PROCEDIMIENTO DE ACTUACION SOBRE
PETICION DE SOLICITUDES

Se describe a continuacién como proceder a la peticién de permisos o incidencias
por parte del PERSONAL CUYO SUPERIOR ES UN PDI :

El SUPERVISOR que le figure en el PROGRAMA, sera el Responsable del
CONTROL DE PRESENCIA, el cual actuara a los unicos efectos de
finalizacion del proceso de Peticion de Solicitudes, toda vez que la
misma haya sido APROBADA PREVIAMENTE a su GRABACION en el
PROGAMA por parte del SUPERIOR JERARQUICO correspondiente a cada
usuario.

EN UNA PRIMERA FASE, debera cumplimentar la solicitud del mismo modo que se viene
realizando en el momento actual en SOPORTE PAPEL y una vez que la solicitud ha sido
firmada por el responsable, dicho impreso debidamente autorizado por el Superior, debera
quedar en poder del interesado, pudiendo el mismo ser requerido para su presentacion
hasta el 31 de enero del afo siguiente.

EN UNA SEGUNDA FASE procederia a la grabacién de la Aprobacion en Gestién de
Solicitudes.

Una vez aprobada la solicitud por parte del Superior, para grabar la solicitud, se
deberan seguir los pasos correspondientes:

1. Entrar en el programa de ACTIVA WEB,
2. Nos iremos al apartado de GESTION DE SOLICITUDES.

3. Nos situamos en la linea de TIPO ( seleccione motivo y nos vamos al triangulo,
picamos en €l y aparece un desplegable con los diferentes motivos existentes que
se pueden solicitar)

4. Si el permiso solicitado se refiere a jornadas de dia entero, se anotara la fecha
inicial y la fecha final.

5. Si el permiso solicitado se refiere a jornadas de tiempo parcial, se anotara la fecha
inicial y la fecha final, ademas de la hora inicial y la hora final. (bien por que se ha
ticado solo la entrada o bien que se haya ticado solo la salida)

6. Una vez rellenada picaremos en el icono de ACEPTAR (simbolo /" que esta
en la parte superior derecha de la pantalla).

7. Hecho esto aparecera la solicitud reflejada en la parte inferior de la pagina en
estado de PROPOSICION.

8. Una vez finalizado este proceso recibira simultdneamente un correo notificandole
acerca de su solicitud y al mismo tiempo también lo recibira su SUPERVISOR, en
su caso sera el Responsable del Control de Presencia en el Servicio de
Administracion de Personal, a los efectos de grabacion.

9. Automaticamente dicha solicitud quedara grabada y se podra ver dicha tramitacion
el Histérico de Fichados.



