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UNIVERSIDAD DE ZARAGOZA e-Gestion del empleado

VACACIONES, LICENCIAS Y PERMISOS
1. Descripcion general de las pantallas
Dentro de e-Gestion del empleado hay disponible una carpeta llamada Vacaciones,

licencias y perm. que va a permitir gestionar la solicitud, consulta y seguimiento de las licencias
y permisos. Contiene los siguientes elementos de menu:

(= e-Gestidn del empleado Ment Principal > e-Gestion del empleado >
[> Datos del empleado N ) R
[ Datos del puesto Vacaciones, licencias y perm.
4 Eocenc!ﬁl € investigacidn Permite al empleade de la Universidad de Zaragoza gestionar la solicitud, consulta y seguimiento de sus vacaciones, licencias y permisos
. - Solicitudes -, Completar solicifudes
> Administracién Elsctrénica Permite solicitar vacaciones, licencias, Permite introducir la hora de finalizacién v la |
Accion Sodal permisos y excedencias segln la normativa fecha de finalizacion en aguellas solicitudes de
b Accion Sodial vigente licencias y permisos gue estan incompletas
dVacaciones licencias
jperm|
— Solicitudes =
s = Consulta de solicitudes
— Completar solicitudes Permite consultar las solicitudes d=
- » vacaciones, licencias y permisos
— Consulta de solicitudes También permite solicitar su anulacién
[> Utilidades
— Solicitud de cerificados
- Mis tareas
- Delegacion funciones
- Quiero...
- e
Menu Se utiliza para...
Solicitudes Solicitar licencias y permisos segun la normativa vigente.
. . - . A
Completar solicitudes Cumplimentar la hora o la fecha de finalizacion de aquellas

solicitudes que estén incompletas.

Consulta de solicitudes | Ver todas las solicitudes que hayamos hecho y comprobar en qué
estado de tramitacién se encuentran. También permite adjuntar
justificantes u otra documentacion y anular solicitudes.

Ademas, en la parte inferior del menl podemos encontrar Mis tareas que muestra
una lista clasificada tematicamente de las tareas que tenemos pendientes de realizar.
Normalmente, nos pueden salir aqui solicitudes que tengamos pendientes de completar o
pendientes de incorporar el oportuno justificante. Pulsando sobre el niUmero de registros que
nos aparece en rojo accederemos directamente, en una ventana nueva del navegador, a la
pantalla apropiada para realizar la correspondiente tarea.

e Jestion MIS TAREAS EfZ,Universidad
& [elt s g

de Zaragoza

del empleado

Esta pagina muestra las tareas pendientes clasificadas tematicamente, Dentro de cada tema, pulsando sobre
el numero de tareas pendientes se accede directamente a las paginas que permiten llevarlas a cabo.

Myuda pading actual

eGestion-Licencias y permisos Completar solicitudes @

Justificantes pendientes 3
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UNIVERSIDAD DE ZARAGOZA e-Gestion del empleado

2. Solicitudes

- e-Gestion del empleado = Uni idad

> Dalos del empleado SOLICITUD DE VACACIONES, PERMISOS Y LICENCIAS ‘-;-' niversicla

> Datos del puesto AlL  Zaragoza

[» Docencia e investigacién | |

[» Formacidn

I- Datos econdmicos

[> Administracion Electranica

[> Accidn Social

= \lacaciones, licencias y
perm. .
Ayuda pagina actual

— Completar solicitudes

Mediante esta pagina se pueden tramitar las solicitudes de vacaciones, permisos, licencias y determinadas
ias, de acuerdo con la normativa vigente.

07P-Permiso a efectos de docencia e investigacién de duracidn inferior a 15 dias

— Consulta de solicitudes

[> Utilidades 20 - Matrimonio
— Solicitud de cerificados
- Mis tareas

- Delegacidn funciones

- Quiero...

Pulsando en Solicitudes se muestra la lista de los tipos de permisos/licencias
disponibles organizados tematicamente. Para realizar una solicitud hay que seleccionar el que
deseemos y cumplimentar los datos que aparezcan en pantalla, que variaran dependiendo del
tipo de permiso/licencia que se trate. La pantalla también informa de la normativa que regula

dicha licencia/permiso, pulsando sobre . Una vez cumplimentada la solicitud
pulsaremos el botén m y la solicitud pasara al érgano competente para su tramitacién.

Ejemplos de tramitacion de solicitudes.

a) Permiso a efectos de docencia e investigacion de duracion inferior a 15
dias.

Vamos a ver paso a paso la tramitacion de una solicitud de permiso a efectos de

docencia e investigacion de duracién inferior a 15 dias.

Desde Solicitudes seleccionamos el cédigo correspondiente. En este caso el O7P -
Permiso a efectos de docencia e investigacion de duracion inferior a 15 dias
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i Universid S

Zaragoza 3
1542 FORMACION
|7 &Gesthn del empleado T Universidad
© Datos del empleado SOLICITUD DE VACACIONES, PERMISOS Y LICENCIAS i Taragem
[+ Datos del puesto e
I Docencia & investigacion | |
I+ Formacion
I~ Datos econdmicos
r mm Electranica Mediante esta pagina se pueden t itar las icit de i : permisos, licencias y determinadas
&> Accion Social excedencias, de acuerdo con la normativa vigente,
“*Vacaciones, licencias y ' )
' - Ayuda pagina actual
Docencia e investigacion
- Completar solictudes —OTP-Permiso a efectos de docencia e investigacion de duracién inferior a 15 dias
T 20 - Matrimonio
- Utiidades
= Solicitud de cerificados
— Mis tareas
— Delegacion funciones
— Qiero...

e _ SOLICITUD DE VACACIONES, LICENCIAS Y PERMISOS &i: Universidad
gestion Al Zaragoza

7T

del empleado

Mediante esta pagina se pueden tramitar las solicitudes de vacaciones, permisos, licencias y
determinadas excedencias, de acuerdo con la normativa vigente.

Ayuda pagina actual

Tipo: 07TP-Permiso a efectos de docencia e investigacion de duracion inferior a 15 dias

Tipo de permiso: -

-Circunstancias y motivos de la solicitud, y propuesta de sustitucion docencia afectada.

&

-Organismo o Centro al que se desplaza. 5i la estancia es en un centro extranjero, indicar direccion postal
completa del mismo.:

Pais: I_Q@: Ciudad:

-Domicilio completo para notificaciones (durante el periodo de licencia)

| B | el Elimina
Adfiadir blogue n® dias con tareas docentes: I_

Justificantes anexados

*Descripcion Anadir Anexo  Ver Anexo

| Afiadir Anexo| | Ver Anexo | 4| =]
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Introducimos el Tipo de permiso seleccionando un valor de los que se muestran en el
desplegable:

Tipo: 07P-Permiso a efectos de docencia e

Tipo de permiso:

-Circunstancias y
CONGRESOS, JORMADAS, ETC.

DOCENCIA
INVESTIGACION

Rellenamos los campos Circunstancias y motivos de la solicitud y Organismo o
Centro al que se desplaza, teniendo en cuenta que si posicionamos el raton en la parte
inferior derecha del campo y lo arrastramos, el campo se hace mas grande. Podemos escribir el
equivalente a un documento tamafo Din A4.

—Circunstancias y motivos de la solicitud, y propuesta de sustitucion docencia afectada.

En el campo Pais, hacemos clic sobre la lupa y seleccionamos el que corresponda,
teniendo en cuenta que si pulsamos sobre Descripcion, apareceran ordenados
alfabéticamente por dicho campo.

-

| Consultar Pais

Buscar por:  Pais - Comienza por|| — ||E
Consultar | Cancelsr | Consults Avanzseda

ALE  Albania
DEU Alemania

| ALG Altos del Golan
AND  Andoms

AGD Angeols

|| A& Anguila

d ATG Antigua y Barbuda
ANT  Antillas Neerlandesas
ATA  Antartida

AFT Apatrida

SAU  Arabia Saudi

DZA  Argelia

ARG Argentina

ARM Armenia

ABW Aruba

AUS  Australia

AUT  Aushia

AFE  Azerbayan
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El campo Domicilio completo para notificaciones, lo cumplimentamos teniendo en
cuenta que si posicionamos el ratén en la parte inferior derecha del campo y lo arrastramos, el
campo se hace mas grande. Podemos escribir el equivalente a un documento tamafio Din A4.

En el apartado Fechas, hemos de indicar la fecha de inicio y de fin del permiso
solicitado. Se pueden introducir varios periodos temporales. Para ello usaremos el botén

Aiadicbloaue | g creard una nueva fila para seguir introduciendo datos. Si queremos eliminar
alguna de ellas, hay que seleccionar el enlace Eliminar.

En la parte de la derecha aparece un resumen de los dias solicitados y disponibles para
este tipo de permiso.

Fechas | Afo 2018

e e Dias disponibles: 14
|1T.-'EIEI.-'EEI1B W, |EE-'EIB.-'EEI1E " Eliminar Dias disfrutados/solicitados: 5

Dias solicitados:

Afiadir b|DEIIJJ n® dias con tareas docentes: |3

| ©croco ! imite de 14 dias anuales
Afio: 2018

ZFecha inicio Fecha Fin Dias disponibles: 14

|1 7082018 (W) |E4.-'EI 2012 |[w) Eliminar Dias disfrutados/sclicitados: &

R Dias sclicitados: 15
Anadir lequ] n® dias con tareas docentes: |15

Indicaremos el numero de dias del permiso afectados por tareas docentes en el campo
n° dias con tareas docentes. Si indicamos un nimero superior a 14 dias, aparece un
mensaje de aviso en color rojo y no podremos guardar. También aparecera si con la solicitud
que realizamos, superamos 14 dias anuales con tareas docentes (teniendo en cuenta otras
solicitudes de ese afio).

En n*® de dias con tareas docentes es superior al n® de dias solicitados para el permiso. (0,0}

Acep

Si seleccionamos mas de 14 dias habiles de permiso aparece un mensaje de aviso en
rojo y no nos dejara guardar.

| oo c!timite de dias para este
peErmiso
*Fecha inicio Fecha Fin Ano: 2018

[17/09/2018 |[iy 2102018 |3 Eliminar . Diasdisponibles: 12
Dias disfrutados/solicitados: 5

Afiadir bIunJ n® dias con tareas dngg.ntgg:lﬁ Dias solicitades: 02

En el apartado Justificantes anexados, podemos introducir la documentacion que
estimemos pertinente.

Unidad de Coord. Admva. Aplic. Informéaticas de RR.HH. Diciembre 2018 Pag. 5 de 12
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U STITICENE S aeXXaiiE

*Descripeion Anadir Anexo | Ver Anexo

| Afiadir Anexo|  VerAnexo || 4| =]

Podemos adjuntarla haciendo clic en el boton _AfadirAnexe | y después en [ Baminar... |
seleccionamos el fichero, presionamos el botén L Abir_[v y Cargar . Observamos gue en el
campo Descripcion se muestra el nombre del fichero que hemos afadido, no obstante, ese

campo es editable y podemos modificarlo. Observamos que ha desaparecido el botén Afadir
Anexo y Unicamente se muestra Ver Anexo.

IUSTITNCANE S alnexXato=

*Descripcion Ver Anexo
|prueba.pdf Ver Anexo +| | =]

Si queremos introducir mas documentos, haremos clic en |+|y se creara una nueva fila
para proceder de la manera indicada anteriormente.

U STINHANTES e Xators

*Descripoion Anadir Anexe  Ver Anexo

|prueba. pdf Ver Anexo || 4] =]

|| Afiadir Anexo|  Ver Anexo | +| =]

Para que no haya problemas en la carga de los documentos, se recomienda utilizar el
formato PDF, y si es escaneado, que lo sea con una digitalizacién en blanco y negro
de 300 ppp. Ademas es conveniente que el nombre del documento sea corto y no tenga
puntos (a excepcion del que indica el formato del fichero).

Una vez cumplimentada la solicitud pulsaremos el botén Guardar | |a solicitud
continuara su tramitacion y aparecera el siguiente mensaje de confirmacion:

SOLICITUD DE VACACIONES, LICENCIAS Y PERMISOS
Confirmacion de guardado

“ Guardado comectamente
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b) Matrimonio

Desde Solicitudes seleccionamos el cédigo correspondiente. En este caso el 20P —
Matrimonio

Paso previo a la solicitud del permiso 20.- Matrimonio, es declarar y acreditar a
nuestro conyuge en la aplicaciéon PeopleSoft. Para declararlo hay que acceder a e-Gestion del
empleado/Accién Social/Familiares

5 Universidad
|FA"|HARES | Jh Zaragoza

En &50a paEna '\, pOAra MoaBIAr b -CITaCn 10 Dind &0 TEmakares gua, DO SSUALAS Coulad, Desdah giaoran
derechos | Coma por apempho, ol disfrite de permisos vaculadss o pareatesoo del tamiar de gue s irate) o
ayvdas sociales de la Universidad de Taragora

MUPORTANTE: Para que W, o s Tamillar SUyD pusda SCosder o JalRminios Mrmisos (Ioncias,
SRCEIGRCHIE_] & S4TECHOS (MAlNCuks Jratsta, SUCaS0 & JarVCKS SIETSABN0S, ), deberd acrednar ol famaar
an b Secredaris de su Centro o ante ol respoasable de su Usidad, medanie la dorumestacin gue se indca en
panisia

B TG ol

Wik oA BOMbIE DS

m S [ SEANGIANLE Dl &

Exchs
Hecimeznio LN

_tiia ety

Seleccionamos Nuevo familiar e introducimos los datos:

*Vinculo: Canyuge/Pareja de hecho -

*Nombre {apell1 apell2, nombre): |Ape|lidn'1 Apellido2, Mombre

Los datos que se solicitan a continuacion son de introduccion opcional, si bien
pueden ser imprescindibles para el disfrute de algun tipo de beneficio social,
licencia o permiso.

Fecha Nacimiento [25/09/1970 | DNI/NIE: [12345678A |

Fecha de matrimonio [16/10/2018 [#]
Cancelar | Validar familiar|

Los campos Vinculo (seleccionamos Cényuge/Pareja de hecho) y Nombre son
obligatorios. El campo nombre se introducird con el formato que aparece en la imagen. El
resto de campos no son obligatorios, aunque para este tipo de permiso es necesario
introducir la Fecha de matrimonio, ya que serd con esta fecha con la que se calcule el
rango de los dias de permiso.

Una vez introducidos los datos, haremos clic en Validar familiar.

Después tendremos que presentar el libro de familia al administrador de nuestro
centro para que nos lo acredite.
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UNIVERSIDAD DE ZARAGOZA e-Gestion del empleado

Una vez introducidos los datos del cényuge de la forma indicada, solicitamos el permiso
en e-Gestion del empleado/Vacaciones, licencias y perm./Solicitudes

Mediante esta pagina se pueden tramitar las solicitudes de vacaciones, permisos, licencias y determinadas
excedencias, de acuerdo con la normativa vigente.
Ayuda paqgina actual
Tipo: 20 - Matrimonio

-Breve explicacion:

Limite de dias naturales: 15

“Fecha inicio Fecha Fin Fecha de enlace: 16/10/2018
[1810/2018 |5 [rono/zo1e 5 Eliminar Dias naturales solicitados: 15

Guardar |

El campo Breve explicacion es opcional. (Si posicionamos el ratén en la parte inferior
derecha del campo y lo arrastramos, el campo se hace mas grande. Podemos escribir el
equivalente a un documento tamafio Din A4).

En el apartado Fechas, hemos de indicar la fecha de inicio y de fin del permiso
solicitado, que ha de comprender 15 dias naturales en las que la fecha del enlace esté incluida.

En la parte de la derecha aparece un resumen de los dias naturales a los que se tiene
derecho, los dias solicitados y la fecha de enlace. (La fecha de enlace el sistema la obtiene
desde la pantalla de familiares declarados).

Una vez cumplimentada la solicitud pulsaremos el botén Guardar | |a solicitud
continuara con su tramitacion y aparecera el siguiente mensaje de confirmacion:

SOLICITUD DE VACACIONES, LICENCIAS Y PERMISOS
Confirmacion de guardado

¢ Guardado correctamente

Le recordamos que debe presentar los siguientes justificantes:

Para la acreditacion del familiar.  Apellido1 ApellidoZ2, Nombre (Tipo:Cdnyuge/Pareja de hecho )
- Libro de familia del empleado o equivalente segin normativa

Entrega de justificantes:

En la unidad administrativa de su Centro, Unidad o Servicio

Aceptar |
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1.2 Completar solicitudes

Esta pantalla permite introducir la hora y/o la fecha de finalizacibn en aquellos
permisos en los que, en el momento de solicitarlos, no hubiéramos podido cumplimentarlas.

e . LICENCIAS Y PERMISOS INCOMPLETOS GZ’U niversidad
gestion

de Zaragoza
del empleado

Esta pagina permite introducir la hora yio fecha de finalizacion de licencias v permisos que, por la propia
naturaleza del permiso, no havan podido ser cumplimentadas en el momento de realizar la solicitud,

Ayuda paagina actual

Tipo de licencia Fecha de inicio Hora de inicio  Hora previstade fin  Hora de finalizacion  Fecha Fin
25-Asistenc.a consulta médica 21/1142008 0g:00 11:00 211142008

& Guardar

En este supuesto, rellenaremos el campo Hora de finalizacién con la hora real de

finalizacion del permiso y pulsaremos el boton 424"

1.3 Consulta de Solicitudes (se utiliza también para adjuntar justificantes y
anular solicitudes)

Esta pantalla tiene varias utilidades. Por un lado, permite consultar todas las
solicitudes que hayamos realizado y ver en qué estado de tramitacion se encuentran; por otro,
permite adjuntar justificantes y ademas, posibilita la anulacién (si la solicitud aun no ha
sido aprobada) o la solicitud de anulacién (si la solicitud ya ha sido aprobada).

Para consultar solicitudes disponemos de una carpeta denominada G Ultimas solicitudes
donde aparecen las 10 solicitudes mas recientes. Desplegandola, aparece un enlace para cada
solicitud que permite consultarla y, a la derecha, un listado de esas 10 solicitudes indicando,
entre otras cosas, el estado de tramitacidon en que se encuentran y si los justificantes han sido
presentados o estan pendientes.

Esta pagina permite la de i de i , permisos y li i Despleg la carpeta Uiimas solicitudes e
muestran las 10 solicitudes mas recientes. Ademas, se di de una carpeta por aiio donde las solicitudes estan clasificadas por tipo
de permiso.

Avuda pdgina actual

|zq | Derecha

[ Uttimas solictudes
1

s 15

18- Dias: 15
18- Horas: 2
18- Horas: 1

ULTIMAS SOLICITUDES

Tipo Fecha inic. Duracién Estado de la solicitud  Justificante E.solicitud Observacion
20-Matrimoenio/conviv. acredi. 06/11/2018 |Dias: 15 Aprobada Pendiente

20-Matrimoniofconviv. acredit 05/11/2018 |Dias: 15 |Denegada Pendiente

P S T P PR [

Debajo de Ultimas solicitudes  tendremos una carpeta por afio que contiene todas las
solicitudes realizadas en ese afio clasificadas por tipo de permiso.
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e-Gestion del empleado

[ e-Gestion del empleado
[» Datos del empleado
> Datos del puesto
[» Docencia € investigacion
> Formacidn
[ Datos econdmicos
I Administracion Electronica
[ Accion Social
“~\Vacaciones, licencias y
perm.
Solicitudes
Completar solicitudes
Anexar justificantes

— Consulta de solicitudes

[ Utlidades

Solicitud de cerificados
tareas
Delegacion funciones
Quierg...

Consulta de vacaciones, licencias y permisos

egm‘tidn

del empleade

Universidad
Zaragoza

la carpeta (itimas solicitudes se

Esta pagina permite la de =solicit de permisos v li
tran las 10 solici mas i Ademas, se di: de una carpeta por afio donde las solicitudes estan clasificadas por tipo
de permiso.
. . .
e Ayuda pagina actual
Izq | Derecha
B3 Otimas solictudes
= Afio 2018 KO- tipo: 07P-Permiso a efs ded ei igacion de
"o ANO: 2018 po =

[ 07P-Doc-Inves inferior 15 dias duracion inferior a 15 dias

[= Fecha: 01/10/2018- Dias: 14
[= Fecha: 17/08/2018- Dias: &

Fecha inic. Duracion Estado de la solicitud Justificante

= Fecha: 26/08/2018- Dias: 3 01/10/2018 Dias: 14 | Pendiente de informe Presentado
N 17/09/2018 Dias: &  Aprobada Presentado
26/06/2018 |Dias: 3 | Pendiente de informe Presentado

30/05/2018 | Dias: 1
24/05/2018 | Dias: 4
12/04/2018 Dias: 4

Pendiente de aprobacion |Presentado
Aprobada
Aprobada

Presentado
Presentado

E.solicitud Observacion
26/06/2018
25/08/2018
21/08/2018
3040572018
24/05/2018
1110412018

Pulsando sobre el enlace de una solicitud, a la derecha se muestra la siguiente
pantalla de detalle:
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UNIVERSIDAD DE ZARAGOZA e-Gestion del empleado

Tipo:
07P.Permiso a efectos de docencia e investigacion de duracion inferior a 15
dias
Fecha inkcio Fecha Fin
24/05/2018 29/05/2018 Dias: 4.00
Datos solicitud

Fecha: 24052018

Tipo de permiso: CONGRESOS,

Realizada paor: JORMADAS ETC

Afecta tareas docentes

-Lircunstancias y motivos del desplazamienioc
W

“Organismo o Centro al que se desplaza. 5ila estancia % #n un centro extranjero, indicar
direccion postal completa del mismo (incluyendo ciudad y pais).:
WA

‘Domicilio completo para notificaciones:
WA

Tramite
Resclucion Aprobada Fecha: 24052018 Afecta tareas docenbes

Realizada por; Comeniario:

Anexar documentos y justificantes

Anulacion

Comentarns

Solicitar anulacidn |

Podemos observar el Estado de tramitacion (en el ejemplo: Aprobada).

Si necesitamos adjuntar mas documentos o justificantes podriamos realizarlo en el

apartado Anexar documentos y Justificantes, haciendo clic en MI. Seleccionamos el

justificante y después pulsamos en ELE LT dnc”meml. Podemos insertar mas justificantes con

Iﬂ .

el icono
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Si una vez realizada la solicitud, deseamos anularla, hariamos clic en el

boton —Anuler_| y después en _Aceptar |

ANULACION DE VACACIONES, LICENCIAS Y PERMISOS
Confirmacion de guardado

? & Estd sequro de que quiere ANULAR 1a solicitud ?
Aceptar | Cancelar

Si la solicitud ya hubiese sido aprobada, en vez de Anular, aparecerd el boton
Solicitar anulacién |

En este caso, el campo Comentario es obligatorio. Posteriormente
pulsaremos el boton _Aceptar |

ANULACION DE VACACIONES, LICENCIAS Y PERMISOS
Confirmacion de guardado

?

& Estd seguro de que quiere SOLICITAR LA ANULACION de Ia solicitud ?

Aceptar | Cancelar|
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