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1. INTRODUCCION

Este documento presenta para los responsables la nueva aplicacion de Solicitud de Permisos dentro
del portal del empleado/a.

El acceso al Portal del Empleado/a seréa portal del SES.

4
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-Técnicos- SES
Configurar aplicaciones favoritas
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2. PERMISOS

Desde esta opcion del menu se podran consultar, solicitar y aprobar los permisos segun el ROL de la
persona usuaria que haya accedido.

Portal del Empleado
O Datos personales @8 Datos bancarios B Justificantes

Haremos una distincion entre el rol de Empleado/a y de Responsable/Validador de solicitudes.

Para poder acceder a esta opcion del Portal, el empleado/a tendra que tener un/a
responsable/validador/a asociado/a. En caso contrario se mostrara el siguiente mensaje por pantalla.

Sin responsable

Por favor, péngase en contacto con RRHH para solucionar este problema.
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2.1 MIS AUTORIZACIONES (RESPONSABLE)

Todas las personas responsables/aprobadoras tendran acceso a esta pantalla para gestionar las
solicitudes de aquellos/as empleados/as de los que son Aprobadores/as.

Se puede ser autorizador/a de permisos por dos motivos;
1. Porque se es responsable jerarquico en la estructura organizativa
2. Porque se ha asignado como Aprobador/a de un empleado/a sin tener por ello que ser

responsable de esa unidad organizativa ni pertenecer a la misma.

La pantalla completa es la que se muestra con tres areas diferenciadas.

MIS PERMISOS | MIS AUTORIZAC!ONEQ

Gestion de permisos

¢Qué quieres hacer? Autorizar solicitudes v
FILTRAR v
] Seleccionar todas las solicitudes para aprobar APROBAR
Solicitante Tipo de permiso  Fecha inicio Fecha fin Horas Estado
ausencia ausencia
Empleads Vacaciones
0 Empleado, Reglomentarias | 17/12/2020 18/12/2020 Solicitado Qv X
Empleado
Emplcado Vacaciones
O Empleado, . 22/12/2020 23/12/2020 Solicitado Q J x
Reglamentarias
Empleado
EMpIEado Vacaciones
0 Empleado, Reglamentarias | 140172021 15/01/2021 Solicitado Qv X
Empleado

o ¢Qué quieres hacer?
Tenemos la posibilidad de realizar tres acciones;

Autorizar solicitudes, Consultar mis autorizaciones y Ver permisos en calendario.

¢Qué quieres hacer? Autorizar solicitudes v

Autorizar solicitudes

Consultar mis autorizaciones
Ver permisos en calendario

FILTRAR
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2.1.1 AUTORIZAR SOLICITUDES

Las autorizaciones que existen en esta seccion son aquellas que tienen el estado Solicitado.

2.1.1.1 FILTRAR

Se podran seleccionar las solicitudes por fecha, tipo de permiso y solicitante.

FILTRAR
Desde Hasta Tipo de permiso Solicitante
E E Todos v Todos

Aplicar Filtro Quitar Filtro

Solicitante Tipo de permiso  Fecha inicio Fecha fin Horas Estado
ausencia ausencia
Efmpleato Vacaciones
Empleada, : 17/12/2020 18/12/2020 Solicits
Reglamentarias
Empleado
Eplsado Vacaciones
Empleadao, : 2241272020 23/12/2020 Solicitz
Reglamentarias
Empleado
Empleado v ;
Frnleara AchTiones 141 2021 160147071 Salirit:
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Partiendo del estado anterior hacemos un filtro para el mes de Enero:

FILTRAR
Desde Hasta Tipo de permiso Solicitante
] o1/01/2021 B 3170172021 Todos v Todos

Aplicar Filtro Quitar Filtro

[J Seleccionar todas las solicitudes para aprobar

Solicitante Tipo de permiso  Fecha inicio Fecha fin Horas
ausencia ausencia

Y si filtramos por tipo de permiso distinto de Vacaciones adicionales:

FILTRAR
Desde Hasta Tipo de permiso Solicitante
B4 o1/01/2021 B 310172021 Vacaciones adicionales ¥ Todos

Aplicar Filtro Quitar Filtro

[ Seleccionar todas las solicitudes para aprobar

Nos devolvera una busqueda sin resultados.

Podemos quitar el filtro y volver a la pantalla original.

ses

Servicio
Extremeno
de Salud

Estado

En esta pantalla tenemos la opcion de seleccionar todas las solicitudes para aprobar mediante el check

] Seleccionar todas las solicitudes para aprobar

En el listado de solicitudes podremos realizar varias acciones tal y como explicamos en el punto 5.1.2.2
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Solicitante Tipo de permiso  Fecha inicio Fecha fin Horas Estado
ausencia ausencia
Empleada Vacaciones
O Empleado, . 17/12/2020 18/12/2020 Solicita
Reglamentarias
Empleado
Empleatln Vacaciones
O Empleado, . 22/12/2020 23/12/2020 Solicita
Reglamentarias
Empleado
Empleado \/ararinneg
2.1.1.2 Acciones sobre Solicitudes
Para cada Solicitud tendremos la opcién de visualizar, Aprobar o Rechazar.
Enaplsade Vacaciones
O Empleado, . 22/12/2020 23/12/2020 Solicitan
Reglamentarias
Empleado
Visualizar:

Se nos mostrara la siguiente pantalla donde se nos dara la opcién de Aprobar o Rechazar.

Solicitante EspleAdeEmg
Empleadt
Tipo de permiso 0100
Estado Solicitadc
Fecha de solicitud 17/11/20%
Hesiads 2223//] 122{/22002;
Hora
Comentario

La informacion mostrada sera el/la Solicitante, tipo de permiso, estado, fecha solicitud, periodo, hora en

caso de ser un permiso por horas y el comentario.

El icono del check V nos permitira aprobar y la equis rechazar x
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Aprobar:

Podremos marcar la solicitud que vayamos a aprobar de forma individual o de forma multiple. Si la

aprobacion es individual nos bastara con dar al icono \/ Si es una selecciéon multiple deberemos usar

el botén aprobar.

APROBAR

En caso de que la aprobacion sea exitosa se mostrara un popup de confirmacion.

Has validado esta
solicitud

ACEPTAR

Puede darse el caso de que se produzca errores; ya sea porque el sistema de AIDA esta caido, porque

el/la empleado/a no forme parte de ningun colectivo de AIDA, o porque el numero de personal de la

persona esté siendo bloqueado por parte de administracion.

El mensaje que se mostrara en este ultimo caso sera:

Empleado esta bloqueado
estos momentos. Inténtelo
tarde
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Rechazar:

Esta accion solo se podria realizar de forma individual. Rechazaremos clicando en la equis. x

Empiada Vacaciones
Empleado, . 29/12/2020 30/12/2020 Solicitado Q J@
Reglamentarias
Empleado

Al seleccionar esta opcion se nos mostrara un mensaje dandonos opcién a comentar las razones del

rechazo.

%)

Has rechazado esta solicit

Puedes comentar las razones del rechaz
notificarlo al solicitante:

Comenta las razones

Si estamos de acuerdo, daremos a ENVIAR. Tras la eliminacién se nos mostrara el siguiente popup.

Has rechazado esta
solicitud

ACEPTAR

Una vez que se toma accion en una solicitud ya sea aprobandola o rechazandola, desaparecera del

listado ya que solo las peticiones en estado SOLICITADO se muestran en esta pantalla.
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2.1.2 CONSULTAR MIS AUTORIZACIONES

En esta vista se muestran todas las autorizaciones asignadas al responsable generadas por todos/as
los/as empleados/as que le tienen como Responsable/Validador.

Hay de cuatro tipos;

Solicitado: Pendiente de realizar una accién ya sea aprobacion o rechazo sobre la misma.

Empleado Empleado, Empleado Yacaclonss | 17/12/2020 18/12/2020
Reglamentarias

Validado: Peticién que ha sido aprobada por el/la responsable.

Empleado Empleado, Empleado Veoaelones 22/12/2020 23/12/2020
Reglamentarias

Validado (pdte.): Peticion validada. La diferencia con el anterior tipo es que esta validaciéon esta
realizada por el/la responsable pero sin tener un contingente todavia asignado para este tipo de permiso.
Este estado se da en las solicitudes para el afio siguiente, en el periodo en el que todavia no se han
creado los contingentes.

Empleado Empleado, Empleado WABSEIOnES 14/01/2021 15/01/2021
Reglamentarias

Rechazado: Peticion que ha sido rechazada por el/la responsable.

Empleado Empleado, Empleado VACaEIoNgs” 29/12/2020 30/12/2020
Reglamentarias
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2.1.2.1 FILTRAR

Se podran seleccionar las solicitudes por fecha, tipo de permiso, estado de solicitud y solicitante.

FILTRAR

Desde Hasta Tipo de permiso stado de la solicitud

E E Todos v Todos >
Solicitante

Todos ¥ Aplicar Filtro Quitar Filtro

Para nuestro caso filtraremos por Solicitante Empleado Empleado, Empleado.

Solicitante Tipo de permiso  Fecha inicio Fecha fin Horas
ausencia ausencia
Empleado Empleado, Empleado Vaoaglanes 02/01/2020 03/01/2020

ARo anterior

Empleado Empleado, Empleado YacacknEs: 03/08/2020 07/09/2020
Reglamentarias

Empleado Empleado, Empleado S : 17/12/2020 18/12/2020
Reglamentarias

Empleado Empleado, Empleado S 22/12/2020 23/12/2020
Reglamentarias

Empleado Empleado, Empleado ~ acaciones 29/12/2020 30/12/2020
Reglamentarias

Empleado Empleado, Empleado Wasacionge: 14/01/2021 15/01/2021
Realamentarias

El filtro en el menu de la persona responsable es util para comparar los permisos Solicitados pendientes
de aprobacion en las mismas fechas y asi poder tener una foto fiable para una fecha dada.
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2.1.2.2 Acciones sobre Solicitudes

La unica accién que se puede realizar es la visualizacion de las peticiones.

Empleado Empl

Solicitante Empleado
Tipo de permiso 0100

Estado Validado
Fecha de solicitud 17/11/202

Periodo

22/12/2020- 23/

ses

Servicio
Extremeno
de Salud

Hora

_ i RECTIFICADO -

2.1.3 VER PERMISOS EN CALENDARIO

La tercera y ultima vista muestra todos los permisos solicitados o aprobados de los/as empleados/as que

le tienen como Responsable/Validador.

El disefio de la pantalla seria la que sigue:

Gestion de permisos

acer? Ver permisos en calendario v

[J  Seleccionar todas las solicitudes para aprobar APROBAR FILTRAR Quitar Filtro

Solicitada @ Aprobada

< diciembre >

Empleado 123456 7 8 910111213141516 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31
] Empleado Empleado, Empleado L) e
] ‘e e o0 00 ® e 0 00 oo e

Se muestra quienes reportan al responsable con los dias marcados de los distintos permisos solicitados.

La informacion se muestra en modo calendario pudiendo navegar mes a mes.
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La leyenda indica el color segun el estado de las solicitudes.

Solicitada @ Aprot

Ademas, posicionando el cursor sobre cada dia nos aparecera una etiqueta con la descripcién del tipo de

permiso.

INRZ S 5 | 6 BEESRD ARG 1 12 13 B i s de 19 2

® & 0
e o Dias de libre disposicién

2.1.3.1 FILTRAR

Solo podra filtrarse por empleados. Marcaremos sus check-box correspondientes

Empleado Empleado, Empleado (

y aplicaremos el filtro con el botén FILTRAR.

FILTRAR

La seleccion resultante sera la que sigue.

< diciembre >

Empleado 123 456 7 8 91011121314151617 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31
[ Empleado Empleado, Empleado o o0 e e
]
0 e @ e o 00 oo 0 0 0 LI K
]

Para deshacer el filtro utilizaremos la opcion Quitar Filtr.

2.1.3.2 Acciones sobre Solicitudes

La unica accion que se puede realizar es la de aprobacion. Esta puede ser a nivel individual o a nivel
general. Independientemente de la opcién que elijamos, se aprobaran todas las peticiones de ese
periodo que estén en el estado solicitado.

1. Para nuestro caso realizaremos una seleccion individual y pulsaremos el botén APROBAR.

) Seleccionar todas las solicitudes para aprobar [ APROBAR ] FILTRAR Quitar Filtro

Solicitada ® Aprobada

< diciembre >

Empleado 123456 7 8 910111213141516 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31
Empleado Empleado, Empleado LI N ) e e
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Se nos muestra el popup confirmando la validacién

o

Has validado esta
solicitud

ACEPTAR

Actualizandose el calendario como permisos Aprobados.

(1 Seleccionar todas las solicitudes para aprobar APROBAR FILT

< diciembre >

Empleado INEZ 1 E8 4N 5 | 6 |NFESH NS o 12 1 3 i s 16 [ ilel 19| 20| 214224 2812

2. Para la aprobacién general simplemente marcaremos el siguiente check.

Seleccionar todas las solicitudes para
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