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Instrucciones

presentar solicitudes de RR.HH?

usted es empleado publico debera presentar sus solicitudes por la Sede Electrdnica.

la ventanilla del Registro General del Ayuntamiento.

1. Presentacion de solicitudes y comunicaciones a través de la Sede Electrénica.

En su
[ ]

relacidn con el departamento de RR.HH podra presentar:
Solicitud de vacaciones, permisos o licencias (Mod. 402)

Ausencia justificada al trabajo por cita médica (Mod. 404)

e Trabajos extraordinarios (Mod. 403)

Comunicacién de usencia por encontrarse enfermo “griposo” (Mod. 405 y 406)
Solicitud del Fondo de Accidn Social (Mod. 100)

Solicitud de acceso a pruebas selectivas (Mod. 401)

Ficha de terceros (Mod. 702)

1.1. Forma de presentacion
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Nueva instancia

Dentro del Registro de entrada, en la parte inferior pinchamos en

y

nos identificamos con nuestro CERTIFICADO DIGITAL.

Una vez dentro, seguimos los pasos:
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Contenido de la instancia  Envio de documentos o datos ~ Aceptacion de condiciones

@

Firma

@

atos del interesado/a
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Revision y confirmacion
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Paso 1: nuevo interesado (recogera nuestros datos sacados del certificado digital)
Paso 2: Breve descripcidn de nuestra solicitud o comunicacion

Paso 3: envio de documentacidn.

(en este paso introduciremos el modelo correspondiente, previamente
cumplimentado y firmado SIEMPRE EN FORMATO PDF, y en su caso con el
correspondiente justificante de cita médica)

Paso 4: aceptacion de las condiciones

Paso 5: revision y confirmacién

(en este paso su solicitud quedara registrada a falta de su firma)

Paso 6: Firma

(por defecto sale marcada para firmar la instancia que genera la sede
electrdénica, pero debemos firmar también el modelo de solicitud que hemos
anexado. Ante la duda de qué archivo tengo que seleccionar, seleccionaremos

firmar todos los documentos)

1.2. Tramitacidn de la solicitud de vacaciones, permisos o licencias y de la comunicacién
de ausencia justificada al trabajo por cita médica.

*

Las Solicitudes de vacaciones, permisos o licencias deberan presentarse al
menos con 72h de antelacion. El departamento de RR.HH lo pondra a la firma
del jefe de servicio y de los concejales correspondientes.

Las comunicaciones de ausencia justificada al trabajo por cita médica deberdan
presentarse cuando el trabajador disponga del documento acreditativo que
justifique dicha ausencia.

Una vez firmado el documento por el concejal de personal, el trabajador
recibird un aviso en su teléfono mévil o correo electrénico*, donde podra
visualizar su solicitud firmada.

*Para que el trabajador reciba este aviso, es de suma importancia que haya
comunicado su teléfono y correo al Ayuntamiento.



