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PRESENTACION DE SOLICITUDES A TRAVES DEL CATALOGO DE TRAMITE.
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En esta pantalla estan disponibles algunas de las solicitudes relativas a RRHH para su tramitacion
de forma mecanica, mas facil y accesible para el trabajador.

402-Licencia y vacaciones: se utiliza para solicitar dias de vacaciones, asuntos particulares o licencias (dia
por fallecimiento familiar, para realizacion de cursos o exdmenes, acompafiamiento médico de un familiar
o la ausencia de la totalidad de la jornada laboral por acudir el trabajador al médico, etc.) En el caso de
marcar “licencias” se debera adjuntar justificante del hecho causante.

403-Trabajos extraordinarios: se utiliza para comunicar las horas extras.

404-Declaracion responsable de las ausencias justificadas con ocasidn de visitas médicas: se utiliza para
las salidas del trabajo con ocasion de cita médica. Para justificar una parte parcial de la jornada laboral.
En caso de ausencia total de la jornada laboral utilizaremos el 402 Licencias.

405-Declaracidon responsable acreditativa de la ausencia de una jornada de trabajo completa por
enfermedad o accidente que no dan lugar a IT: se utiliza para comunicar un griposo

406-Declaracién responsable acreditativa de la ausencia parcial por indisposicion durante la jornada de
trabajo: se utiliza para comunicar que nos hemos ausentado del trabajo por encontrarnos enfermos.

407-Declaracidn responsable acreditativa de la asistencia a una jornada de trabajo que no consta en el
fichaje: se utiliza cuando se nos ha olvidado fichar, o cuando en nuestro listado (sacado de Atalaya) vemos
que hay algun error en los fichajes y deseamos que sean corregidos.
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