
8.Cómo solicitar permisos retribuidos.

Guía rápida para Co-workers

Si buscas resultados distintos, no hagas siempre lo mismo (Albert Einstein)



Para solicitar permisos retribuidos, entra en Cuadrante>Cuadrante:



Podrás solicitar permisos retribuidos:
1.Para un día completo.
2.Para horas concretas dentro de un día.

En cualquiera de estas dos opciones, lo primero que tendrás que hacer es click en el día que vayas a 
solicitar y seleccionar Peticiones.



Solicitar un día completo (si el permiso retribuido es de toda tu jornada, deberás utilizar 
siempre esta opción).
Cubre esta pantalla como te indicamos:

Selecciona Permisos 
de días.

Selecciona el tipo de
permiso.

Si el permiso está 
relacionado con 
algún familiar, 
tienes que indicar 
el parentesco.

Haz click en Guardar.

1

Si ya has disfrutado el permiso, y tienes el justificante, 
cárgalo desde aquí.

Selecciona la fecha de 
inicio y la fecha fin de 
tu permiso.



Solicitar horas concretas dentro de un día.
Cubre esta pantalla como te indicamos:

Selecciona el 
tipo de permiso.

Haz click en Guardar.

Selecciona 
Permisos de horas.

No debes incluir 
el tiempo de 
descanso en la 
solicitud.

2

Selecciona fecha y 
hora de incio y fin. Si 
lo haces el día 
siguiente, aTurnos te 
propone el tiempo de 
ausencia, pero puedes
editarlo.

Si el permiso está 
relacionado con 
algún familiar, 
tienes que indicar 
el parentesco.

Si ya has disfrutado el permiso, y tienes el justificante, 
cárgalo desde aquí.



Una vez tramitadas las solicitudes, las visualizarás en morado en tu Cuadrante, y si quieres comprobar la información, 
puedes hacer click en Ver detalles.



También, podrás comprobar el estado de tus solicitudes en Peticiones y Cambios>Pendientes:

Si pulsas sobre el icono del ojo, 
se abrirá la pantalla que te 
mostramos en la página 
siguiente.



Desde Elegir archivo, carga el justificante del permiso. El permiso no se aprobará hasta que hayas enviado el justificante.



Cuando esté aceptada la solicitud, la verás con un recuadro negro en tu Cuadrante:



Cuando esté aceptada la solicitud, la verás con una franja negra en tu Timecard:



Cuando estén aceptadas las solicitudes, podrás hacer seguimiento en Peticiones y Cambios>Histórico:

Para ver las solicitudes de otro mes, cambia el mes aquí:

Explicación símbolos:



¡Y recuerda que las bajas médicas no se solicitan en aTurnos!

No podrás hacer peticiones de permisos hasta que los cambios de horario 
estén confirmados en el sistema.
¡Mantén tus solicitudes al día!Tip!
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