
Manual Sistema de Control de Permisos y Vacaciones 

 

 Ingreso a la plataforma 

Desde su navegador deberá ingresar a la siguiente dirección: 

http://academico.uagraria.edu.ec/permiso/ 

 

 

 Usuario 

Se deberá colocar como usuario y como clave, su número de cedula 

 

http://academico.uagraria.edu.ec/permiso/


 Pantalla principal 

Del lado izquierdo tendrá el menú de opciones para cuando se esté interactuando dentro de las 

pantallas. 

 

 

 Crear Solicitud de Permiso o Vacaciones 

Deberá presionar la opción “Solicitar Permisos” para ingresar a la pantalla de creación de 

solicitudes y crear la solicitud. 

 

 

 

 

 



 Pantalla de “Solicitud de Permiso” 

En la pantalla se visualizarán mis datos básicos y para continuar se deberá ingresar el motivo de la 

solicitud. 

 

 

 Deberá llenar la fecha de inicio y hora del permiso 

 



 

 

 Una vez llenado los campos de Motivo, Fechas de solicitud y Documento Adjunto en caso 

de tenerlo, podrá grabar la solicitud 

 

 

 

 



 Guardar solicitud de Permiso 

Una vez que presione el botón de guardar deberá esperar unos segundos para que la solicitud se 

procese y se envié un correo electrónico de notificación al Jefe inmediato para su posterior 

aprobación. 

 

 

 Solicitudes realizadas 

Podrá presionar el botón de “Reporte de Permisos” para ver las solicitudes realizadas. 

 

 

Al ingresar a los reportes podrá ver las solicitudes realizadas con los vistos buenos del jefe 

inmediato y Talento humano. 

Cuando se visualice los 2 Vistos buenos podrá hacerse uso del permiso (Permiso Aprobado) 

 



 Notificaciones al correo 

Se recibirá una notificación al correo institucional cuando realice una solicitud de Permiso 

 

 

Se recibirá una notificación al correo institucional cuando el Jefe inmediato Apruebe la solicitud 

 

 

Se recibirá una notificación al correo institucional cuando el Dpto. de Talento Humano Apruebe la 

solicitud 

 

 



 Permiso Aprobado 

Cuando se visualicen los dos Vistos Buenos, tanto del Jefe inmediato y del Dpto. de Talento 

Humano, el permiso estará aprobado. 

 


