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MANUAL DE USUARIO - PLATAFORMA PERMISOS Y VACACIONES ARROBA 

La plataforma Permisos y Vacaciones Arroba es una herramienta para realizar 
solicitudes de permisos y vacaciones, así como tramitar pases de salida o la 
autorización para llevarnos el equipo de cómputo (laptop). 
 
El siguiente proceso explica los pasos a seguir para realizar una solicitud. 
 

Página principal 

La página de la plataforma es https://permisosyvacaciones.acomputer.site/  
 
En la parte superior derecha se localiza el botón “INICIAR SESIÓN”, el cual permite el 
acceso al perfil. 
 

 
 
Al dar clic en el botón “INICIAR SESIÓN”, inmediatamente aparece el formulario para 
ingresar los datos del usuario (correo empresarial y contraseña). 
 

 

https://permisosyvacaciones.acomputer.site/
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En ese momento se ingresa al perfil y se muestra la siguiente pestaña con las 
herramientas que la plataforma ofrece para la gestión de las propias solicitudes . 
 

 
 
Contenido de la plataforma: 
Enlaces del Menú 
Levantar solicitud: Botón para registrar nueva solicitud. 
Mis solicitudes: Historial y búsqueda de tus solicitudes levantadas. 
Estado de la solicitud: Etapa en el que se encuentra la solicitud que requieres. 
(Abierta, Cerrada, En revisión, Todas las solicitudes). 
Cerrar Sesión. Salir de la plataforma Permisos y Vacaciones Arroba. 
 
Proceso para levantar solicitud 
Cuando inicias sesión se mostrará la siguiente ventana. 
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Para registrar una solicitud, da clic en el botón “Levantar solicitud”, posteriormente 
se mostrará el formulario, el cual debes rellenar dependiendo de la solicitud que 
requieras. En este caso se muestra el formulario de un ‘Permiso’. 
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El formulario contiene 11 campos: 
Como puedes ver, los primeros 2 contienen los datos de usuario, “Correo corporativo 
y Nombre”. 
En el campo “Área” debes seleccionar el área a la que perteneces. 
 

 

 
 

 

El campo “Permiso” te permite seleccionar el tipo que consideras tiene la solicitud a 
levantar. 
 

 
 
En el campo “Puesto” debes de ingresar el puesto actual que desempeñas en la 
empresa. 
 

 
 
En el campo “Nombre de jefe de área” debes de ingresar el nombre de tu jefe de área. 
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En el campo “Puesto del jefe” debes de ingresar el puesto que actualmente 
desempeña tu jefe de área. 

 

 
 
En el campo “Inicio de permiso” debes de ingresar la fecha de inicio del permiso en el 
calendario que se muestra en el mismo campo. 
 

 

 
 

 
En el campo “Término de permiso” debes de ingresar la fecha de término del permiso 
en el calendario que se muestra en el mismo campo. 
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En el campo “Inicio de labores” debes de ingresar la fecha que iniciarás a laborar 
después de que haya concluido la fecha de término del permiso solicitado en el 
calendario que se muestra en el mismo campo. 
 

 
 
 
En el campo “Motivo de permiso” debes redactar el motivo por el cual solicitas el 
permiso. Te solicitamos que tu redacción sea clara y concisa. 
 

 
 

Se concluye dando clic en el botón “Levantar solicitud” en la parte final de la página 
web. 
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Ejemplo de solicitud 
 

 
 
 
Al concluir el registro de tu solicitud, se mostrará la siguiente ventana, ahí podrás 
observar el estatus o etapa en que se encuentran todas las solicitudes que hayas 
levantado, puedes visualizar cuales están “Abiertas”, “Cerradas” y/o “En revisión”. 
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Al concluir el registro de tu solicitud te llegará el aviso a tu correo corporativo: 
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Asimismo, al dar atención a tu solicitud, te llegará un aviso a tu correo. 
 

 
 
Podrás ir tu perfil para conocer la respuesta a tu petición dando clic en el “Título de 
la solicitud”. 
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Como podrás observar el estatus de tu solicitud cambió a cerrada, lo que indica que 
se da por finalizada. 

Si tienes alguna duda con el funcionamiento de la plataforma, puedes ponerte en 
contacto a través de las extensiones 130 y 131. 


