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Para crear un nuevo anexo, debes hacer clic en el botón “Nuevo”. A continuación, se te pedirá que completes los diferentes campos del formulario. Es importante prestar 

especial atención a los checkboxes que marcas, ya que estos indican los servicios complementarios que se requieren para la actividad.

En este paso, debes proporcionar información detallada sobre la actividad que se está solicitando, incluyendo detalles como la fecha, hora, lugar y duración de la actividad. 

También debes proporcionar información sobre el solicitante y el motivo de la solicitud. Además, puedes incluir cualquier otro dato relevante que pueda ser necesario para 

la evaluación de la solicitud.
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Gestión de anexos

Desde la tabla de anexos podremos acceder a cualquiera de ellos y ver los datos cumplimentados del paso 2, paso 1, documentación , el personal o 
el historial de estados. En el campo estado podemos ver el estado del anexo y en estado notificación podremos ver el estado de la prevalidación. 
Desde aquí podremos realizar varias acciones: Prevalidar el anexo por parte de un personal de mantenimiento o revisor pulsando sobre el botón 
verde de la barra de acciones...
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El Paso 1 del Anexo 24 es donde se añade el personal involucrado en la actividad. Para hacerlo, debes ingresar el nombre del 
trabajador, el horario en el que participará y el tipo de personal que es (conserjería externa, conserjería propia, apoyo externo, apoyo 
interno). Es importante añadir a todas las personas que estarán involucradas en la actividad.
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 El apartado de estados del Anexo 24 es donde se pueden visualizar los diferentes estados de la solicitud. Los estados posibles son: pendiente de envío para revisión, pendiente de 
revisión, aceptada y rechazada. Cada estado puede tener un comentario asociado para proporcionar más información sobre el mismo. Desde el punto de vista del revisor/a, para 
añadir un estado al Anexo 24, debes seguir estos pasos: Accede al apartado de estados del Anexo24 ,selecciona el estado que deseas añadir (pendiente de envío para revisión, 
pendiente de revisión, aceptada o rechazada) en el menú desplegable correspondiente. Ingresa un comentario en el campo correspondiente para proporcionar más información 
sobre el estado. Haz clic en el botón añadir para guardar la información. Una vez que hayas añadido el estado, este se mostrará en el apartado de estados del Anexo 24 junto con el 
comentario que hayas ingresado.
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Este apartado del Anexo 24 te permite subir la documentación necesaria para la actividad que estás solicitando. En la tabla, puedes ver el estado de cada documento, 
que indica si está subido o pendiente de subir. Para subir un archivo, debes hacer clic en el botón azul “Nuevo” y seleccionar un archivo PDF desde tu ordenador. 
Mientras se realiza la subida, aparecerá una barra de progreso y, una vez finalizada, podrás ver el documento o eliminarlo para subir otro diferente.

Es importante tener en cuenta que, en algunos Anexos 24, el botón “Nuevo” para añadir un documento o el botón “Eliminar” puede no aparecer si el documento está en 
estado aceptado o pendiente de revisión.
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