LICENCIA DE ESTUDIOS POR MENOS DE TRES MESES

Administracion Electronica

UniversidaddeCadiz @
PLAN DE PRUEBAS

PROCEDIMIENTO ELECTRONICO
PERMISOS Y LICENCIAS PDI

Gt Guadaltel




Administracién Electrénica . PERMISOS Y L|(,:ENC|AS PDI .
INTERVENCION DEL INTERESADO (AREA PDI) — SEDE ELECTRONICA

UniversidaddeCadiz

Proyecto Universidad de INDICE
Cadiz
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Administracién Electrénica PERMISOS Y LICENCIAS PDI
FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: FASES Y TAREAS

UniversidaddeCadiz

Proyecto Universidad de
Cadiz

En el diagrama de flujo de la derecha,
las cajas representan las fases por
las que va a transitar el expediente.

Dentro de cada fase habra una serie
de tareas a completar para poder
cambiar de fase.

Las fases de tramitacion de este

procedimiento son: TRAMTACION TRAMITACION ] [ TRAMITA
LREVISION DE LA SOLICITUD . | _PYL_01_REQUERIMJENTO DE? FYL_01_SUBSANACION DE PYL_01 RESﬁ:JCION 3
2.REQUERIMIENTO DE SUBSANACION NOVALIDAR RH.SUBS ™ 5UBSANACION PSR TBOEUMENTA CION \._]] RESDESISTI * GESTSTIMIENTO
3.SUBSANACION DEL INTERESADO
4.RESOLUCION DESISTIMIENTO REV.DOC RE !

5.INFORME Y RESOLUCION
6.RESOLUCION DENEGATORIA
7.RESOLUCION ESTIMATORIA
8.REGISTRAR PERMISO
9.CIERRE Y ARCHIVO

TRAMITACION
PYL_01_RESOLUCION 9’

Las tareas de este procedimiento

SOl ESTIMATORIA
Solicitud telematica
Anexos a la solicitud GRARES
Requerimiento de subsanacion TRAMITACION
Informe (firma Director/a PYL_01_GRABAR EN UXX|
Departamento) RESOLUCION FAYORABLE =
. Resolucion denegatoria (firma =

Vicerrector/a)

2. Resolucién estimatoria (firma
vicerrector/a)

3. Grabacion en UXXI del permiso
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Cadiz

La solicitud telematica debe ser
cumplimentada, firmada y
presentada a través de la Sede
Electronica de la UCA por parte del
interesado/a o su representante.

Se trata de un modelo normalizado
a cumplimentar. Al cual ademas, se
podra acompanar de los anexos
pertinentes.

Tras la firma y presentacion, dicha
intancia sera asentada en el
Registro de entrada, y genera el
correspondiente justificante.

De manera automatizada, se abre un
expediente, que recoje la solicitud
junto con los anexos, y éste se
deriva directamente a la area
encargada de tramitar, el
Departamento al que pertenezca el
profesor/a solicitante.

El personal tramitador del
Departamento en cuestidon, una vez
inicie la sesion y acceda al Gestor de
expedientes vera un nuevo
Texpediente.

Recuerde

El acceso al expediente se
realiza pulsando sobre el
numero, o a través del
botén “tramitacion”.

El menu se encuentra en
la parte inferior de la
pantalla con botones de
colores.

M  Expedientes

Buscar.

Y Expedientes
Sin archivar
Caducados

Sin reservar

Y Asignaciones
Asignados a mi
Asignados a otros

Sin asignar

Y Confidencial

No

Y Procedimiento

Y Estado
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-
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tar filtro:
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Clara Isabel Roig Cat...

HEEEEEEEEEE R

PERMISOS Y LICENCIAS PDI
SOLICITUD DEL INTERESADO (AREA PDI

2021/PYL_01/00000....
2021/PYL_01/00000....
2021/PYL_01/00000...
2021/PAC_01/000110
2021/PYL_01/00000....
2021/PYL_01/00000....
2021/AFA_01/000003
2021/AFA_01/000002
2021/PAC_01/000100
2021/PAC_01/000099
2021/PAC_01/000098
2021/PAC_01/000097
2021/PAC_01/000096
2021/PAC_01/000094
2021/GCS_01/000036

Presentacion telem...
Presentacion telem...
Presentacion telem...
Presentacion telematic...
Presentacion telem..

Presentacion telem...

Presentacion

Requerimiento de s..
Fin procedimiento.

Grabar en uxxi resol.

Propuesta de resolucion

Informe

Pyl_01_fin

R 6 ia

Presentacion telematic...
Presentacion telem...
Presentacion telem...
Presentacion telem..
Presentacion telemétic....
Presentacion telem...

Presentacion telem...

Evaluar subvencion est...

Estudio de la docum...

Estudio de la docum...

Estudio de la docum...

Estudio de la document...

Estudio de la docum...

Estudio de la docum...

F ion telem...

on de la solicit.

— SEDE ELECTRONICA

Mario Amo Huertas
Mario Amo Huertas

Blanca Catalina Mofiino

Blanca Catalina Moiii...

Clara Isabel Roig Cat...

Blanca Catalina Mofiino
Blanca Catalina Mofiino
Mario Amo Huertas
Mario Amo Huertas
Mario Amo Huertas
Mario Amo Huertas
Mario Amo Huertas
Mario Amo Huertas

Mario Amo Huertas

[« IR =TT elsTel7)m]

[+] B Expedientes

Fo

» Pag. 1de7
4 al

2021000413 - 02/06/20....
2021000407 - 02/06/20...
2021000403 - 31/05/20....

2021000400 - 31/05/20....
2021000398 - 31/05/20...
2021000388 - 26/05/20...
2021000387 - 26/05/20...
20210003836 - 26/05/20...
2021000377 - 24/05/20...
2021000376 - 24/05/20....
2021000372 - 21/05/20....
2021000364 - 20/05/20...

15 |v

Dep. Biologia
Dep. Biologia
Dep. Biologia
Universidad de Cadiz
Dep. Biologia
Dep. Biologia
Universidad de Cadiz
Universidad de Cadiz
Universidad de Cadiz
Universidad de Cadiz
Universidad de Cadiz
Universidad de Cadiz
Universidad de Cadiz
Universidad de Cadiz
Universidad de Cadiz

@ Se ha limitado el resultado de la bandeja de expedientes ya que el total de expedientes supera el maximo establecido. Puede hacer uso de la bisqueda avanzada para indicar unos fitros mas especificos.

B8 Tramitacion
B8 Tramitacion
B8 Tramitacion
B8 Tramitacio
B8 Tramitacio
E= Tramitacion
B8 Tramitacion
B8 Tramitacion
B8 Tramitacion
B8 Tramitacio
B8 Tramitacio
E=] Tramitacion
B8 Tramitacion

B Tramitacién

B8 Tramitacion

@B QR

Verssion: 2.4.1 (23/12
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UniversidaddeCadiz

Proyecto Universidad de # | Expedentss | Detale | Detale expedicite
Cad’z = Datos del expediente € Asignar para tramite J| (2 Editar expediente J| 4. Asociar interesado [ (2 Evolucién grafica J§ [3 Informe expediente v
. Numero 2021/PYL_01/0000008903 Titulo Presentacién telematica: sin registro Observaciones Clara isabel roig catarineu
Una V.eZ que el tramltador a_ccede al Procedimiento Permisos y licencias pdi Version proc. Permisos y licencias pdi (PYL_01) Fase (Estado) Reguerimiento de subsanacién (Tramitacion)
expediente, encuentra diferentes Fechadealta 07/0672021 11:09:19

pestanas:Resumen del expediente,

Detalles del expediente, o _— - B e P
. . =z e xpediente
Documentac|on, Tramltaclon y esumen expediente alle expedien’ ocumentacion ramacion VISOS

Avisos.

COIoca_ndose SOb,re _Deta!les del DATOS DEL SOLICITANTE DATOS DE LA PETICION AVISOS Y NOTIFICACIONES REGISTRAR PERMISO
Expediente, podra visualizar los 3

datos cumplimentados por el

interesado en su SOIiCitUd

telematica:
. Datos soIicitan.te.lrepresentante st NF : Nimero de documento (ocuto) | 57304404T
: Datos de I.a solicitud. . Cuerpo/Escala/Categoria PROFESOR CONTRATADO DOCTOR
Preferencias a efectos de Avisos
y Notificaciones Departamento BIOLOGIA
Centro de adscripcion FACULTAD CIENCIAS DEL MAR Y AMBIENTALES

Si fuera necesario, ante

posibles cambios o errores,

tanto el solicitante como el

tramitador, podran
modificar algunos de los

datos del formulario, como

por ejemplo fechas del

permiso.

Version: 2.4.1 (231272
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RECIBE AREA/DEPARTAMENTO/UNIDAD ORGANICA COMPETENTE -

UniversidaddeCadiz

Proyecto Universidad de

@« Expedientes = Detalle = Tramitacion

Cadiz
£ Datos del expediente 0 cator cxpedentc | & hsoor neressi
Namero 2021/PYL_01/0000008903 Titulo Presentacion telematica: sin registro Observaciones Clara isabel roig catarineu
0 Procedimiento Permisos y licencias pdi Version proc. Permisos y licencias pdi (PYL_01) Fase (Estado) Requerimiento de subsanacion (Tramitac...
~ Fecha de alta 07/06/2021 11:09:19
Al colocarse en la pestaina de

tramintacion, el gestor podra

Segu | r el ﬂ Ujograma de Q Resumen expediente @ Detalle expediente =3 \alo'n L Avisos
tramitacion reglado.
09 Fase: Requerimi de sub i6 O Seleccione |a tarea que desea iniciar: Buscar m

& Requerimiento de subsanacién

A |a iunieI’da de |a panta"a se @ Para acceder una tarea ya realizada anteriormente pulse sobre el boton Acceder que se encuentra

ira mostrando las diferentes ® Finalizar 1 en listado de tareas realizadas.

fases pOI’ las que se Vva ¥ Requerimiento de subsanacién

pasando.
@ Finalizar

En primer |ugar muestra la Tareas realizadas sobre el expediente:

encuentra el expediente. modificacién

22/06/2021 09:30:25

Requerimiento de sub... 18134_requerimiento_... Otras acciones ¥ |

En segundo lugar, muestra las lmmdo

tareas que deben realizarse en

dicha fase.

En tercer lugar, una vez Recuerde

finalizada la tarea, se debe .

pulsar la accién de Finalizar. Para usar las acciones,

debe finalizar la edicion

0 Sobre cada una de las del documento subido.

tareas o documentos ) )

subidos al expediente, Las acciones cambian

pueden realizarse acciones. de color segun su

Firmar: Permite invocar a estado.

una o varias personas que )

deberan firmar. GRIS: desactivada.

Registrar: Asentar en el NEGRO:activada sin

Libro de Registro General. usar. )

Notificar: Permite notificar NARANJA:pendiente

electrénicamente o en VERDE: realizada

papel, asi como publicar.
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Para avanzar o retroceder
de fase sin realizar ninguna
de las tareas, se pulsara el
boton de “Enviar
expediente a”.

En algunas ocasiones, la
accion de enviar expediente
a, puede permitir avanzar o
retrotraer de fase.

o Enviar expediente a

. PERMISOS YLICENCIAS PDI
RECIBE AREA/DEPARTAMENTO/UNIDAD ORGANICA COMPETENTE -

@« Expedientes = Detalle = Tramitacion

@ Asignar para tramite [ (2 Editar expediente | & Asociar interesado [} (2 Evolucion gréafica l§ [3) Informe expediente ¥

Datos del expediente

Namero 2021/PYL_01/0000008903 Observaciones Clara isabel roig catarineu
Procedimiento Permisos y licencias pdi

Fecha de alta 07/06/2021 11:09:19

Titulo Presentacion telematica: sin registro

Version proc. Permisos y licencias pdi (PYL_01) Fase (Estado) Requerimiento de subsanacion (Tramitac...

& Documentacién L Avisos

@ Fase: Requerimiento de subsanacion

Q Resumen expediente @ Detalle expediente

sccione la tarea que desea iniciar: Buscar

£ Requerimiento de subsanacion

b acceder una tarea ya realizada anteriormente pulse sobre el botén Acceder que se encuentra

hdo de tareas realizadas.
& Requerimiento de subsanacidn

2as realizadas sobre el expediente:

Fecha ultima
m—mm
22/06/2021 09:30:25

]n|c|ado

™ Finalizar
£ Requerimiento de subsanacion

= Finalizar

18134 _requerimiento_... | Otras acciones ¥ |

Requerimiento de sub...
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REVISA AREA/DEPARTAMENTO/UNIDAD ORGANICA COMPETENTE -

UniversidaddeCadiz

nw cXpeaientes vertaie Iramitacion

& Datos del expediente
Proyecto Universidad de , - _
P Namero 2021/PYL_01/0000008869 Titulo Presentacidn telematica: sin registro Observaciones Blanca catalina mofiino
Cad’z Procedimiento Permisos y licencias pdi Version proc. Permisos y licencias pdi (PYL_01) Fase (Estado) Solicitud telematica (Iniciacion)

Fecha de alta  31/05/2021 17:11:07

Q Resumen expediente @ Detalle expediente 2 Documentacion L Avisos
El Departamento

competente, tras revisar los
datos de la solicitud

descritos, debe |
transicionar a la siguiente

e © .

(J Enviar a... manteniendo abierta(s) la(s) fase(s) actual(es) del expediente

Enviar expediente a © A continuacion se muestran los posibles cambios de estado que se pueden realizar sobre el expediente:

Puede transicionar por
diferentes caminos:
Requerir subsanacién, no
admitir a tramite o si admitir

a tramite.

Si todo es correcto, admite
a tramite y transicién a a la
fase de Informe del
Departamento.

Q Fase: Revision de la solicitud

@ Finalizar 3

Enviar expediente a > Solicitud no valida
'II > Solicitud valida

> Requerir subsanacion

O A continuacién se muestran los posibles cambios de estado que se pueden realizar sobre el expediente:
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ELABORAR INFORME AREA/DEPARTAMENTO/UNIDAD ORGANICA

UniversidaddeCadiz COMPETENTE

. . bt | i - Il
Proyecto Universidad de

Cadiz §iose Intonme £ Informe del departamento
Para generar el documento utilizando Ja plantilla guardada en el sistel e s
@ Finalizar (5] B Fineizar sobre el boton Generar documento:
- . = M Firmar
" Entendlendo que Ia revision ) ) Si por el contrario desea incorporar un fichero existente pulse sobre el boton Incorporar fichero.
ha sido satisfactoria, el il i P | Pe—
SIgUIente paSO sera = Notificar Tamafio maximo permitido (MB): 300.0
elaborar y ahadir al
& Descargar
expediente el Informe del B
Departamento. B EoXiar Fecha* | 88 | 2810612021
Privado @No Osi @
Para subir documentos el Obeervacionc
tramitardor puede usar Q
plantillas que la Plataforma
e . . 250 caracteres restantes.

facilita, pudiendo editarlas "
en linea. O bien, adjuntar origen* [ — Seleccone— v
documento desde su =
escritorio 0 escanear. Tipo documental * = - Seleccione — E|

Estado de elaboracion * = - Seleccione — El

En el caso de usar plantilla, B . oo TR EE Versién: 2.4.

debe pulsar el botén

Generar Plantilla, y

despues el boton editar
" para trabajar sobre ella.

El resto de los campos que

deben cumplimentarse

obligatoriamente son los
que tienen asterisco.
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. PERMISOS Y LICENCIAS PDI .
FIRMAR INFORME AREA/DEPARTAMENTO/UNIDAD ORGANICA COMPETENTE

Proyecto Universidad de
Cadiz

" Cuando el documento esté
preparado, se finalizara su
ediciéon pulsando sobre el
botén Finalizar.

Esto, activara las posibles
acciones a realizar sobre el
documento (enviar a firmar,
registrar, notificar)

4

En este procedimiento

el informe debera ser
Mandado a la firma del
Director del Departamento
Competente

Para ello, marcar la
accion firmar, reflejada con
el
Icono de una bandera
Pulsar botén de

anadir
firmantes,buscaremos

~l An o e P PN NTP N I~

Recuerde
Para algunos tipos de

documentos es posible que
los firmantes ya vengan
predefinidos en la
herramienta.

Ello no impide que se
puedan

anadir otros distintos.

£+ Tareas realizadas sobre el expediente:

I Y N M e

No Informe del departamento 18172_Informe_Licencia.odt .lnga 28/06/2021 13:08:24 ’.\ﬁsudour Otras acciones~

® Finalizar

A Firmar

® Registrar
" &% Notificar
& Descargar

@ Eliminar
B Expedenies [ ] A |= —

® Visualizs M Firma del documento "18134_requerimiento_notificacion_subsanacion_licencia.odt" (Requerimiento de subsanacion)
# Editar O Firmar en servidor
B Finalizar © Sidesea realizar una firma en servidor del documento puede hacerlo dejando marcada esta opcion y pulsando sobre el boton Enviar a firma.
# Registrar @ Enviar a Portafirmas

Asunto* A Requerimiento de subsanacion Yo mismo & Afadir firmantes
= Notificar
& Descargar

S I N R S N
@ Eliminar ), . 3 = =

DIRECTOR_AREA Area de Personal Blanca Catalina Mofino v
L Aviso
£ | 01/07/2021 = | Meda »,
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TRASLADO DEL EXPEDIENTE AL AREA DE GESTION DE PERSONAL

UniversidaddeCadiz

Proyecto Universidad de v
Cadiz
€ Asignar para tramite i ciar interesado [l Z' Evolucion grafica | [8) Informe expediente v
v ot Gl i el atica: sin registro Observaciones Blanca catalina menino
firmado, toca pasar el s pdi (PYL_01) Fase (Estado) Informe (Tramitacion)

expediente a la fase de
resolucion estimatoria
siguiendo con este ejemplo.

Para ello, se hara uso de
las acciones con el
expediente entero: asignar
a tramite, asignar
organismo...

Se trata de pasar el

expediente desde el (# Editar expediente
Departamento hasta la area

de Gestion de Personal,

con el objetivo de elaborar

resoluciéon y mandarla a

firmar.

Ndmero A 2021/PYL_01/0000008903
Titulo * A PERMISOS Y LICENCIAS
Observaciones PERIODO POR ADOPCION

Pulsar el botén editar
expediente, y en el campo
de organismo asignado,

230 caracteres restantes.

marcamos la 'rea deseada_ Organo creador = Universidad de Cadiz W
Organo responsable = Universidad de Cadiz Y
Organo asignado * = »»»»» Gestion de Personal -

& Usuario asignado

Organo $ Usuario ¢

Gestion De Personal
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NOTIFICAR RESOLUCION

Proyecto Universidad de
Cadiz

" Tras elaborar la plantilla de
resolucién estimatoria o

adjuntarla desde escritorio,
como ya se ha explicado
para otros documentos y
tras haberla enviado a la
firma del cargo
correspondiente
(Vicerrector), hay que
notificarla respetando las
preferencias indicadas por
el interesado: notificacién
telematica o por contra, en
papel. También se permite
la mera publicacion.

Subir documento de
notificacion (o notificar la
propia resolucion si fuera
pertinente), firmar y
notificar, pulsando el icono
con forma de sobre.

" Podemos marcar en bloque
, 0 ho, a los interesados

deseados.

La herramienta respeta la
preferencia en notificacion
para cada uno, aunque
puede cambiarse.

& Requerimiento de subsanacion
- Estado Fecha ultima modificacion $ Acciones

& Requerimiento de subsanacion No Resolucion estimatoria de per... Iniciado

$ Tareas realizadas sobre el expediente:

A= 29/06/2021 11:56:04

® Finalizar

R Firmar

® Registrar

" &= Notificar
& Descargar Notif

@ Eliminar

icion EE Tramitacion L\ Avisos

® Visualiza & Notificacion del documento "18176_resolucion_notificacion_estimatoria_permiso.odt" (Resolucion estimatoria
permisos y licencias pdi)

[# Editar
| Finalizar A Eldocumento que desea notificar no ha sido firmado ni registrado anteriormente.

@ En caso de realizar la notificacion no podra firmar ni registrar posteriormente el documento.
W Firmar

v Notificar en Sede

& Descargar < Observaciones

Publicar en Sede

Papel

W Eliminar
(=7

20NN raractarae ractantae
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GRABAR EN UXXI PERMISO

UniversidaddeCadiz

Proyecto Universidad de -

Ca’ diz Q Resumen expediente @ Detalle expediente & Documentacion EE Tramitacion L Avisos

9 Fase: Resolucion estimatoria @ A continuacion se muestran los posibles cambios de estado que se pueden realizar sobre el expediente:

& Resolucion estimatoria de permisos y licencias pdi
8 D

inalizar 2 [,\(*g::w
" Para grabar en UXXI el
permiso o Licencia "

condedido, debe avanzarse

a la correspondiente fase.

" Se rellenan los campos

requeridos y se acepta.

REGISTRAR PERMISO

Datos del Registro en UXXI.

Tipo de documento de NIF - Numero de documento 273044047

identificacion

Nombre CLARA ISABEL Primer apeliido ROIG Segundo apellido CATARINEU
Tipo de permiso o | ENFERMEDAD COVID-19 x |

licencia

Fecha inicio parmiso 03/06/2021 H Fecha fin permiso 07/06/2021 H

Indigue el motivo de

modificacién de las fechas | PETMISO concedido por maternidad

registradas y/o tipo de
permiso
"I ;Grabar permiso en UXXI? i
Confirmar permiso @ No se pudo grabar la ausencia. Es posible que ya exista una ausencia grabada en el plazo indicado

Volver Siguiente
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FIN DEL EXPEDIENTE

UniversidaddeCadiz

Proyecto Universidad de
Cadiz

Expedientes Detalle = Tramitacion

1 Datos del expediente 2 Asignar para tramite
Namero 2021/PYL_01/0000008866 Titulo Presentacion telematica: sin registro Observaciones Clara isabel roig catarineu
Procedimiento Permisos y licencias pdi Version proc. Permisos y licencias pdi (PYL_01) Fase (Estado) Grabar en uxxi resolucion favorable (Tramitacion)

O R Fecha de alta 31/05/2021 13:19:57
Finalmente se transiciona a

la fase de fin y archivo.

L Resumen expediente @ Detalle I & D i0 EE Tramit:

L Avisos

9 Fase: Grabar en uxxi resolucion favorable © A continuacion se muestran los posibles cambios de estado que se pueden realizar sobre el expediente:

E= Registrar permiso { g

"
N

Enviar expediente a

> Fin del expediente

= Version: 2.4.1 (23/1
B Expedientes f§ pd mﬂ
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