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1. Introduccion

Permisos y licencias del PDI es una herramienta informética para gestionar el
procedimiento de obtencion de permisos del personal docente en la Universidad de Las Palmas
de Gran Canaria.

Con esta aplicacion los docentes podran realizar solicitudes de licencias y permisos de
forma que éstas sean tramitadas por los diferentes organismos competentes (servicio de personal,

centros, departamentos y vicerrectorado correspondiente).

Cuando el docente realiza una solicitud de permiso, comienza el tramite de ésta, pasando

por diferentes estados que dependera principalmente del tipo y duracion del permiso.
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2. Acceso a la aplicacion

Para entrar en la aplicacion, deberd estar autenticado en MiULPGC y acceder a la plataforma de
aplicaciones web, http://aplicacionesweb.ulpgc.es/aplicaciones y hacer clic en la opcion de menu

Permisos y licencias del PDI.

- . - = . o
A comeo W) Biblioteca :) Sede electronica . @® miuLree O

" UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS
DE GRAN CANARIA English Francais A 37 [EELEICHIEN IR

Docentia
Actividades Externas
Grupos de Investigacion Reconocidos

Permisos v licencias del PDI

~

Wolver arriba

Imagen 1.  Aplicaciones web. Menu principal con la opcién de Permisos y licencias

Pagina 5 de 152


http://aplicacionesweb.ulpgc.es/aplicaciones

Permisos y licencias del PDI - Manual del PDI

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS e B RAees
DE GRAN CANARIA Fecha de Ultima revision: 31/01/2019

3. PDI solicitante del permiso

Pantalla con menu personalizado

Una vez se accede a la aplicacion, se muestra una pantalla similar a la siguiente:

i : pes @ miuLpce
Kl Comeo 'lﬂ Biblioteca :) Sede electronica Calll e e

" UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS
DE GRAN CANARIA English Frangais o 3T encuentra lo que necesitas

PDI Permisos y Licencias

olicitudes de permiso

Crear solicitud

Mis solicitudes y borradores
Solicitudes en las que soy sustituto

Imagen 1. Menu lateral para usuario con permiso de “PDI”

En ella se tiene un menu lateral izquierdo que, dependiendo de los roles que se tengan asignados,

se muestran unas opciones u otras.

En las siguientes imagenes se muestran algunos ejemplos de usuarios que tienen varios roles:

Ed coreo W) Biblioteca :) Sede electronica ® miuLece O

Ramiro Ramirez Ramirez

" UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS
DE GRAN CANARIA English Francais & 7 encuentra lo que necesitas

PDI Permisos y Licencias

;ﬁ@de p%

Crear solicitud

Mis solicitudes y borradores
Solicitudes en las que soy sustitut

Departamentos

Solicitudes resueltas
olicitudes pendientes

Imagen 2. Mend lateral para usuario con permisos de “PDI” y “Departamentos”
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B coreo B Biblioteca :) Sede electronica

" UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS
DE GRAN CANARIA

PDI Permisos y Licencias

@ vurce O
Micaela Mendoza Mendoza I

English Frangais 37 encuentra o que necesitas

Soljefludes de permis

rear solicitud
Mis solicitudes y borradores
Solicitudes en las que soy sustitut

Centros

olicitudes resueltas
Scitudes pendientes

Imagen 3.

Menu lateral para usuario con permisos de “PDI” y “Centros”

" UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS
DE GRAN CANARIA

Bl correo ‘I Biblioteca

" ]
) Sede electronica Pilar Lopez Lopez @ MiuLPGC O

English Francais 9 7 encuentra lo que necesitas

P rmiso icencias

Solicitudes de permiso \

Crear solicitud
Mis solicitudes y borradores
Solicitudes en las que soy sustituto

Vicerrectorado

Solicitudes resueltas
itudes pendientes

Imagen 4.

Mend lateral para usuario con permisos de “PDI” y “Vicerrectorado”
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Crear solicitud

Para solicitar un permiso, se hace clic sobre el enlace “Crear solicitud” del menu lateral.

Crear solicitud

Solicitudes de permiso

Crear solicitud

Mis solicitudes y borradores
Solicitudes en las que soy susfituto

Imagen 5.  Enlace para solicitar un permiso “Crear solicitud”

Formulario de creacion de solicitud

El formulario de creacion de solicitud se divide en dos partes:

o0 En una primera pagina se muestran los datos del solicitante del permiso (categoria laboral,
dedicacién, departamento, centros, correo y teléfono) y se solicita informacion del permiso
(tipo de permiso, causa del permiso, fecha y motivo). Son campos obligatorios a rellenar.

0 Al hacer clic en el enlace “Siguiente” (después de completar el formulario), se muestra la
segunda péagina. En ella se da la opcion de proponer sustituto/s y de aportar algan archivo a la
solicitud. Ademas, dependiendo del tipo de permiso seleccionado, se activard o no otro
apartado adicional.

Primera parte del formulario de solicitud

Al hacer clic en “Crear solicitud” se muestra una pantalla similar a la siguiente:
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Datos ded solicitanbe

Categoria laboral TTULAR DE UNIVERSIDAD
Dedicacion Completa
Departamento i Enas s e e
Canlros an los que et tep e, paratl 0 TR VIR T Ly et ey
imparte docencia o Umoosla galfippnneas indositisiesy Tvalas
Apallidos, Hormbra i
Corred ahacirdnio e R ..'@ul;;gl_; 25
Telétong qapsis
Tipo de Selecciona un tipo de permiso w
permiso
Causa de Seleccione un permisa s
permisa
Fecha inicio
del permiso
Facha fin del
permiso
Muotivo

00 carpcteres

Imagen 6.  Formulario para crear la solicitud — Primera parte

e Datos del solicitante

Lo primero que se muestra en el formulario es un cuadro informativo de los datos del PDI

solicitante en la base de datos institucional. Estos datos son Unicamente de lectura.
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Datos del solictante

Categoria laboral TITULAR DE UNIVERSIDAD
Dedicacion Completa
Departamento MATEMATICAS

Centros en los que

imparte docencia » Facuiliaiobiniscads

+ Facuifagiieis o el i

Apellidos, Hombre -5 SR ol Sy O R BT
Correo electronico SRS R R @ulpge. et

Teléfono gog AT

e

Imagen 7.  Datos del solicitante

e Informacién del permiso

Después de los “Datos del solicitante”, se muestran los campos a rellenar con la informacién del

permiso.

En el desplegable “Tipo de permiso” se tienen los posibles permisos a seleccionar:

Tipo de Seleccione un tipo de permiso w
permiso:

DOCENCIA

GESTION

INVESTIGACION

PREVISTO A FUMCIOMARIOS

Imagen 8.  Tipos de permisos

Dependiendo del “Tipo de permiso” seleccionado, en el desplegable “Causa del permiso”, se da la

opcion de seleccionar unas causas de permisos u otras.
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Si el tipo de permiso es “DOCENCIA”, las causas del permiso son:

Tipo de DOCENCIA
permiso:

Causa del Seleccione un permiso E

permiso:

Qalarrinna nn narmicn

Participacidn en programas de intercambio v movilidad internacionales e interuniversitarios con fines docentes
Participacion en programas, congresos o jornadas de innovacidn educativa
Profesor Visitante en ofra Universidad

Servicios docentes en 2 ULPGC

Imagen 9.

“Causa del permiso” para el tipo de permiso “DOCENCIA”

Si el tipo de permiso es “GESTION?", las causas del permiso son:

Tipo de GESTION
permiso:

Causa del Seleccione un permiso

permiso:

Formar parte de tribunales y comisiones de evaluacidn del personzal docente e investigadaor

Gestidn representacidn por cargo

Organizacidn de eventos cientficos, culturales y artisticos que transmitan 2 3 sociedad los valores v resultados

Imagen 10.

“Causa del permiso” para el tipo de permiso “GESTION”
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Si el tipo de permiso es “INVESTIGACION”, las causas del permiso son:

Tipo de INWVESTIGACION ~

permiso:

Causa del  Seleccione un permiso E
permiso:

Ario Sabatico

Agistenda a cursos y seminarios
Direccién, organizacion y participacian en congresos dentificos o asimilables
Estancias de investigacion que hayan sido aprobadas por los correspondientes érganos de gobierno de la

Recopilar Documentacian

Imagen 11. “Causa del permiso” para el tipo de permiso “INVESTIGACION”

Si el tipo de permiso es “PREVISTO A FUNCIONARIOS”, las causas del permiso son:

Tipo de PREVISTO A FUNCIONARIOS ~
permiso:

Causa del Seleccione un permiso
permiso:

**Guarda legal menor de 12 afios, mayor que requisra dedicacion o discapacitado que no dessmipefie adtividad retribuida, Art 48.h, Ley 52015

*2parz desplazamizntc previo por adopcicn internacionzl, Art 43.b, Ley 52015

*Licencia por riesgo durante el embarazo cuando 2l trabsjo pudiera influir negativamente 2n la madre o 2l hijo, Art 58, Ley 3/2007

#|icencia por riesgo durante |z lactanciz natural cuando 2l trabajo pudiers influir negativaments 2n |z madre o 2l hijo, &rt 58, Ley 372007

*Por adopcicn o acogimiento tanto tempaoral como permanente (El acogimiento temporal no puede ser inferior 2 un afic), Art 43.b, Ley 5/2015
*Por parto (del permiso & semanas seran inmedistaments despuds del parto), Art 49,5, Ley 5/2015

*Por parto 2l pedre podré disfrutar En 2l caso de que ambes trabsjen v una vez inicisdo 2l permisc por maternidad, Art 49,5, Ley 572015

*Por paternidad [nacimiento,adopcicn.acogimienta) para 2l otro progenitor, 4 semanas inmediztaments v 1 sem 2n los 3 mases, Art 43.c, Ley 5/2015
*Ci gl necnato queds hospitzlizado tras 2l parte, Art 49,2, Ley 572015

Asuntos particulares, Art. 48.k, Ley 52015

Dieber inexcusable (plblico, personal o deberes condilizcidn vida familiar v lzboral), Art 48§, Ley 572015

Examenss, Art 48.d, Ley 52015

Fallecimiznte, enfermedad grave, familizr 1er, grado consanguinidad o sfinidad, Art 48,3, Ley 512015

Fzllecimiznto, enfermedad grave, familiar 20 grade consanguinidad o sfinidad, Art 48,2, Ley 52015

Lactancia x hijo menor 12 meses, Art 48§, Ly 52015

Matrimonic, Art 48, Ley 5/2015

Sin retribucién (max 3 meses cada 2 afics) Art. 73 D 3151384, Art 3 Regl. Perm. ULPGC

Traslzdo domicilic sin cambic da residenciz, Art 48k, Lay 5/2015

Vacaciones distintas de Agosto, Art. 50 Ley 5/2015, Art 1 Regl. Perm. ULPGC
N _”

Imagen 12. “Causa del permiso” para el tipo de permiso “PREVISTO A FUNCIONARIOS”
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Para indicar la duracion del permiso, se tienen los campos “Fecha inicio del permiso” y “Fecha fin
del permiso”.

Fecha
inicio del
pPErmIso:

Fecha fin
del
permiso:

Imagen 13. Fecha de inicio y fin del permiso

En ambos casos, al hacer clic sobre el recuadro de la fecha, se abre un calendario en el que se ha

de seleccionar la fecha de inicio y la de fin respectivamente.

Fecha inicio
del permiso:
| | Junio v|2017 v] |
Fecha fin del L M X J v 5 D
permiso: 1 5 R p
5 6 7 8 9 10 11
12 13 14 15 16 17 18
19 20 21 22 23 24 25

26 7 28 29 30

Hoy Cerrar

Imagen 14. Seleccion de la fecha del permiso
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Ejemplo de la primera parte del formulario:

Datos del soclicitante

Categoria laboral TMULAR DE UNNERSIDAD
Dedicacion Completa
Departamento MATEMATICAS

Centros en los que

imparte docenciz + Eszcuela de Ingenierias Industriales v Civiles
Correo electronico fernando. fi@ulpgec.es
Teléfono G2R454545
Tipo de INWVESTIGACION o
PETMIS0:
Causa del Afio Sabatico w
pErmiso:
Fecha G 201T
inicio del
permiso:
Fecha fin | ZZ082018
del
PETMIS0:
\4fio =abatico para realizar actividades de investigacian v
académicas.
Motivo:

431 caracteres

Imagen 15. Primera parte del formulario con datos (periodo de permiso mayor a 90 dias)

Haciendo clic en “Siguiente” se muestra la segunda péagina del formulario.
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Segunda parte del formulario de solicitud

En esta segunda pagina, se ha de proponer, o no, quien le sustituye. También da la posibilidad de
adjuntar algin documento que complemente la peticion de permiso. Estos dos campos “Proponer

sustituto” y “Archivos adjuntos a la solicitud del permiso” son opcionales.

Proponer sustituto

+ PFroponer sustituto

© Mo se ha propuesto sustituto

Archivos adjuntos a la solicitud del permiso

Tipo de archive  Seleccione el tipo de archivo a subir ~

Descripcidn del archivo |Introduzca la descripcion de

Examinar... | Mo se ha seleccionado ningun archivo.

& [ 4

Anterior Guardar Borrador Enviar

Imagen 16. Formulario para crear la solicitud — Segunda parte
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e Proponer sustituto

Si el solicitante quiere proponer quien/es le sustituye, hace clic sobre “Proponer sustituto”.

Proponer sustituto

4+ Proponer sustituto

@ Mo se ha propuesto sustituto

Imagen 17. Enlace para proponer sustituto

Un mensaje avisa que las sustituciones propuestas quedaran registradas cuando se guarde la
solicitud.

Atencion

Las sustituciones se guardaran solo tras guardar el borrador o
enviar la solicitud

Imagen 18. Aviso cuando se va a proponer sustituto/s

Aceptando el mensaje, se muestra la pantalla en la que se eligen los posibles sustitutos.
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Blsgueda de sustituto

Departamento  MATEMATICAS

Mimers de sustitutos
Fecha inicio del permisoe 22062017 Fecha fin del permiso  22/06/2018

Si va a proponer mas de un sustituto debe especificar los pericdos para bes gue cada sustituto se va a haoer
cargo de sus obligaciones docentes, cumplimentando para cada sustituto 3 fecha de inicio y fecha de fin da
cada penicdo.

En caso de ser sustituto Onico éste s hard cargo de sus obligaciones docentes durante 2l tiempo gue dure

Sl PETMHSD.

O mis obligaciones docentes las llevara acabo un dnico sustituto

@ Wiz obligaciones docentes las levaran acabo mas de un sustituto

Apelidod Apelido2 MNombre

0

%
3]
Y
wh
n
|
—=
=
e
E

Mimero de usuarios por pagina Mostrar todos

ta EALAMO ALAMO, ANTOMIO

L]

M Ests de permizo esos dias ORTEGA ORTEGA, RAMON

ta DIAZ DiAZ, JOSE

L]

ORTEGA ORTEGA, IGMACIA

O

i
Continuar

Imagen 19. Formulario para seleccionar a los posibles sustitutos
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“Busqueda de sustituto”: es un campo Unicamente de lectura. Informa del departamento en el

gue se va a realizar la basqueda de los posibles sustitutos.

Blsqueda de sustituto

Departamento  MATEMATICAS

Imagen 20. Departamento en el que se realiza la busqueda de sustitutos

“Numero de sustitutos”: se selecciona si se propone uno o varios sustitutos.

Mamero de sustitutos
Fecha inicio del permiso  22/106/2017 Fecha fin del permizo  22/06/2018

Siwa a proponer mas de un sustitute debe especificar los periodos para los gue cada sustitute =e va a hacer
cargo de sus obligaciones docentes, cumplimentando para cada sustituto la fecha de inicio v fecha de fin de cada

pericdo.
En caso de ser sustituto (nico éste =& hard carge de sus obligaciones docentes durante &l tiempo que dure su

PETMISO.

(O Mis obligaciones docentes las llevara acabo un tnico sustituto
® Mis obligaciones docentes las llevaran acabo mas de un sustituto

Imagen 21. Se selecciona si es uno o varios los posibles sustitutos

Si se va a proponer un Unico sustituto, con la primera opcidon se selecciona el mismo sin
necesidad de indicar el rango temporal, ya que se entiende que el sustituto le va a reemplazar

durante todo el periodo de permiso.
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l ® Mis obligaciones docentes las llevara acabo un tnico sustituto l
VIS ODNgaciones JUCENies 1a5 Nevaran acapo mas oe Un SUSLLOiD
Apellida? ApellidoZ Mombre
=

[y ]
-]
—
L]
=]

-:I-:2345

Miamero de usuarios por pagina (4 5| | Mostrar todos

/
) ALAMO ALAMO, ANTONIO
A E=ta de permiso esos dias ORTEGA ORTEGA, RAMON
) DiaZ Diaz, JOSE
O ORTEGA ORTEGA, IGNACLE
\_ 4
b
Continuar

Imagen 22. Pantalla para la seleccion de un sustituto

Si se van a proponer varios sustitutos, la opcién a elegir es la segunda, ya que es la que ofrece la
posibilidad de indicar en qué periodos le sustituye cada uno de ellos. Esta opcion también se
puede utilizar cuando es un sustituto. La diferencia con la primera opcién es que en esta segunda
se ha de indicar la fecha en la que se le va a sustituir la docencia.
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() Mis oblinacinnes dorentes 3= levard arabo yn (nico sustituto

@® Mis obligaciones docentes las llevaran acabo mas de un sustituto

Apellidot Apellido2 Mombre

Kimero de usuarios por pagina Mostrar todos

Apellidos, Nombre

Ll desde hasta ALAMO ALAMO, ANTOMNIOD
A Esta de permiso esos dias ORTEGA ORTEGA, RAMON
(1| desde hasta DiAZ DiAZ, JOSE
(| desde hasta ORTEGA ORTEGA, IGNACIA
A
Continuar

Imagen 23. Pantalla para la seleccién de uno 0 mas sustitutos

Cuando alguno de los posibles sustitutos mostrados en el listado, no puede realizar la sustitucion

en el intervalo en el que se va a solicitar el permiso, un mensaje indica el motivo por el cual no se

puede seleccionar.

Mdamero de usuarios por pagina |1 = | Mostrar todos

Apelidos, Nombre

ORTEGA ORTEGA, RAMON

A E=ta de permiso esos dias

Imagen 24. No se le puede proponer para la sustitucion
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Filtrando por “Apellidos” o “Nombre” se realiza la busqueda de posibles sustitutos en concreto:

Apellidal Apellido? Mombre

€l

Imagen 25. Campos para el filtrado de sustitutos

Al realizar la busqueda, se muestra un listado con los sustitutos que cumplen esas reglas de
filtrado.

Apellido ApellidoZ Mo
| | | |sabel

W]

Mdamero de usuarios por pagina Mostrar todos

e W 5ABEL

= 0 ISABEL

Imagen 26. Ejemplo de filtrado con resultado

Para limpiar las reglas de filtrado, se hace clic sobre “Limpiar filtros”: <

El nimero de usuarios a mostrar por cada pagina se indica en “NUmero de usuarios por pagina”,

bien escribiéndolo en el recuadro o haciendo clic en la flecha para aumentar/disminuir el nimero.

~

Miamero de usuarios por paging (3 %)) Mostrar todos

Imagen 27. Se ha elegido mostrar tres posibles sustitutos por pagina
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Haciendo clic sobre el boton | Mostrartodos = se muestra el listado de todos los posibles

sustitutos.

El paginador nos indica el nimero de paginas de usuarios existentes y nos permite avanzar entre

ellas haciendo clic sobre el nUmero de pagina, o avanzando/retrocediendo mediante las flechas.

(s3]

<q.;2345 ?a>>

Imagen 28. Paginador

Para indicar en qué periodos le sustituye cada uno, se selecciona primero al usuario. De no ser

asi, los campos para las fechas se muestran deshabilitados:

Sustitucion

Apelidos, Nombre

ALAMO ALAMO, ANTONIO

A\ E=ta de permiso esos dias ORTEGA ORTEGA, RAMON

L]

DI&Z DiaZ, JOSE

Imagen 29. Campos fechas deshabilitados

Haciendo clic en el checkbox correspondiente al usuario que se propone como sustituto, se activa

el campo para indicar la fecha en la que se sugiere la sustitucién:
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[ desde hasta ALAMO ALAMOD, ANTONID
4\ E=ta de permiso esos dias ORTEGA ORTEGA, RAMON
22062017 22227 DiaZ Dlaz, JOsE
FHP0T ZH0E2018 ORTEGA ORTEGA, IGHACLA
b
Continuar

Imagen 30. Seleccién de los posibles sustitutos

B
Para terminar el procedimiento de seleccion de posibles sustitutos, se hace clicen - . o

Un mensaje avisa que se va a enviar un correo a los posibles sustitutos para informarles de la

propuesta.

Resultado de la operacion

Se enviara correo a los docentes que ha propuesto como
sustituto y a los que ha quitado propuesta de sustitucion (si
procede)

Aceptar

Imagen 31. Mensaje avisando que se envia correo a los posibles sustitutos

Si no se cubre todo el periodo de permiso con los sustitutos propuestos 0 no se han propuesto

sustitutos, el mensaje avisa de esa situacion.
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Resultado de la operacion

Los sustitutos propuestos no cubren |a totalidad de dias del
permiso. Se enviara correo a los docentes que ha propuesto
como sustituto y a los gque ha quitado propuesta de sustitucion (si
procede)

Aceptar

Imagen 32. Mensaje indicando que se envia correo a los posibles sustitutos

Se acepta el mensaje y automaticamente se vuelve a la segunda pagina del formulario, pero

ahora con el nombre de los sustitutos propuestos y el periodo en el que se sugiere que le

sustituyan.

Proponer sustituto

Sustitutos propuestos:
DIAZ DIAZ, JOSE  22/06/2017 hasta 2211212017

ORTEGA ORTEGA, IGNACIA  22M12/2017 hasta 22/06/2015

[# Editar sustitutos % Climinar sustitutos

Archivas adjuntos a la solicitud del permiso

Tipo de archive  Seleccione el tipo de archivo a subir

Descripcion del archivo (Introduzca la descripcidn del

BExaminar... | Mo se ha seleccionado ningdn archivo.

« =)

Anterior Guardar Borrador Enviar

Imagen 33. Sustitutos propuestos
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Al seleccionar los posibles sustitutos, se muestran dos nuevos enlaces en el apartado “Proponer
sustituto™

o] [# Editar sustitutos  : al hacer clic sobre éste enlace se muestra el siguiente aviso:

Atencion

Las sustituciones se guardaran sdlo tras guardar el borrador o
enviar la solicitud

Aceptar

Imagen 34. Mensaje de aviso cuando se editan los sustitutos propuestos

Al aceptarlo se muestra la pantalla de seleccion de sustitutos y el procedimiento a seguir es el

mismo que se ha indicado en “Proponer sustituto”.
Se da la opcidn de rectificar las fechas o elegir otro/s sustituto/s.

Si no se proponen sustitutos o si los propuestos no completan todo el periodo de ausencia o el
departamento no esta conforme con los propuestos, es el propio Departamento el encargado en

designar quien/es realizan la sustitucion o si el departamento asume la sustitucion.

o] » Eliminar sustitutos  : con este enlace se eliminan los sustitutos que se han propuesto.

Atencion

Se eliminaran todos los sustitutos propuestos en la solicitud

Cancel Confirmar

Imagen 35. Mensaje para confirmar la eliminacion de los sustitutos propuestos
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Al “Confirmar” se muestra el formulario sin los sustitutos propuestos:

Proponer sustituto

+ Proponer sustituto

@ Mo se ha propuesto sustituto

Archivos adjuntos a la solicitud del permiso

Tipo de archivo  Seleccione el tipo de archivo a subir ~

Descripcidn del archivo (Introduzca la descripcidn del

Examinar... | Mo se ha seleccionado ningln archivo.

Imagen 36. Se han eliminado los sustitutos propuestos

e Archivos adjuntos ala solicitud del permiso

Cuando se quiera adjuntar documentacion a la solicitud de permiso, se realizara mediante este

apartado.

Archivos adjuntos a la solicitud del permiso

Tipo de archiva  Seleccione el tipo de archivo a subir W

Descripcidn del archivo [Introduzca la descripcidn del

Bxaminar... | Mo se ha seleccionado ningdn archivo.

Imagen 37. Adjuntar archivo a la solicitud de permiso
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Se selecciona el tipo de archivo:

Archivos adjuntos a la solicitud del permiso

Tipo de archivo  Seleccione el tipo de archivo a subir

Seleccione el tipo de archivo a subir

Descripcion dfl Péster de congreso
Justificacion del motivo de la licendia, en su caso

. Carta de invitacicn, en su caso
Examinar...

Certificacion vfo aceptacicon del departamento asumiendo ls docencia v |z investigacian, en su caso
Otros

Imagen 38. Tipo de archivo a adjuntar

Se da una descripcion del mismo:

Archivos adjuntos a la solicitud del permiso

Tipo de archivo  Justificacion del motivo de la licencia, en |~

Descripcidn del archivo

Examinar... | Mo se ha seleccionado ningun archivo.

Imagen 39. Descripcion del archivo a adjuntar

Con “Examinar” se busca el archivo a adjuntar.

Archivos adjuntos a la solicitud del permiso

Tipo de archivo  Justificacidn del motivo de la licencia, en |+~

Descripcidn del archivo [Justificacidn

Examinar... solicitud pdf

+

Adjuntar fichero a la solicitud

Imagen 40. Adjuntar fichero a la solicitud
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+

Haciendo clic sobre  Adjuntar fichero a la solicitud  se adjunta el documento a la solicitud. El
enlace “Adjuntar fichero a la solicitud” se muestra cuando se han completado los tres campos de

este apartado.

Resultado

Se ha guardado correctamente

OK

Imagen 41. Mensaje indicando que se ha guardado el documento

Haciendo clic sobre “OK” se muestra la segunda péagina del formulario con el documento adjunto.

Archivos adjuntos a la solicitud del permiso

Tipo de archive  Seleccione el tipo de archivo a subir i

Descripcidn del archivo |Introduzca la de

Examinar... | Mo se ha seleccionado ningln archivo.

Documentacion adjuntada
[ 28/07/2017 ] - Justificacidn 4

Imagen 42. Archivo adjunto a la solicitud
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Se pueden adjuntar mas de un documento. Para adjuntar otro, habria que realizar el mismo paso.
Antes de guardar la solicitud, se pueden eliminar uno o varios archivos adjuntos. Para eliminarlo,

se hace clic sobre  x

Archivos adjuntos a la solicitud del permisa

Tipo de archiva  Seleccione el tipo de archivo a subir ~

Descripcidn del archivo |Introduzca la de

solicitud. pdf

Documentacion adjuntada

[ 28/07/2017 ] - Justificacidn b 4

Imagen 43. Eliminar archivo que esta adjunto a la solicitud

Se ha de confirmar que se quiere eliminar:

Atencidn

Esta operacidn no se puede deshacer
i Desea continuar?

Si, eliminar

Imagen 44. Se confirma la eliminacion del adjunto
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Otro mensaje confirma que el fichero ha sido eliminado:

Resultado

Fichero eliminado correctamente

0K

Imagen 45. Archivo eliminado

e Campos adicionales

Dependiendo del “Tipo de permiso” y “Causa del permiso” seleccionados, se muestra un apartado

adicional o no al formulario.
En unos casos el campo adicional va a ser “Datos de participacion” como en:
Tipo de permiso: DOCENCIA

Causa del permiso: Participacién en programas, congresos o jornadas de innovacion educativa
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( Datos de participacidn \

[ Director

[ Ponente

[ Organizador
Entidad organizadara:

N\ J

Proponer sustituto

4+ Proponer sustituto

@ Mo se ha propuesto sustituto

Archivos adjuntos a la solicitud del permiso

Tipo de archive  Seleccione el tipo de archivo a subir ~

Descripcidn del archivo |Introduzca la descripcidn del

Examinar... | Mo se ha seleccionado ningdn archivo.

Imagen 46. Nuevo apartado “Datos de participacion”

Se selecciona si la participaciéon en el programa es de “Organizador”, “Ponente” o “Director” y se

indica cudl es la entidad que lo organiza.

En otros casos el campo adicional es “Movilidad” como en:
Tipo de permiso: INVESTIGACION

Causa del permiso: Direccion, organizacién y participacibn en congresos cientificos o

asimilables

Pagina 31 de 152



UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS
DE GRAN CAMNARIA

Permisos y licencias del PDI - Manual del PDI

Fecha de Ultima revision: 31/01/2019

/ Movilidad

Programa:

Lugar de destino:

Centro de destina:

Direccidn:

L

Fais Seleccione un pais

~

Proponer sustituto

4+ PFroponer sustituto

© NMo se ha propuesto sustituto

Archivos adjuntos a la solicitud del permiso

Tipo de archive  Seleccione el tipo de archivo a subir

Descripcidn del archivo

Bxaminar... | Mo se ha seleccionado ningln archivo.

Introduzca la descripcidn del

Imagen 47. Nuevo apartado “Movilidad”

Se ha de indicar el “Programa”, el lugar y centro de destino, la “Direccién” y seleccionar el “Pais”.

El otro campo adicional que es posible que se muestre es “Estancia” como en:

Tipo de permiso: INVESTIGACION

Causa del permiso: Estancias de

correspondientes 6rganos de gobierno

investigacion que hayan sido aprobadas por los
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/ Estancia \

Lugar de destino: | |

Centro de destino: | |

Direccian: | |

Pais Seleccione un pais ~

Proponer sustituto

+ Proponer sustituto

@ Mo se ha propuesto sustituto

Archivos adjuntos a la solicitud del permiso

Tipo de archiva  Seleccione el tipo de archivo a subir e

Descripcion del archivo |Introduzea la descripcidn del

Bxaminar... | Mo se ha seleccionado ningtn archivo.

Imagen 48. Nuevo apartado “Estancia”

En él se indica el lugar y centro de destino, la “Direccion” y se selecciona el “Pais”.

Tramitar solicitud

Una vez se ha completado el formulario, al final del mismo se encuentran las dos posibles formas

en las que se puede continuar con la solicitud:

o0 Enviarla para continuar el tramite:

« =)

Anterior Guardar Borradar

Imagen 49. Enviar la solicitud
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o Guardarla como borrador:

&,
Anterior

=)

Guardar Barrador

4

Enviar

Imagen 50. Guardar como borrador la solicitud

En caso de enviarla, ya no se puede realizar ningn cambio sobre la solicitud. Ya esta tramitada.

La solicitud, si esta no ha sido resuelta, el docente la puede cancelar en cualquier momento de su

tramitacion.

Si se guarda como borrador, se puede volver a modificar la misma. Pero hasta que no se envie, la

solicitud no entra en tramite.

Para acceder a una solicitud que ha sido guardada como borrador, el solicitante accede a “Mis

solicitudes y borradores” y hace clic sobre la accion “Editar esta solicitud” F4 correspondiente a la

solicitud.
El estado de la solicitud se sabe accediendo también a “Mis solicitudes y borradores”.

Cuando esta como borrador, el estado es “Proceso de grabacidn por usuario”.

Al hacer clic sobre El;ﬁr un mensaje informa que la solicitud ya no puede ser modificada.

Atencion

Una vez enviada, la solicitud no podra ser modificada

Aceptar

Imagen 51. Solicitud enviada

Pagina 34 de 152




Permisos y licencias del PDI - Manual del PDI

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS TG 6 0
DE GRAN CANARIA Fecha de Ultima revision: 31/01/2019

Al aceptarla, se muestra un mensaje confirmando que ha sido enviada:

Resultado de la operacién

Su solicitud se ha guardado correctamente.

Aceptar

Imagen 52. Solicitud enviada

Si no se ha propuesto sustituto, al enviar la solicitud, se muestra un mensaje informando de esta

situacion y que el Departamento se encarga de buscar sustituto o de asumir la docencia.

Atencion

Mo ha informado de sustituto, El departamento se encargara de
asumir la docencia o buscar sustituto.

Una vez enviada, la solicitud no podra ser modificada.

Cancel Confirmar

Imagen 53. Se envia la solicitud sin proponer sustitutos
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Otro mensaje confirma que la solicitud ha sido guardada.

Resultado de la operacion

Su solicitud se ha guardado correctamente

Aceptar

Imagen 54. Se confirma que la solicitud se ha guardado

Al enviar la solicitud, se envia un correo a la/s persona/s que tienen que informar la solicitud:

e Al servicio de personal en el caso que el permiso sea previsto a funcionarios.

e A los docentes propuestos en el caso de que el permiso no sea previsto a funcionarios y de
haber indicado uno o varios sustitutos.

e Al responsable del departamento al que pertenece el docente en el caso de que el permiso no

sea previsto a funcionarios y no se ha propuesto sustitucion.
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Mis solicitudes y borradores

Desde el menu lateral, opcién “Mis solicitudes y borradores”, el solicitante puede ver el estado de

sus solicitudes.

Solicitudes de permiso

Crear solicitud

Mis solicitudes y borradores

Solicitudes en las que soy sustituto

Imagen 55. Mis solicitudes y borradores

Al hacer clic sobre este enlace, se muestra una pantalla con todas sus solicitudes.

Fecha de inicio Fecha de fin

] Mostrar solo solicitudes en estado borrador

MNumero de solicitudes por pagina (15 [5{|| Mostrar todos

Solicitante

£ Bl
e

DOCEMCIA - Profesor Visitante en otra . i X
= i DEADES2019 - 08/06 2015 Infiormacion por departamento.
Universidad
INVESTIGACION - Asistencia a cursos y Proceso de grabacion por i &
] RN 0152015 - 017022015
seminarics uSLETio. o

Imagen 56. Ejemplo de parte del listado de solicitudes

Cuando la solicitud estd enviada, en el listado de solicitudes y borradores desaparece la

posibilidad de editarla.
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Fecha de inicio Fecha de fin

O Mostrar solo solicitudes en estado borrador

€« | < 2 3 4 5 6 7T . 29 » »

Numero de solicitudes por pagina Mostrar todos

12121212 - FERNANDEZ FERNANDEZ, INVESTIGACION - Afio Informacion por el
22/06/2017 - 22/06/2018
FERNANDO Sabético sustituto.

Acciones

Imagen 57. No se muestra el icono para editar — Solicitud enviada

En “Estado” se indica el estado en el que se encuentra en ese momento la solicitud. Algunos de

ellos son:

“Proceso de grabacién por usuario”: la solicitud esta en estado borrador.

- “Informacién por el sustituto”: esta pendiente de ser aceptada/rechazada por los sustitutos

propuestos.

- “Informe del Servicio de Personal”. la solicitud ha de ser informada por el Servicio de

Personal.
- “Cancelada por el PDI que cre6 la solicitud”: el solicitante cancel6 la solicitud.

- “Denegada por departamento”: el Departamento ha denegado la solicitud.

Dispone de unos campos para:

o Filtrar por fecha: realiza la busqueda de solicitudes por el periodo solicitado para el permiso.

Fecha de inicio Fecha de fin
[| |Agosto  ~|2017 v .
L M X J ¥ s D
1 i 3 4 5 &

7 8 9 10 11 1Z 13
N 14 15 16 17 18 19 0 rtodos

21 i1 23 24 15 26 ¥
I 8 29 30 31 Periodo |
4
L oy cerl’ar 2017 - 051102017

Imagen 58. Filtrar por fechas del permiso solicitado
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0 “Mostrar solo solicitudes en estado borrador”: activado esta opcion se muestran
Unicamente las solicitudes que todavia no han sido enviadas.

Mastrar sdlo solicitudes en estado borrador

Imagen 59. Se muestran las solicitudes en estado borrador

o Paginador: permite avanzar/retroceder entre las paginas que contienen las solicitudes.

Imagen 60. Paginador

0 “Numero de solicitudes por pagina”: permite indicar el nimero de solicitudes que se
desean mostrar por péagina. La modificacion de este numero se realiza escribiéndolo

directamente en el recuadro o mediante las flechas para incrementar/decrementar.

Para mostrarlas todas, se hace clic sobre el botén Mostrar todos

Imagen 61. Numero de solicitudes a mostrar por pagina

Numero de solicitudes por pagin Mostrar todos

Al final de la pagina se muestra el listado de solicitudes.

Dependiendo del estado en el que se encuentre la solicitud, se realizan diferentes acciones.

Las posibles “Acciones” son:
o 1 “Detalles de esta solicitud”: al hacer clic en esta accién, se muestra una pantalla con la

informacion de la solicitud. En esta pantalla se suben los posibles documentos que se hayan
requerido para seguir el tramite del permiso.

Pagina 39 de 152




Permisos y licencias del PDI - Manual del PDI

SE"&’EE‘%‘:%BE&“ PN Fecha de Ultima revision: 31/01/2019

Tipo de parmiso

Tipo de permiso: INVESTIGACION
Causa de permiso: Afo Sabatico
Motiveos Afio sabatico para realizar actnidades de imvestigacion y

académicas

Datos del solicitante

Categoria laboral TITULAR DE UNIWERSIDAD
Dedicacion Completa
Departamento MATEMATICAS

Centros én los que - " e 1 e
imparte docencia » Escuela de Ingenienias Industnales v Chiles

Correo electrénico

fernando fi@ulpgc.es

Teléfono 928454545

& [Delalles

Nomibwe Valor

Fecha de solicllud | ZTM062017

Imagen 62. Detalles de la solicitud

Se muestra el “Tipo de permiso”, los “Datos del solicitante”, los “Detalles” del permiso, los
“Archivos de la solicitud” si los hubiese, un “Histérico de la solicitud” y la “Informacién de la
sustitucién”. Un apartado final informa de la documentacion que se requiere para seguir el tramite

de la solicitud, “Falta documentacion”.

. . A , . .
Los campos que tienen el icono ¥ & son aquellos que tienen la posibilidad de expandir/ocultar

su informacion.
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Fecha de

. 26/06/2017
solicitud
Feu:hfa de inicio 220062017
permiso
Fechg de fin 22/06/2018
permiso
Duracidn del

Hrason g8 366 dias

permiso
Motivo de la
licencia Afio sabatico para realizar actividades de investigacion y académicas.

Imagen 63. Informacion expandida

talles

Imagen 64. Informacion oculta

Si se ha adjuntado algun documento a la solicitud, éste se puede descargar desde el “Enlace” del
apartado “Archivos de la solicitud”:

J.*‘ Archivos de la solicitud

Fecha en la que se adjunta el

Ti Descripcid
'po escnpcion archivo a la solicitud

e thratiie Bl metwn e
HSHicacion cel motve de 13 Justificacién 26/06/2017
||CE”C|E, en su caso

Imagen 65. Descargar archivo adjunto a la solicitud
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o (& « Editar esta solicitud”: con esta acciéon se vuelve al formulario de creacion de la solicitud

del permiso para poder modificarla si asi se desea. Solo esta disponible cuando la solicitud

esta guardada como borrador. Si ya esta enviada, no se puede editar.

o % “Cancelar esta solicitud”: una solicitud que no ha sido resuelta, el solicitante la va a

poder cancelar.

12121212 -

FERMANDEZ Proceso de grabacion por Q4
; INVESTIGACION - Afio Sabético 2206/2017 - 22/06/2018

FERNANDEZ, usuario.

FERNANDO

Imagen 66. Cancelar una solicitud

Al hacer clic sobre la 3 se muestra un mensaje pidiendo confirmacion para cancelar la

solicitud.

¢ Esta seguro que quiere cancelar el permiso?

"Afio Sabatico” 22/06/2017 al 22/06/2018 ?

Esta operacion no se puede deshacer

Imagen 67. Eliminar una solicitud

Haciendo clic sobre “Eliminar” se muestra un mensaje indicando que se ha cancelado la

solicitud.
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Resultado de la operacion

Se ha cancelado la solicitud seleccionada

Aceptar

Imagen 68. Se ha cancelado la solicitud

Esta cancelacion se muestra en el listado de solicitudes de la siguiente forma:

12121212 -
FERMANDEZ
FERNANDEZ,
FERNANDO

INVESTIGACION - Afio Sabatico

Imagen 69. Solicitud cancelada por el solicitante

Como se puede ver en la imagen anterior, aunque ha sido cancelada la solicitud, el solicitante

la va a poder seguir consultando los detalles de la solicitud 1 e imprimiendo el .pdf

o] “Imprimir solicitud”: el PDI puede imprimir su solicitud en formato .pdf
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" UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS
DE GRAN CAMARIA

SOLICITUD PERMISO DEL PERSONAL DOCENTE

Reglamenio sobee PefMisis. Livencias y Vacaoores O Personal Docenle & Wweshgador de fa Usiversdad S Las Pamas de Gran Canara aprobedo on Conseio De
rpkuerra de 21000

Datos interesadola

[ — con DNI: EEESSE TITULAR DE UNIVERSIDAD adscrito al
Departamento de MATEMATICAS que imparte docencia en.  Escuela de Arquitectura; Escuela de
Ingenierias Industriales y Civiles;

Datos permiso

Tipo permiso: INVESTIGACION
Causa: Ao Sabdtico

Motivo: Afio sabatico para realizar actividades de investigacion y académicas.
Facha inicio: 2200672017 Fecha fin: 22/06/2018

Informe

Profesor/a Sustituto/a: Bl (Z2106/2017 - 221272017 ); s
DN 22N 212017 - 2H0612018);
Informe del Director’a del Departamento: No ha informada;

Informe del centro Escuela de Arquitectura: No ha informado; Informe del centro Escuela de Ingenierias
Industriales y Civiles: No ha informado;

Las Palmas de Gran Canaria a 26 de Junio de 2017

Imagen 70. Ejemplo de solicitud en .pdf
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Dependiendo del “Tipo de permiso” y dias de permiso solicitados, la solicitud esta en un

estado u otro. Algunos de ellos son:

“Informe del Servicio de Personal”: Pendiente de informar por el servicio de personal.
“Informacion por el sustituto”: Pendiente de respuesta por parte del sustituto propuesto.

“Informacion por Departamento”. Pendiente de informar por el departamento

correspondiente.

0 cuando es previsto a funcionarios, cumple la normativa, es aceptada por el Centro y

el permiso no es mayor a 7 dias.
0 cuando no es previsto a funcionarios se proponga 0 no sustituto.

0 cuando es aceptada por el Centro, es previsto a funcionarios y el permiso no es

mayor a 7 dias.

“Informacion por Centro”: Pendiente de informar por el/los centro/s correspondiente.

0 cuando es valorado positivamente por el Departamento.
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Respuesta del sustituto propuesto

Cuando el PDI propuesto para realizar la sustituciéon acepta/rechaza la solicitud, el solicitante ve

la respuesta accediendo ala * de la solicitud, dentro del apartado “Mis solicitudes y borradores”.

Acciones

12121212 - FERNANDEZ FERMANDEZ, INVESTIGACION - Afio Informacion por el
22/06/2017 - 22/06/2018
FERNANDO Sabatice sustituto.

Imagen 71. Detalles de la solicitud

En el apartado “Informacion de la sustitucion” se muestra la respuesta dada por el sustituto:

,If Informacion de |a sustitucion

) Propuesto | Fecha Fecha Fecha
Sustituto N Respuesta
por sustitucion propuesta | respuesta

JOSE DIAZ o 221062017 - i

. Solicitante 27/06/0017  27/06/0017f Si, acepta
DIAZ 22122017
IGMNACIA

o 22122017 -
ORTEGA Solicitante 27/06/0017 | 29/06/0017
22/06/2018 rechaza i

ORTEGA esos dias.

Imagen 72. Solicitud de sustituciéon aceptada/rechazada

Al obtenerse respuesta por parte del sustituto o sustitutos, el estado de la solicitud cambia.

12121212 - FERNANDEZ FERNANDEZ, INVESTIGACION - Afip Informacidn por 1 X
2200612017 - Z2/06/2013
FERNANDO Sabatico departamento.

Imagen 73. La solicitud esta en el Departamento

Pagina 46 de 152




UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS
DE GRAN CAMNARIA

Permisos y licencias del PDI - Manual del PDI
Fecha de ultima revision: 31/01/2019

Las “Acciones” que se llevan a cabo son:

o 1

informacioén de la solicitud.

“Detalles de esta solicitud”: al hacer clic en esta accion, se muestra una pantalla con la

Tipo de permiso

Tipo de permiso:

Causa de permiso:

Motivo:

Datos del solicitante

Categoria laboral

Dedicacion

Departamento

Centros en los que imparte
docencia

Apellidos, Nombre

Correo electronico

Teléfono

¢ Detalles

INVESTIGACION

Recopilar Documentacion

Buscar documentacion - biblioteca Madrid

CATEDRATICO DE UNIVERSIDAD

Completa

e Escuela de Arquitectura
+ Facultad de Geografia e Historia

L S@uipge es

02843500

Fecha de
solicitud

10/01/2019

Fecha de inicio

01/03/2019

permiso

Imagen 74. Ejemplo de los detalles de una solicitud

Se muestra el tipo de permiso, los datos del solicitante, los detalles del permiso, los archivos de la

solicitud si los hubiese, un histérico de como va la solicitud, informacion de la sustitucion y un

campo donde subir la documentacion si la solicitan.
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o X “Cancelar esta solicitud”: una solicitud que no ha sido validada, el solicitante la va a

poder cancelar.

Informacion por

12121212 - FERNANDEZ FERNANDEZ, INVESTIGACION - Afip
Z2006/2017 - 2Z2/06/2018
departamento.

FERNANDO Sabatico

Imagen 75. Cancelar una solicitud

o “Imprimir solicitud”: el solicitante puede imprimir su solicitud en formato .pdf
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UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS
DE GRAN CAMNARIA

UNIVERSIDAD DE LAS PALMA
DE GRAN CANARIA

SOLICITUD PERMISO DEL PERSONAL DOCENTE

Roglamanio soha Pemmisns, Lioencias y Varanores ool Personel Donsnie & invesigacor e i Unisrsicad de Las Faimas. o Gran Canaria apnobado an
s [l Gt e SR

Datos interesado/a

N T con DNI: 22005000 )
PROFESOR ASDCMDO LABORAL adscrilo al Departamenio ded D TIET 0000
que imparte docencia en.  Escuela de Ingenierias Industriales y leu

Datos permiso

Tipo permiso; DOCENCILA

Causa: Profesor Visitante en otra Universidad
Motive: Mejorar docencia

Fecha inicio: 05/05/2019 Fecha fin: D6/A06/2019
Lugar. GUIGUI Pais: Espafa

Informe

Profesor/a Sustitulo/a: No se ha propuesto sustituto
Informe del Director’a del Departamento: No ha informado
Informe del centro Escuela de Ingenierias Indusiriales y Civiles: Mo ha informado

Las Palmas de Gran Canaria a 28 de Enero de 2019

Imagen 76. Ejemplo de solicitud en .pdf
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Respuesta del Servicio de Personal

Cuando la solicitud es del tipo “Previsto a Funcionarios”, una vez el solicitante la envie, esta pasa

al Servicio de Personal para que éste informe ya sea de forma positiva o negativa.

En el listado de “Mis solicitudes y borradores” se muestra con el estado “Informe del Servicio de

Personal”.

Estado

Solicitante Permiso Periodo

FREWISTO A FUMCIOMARIOS - Fallecimianta,
r

Somanng

" enfermedad grave, familiar 2° grado consanguinidad o |~ 28/01/2019 - Z301/2019 Servicio de

afinidad, Art 48.3, Ley 52015 Personal.

Imagen 77. Estado “Servicio de personal”

Las posibles respuestas que puede dar el servicio de personal son:

“Positiva”: la valoracion dada la ve el solicitante en los “Detalles de la solicitud” * en

“Histoérico de la solicitud”.

’.{ Histdrico de la solicitud

T )

Proceso de grabacion por FERNANDO FERNANDEZ
) 2710772017 .

LIS Lario EECLANDET

Informe del Servicio de N
07/08/2017 Positiva

Personal.

Informacion por el
07/08/2017

sustituto.

Imagen 78. La respuesta dada por el Servicio de Personal es “Positiva”

La solicitud continla su curso hacia “Sustituto”, “Departamento” o “Vicerrectorado”, segun el caso.
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- “Negativa’: la valoraciéon dada el solicitante la ve en los “Detalles de la solicitud” X en

“Historico de la solicitud”.

,!' Histarico de la solicitud

Proceso de FERNANDO

grabacién por 27/07/2017 FERNANDEZ

usuario. FERNANDEZ

Informe del Servicio ) Mo es posible ausentarse
02/08/2017 Negativa )

de Personal. en esos dias.

Lancelada por i
, 07/08/2017 Negativa
normativa.

Imagen 79. La respuesta dada por el Servicio de Personal es “Negativa”

“Necesita documentacion”: Los organismos correspondientes (servicio de personal,

centros o departamentos), a la hora de informar la solicitud pueden requerir documentacion

al solicitante. Esta, al acceder a los “Detalles de esta solicitud” 1 en “Falta
documentacion” se ve reflejado que se le ha solicitado documentacion para poder

continuar con el tramite de la solicitud.

,-( Falta documentacion

Organismo  que

; _ Observaciones .
requiere la | Requerimiento _ Documentacidn
requerimiento | entrega | del docente

documentacidn

=3
Semicio d Se solicit
Smcio €8 o€ SOIERE 710812017 Adjuntar
personal Jjustificante.

documentacidn

Imagen 80. El Servicio de Personal solicita documentacion

=

Haciendo clic sobre Adjuntar se muestra la pagina para subir el documento.

documentacidn
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{J‘ Falta documentacian

Organismo que requiere la _ Fecha Fecha Observaciones del
. Requerimiento _
documentacidn requenmiento entrega docente

Se solicit
Senvicio de personal =& solcla 07/08/2017
Justificante.

Archivas adjuntos a la solicitud del permiso

Tipo de archivo  Seleccione el tipo de archivo a subir |~

Descripcion del archivo |Introduzea la descripeic

Examinar... | No se han seleccionado archivos.

Ficheros ya adjuntados a la solicitud

@ Debe adjuntar la documentacion para poder continuar

Imagen 81. Subir el documento solicitado
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En “Falta documentacién/Observaciones del docente” se da la opcion al solicitante de

afiadir alguna observacion.

l," Falta documentacidan

Organismo que requiere la Fecha echa hse e de

o Requenimiento S
documentacidn d requenmiento entrega docente

Se solicit
Senicio de personal e 07/08/2017
justificante.

Imagen 82. Observaciones del docente

Para subir el archivo se tiene el siguiente formulario:

Archivos adjuntos ala solicitud del permiso

Tipo de archivo  Seleccione el tipo de archivo a subir |~

Descripcion del archivo (Introduzca la descripcidn del

Examinar... Mo se han seleccionado archivos.

Ficheros ya adjuntados a la solicitud

Imagen 83. Adjuntar la documentacion requerida

Con “Tipo de archivo” se selecciona el tipo de archivo que se va a adjuntar a la solicitud.

Archivos adjuntos a la solicitud del permiso

Tipo de archivo  Seleccione el tipo de archivo a subir

Selecdone el tipo de archive a subir
Descripciolf del | Péster de congreso

Justificacién del motivo de la licenda, en su caso
Examinar Carta de invitacidn, en su caso
Certificacion v/o aceptacion del departamento asumiendo la docencia v la investigacidn, en su caso

Otros

Mimlharaa o

Imagen 84. Tipos de archivos
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En “Descripcion del archivo” se da una breve descripcion del fichero.

Archivos adjuntos a la solicitud del permiso

Tipo de archivo  Justificacion del motivo de 1a licencia, € |+

Descripcion del archivo [Justificacion

Imagen 85. Descripcion dada del archivo

El archivo se adjunta con “Examinar”:

Archivos adjuntos a la solicitud del permiso

Tipo de archivo  Justificacion del motivo de la licencia, ¢ |~

Descripcion del archivo |Justificacion

Examinar... | Mo s& han seleccionado archivos.

Justificacidn del motivo de |a licencia, en su caso: solicitud.docx

Imagen 86. Buscar el documento a adjuntar

L]
El enlace para guardar los cambios = . se muestra cuando se han
Guardar documentacion

completado los tres campos.

Al hacer clic sobre él, sino se ha puesto alguna observacién, un mensaje nos informa si se quiere

continuar.
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Atencion

Mo ha indicado las observaciones de la documentacidn que
adjunta, ;Desea continuar?

Cancel Confirmar

Imagen 87. Mensaje de aviso. No se han afiadido observaciones

Para volver al formulario y afiadir alguna observacion, se hace clic sobre “Cancel”.

w" Falta documentacion

Organismo gue requiere la Fecha Fecha Observaciones del
documentacion requerimiento entrega docente

Se adjunta el

Se =olicita documento solicitado.

Servicio de personal o oroazmT
justificante.

N e

v

Imagen 88. Se afiaden observaciones

Tanto al afiadir alguna observacién y guardar, como al “Confirmar” que se adjunte el documento

sin afiadir observaciones, un mensaje indica que se ha guardado el documento.

Resultado de la operacion

Se ha guardado corectamente

Imagen 89. Mensaje confirmando que se ha adjuntado el documento a la solicitud
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B

Haciendo clic sobre “OK” se muestra la pantalla con el enlace para continuar Continuar

Archivos adjuntos a la solicitud del permiso

Tipo de archiva  Justificacion del motivo de la licencia |+

Descripcidn del archivo [Justificacidn

Examinar... | Mo se han seleccionado archivos.
Archivos :

Justificacion del motive de |a licencia, &n su caso: solicitud.docx

Ficheros ya adjuntados a la solicitud

[07/08/2017] - Justificacion.docx

Imagen 90. Enlace “Continuar”

En “Falta documentacién/Documentacion” se indica que la documentacién ha sido entregada.

,l’ Falta documentacion

Organismo  que

Fecha Observaciones
requerimiento | entrega del docente

requiere Ia | Requerimiento Documentacion

documentacion

Documentacion
entregada

Servicio de Se solicita
personal justificante.

07/08/2017 07/08/2017 null

Imagen 91. El documento se ha entregado
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Respuesta del Departamento

En el departamento se informa de forma positiva o negativa la solicitud de permiso para que siga

con su trdmite. También se muestra los periodos que asume la docencia en el tiempo de permiso.

En “Informacion de la sustitucion”, dentro de 1 , se ve quien la asume.

,If Informacion de la sustitucion

El departamento asume la docencia en los siguientes periodos:
Si
' 22/06/2017-22/06/2018

Imagen 92. EIl Departamento asume la docencia

La respuesta dada por el Departamento se ve en el apartado “Histérico de la solicitud” de los

detalles de la solicitud. 1

»< Historico de la solicitud

Proceso de grabacion por FERNANDO FERMNANDEZ
) 22/06/2017 3

usuario. FERNANDEZ

Informacion por el
27/06/2017

sustituto,

Informacion por RAMIRC RAMIREZ L
20/06/2017 c Positiva

departamento. RAMIREZ

Informacion por centros. | 26/07/2017

Imagen 93. EIl Departamento ha valorado positivamente la solicitud
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},lf Histdrico de la solicitud

Estado Persona Respuesta | Observaciones
. RAMIRO El cupo de participantes para
Informacion por ) , o i
13/03/2017 RAMIEREZ Megativa  asistir a ese programa ya esta
departamento. ) _
RAMIREZ cubierto.

Informacién por
26/07/2017
centros.

Imagen 94. EIl Departamento ha valorado de forma negativa la solicitud

Si en el Departamento se ha seleccionado como valoracion “Necesita documentacion”, en el
apartado “Falta documentacion”, de los detalles de la solicitud 1 , se indica que hay que

aportar documentacion.

A< Falta documentacion

Organismo  que

Fecha | Observaciones

requiere la | Requerimiento o
requerimiento | entrega | del docente

documentacion

Documentacion

Se necesita

, documentacion que ]
MATEMATICAS . i i 14/0772017 Adjuntar
acredite |a asistencia

o documentacion
a las actividades.

Imagen 95. Se requiere documentacion desde el Departamento

En este mismo apartado, se da la opcion de subir el documento que solicitan. Haciendo clic en

“Adjuntar documentacion” se muestra el formulario para adjuntarlo a la solicitud.

Pagina 58 de 152




Permisos y licencias del PDI - Manual del PDI

SE"EE,??,'%‘:%EEES PN Fecha de Ultima revision: 31/01/2019

"' Falta documentacion

Organismo que "
Fecha Observaciones

requerimiento | entrega | del docente

requiere la | Requerimiento
documentacion

Se necesita documentacion que
MATEMATICAS acredite |la asistencia a las 14/0772017
actividades.

Archivos adjuntos a la solicitud del permiso

Tipo de archivo | Seleccione el tipo de archivo a subir  ~

Descripcion del archivo ‘Introduzca la descripcion de

Ficheros ya adjuntados a Ia solicitud

un archivo seleccionado

[26/06/2017] - Justificacion.pdf

@ Debe adjuntar la documentacidon para poder continuar

Imagen 96. Adjuntar documento y observaciones a la solicitud
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En el campo “Observaciones del docente” se da la opcién al solicitante de escribir alguna

anotacion.

Organismo
requiere Requerimiento

Cbservaciones

» requerimiento | entrega | del docente
documentacion

Se necesita documentacion que
MATEMATICAS acredite |la asistencia a las 14/07/2017
actividades.

Imagen 97. Observaciones del docente

Se selecciona el tipo de archivo en “Tipo de archivo™

Tipo de archivo| Seleccione el tipo de archivo a subir  ~

DEIeCCIone el Upo ge arcnivo a supir
Descripcior] del Poster de congreso

Justificacion del motivo de la licencia, en su caso
Elegir arc

Carta de invitacion, en su caso
Certificacion y/o aceptacion del departamento asumiendo la docencia y la investigacién, en su caso
Otros

Imagen 98. Tipo de archivo a adjuntar

Se afiade una descripcion del archivo a adjuntar:

Archivos adjuntos a la solicitud del permiso

Tipo de archivo | Justificacion del motivo de la licencia, « ~

[ Descripcion del archivo |Acreditacion asistencia a las actividades ]

Imagen 99. Descripcion del archivo
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Se busca el documento con el bot6n | Elegir archivos | y se adjunta a la solicitud.

Descripcion del archivo |Acreditacion de la asistencia a las actividades

Elegir archivos | Ningun archivo seleccionado

~Archivos

Justificacion del motive de la licencia, en su caso: documentacion.pdf

Imagen 100. Documento adjunto a la solicitud

=)

Guardar documentacion P2/ due el documento quede

Finalmente se guardan los cambios

en la solicitud.

Si no se ha afiadido ninguna anotacién en “Observaciones del docente”, se muestra un mensaje

notificandolo.

Atencién

No ha indicado las observaciones de la documentacion que
adjunta, ¢ Desea continuar?

Cancel Confirmar

Imagen 101. Mensaje indicando que no se han afiadido observaciones

Si se cancela, “Cancel”, se vuelve a la pantalla en la que se estaba, dando la posibilidad de

introducir alguna observacion o realizar algin cambio en la misma.

Si se confirma, “Confirmar”, se guarda la solicitud con la nueva informacién.
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Se muestra un mensaje confirmando que se ha guardado correctamente:

Resultado de la operaciéon

Se ha guardado correctamente

Ok

Imagen 102. Mensaje confirmando que se han guardado los cambios

Haciendo clic en “Ok”, se ve como queda el apartado “Falta documentacién”.

,f Falta documentacion

Organismo que

requiere
documentacion

MATEMATICAS

la | Requerimiento

Observaciones
del docente

o Documentacion
requerimiento | entrega

Se necesita

documentacion
que acredite la
asistencia a las

Documentacion

140772017 17/072017  null

entregada

actividades.

Imagen 103. Apartado “Falta documentacién” después de enviar el documento solicitado
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Respuesta del Centro

Cuando el Centro ha informado la solicitud, el solicitante ve la respuesta en la 1 correspondiente
a la solicitud.

La valoracion la ve en el apartado “Histérico de informacién por centro”, de los detalles de la

solicitud i.

#¢ Historico de informacion por centro
Respuesia Observaciones
31/07/2017 100 - Escuela de Arquitectura w

Imagen 104. El Centro ha valorado positivamente la solicitud

A% Historico de informacion por centro

Fecha espuesta | Observaciones

El cupo de participantes esta
cubierto.

31072017 100 - Escuela de Arquitectura Negativa

Imagen 105. El Centro ha valorado negativamente la solicitud

Si en el Centro se ha seleccionado como valoracién “Necesita documentacion”, en el apartado

“Falta documentacion”, de los detalles de la solicitud 1 , se indica que se debe aportar
documentacion.

,.'f Falta documentacion

Organismo  que

Fecha Observaciones

requiere la | Requerimiento o
requerimiento | entrega | del docente

documentacion

Documentacion

Se requiere
. . =
Escuela de informacion .
) 31/07/2017 Adjuntar
Arguitectura acerca de las .
. documentacion
actividades.

Imagen 106. El Centro solicita documentacion
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En este mismo apartado, se da la opcion de subir el documento que solicitan. Haciendo clic en

“Adjuntar documentacion” se muestra el formulario para adjuntarlo a la solicitud.

‘-" Falta documentacian

Crganismo .
9 Fecha Observaciones del

requiere la | Requenimiento

. requerimiento docente
documentacidn

Se requiere informacidn

SEliEiE acerca de las 31/07/2017

Arguitectura
q actividades._

Archivos adjuntos a la solicitud del permiso

Tipo de archivo  Seleccione el tipo de archivo a subir |~

Descripcion del archivo |In‘.’-3dl_|zta la descripcic

@- se han seleccionado archivos.

Ficheros ya adjuntados a la solicitud

[17/07/2017] - Acreditacion asistencia a las actividades. pdf
[26/06/2017] - Justificacion. pdf

@ Debe adjuntar la documentacidon para poder continuar

Imagen 107. Adjuntar documento a la solicitud

En el campo “Observaciones del docente” se da la opcién al solicitante de escribir alguna

anotacion.
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Crganismo
g Fecha emva es de

requiere la | Requerimiento

. requerimiento ente
documentacidn

Se requiere informacidn
acerca de las Jori2017
actividades.

Escuela de
Arguitectura

Imagen 108. Observaciones del docente

Se selecciona el “Tipo de archivo™:

Tipo de archivo  Seleccione el tipo de archivo a subir |~

Selecdone el tino de archivo a subir

Descripcion dgl| Péster de congreso
Justificacion del motivo de la licenda, en su caso
Examinar... |n Carta de invitacion, en su caso

Certificadon yfo aceptadon del departamento asumiendo la docenda v la investigacion, en su caso

Otraos )
Cirharnc ua L1 T VS b 11 T8 1 7

Imagen 109. Tipo de archivo a adjuntar

Se afiade una descripcion del archivo a adjuntar:

Archivos adjuntos a la solicitud del permiso

Tipo de archivo  Justificacion del motivo de Ia licencia, € |~

Descripcion del archivo |Informacién sobre las actividades

Examinar... | No se han seleccionado archivos.

Imagen 110. Descripcion del archivo
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Se busca el documento con el boton Examinar... Y se adjunta a la solicitud.

Descripcion del archivo

Informacion sobre las actividades

Examinar... | Mo se han seleccionado archivos.

Justificacidn del motivo de 13 licencia, en su caso: informacion.D

Imagen 111. Documento adjunto a la solicitud

Finalmente se guardan los cambios

adjunto a la solicitud.

=

Guardar documentacion  Para  que el

documento quede

Si no se ha afiadido ninguna anotacién en “Observaciones del docente”, se muestra un mensaje

notificandolo.

Atencion

Mo ha indicado las observaciones de la documentacion que
adjunta, ;jDesea continuar?

Confirmar

Imagen 112. Mensaje informando que no se ha afiadido alguna observacion

Si se cancela, “Cancel”, se vuelve a la pantalla en la que se estaba, dando la posibilidad de

introducir alguna observacion o realizar algin cambio en la misma.

Si se confirma, “Confirmar”, se guarda la solicitud con la nueva informacién aportada.

Un mensaje confirma que se ha guardado correctamente:

Pagina 66 de 152




Permisos y licencias del PDI - Manual del PDI
UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS

DE GRAN CANARIA Fecha de Ultima revision: 31/01/2019

Resultado de la operacion

Se ha guardado correctamente

Ok

Imagen 113. Mensaje confirmando que se han guardado los cambios

Haciendo clic en “Ok”, se ve como queda el apartado “Falta documentaciéon”.

‘,-" Falta documentacidn

Organismo que requiere Fecha Fecha Observaciones del
la documentacion requerimiento entrega | docente

. Se requiere informacian
Escuela de Arguitectura . 31072017
acerca de las actividades.

Archivos adjuntos a la solicitud del permiso

Tipo de archivo  Justificacion del motivo de la licencia |+

Descripcidn del archivo |Informacidn sobre las actividades

Examinar... | Mo se han seleccionado archivos.
Archivos :

Justificacion del motive de la licencia, en su caso: informacion.pdf

Ficheros ya adjuntados a la solicitud

[31/0772017] - Informacion sobre las actividades._pdf

17/024204 F e TS S TE T me-atiidag e s pdf
[26/06/2017] - Justificacisn.pdf >

b
Continuar

Imagen 114. Apartado “Falta documentacion” después de subir el documento solicitado por el Centro
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A
Se hace clic sobre el enlace i ,ar Y S€ muestra la solicitud con el documento adjunto.

< Falta documentacion

Organismo  que

Observaciones

requiere la | Requerimiento o Documentacion
> requerimiento | entrega del docente
documentacion
Se requiere .
Escuela de Documentacion

informacion acerca 31072017 JOTR2ZMT  null
de laz actividades.

Arguitectura entregada

Imagen 115. La documentacion solicitada por el Centro se ha adjuntado
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Respuesta del Vicerrectorado

Cuando el Vicerrectorado ha valorado la solicitud, el solicitante ve la respuesta en la 1

correspondiente a la solicitud.

La valoracion la ve en el apartado “Historico de informacion por centro”, de los detalles de la

solicitud 1 .

- Valorada de forma positiva:

Solicitante Estado

Permiso Periodo

ek | DOCENCIA - Participacion en programas de Aprobada por vicemectorado

il intercambio ¥y movilidad internacionales e 1TH22018 - 28022019 competents en materia de

L interuniversitarios con fines docentes pEMMISos.

Imagen 116. La solicitud ha sido aprobada por el Vicerrectorado

A¢ Histdrico de la solicitud

Proceso de grabacidn por 13/06/2017

usuario.

Informacion por el sustituto. 13/06/2017 - Aceptada
Informacion por departamento.  13/06/2017 - : Positiva
Infarmacidn por centros. 13/06/2017

Informe del Servicio de 13/06/2017 Positiva
Personal.

Informacion por vicerrectorado. | 13/06/2017 Positiva
Aprobada por vicerrectorado

competente en materia de 13/06/2017 Positiva

PErmisos.

Imagen 117. Solicitud valorada de forma positiva
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- Valorada de forma negativa:

Saolicitante Permiso

INVESTIGACION - Asistencia
s T0/0E 2018 - 01405201
3 CUrsos y Seminarios

Imagen 118. La solicitud ha sido denegada por el Vicerrectorado

-f Histdrico de la solicitud

Proceso de grabacidn por

10!03!201? —
usuario. l—':—-——"'—‘—
informe del Senicio de 10/03/2017 Positiva
Personal.
Informacidn por departamento.  10/03/2017 Positiva
Lo e nir 402007
Infol i6 == — N ibl
el 10/03/2017 I— Negativa = - PoS'O®
vicerrectorado. - concederla.
I
Uenegada por vicerrectorado
competente en materia de 08/08/2017 MNegativa

permisos.

Imagen 119. Solicitud valorada de forma negativa
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Solicitudes en las que soy sustituto

En este apartado el PDI puede consultar las solicitudes en las que se ha propuesto la solicitud.

Solicitudes de permiso

Crear solicitud
Mis solicitudes v borradores

@:itudes en las que soy sus@

Imagen 120. Enlace para consultar la solicitudes de sustitucion

Si no tiene solicitudes, se muestra un mensaje indicandolo.

Solicitudes en las que soy sustituto

Solicitudes de permiso

@ No se han encontrado solicitudes en las que sea sustituto.
Crear solicitud

Mis solicitudes y borradores
Solicitudes en las que soy sustituto

Imagen 121. El PDI no tiene solicitud para ser sustituto

Si tiene solicitudes, se muestra un listado con ellas.

Solicitudes en las que soy sustituto

Solicitudes de permiso

Crear solicitud Fecha inicio | Fecha

Solicitante

cuctibosiAn

Mis solicitudes y borradores

Solicitudes en 1as que soy sustitutg 12345678 - SANCHEZ Participacidn en .
SANCHEZ, LUISA curso 18/02/2017 26/02/2017 Rechazada i
. . Participacid
87654321 - DIAZ DIAZ, LUZ AICIPACION &N 610472017 10/04/2017 | Aceptada | i
congreso
12121212 - FERNANDEZ . .
FERNANDEZ. FERNANDO Conferencia 23/02/2017 25/02/2017 Aceptada i

J

Imagen 122. Solicitudes para ser sustituto
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Se mostraran las solicitudes en las que el docente conectado ha sido propuesto para cubrir toda o

parte de la docencia. Se mostraran aquellas solicitudes que estén en tramite.

Accediendo a * se muestra una pantalla con la informacion de la solicitud. También podra

acceder a dicha pantalla haciendo clic en el enlace del correo que el docente recibe en el

momento de que el solicitante le propone como sustituto.

Tipo de permiso

Tipo de permiso:

Causa de permiso:

Metive:

DOCENCIA

Orden de Servicios efec (Participacion en programas,
congresos o jornadas de innovacion educativa)

Participacion en congreso

Datos del solicitante

Solicitante: DIAZ DIAZ, LUZ

4
A Detalles

Fecha de solicitud

Fecha de inicio
de susfitucion

Fecha de fin de
susfitucion

Duracion de la
sustitucion

Motivo de la
licencia

07/03/2017

05/04/2017

10/04/2017

5 dias

Participacion en congreso

Sustitucion aceptada

Imagen 123. Informacién de una solicitud

Si esta en estado “Pendiente”, ademas de la informacién de la solicitud, la * da la opcion para

aceptar o rechazar la sustitucion.
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Tipo de permiso

Tipo de permiso: INVESTIGACION

Causa de permiso: Afo Sabatico

Motivo: Afio sabatico para realizar actividades de investigacion y
academicas.

Datos del solicitante

Solicitante: FERNANDEZ FERNANDEZ, FERNANDO

4
A< Detalles

Fecha de solicitud  27/06/2017

Fecha de inicio

s 22/06/2017
de sustitucion
Fecha de fin de

i 22/12/2017
sustitucion
Duracion de la .
e 183 dias
sustitucion
Motivo de la - -~ . - : . . ot
— Afio sabatico para realizar actividades de investigacion y académicas.
Acepto la propuesta de sustitucién Rechazo la propuesta de sustitucion

Imagen 124. Se acepta o rechaza la propuesta de sustitucion

v

Para aceptar la propuesta de sustitucion, se hace clic sobre  Acepto la propuesta de sustitucion

En el mensaje que se muestra se confirma que se acepta la propuesta de sustitucion.
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¢ Confirma que acepta la sustitucién?

Esta operacion no se puede deshacer

Imagen 125. El sustituto propuesto acepta la sustitucion

Un Gltimo mensaje indica que la solicitud ha sido aceptada.

Resultado de la operaciéon

La solicitud ha sido aceptada correctamente

Imagen 126. Mensaje de solicitud aceptada

En el listado de solicitudes, el estado cambia a “Aceptada”.

. ; Fecha inicio | Fecha fin
Solicitante Motivo L. L. Estado
sushitucion sushitucion
12121212 - FERNANDEZ  Afio sabético para realizar
FERNANDEZ, actividades de investigaci'con y  22/06/2017 22mnz2r2ovy i

FERNANDO académicas

Imagen 127. Solicitud aceptada
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Accediendo a la 1 se muestra el nuevo estado:

Tipo de permiso

Tipo de permiso: INVETIGACION

Causa de permiso: Afio Sabatico

Motivo: Afio sabatico para realizar actividades de investitacion y
académicas

Datos del solicitante

Solicitante: FERMANDEZ FERNANDEZ, FERNANDO

A Detalles

e

Fecha de solicitud  27/06/2017

Fecha de inicio de

. 220612017
sustitucion
Fecha de fin de
. 22T
sustitucion
Duracion de la i
o 183 dias
sustitucion
Motivo de la . - ' - ) N L
; ) Ano =abatico para realizar actividades de investigacion y academicas
icencia

Cﬂusﬁtu cign aceptD

Imagen 128. Sustitucion aceptada

X

Para rechazar la propuesta de sustitucion, se hace clic sobre  Rechazo la propuesta de sustitucion

En el mensaje que se muestra, se ha de confirmar si se rechaza la sustitucién dando previamente

el motivo por el que se rechaza.
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¢ Esta seguro que rechaza la sustitucion?

Indique el motivo del rechazo

Imparto un taller durante esos dias.

Esta operacion no se puede deshacer

Aceptar Cancelar

Imagen 129. Rechazar una propuesta de sustitucion

La solicitud queda rechazada al hacer clic sobre el botén “Aceptar”. Un nuevo mensaje indica que
ha sido rechazada.

Resultado de la operacién

La solicitud ha sido rechazada correctamente

Imagen 130. Solicitud rechazada

En el listado de solicitudes, el estado cambia a “Rechazada”.
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. Fecha inicio | Fecha fin
Solicitante L. . Estado
sustitucion sustitucidn
12121212 - FERNANDEZ Afio sabdtico para realizar
FERNANDEZ, actividades de investigaci'con  22/06/2017 2211212017 i
FERNANDO y académicas

Imagen 131. Propuesta de sustitucion rechazada

Tipo de permiso

Tipe de permiso: INVESTIGACION

Causa de permiso: Afio Sabatico

Motivo: Afio sabatico para realizar actividades de investigacién y
académicas.

Datos del solicitante

Solicitante: FERNANDEZ FERNANDEZ, FERNANDO

W
P Detalles

Fecha de solicitud 27/06/2017

Fecha de inicio

L 22M12/2017
de sustitucion
Fecha de fin de

; 22/06/2018
sustitucion
Duracion de la i
. 182 dias

sustitucion
Motivo de la . . ) o : : . P
S Afio sabatico para realizar actividades de investigacion y académicas.

@cién rechazada Imparto un taller durante es@

Imagen 132. Sustituciéon rechazada

Tanto si se acepta o se rechaza la sustitucién, cuando todos los sustitutos propuestos hayan
informado la propuesta de sustitucion, el estado pasara a Informacion por Departamento, y se

enviard un correo al responsable del departamento al que pertenece el solicitante.
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4, Departamento

Al Departamento llegan las solicitudes para informar:

- Aquellas que no son previstas a funcionarios se hayan propuesto o0 no sustitutos;

- Las que son previstas a funcionarios, y las haya informado el Servicio de Personal.
También resolvera aquellas solicitudes previstas a funcionarios con duracién menor a 8 dias.
Obviamente solo podra informar o resolver las solicitudes de docentes pertenecientes a dicho

departamento.

Solicitudes resueltas

En este apartado se muestran las solicitudes que ya han sido resueltas por parte del
Departamento.

Solicitudes resueltas

Solicitudes de permiso

Crear solicitud
Mis solicitudes y borradores

Solicitudes en las que soy sustituto

Departamentos

@icimd es re sueltas)

Solicitudes pendientes

Imagen 133. Solicitudes resueltas

Dispone de unos campos para filtrar la busqueda de estas solicitudes.
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Estado:
Todos ™
Tipo de permiso: Causa de permiso:
Todos - Todos -
Centro: Departamento:

Escuela de Ingenierias Industriales y Civiles MATEMATICAS

DIMI: Mombre:

Primer apellido: Segundo apellido:

Fecha inicio del permiso Fecha de fin del permiso
Buscar

Mimero de solicitudes por pagina =|  Mostrar todos

® Mo hay datos

Imagen 134. Formulario para el filtrado de solicitudes resueltas por parte del Departamento

“Estado”: filtra las solicitudes por el estado por las cuales fueron resueltas: “Rechazada”,

“Concedida” y “Cancelada”.
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Estado:

Todos E

Rechazada
Concedida

Cancelada

Imagen 135. Posibles estados por el que las solicitudes fueron resueltas

“Tipo de permiso”: filtra las solicitudes por el tipo de permiso que se solicito.

Tipo de permiso:

Todos E

DOCENCIA

GESTION

INVESTIGACION

PREVISTO A FUNCIOMARIOS

Imagen 136. Tipos de permisos

“Causade permiso”: el filtrado se lleva a cabo por la causa dada para el permiso.
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Causa de permiso:

Todos

Asistencia a cursos y seminarios

Fallecimiento, enfermedad grave, familiar 2° grado consanguinidad o afinidad, Art 48.3, Ley 5/2015

Direccidn, organizacion y participacion en congresos cientificos o asimilables

Estancias de investigacion que hayan sido aprobadas por los correspondientes drganos de gobierno de la ULPGC
Fallecimiento, enfermedad grave, familiar 1er. grado consanguinidad o afinidad, Art 48.a, Ley 5/2015

Formar parte de tribunalas v comisiones de evaluacidn del personal docente e investigador

Gestidn representacién por cargo

Afio Sabatico

Participacidn en programas, congresos o jornadas de innovacidn educativa

Participacidn en programas de intercambio y movilidad internacionales e interuniversitarios con fines docentes
Traslado domicilio sin cambio de residencia, Art 48.b, Ley 5/2015

Recopilar Documentacidn

Servicios docentes en la ULPGC

Examenes, Art 48.d, Ley 5/2015

Lactancia x hjo menor 12 meses, Art 48.f, Ley 5/2015

Asuntos particulares. Art. 48.k, Ley 5/2015

Sin retribucidn (max 3 meses cada 2 afios),Art. 72 D 215/1964, Art 2 Regl. Perm. ULPGC

Matrimonio, Art 48.], Ley 5/2015

Vacaciones distintas de Agosto. Art. 50 Ley 5/2015, Art 1 Regl. Perm. ULPGC W

Imagen 137. Causa de permiso

Si se conocen datos del PDI del solicitante como DNI, Nombre o Apellidos la busqueda es posible

realizarla por esos campos.

DMI: Mombre:

Primer apellido: Segundo apellida:

Imagen 138. Campos para filtrar por datos del PDI solicitante

Si se conoce la fecha del permiso, el filtrado es posible realizarlo por ella.

Fecha inicio del permiso Fecha de fin del permiso

Imagen 139. Campos para filtrar por fecha
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Si la busqueda obtiene resultados, éstos se muestran al final de la pagina.

Si no se introducen datos en alguno de los campos, al hacer clic sobre el boton “Buscar” se

muestran todas las solicitudes resueltas.

Para realizar la busqueda se ha de hacer clic sobre el botén. Buscar

Mamero de solicitudes por pagina |2 =| Mostrar todos [B Generar PDF

Solicitante Permiso

12129212 -

FERMANDEZ i
DOCENCEA - Servicics docenbes en B ULPGE 0107207 - DROT207

FERMANDEZ, -

FERMANDO

12421212 -

: DOCENCEA - Panticipaciin an programas de Aprobada por vicermecionade : 5
FERMANDEZ i
- o intercambio y movildad intemacionaies & QUORR0MT - 300062017 compelenis en maleria de ‘

i interumivarsiarios con fines docenies parmises.
FERNANDO

Imagen 140. Resultados de una busqueda

En “Numero de solicitudes por pagina” se indica el nimero de solicitudes a mostrar por paginas.

Si el nimero de solicitudes existente es mayor al indicado a mostrar por pagina, se muestra un

paginador.
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Numero de solicitudes por pagina |2 | }4crst|'ar todos [A Generar PDF

Solicitante Permiso

12121212 -
FERMANDEZ i
p DOCENCIA - Sarviciss docsnbes &n i ULPGE 01072017 - DEAT201T
FERMNANDEZ, .
FERMANDO
12121212 -
DOCENCE - Parlicipacaia an programas da Aprobada por vicarreciorade
FERNANDEZ i @
i intercambio y movildad inbernacionaies e 01ME201T - 30082017 compedenie en maleria de
: mterunierstanos con fnes docentes permans. L
FERMANDO

Imagen 141. Paginador y numero de solicitudes a mostrar por cada pagina

Generar PDF  se obtiene el listado de solicitudes resueltas en un documento .pdf
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Solicitudes resueltas

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS
DE GRAN CAMARIA

Nombre Tipo de permiso Causa del permiso Fecha inicio

DOCENCIA Participacion en Aprobada por 1722018 28022018
programas de vicerrectorado
intercamibio y competente en
movilidad materia de
internacionales e pErmisos.
interuniversitarios
con fines docentes

INWVESTIGACION Asistencia 3 cursos Aprobada por 15/12/2018 28/02/2018
¥ SEeminarios vicerrectorado
competente en
materia de
permisos.

INWVESTIGACION Asistencia 3 cursas Aprobada por 13122018 1412/2018
¥ seminarios departamento.

PREVISTO A Examenes, Art 48.d, Aprobada por 10/12i2018 127122018
FUNCIONARIOS Ley 5/2015 departamento.

Imagen 142. Ejemplo documento .pdf de solicitudes resueltas por el Departamento

En Acciones se puede ver:

o 1 “Detalles de esta solicitud”: se muestra el formulario de la solicitud.
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Tipo de permiso

Tipo de permiso: INVESTIGACION
Causa de permiso: Recopilar Documentacion
Motivo: Buscar documentacion - biblioteca Madrid

Datos del solicitante

Categoria laboral CATEDRATICO DE UNIWERSIDAD
Dedicacion Completa
Departamento Pl f e T i =

Centros enlos queimparte  , pcyela de Arquitectura

» Facultad de Geografia e Historia

Apellidos, Nombre
Correo electronico R Emulpge es

Teléfono O2847.

vy
A Detalles

Fecha de

. 10/01/2019
solicitud

Fecha de inicio

permiso 01/03/2019

Imagen 143. Detalles de la solicitud
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(0]

“Imprimir solicitud”: genera en un documento .pdf la solicitud.

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS
DE GRAN CAMARIA

SOLICITUD PERMISO DEL PERSONAL DOCENTE

Reesglamenio sotrs Permiecs, Lcenciss y Vacscones del Personal Docenis s Invesligador di b Usiversicsd e Las Palmas e Gean Cansrs apobado en
Caraaps D Gobiama da 2104MA

Datos interesadofa

o c:::un DOMI:

TOonEL adscrito al Departamerlto de FILOLOGIA MODERNA
que |m|:|a|1va du-c:enma en: Facultad de Traduccidn e Interpretacion

Datos permiso

Tipo permiso:; INVESTIGACION

Causa: Estancias de investigacion que hayan sido aprobadas por los comrespondientes
drganos de gobierno de la ULPGC

Motivo: Investigacion

Fecha inicio: 01/09/2019 Fecha fin: 311272019

Lugar- MADRID Pais: Espana

Informe

Profesor/a Sustituto/a: Mo se ha propuesto sustituto

Informe del Director/a del Departamento: Positiva

Fecha aprobacion del Consejo de Departamento 30/01/2019

Fecha aprobacion del Consejo de Gobierno 31/01/2019

El departamente asume la docencia en los siguientes periodos: 01/09/2019-31M12/2019
Informe del centro Facultad de Traduccion € Interpretacion: Positiva

Datos Resolucion

El Vicerrectorado ha resuelto APROBAR
Fecha aprobacion del Consejo de Gobierno 31/01/2019

Las Palmas de Gran Canaria a 31 de Enero de 2019

Imagen 144. Documento .pdf de la solicitud
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. Imprimir resolucién”: genera un documento .pdf con la resolucion de la solicitud firmada

digitalmente.

UMIVERSIDAD DE LAS PALMAS
DE GRAN CANARIA

SOLICITUD PERMISO DEL PERSONAL DOCENTE

Msgmmenn scbw Femiscs, Lios~cis y veosoones del Pencrsl ODoosnis s messSgecor de i Unhversiced de Les Peivss de Gren Ce-aris sproteds e
Cormsp Os Gobisme de T1CLTE

Datos imteresado/a

SE R “ con DNL 20mEN
TrelAT £ BT D adserite al Departamento d= ECONOMIA ¥ DIRECCION DE
EMPRESAS
que imparte docencia en:  Facultad de Economia, Empresa y Turismo

Datos permiso

Tipo permiso: INVESTIGACION

Causa: Asistencia a cursos y seminarios
Maotvo: Curse de gestidn aplicada de proyectos
Fecha inicio: 131 2/2018 Fecha fin: 141272018

Informe

Profesorfa Sustituto/a- Mo se ha propuesto sustituto

Informe del Director/a del Departamento: Positiva

El departamento asume |a docencia en los siguientes periocdos: 131212018-14M22018
Informe del centro Facultad de Economia, Empresa y Turisme: Positiva

Las Palmas de Gran Canaria a 13 de Diciembre de 2018

Uiy oo o Lk Prairmois e Oien Canaia
Pagraiil | |0 Docurrarste bocSad (80MLSLWER Lipi Tt
Esw cowumeritn fs woe §ireds secliinizamans Facta de fing
SELLO ELECTRORICD DE LA UMIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE ORAN CAMARIA TAMA0E 110831

Documento frmada dgitaments. Para verficar i validez de |a firma copie & 1D del documento y acceda a ! Dighaly
signed document. To ver®y the valldity of fhe signabars copy the document ID and access o hipcframita-
pre uipge es:BIB0N erificadorFirmasiuipgc i erticadonAction sction

Imagen 145. Ejemplo de documento .pdf de la resolucion
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Solicitudes pendientes

Se mostraran las solicitudes que estén pendientes de informar o resolver del departamento

correspondiente.

Solicitudes pendientes

Solicitudes de permiso

Crear solicitud
Mis solicitudes y borradores
Solicitudes en las que soy sustituto

Departamentos

Solicitudes resyelias

Solicitudes pendientes >

Imagen 146. Solicitudes pendientes

Cuando se accede a esta opcién de menu, se muestra una pantalla con unos campos para filtrar

la busqueda de la solicitud.
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Estado: Informe de departamento

Tipo de permiso: Causa de permiso:
Todos ~ Todos w
Centro: Departamento:

Escuela de Ingenierias Industriales y Civiles MATEMATICAS

DMI: MNombre:

Primer apellido: Segundo apellido:

Fecha inicio del permiso Fecha de fin del permiso
Buscar

Mamero de solicitudes por pagina |:| Mostrar todos

@ Mo hay datos

Imagen 147. Filtrado de solicitudes por parte del Departamento

Entre los “Tipo de permiso” se tienen:

Tipo de permiso:

Todos E

DOCENCIA

GESTION

INVESTIGACION

PREVISTO A FUNCIONARIOS

Imagen 148. Tipos de permiso
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Las posibles causas de permisos se ven en el desplegable “Causa de permiso”:

Causa de permiso:

Todos

Asistencia a cursos y seminarios

Fallecimiento, enfermedad grave, familiar 2° grado consanguinidad o afinidad, Art 48.a, Ley 5/2015

Direccidn, organizacidn y participacion en congresos cientificos o asimilables

Estancias de investigacion que hayan sido aprobadas por los correspondientes drganos de gobierno de la ULPGC
Fallecimiento, enfermedad grave, familiar 1er. grado consanguinidad o afinidad, Art 48.a, Ley 5/2015

Formar parte de tribunales v comisiones de evaluacidn del personal docente e investigador

Gestidn representacién por cargo

Afio Sabatico

Participacidn en programas, congresos o jornadas de innovacidn educativa

Participacidn en programas de intercambio y movilidad internacionales e interuniversitarios con fines docentes
Traslado domicilio sin cambio de residencia, Art 48.b, Ley 5/2015

Recopilar Documentacidn

Servicios docentes en la ULPGC

Examenes, Art 48.d, Ley 5/2015

Lactancia x hjo menor 12 meses, Art 48.f, Ley 5/2015

Asuntos particulares. Art. 48.k, Ley 5/2015

Sin retribucidn (max 3 meses cada 2 afios),Art. 72 D 215/1964, Art 2 Regl. Perm. ULPGC

Matrimonio, Art 48.], Ley 5/2015

Vacaciones distintas de Agosto. Art. 50 Ley 5/2015, Art 1 Regl. Perm. ULPGC ¥

Imagen 149. Causas de permiso

Si se conoce algun dato del solicitante, el filtrado es posible realizarlo por el DNI, Nombre o
Apellidos.

DI Mombre:

Primer apellido: Segundo apellido:

Imagen 150. Filtrado con los datos del solicitante
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Se dispone de unos campos para filtrar por fecha del permiso:

Fecha inicio del permiso Fecha de fin del permiso

Imagen 151. Filtrar por la fecha del permiso

Se aplique o no alguna regla de filtrado, se ha de hacer clic sobre el boton | Buscar

mostrar las solicitudes pendientes.

Si no existe resultado, se muestra un mensaje indicando que “No hay datos”.

para

Estado: Informe de departamento

Tipo de permiso: Causa de permiso:
Todos w Todos v
Centro: Departamento:

Escuela de Ingenierias Industriales y Civiles MATEMATICAS

Dl Nombre:

Primer apellido: Segundo apeliido:

Fecha inicio del permiso Fecha de fin del permiso
Buscar

Miumero de solicitudes por pagina u Mostrar todos

O No hay datos

Imagen 152. Ejemplo de filtrado por DNI sin resultado
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Si se encuentran resultados, éstos se muestran en un listado al final de la pagina.

Tipo de permiso: Causa de permiso:
Todos ~ Todos w
DML Nombre:
Maria
Frimer apellido: Segundo apellido:
Fecha inicio del permiso Fecha de fin del permiso

Mostrar todas las solicitudes pendientes.

Buscar

I < - 2 ¥ »

Mumero de solicitudes por pagina |5 5| | Mostrar todos

Solicitante Permiso Periodo Estado
R Infiorme del .
- » " i B
. . IMVESTIGACION - Asistencia a cursos y seminarios 05032019 - 0504720158 Servicio de
© 7o JOSE MARIA #
Personal.
’ o - Informacién por i
TOTTEER, MARIA DE INVESTIGACION - Recopilar Documantacion 01032015 - 317032015
I centros. &
_ PREVISTO A FUNMCIOMARIOS - Fallecimisnto, Infiorme del .
. .7 enfermedsd grave, familisr 2° grado consanguinidsd o 28/01/2019 - 2301/2019 Sarvicio de i (3
T, MARA =
afinidad, Art 48.3, Ley 572015 Personal.

Imagen 153. Ejemplo de filtrado por Nombre con resultado
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Para cambiar el nUmero de solicitudes a mostrar por pagina, se dispone de la opcién “Numero de

solicitudes por pagina”.

Numero de solicitudes por pagina |3 = | Mostrar todos

Imagen 154. Nimero de solicitudes a mostrar por pagina

Mediante el paginador se avanza entre las paginas encontradas con solicitudes.

« ¢ 1 2 3 4 5 6 >

Mumero de solicitudes por pagina Mostrar todos

12121212 - FERNANDEZ FERNANDEZ,  INVESTIGACION - Afio Informacion por ]
220612017 - 22/06/2018 i
FERNANDO Sabatico departamento.

Imagen 155. Paginador

El estado de estas solicitudes es el de “Informacién por departamento”.

Las acciones a realizar son:

o 1 Detalles de esta solicitud: al hacer clic en esta accidén, se muestra una pantalla, con la
informacion de la solicitud. Aqui podrd informar o resolver la solicitud segun sea el caso.
Cuando se trate de informar la solicitud, la sustitucion del docente tiene que haber sido
asumida, ya sea por los sustitutos propuestos por el docente, o por el mismo departamento.
En el apartado “Certificacion/aceptacion que el departamento asume la docencia” el

departamento elige quien/es llevan a cabo la sustitucion.
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0 Si alguno de los usuarios propuestos por el solicitante a realizar la sustitucion la
rechaza, en este apartado se muestra un mensaje informandolo y dando la opcién de

seleccionar de qué manera solucionarlo:

,'f Certificacion/aceptacion que el departamento asume la docencia

A Al menos un sustituto ha rechazado la sustitucion, ahora debe escoger entre

asumir la docencia o escoger nuevos sustitutos

O  El departamento asume toda la docencia (implica eliminar los sustitutos)
O  El departamento asume la docencia en los periodos que no hay sustitutos
O Modificar los sustitutos propuestos

Las siguientes fechas no estan cubiertas por ningun sustituto

A 23M12/2017-22/06/2018

Imagen 156. Mensaje cuando el periodo de permiso no esta cubierto-Rechazado por sustituto

o0 Si el PDI solicitante del permiso no ha propuesto sustituto/s, en este apartado se
muestra un mensaje informandolo y dando la opcién de seleccionar de qué manera

solucionarlo:

A¢ Certificacion/aceptacion que el departamento asume la docencia

A No se ha propuesto ningun sustituto, ahora debe escoger entre asumir la

docencia o escoger nuevos sustitutos

O El departamento asume toda la docencia (implica eliminar los sustitutos)
O Afadir sustitutos al permiso

Imagen 157. Mensaje cuando el periodo de permiso no esta cubierto — PDI no sugirié sustituto
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o0 Si el PDI solicitante del permiso ha propuesto sustitutos, pero alguno de ellos no lo ha
aceptado ni rechazado (sigue asignado) y a alguno de los periodos no se le ha
propuesto sustituto, se muestra un mensaje informandolo y dando la opcién de
seleccionar de qué manera solucionarlo:

A% Certificacion/aceptacion que el departamento asume la docencia

A Durante este permiso hay periodos que no estan cubiertos por ningun sustituto

El departamento asume toda la docencia (iImplica eliminar los sustitutos)
El departamento asume la docencia en los periodos que no hay sustitutos
Modificar los sustitutos propuestos

ONON®

Las siguientes fechas no estan cubiertas por ningun sustituto

A 11/05/2017-14/05/2017
A 22/05/2017-31/05/2017

Imagen 158. Mensaje cuando el periodo de permiso no esta cubierto

En estos casos, el Departamento es el encargado de decidir quiénes asumen las sustituciones.

Si se selecciona:

o0 “El departamento asume toda la docencia” o “El departamento asume la docencia en

los periodos gue no hay sustitutos”, se muestra el boton

Asumir la docencia seleccionada . . . L
. Haciendo clic en él, se muestra un mensaje indicando

gue la sustitucién ha sido asumida por el Departamento.
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Resultado de la operacion

La operacion ha finalizado correctamente

Aceptar

Imagen 159. Mensaje cuando el Departamento ha asumido la sustitucion

“Modificar los sustitutos propuestos”, se muestra el boton Modificar sustitutos

Haciendo clic en él, se muestra la pagina para realizar la busqueda de los sustitutos.
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Busqueda de sustituto

Departamento  MATEMATICAS

Mamero de sustitutos
Fecha inicio del permiso  22/06/2017 Fecha fin del permisoe 22/06/2018

Siva a proponer mas de un sustituto debe especificar los periodos para los que cada sustituto se va a
hacer cargo de sus obligaciones docentes, cumplimentando para cada sustituto la fecha de inicio y fecha

de fin de cada periodo.
En caso de ser sustituto dnico éste se hara cargo de sus obligaciones docentes durante el tiempo que

dure su permiso.

O Mis obligaciones docentes las llievara acabo un Gnico sustituto
® Mis obligaciones docentes las llevaran acabo mas de un sustituto

Sustitutos actuales

DiAZ DIAZ, JOSE  22/06/2017 hasta 22122017

ORTEGA ORTEGA, IGNACIA  22/12/2017 hasta 22/06/2018

Apellidol Apellido2 Nombre

o c-2 3 il ] )

KNumero de usuarios por pagina |10 51| | Mostrar todos

9]

Imagen 160. Seleccion de sustitutos

El funcionamiento de esta pantalla se ha explicado anteriormente en el apartado: “Proponer

sustituto”.

Cuando el solicitante propone sustitutos cuando realiza la solicitud, esta proposicion le llegara al

afectado o afectados, y éstos la pueden aceptar o rechazar. En cambio, cuando el departamento

selecciona sustituto/s para todo el periodo de solicitud o una parte de ésta, la sustitucion queda
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confirmada automaticamente. El sustituto no podréa aceptar o rechazar la propuesta de sustitucion
de docencia.

Accediendo a ! de la solicitud, se observa que el campo “Informar solicitud” ha cambiado.

Se informa de quien asume la sustitucion.

,f Informacion de la susfitucion

El departamento asume |a docencia en los siguientes periodos:
" 22/06/2017-22/06/2018

Si

Imagen 161. “Informacién de la sustitucién”

Si la sustitucién de docencia ya esta asumida, el departamento ya puede informar la solicitud.

ﬂf Informar solicitud

Departamento que va 275 - MATEMATICAS
a informar

Valoracion | Seleccione valor w

Seleccione valor

Observaci -
Positiva

MNegativa

MNecesita documentacidn

Para grabar debe informar en primer lugar los campos obligatorios
Si la valoracion es "Necesita documentacion”, las observaciones s un campo obligatorio

Imagen 162. “Informar solicitud”
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La valoracion puede ser:

o Positiva: el Departamento acepta la solicitud.

A% Informar solicitud

Departamento que va 275 - MATEMATICAS
a informar

Valoracidn | Positiva ~

Fecha de aprobacion

Observaciones

=

Grabar

Imagen 163. “Informar solicitud-Positiva”

El campo “Fecha de aprobacién” serd obligatoria para aquellos permisos de mas de un mes de
duracion. El campo “Observaciones” no es obligatorio

Se guardan los cambios y un mensaje informa que la solicitud ha sido informada.

Resultado de la operacion

La solicitud ha sido informada correctamente

Aceptar

Imagen 164. Mensaje de solicitud informada
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Al hacer clic en “Aceptar”, en el apartado “Historico de la solicitud” del formulario, se muestra la

respuesta dada por el Departamento.

A< Historico de la solicitud

Proceso de grabacion por FERNANDO FERMANDEZ
i 22/06/2017 .
usuario. FERMNAMDEZ

Informacién por el
sustituto.

Informacién por RAMIRO RAMIREZ
29/06/2017 .
departamento. RAMIREZ

Informacién por centros. | 26/07/2017

27/06/2017

Imagen 165. Repuesta Positiva del Departamento

0 Negativa: el Departamento informa de forma negativa la solicitud.

,lf Informar solicitud

Departamento que va 275 - MATEMATICAS
a informar

Valoracion | Negativa -

Observaciones
El cupo de participantes para asistir a ese programa ya esta cubierto.

=

Grabar

Imagen 166. “Informar solicitud - Negativa”

Se guardan los cambios y se muestra un mensaje indicando que la solicitud ha sido informada.
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Resultado de la operacién

La solicitud ha sido informada correctamente

Aceptar

Imagen 167. Mensaje de solicitud

En el “Historico de la solicitud” se muestra la valoracion.

¥ Historico de la solicitud

A
T T

. RAMIRO El cupo de participantes para
Informacién por . , o i
13/03/2017 RAMIREZ Megativa  asistir a ese programa ya esta
departamento. . _
RAMIREZ cubierto.

Informacién por
26/07/2017

cenfros.

Imagen 168. Histdrico de la solicitud

o0 Necesita documentacion: el departamento considera que necesita alguna documentacion
adicional a la solicitud. En “Observaciones” se ha de indicar el documento que se necesita. El

estado permanece en Informacion por departamento
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,"' Informar solicitud

Departamento que va 275 - MATEMATICAS
a informar

Valoracion | Necesita documentacion ~ |

Fecha de aprobacién | 01/06/2017

Observaciones

Se necesita documentacion que acredite la asistencia a las actividades.

=

Grabar

Imagen 169. “Informar solicitud-Necesita documentacion”

En el apartado “Falta documentacion” se indica el documento que se requiere.

}f Falta documentacion

Organismo  que :
Fecha Fecha |Observaciones

requerimiento | entrega | del docente

requiere la | Requerimiento
documentacion

Se necesita
: documentacion que
MATEMATICAS ) : i 14/07/2017
acredite |2 asistencia

a las actividades.

Documentacion

Imagen 170. Informa del documento que falta
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Una vez el PDI solicitante envia el documento requerido, en este apartado se reflejan los cambios:

,‘ Falta documentacion

Organismo que

Fecha Observaciones

requiere la | Requerimiento .
requerimiento | entrega del docente

documentacion

Documentacion

Se necesita
documentacion
MATEMATICAS que acredite la  14/07/2017 A7/07/2017  null
asistencia a las
actividades.

Documentacion
entregada

Imagen 171. Informa del documento que han enviado

En “Archivos de la solicitud” se puede descargar el archivo:

,l' Archivos de la solicitud

- Fecha en Ia que se adjunta el
Descripcién : __ Enlace
archivo a Ia solicitud

Justificacion del motivo de la  Acreditacion asistencia a

) ) o 17072017
licencia, en su caso las actividades

Justimcacion del motivo de 1a

) . Justificacion 26/06/2017 k.
licencia, en su caso

Imagen 172. Documento enviado por el solicitante del permiso

Cuando el departamento informe ya sea de forma positiva o negativa una solicitud, ésta
pasard a estado Informacién por centros para que todos los centros pertenecientes al
departamento informen dicha solicitud. Cuando el departamento no informa sino que solicita
informacion al solicitante, éste recibe un correo informando que tiene que adjuntar la

documentacion solicitada. La solicitud permanece en Informacion por departamento.
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Si se accede al detalle de una solicitud en estado Resolucién por departamento, el departamento

podra resolverla. Se mostrara en un fieldset un formulario muy parecido al de informar.

Resolucidn:

Observacion Negativa
Positiva

Para grabar debe informar en primer lugar los campos obligatorios

Imagen 173. Formulario para resolver la solicitud

Si se resuelve positivamente:

e El campo Observaciones no es obligatorio.

e La solicitud pasa a estar resuelta en estado Aprobada por departamento

e Se envia correo electronico al solicitante, los responsables del centro o centros al que
pertenece y a la subdireccion de retribuciones. Este Gltimo solo se informara si se

indicé que el permiso afecta a nGminas.
Si se resuelve negativamente:

e El campo Observaciones es obligatorio.
e La solicitud pasa a estar resuelta en estado Denegada por departamento

e Se envia correo electrénico al solicitante.

Cuando se resuelve una solicitud, el proceso se ésta llega a su fin.

o] Imprimir solicitud: al hacer clic sobre esta accion, se abre un documento .pdf con la

solicitud del permiso.
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5. Centros

En “Centros” se encuentran dos enlaces para que los responsables de centros puedan acceder a
las solicitudes tanto resueltas como las que estan pendientes.

Solicitudes de permiso

Crear solicitud
Mis solicitudes y borradores
Solicitudes en las que soy sustituto

Centros

Solicitudes resueltas
Solicitudes pendientes

Imagen 174. Enlaces de Centros: “Solicitudes resueltas” y “Solicitudes pendientes”

Solicitudes resueltas

Contiene las solicitudes que han sido resueltas por el Centro.

Solicitudes resueltas

Solicitudes de permiso

Crear solicitud
Mis solicitudes y borradores
Solicitudes en las que soy susfituto

Centros

Golicitudes resueltas S

Solicitudes pendientes

Imagen 175. Solicitudes resueltas por el Centro

Al acceder a este enlace, se muestra un formulario para realizar la busqueda de solicitudes.
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Todos W
Tipo de permiso: Causa de permiso:
Todos ~|  Todos ~
Centro: Departamento:
Escuela de Arquitectura EXPRESION GRAFICA Y PROYECTOS

ARQUITECTONICOS

DI Mombre:

Primer apellido: Segundo apellido:

Fecha inicio del permiso Fecha de fin del permiso
Buscar

Mostrar todos

LI

Mimero de solicitudes por pagina

Imagen 176. Formulario para el filtrado de solicitudes

“Estado”: filtra las solicitudes por el estado por las cuales fueron resueltas: “Rechazada”,

“Concedida” o “Cancelada”.
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Estado:

Todos E

Rechazada
Concedida

Cancelada

Imagen 177. Posibles estados por el que las solicitudes fueron resueltas

“Tipo de permiso”: filtra las solicitudes por el tipo de permiso que se solicité.

Tipo de permiso:

Todos -

DOCENCIA

GESTION

INVESTIGACION

PREVISTO A FUNCIOMARIOS

Imagen 178. Tipos de permisos

“Causa de permiso”: filtra las solicitudes por la causa dada para solicitar el permiso.
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Causa de permiso:

Todos

Asistencia 3 cursos y seminarios

Fallecimiento, enfermedad grave, familiar 2% grado consanguinidad o afinidad, Art 48.a3, Ley 5/2015

Direccidn, organizacion y participacion en congresos cientficos o asimilables

Estancias de investigacidn que hayan sido aprobadas por los correspondientes drganos de gobierno de la ULPGC
Fallecimiento, enfermedad grave, familiar 1er. grado consanguinidad o afinidad, Art 48.3, Ley 5/2015

Formar parte de tribunales y comisiones de evaluacidn del personal docente e investigador

Gestidn representacidn por cargo

Afin Sabdtico

Participacidn en programas, congresos o jornadas de innovacidn educativa

Participacidn en programas de intercambio y movilidad internacionales e interuniversitarios con fines docentes
Traslado domidilio sin cambio de residencia, Art 48.b, Ley 5/2015

Recopilar Documentacidn

Servicios docentes en Iz ULPGC

Examenes, Art 48.d, Ley 5/2015

Lactancia x hjo menor 12 meses, Art 48.f, Ley 5/2015

Asuntos particulares. Art. 48.k, Ley 5/2015

Sin retribucion (max 3 meses cada 2 afios),Art. 73 D 315/1964, Art 3 Regl. Perm. ULPGC

Matrimonio, Art 48.1, Ley 5/2015

Vacaciones distintas de Agosto. Art. 50 Ley 5/2015, Art 1 Regl. Perm. ULPGC W

Imagen 179. Causas para el permiso

e El“Centro” y el “Departamento” es informacion que viene por defecto en cada solicitud.

Centro: Departapenta
@um de Arquite@ EXPRESION GRAFICA Y PROYECTO
ARQUITECTONICOS

Imagen 180. Centro y Departamento al que pertenece la solicitud

Si se conocen datos del PDI solicitante como DNI, Nombre o Apellidos, la busqueda es posible

realizarla por esos campos.
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DN Mombre

Primer apellido Segundo apellido

Imagen 181. Campos para filtrar por datos del PDI solicitante

Conociendo la fecha del permiso, es posible realizar el filtrado mediante ella.

Fecha inicio del permiso Fecha de fin del permiso

Imagen 182. Campos para filtrar por la fecha del permiso

Si no se introducen/seleccionan datos en los campos del formulario, es decir, no se aplica alguna

regla de filtrado, al hacer clic sobre el boton = Buscar = Se muestran todas las solicitudes que
han sido resueltas por el Centro.

Los resultados obtenidos se muestran al final de la pagina.
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Numero de solicitudes por pagina |2 =| Mostrar todos Generar PDF
/@21212 =
FERMANDEZ DOCENCIA - Servicios docentes en la
. 01/07/2017 - 06I07/2017
FERNANDEZ, ULPGC
FERNANDO
12121212 -

A DOCEMCI4 - Participacion en programas de Aprobada por vicerrectorado
FERMAMNDEZ i

. intercambio y movilidad internacionales e 01/06/2017 - 30/06/201F competente en materia de
FERMANDEZ,

interuniversitarios con fines docentes permisos.

L]
CRNANDD /

Imagen 183. Ejemplo de resultados de una busqueda

En caso que no se obtenga resultado, se muestra un mensaje informandolo “No hay datos”.

Numero de solicitudes por pagina |5 51|| Mostrar todos

O No hay datos

Imagen 184. Ejemplo de una bldsqueda sin resultado

En “Numero de solicitudes por pagina”’ se indica el nimero de solicitudes a mostrar por cada

pagina.

Si el nimero de solicitudes existente es mayor al indicado en “NUmero de solicitudes por pagina”,

se muestra un paginador para ir avanzando entre las mismas.
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Numero de solicitudes por pagina |2 | }4crstrar todos [A Generar PDF

Solicitante

Permiso Penodo Estado

12121212 -
FERMANDEZ i
p DOCENCIA - Sarviciss docsnbes &n i ULPGE 01072017 - DEAT201T
FERMNANDEZ, .
FERMANDO
12121212 -
DOCENCE - Parlicipacaia an programas da Aprobada por vicarreciorade
FERNANDEZ i @
i intercambio y movildad inbernacionaies e 01ME201T - 30082017 compedenie en maleria de
: mterunierstanos con fnes docentes permans. L
FERMANDO

Imagen 185. Paginador

Con Generar PDF  Se obtiene el listado de solicitudes resueltas en un documento .pdf
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Solicitudes resueltas

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS
DE GRAN CAMARIA

Nombre Tipo de permiso Causa del permiso Fecha inicio

DOCENCIA Participacion en Aprobada por 1722018 28022018
programas de vicerrectorado
intercamibio y competente en
movilidad materia de
internacionales e pErmisos.
interuniversitarios
con fines docentes

INWVESTIGACION Asistencia 3 cursos Aprobada por 15/12/2018 28/02/2018
¥ SEeminarios vicerrectorado
competente en
materia de
permisos.

INWVESTIGACION Asistencia 3 cursas Aprobada por 13122018 1412/2018
¥ seminarios departamento.

PREVISTO A Examenes, Art 48.d, Aprobada por 10/12i2018 127122018
FUNCIONARIOS Ley 5/2015 departamento.

Imagen 186. Ejemplo documento .pdf con las solicitudes resueltas

En el apartado “Acciones” del listado de solicitudes, se tiene:

o 1 “Detalles de esta solicitud”: se muestra el formulario de la solicitud.
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Tipo de permiso

Tipo de permiso:

Causa de permiso:

Motivo:

Datos del solicitante

Categoria laboral

Dedicacion

Departamento

Centros en los que imparte
docencia

Apellidos, Nombre

Correo electrénico

Teléfono

W
A Detalles

INVESTIGACION

Recopilar Documentacion

Buscar documentacion - biblioteca Madrid

CATEDRATICO DE UNIVERSIDAD

Completa

IR

« Escuela de Arguitectura
» Facultad de Geografia e Historia

S SE@ulpge.es

0284500

Fecha de
solicitud

10/01/2019

Fecha de inicio

01/03/2019

permiso

Imagen 187. Detalles de una solicitud

o A “Imprimir solicitud”: genera en un documento .pdf la solicitud.
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UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS
DE GRAN CAMARIA

SOLICITUD PERMISO DEL PERSONAL DOCENTE

Feglamenia sobre Permises, Lioencias y Vaoaoones dal Permona) Dooarte & irvesfigador de & Universidad de Las Paimas oo Gran Canara aprobaco o Corseio Do
obeero 0n I CETE

Datos interesadol/a

B con DN TITULAR: DE UNIVER SIDAD adscrito al
Departamenio de MATEMATICAS que imparie docencia en.  Escuela de Arquitectura; Escuela de
Ingenierias Industriales y Civiles;

Datos permiso

Tipo permiso: INVESTIGACION

Causa: Ano Sabatico

Moliv: e —

Fecha inicio: 280272017 Fecha fin: 03032017

Informe

Profesor/a Susfituio/a: IEREG—_—SSSI (280272017 - 01/03/2017); de—
S— (01 /03201 T - 03M03201T);

Informe del Direclor/a del Departamento: Positiva;

Informe del centro Escuela de Arquitectura: Positiva; Informe del cenfro Escuela de Ingenienas Industriales
y Civiles: Positiva;

Datos Resolucion

El Departamento de MATEMATICAS ha resuelio: APROBAR

Las Palmas de Gran Canaria a 31 de Julio de 2017

Imagen 188. Ejemplo de documento .pdf de la solicitud
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. Imprimir resolucion”: genera en un documento .pdf la resolucion de la solicitud firmada

electrénicamente.

UMIVERSIDAD DE LAS PALMAS
DE GRAN CANARIA

SOLICITUD PERMISO DEL PERSONAL DOCENTE

Msgmmenn scbw Femiscs, Lios~cis y veosoones del Pencrsl ODoosnis s messSgecor de i Unhversiced de Les Peivss de Gren Ce-aris sproteds e
Cormsp Os Gobisme de T1CLTE

Datos imteresado/a

SE R “ con DNL 20mEN
TrelAT £ BT D adserite al Departamento d= ECONOMIA ¥ DIRECCION DE
EMPRESAS
que imparte docencia en:  Facultad de Economia, Empresa y Turismo

Datos permiso

Tipo permiso: INVESTIGACION

Causa: Asistencia a cursos y seminarios
Maotvo: Curse de gestidn aplicada de proyectos
Fecha inicio: 131 2/2018 Fecha fin: 141272018

Informe

Profesorfa Sustituto/a- Mo se ha propuesto sustituto

Informe del Director/a del Departamento: Positiva

El departamento asume |a docencia en los siguientes periocdos: 131212018-14M22018
Informe del centro Facultad de Economia, Empresa y Turisme: Positiva

Las Palmas de Gran Canaria a 13 de Diciembre de 2018

Uiy oo o Lk Prairmois e Oien Canaia
Pagraiil | |0 Docurrarste bocSad (80MLSLWER Lipi Tt
Esw cowumeritn fs woe §ireds secliinizamans Facta de fing
SELLO ELECTRORICD DE LA UMIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE ORAN CAMARIA TAMA0E 110831

Documento frmada dgitaments. Para verficar i validez de |a firma copie & 1D del documento y acceda a ! Dighaly
signed document. To ver®y the valldity of fhe signabars copy the document ID and access o hipcframita-
pre uipge es:BIB0N erificadorFirmasiuipgc i erticadonAction sction

Imagen 189. Ejemplo de documento .pdf de la resolucion
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Solicitudes pendientes

Cuando el departamento informa de una solicitud, ésta pasa a pendiente por parte del centro o

centros al que pertenece dicho departamento para que éstos informen dicha solicitud.

Solicitudes pendientes

Solicitudes de permiso

Crear solicitud
Mis solicitudes y borradores
Solicitudes en las que soy sustituto

Centros

Solici
Solicitudes pendientes

Imagen 190. Solicitudes pendientes del Centro

Cuando se accede a esta opcién de menu, se muestra una pantalla con unos campos para filtrar

la busqueda de la solicitud.
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Estado: Informe de centro

Tipo de permiso:

Todos

Centro:

Escuela de Arquitectura

DI

Primer apellido:

Fecha inicio del permiso

Buscar

Numero de solicitudes por pagina

Causa de permiso:

Todos e

Departamento:
EXPRESION GRAFICA Y PROYECTOS
ARQUITECTONICOS

Mombre:

Segundo apellido:

Fecha de fin del permiso

- Mostrar todos

Imagen 191. Filtrado de solicitudes pendientes por parte del Centro

Entre los “Tipo de permiso” se tienen:
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Tipo de permiso:

Todos ~

DOCENCIA
GESTION
INVESTIGACION

PREVISTC A FUNCIOMNARIOS

Imagen 192. Tipos de permiso

Las posibles causas de permisos se ven en el desplegable “Causa de permiso”:

Causa de permiso:

Todos

Asistencia 3 cursos y seminarios

Fallecimiento, enfermedad grave, familiar 2% grado consanguinidad o afinidad, Art 48.a3, Ley 5/2015

Direccién, organizacidn y participacidn en congresas cientificos o asimilables

Estancias de investigacidon que hayan sido aprobadas por los correspondientes drganos de gobierno de la ULPGC
Fallecimiento, enfermedad grave, familiar 1er. grado consanguinidad o afinidad, Art 48.a, Ley 5/2015

Formar parte de tribunales y comisiones de evaluacidn del personal docente e investigador

Gestidn representacion por cargo

Afio Sabdtico

Participacidn en programas, congresos o jornadas de innovacidn educativa

Participacidn en programas de intercambio y moviidad internacionales e interuniversitarios con fines docentes
Traslado domidilio sin cambio de residencia, Art 48.b, Ley 5/2015

Recopilar Documentacidn

Servicios docentes en Iz ULPGC

Examenes, Art 48.d, Ley 5/2015

Lactancia x hijo menor 12 meses, Art 48.f, Ley 5/2015

Asuntos particulares. Art. 48.k, Ley 5/2015

Sin retribucidn (max 3 meses cada 2 afios),Art. 73 D 315/1964, Art 3 Regl. Perm. ULPGC

Matrimonio, Art 48.1, Ley 5/2015

Vacaciones distintas de Agosto. Art. 50 Ley 5/2015, Art 1 Regl. Perm. ULPGC ]

Imagen 193. Causas de permiso

e El“Centro” y el “Departamento” es informacion que viene por defecto en cada solicitud.

Centro; Depadamekic-
Eecuela de Arqmt@ EXPRESION GRAFICA Y PROYECTOS
ARQUITECTONICOS

Imagen 194. Centro y Departamento al que pertenece la solicitud
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Si se conoce algun dato del solicitante, el filtrado es posible realizarlo por el DNI, Nombre o

Apellidos.

DI Mombre

Primer apellido Segundo apellido

Imagen 195. Filtrado por los datos del solicitante

Se dispone de unos campos para filtrar por fecha del permiso:

Fecha inicio del permiso Fecha de fin del permiso

Imagen 196. Filtrar por la fecha del permiso

Se aplique o no alguna regla de filtrado, se ha de hacer clic sobre el botén Buscar

mostrar las solicitudes.

para
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MNumero de solicitudes por pagina |3 [3{|| Mostrar todos

Solicitante

Informacion por
INVESTIGACION - Recopilar Decumentacion 01/03/2015 - 31/03/2015 i @
centros.

DOCEMCIA - Participacion en programas de
Informacion por

intercambio v movilidad internacionales e /052018 - 0BAD52018 i
CENtros.

interuniversitarios con fines docentes

Imagen 197. Solicitudes pendientes

Si no existe resultado, se muestra un mensaje indicando que “No hay datos”.

Buscar

Numero de solicitudes por pagina |5

4k

Mostrar todos

® No hay datos

Imagen 198. No hay datos
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Estado: Informe de centro

Tipo de permiso:

Todos

Centro:
Escuela de Arquitectura

DI

Primer apellido:

Fecha inicio del permiso

Buscar

Numero de solicitudes por pagina

© No hay datos

Causa de permiso:

it Todos P

Departamento:
EXPRESION GRAFICA Y PROYECTOS
ARQUITECTONICOS

Nombre:

Segundo apellido:

Fecha de fin del permiso

5 = || Mostrar todos

Imagen 199. Ejemplo de filtrado por DNI sin resultado

Los resultados encontrados se muestran al final de la pagina.
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Estado: Informe de centro

Tipo de permiso: Causa de permiso:

Todos ~ Todos ~
Centro: Departamento:
Escuela de Arquitectura EXPRESION GRAFICA Y PROYECTOS

ARQUITECTONICOS

DM Mo
Fernando
Primer apellido: Segundo apellido:
Fecha inicio del permiso Fecha de fin del permiso
Buscar

[\ { 1 2 3 4) W

Mimero de solicitudes por pagina - Mostrar todos

Solicitante Permiso Acciones

12121212 - FERNANDEZ FERMANDEZ, INVESTIGACION - Afic Infermacién por
220082017 - 220852018 @
FERMANDO Sabatico CENRs.

Imagen 200. Ejemplo de filtrado por Nombre con resultado
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Para cambiar el nimero de solicitudes a mostrar por pagina, se dispone de la opcidn “Numero de

solicitudes por pagina”.

-
Ak

Mimero de solicitudes por pagina Mostrar todos

Imagen 201. Nimero de solicitudes a mostrar por pagina

Mediante el paginador se avanza entre las paginas encontradas con solicitudes.

« { 1 2 3 4 » »

MOmero de solicitudes por pagina - Mostrar todos

12121212 - FERMANDEZ FERMANDEZ, INVESTIGACION - Afic Informacion por
Z2A08201T - 22006/2018 1
FERNANDO Sabatico centros.

Imagen 202. Paginador

El estado de estas solicitudes es el de “Informacién por centros”.

Las “Acciones” a llevar a cabo son:

- 1 Detalles de esta solicitud: al hacer clic en esta accién, se muestra una pantalla, con la
informacion de la solicitud. En el apartado “Informar solicitud Centros” el Centro informa la

solicitud. La valoracién puede ser:

o0 Positiva: el Centro informa positivamente de la solicitud.
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,lf Informar solicitud Centros

Centro que va a informar 100 - Escuela de Arguitectura

Valoracion | Positiva w

Cbservaciones

=)

Grabar

Imagen 203. “Informar solicitud-Positiva”

El campo “Observaciones” no es obligatorio.

Se guardan los cambios y un mensaje informa que la solicitud ha sido informada.

Resultado de la operacion

La solicitud ha sido informada correctamente

Aceptar

Imagen 204. Mensaje de solicitud informada

Al hacer clic en “Aceptar”, en el apartado “Histérico de informacién por centro” del formulario, se

muestra la respuesta dada por el Centro.
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A% Historico de informacion por centro

31/07/2017 100 - Escuela de Arquitectura @

Imagen 205. Respuesta Positiva del Departamento

0 Negativa: el Centro informa de forma negativa la solicitud.

,-f Informar solicitud Centros

Centro que va a informar 100 - Escuela de Arquitectura

Valoracion | MNegativa e

Observaciones

1=

Grabar

Imagen 206. “Informar solicitud - Negativa”

En este caso, el campo “Observaciones” es obligatorio.
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2~ Informar solicitud Centros

Centro que va a informar 100 - Escuela de Arquitectura

Valoracion | Negativa

Observaciones

El cupo de participantes esta cubierto.

=)

Grabar

Imagen 207. “Informar solicitud - Negativa”

Un mensaje notifica que la solicitud ha sido informada:

Resultado de la operacién

La solicitud ha sido informada correctamente

Aceptar

Imagen 208. Mensaje de solicitud informada
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X Histdrico de informacidn por centro

FITOT201T 100 - Escuela de Arguitectura

. El cupo de participantes esta
Negativa .
cubierto.

Imagen 209. Histdrico de la solicitud

o Necesita documentacion: el Centro considera que necesita alguna documentacion

adicional a la solicitud. En “Observaciones” se ha de indicar el documento que se
necesita. Es un campo obligatorio.

2 Informar solicitud Centros

Centro que va a informar 100 - Escuela de Arquitectura

Valoracion | Necesita documentacion ~

Observaciones

Para grabar debe informar en primer lugar los campos obligatorios

- Si la valoracidn es "Mecesita documentacion”, las obsemvaciones es un campo obligatorio

Imagen 210. “Informar solicitud-Necesita documentacion”

Una vez escritas las observaciones, se activa el botdén para guardar los cambios.
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).'f Informar solicitud Centros

Centro que va a informar 100 - Escuela de Arquitectura

Valoracion | Mecesita documentacion -

Observaciones
Se requiere informacion acerca de las actividades.

Imagen 211. “Informar solicitud-Necesita documentacion”

Un mensaje indica que la solicitud ha sido informada.

Resultado de la operacidén

La solicitud ha sido informada correctamente

Aceptar

Imagen 212. Solicitud informada

En el apartado “Falta documentacion” queda reflejado que la solicitud queda a espera de

documentacion.
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,-f Falta documentacian

Organismo ue :
9 9 Observaciones

requiere la | Requerimiento - Documentacidn
requerimiento | entrega | del docente

documentacidn

Se requiere
Escu.ela de informacidn 31/07/2017
Arguitectura acerca de las

actividades.

Imagen 213. Informa del documento que falta

Una vez el PDI solicitante envia el documento requerido, en este apartado se reflejan los cambios:

¥ Falta documentacidn

A

Organismo gue
requiere la | Requenmiento
documentacidn

Fecha Obsemvaciones .
- Documentacidn
requenimiento | entrega del docente

Se requiere
E: lad infol i6 D tacid
seuea g8 MOMMACON — 3107/2017  31/07/2017 nul peumentacion
Argquitectura acerca de las entregada
actividades.

Imagen 214. La documentacion solicitada ha sido entregada

Desde el Centro ven el documento enviado por el solicitante en “Archivos de la solicitud”.

A< Archivos de la solicitud

Fecha en la que se adjunta el

Descripcion ) .
pe archivo a la solicitud

Justificacidn del motivo de | Infal ] bre |
_u5|-.f:a::|0n el motivo de la In _rr_nacmn sobre las /0712017 s
licencia, en su caso actividades

Imagen 215. Documento enviado por el solicitante del permiso
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Imprimir solicitud: al hacer clic sobre esta accién, se abre un documento .pdf con la solicitud del

permiso.

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS
DE GRAM CAMARIA

SOLICITUD PERMISO DEL PERSONAL DOCENTE

Reglamanto sobre Parmiscs, Licendas y Vacaciones del Personal Docante @ Invesigador oala Universidad de Las Paimas de Gran Canania aprobads en Consea Do
Gobiamo de 210806

Datos interesado/a

e . ——a con DM = TITULAR DE UNIVERSIDAD adscrito al
Departamento de MATEMATICAS que imparte docencia en: Escuela de Arquitectura; Escuela de
Ingenierias Industriales y Civiles;

Datos permiso

Tipo permisa: INVESTIGACION

Causa: Ano Sabatico

Motive: Afio sabatico para realizar actividades de investigacion y académicas.
Fecha inicio: 22/06/2017 Fecha fin: 221062018

Informe

Profesora Sustiutn/a s

Informe del Director/a del Departamento: Positiva;

Fecha aprobacién del Consejo de Departamento 01/06/2017

El departamento asume la docencia en los siguientes periodos: 22/06/2017-22/06/2018;

Informe del centro Escuela de Arquitectura: Positiva; Informe del centro Escuela de Ingenierias Industriales
y Civiles: Mo ha informado;

Las Palmas de Gran Canaria a 2 de Agosto de 2017

Imagen 216. Ejemplo de solicitud en .pdf
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Cuando se informa la solicitud, ya sea de forma positiva o negativa, ésta cambia de estado:
¢ Informe del Servicio de personal si la solicitud es prevista a funcionarios

¢ Informacion por el Vicerrectorado si la solicitud no es prevista a funcionarios y su duracién es

mayor a una semana.

¢ Resolucion por departamento si la solicitud no es prevista a funcionarios y su duracién es de

una semana 0 menos.
En todos los casos se enviard correo a los usuarios correspondientes (usuarios del servicio de
personal, al vicerrectorado competente o a los responsables del departamento).

Si el solicitante pertenece a varios centros, la solicitud no cambiara al estado correspondiente

hasta que todos los centros a los que pertenece no hayan informado.

En el caso que el centro indique que la solicitud requiere documentacioén, se le enviara un correo

al solicitante avisando de esta situacion, y la solicitud no variara su estado.
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6. Vicerrectorado

Los usuarios pertenecientes al Vicerrectorado competente en la gestion de permisos de los

docentes, se les mostraran un menu para gestionar las solicitudes.

Vicerrectorado

Solicitudes resueltas
Solicitudes pendientes

Imagen 217. Menu para el Vicerrectorado

Solicitudes resueltas

Contiene las solicitudes que han sido resueltas por el Vicerrectorado.

Vicerrectorado

@udes resuelD

Solicitudes pendientes

Imagen 218. Solicitudes resueltas por el Vicerrectorado

Al acceder a este enlace, se muestra un formulario para realizar la busqueda de solicitudes

resueltas.
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Estado:
Todos ~
Tipo de permiso: Causa de permiso:
Todos ~ Todos ~
DIMI: MNombre:
Primer apellido: Segundo apellido:
Fecha inicio del permiso Fecha de fin del permiso
b

Imagen 219. Formulario para el filtrado de solicitudes

“Estado”: filtra las solicitudes por el estado por las cuales fueron resueltas: “Rechazada”,
“Concedida” o “Cancelada”.
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Estado:

Todos E

Rechazada

Concedida

Cancelada

Imagen 220. Posibles estados por el que las solicitudes fueron resueltas

“Tipo de permiso”: filtra las solicitudes por el tipo de permiso que se solicitd.

Tipo de permiso:

Todos -

DOCENCIA

GESTION

INVESTIGACION

PREVISTO A FUNCIOMARIOS

Imagen 221. Tipos de permisos

“Causa de permiso”: filtra las solicitudes por la causa dada para solicitar el permiso.
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Causa de permiso:

Todos

Asistencia 3 cursos y seminarios

Fallecimiento, enfermedad grave, familiar 2% grado consanguinidad o afinidad, Art 48.a3, Ley 5/2015

Direccidn, organizacion y participacion en congresos cientficos o asimilables

Estancias de investigacidn que hayan sido aprobadas por los correspondientes drganos de gobierno de la ULPGC
Fallecimiento, enfermedad grave, familiar 1er. grado consanguinidad o afinidad, Art 48.3, Ley 5/2015

Formar parte de tribunales y comisiones de evaluacidn del personal docente e investigador

Gestidn representacidn por cargo

Afin Sabdtico

Participacidn en programas, congresos o jornadas de innovacidn educativa

Participacidn en programas de intercambio y movilidad internacionales e interuniversitarios con fines docentes
Traslado domidilio sin cambio de residencia, Art 48.b, Ley 5/2015

Recopilar Documentacidn

Servicios docentes en Iz ULPGC

Examenes, Art 48.d, Ley 5/2015

Lactancia x hjo menor 12 meses, Art 48.f, Ley 5/2015

Asuntos particulares. Art. 48.k, Ley 5/2015

Sin retribucion (max 3 meses cada 2 afios),Art. 73 D 315/1964, Art 3 Regl. Perm. ULPGC

Matrimonio, Art 48.1, Ley 5/2015

Vacaciones distintas de Agosto. Art. 50 Ley 5/2015, Art 1 Regl. Perm. ULPGC W

Imagen 222. Causas para el permiso

Si se conocen datos del PDI solicitante como DNI, Nombre o Apellidos, la busqueda es posible

realizarla por esos campos.

DML Mombre:

Primer apellido: Segundo apellido:

Imagen 223. Campos para filtrar por datos del PDI solicitante
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Conaociendo la fecha del permiso, es posible realizar el filtrado mediante ella.

Fecha inicio del permiso Fecha de fin del permiso

Imagen 224. Campos para filtrar por la fecha del permiso

Si no se introducen/seleccionan datos en los campos del formulario, es decir, no se aplica alguna
regla de filtrado, al hacer clic sobre el boton | Byscgr = S€ muestran todas las solicitudes que

han sido resueltas.

Los resultados obtenidos se muestran al final de la pagina.

MNumero de solicitudes por pagina |5 5| | Mostrar todos (5 Generar PDF

Aprobads por
INWVESTIGACION - Asistencia 3 cursos y i
2400172015 - 31/01/2015 vicemectorado competents
3 seminarios ‘ I
L oo T T &n materis de permisos.
DOCEMCIA - Participacion en programas de Aprobads por
o intercambio y movilidad internacionales & 1TNZ2018 - 28022015 vicemectorado competents 1
TRrE | = Eg"
interuniversitarios con fines docentes &n materis de permisos. -
o = Aprobads por
INVESTIGACION - Asistencia a cursos y i @
G 15122018 - 28022019 vicemectorado competents
seminarios E =

K p &n materis de permisos. /

Imagen 225. Ejemplo de resultados de una busqueda

En caso que no se obtenga resultado, se muestra un mensaje informandolo “No hay datos”.
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4k

Numero de solicitudes por pagina |5

©® No hay datos

Mostrar todos

Imagen 226. Ejemplo de una busqueda sin resultado

En “NUmero de solicitudes por pagina” se indica el nimero de solicitudes a mostrar por cada

pagina.

Si el nimero de solicitudes existente es mayor al indicado en “Numero de solicitudes por pagina”,

se muestra un paginador para ir avanzando entre las mismas.

}405“&“ todos

Mumero de solicitudes por pagina|s =

Solicitante

Permiso

IMVESTIGACION - Asistencis 3 cursos y
2400172019 - 3170172018

seminarnios

DOCENCIA - Participacién en programas da

intercambio v movilidad internacionales 2 TTA22018 - 28022018

interuniversitarios con fines docentes

IMVESTIGACION - Asistencis a cursos y
S 15122018 - 28022019

seminarios

Generar PDF

Aprobads por
vicemectorado competents

&n materia de permisos.

Aprobads por
vicemectorado compstents

=n matsriz de permisos.

Aprobads por
vicemectorado competents

&n materia de permisos.

@

.
P~

P -
& [

Imagen 227. Paginador

Con

Generar PDF  se obtiene el listado de solicitudes resueltas en un documento .pdf

Pagina 137 de 152




Permisos y licencias del PDI - Manual del PDI

SE'EEE&'%?%E&FS PR Fecha de ultima revisiéon: 31/01/2019

Solicitudes resueltas

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS
DE GRAN CAMARIA

Nombre Tipo de permiso Causa del permiso Fecha inicio

DOCENCIA Participacion en Aprobada por 1722018 28022018
programas de vicerrectorado
intercamibio y competente en
movilidad materia de
internacionales e pErmisos.
interuniversitarios
con fines docentes

INWVESTIGACION Asistencia 3 cursos Aprobada por 15/12/2018 28/02/2018
¥ SEeminarios vicerrectorado
competente en
materia de
permisos.

INWVESTIGACION Asistencia 3 cursas Aprobada por 13122018 1412/2018
¥ seminarios departamento.

PREVISTO A Examenes, Art 48.d, Aprobada por 10/12i2018 127122018
FUNCIONARIOS Ley 5/2015 departamento.

Imagen 228. Ejemplo documento .pdf con las solicitudes resueltas

En el apartado “Acciones” del listado de solicitudes, se tiene:
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o 1 “Detalles de esta solicitud”: se muestra el formulario de la solicitud.

Tipo de permiso

Tipo de permiso:

Causa de permiso:

Motivo:

Datos del solicitante

Categoria laboral

Dedicacion

Departamento

Centros en los que imparte

docencia

Apellidos, Hombre

Correo electrénico

Teléfono

¢ Detalles

INVESTIGACION

Recopilar Documentacion

Buscar documentacion - biblioteca Madrid

CATEDRATICO DE UNIVERSIDAD

Completa

+ Escuela de Arquitectura
» Facultad de Geografia e Historia

JlEE@ulpge es

928450

Fecha de
solicitud

Fecha de inicio
permiso

10/01/2019

01/03/2019

Imagen 229. Detalles de una solicitud
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(o}

“Imprimir solicitud”: genera en un documento .pdf la solicitud.

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS

JE GRAM CAMARIA

SOLICITUD PERMISO DEL PERSONAL DOCENTE

Resglamento aotre Perriess, Leencie y Varscones del Personal Decenis & Inveslasdor de ks Ushvecsickad de Las Palmas ds Gean Canees aprobada an
Covcaaje De Gobiama da 210406

Datos interesadofa

N c:cun DMl ..
> TR adscerito al Departamenta de FILOLOGIA MODERNA
que |rr||:|a|1va du-c:enma en: Facultad de Traduccion e Interpretacion

Datos permiso

Tipo permiso. INVESTIGACION

Cauza: Estancias de investigacion que hayan sido aprobadas por log comespondientes
organos de gobierno de la ULPGC

Motivo: Investigacion

Fecha inicio: 01/0%/2019% Fecha fin: 31/12/2019

Lugar: MADRID Pais: Espana

Informe

Profesor/a Sustituto/a: Mo se ha propuesto sustituto

Informe del Director/a del Departamento: Positiva

Fecha aprobacion del Consejo de Departamento 30/01/2019

Fecha aprobacion del Consejo de Gobierno 31/01/2019

El departamente asume la docencia en los siguientes periodos: 04/09/2019-31/12/2019
Informe del cenfro Facultad de Traduccion e Interpretacion: Positiva

Datos Resolucion

El Vicerrectorado ha resuelto APROBAR
Fecha aprobacion del Consejo de Gobierno 31/01/2019

Las Palmas de Gran Canaria a 31 de Enero de 2019

Imagen 230. Ejemplo de documento .pdf de la solicitud
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- Imprimir resolucion”

UMIVERSIDAD DE LAS BALMAS
DE GRAN CANARIA

SOLICITUD PERMISO DEL PERSONAL DOCENTE

Msgmmern scbw Femiscs, Lios~cis y vecsoonss del Pencrs’ Doosnts & messSgeco’ de 8 Universiced de Les Peimss de Gren Cemars sprotedc e
Cormsp Us Goteme de 10408

Datos imteresado/a

At e b PRI 2% con DN el
VOO BT 1D adsente al Departamento de ECONOMIA ¥ DIRECCION DE
EMPRESAS

gue imparte docencia en:  Facultad de Economia, Empresa y Turismo

Datos permiso

Tipo permisc: INVESTIGACION

Causa: Asistencia a cursos y seminarios
Motive: Curse de gestion aplicada de proyectos
Fecha inicio: 131212018 Fecha fin: 141272018

Informe

Profesor/a Sustituto/a- Mo se ha propuesto sustituto

Informe del Directorfa del Departamento: Positiva

El departamento asume |a docencia en los siguientes pericdos: 131212018-14122018
Informe del centro Facultad de Economia, Empresa y Turisma: Positiva

Las Palmas de Gran Canaria a 13 de Diciembre de 2018

Lirivaraked o Lin Paifmin oo Cian Cerade
Pagraiil | |0 Doscurrarste bLoiSa (S0MLSL WER LiptTdss
Bl dewiinanto hin e Bisids alictidricamanis Factun g lisa
&1 L0 ELECTROMED DE LA UMIVEREIDAD DE LAS FALMAS DE GRAN CAMARLA TARO01E 110881

Documenio frmado digitaimente. Pam verficar b validez de la firma cople & 1D del dooumenio ¥ acceda a | Digitaly
signed document. To ver®y the valldity of the signaburs copy the document ID and access o hitp:framita-
pre.uipgc. e5B080  erificadorFimmas uipgo 'y ericaconAction action

Imagen 231. Ejemplo de documento .pdf de la resolucion

: genera en un documento .pdf la resoluciéon de la solicitud.
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Solicitudes pendientes

Los usuarios pertenecientes al Vicerrectorado competente resolverdn aquellas solicitudes

superiores a una semana e inferior a 3 meses.

Vicerrectorado

Solicitudes resueltas
Solicitudes pendientes

Imagen 232. Solicitudes pendientes del Vicerrectorado

Cuando se accede a esta opcién de menu, se muestra una pantalla con unos campos para filtrar

la busqueda de la solicitud.

Estado: Informacion por vicerrectorado

Tipo de permisa: Causa de permiso:
Todos v Todos v
DNI: Nombre:
Primer apellido: Segundo apellido:
Fecha inicio del permiso Fecha de fin del permiso
Buscar
Niumero de solicitudes por pagina Mostrar todos

Imagen 233. Filtrado de solicitudes pendientes por parte del Vicerrectorado
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Entre los “Tipo de permiso” se tienen:

Tipo de permiso:

Todos ~

DOCENCIA
GESTION
INVESTIGACION

PREVISTC A FUNCIOMNARIOS

Imagen 234. Tipos de permiso

Las posibles causas de permisos se ven en el desplegable “Causa de permiso”:

Causa de permiso:

Todos

Asistencia 3 cursos y seminarios

Fallecimiento, enfermedad grave, familiar 2% grado consanguinidad o afinidad, Art 48.a3, Ley 5/2015

Direccidn, organizacidn y participacidn en congresos cientficos o asimifables

Estancias de investigacidon que hayan sido aprobadas por los correspondientes drganos de gobierno de la ULPGC
Fallecimiento, enfermedad grave, familiar 1er. grado consanguinidad o afinidad, Art 48.a, Ley 5/2015

Formar parte de tribunales y comisiones de evaluacidn del personal docente e investigador

Gestidn representacidn por cargo

Afio Sabdtico

Participacidn en programas, congresos o jornadas de innovacidn educativa

Participacidn en programas de intercambio v movilidad internacionales e interuniversitarios con fines docentes
Traslado domidilio sin cambio de residencia, Art 48.b, Ley 5/2015

Recopilar Documentacidn

Servicios docentes en Iz ULPGC

Examenes, Art 48.d, Ley 5/2015

Lactancia x hijo menor 12 meses, Art 48.f, Ley 5/2015

Asuntos particulares. Art. 48.k, Ley 5/2015

Sin retribucidn (max 3 meses cada 2 afios),Art. 73 D 315/1964, Art 3 Regl. Perm. ULPGC

Matrimonio, Art 48.1, Ley 5/2015

Vacaciones distintas de Agosto. Art. 50 Ley 5/2015, Art 1 Regl. Perm. ULPGC ]

Imagen 235. Causas de permiso
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Si se conoce algun dato del solicitante, el filtrado es posible realizarlo por el DNI, Nombre o

Apellidos.

DM Mombre:

Primer apellido: Segundo apellido:

Imagen 236. Filtrado por los datos del solicitante

Se dispone de unos campos para filtrar por fecha del permiso:

Fecha inicio del permiso Fecha de fin del permiso

Imagen 237. Filtrar por la fecha del permiso

Se aplique o no alguna regla de filtrado, se ha de hacer clic sobre el boton Buscar

mostrar las solicitudes.

para

Numero de solicitudes por pagina Mostrar todos

12121212- FERNANDEZ ~ INVESTIGACION - Estancias de investigacion que )
Informacion por

FERNANDEZ, hayan =ido aprobadas por los correspondientes 010272017 - /09207 1
vicerrectorado.
FERNANDO drganos de gobierno de la
21212121 - PRATS Informacion por
. PREVISTO A FUNCIONARIOS - Lactancia D2/0201T - 230032017 i
PRATS, JOSE vicerrectorado.

Imagen 238. Solicitudes pendientes
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Si no existe resultado, se muestra un mensaje indicando que “No hay datos”.

Buscar

Numero de solicitudes por pagina |5 [51| | Mostrar todos

©® No hay datos

Imagen 239. No hay datos
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Los resultados encontrados se muestran al final de la pagina.

Estado: Informacidn por vicerrectorado

Tipo de permiso;
Todos

DNI

Primer apellido

Causa de permiso
bt Todos v

Nombre

Jesls

Segundo apellido

\&

Fecha inicio del permiso Fecha de fin del permiso
Buscar
MNumero de solicitludes por pagina 5 12| | Mostrar todos
/ Solicitante Permiso Periodo ; Eslado AL EIDHE‘
NVESTIGACION - Estancias de investigacion que
A Informacién por
4 hayan sido aprobadas por los correspondientes 01022017 - 01092017 i
— e [ESUS vicerreciorado.
organcs de gobiemo de ka
E— E informacién por
— ., JESUS PREVISTO A FUNCIONARIDS - Lactancia 02032017 - 2302017 i
vicerrectorade

Imagen 240. Ejemplo de filtrado por Nombre con resultado
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Para cambiar el nimero de solicitudes a mostrar por pagina, se dispone de la opcidn “Numero de

solicitudes por pagina”.

Mimero de solicitudes por pagina

-
Ak

Mostrar todos

Imagen 241. Nimero de solicitudes a mostrar por pagina

Mediante el paginador se avanza entre las paginas encontradas con solicitudes.

MNumero de solicitudes por pagina Mostrar todos

12121212- FERNANDEZ  INVESTIGACION - Estancias de investigacion que

Informacion por

FERNJE\NDEZ, hayan sido aprobadas por los correspondientes 0022017 - 01092017
vicerrectorado.
FERNANDO drganos de gobierno de la
21212121 - PRATS Informacién por
PREVISTO A FUNCIONARIOS - Lactancia 02032017 - 2310312017 1

PRATS, JOSE

vicerrectorado.

Imagen 242. Paginador

El estado de estas solicitudes es el de “Informacién por vicerrectorado”.

Las “Acciones” a llevar a cabo son:

- 1 Detalles de esta solicitud: al hacer clic en esta accion, se muestra una pantalla, con la

informacién de la solicitud. En el apartado “Resolver solicitud” el Vicerrectorado resuelve la

solicitud.

o Positiva: el Vicerrectorado resuelve positivamente la solicitud.
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,-f Resolver solicitud

Resolucion: | Positiva ~

Fecha de aprobacidn por consejo de Gobierno: | 02082017

Observaciones

=

Grabar

Imagen 243. Resolucién de forma positiva

El campo “Observaciones” no es obligatorio.

Se graban los cambios y un mensaje indica que la solicitud ha sido resuelta correctamente.

Resultado de la operacion

La solicitud ha sido resuelta correctamente

Aceptar

Imagen 244. Mensaje de solicitud resuelta
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Cuando se acepta la resolucion:

e Pasa a estado Aprobada por el Vicerrectorado si el periodo de la solicitud esta comprendido
entre una semana y 3 meses. Si la solicitud tiene un periodo de mas de 3 meses, ésta queda
en estado Aprobada por el Consejo de Gobierno.

e Se envia un correo informando de la accion al solicitante, los responsables del departamento y
centros a los que pertenece y al Servicio de personal.

e El trdmite de la solicitud llega a su fin.

En el apartado “Historico de la solicitud” del formulario, se muestra la resolucién.

,lf Histarico de la solicitud

T T

Informacion por el
sustituto.

07/06/2017

Informacion por
departamento.

077062017 Positiva

. 180 - Escuela de N
Informacion por centros.  09/06/2017 . . Positiva
Ingenieria Informatica

Informe del Servicio de N
09/06/2017 Positiva

Personal.

Informacion por ————
. 09/06/2017 _ T
vicerrectorado. —_—

Aprobada por Consegjo
de Gobierno.

08/08/2017 Positiva

Imagen 245. Resolucion positiva

o0 Negativa: el Vicerrectorado resuelve de forma negativa la solicitud.
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£ FResaolver solicitud

Resolucidn: |[Megativa ~

Observaciones

=

Grabar

Imagen 246. Resolucién negativa

Se ha de afiadir “Observaciones” para grabar la valoracion.

= Resolver solicitud

Resolucidn: |Megativa ~

Observaciones
Mo es posible concederla.

=

Grabar

Imagen 247. Grabar resoluciéon negativa

Un mensaje notifica que la resolucion ha sido informada:
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Resultado de la operacién

La solicitud ha sido informada correctamente

Aceptar

Imagen 248. Mensaje de resolucion informada

Al resolver de forma negativa la solicitud,

e Pasa a estado Denegada por el Vicerrectorado si el periodo de la solicitud esta comprendido
entre una semana y 3 meses. Si la solicitud tiene un periodo de mas de 3 meses, ésta queda
en estado Denegada por el Consejo de Gobierno.

e Se envia un correo informando de la accidn al solicitante, los responsables del departamento y
centros a los que pertenece.

e El tramite de la solicitud llega a su fin.
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o Imprimir solicitud: al hacer clic sobre esta accion, se abre un documento .pdf con la

solicitud del permiso.

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS
n‘r (:Hfh\” [J’L'ur'.H I

SOLICITUD PERMISO DEL PERSONAL DOCENTE

Reglamante sotin Pammisce, Listnoias v Vacasonas dol Personal Doonte o Iwcsbgador oo a Usivorsidad do Las Palmas S Gran Canaria apobade on Consepe D
Gobeamo de Z1U04DS

Datos interesado/a

S con DN s PROFE S0R CONTRATADO
DOCTOR, TIPO 1 adscrito al Departamento de SEMALES Y COMUNICACIONES que imparte docencia en:

Escuela de Ingenieria de Telecomunicacion y Electr; IU para el Desarrollo Tecnologico v la
Innovacion; Escuela de Doctorado;

Datos permiso

Tipo permizo; PREVISTO A FUNCIONARIOS
Causa: Lactancia

Motivo: Permigo previsto a funcionario
Fecha inicio: 02/0372017T Fecha fin: 2300372017

Informe

Profesor/a Sustituto/a: No 2e ha propuesto sustituto;

Informe del Directar/a del Departamento: Positiva;

El deparfamento asume la docencia en los siguientes periodos: 02/0372017-23/03/2017;

Informe del centro Escuela de Ingenienia de Telecomunicacion v Electr: Positiva; Informe del centro 1U para
&l Dezarrollo Tecnologico v 1a Innovacion: Positiva; Informe del centro Escuela de Doctorado: Positiva;

Las Palmas de Gran Canaria a & de Agosto de 2017

Imagen 249. Ejemplo de solicitud en .pdf
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