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PROCEDIMIENTO PARA CUMPLIMENTAR LA SOLICITUD DE LICENCIAS DE PDI (MENOS DE 15

DIAS).

Acceso a la Oficina Virtual.

Para acceder a la solicitud hay que entrar en la web de Administracién Electrénica y buscarla en la
seccion de la derecha “Destacados”. También pulsando en el siguiente enlace.

Universidad =>>

Investigacion >

Estudios >> Sociedad >>

Administracion Electronica ==

» Inicio

3 Catalogo de Procedimientos
» Certificado de Firma Digital
2 Requisitos Técnicos

2 Normativa

» Prestadaores de Servicios de
Certificacion

» Documentacion
4 Preguntas Fracuentes

L£] saporte técnica

Consuitas, sugerencias v

queias

La siguiente pantalla realiza la validacién de componentes. Si

Introduccion

Ley 11/2007, de 22 de junio, dé accese electrdnico de los cisdadanos a los servicios
publicos establece el derecho de todss los ciudadancs a relacicnarse electrenicaments
con las administracicnes publicas. La Comunidad autdnoma de Andalucia cuenta con una
Ley propia de Administracion, |a Ley %/2007, de 22 de octubre, gue regula la utilizacidn
de las nuevas tecnologlas, ¢ de entre sus aportaciones hay que destacar el refuerzo de
los derechos de Iz ciudadania ante la gestion administrativa y su derecho =2 |a
tramitacién electronica.

Estas Leyes, con un gran contenide innovador, obligan a un profunde cambio en las
Administracionss Piblicas, incluidas lss Universidades, ya que su desarrollo implics qus
|a iniciacin, tramitacion ¢ resclucion de los procedimientos pueda realizarse a través de
medios electrénicos, con plena validez y an plenas condiciones de seguridad juridica,

Esta nuewva forma de gestionar = "La Administracion Electrénica”.

Lz Universidad de Almeriz tiene firmado un Convenio con |z Junta de Andalucia pars |
deszarrolle de |z Administracién Electrénica a través de su plataforma (sistema wi@nda)
por lo que disponemcs de madics y sistemas electrénicos adecuados para hacer afective
el derecho de les cisdadanos a relacicrarse con nuestra Universidad por medios
electrénicos.

La Administracién Electronica permite que cualquier ciudadanoe o los mismbros de |a
comunidad universitaria puedan realizar sus tramites a través de Internet desde
cualguier |lugar y en cualguier memento, a2 traves de uso de técnicas y medios
electrénicos, informaticos y telematices, configurdndose, de esta forma, como una
nueva forma de atencién al ciudadanc pues se puede disfrutar de una oficina virtual las
24 horas del dia, los 365 dias del afic. El Gnico requerimiento == conectarse a |z Web de
la Universidad y disponer del cartificada de firma digital (certificade electrénico clase 2-
A} emitido por la Fabrica Macional de Moneda y Timbra.

aparece algln tipo de error, se recomienda visitar nuestra

pagina de requisitos técnicos y revisarlos.

= 3 Requisitos TEcnicos

> Imicio
> Catdloge de Procedimientos

» Certificado de Firma Digital

Area acceso privado
(3) campusvirtual

Comunidad >>

Cofinanciacion

Catalogo de
Procedimientos

» Acceso al Catilogo
» Acceso a Mis Tramites

» Acceso a Mis Pagos

» SOLICITUD DE REGISTRO
ELECTRONICO
(GENERICA)

» CERTIFICADOS Y
ACREDITACIONES
ACADEMICAS AL ALUMNOD

» ENTREGA DE TRABAJO
FIN DE GRADO

» ENTREGA DE TRABAJOD
FIN D bl

» ICENCIAS DE PDI
qeros de 15 dias)
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UNIVERSIDAD DE ALMERIA

Bienvenidos/as ala Ofic delal

UNIVERSIDAD DE ALMERIA

LICENCIAS DEL PERSONAL DOCENTE E INVESTIGADOR (MENOS DE 15 DIAS)

Validando componentes

Estamos validando si su ordenador tiene 103 componentes necesarios para operar.

( Tiene correctamente instalado el
() Plug in de Java:
= .
=— Acceder al sistema
Java
Atencién:
Para poder acceder con su certificado digital y poder realizar la firma 6nica de debe que se cumplen todos los requisitos:
Caracteristica Validacion
Plug in de Java @ Instalado correctamente
Navegador © Internet Explorer 7
_ Sistema Operative & Windows

Pulsamos sobre el botén de “Acceder al Sistema” y aceptamos nuestro certificado digital.
Para realizar este proceso debemos realizar 3 pasos.

1. Rellenar el formulario

2. Firmar la solicitud

3. Presentar la solicitud

Paso 1.- Rellenar el formulario

Accedemos al procedimiento y nos aparece la siguiente pantalla:

Mis C:

Trémites disponibles Mis borradores Mis Tramites Mis
LICENCIAS DEL PERSONAL DOCENTE E INVESTIGADOR (MENOS DE 15 DiAS)

Para completar el trémite realice los Siguientes pasos.
Recuerde que toda la informacién es obligateria menos la marcada como "opcional™
Recuerde que realizar este procedimiento SI es necesario certificado digital

o Inicie el trmite seleccionado (obligatorio)

Para empezar 12 solicitud pulse el boton "iniciar’. Una vez rellenado el formulario tendra que validar (05 datos, guardarios y firmarlos

LICENCIAS DE PERSONAL DOCENTE E INVESTIGADOR (MENOS DE 15 DiAS) W Iniciar

Pulsamos sobre el botén Iniciar y accedemos al formulario a rellenar.
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Comunicacion de Licencias de Personal Docente & Investigador
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UNIVERSIDAD DE ALMERIA

Proceso de cumplimentacién del Formulario.

La seccién de datos personales se rellena automaticamente.

= Correo Electronico I

Categoria

Departamento
Area =

En la secci6n datos de la licencia debemos poner las fechas de la licencia y el motivo por la que se
solicita.

Datos de la Licencia

Sr. Vicerrector de Profesorado y Ordenacién Académica

Atendiendo a la normativa de licencias vigente, pongo en su conocimiento que el/la profesor/a cuyos datos se consignan en el
encabezado ha sido autorizado/a por el departamento que dirijo para ausentarse de su cargo y/o de sus obligaciones docentes
durante los dias (inicial y final inclusive):

Desde‘ ‘ ‘Hasta ‘ ‘ ‘Lo que hace un total de H | dfas.

A fin de| |’

En la seccién Director/Secretario del Departamento se rellena automaticamente con el Director/a
actual. Podemos modificarlo pulsando en el botén “limpiar campos” y usando cualquier campo que
disponemos (Nombre, Apellidos o correo electrénico) para la basqueda. Por ejemplo si ponemos en
el Primer Apellido “Lépez” y pulsamos sobre el botén de “Buscar Director/Secretario” nos
relacionara todo el profesorado cuyo primer apellido sea “Lépez”. Seleccionamos la persona elegida.

Director / Secretario del Departamento

Por defecto se muestra el Director de Departamento. Si fuese necesario puede reemplazarlo por el Secretario. (Pulse el botén
Limpiar campos e indique 1 o varios de los campos propuestos para buscar)
Nombre Primer Apellido

Segundo Apellido Correo Electrénico

Buscar Director/Secretario Limpiar campos

En la seccién Sustituto de Docencia, debemos buscar, de la misma forma que la seccion anterior, por
los campos que se disponen y pulsando sobre el botén “Buscar Sustituto”.

Sustituto de Docencia
Durante el periodo de licencia, la actividad docente del solicitante serd desempefiada por (Indique uno o varios de los siguientes
campos para buscar Sustituto)
Nombre Primer Apellido

Segundo Apellido Correo Electr6nico

En la seccién Ensefianzas que imparte el solicitante en el cuatrimestre actual, pulsamos sobre la lupa
y obtenemos toda la docencia que se imparte en el cuatrimestre de la fecha solicitada.
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. N
Pulse en la lupa para agregar la docencia afectada por la licencia.

Ensefianzas que imparte el solicitante en el cuatrimestre actual

Consigne aqui cualquier circunstancia de la docencia que no se haya recuperado en el cuadro anterior.

o

Esta es la docencia del afio en curso, que se puede ver afectada por la licencia:

- GRUPO A DE EXAMEN -2Q
- GRUPC A DE EXAMEN -20Q
-GRUPO A-2Q

ey Grupo de Examen asignatura: 14998316 - A
- GRUPO A DE EXAMEN - A
-GRUPO A2-2Q

' -GRUPO A DE EXAMEN - 20
L -GRUPC A DE EXAMEN - 2Q
o - GRUPO UNICO - 20

Esta es tu seleccion:

(B

Seleccionamos la docencia y pulsamos sobre “Afadir” en cada asignatura y luego pulsar “Guardar”.

En la seccién de Firmantes nos indicara la/s persona/s a las que le va a llegar la solicitud a su
portafirmas para validar la solicitud. Seria el director/secretario elegido y/o el profesor sustituto, en su

Caso.

Esta solicitud se enviard a la firma de los siguiente firmantes:

Serd presentada en el servicio pertinente cuando esté firmada por las personas anteriores.

Paso 2. Firmar Solicitud.

Ahora vamos a proceder a firmar la solicitud. Pulsamos en botén “Iniciar firma”.

Tramites dispenibles Mis borradores Mis Tramites M Mis C

LICENCIAS DEL PERSONAL DOCENTE E INVESTIGADOR (MENOS DE 15 DIAS)

Para completar el tramite realice los siguientes pasos.
Recuerde que toda la informacion es obiigatoria menos la marcada como “opcional's
Recuerde que realizar este procedimiento $I es necesario certiicado digital

Para poder presentar el tramite, ademds de adjuntar 2 documentacion requerida, es necesario cumplir las siguientes condiciones.

Solicitud a firmar:
- LICENCIAS DE PERSONAL DOCENTE E INVESTIGADOR (MENOS DE 15 DIAS) . Debe ser firmada minime por 1 firmante.

o Inicie el trémite seleccionado {obligatoric)
Para empezar Ia solicitud pulse el boton ‘iniciar. Una vez rellenado el formulario tendrd que validar los datos, guardarlos y firmarios.

LICENCIAS DE PERSONAL DOCENTE E INVE STIGADOR (MENOS DE 15 DIAS) B Inicar frma
Edtar | Eiminar
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UNIVERSIDAD DE ALMERIA

En este momento podemos revisar los datos insertados en el formulario y por tanto, tenemos la
opcién de volver hacia atrds en el tramite (Volver al trdmite) o pulsar sobre el botén “Firmar”.

Si optamos por “Firmar” nos aparece el cuadro de didlogo para elegir nuestro certificado digital y si
aceptamos, pasaremos al Gltimo paso de presentarlo.

Paso 3. Presentar la solicitud.

Pulsando sobre “Presentar” terminamos con todo el proceso.

Tramites disponibles Mis borradores Mis Trémites Mis Mis C
LICENCIAS DEL PERSONAL DOCENTE E INVESTIGADOR (MENOS DE 15 DIAS)

Para completar el trdmite realice los siguientes
Recuerde que toda la informacién es obligatoria menos la marcada come “opcional’
Recuerde que realizar este procedimiento $1 es necesario certficada digital

Se ha detectado que el esta
‘Anora va puede presentar toda la documentacion: P Presentar

Inicie el trémite selocciorado {obligatorio)

Para empezar Ja solicitud pulse el batén ‘iniciar’, Una vez rellenado el formularie tendrd que validar los datos, guardarlos v firmarios,

® Firmado
Datos de los firmantes

LICENCIA S DE PER SONAL DOCENTE E INVESTIGADOR (MENOS DE 15 DIAS)

Visualizar Eliminar

P Presentar

La siguiente pantalla nos indica que ya tenemos presentada nuestra solicitud. Si deseamos
comprobar que se ha presentado correctamente podemos pulsar sobre el enlace de “acceder a los
datos de la presentacion que acaba de realizar”.

La docur ién se ha pi corr en registro.
Por favor visualice el resguardo de la presentacion y guarde una copia

Tramite
LICENCIA S DEL PERSONAL DOCENTE E INVESTIGADOR (MENOS DE 15 DiAS)

N° Registro Fecha y hora: 7\ Visualizar e imprimir
SN-1199506763 15/06/2015 10:37:02 3 resquardo presentacion
Importante

b Sieste procedimiento tiene pago, en breve recibird un email con instrucciones.

#Qué quieres hacer ahora?
b Accedera 05 datos de 1a presentacion Gue acaba de realizar
P Iniciar un nuevo trimite

P Irapresentaciones realizadas

-
= Para visualizar los documentos PDF necesita tener instalado &l programa gratuito Adobe Reader

En el momento que pulsamos en presentar, el documento se traslada al portafirmas de las personas
firmantes. Cuando la persona o personas hayan firmado la solicitud se traslada al Servicio de
Recursos Humanos para su control.
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Comprobar el estado de nuestras solicitudes

Si queremos visitar las solicitudes presentadas y comprobar en qué estado se encuentran, podemos
entrar en nuestra oficina virtual y en la pestana de “Mis tramites” se relacionan todas nuestras

solicitudes.

Accedemos a la pagina de Administracion Electrénica y a la derecha pulsamos en “Acceso a Mis

Tramites”.

Administracion Electronica >>

» Inicio
» Catilogo de Procedimisntos
» Certificade de Firma Digital
» Requisites Técnicos

> Normativa

» Prestadores de Servicios de

Certificacion

» Dacumentacion

& Preguntss Frecuentes
L) Soporte técnico

= Consultas; sugerencias v

=
gusias

m

Oficina Virtual

Acceder con Certificado Digital

- Cémo soetar n canfs ages

Acceder con Usuario y Contrasefia

Introduccion

Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso electrénico de los ciudsdancs 2 los servicios
ptblicos establece el derecho de todos los ciudadanos a relacicnarse electrénicamente
can |as administraciones piblicas. La Comunidad auténoma de Andalucia cuenta con ura
Ley propia de Administracién, la Ley /2007, de 22 de octubre, que regula |a utilizacién
de 2= nuevas tecrologias, ¢ de entra sus aportaciones hay que destacar al refuerzs de
los derechos de la civdadania ante la gestién administrativa y su derechc a2 |a
tramitacién electrénica.

Estas Leyes, con un gran contenido innovador, obligan a un profunde cambio en las
Administraciones Publicas, incluidss las Universidades, ya que su desarrollo implica que
la iniciacin, tramitacion y resolucion de los procedimientos pueda realizarse a través de
medios slactrdnicos, con plena validez y en plenas condiciones de seguridad juridica.

Esta nueva forma de gestionar es "La Administracicn Electronica”,

La Universidad de Almeria tiene firmado un Convenia con |a Junta de Andalucia para el
desarrollo de la Administracion Electrdnica  través de su plataforma (sistema w@nda)

por lo que disp de medios y sistemas electrénicos adecusdos para hacer efectivo

el derecho de los civdadanos = relacicnarse con nuestra Universidad por medios
elactrénicos.

La Administracién Electrénica permite que cualquier citdadanc o los miembros de la
comunidad universitaria puedan realizar sus tramites a través de Internet desde
cualguier lugar y en cualquier momento, a través de use de técnicas y medios
electranicos; informaticos y telematicos; configurindose, de esta forma, como una
nueva forma de atencién al ciudadanc pues se puede disfrutar de una oficina virtual las
24 horas del dfa, los 365 dfas del afo. El tnico raguerimianto es conectarss a |a Web de
la Universidad y disponer del certificade de firma digital (certificade slectrnico clase 2-
A) emitido por la Fabrica Nacional de Moneda y Timbre.
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Validando componentes.
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g‘a couto, TG
E T v

auan=a?,

Catalogo de
Procedimientos

20 al catalogo
Acceso a Mis Tramites

cceso a Mis Pagos

» SOLICITUD DE REGISTRO
ELECTRONICO
{GENERICA)

» CERTIFICADOS Y
ACREDITACIONES
ACADEMICAS AL ALUMNO

» ENTREGA DE TRABAJO
FIN DE GRADO

» ENTREGA DE TRABAJO
FIN DE MASTER

» LICENCIAS DE PDI
{menos de 15 dias)
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Oficina Virtual

Trémites disponibles

Tramites disponibles

Seleccione el trdmits que desee iniciar:

Mis borradores

Mis Documentos Mis Comunicaciones
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