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1. Introduccion.

El presente documento describe el Procedimiento electronico de Concesion de Permisos vy
Licencias PTGAS (CPL) dirigido al Personal Técnico, de Gestion y de Administracién y Servicios.

Para el presente proceso estara disponible un tramite telematico especifico que responda a las
necesidades propias de la Universidad.
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2. Objeto y alcance

El objeto principal del presente documento sera identificar las diferentes tareas a realizar para la
tramitacion del Procedimiento de Concesion de Permisos y Licencias PTGAS de la Universidad.

A través de este proceso telematico se concederan, siempre que la persona solicitante cumpla
con los requisitos minimos exigidos desde la Universidad, permisos y licencias segun el periodo
de tiempo solicitado para cada caso.
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3. Catalogo de conceptos del modelado

Situacién en la que puede encontrarse una solicitud o un
expediente a lo largo del procedimiento. Las fases pueden
contener documentos y tareas que en ese momento en
concreto podran efectuarse. Un conjunto de fases
constituyen la metafase.

Transicion que permite avanzar o retroceder de una fase a otra.

Tramite

Transicion de inicio que permite sefalar las posibles formas de comenzar de un
procedimiento.

Transicion que pone fin a la fase inmediatamente anterior que se esté

ejecutando.

Evento de “NO HACE SALIR” (EN). Es posible acceder a estos eventos a lo largo

- de la tramitacion de todo el procedimiento, siempre y cuando no se condicione

(/ N su acceso a un momento concreto. En cualquier caso, su inicio y conclusion no
& ponen fin al procedimiento. Ejemplo: Alegaciones.

Evento de “HACE SALIR” (ES). Es posible acceder a estos eventos a lo largo de
( { “) la tramitacién de todo el procedimiento, siempre y cuando no se condicione su
/; acceso a un momento concreto. No obstante, su inicio pone fin al
procedimiento, impidiendo continuar con el mismo. Ejemplo: Caducidad.

- Este icono se identifica con una condicion. Las condiciones permiten adecuar el
@ procedimiento a determinadas circunstancias, posibilitando que ciertos
J documentos o fases se muestren o no segun cada caso concreto. Ejemplo: El
evento “Alegaciones” se podra mostrar de forma previa al tramite de audiencia.

‘N Este icono se identifica con un aviso. Muestra un mensaje a modo de aviso a la
_I P hora de efectuar determinados tramites. Ejemplo: Aviso de que ha transcurrido
el plazo del interesado para subsanar.

;\_5 Accion que sera ejecutada al realizarse la tarea concreta en la fase para el
ny procedimiento.

8‘;“, Perfil, indicativo de quién debera efectuar el tramite y/o los documentos
- correspondientes.
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4, Ficha del procedimiento

Se describe a continuacién la ficha del procedimiento telematico puesto a disposicion de las
personas interesadas (area PTGAS) en Sede Electronica.

Descripcion:

Este procedimiento permite solicitar un permiso o licencia para atender necesidades
personales.

Unidad responsable:

Area de Personal Técnico, de Gestion y de Administracion de Servicios (PTGAS).

Normativa aplicacion:

* Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto
refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico.

e Ley Organica 3/2007 de 22 de marzo de Igualdad efectiva de hombres y mujeres.
* Acuerdo sobre medidas de conciliacion de la vida personal, familiar y laboral.

* Acuerdo Homologacion Universidades Andaluzas Personal Funcionario.

* Ley 39/2015, del Procedimiento Administrativo Comun de las AAPP.

Quién puede solicitar el servicio:

Personal Técnico, de Gestién y de Administracion de Servicios (PTGAS).

Plazo de solicitud:

No sujeto a plazos. Disponible en todo momento.

Como y Dénde se puede solicitar el Tramite:

Sede Electronica.

Documentacion a aportar:

Documentacion justificativa del hecho causante.

Requisitos:

Autorizacién responsable Unidad Administrativa.
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Notificacion de la resolucion:

Sede Electrénica de la UHU.

Recursos legales:

- Recurso de reposicion ante el/la Rector/a de la Universidad de Huelva en el plazo de un
mes de acuerdo con lo previsto en los articulos 116 y 117 de la Ley 30/1992 de 26 de
noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento
Administrativo Comun.

- Recurso contencioso/administrativo en el plazo de dos meses, conforme a lo dispuesto en el
articulo 46 de la Ley de la Jurisdiccion Contencioso/Administrativa.

Informacion sobre el estado de la tramitacion:

Através de la sede electrénica.
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5. Detalles

A continuacién, se describen las tres “grandes” metafases principales definidas para el
procedimiento de Concesién Permisos y Licencias PTGAS segun LPACAP, conforme a las
cuales se agrupan los tramites y actos que conformaran el desarrollo del actual
procedimiento:

METAFASES FASE (TRAMITE)

INICIACION Solicitud Telematica

Validacion de la solicitud

Requerimiento de subsanacion

Subsanacion por el interesado

Registrar permiso

TRAMITACION Resolucién favorable

Resolucién desfavorable

Desistimiento

Resolucion Desistimiento

Desistimiento por no subsanacion

CIERRE DEL EXPEDIENTE Fin expediente

eee ¢| valor de la diferencia
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5.2, Metafases y fases del procedimiento

5.2.1. Iniciacion

5.2.1.1. Solicitud Telematica

SOLICITUD TELEMATICA

METAFASE INICIACION
FASE ACTUAL SOLICITUD TELEMATICA
FASE ANTERIOR Esta_fase ini(_:ia el procedimient_o, por lo que es la primera_d_igponib_lg para
tramitar, pudiendo llegar a la misma a través de una transicion de inicio.
. Fase en la que el persona interesada podra registrar, a través de la Sede
DESCRIPCION Electronica, la solicitud, pudiendo incluir o adjuntar la documentacion que
el solicitante tiene que presentar junto con la solicitud.
PERFIL PERSONA INTERESADA.

TRAMITACION Y TAREAS

Primera fase a la que accedera la persona interesada y desde la oficina
virtual encontrara las siguientes tareas:

e Solicitud telematica.
¢ Formulario de la solicitud.
*  Documentacion Adjunta.

» Tarea de firmar, cierre y registro.

FINALIZAR

Desde la presente fase se puede transicionar a la siguiente fase de
tramitacion del expediente:

« Validacion de la solicitud.

DOCUMENTOS

Documento de solicitud.

* Documentos adjuntos.
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5.2.2.1. Validacion de la solicitud

VALIDACION DE LA SOLICITUD

METAFASE TRAMITACION
FASE ACTUAL VALIDACION DE LA SOLICITUD
FASE ANTERIOR SOLICITUD TELEMATICA
BRI GO | o o onst i ooe st 1 oo de evear 2
PERFIL PERSONA TRAMITADORA.

TRAMITACION Y TAREAS

Desde esta fase se contempla la tarea de tipo formulario de la solicitud
presentada por el solicitante.

Se presenta, con la finalidad de revisar la solicitud de la persona
interesada desde la pestafia de tramitacion asi como decidir si es valida
0 no.

Desde esta fase por parte de la persona tramitadora se podra transitar a
las siguientes fases del procedimiento:

* Requerimiento de subsanacion.

FINALIZAR . .
* Registrar permiso.
* Resolucion desfavorable.
DOCUMENTOS * No existen documentos en esta fase del procedimiento.

eee ¢| valor de la diferencia
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5.2.2.2. Requerimiento de subsanacion

REQUERIMIENTO DE SUBSANACION

METAFASE TRAMITACION
FASE ACTUAL REQUERIMIENTO DE SUBSANACION
FASE ANTERIOR VALIDACION DE LA SOLICITUD

Se le otorgara un plazo de diez dias (a excepcion de los posibles plazos
establecidos segun Reglamentos de la propia Universidad) para que la

DESCRIPCION persona interesada desgie la S|gu[ente fase supsane la falta, 0 acompafie
los documentos preceptivos (segun lo establecido en el articulo 68 de la
Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun
de las Administraciones Publicas).

PERFIL PERSONA TRAMITADORA.

TRAMITACION Y TAREAS

La persona tramitadora accedera a la siguiente tarea:

* Generar el documento del requerimiento de subsanacién que
sera notificado/publicado dependiendo el funcionamiento interno
de la universidad, a través de la Sede Electronica, a la persona
que presento la solicitud.

Una vez realizada dicha tarea, se podra acceder a la siguiente transicion
que llevara a las siguientes fases de tramitacion y que continuaran por
retomar el curso del procedimiento.

FINALIZAR
Dicha fase sera:
* Subsanacion por el interesado.
DOCUMENTOS * Documento de Requerimiento de Subsanacion.

5.2.2.3. Subsanacion por el interesado

SUBSANACION POR EL INTERESADO

METAFASE TRAMITACION
FASE ACTUAL SUBSANACION POR EL INTERESADO
FASE ANTERIOR REQUERIMIENTO DE SUBSANACION
: La persona interesada podra incorporar nueva documentacion
DESCRIPCION mejorando o aportando la que fuera defectuosa desde su expediente que
podra encontrar en la sede electronica.
PERFIL PERSONA INTERESADA.

TRAMITACION Y TAREAS

Se trata de una fase en la que se acudira en aquellos casos en los que la
persona que presento la solicitud haya sido requerida para subsanar su
documentacion o solicitud.
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La persona interesada, a través de la Sede Electronica, podra acceder a
las siguientes tareas:

* Incorporar o adjuntar documentacién para la subsanacion.

» Editar el formulario disefiado a medida segun el que se recogio
los datos propios para instar la solicitud telematica.

» Tarea de firma, cierre y registro.

Una vez realizada las tareas sefaladas, se podra acceder a la siguiente
transicion que llevara a las siguientes fases de tramitacion y que
continuaran por retomar el curso del procedimiento desde la fase de la
Validacion de la Solicitud.

En su caso, también se podra transitar hacia la Resolucion por
Desistimiento por la persona tramitadora, en aquellos casos en los que la
persona interesada, segun plazo previsto, no proceda a subsanar la falta
de documentos, entendiéndose asi por desistido de su peticion.

FINALIZAR

Desde esta fase y, para continuar con la tramitacion del procedimiento,
se puede transicionar a las siguientes fases:

» Validacion de la Solicitud.
* Resolucion por Desisitimiento.

DOCUMENTOS

* Documentacion aportada y corregida para la subsanacion.

5.2.2.4. Registrar permiso

REGISTRAR PERMISO

METAFASE TRAMITACION
FASE ACTUAL REGISTRAR PERMISO
FASE ANTERIOR VALIDACION DE LA SOLICITUD
Por medio de esta fase, se podra registrar en el expediente de la
DB CRIPCION | e ™ escados.  Praviaments, in porsana. . ramiadors
correspondiente, podra indicar las fechas definitivas a grabar.
PERFIL PERSONA TRAMITADORA.

TRAMITACION Y TAREAS

Desde esta fase se contempla la siguiente tarea:

* Tarea de manipulacion de datos siendo formulario de fechas a
grabar y posterior registro del permiso.

FINALIZAR

Se podra transitar a la siguiente fase de tramitacién que continuara con
el curso del procedimiento, siendo ésta:

¢ Resolucion favorable.

DOCUMENTOS
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5.2.2.5. Resolucion favorable
RESOLUCION FAVORABLE
METAFASE TRAMITACION
FASE ACTUAL RESOLUCION FAVORABLE
FASE ANTERIOR REGISTRAR PERMISO
DESCRIPCION En esta fase, la persona tramitador_a gengraré_el docum_ento con caracter
favorable de la concesion del permiso o licencia determinado.

PERFIL PERSONA TRAMITADORA.

TRAMITACION Y TAREAS

- Tarea de generar resolucion estimatoria.

FINALIZAR

Finalizada esta fase se podra transitar a la fase:
* Fin expediente.

DOCUMENTOS

Documento de resolucién estimatoria.

5.2.2.6. Resolucion desfavorable
RESOLUCION DESFAVORABLE
METAFASE TRAMITACION
FASE ACTUAL RESOLUCION DESFAVORABLE
FASE ANTERIOR VALIDACION DE LA SOLICITUD
DESCRIPCION En esta fase, la persona tr_a’mitadora g(_enerar_é el QOcumentp con caracter
desfavorable de la concesion del permiso o licencia determinado.
PERFIL PERSONA TRAMITADORA.

TRAMITACION Y TAREAS

- Tarea de generar resolucion desestimatoria.

FINALIZAR

Finalizada esta fase se podra transitar a la fase:
* Fin expediente.

DOCUMENTOS

Documento de resolucidon desestimatoria.

5.2.2.7. EVENTO Desistimiento
DESISTIMIENTO (EVENTO)
METAFASE TRAMITACION
FASE ACTUAL DESISTIMIENTO
FASE ANTERIOR Al tratarse de un Evento, esta es la primera fase.
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En esta fase, la persona interesada podra desistir de su solicitud
incorporando un documento de desistimiento. Este evento solo estara

DESCRIPCION
visible tras la presentacién de la solicitud telematica hasta el paso a la
fase de resolucién de desistimiento.
PERFIL PERSONA INTERESADA.

TRAMITACION Y TAREAS

- Tarea de incorporar documento de desistimiento.

FINALIZAR

Finalizada esta fase se podra transitar a la fase:

* Resolucién desistimiento.

DOCUMENTOS

Documento de incorporacion de desistimiento.

5.2.2.8. Resolucion desistimiento

RESOLUCION DESISTIMIENTO

METAFASE TRAMITACION
FASE ACTUAL RESOLUCION DESISTIMIENTO
FASE ANTERIOR La persona tramita.ld.ora podra t.re'lpsicionar a esta fase con el fin de dar
por desistida la solicitud por peticidon de la persona interesada.
DESCRIPCION Dar por desistida la solicitud presentada a peticion de la persona
interesada.
PERFIL PERSONA TRAMITADORA.

TRAMITACION Y TAREAS

En esta fase se llevara a cabo la siguiente tareas:

* Tarea de generar documento dando por desistida la solicitud
presentada por la persona interesada.

FINALIZAR

Finalizada esta fase, se pone fin al procedimiento transicionando a la
fase:

* Fin expediente.

DOCUMENTOS

* Documento de plantilla de resolucion y notificacion desistimiento.

5.2.29. Desistimiento por no subsanacion

DESISTIMIENTO POR NO SUBSANACION

METAFASE TRAMITACION
FASE ACTUAL DESISTIMIENTO POR NO SUBSANACION
FASE ANTERIOR La persona tramitadora podra transicionar a esta fase con el fin de dar

por desistida a persona interesada en aquellos casos en los que ésta no
hubiese subsanado la documentacion que se le requirié en la fase
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anterior.
DESCRIPCION Dar por desistida la solicitud presentada tras la no subsanacion por parte
de la persona interesada.
PERFIL PERSONA TRAMITADORA.

TRAMITACION Y TAREAS

En esta fase se llevara a cabo la siguiente tareas:

* Tarea de generar documento dando por desistida la solicitud
presentada por la persona interesada.

FINALIZAR

Finalizada esta fase, se pone fin al procedimiento transicionando a la
fase:

* Fin expediente.

DOCUMENTOS

* Documento de plantilla de resolucién y notificacion desistimiento.

5.2.3. Cierre del expediente
5.2.3.1. Fin expediente
FIN EXPEDIENTE
METAFASE CIERRE DEL EXPEDIENTE
FASE ACTUAL FIN EXPEDIENTE
Las fases tramitadas anteriormente desde la que se puede transicionar a
esta fase son:
* Resolucion favorable.
FASE ANTERIOR * Resolucion desfavorable.
* Resolucion desistimiento.
* Desistimiento por no subsanacion.
Fase que pone fin al procedimiento y, en su caso, al archivo del
] expediente. Desde esta fase a la persona tramitadora se le habilitara la
DESCRIPCION funcion dentro del expediente en G-TM de “cerrar expediente/archivar
expediente” con la que se procedera al cierre definitivo del mismo junto
con la totalidad de documentos que conformen el expediente electrénico.
PERFIL PERSONA TRAMITADORA.
TRAMITACION Y TAREAS * No se contemplan tareas en esta fase del modelado.
FINALIZAR * No se podra transicionar a ninguna otra fase.
DOCUMENTOS * No se contemplan documentos en esta fase.

eee ¢| valor de la diferencia




@ Guadaltel Guia de Tramitacion del Procedimiento Concesion 17 de 18

Permisos y Licencias PTGAS

5.3. Perfiles

Actualmente se encuentran asignados un perfil para todos los tramites y documentos que debera
efectuar la persona tramitadora y un perfil para aquellos otros tramites y documentos que le competa al
ciudadano.

En concreto, los perfiles asignados al modelado son los siguientes:

e GESTOR CPL — Para los tramites y documentos que se llevan a cabo a través de GTM.

e CIUDADANO — Para tramites y documentos de la persona interesada.
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6. Control de versiones
I T ™ S
03/03/2026 Guadaltel S.A. Primera version
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