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GUÍA PARA LA TRAMITACIÓN ELECTRÓNICA DE PERMISOS Y LICENCIAS DE PERSONAL DOCENTE E INVESTIGADOR
Para iniciar el proceso de tramitación de la solicitud, en el Menú Principal del Campus Virtual, dentro de la opción “Licencias y Permisos” el solicitante encontrará dos apartados 

LICENCIAS:

El solicitante selecciona el icono correspondiente por tipo de licencia y rellena la pantalla  correspondiente.
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El primer icono [image: image3.png]


 permite “Solicitar Periodo de Asistencia a reuniones (Congresos, Seminarios, Conferencias, etc.)”. Al pulsar sobre esta opción, y se despliega la siguiente pantalla en la que es obligatorio rellenar las fechas de inicio y fin y el motivo y lugar del desplazamiento y una vez marcado el icono de solicitud esta queda:
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SOLICITAR PERIODO DE ASISTENCIA A REUNIONES (CONGRESOS, SEMINARIOS, CONFERENCIAS, ETC)
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Siel desplazamiento es al extranjero deberd indicarse Centro de trabajo u organismo al que se desplaza y direccion completa del
mismo.

DURANTE EL PERIODO QUE ALCANZA EL PERMISO O LA LICENCIA|

) &l solictante no tiene asignada docencia

) La actividad docente que tiene asignada el solicitante, ser desempefiada por el rofesor:




El segundo icono [image: image5.png]


permite “Solicitar Licencia por estudios e investigación”. Al pinchar sobre la opción, se despliega la siguiente pantalla:
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Siel desplazamiento es al extranjero deberd indicarse Centro de trabajo u organismo al que se desplaza y direccion completa del
mismo.

@ Bl soliciante no tiene asignada docencia

) Laactvidad docente que tiene asignada e solctant, seré desempefiada por el Pofesor:




Al colocar la fecha inicio y fecha fin el programa calcula automáticamente cuál de los tres tipos de licencias se está solicitando:
· Licencia de hasta 1 mes: Queda pendiente de la aprobación del Director del Departamento y del Centro.

· Licencia de uno a tres meses: Queda pendiente de la aprobación del Director del Departamento, del Centro y del Vicerrector de Profesorado.

· Licencia de más de tres meses: Al cerrar la solicitud se genera automáticamente un impreso para ser tramitado.
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 permite “Solicitar Licencias por año sabático” y el procedimiento es igual que el permiso de más de tres meses, es decir se genera una solicitud para imprimirla y tramitarla.
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Siel desplazamiento es al extranjero deberd indicarse Centro de trabajo u organismo al que se desplaza y direccion completa del
mismo.

ITE EL PERIODO QUE ALCANZA EL PERMISO O LA

©l solicitante no tiene asignada docencia

La actividad docente que tiene asignada el solicitante, ser desempefiada por el Profesor:

Asignatura/s que imparte




Los otros dos iconos corresponden a las comunicaciones de asistencia como miembro de Comisiones de Concursos para la provisión de plazas de PDI  o como miembro de Tribunal de Tesis Doctoral, que no requieren aprobación posterior aunque si serán comunicadas al director de departamento y centro a través de correo electrónico.
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Asistencia como miembro de Comisiones de Concursos para la provisión de plazas de PDI
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Asistencia como miembro de Tribunal de Tesis Doctoral
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El último icono permite al interesado eliminar la solicitud realizada siempre que todavía no haya llegado la fecha de disfrute de la licencia.
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PERMISOS
Se trata de ausencias debidas a necesidades de carácter personal que deben ser justificados y por lo tanto quedan pendientes de la presentación del correspondiente justificante en el Servicio de PDI, Retribuciones y Seguridad Social, generándose en este caso un correo electrónico a los directores de departamento y centro para su conocimiento y a la Sección de Personal Docente e Investigador para su tramitación.

En este apartado se encuentra la solicitud del Permiso Retribuido que es una excepción y por lo tanto lleva la misma tramitación que las licencias, es decir aprobación de los directores del departamento y del centro.

En este caso hay un solo icono   
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que da acceso a la siguiente pantalla:
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Tipo de permiso:

il permiso que va a solicitar (excepto en el caso del Permiso no retribuido) solo quedara justficado mediante la aportacion de la
documentacion adecuada que acredite el derecho a ausentarse del puesto de trabajo. Entre tanto la solicitud quedaré en aprobacion
provisionall,La citada documentacion podrd enviarla a través de correo electronico a SPDIRySS@unican.es o bien haciendo entrega de
ella por cualquier otro medio en el Servicio de Personal Docente Investigador, Retribuciones y seguridad Socia (servicios Administrativos
Centrales de la UO).
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© Hsolictante no tiene asignada docencia

O Laactvidad docente que tiene asignada el solicitante serd desempeiiada por el Profesor.
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Y abriendo el desplegable de “Tipo de permiso” el usuario encontrará todos los que puede seleccionar.
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En todos los casos el interesado recibe un correo electrónico indicándole que ha realizado correctamente la solicitud.
El interesado/a podrá, en su Campus Virtual, accediendo al apartado Licencias y Permisos, consultar el estado de sus solicitudes 

Para cualquier duda o problemas que le pueda suscitar la utilización de este sistema, puede contactar con el Servicio Personal Docente e Investigador, Retribuciones y Seguridad Social, a través del buzón SPDIRySSS@unican.es, o llamando a los teléfonos 942 200 961 (20961) o 942206 721 (26721).
Otras consideraciones:

Las vacaciones anuales y los días de asuntos propios no son por el momento opciones disponibles de gestión a través de Campus Virtual para el Personal Docente e Investigador.

Asimismo, el personal con plaza vinculada no podrá utilizar este sistema, ya que la tramitación de sus permisos lleva un procedimiento diferente que hace imposible abordarlo en estos momentos.
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