=enecd

Solicitud de licencias y permisos

Manual de usuario

Junta de Andalucia

Consejeria de Desarrollo Educativo
y Formacion Profesional

Version 1 (Diciembre 2023)



A W N P

INDICE

Introduccion y acceso al médulo
Trabajando con el mdédulo

Registrar solicitud de licencia
Presentacidn de solicitud de licencia

Tramitacion de solicitud

5.1 Tramitacidn de solicitud desde el estado "Pendiente de Aprobacion'

5.2 Tramitacion de solicitud desde el estado "Pendiente de Tramite"

5.3 Rechazo de solicitudes



1 Introduccion y acceso al modulo

Este manual recoge la funcionalidad disponible en la aplicacion Séneca para la presentacion,
gestion y tramitacion del Anexo | de solicitud de permisos, licencias, reducciones de jornada y
vacaciones, del personal docente del dmbito de gestiéon de la Consejeria de Desarrollo Educativo y
Formacion Profesional.

La cumplimentacién y presentacion del Anexo | en la aplicaciéon corresponde al propio docente,
accediendo al sistema con sus credenciales.

En adelante se amplia tanto esta informacién como las opciones que tiene el equipo directivo del
centro para realizar la gestidn y tramitacion tanto de las solicitudes de licencias presentadas por los
docentes que presten servicio en su centro como las presentadas por ellos mismos.

El presente manual estd orientado a los perfiles de ambito Centro (Direccién y Profesorado),
partiendo de la cumplimentacion de la solicitud por parte del docente.

Esta funcionalidad se encuentra bajo el menu principal Personal / Ausencias, concretamente bajo
el epigrafe Solicitud de Permisos y Licencias (Anexo I).



2 Trabajando con el modulo

Posicionados en la pantalla Relacion de solicitudes de licencias, accesible al pulsar el epigrafe
Solicitud de Permisos y Licencias (Anexo 1) bajo el menu Personal / Ausencias, se tiene acceso a
consultar las solicitudes de licencias y a realizar las gestiones correspondientes segun el perfil de
acceso al sistema (Direccién y/o Profesorado).

Mientras que los miembros del equipo directivo, desde el perfil ‘Direccién’, pueden consultar
y gestionar las solicitudes de todo el personal docente de su centro, incluidas las de ellos
mismos, los docentes, con su perfil ‘Profesorado’, sélo pueden consultar y presentar las suyas
propias.

Independientemente del perfil de acceso a la aplicacion, Direccidon o Profesorado, en pantalla se
muestra, si hubiera y segin competa, la relacién de solicitudes de licencias presentadas por los
docentes del centro y por ellos mismos cuando acceda un perfil Direccidn, y las presentadas por el
propio docente cuando el que accede es un empleado o empleada con perfil Profesorado.

En las distintas tablas que se muestran en pantalla se exhibe informacion relevante de las
solicitudes, tales como la fecha de solicitud, el centro, el motivo, las fechas inicio y fin, el estado de
la solicitud, si la solicitud ha generado o no documento de entrada y/o de salida en el registro
electrénico del centro o ventanilla electrénica, asi como también si la solicitud viene acompafiada
de algin documento adjunto. El perfil Direccién, ademas, cuenta con la tabla "'Nombre” donde se
muestra la identidad del personal docente que presenta la solicitud.

El campo "Estado’, disponible a principio de la pantalla, agiliza y concreta la busqueda.

RELACION DE SOLICITUDES DE LICENCIAS

Nueva solicitud

Afio académico Estado
2023-2024 vl | v

Numero total de registros: 2
Fecha de solicitud centro Motivo F_INICIO F_FIN Estado Documento entrada Documento salida ADJUNTOS
14/12/2023 P.3. Traslado de domicilio 15/12/2023 15/12/2023 Borrador No No Si

P.4.5 Permiso para estudios relacionados

. ) 01/01/2024 17/01/2024 Borrador No No Si
con la funcién publica (hasta 30 dias)

14/12/2023

Relacion de solicitudes de licencias — Perfil Profesorado



RELACION DE SOLICITUDES DE LICENCIAS

Nueva solicitud

Afio académico Estado:
2023-2024 v v

Numero total de registros: 4

Fecha de & Documento Documento
Nombre el centro  Motivo F_INICIO  F_FIN Estado oo i ADJUNTOS
P.1.1 Accidente o enfermedad grave, hospitalizacion
o intervencién quirirgica sin hospitalizacion
. | 14/12/2023 9UE prEcise Oe eposo comiciliario deliconyuge: 18/12/2023 22/12/2023 Aprobada si si si

pareja de hecho familiar o conviviente
Farmiliar dentro del primer grado: Cinco
dias habiles
P45 P tudios relacionad

14/12/2023 Sl R S 04/12/2023  15/12/2023 Env. Ven. Electronica i No si
con la funcién publica (hasta 30 dias)

14/12/2023 fi2 1 TibermisgRoniazones o formacion 01/03/2024 29/03/2024 Pen. Tramite si No si
en calidad de asistencia, con caracter voluntario

14/12/2023 P.3. Traslado de domicilio 04/12/2023  04/12/2023 Rechazada si si si

Relacion de solicitudes de licencias — Perfil Direccion

Las opciones emergentes disponibles sobre las solicitudes dependen del estado de éstas y de
los permisos de gestidn, segun el perfil de acceso a la aplicacion.




3 Registrar solicitud de licencia

Para dar comienzo a la grabacién de una nueva solicitud hay que pulsar el botén Nueva solicitud,

disponible en la parte superior derecha de la botonera.

De ser un perfil Direccidn, estaria procediendo a registrar su propia solicitud de licencia.

RELACION DE SOLICITUDES DE LICENCIAS

Afo académico Estado:

2023-2024 ~

Borrador

Pendiente aprobacion
Rechazada
Aprobada

' Aprobada Parcialmente
Env. Ven. Electrénica
Pen. Tramite

Nueva solicitud

NO EXISTEN DATOS

Relacidn de solicitudes de licencias

Al hacerlo, se muestra en pantalla el formulario de Datos de la Solicitud, listo para ser

cumplimentado.

El campo ‘Empleado/a’ aparece completado con la identidad del usuario que accede al

sistema.

3 DATOS DE LA SOLICITUD

Empleado/a

* Motive de la solicitud:

Periodos del permiso

tramitara como dia completo

Fecha de inicio Fecha de fin Hora de inicio (HH:MM): Hora de fin (HH:MM):

Afiadir Periodo

Ficheros adjuntos

Adjunto Selicitud:

n * Tipo de documento

Documentos de entrada / salida en el registro de centro o ventanilla electronica

Observaciones

* Cuando un periodo sea de tipo parcial, con fecha de inicio y fin en el mismo dia y con unas horas de duracion sera necesario indicar las horas de inicio y fin. En caso contrario se

Borrar

Datos de la solicitud




A continuacion hay que proceder a rellenar la informacion que solicita la pantalla, tales como el
‘Motivo de la solicitud’, "Periodos de permisos’, adjuntar la documentacion que se desea anexar a

la solicitud, cumplimentar el campo ‘Observaciones” si fuese necesario aportar otra informacion, y
por ultimo pulsar el botdn Aceptar para grabar.

Al grabar la solicitud de licencia, ésta queda registrada en la Relacién de solicitudes de licencias
con el estado "Borrador’.

Y RELACION DE SOLICITUDES DE LICENCIAS E <

Afio académico! Estado:

2023-2024 ~ ‘ ‘

Numero total de registros: 1

Fecha de solicitud  centro Motivo F_INICIO F_FIN Estado Documento entrada  Documento salida |ADJUNTOS
12/12/2023 Pa2ll Pe"ms,c por razenes d? formacion 12/12/2023 12/12/2023 Borrador | No No Si
en calidad de asistencia, con caracter voluntario
Detalle
Borrar
Solicitar

Relacion de solicitudes de licencias — Perfil Profesorado

Para dar curso a la presentacién de la solicitud de licencia en estado ‘Borrador’, se debe pulsar el
emergente Solicitar (véase imagen anterior), habilitado en el menld emergente.

Los emergentes Detalle y Borrar permiten, respectivamente, consultar la solicitud y
eliminarla.

Los miembros del equipo directivo también deben pulsar el emergente Solicitar cuando registran
ellos mismos sus propias solicitudes de licencias, para dar curso a su presentacion.

Y RELACION DE SOLICITUDES DE LICENCIAS E <

Afo académico
2023-2024

Estado:

“J ~|

Numero total de registros: 2

Nombre Fecha de

Ed centro Motivo FINICIO  F_FIN Estado  [DOcUmento | Documentol | ,pn)njos
solicitud entrada salida
P45 P d I d
14/12/2023 SIS0 P et oS I aclonados 04/12/2023  15/12/2023 | Borrador No No si
con la funcién publica (hasta 30 dias) —
14/12/2023 P4.21 1 Permisc por razones dg formaci Detalle B radion | i No si
en calidad de asistencia, con caracter vol

Borrar

Solicitar

Relacion de solicitudes de licencias — Perfil Direccidon



4 Presentacion de solicitud de licencia

El procedimiento de presentacién de solicitud de licencia descrito en este punto del manual es el
mismo para los perfiles ‘Direcciéon’ y ‘Profesorado’.

Cuando el empleado o la empleada que registra su solicitud de licencia pulsa el emergente Solicitar,
el sistema le solicitard la confirmacion de generacion del documento de solicitud de licencia. Tras su
aceptacion, le informard del comienzo de su generacién, asi como que serd avisado/a cuando
concluya.

Va a generar un documento de solicitud de licencia (&nexo 1), una vez El documento 'Permisos, licencias, reducciones de jornada y
generade debera firmarlo para tramitar |z solicitud ;Quiere generar el vacaciones' solicitado se estd generande. Usted serd avisado cuando
documenta? concluyz la generacion

Aviso confirmacion y generacion del documento

De igual modo sera avisado por el sistema alerta, cuando el documento solicitado se ha generado,
permitiendo la obtencién del documento desde el propio aviso.

(i ] Avisos X

Generacién de documento

DIC El documento 'Permisos, licencias, reducciones de jornada y vacaciones' que usted solicité ha terminado
2023 . .
= de generarse. Pulse el enlace para visualizarlo

Aviso generacion de documento

Desde el menu Utilidades / Documentos Solicitados o botén permanente Documentos
Solicitados también se tiene acceso el documento generado.

Para finalizar la presentacién de la solicitud, se requiere la firma del documento generado.

Proceso de firma digital de un documento generado.

Se puede firmar la solicitud de licencia de Anexo | desde la relacion de documentos
solicitados, seleccionando sobre el documento generado las opciones emergentes Firmar con
tarjeta del docente o Firmar con certificado digital, o firmarlo desde su bandeja de firma con
cualquiera de esas dos mismas opciones, previo envio por él mismo del documento a su
bandeja con la opcidn Enviar a bandeja de firma.

Este proceso de firma se aplica a todos los documentos que requieren firma digital para su
presentacion.




Una vez que la solicitud de licencia es firmada, el estado de ésta cambia, segin el motivo de la
solicitud de licencia:

= De ‘Borrador’ a ‘Pendiente de aprobacion’: cuando corresponde resolver a la persona titular de
la Direccién del centro.
= De ‘Borrador” a "Pen. Tramite": cuando corresponde resolver a otro érgano competente.

En ambos casos, se genera un apunte en el Libro de entrada del Registro electrénico del centro,
visible por el equipo directivo en la seccion Comunicaciones.

También se reconoce que la presentacién ha finalizado con éxito porque en la pantalla Relacién de
solicitudes de licencias aparece un 'Si" en la tabla ‘Documento entrada’ y en el detalle de la
solicitud, accesible desde el emergente Detalle, se aloja el propio documento firmado.

L ¢ RELACION DE SOLICITUDES DE LICENCIAS E <
Afo academico Estado:
2023-2024 M v
Numero total de registros: 1

Fecha de solicitud centro Motivo F_INICIO F_FIN Estado Documento entrada Documento salida ' ADJUNTOS
P4211 P de fe io

12/12/2023 - ermiso por razones ? ormacton 12/12/2023  12/12/2023 || Pen. Tramite  Si No Si
en calidad de asistencia, con caracter voluntario

Detalle

Relacion de solicitudes de licencias — Perfil Profesorado

= DATOS DE LA SOLICITUD «

Hora de fin (HHMM): Borrar

uuuuuuuuuuuuuuuuu

Datos de la solicitud — Ejemplo Documento de entrada Registro del Centro

El documento firmado digitalmente ademas de quedar alojado en la pantalla Detalle de la
solicitud, pasa a la opcidn firmados en la pantalla Bandeja de firmas, accesible desde el menu
Utilidades.

Llegado a estos momentos, con las solicitudes en estado ‘Pendiente de aprobacion” y/o “Pen.
Tramite” corresponde a la direccion del centro o miembro del equipo directivo en quien delegue,
continuar la gestién.
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5. Tramitacion de solicitud

5.1. Tramitacion de la solicitud desde el estado "Pendiente de Aprobacion"

Las personas que tienen perfil ‘Direccion’ son las que pueden gestionar las solicitudes en estado
"Pendiente de aprobacién’, tanto las presentadas por ellos mismos como las presentadas por el
personal docente que preste servicio en su centro.

RELACION DE SOLICITUDES DE LICENCIAS

Afio académico: Estado:
2023-2024 v v

Numero total de registros: 3

Nombre Fecha de centro Motivo F_INICIO  F_FIN Estado
solicitud

Documento Documento

entrada salida AR

P.1.1. Accidente o enfermedad grave, hospitalizacion
o intervencion quirtrgica sin hospitalizacion
que precise de reposo domiciliario del conyuge,

14/12/2023
a2t pareja de hecho familiar o conviviente.

18/12/2023 22/12/2023  Pendiente aprobacién | Si No Si

Familiar dentro del primer grado: Cinco
dias habiles

Detalle

P.4.5. Permiso para estudios relacionados Daii315003) 81575055 | Pen itk -

ik con la funcién pblica (hasta 30 dias)

P.4.2.1 1. Permiso por razones de formacion

S0 en calidad de asistencia, con caracter voluntario C10s/2028 | 28032024 Benader Aceptar .
Rechazar

Relacion de solicitudes de licencias — Perfil Direccion

Para validar la solicitud de licencia se debe pulsar el emergente Aceptar y para no autorizar se
debe pulsar el emergente Rechazar.

Al pulsar Aceptar, el sistema mediante avisos solicita al equipo directivo la confirmacién de
generacidon del documento de resolucion, y tras aceptar, informa de su generacidn y obtencion
desde el propio aviso.

Para finalizar la aprobacién de la solicitud de licencia se requiere la firma digital del documento de
resolucién generado, por parte del miembro del equipo directivo que acepta la solicitud y genera el
documento de resolucion. Aunque todos los miembros del equipo directivo tienen acceso a estas
posibilidades en el mddulo Séneca, es la persona que ostenta la direccién del centro o la persona
titular de la Delegacién Territorial la que debe firmar las resoluciones de un permiso o licencia.

Véase el proceso de firma digital de documentos descrito anteriormente.

Tras la firma digital del documento, la solicitud pasa del estado "Pendiente de aprobacién’ a
"Aprobada’.

La aprobacién de la solicitud de licencia, ademas del referido cambio de estado, conlleva lo

siguiente:

= La generacion de un apunte en el Libro de salida del Registro electronico del centro, visible por
el equipo directivo en la seccion Comunicaciones. Asimismo, se completa en la pantalla
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Relaciéon de solicitudes de licencias un 'Si’ en la tabla ‘Documento salida”. A través del
emergente Detalle, se puede acceder al documento de resolucién firmado.

= El registro automatico de los dias de ausencia y motivo de la misma, en el mdédulo Ausencias.
No obstante, este registro puede ser modificado desde el perfil ‘Direccion’.

5.2. Tramitacion de la solicitud desde el estado "Pendiente de Tramite"

En caso de que la competencia para la resolucién del permiso corresponda a un érgano diferente a
la direccién del centro, desde el perfil ‘Direccidn’, se dard traslado de las solicitudes al érgano
competente. Para ello, se deberad pulsar el emergente ‘Tramitar’, para las solicitudes en estado
"Pendiente de Tramite” como se indica en el siguiente grafico.

I ¢ RELACION DE SOLICITUDES DE LICENCIAS E ¢
Afio académico Estado:
2023-2024 v | v

Numero total de registros: 4

Nombre Fecha de solicitud centro Motivo F_INICIO F_FIN Estado Documento entrada Documento salida ADJUNTOS

12/12/2023 e e 12/12/2023  12/12/20. si No si
en calidad de asistencia, con caracter voluntario

P.1.1. Accidente o enfermedad grave, hospitalizacion
o intervencion quird sin

que precise de reposo domiciliario del conyuge,
pareja de hecho familiar o conviviente

Familiar dentro del primer grado: Cinco

dias habiles

12/12/2023 12/12/2023  14/1; si Si

Rechazar

P.4.5. Permiso para estudios relacionados s 2k

12/12/2023
iael con la funcién publica (hasta 30 dias) Tramitar

No si

P.1.1. Accidente o enfermedad grave, hospitalizacion
o intervencion quird sin izacio

que precise de reposo domiciliario del conyuge,
pareja de hecho familiar o conviviente

Familiar dentro del primer grado: Cinco

dias habiles

12/12/2023 01/12/2023  04/12/2023  Borrador No No si

Relacion de solicitudes de licencias — Perfil Direccion

Al pulsar el emergente ‘Tramitar’, se llega a la pantalla Tramitacion de la solicitud, donde al
Aceptar se da traslado de la misma al drgano competente.

Desmarcar la casilla "Generar la ausencia automaticamente’ que aparece marcada por
defecto en la pantalla Tramitacion de la solicitud, antes de Aceptar, si no se quiere que el
sistema registre de forma automatica la ausencia.

ra

La TRAMITACION DE LA SOLICITUD v €&

Aviso tramitacion

Se dispone a tramitar la solicitud de permiso de Una vez tramitada se generaré una ventanilla electronica de solicitud de licencias de empleado (Anexo I) dirigida
al departamento de RRHH sin necesidad de firma.

Generar la ausencia automaticamente:

Tramitacion de la solicitud

11



Realizado esto, la solicitud pasa al drgano competente sin necesidad de firma digital,
cambiando su estado de "Pen. Tramite” a "Env. Ven. Electrdnica’ y generandose una entrada
en la Ventanilla electrénica del centro con estado "Pendiente de recepcién’, visible desde el
menu Comunicacién. Ademas, se registrara de forma automatica, en el médulo Ausencias,
si no se desmarcé previamente la casilla "Generar la ausencia automaticamente’, como se
ha indicado en el parrafo anterior.

La gestion de las solicitudes de licencia tramitadas al drgano competente siguen el curso a
través de la ventanilla electrénica.

5.3 Rechazo de solicitudes

La aplicacién permite que las solicitudes presentadas con estado "Pendiente de aprobacién’y "Pen.
Tramite’, puedan ser rechazadas desde el perfil ‘Direccién’, incluso si la resolucién de las mismas
corresponde a otro érgano directivo. No obstante, la direccién del centro debera dar curso a la
misma para su resolucion.

En este caso, se debera pulsar el emergente ‘Rechazar’ y completar en la pantalla que se ofrece, la
justificacién del rechazo.

L5 TRAMITACION DE LA SOLICITUD v &

Aviso tramitacion

* Justificacion de rechazo

Tramitacion de la solicitud

Al pulsar el botén Aceptar, el sistema inicia el proceso de confirmacién y generacién del documento
de resolucion de rechazo, alertando con avisos.

Va a generar un documento de rechazo de solicitud, una vez generado El documento ‘Permises, licencias, reducciones de jornada y
debera firmarlo para rechazar |3 solicitud ;Quiere generar el vacaciones, Rechazo' solicitado se estd generando. Usted serd avisado
documento? cuando concluya la generacion

Aviso confirmacion y generacion del documento de rechazo

Para generar el documento de resolucién de rechazo se requiere la firma digital de la persona que
ostenta la direccion del centro, siguiendo el proceso de firma descrito al comienzo del apartado 4.
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Tras la firma digital del documento de resolucién de rechazo, la solicitud pasa del estado "Pendiente
de aprobacidon’ a ‘Rechazada’. Automaticamente se genera un apunte en el Libro de salida del
Registro electrénico del centro y aparece en la pantalla Relacién de solicitudes de licencias un 'Si’
en la tabla "‘Documento salida’. El documento de resolucion de rechazo firmado puede encontrarse
en el detalle de la solicitud, junto con la justificacién de rechazo.
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