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UNIVERSIDAD DE ALMERIA

Con la entrada en produccién de la nueva version del procedimiento de
Solicitud de Permisos y Licencias, se presenta esta guia para explicar la nueva
operativa y sobre todo las principales novedades:

e Ni solicitante ni responsable funcional deben de tramitar las
solicitudes a través de la Plataforma de Tramitacion.

e El solicitante podrd consultar a través de la Oficina Virtual, Mis
Tramites, el estado de sus solicitudes.

Para realizar una solicitud debemos de hacer una serie de pasos que
describimos a continuacién, aunque si ya estais familiarizados, podéis trasladaros al
punto 4, Habilitacién, en la pagina nimero 8 donde se describe el nuevo paso a
realizar.

Los pasos son los siguientes:

1.- Solicitud.

Para iniciar el procedimiento es necesario acceder a la plantilla desde el
catdlogo de procedimientos. Para ello, desde la web de Administracion Electrénica:

UNIVERSIDAD DE ALMERIA

PLAN de FOMENTO del Plurilingiismo®
PLURILINGUISMO (j@’ eyt -

Plurilingualism Promotion Plan @Q Blan

oo - oooEoom

mento del plurilinglismo

3) campu

Universidad Investigacion Comunidad

» Grupos de Investiacidn > Estudiantes

» Grasncs de Gobieme

Repositorio Institucional
TSy noris Causa de 1a UAL e Rafasi Excuredo

/mage/} 1. Portal de Administracion Electronica — Web UAL

Se accede al catdlogo de procedimiento:

UNIVERSIDAD DE ALMERIA

) campusvirtual

Universidad >> Investigacion > Estudios > Comunidad >>
Administracion Electrénica >
; Cofinanciacién
> Tnicie Introduccion Cofinanciaciér
> Catdlogo de [;nu__, - i
el avan2ca

Catalogo de
Procedimientos

> Normativa

> Acceso al Cataloge

de seguridad

> Prestadores de Servicios juridica. Acceso a Port@firmas

Imagen 2. Acceso al catalogo de procedimiento
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UNIVERSIDAD DE ALMERIA

Una vez en el catalogo, localizamos el procedimiento en el margen derecho
/
de la pantalla, en la seccién de “Destacados”, donde encontramos un enlace

directo.

También podemos acceder introduciendo

Catalogo de Procedimientos
Dasde =qui == puede acceder 2 los distintos procedimisntos administrativos.
SOLICITUDES CON FIRMA DIGITAL

Tres sencillos pases desde casa:
19.Rell formulario 29.Firmar 39. Presentar

SOLICITUDES PRESENCIALES

1. Imprimir 20 Rellenar formularie 3? Presentar en Registro de la UAL o en |z Unidad
seglin corresponda.

Buscador de procedimientos

Buscar

Nombre:

Procedimientos por Destinatarios

> Estudiantes de Nueve Ingreso
> Estudisntes de Grado

» Estudiantes de Postarado

> Estudisntes Egressdos

Imagen 3. Acceso al procedimiento

Resultado de la biasqueda

Significado de los iconos de acceso electrénico:

:3 Acceso con certificado

(//7 Acceso con usuario y contrasefia

Procedimiento

Solicitud de permisos v licencias del PAS

Hora Local y Legal

(& 26-sep-2012 12:47:20

Port@firmas

» Acceso a
Port@firmas

Destacados

> Aceptacién o
renuncia de plaza
Erasmus

» Ayudante de
Servicio Electrénico
(ASE)

> Firma del Contrate
Financiero Erasmus

Saolicitud de
permisos y licencias,
del PAS

> Solicitud de Registro
Electrénico
(genérica)

en el campo Nombre del
Buscador, la palabra “permisos” y nos llevaria a la siguiente pantalla, donde
accederiamos al procedimiento.

Descarga de

Acceso Solicitudes
Electrénico (Presentacion

en papel)

Fesultado de |z blsqueda de "permisas

Imagen 4. Biisqueda del procedimiento

Pulsarfamos en la opcién “Con firma Digital” y accedemos al reconocimiento
de los requisitos técnicos de nuestro equipo.

Solicitud de permisos y licencias del PAS

Datos Generales

Objeto del procedimiento

Este procedimienta tiene como finalidad la peticién por parte del P.A.S. de todas las
licencias v permisos recogidos en el Reglamento de Jornadas, Horarios, Permisos,
Licencias y Vacaciones del personal de Administracién y Servicios de |a Universidad de
Almeria.

Breve Descripcién del Proceso

El proceso consta de los siguientes pasos:

> Accaso 3 a la solicitud en el catilogo de procedimientos a través de Solicit@ .
> Se rellena por el trabajader

> Firmada por el Responsable usando el ASE

> Enviada al Servicio de Gastién de Parsonal usando =l ASE

> Mecanizada en el programa IXION

> Archivada en el expedients personal del trabajador

Imagen 5. Acceso con Firma Digital

Hora Local y Legal

Q 26-sep-2012 10:43:12

Acceso electronico

Presentacion

> Plazo de presentacién:

> Lugar de presentacion
de solicitud: Servicio de
Gestién de Perscnal

> Requiere Abono de
Previo de Tasas:

Solicitudes

i) Solicitud de Licencias v
Permisos
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UNIVERSIDAD DE ALMERIA

Actualmente se puede acceder con:

e Windows (Internet Explorer versiones 8 y 9, Mozilla Firefox versiones
de 2.x en adelante y Google Chrome todas las versiones)

e Linux (Mozilla Firefox)

e Mac OS (Mozilla Firefox)

5
=1
m

LICENCIAS ¥ PERMISOS DEL PA

m
]
=

Validando componentes

Estamas validanda si su ardanadar tians (65 CaMponantas NACARANAS PArA GReTAr

(v’ Tiens correctaments instalado el
_(_ > Plug In de Java:
Java

Atencion:
Para poder acceder con su certificado digital y poder realizar la firma electrénica de dabe que se cumplen todos los requisitos:

Caracteristica Validacién

Pug in die Jinan & Instalado corectament

Himgacoe & Google Cheame 17 0
Susberra Operaliva & Windaws
A

Imagen 6. Comprobacion de Requisitos

Si todo es correcto, permitira acceder al sistema con nuestro certificado
digital y se abrira la pantalla para iniciar la solicitud.

SOLICITUD DE LICENCIAS Y PERMISOS DEL PAS

Para completar el wramite realice los siguientes pasos.
R de que toda la i on es ia menaos la marcada como “opcional”:

o Inicie el tramite seleccionado (obligatoriol

Para empezar la solicitud pulse el botdn “iniciar”. Una vez rellenado el formulario tendra que validar los datos, guardarlos y firmarlos

SOLICITUD DE PERMISOS Y LICENCIAS DEL PAS =% Iniciar

Adjunte documentacién adicional (opcional)

& Adjuntar documento

Habilite firma a terceros (oj

Habilite a terceros para que puedan realizar la firma electronica de los documentos de este tramite

Terceros habilitados:

No hay ningun tercero habilitado

&, Habilitar

Imagen 7. Procedimiento de Permisos y Licencias
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UNIVERSIDAD DE ALMERIA

2.- Iniciar el tramite

El primer paso es rellenar el formulario de la solicitud, para ello es necesario
pinchar en el botén “Iniciar”, ver imagen anterior.

En dicho formulario es necesario rellenar los campos obligatorios (marcados
con *) y seleccionar el concepto por el cual se solicita el permiso o la licencia. Una
vez relleno se guardan los datos introducidos con el botén “Guardar”.

P A= UNIVERSIDAD DE ALMERIA
@ UNIVERSIDAD DE ALME | FECHA Y HORA'
= =

CODIGO SOLCTUD
a 501-201200022262

1 [Datos del Sohcitante
Apellidos y Mombre Cadigo Operario Teléfono
DEL CASTILLO ALARCON EMILIO " 3
Unidad | Departamento | Servicio
Sedeccionar
Subunidad
Seleccionar... =

2 |Tipos de Permisos y Licencias

Tipo Compensacian
Asuntos Particulares Haras Dias
C ion Sdbados, Domi y Fastivos Horas Dias
C 10n par irabagos fuera de la jomada habitual Horas Dias
Enfermedad del trabajador
Consulla médica
Enfermedad grave de familiares Indicar Parentesco

Enfermedad infecto-contagiosa de hijo menor de 9 aflos
Por enfermedad terminal ded cdnyuge o pareja de hecha y de hijos
Falecimiento de familares Indicar Parentesco

Concurrir a examenes finales o liberatorios en 1* Convocatoria
(Dia completa)

Examenes prenatales y lecnicas de preparacidn al paro
Nacimiento, adopcidn o acogida de hijo

Ausencia Recuperable (Sdlo horas)

Vacaciones estivales

Vacaciones de Semana Santa
Vacaciones de Nawdad

Patron Académico Salacoonar -
Dia de Apertura de Curso
[ 10 PO & 5 Horas Dias
Acumutacion de lactancia (5 Semanas)

Concurrir a examenes finales o Nberalonos de 2* 0 sucesivas Hora inicio Hoea fin
comacatonas (Tiempo necesano)

Dieber inexcusable de caracter piblico o persanal (Tiempo

necesano)
Traslado de domiciko

Compensacidn Comisiones de Senvicio Horas Dias.
(Observaciones

3 IPcnodo de tiempo por el que se solicita (Las fechas se introducen en formato dd/mm/aaaa))
finicio 1 ]|F|n
Curacidn Jemail

Imagen 8. Formulario de Solicitud

Si deseamos pedir dias sueltos podemos utilizar el campo Observaciones
para indicarlo.

Una vez guardado el formulario, se muestra una pantalla de confirmacion,
donde para continuar hay que pinchar en “Continuar con el tramite”, imagen
siguiente.
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UNIVERSIDAD DE ALMERIA

SOLICITUD DE PERMISOS Y LICENCIAS DEL PAS

a Se han guardado los datos correctamente. Pulse el siguiente enlace para continuar.

<< Continuar con el tramite

Adobe Reader

Imagen 9. Continuar con el tramite

Esta accién devuelve al usuario al inicio del procedimiento, donde ahora se
ofrece la opcién de “Iniciar firma” para firmar el documento, “Editar” para volver al
formulario y poder cambiar datos o “Eliminar” para borrar todo lo introducido

dejando el formulario en blanco.

o Inicie el tramite seleccionado (obligatorio)
Para empezar |a solicitud pulse el botén “iniciar”. Una vez rellenado el formulario tendra que validar los datos, guardarlos y firmarlos.

15OLICITUD DE PERMISOS Y LICENCIAS DEL PAS % Iniciar firma
Editar | Eliminar

Imagen 10. Iniciar firma

El proceso normal continuaria con “Iniciar firma”, donde se muestra un PDF
resultante del formulario rellenado en el paso anterior.

Pulse el botén “Firmar™ para firmar digitalmente el formulario. Recuerde que una vez firmado no podra volver a modificarlo. Mas informacién sobre Ia firma digital

(Leme )

REEe=E ‘ [1 | aded | = o | 124% [« | ‘ BB | @ B | Herramientas  Comentario
UNIVERSIDAD DE ALMERIA
UNIVERSIDAD DE ALMERIA CODIGO SOLICITUD.
S0L-201200016019-TRA

1 [Datos del Solicitante

iApellidos y Nombre .adigo Operario eléfono

CERVANTES-PINELO RODRIGUEZ ENRIQUE JESUS 123456 123456,

2 [Tipos de Permisos y Licencias

I®" Asuntos Particulares I-mes [- Dias

(@ Compensacion Sabados, Domingos y Festivos I_Hcms l_ Dias

@ Compensacion por trabajos fuera de la jornada habitual I-Hnmr, |— Dias

(& Compensacion por actividades formativas I_Hnras l_ Dias

(@ Compensacion Comisiones de Servicio r-Haras l- Dias

Imagen 11. Firmar formulario

Cuando se pulsa el botén “Firmar”, resaltado en la imagen anterior, se
solicita escoger el certificado que se va a usar para firmar el documento. Debe ser el
mismo que se utiliz6 para acceder a la aplicaciéon. De otra forma, se producird un

error.

Certificados — . ﬂj
Seleccione el certificado de firma
NOVBRE CERVANTES PINELG RODRIGUEZ ENRTGUE JESUS - NIF ™" [ENIMT Ciase 2 CA, 10208785351 +

’ Aceptar ” Cancelar l

Imagen 12. Seleccion de Certificado Digital
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UNIVERSIDAD DE ALMERIA

Terminado el proceso de firma, se muestra un mensaje de confirmacion, en
donde para continuar hay que pinchar en “Continuar con el tramite”.

SOLICITUD DE PERMISOS Y LICENCIAS DEL PAS

Firma digital realizada
LY La firma digital del formulario se ha realizado correctamente. La documentacisn no ha sido aun registrada
Para continuar con el tramite pulse el siguente enlace

<< Continuar con el tramite

Imagen 13. Continuar con el tramite

Esta accion conduce nuevamente al inicio del procedimiento, donde se
podra consultar el formulario firmado con “Visualizar” y dado que no se pueden

modificar los datos introducidos, solo se da la opcién de “Eliminar” volver a
introducirlos en un nuevo formulario.

o Inicie el tramite seleccionado (obligatorio)

Para empezar la solicitud pulse el botén "iniciar”. Una vez rellenado el formulario tendra que validar los datos, guardarlos y firmarlos.

> Firmado
SOLICITUD DE PERMISOS Y LICENCIAS DEL PAS

Datos de los firmantes

Visualizar | Eliminar
Imagen 14. Documento firmado

3.- Incorporar documentacién (Opcional)

El siguiente paso permite adjuntar de forma opcional documentacién al
expediente. Justificantes médicos, etc...

g Adjunte documentacion adicional (opcional

& Adjuntar documento

Imagen 15. Adjuntar documentacion

Para adjuntar documentos se ofrecen dos posibilidades:

e Adjuntar documentos que ya se han adjuntado anteriormente y que
se guardan en un pequefo histérico desde donde se pueden
recuperar rapidamente. (Seccién 1 de la imagen 16)

[ ]

Adjuntar nuevos documentos. (Seccién 2 de la imagen 16)

También se puede incluir una descripcion del documento a adjuntar en el
expediente. (Seccién 3 de la Imagen 16)
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UNIVERSIDAD DE ALMERIA

SOLICITUD DE LICENCIAS Y PERMISOS DEL PAS

Seleccione el archivo a adjuntar e indique una breve descripcidn sobre su contenido.

Listado de documentos adjuntados

T Documentosinvalor pdf Tramite: sol-201100007526-tra
© PDFSolicitud. pdf Tramite: sol-201100007254-ra

" SCAT pdf Tramite: sol-201000004657-tra

Otro documento
Examinar
Tamafio méximo permitido. 15 Mb

Descripcion:

Imagen 16. Seleccionar documento

Sea cual sea el método por el que se adjunte un documento, se debe
terminar pulsando en “Adjuntar”.

El siguiente paso serfa solicitar la firma de uno o varios responsables
funcionales mediante “Habilitar firma a terceros”.

4.- Habilitacién (Obligatorio).

Este paso es la novedad de esta version del procedimiento que aunque esté
marcado como opcional, dado que la solicitud requiere un minimo de dos
firmantes, uno de ellos es el propio solicitante y el otro el Responsable funcional, se
convierte en una accién obligatoria.

Para habilitar a otra persona como firmante de la solicitud es necesario
pinchar el botén “Habilitar” que se muestra en la siguiente imagen:

Habilite firma a terceros (opcional)

Habilite a terceros para que puedan realizar la firma electranica de los documentos de este trdmite

Terceros habilitados:

Mo hay ningun tercero habilitado

&, Habilitar

Imagen 17. Habilitar a terceros

Cuando se inicia esta tarea, se muestran 3 bloques diferenciados.
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UNIVERSIDAD DE ALMERIA

SOLICITUD DE PERMISOS Y LICENCIAS

Salecaonar frmante

T~

Linta de los cinco Gltimos firmantes seleccionados:

pellidos. Nombre Accidn
1 CERVANTES PINELO RODRIGUEZ ENRICQUE JESUS
ALONSO MOLINA JOSE LUIS [

Busqueda en ol Directorio de la Universidad

Nombre Primar spellido Segundo speliide Secior (PAS / Docente)
@ Comeo slectrinico

Ahadif fitmante manuaimente

Primar apsilide” Segundo spellide” Nombre® NiF-

3

Comes slactrinico”

Imagen 18. Anadlir firmantes

El primero bloque es una Lista rapida, (Seccién 1 de la imagen 18), de los
dltimos firmantes anadidos recientemente, solo con pinchar en “Anadir”, se agrega
como firmante.

En el segundo la Bisqueda en directorio de la Universidad, (Seccién 2 de la
imagen 18), que permite mediante los campos indicados, por ejemplo con el
primer apellido, realizar bisquedas sobre el personal de la Universidad. Si no
encontramos a nuestro Responsable Funcional abriremos un ticket en
http://cau.ual.es.

Busqueda en el Directorio de |a Universidad

Nombre Primer apeliido Segundo apelide Sector (PAS / Docente)
gesing
Correo electranico
Resultados de blsqueda en &l Directorio de l2 Universidad
Apellidos Hombre Sector [PAS / Docentel hocion
IGLESIAS ARAGON RAMON PAS
IGLESIAS VALDES-S0LIS MARIA JOSE Investigador

Imagen 19. Resultado de busqueda

Para anadir como firmante a cualquiera de los mostrados en la buisqueda,
tan solo es necesario pinchar el botén “Afadir”. Por Gltimo se muestra un mensaje
de confirmacién y el usuario queda habilitado.
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UNIVERSIDAD DE ALMERIA

El tercer bloque “Afadir habilitados manualmente”, (Seccién 3 de la imagen
18), en este procedimiento no lo usaremos, deberemos buscarlo siempre en la
seccion 2.

@ Habilite firma a terceros (opcional)
Habilite a terceros para que puedan realizar Ia firma electrénica de los documentos de este tramite

Tarceros habilitados-

DEL CASTILLO ALARCON, EMILIO DNI: |

&, Habilitar

Imagen 20. Firmantes seleccionados

Finalizado el proceso de seleccién de habilitados podemos proceder a
presentar la solicitud.

5.- Presentacion

Por dltimo, debemos realizar la presentacion de la solicitud, pulsando en el
botén de “Presentar”. Antes debemos recordar dos cosas, si tenemos que adjuntar
alguna documentacién a la solicitud (opcional) y que hayamos habilitado al menos a
un firmante (obligatorio).

Se ha detectado que el procedimiento esta correctamente cumplimentado. M
Ahora ya puede p toda la d ion: [» Presentar

Imagen 21. Presentar la solicitud

En este momento queda registrada nuestra solicitud que podemos hacer un
seguimiento dentro de nuestra oficina virtual, explicado en el siguiente punto.

Finalizado el proceso de solicitud, el firmante recibird un correo de la
aplicacién Portafirmas para acceder y firmar la solicitud, siempre que tengan
configurado el Portafirmas para que le avisen de que tiene un documento
pendiente.

Después de firmado por el responsable funcional, se enviara al Servicio
de Recursos Humanos — Seccién PAS.

6.- Seguimiento de la solicitud

Para conseguir saber en que estado se encuentra mis solicitudes presentadas,
entramos en la pagina de Administracién Electrénica, nos vamos a la seccion
Catalogo de Procedimientos y esta vez pulsamos Acceso a Mis Tramites. Ya dentro,
pulsamos la pestana de Mis Tramites, elegimos el procedimiento de “Solicitud de
permisos y licencias”, donde podemos ver el estado de las solicitudes presentadas.
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UNIVERSIDAD DE ALMERIA

Administracion Electronica

i Cofinanciacion
= Introduccion
Ly 7, de 22 de junio, de scoetc alec o de kot cudsdancs 8 o8 servicos
+ Catdloge de = lece al derechs de fodcs log danos o reloconarpe ebegir ‘i o ?"".-_ it
Frocadimentos con las adminsbracones pobicas. Lo Comunided autdmoma de Andalucis cuenta con i i
ona Ley progss de Admistracstn, le Ley %2007, de 22 de oolubre, que reguis la i
¥ Certificads de Firma utikzaciée de las ruevas tecnologias, v de ertre SuS SDDMBCONES hay Oue destarar el o Ly =
Dhgital refuersn de los derechos de ls cudsdania ante 8 geshdn admunstratva ¥ Su derecha

& la tramitacsdn elecirémca,

Catalogo de
dg sy blgan & wn profundo cambio an las Procedimientos
s las Ureversidades, ya gue su desarrols wnphca

* Normative aue oy resslusibn de las procedimientss pueda reslzarse &
traves de mediod & fulod, con plens valmder y en plenas comdai

» Acceso al Cathlogo
] L: oo :oned de sequndad
v Fresiadoses de Servicos yuridiza * Acceso o His Tramites

de Cartificacdn

b Regquisshcn Técrecos

Exta nuevs forma de gestionar &5 "L dgminstracidn Ekectrdnics”

b Detumentaasin La Unreermsdsd de Abmaris b frmeds wn Corvania oon 1s Jurts de Andaliss sara el Arrocn 3 Parndficmac

Imagen 22. Acceder a Oficina Virtual

Triamites disponibles (68) Mis barradoras [15) Mis Trismites (S6) Mis 10 Miz Ci i15) Mis Pagos (1)

Localiza tus trémites

Prococimiento Tados lus procedimientas -
Cédigo de soliciud: Fecha de Presentacién ¥ Hasta
T
B i
Mig Tramites

Tramite Estado N* Registro Fecha Registro Duplicar
# WGESTION DE PROCESOS SELECTIVOS DE MUEVA CONTRATACION {3)
@ DI MATRICULA DF CURSOS DE EXTENSION UNIVERSITARWA (5]
® EI50UCITUD DE ™ CONVOCATORIA (2)
@ D S00cTun DE ADAPTACIONES AUTOMATICAS (1)
# U s0LICTUD DE CAMBIO DE GRUPO {n
@ 500 Icmun DF CERTIFIGADO DE NOTAS (7)
@ U soLICITUD DE INFORME TECNICO-PREVENTIVO 3
= P SOUCITUD DE PERMISOS ¥ LICENCIAS {10}

AS0L 201003682 TRA BNADT1481133 200822 14101 Tuplecar
350L-201200003691-TRA EH-2125884450 2T0W2012 13:5T:50
250L-201200003638-TRA SN-5824T1T11 27092012 09:24:1%
3 50L-201200003662-TRA SN-GOG566536 2002012 09:51:37
AS0L-201200003652-TRA SN-1858498697 200972012 09:38:55
AB0L AN A0M3E38 TRA E BNAT4TATIHES W0e2N2 093114
8002010003588 TRA E SHAE15414947 V02012 10 48 5% spsrian

/mageh 23. Mis trdmites

Los estados que podemos encontrar seran:

ENTREGADO A PORTAFIRMAS, NUEVO. Pendiente de firma.

e ENTREGADO A PORTAFIRMAS, FIRMADO. El/los responsable funcionales han firmado
la solicitud, se realiza de forma automatica aunque no inmediata.

e ENTREGADO A PORTAFIRMAS, DEVUELTO. El/los responsables funcionales han
devuelto la solicitud SIN firmar.

e ENTREGADO A RRHH, SECCION PAS. El/los responsables funcionales han firmado el
documentos y se ha transferido a la Seccion de PAS.

e FIN DE EXPEDIENTE. Solicitud registrada y expediente finalizado.

Haciendo doble clic sobre la solicitud, podemos acceder al histérico del expediente
y ver la evolucion del expediente en el tiempo.
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UNIVERSIDAD DE ALMERIA

Historico del Tramite
SOLICITUD DE PERMISQS Y LICENCIAS

Estado

Inicio Fin
= Emviado a Pot@firmas 06/09/2012 06/09/2012
FIRMADD 06/09/2012 06/09/2012
Entregado a Recursos Humanos - Seccidn PAS 06/09/2012 06/09/2012
Solicitud registrada y expediente Finalizado 06/09/2012

Imagen 24. Historico de la solicitud

7 .- Subsanacion de una solicitud

Si el Responsable funcional rechaza la solicitud en portafirmas, nos llegara un
mensaje avisandonos de tal circunstancia.

Si es por un error, bien en los datos en ella rellenos o por que hemos habilitado
a la persona incorrectamente, procederemos de la siguiente forma:

1) Entraremos en la pestafa Mis Tramites tal cual se describe en el apartado
anterior y accederemos a la carpeta de SOLICITUD DE PERMISOS Y
LICENCIAS y pulsaremos en la columna Duplicar sobre la solicitud que
queremos duplicar.

Tramites disponibles (64) Mis borradores (1) Mis Tramites (19) Mis Documentos (10) Mis Comunicaciones (0) Mis Pagos (0)
Localiza tus tramites

Procedimiento: Todos los procedimientos E

Cédigo de solicitud: Fecha de Presentacion: Desde: €1  Hasta M

Mis Tramites

Tramite Estado N® Registro Fecha Registro Duplicar

= U 50UCITUD DE LICENCIAS Y PERMISOS DEL PAS (11)
afirmas - SN-152984867 06/09/2012 13:00:06 @

[1S0L-201200003585-TRA Entrega
Imagen 25. Solicitud NO firmada, DEVUELTA.

2) A continuacién la nueva solicitud queda en la pestafia de Mis borradores con
el estado Sin Presentar. Para poder editarla tendremos que hacer clic sobre
el nimero de la solicitud.

Tramites en borrador

Tramite Vigencia Eliminar Duplicar
= L SOLICITUD DE LICENCIAS Y PERMISOS DEL PAS m
[150l-201200022372-4ra Sin Presentar  28/04/2011 - Indef. Eliminar Duplicar

Imagen 26. Solicitud duplicada queda SIN PRESENTAR.
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3) A continuacién ya podremos editar la solicitud o proceder a firmarla, ver
imagen 10, y habilitar de nuevo al Responsable funcional para que firme la
solicitud.
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