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N°DE

REVISION

RESUMEN DE
CAMBIOS/COMENTARIOS

Direccion

01

17/11/2008

Revisién y Aprobacién

Direccion

02

30/01/2009

Modificacion del apartado 8 con inclusion
de nuevos registros

Direccion

03

28/10/2009

Modificacién del apartado 5.4

Direccion

04

28/03/2011

Cambio de formato

Direccion

05

27/02/2012

Modificacién de los siguientes apartados:
0.1.2.: eliminacién firma Interventor
6.1.3.: cambio de plazo y envio

6.1.4.: cambio de procedimiento

6.1.5.2.: se afiade acumulacion horas de
lactancia y se suprime asuntos propios sin
sueldo

6.1.11.1.: se incluye modelo L12R y se
suprimen centros de remision

6.2.9.1.: se completa penultimo parrafo
6.3.1.1.: cambio de plazo conforme Carta
de servicios

6.3.1.5.: se elimina relacion de servicios
previos

6.3.1.6.: modificacién parrafo cuarto

6.4.: cambio de procedimiento

6.6.: cambio de procedimiento

6.8.: cambio de procedimiento

6.9.: se incluye generacién de listados
mediante aplicacion “Otorga”

Direccion

06

22/01/13

6.1.11.1 Cambios en Procedimiento de
Jubilacién
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Direccion

07

23/01/2014

Cambio de codificacion del
Procedimiento atendiendo a lo
especificado en la IG-01-FORM-
6.1.11.1 Cambios en
Procedimiento de Jubilacién

Direccion

08

17/01/2017

Cambio punto 6.1.3 Gestién de
trienios

Se eliminan puntos 6.1.8 Cambio
de turno y destino PTGAS y 6.1.9
Dias festivos, sibados y/o
domingos trabajados

Se elimina el punto 6.9 Abono de
Vacaciones al personal laboral

Se renumeran los apartados

Se revisa todo el texto del
procedimiento

Direccion

09

25/11/2020

Modificacién de todos los
apartados por adaptacion a la
nueva estructura de la RPT2020
dada la desaparicion de puestos
adscritos a personal laboral
Actualizacién sobre la normativa
vigente.

Suprimir procedimientos que han
dejado de tramitarse.

Direccién

10

02/11/2022

Cambio punto 6.15 Gestién de
Personal Técnico de Apoyo

Direccion

11

19/12/2023

Cambio de nombre de Personal de
administracién y servicios (PAS) a
Personal Técnico, de Gestién y de
Administracion y Servicios

(PTGAS)
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1. OBJETO

Es objeto de este procedimiento, describir la metodologia y requisitos para gestionar los distintos procesos
administrativos que afectan a la vida administrativa del Personal Técnico, de Gestién y de Administracion
y Servicios.

2. ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacién en el Servicio de PAS para todas aquellas actividades implicadas en la
gestién administrativa del Personal Técnico, de Gestion y de Administracién y Servicios

3. DEFINICIONES

e Registro Central de Personal: Registro administrativo dependiente del Ministerio competente en
materia de Funcién Publica. Su funcién es realizar la inscripcion y anotacion de todos los actos de
relevancia de la vida administrativa de los empleados publicos.

e Empleado Publico: Son empleados publicos quienes desempefian funciones retribuidas en las
Administraciones Publicas al servicio de los intereses generales. Los empleados publicos se
clasifican en Funcionarios de catrera, Funcionatios interinos, Personal laboral, ya sea fijo, por
tiempo indefinido o temporal y Personal eventual.

e Compatibilidades: Se refiere a la gestion de reconocimiento o autorizaciéon para realizar una
segunda actividad al empleado publico que desarrolla una primera actividad en el sector publico.

e Situaciones administrativas: Situaciones en las que se puede encontrar, respecto a las
Administraciones publicas, un empleado publico en la que presta o ha prestado servicios.

e Comisiones de Servicios Externas: Forma de provisién depuestos de trabajo por personal externa
a una Administracion.

e DPermutas: Forma de provision de puestos de trabajo que consiste en el intercambio de dos
empleados publicos de distintas Administraciones.

e Grados: Es el nivel personal (de entre los 30 niveles en que se clasifican los puestos de trabajo en
la Administracién) que el empleado publico consolida por el desempefio de uno o varios puestos
de trabajo.

4. DOCUMENTACION DE REFERENCIA/NORMATIVA

e UNE-EN-ISO 9001

e  Manual de Calidad

e Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado piblico (TREBEP)

e Ley 53/84 de Incompatibilidades del Personal al Servicio de la Administracién Publica

e Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento General de ingreso
del personal al Servicio de la Administracién General del Estado y de Provisién de Puestos de
Trabajo y Promocién Profesional

e Real Decreto 365/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento de Situaciones
Administrativas de los Funcionarios Civiles de la Administracién General del Estado.

e Reglamento del PAS de la UGR y otra normativa interna.
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e Convenio Colectivo del personal laboral de la Universidades piblicas de Andalucia.

5. RESPONSABILIDADES

e JEFE DE SERVICIO

- Coordinacién y Planificacion en el desarrollo de los procesos.
- Apoyo al personal del Servicio en el desarrollo de los procesos.
- Elaboracién de informes a peticién de los 6rganos de gobierno.

- Actualizacién normativa

e JEFES DE SECCION

- Apoyo al personal del Servicio en el desarrollo de los procesos.

- Coordinacion de la gestion de los procesos
- Supervisién del desarrollo de los procesos
- Compatibilidades.

- Concesion de Medallas y Distinciones

e RESPONSABLES DE GESTION

- Reconocimiento en la UGR de los servicios previos realizados en otra administracion

- Gestion de trienios.

- Gestion de cargos académicos.

- Concesion de permisos extraordinarios.

- Gestién de Permisos.

- Gestion de situaciones administrativas

- Traslados de personal entre Universidades

- Gestion de Comisiones de Servicios Externas
- Permutas entre Universidades

- Comunicacién y anotacién de sanciones administrativas
- Reconocimiento de Grados

- Expedicién de Certificados

- Cese por Fallecimientos

- Gestion de Jubilaciones

- Gestion de Personal de Investigaciéon y del Personal Técnico con cargo a Proyectos o

Convenios (Capitulo 6 e presupuesto de gatos)
- Gestion de Personal de Colaboracion Social

e RESPONSABLES DE NEGOCIADO

- Reconocimiento en la UGR de los servicios previos realizados en otra administracion

- Gestion de trienios.

- Gestion de cargos académicos.

- Concesion de permisos extraordinarios.

- Gestion de Permisos.

- Gestion de situaciones administrativas

- Traslados de personal entre Universidades

- Gestion de Comisiones de Servicios Externas

- Permutas entre Universidades

- Comunicacién y anotacién de sanciones administrativas
- Reconocimiento de Grados
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- Expedicién de Certificados

- Cese por Fallecimientos

- Jubilaciones

- Gestion de Personal de Investigaciéon y del Personal Técnico con cargo a Proyectos o
Convenios (Capitulo 6 e presupuesto de gatos)

- Gestion de Personal de Colaboracion Social

e ADMINISTRATIVO PUESTO BASE
- Archivo
- Tareas de anotacién/grabacién y archivo.
- Apoyo administrativo al Responsable de Gestién y Responsable de Negociado

6. DESARROLLO

6.1. INTRODUCCION.

El desarrollo de este procedimiento podra ser implementado, en todo o en parte, en la Sede Electrénica
de la UGR, mediante un procedimiento concreto o a través de alguna aplicacion, por lo que, tanto el
procedimiento como los registros asociados, podran ser adaptados a los medios telematicos utilizados.

Una vez que se adquiere la condiciéon de empleado publico (personal funcionario o personal laboral) tras el
nombramiento y toma de posesién o tras la firma del contrato, se abre un <Expediente Personal> a
cada empleado, dando asi comienzo a la gestion de la vida administrativa del PTGAS.

6.2. RECONOCIMIENTO EN LA UGR DE LOS SERVICIOS PREVIOS
REALIZADOS EN OTRA ADMINISTRACION.

El personal de la UGR que tenga servicios previos prestados en cualquier Administracién puede solicitar
que se les reconozcan en la UGR a efectos de reconocimiento y liquidacién de trienios.

El/la interesado/a debe presentar a través del Registro y dirigida al Servicio PAS la <Solicitud de
reconocimiento de servicios previos> prestados en otra administracién adjuntando a dicha solicitud el
original del <Certificado de Servicios Previos (Anexo I)>, en modelo oficial que expide la
Administracién de origen en donde haya prestado los servicios.

Una vez comprobados todos los datos contenidos en el <Certificado de Servicios Previos (Anexo I1)>,
se procederd a la correspondiente anotacion/grabacion de los datos de este tiempo trabajado en la
“Aplicacion de Gestion de Personal”.

A continuacion, se genera el <Certificacion de Servicios prestados a Ia Administracion a efectos de
Reconocimiento y Liquidacion de Trienios' (Anexo IV)>y se pasa a la firma de la Gerencia.

Se realiza la anotacion/grabacion en la “Aplicacién de Gestién de Personal” para actualizar las fechas de
vencimiento de trienios y el recilculo de trienios con vistas a sucesivos cumplimientos de trienios

Una vez firmado el original de la <Certificacion de Servicios prestados a la Administracion a efectos
de Reconocimiento y Liquidacion de Trienios (Anexo IV)> se notifica al interesado, una copia al
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Servicio de Habilitacién y otra copia se archiva en el <Expediente Personal> del/de la interesado/a
junto toda la documentacién generada en el procedimiento.

6.3. GESTION DE TRIENIOS.

Cada tres afios de servicios efectivos, se realiza un reconocimiento de los servicios prestados que conlleva
el reconocimiento de un trienio con efectos econémicos y administrativos. Los trienios se actualizan
automaticamente en la “Aplicacion de Gestion de Personal”.

En los tres dltimos dfas habiles de cada mes se generan en la “Aplicacién de Gestién de Personal” los
listados del PTGAS (uno para personal funcionario y otro para personal laboral) que en ese mes cumplen
un trienio y una vez realizadas las comprobaciones correspondientes, se envian al Servicio de Habilitacién
para la inclusiéon en némina de los trienios generados.

Desde la “Aplicacién de Gestién de Personal” se genera, para cada persona, los documentos <F8R.-
Resolucion de reconocimiento de trienio> para personal funcionario y <L5R.-Resolucion de
reconocimiento de trienio> para personal laboral, los cuales se envian a Gerencia para su firma.

Estas resoluciones se notifican a los/las interesados/as, archivindose una copia en el <Expediente
Personal> de cada empleado/a y se comunican al Registro Central de Personal.

6.4. OTRAS TAREAS DE ANOTACION/GRABACION Y ARCHIVO.
6.4.1. Gestion de cargos académicos.

El Organo de Gobierno competente realiza <Nombramientos>y/o <Ceses> de cargos, académicos o
administrativos. La formalizacién de los tramites correspondientes es realizada por la Secretarfa General
que comunica al Servicio de PAS los nombramientos y ceses (normalmente con una copia del mismo). En
el Servicio de PAS se procede al archivo en el <Expediente Personal> del/de la interesado/a.

6.4.2. Concesion de permisos extraordinarios.

La Gerencia puede conceder, previa solicitud de los interesados, <Permisos extraordinarios>. L.os mas
frecuentes son el de horario flexible o el permiso por enfermedad muy grave de familiar. Gerencia
comunica al Servicio de PAS la concesion de estos permisos, normalmente con la copia de la Resolucion,
a efectos de su archivo en el <Expediente Personal> del/de la interesado/a y, en su caso, la
correspondiente anotacion/grabacion, en la “Aplicacién de Gestién de Personal”.

6.5. COMPATIBILIDADES.

Las personas interesadas deben solicitar el reconocimiento o autorizacion de compatibilidad cuando
pretendan realizar otra actividad publica o privada distinta a la que vienen realizando de la UGR. La
compatibilidad se concede por la Administracion donde el funcionario/a tiene su actividad principal. Si la
actividad principal se desarrolla en la UGR, la compatibilidad la concede el/la Rector/a.

6.5.1. Reconocimiento o denegacion de compatibilidad con actividad privada:

En el Servicio de PAS se recibe la <Solicitud de compatibilidad> de la persona interesada, junto con la
<Certificacion de horario y retribucion de la actividad> que realiza en el sector privado; se
comprueba que no hay coincidencia de horarios y que es conforme con lo establecido en la ley 53/84 de
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Incompatibilidades del Personal al Servicio de la Administracién Publica y se elabora la <Resolucion de
compatibilidad> por la cual se concede o deniega la solicitud. La Resolucion se envia al Rectorado para
su firma. Una vez se recibe firmada se notifica al/a la interesado/a y, en caso de que la Resolucion sea de
reconocimiento, realiza la anotacién/grabacién en la “Aplicacién de Gestién de Personal”.

6.5.2. Autorizacion o denegacion de compatibilidad con actividad publica ( la
actividad principal en la UGR):

En el Servicio de PAS se recibe la <Solicitud> de la persona interesada, junto con la <Certificacion de
horario y retribucion de Ia actividad> de la otra Administracion o del Departamento correspondiente
si es en la Universidad; se comprueba que no hay coincidencia de horatios y que es conforme con lo
establecido en la ley 53/84 de Incompatibilidades del Personal al Servicio de la Administraciéon Publica y
se elabora la <Resolucion de compatibilidad> por la cual se concede o deniega la solicitud. La
resolucion se envia al Rectorado para su firma. Una vez se recibe firmada se notifica al/a la interesado/a y,
en caso de que la Resolucién sea de reconocimiento, realiza la anotacion/grabacion en la “Aplicacion de
Gestién de Personal”.

6.5.3. Informe de compatibilidad con actividad publica (la actividad principal se
desempefa en otra Administracion):

El/la interesado/a que debe solicita una autotizacién de compatibilidad en su Administracién (en la que
realiza su actividad publica principal) por que pretenda realizar en la UGR una segunda actividad, solicita a
la UGR dirigiéndose al Servicio de PAS la elaboracién de un <Informe de compatibilidad> en el que se
informa sobre la actividad que vaya a realizar o realiza en la UGR conforme a lo establecido en la Ley
53/84 de Incompatibilidades. Una vez elaborado dicho informe por el Servicio de PAS se envia al
Rectorado para la firma del/de la Rector/a y se le remite al interesado que lo presenta en la
Administracién donde tiene su actividad principal.

En los tres casos, la documentacion generada se archiva en el <Expediente Personal> del/de la
interesado/a.

6.6. GESTION DE PERMISOS.

En el Servicio de PAS se tramitan los siguientes permisos solicitados por el PTGAS.
6.6.1. Relacionados con la conciliacién de la vida personal, familiar y laboral.

e (Maternidad) AMPLIACION del “Permiso por nacimiento para la madre biolégica” y del
“Permiso por adopcioén, por guarda con fines de adopcion, o acogimiento, tanto temporal
como permanente’.

e (Paternidad) ADICIONAL al “Permiso del progenitor diferente de la madre biolégica por
nacimiento, guarda con fines de adopcidn, acogimiento o adopcién de un hijo o hija”.

e (Lactancia) ACUMULACION de horas de lactancia.

e Reduccion de jornadas por guarda legal, cuidado de menores, mayores, familiares y violencia
de género.

6.6.2. Otros permisos
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o Reduccion extraordinaria de jornada para el personal técnico, de gestion y de administracion
y servicios

e Personal técnico, de gestion y de administracion y servicios mayor de 60 afios
e Licencias sin retribucion

Las personas interesadas presentan solicitud, con una antelacion minima de 15 dias al inicio del disfrute
del permiso, a través del Registro General de la Universidad, dirigida a la Gerencia, a la que deben
acompafiar la documentacion acreditativa del cumplimiento de los requisitos necesarios conforme lo
establecido en la normativa de aplicacién. Se comprueba por parte del Servicio de PAS que cumplen
dichos requisitos necesarios para su concesion y se elaboran la <Resolucion del permiso>, la cual se
envia a la Gerencia para su firma.

La<Resolucion del permiso>, se notifica a la persona interesada y, en el caso de que sea de concesién
del permiso, se realizan las siguientes comunicaciones:
e Responsable de personal de la persona interesada
e Servicios de Habilitaciéon y de Seguridad Social, en el caso de tener efectos econdomicos en la
némina y/o cotizaciones de la persona interesada (es decir, solo las licencias sin retribucion y
todas las reducciones de jornada excepto la de mayores de 60 afios).
e Junta de Personal (los permisos que suponen una reduccion de jornada)

Se realizan las anotaciones/grabaciones correspondientes en “Aplicacion de Gestion de Personal” y se
archiva la documentacién generada en el <Expediente Personal> de la persona interesada.

6.7. GESTION DE SITUACIONES ADMINISTRATIVAS.

Cuando algin miembro del PTGAS solicita el cambio de situacién administrativa (cambia de servicio
activo, que es la situaciéon normal, a servicios especiales, a servicio en otras Administraciones Publicas, a
alguno de los tipos de excedencias, etc., o bien, solicita el reingreso a servicio activo), se comprueba la
procedencia o circunstancias que genera la nueva situacién y si se cumplen los requisitos establecidos en la
normativa vigente: Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado publico (TREBEP) vy
Real Decreto 365/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento de Situaciones
Administrativas de los Funcionarios Civiles de la Administracién General del Estado.

Se elabora la <Resolucion de cambio de situacion administrativa> que pasa a la firma de la Gerencia.
Una vez firmada se le notifica al/a la interesado/a y, en el caso de que la Resolucion sea de aceptacion, se
comunica a:

e Servicio de Habilitacién

e Servicio de Seguridad Social

e Responsable de personal de la unidad administrativa afectada.
e Registro Central de Personal.

En dicho caso, se realiza la anotacién/grabacion en la “Aplicacion de Gestién de Personal” cambiando la
situacién administrativa y se archiva toda la documentacién generada en el <Expediente Personal>
del/de la interesado/a.
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6.8. GESTION DE COMISIONES DE SERVICIOS EXTERNAS

6.8.1. Desde la UGR a otra Universidad

El personal funcionatio de la UGR interesado/a debe presentar la <Solicitud de Comision de servicios
externa> en la Universidad de destino y esta solicita a la UGR el <Informe favorable a Ia Comision
servicios>. Siguiendo instrucciones de la Gerencia se e elabora dicho informe y se envia a la firma de de
la Gerencia y posteriormente se remite a la Universidad correspondiente. Recibida la <Resolucion de
concesion de Comision de servicios> de la Universidad de destino concediendo la Comisién de
setvicios se procede a anotar/grabar la baja en la “Aplicacién de Gestién de Personal” y se realizan las
comunicaciones a:

e  Registro Central de Personal

e Servicio de Habilitacién

e Servicio de Seguridad Social

e Responsable de personal de la unidad administrativa de adscripcion de la UGR del/de la

interesado/a.
¢ Junta de Personal.

Finalmente se realiza es cese mediante el documento <F4R Resolucion de Cese en el puesto de
trabajo>, y se remite a la Universidad de destino copia del expediente del/de la interesado/a incluyendo
vacaciones disfrutadas en el afo, dias de asuntos particulares, certificado de haberes y certificado de
servicios prestados (Anexo III).

6.8.2. Desde la universidad de origen ala UGR

Se inicia el procedimiento con la <Solicitud de Comision de servicios externa> del personal
funcionarios de otra universidad interesado/a en incorporarse en la UGR. El Setvicio de PAS solicita un
<Informe favorable a Ia Comision de Servicios de la Universidad de origen>. Si el informe es
favorable a la autorizacion, por el Servicio de PAS se elabora el <La Resolucion de concesion de
Comision de servicios> por un afio (prorrogable) de duracién y se pasa a la firma de la Gerencia. La
Resolucion se le notifica al/a la interesado/a y se le comunica a:

e Servicio de Habilitacién

e Servicio de Seguridad Social

e Universidad de origen adjuntando una copia del informe favorable de la Gerencia de la UGR.

e Registro Central de Personal

e Responsable de personal de la unidad administrativa de la UGR a la que vaya destinado/a.

¢ Junta de Personal.

La Universidad de destino debe enviar a la UGR copia del expediente del/de la interesado/a incluyendo
vacaciones disfrutadas en el afo, dias de asuntos particulares, certificado de haberes y certificado de
servicios prestados (Anexo III).

Se procede anotar/grabar el alta en la “Aplicacién de Gestion de Personal” y se archiva toda la
documentacién generada en el <Expediente Personal> que se abre al/a la interesado/a.

Antes de finalizar el afio de la Comision de Servicios, el/la interesado/a, si no ha adquirido destino
definitivo, puede solicitar prorroga un afio mas, acompafiando a dicha solicitud un <Informe favorable a
Ia prorroga de Comision de Servicios de la Universidad de origen>.
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En caso de haberse adquirido destino definitivo en la UGR por algun sistema de provision de puestos de
trabajo se debe proceder a la cotrespondiente anotacidén/grabacion en la “Aplicacién de Gestién de
Personal” y a comunicacién a:

e Universidad de origen

e Registro Central de Personal.

En los casos de que no se acepte la Comisioén de Servicios, igualmente se realizan las notificaciones de la
resolucion denegatoria.

6.9. PERMUTAS ENTRE UNIVERSIDADES

Se inicia el procedimiento con la <Solicitud de Permuta> de los/las dos interesados/as a la Gerencia. A
la solicitud debe acompafiara informes favorables de ambas universidades, con indicacién de los efectos
econémicos y administrativos. Si se acepta la permuta y siguiendo instrucciones de Gerencia se elabora
<Resolucion de aceptacion de permuta> la cual se pasa a la firmar de la Gerencia. Posteriormente se
le notifica a los/las interesados/as y se realizan las correspondientes comunicaciones a:

e Universidad de destino/origen

e Junta de Personal

e Responsable de la unidad administrativa de la UGR

e Servicio de Habilitacion

e Servicio de Seguridad Social

e Registro Central de Personal.

Se realizan las anotaciones/grabaciones de alta y de baja a los/las interesados/as en la “Aplicacion de
Gestion de Personal” y se archiva toda la documentacion generada en el <Expediente Personal> del/de
la interesado/a.

En caso de que no se acepte la permuta, igualmente se realizan las notificaciones de la resolucion
denegatoria.

6.10. CONCESION DE MEDALLAS Y DISTINCIONES

La medalla de plata la concede el Consejo de Gobierno al Personal Técnico, de Gestion y de
Administraciéon y Servicios (PTGAS) con veinticinco afios de servicios prestados a la Universidad de
Granada. También se concede la menciéon de jubilaciéon o fallecimiento al PTGAS que se jubilen o
fallezcan en el afio.

El expediente para la concesion de la medalla o mencién se inicia con la peticion al Servicio de PAS por
parte de la Secretaria General de la Universidad, de la relaciéon de personas que cumplen los requisitos
durante el afio anterior al del acto protocolario de concesion de medallas. Se sacan los listados
correspondientes de la “Aplicacién de Gestion de Personal” y se comprueban los afios de servicios
elaborando una relacion que se remite a la Secretarfa General en la que, necesariamente, se haran constar
los siguientes extremos:

e FPecha en que ingresé oficialmente en la Universidad de Granada.

e Si ha tenido alguna interrupciéon en el servicio activo en la Universidad y por qué causa (se tiene

en cuenta para calcular el total de servicios en la UGR)
e Total de afios de servicios en activo en la Universidad de Granada.
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e  Si ha desempenado algin cargo directivo en la Universidad y periodo de tiempo en el mismo.
e Centro/Servicio de destino
e  Si hay alguna anotacién desfavorable en su <Expediente Personal>.

Igualmente se hace con las personas que se han jubilado o fallecido durante el afio, incluyendo en estos
casos el domicilio particular y teléfono de los interesados.

6.11. COMUNICACION Y ANOTACION DE SANCIONES
ADMINISTRATIVAS.

El procedimiento de una sancién administrativa se tramita por la Inspeccién de Servicios, Gerencia y
Rectorado. Finalizado el procedimiento se recibe en el Servicio de PAS la <Resolucion de sancion
administrativa> firmada por el/la Rector/a para realizar la correspondiente comunicacion al Registro
Central de Personal y se procede a la anotacién/grabacion en la “Aplicacion de Gestidén de Personal”. La
documentacién generada se archiva en el <Expediente Personal> del/de la interesado/a.

6.12. RECONOCIMIENTO DE GRADOS

El reconocimiento del grado personal a los/as funcionarios/as se realiza segtn lo establecido en el Art. 70
y siguientes del Real Decreto 364/1995, de 10 de matzo, por el que se aprueba el Reglamento General de
ingreso del personal al Servicio de la Administracién General del Estado y de Provisiéon de Puestos de
Trabajo y Promocién Profesional.

El reconocimiento de grados se realiza de oficio por el Servicio de PAS o a solicitud del/de la
interesado/a. Para ello, una vez hechas las comprobaciones y computado el tiempo se elabora la
<Resolucion de reconocimiento de grado> que pasa a la firma de Gerencia y posteriormente:

e Se notifica al/a la interesado/a
e Se comunica al Registro Central de Personal.
e Una copia se archiva en el <Expediente Personal> del/de la interesado/a.

Del reconocimiento de Grados se realiza la correspondiente anotaciéon/grabacion en la “Aplicacién de
Gestién de Personal”.

6.13. CESES POR FALLECIMIENTOS

Producido el fallecimiento se aporta certificado de defuncién (normalmente comunicado por un familiar),
se procede a la anotacién/grabacion de la baja en la “Aplicaciéon de Gestién de Personal” y se realizan las
comunicaciones a:

e Servicio de Habilitacién
e Servicio de Seguridad Social
e Registro Central de Personal.

La documentacion generada se archiva en el <Expediente Personal> del fallecido.
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6.14. GESTION DE JUBILACIONES.

6.14.1. Jubilaciones PTGAS Funcionario

Las jubilaciones se realizan de oficio por el Servicio de PAS al cumplir la edad reglamentaria o a solicitud
del/de la interesado/a si es voluntaria (antes de la edad reglamentaria) dirigida a Gerencia a través del
Registro de la Universidad. Por el Servicio de PAS se realizan las comprobaciones sobre cumplimiento de
requisitos. En el caso de que la Resolucion sea de aceptacion, se realizan las anotaciones/grabaciones de
baja del/de la interesado/a en la “Aplicacion de Gestion de Personal”, elaboriandose la <Resolucion de
Jubilacion> que se remite a Gerencia para su firma y una vez firmada se le notifica al interesado y se
comunica a:

e Servicio de Habitacién
e Servicio de Seguridad Social
e Registro Central de Personal

Finalmente se archiva toda la documentacion generada en el <Expediente Personal> del/de la
interesado/a.

6.14.2. Prolongacion en el servicio activo (PTGAS funcionario).

Existe la posibilidad de prolongar la permanencia en el servicio activo retrasando asi el cese por jubilacion.
En este caso, el interesado debe presentar a través del Registro una <Solicitud de prolongacion de
permanencia en el servicio activo> dirigida a Gerencia.

Por el Servicio de PAS se realizan las comprobaciones sobre cumplimiento de requisitos (compromiso de
jubilacion, edad, etc.) y se elabora resolucion de aceptacidon/denegacion de la misma. En el caso de que la
resolucion sea de aceptacidén, se realizan las anotaciones/grabaciones de permanencia del/de la
interesado/a en la “Aplicacion de Gestion de Personal”, se emite el Modelo F28R <Resolucion de
prolongacion de permanencia en el servicio activo> que se remite a Gerencia para su firma y una vez
firmado se comunica a:

e Servicios de Habitacién

e Servicio de Seguridad Social

e Registro Central de Personal

Finalmente se archiva toda la documentacion generada en el <Expediente Personal> del/de la
interesado/a.

6.14.3. Jubilaciones PTGAS Laboral:

Las jubilaciones se realizan a solicitud del/de la interesado/a dirigida a Gerencia a través del Registro de la
Universidad indicando la fecha en la que quiere tenga efectos la jubilacién, o bien, de oficio si el/la
interesado/a tiene un compromiso previo para jubilarse a la edad reglamentaria (compromiso que se
realiza cuando se concede la reduccién de jornada por edad). En el primer caso, por el Servicio de PAS se
realizan las comprobaciones sobre cumplimiento de requisitos y se elabora resolucién de
aceptacion/denegacion de la misma. En el caso de que la resolucion sea de aceptacion, (asi como en el
caso de que la jubilacién se haga de oficio) se realizan las anotaciones/grabaciones de baja del/de la
interesado/a en la “Aplicacién de Gestién de Personal”, se elabora el Modelo L12R <Resolucion de
Jubilacion> que se remite a Gerencia para su firma y una vez firmada se le notifica al interesado y se
comunica a:
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e Servicio de Habitacién
e Servicio de Seguridad Social

® Registro Central de Personal.

Finalmente se archiva toda la documentacion generada en el <Expediente Personal> del/de la
interesado/a.

6.14.4. Premios de Jubilacion (PTGAS Laboral)

Una vez que se ha jubilado el/la interesado/a, se elabora la <Resolucion de concesion de Premio de
jubilacion> que pasa a la firma de Gerencia. Una vez firmada se le notifica al interesado y se comunica al
Servicio de Habilitacién.

Finalmente se archiva toda la documentaciéon generada en el <Expediente Personal> del/de la
interesado/a.

6.15. GESTION DE PERSONAL TECNICO DE APOYO (NO
INVESTIGADOR) PARA EJECUCION DE FONDOS DE LA UE. O
FONDOS DESTINADOS A FINANCIAR EL PLAN DE RECUPERACION,
TRANSFORMACION Y RESILIENCIA (CAPITULO 6 PRESUPUESTO DE
GATOS).

Una vez finalizado el proceso selectivo de Personal Técnico de Apoyo, las personas seleccionadas
Yo,

presentan en el Servicio de PAS la documentacién exigida en la convocatoria en el plazo indicado en la

misma:

e  <Tijtulo exigido en Ia convocatoria>,
®  <Otra documentacion especifica que se requiera en Ia convocatoria>,
e <Declaracion jurada de no separacion del servicio>,

Revisada la documentacion, se procede a comunicar los datos de las personas seleccionadas al Servicio de
Salud y Prevencion de Riesgos Laborales con objeto de la realizacién del <reconocimiento médico>
pertinente.

Una vez recibido el informe de aptitud por el Servicio de Salud se procede a requerir a Gerencia los datos
y documentos necesarios para incluir en el contrato de trabajo:

e <lInstruccién de Gerencia> (fecha de incorporacién, responsable del proyecto/contrato, centro
de trabajo/departamento, centro de gasto (nombre y aplicacién presupuestaria), protrata de
indemnizacién y/o pagas extraordinarias),

e <Solicitud de retencion de crédito> (firmada por Unidad/Setvicio competente con el V° B de
la Gerente),

Se elabora el contrato de trabajo y se realizan las anotaciones/grabaciones de alta de la persona trabajadora
en la “Aplicacién de Gestién de Personal”.

Se continda con el proceso de incorporaciéon mediante la cita de la persona interesada en el Servicio de
PAS, donde firmara:

e <Contrato de trabajo>,
e  <Declaracion jurada sobre compatibilidad en el Sector Piiblico>,
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Se comunica por email a los Servicios de Habilitacién y de Seguridad Social el alta de la persona contratada
(dni, nombre, puesto), el tipo de contrato y el periodo.

A continuacién el Servicio de PAS registra el <Contrato de trabajo> en el Servidor del Servicio Andaluz
de Empleo al que se accede a través de la aplicacién Gescontrat@.

Por dltimo, el Servicio de PAS remite al Comité de Empresa la copia basica del contrato.
Toda la documentacion se archiva en el expediente de la persona trabajadora.

En caso de producirse cualquier modificacidon de las cladsulas de un contrato de trabajo (dedicacién,
salario u otras), la Gerencia lo comunica al Servicio de PAS y éste elabora la <Modificacion del
contrato>. Se cita a la persona interesada para la firma de la modificaciéon de contrato y posteriormente se
realizan las comunicaciones a los Servicios de Habilitacién y de Seguridad Social, asi como al Servicio
Andaluz de Empleo a través de la aplicacion Gescontrat(@.

Se realizan las anotaciones/grabaciones de la modificacién del contrato en la “Aplicacién de Gestion de
Personal” y se archivan los documentos generados en el expediente de la persona trabajadora.

En los casos que se realicen prorrogas de los contratos, la Gerencia envia al Servicio de PAS la siguiente
documentacién:
e <Instruccion de prorroga de Gerencia>,y

e <Solicitud de retencion de crédito> (firmada por el Responsable del centro de gasto, con el
V°B® de la Gerente).

Se comunica la prérroga al Servicio Andaluz de Empleo a través de la aplicacion Gescontrat(@.
Igualmente se comunica la prérroga a los Servicios de Habilitaciéon y de Seguridad Social.

Se realizan las anotaciones/grabaciones de prorroga en la “Aplicacién de Gestion de Personal” y se
archivan los documentos de la prérroga en el expediente personal de la persona trabajadora.

Periédicamente el Servicio de PAS elabora listados con las fechas previstas de fin de contrato de todo el
Personal Técnico de Apoyo. A las personas trabajadoras con contratos de duracién mayor de un afio, se
les notifica un <Preaviso de fin de contrato> quince dfas antes a la finalizacién del mismo. Se archiva la
notificaciéon de preaviso en el expediente de la persona trabajadora.

Llegada la fecha de fin del contrato se comunica el <Cese> a los Servicios de Habilitacién y de Seguridad
Social. Se realizan las anotaciones/grabaciones de baja/cese de la persona trabajadora en la “Aplicacion de
Gestion de Personal”.

6.16. EXPEDICION DE CERTIFICADOS

El Servicio de ptgases la unidad administrativa de la emisioén de varios tipos de <Certificados> de forma
especifica para el PTGAS de esta Universidad. En ellos, la Universidad de Granada aporta la informacion
que un miembro del colectivo del PTGAS deba acreditar ante otra administracién, 6rgano o entidad,
conforme a los antecedentes y datos que obran en los expedientes personales de cada empleado/a.
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Los diferentes tipos de certificados vienen dados por la informacién que pueden contener y el uso que se
quiere hacer de los mismos:

Certificado de Servicios Prestados:

Se detallan los periodos (de fecha a fecha) en los que el/la empleado/a ha pertenecido a las distintas
escalas, en el caso de funcionarios, o categorfas, en el caso de personal laboral. La elaboracién de este
certificado estd automatizada. Se obtienen a través de la Sede Electrénica de la UGR. El Servicio de PAS
es la unidad administrativa responsable de este procedimiento electrénico.

Certificado de Pertenencia a la Universidad de Granada:

Se certifica la pertenecia del/ de la empleado/a a la UGR, su lugar de trabajo y su jornada. La elaboracion
de este certificado esta automatizada. Se obtienen a través de la Sede Electrénica de la UGR. El Servicio
de PAS es la unidad administrativa responsable de este procedimiento electrénico.

Certificado de Cargos:

Se detallan los petriodos (de fecha a fecha) en los que el/la empleado/a a ejercido algin cargo
académico/administrativo en la UGR. La elaboracion de este certificado esta automatizada. Se obtienen a
través de la Sede Electrénica de la UGR. El Servicio de PAS es la unidad administrativa responsable de
este procedimiento electrénico.

Certificado de haber superado Pruebas Selectivas:
Se realiza en el Servicio de PAS previa solicitud del/de la interesado/a. El uso habitual es el de acreditar el
haber superado ejercicios integrantes de un proceso selectivo convocado por la UGR.

Su contenido consta de: nombre, apellidos, nimero de DNI de la persona solicitante, sistema de seleccion
previsto en el proceso  (oposicién, concurso-oposicion o concurso), fecha de publicacion de la
convocatoria, numero de ejercicios o pruebas de que consta y el nimero de ejercicios superados por la
persona solicitante. Sera certificado por un funcionario del Servicio de PAS.

Certificacion de Servicios Previos en la Administracion (Modelo oficial Anexo I)
Se realiza en el Servicio de PAS previa solicitud del/de la interesado/a o de otra administracién. Su uso
habitual es el de acreditar ante una administracién servicios previos que sean susceptibles de
reconocimiento como antigiiedad en la administracién. Normalmente lo solicita el interesado cuando ha
obtenido plaza en otra administracién y desea que la Universidad de Granada le certifique los servicios que
haya prestado en esta para un posible reconocimiento en su administracion a efectos de trienios.

Su contenido consta de: nombre y apellidos, nimero de DNI y servicios prestados. Se detalla la fecha
inicial y la final de cada servicio prestado junto con el cémputo de tiempo desglosado en afios, meses y
dfas. También figura el vinculo y el nivel de proporcionalidad que se tuviera en la administracion para cada
servicio que se detalle.

Sera firmado por el Jefe del Servicio de Personal de Administracién y Servicios.
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Certificado de Servicios Prestados (Modelo oficial Anexo III)

Se realiza en el Servicio de PAS de oficio o a peticiéon de otra administracioén e incluye ademas los servicios
previos reconocidos. Uso habitual es el que queden acreditados los servicios prestados y/o reconocidos en
la Universidad de Granada y se hagan efectivos en la nueva administracién como antigiiedad para trienios.
Es decir, con este anexo, la administracién receptora recibe el cargo de los trienios que el funcionario ya
tenfa reconocidos en la administraciéon de origen.

Contenido: nombre y apellidos, NRP, Hscala o Categoria Laboral y situaciéon administrativa actual,
relacién de servicios prestados o reconocidos en la Universidad de Granada por los que se perciban
trienios. Se detalla la fecha inicial y la final y Escala o Categoria Laboral y Grupo de cada servicio prestado
junto con el computo de tiempo desglosado en afios, meses y dias, asi como el total en afios, meses y dias.

Seré firmado por el/la Gerente de la Universidad de Granada.

6.17. ARCHIVO

En el archivo (en el sotano -1 del edificio Santa Lucia) se encuentran ordenados alfabéticamente los
expedientes personales de todo el PTGAS. En él se guarda copia de todo documento que se genere
relativo a su vida administrativa. También existen expedientes generales de Centros o Servicios y todos los
expedientes relativos a los procesos de selecciéon que se han celebrado, ordenados por fecha de
convocatoria.

Los expedientes del personal que haya finalizado la relacion con la UGR, se sacan de su orden y se ponen
en otro estante del archivo y transcurridos 5 afios aproximadamente se envian al Archivo Histérico de la
Universidad junto con una relacién en la que constan todos los expedientes que se envian. Del Archivo
Historico se recibe una relacién con todas las referencias asignadas a los expedientes enviados, facilitando
asi su busqueda en este Archivo.

7. REGISTROS

- Solicitud de reconocimiento de servicios previos

- Certificado de Servicios Previos (Anexo I)I

- Certificaciéon de Servicios prestados a la Administracion a efectos de Reconocimiento y Liquidacion
de Trienios" (Anexo IV)

- F8R.- Resolucién de reconocimiento de trienio

- L5R.-Resolucién de reconocimiento de trienio

- Nombramientos y/o Ceses

- Permisos extraordinarios

- Resolucién del permiso

- Solicitud de compatibilidad

- Certificacién de horario y retribucién de la actividad

- Resolucién de compatibilidad

- Informe de compatibilidad

- Resolucién del permiso

- Resolucién de cambio de situacién administrativa

- Solicitud de traslado a otra Universidad

- Solicitud de traslado a la UGR
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Resolucion de concesion del traslado

Solicitud de Comisién de servicio externa
Informe favorable a la Comision servicio.
Resolucion de concesion de Comision de servicio

Informe favorable a la Comisién de Servicio de la Universidad de origen.

F4R Resolucion de Cese en el puesto de trabajo

Informe favorable a la prérroga de Comisién de Servicio de la Universidad de origen.

Solicitud de Permuta

Resolucion de aceptacion de permuta

Resolucién de sanciéon administrativa

Resolucién de reconocimiento de grado

Resolucién de Jubilacion

Solicitud de prolongacién de permanencia en el servicio activo
Resolucion de prolongacién de permanencia en el servicio activo
Resolucién de concesion de Premio de jubilacion

Titulo exigido en la convocatoria

Otra documentacion especifica que se requiera en la convocatoria
Declaracién jurada de no separacion del servicio
Reconocimiento médico

Instruccién de Gerencia

Solicitud de retencién de crédito

Contrato de trabajo

Declaracion jurada sobre compatibilidad en el Sector Publico
Modificacién del contrato

Instruccién de prorroga de Gerencia

Preaviso de fin de contrato

Cese




