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1. DATOS DE IDENTIFICACION

1.1. Denominacion:

Expedientes de permisos y licencias del Personal de Administracion y Servicios

1.2. Definicion y caracteristicas:

Documentacion generada en la tramitacion de los diferentes tipos de permisos y licencias
a los que el Personal de Administracion y Servicios de la Universidad puede acogerse.

1.3. Fechas extremas:

1.3.1. Serie: 1984 -

1.3.2. Fraccién de serie: 1995 - 2007

1.4. Normativa;

1.4.1. Normativa comunitaria;

- Directiva 76/207/CEE del Consejo de 9 de febrero de 1976, relativa a la aplicacion del
principio de igualdad de trato entre hombres y mujeres en lo que se refiere al acceso al
empleo, a la formacion y a la promocion profesionales, y a las condiciones de trabajo,




modificada por la Directiva 2002/73/CE del Parlamento Europeo y del Consejo de 23 de
septiembre de 2002.

- Directiva 96/34/CE del Consejo de 3 de junio de 1996, relativa al Acuerdo marco sobre
el permiso parental celebrado por la UNICE, el CEEP y la CES.

- Directiva 2006/54/CE del Parlamento Europeo y del Consejo, de 5 de julio de 2006, que
deroga la Directiva 76/207/CEE.

1.4.2. Normativa estatal:

- Ley Organica 11/1983 de 25 de agosto, de Reforma Universitaria.
- Ley 30/1984 de 2 de agosto, de medidas para la reforma de la Funcién Publica.

- Real Decreto 236/1988, de 4 de marzo, sobre Indemnizaciones por razon del servicio.

- Real Decreto Legislativo 1/1995, de 24 de marzo, por el que se aprueba el Estatuto de
los Trabajadores.

- Ley 4/1995, de 23 de marzo, de regulacion del permiso parental y por maternidad.

- Real Decreto 365/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento de
situaciones administrativas de los funcionarios civiles de la administracion general del
Estado.

- Ley 39/1999, de 5 de noviembre, para promover la conciliacion de la vida familiar y
laboral de las personas trabajadoras.

- Ley Orgénica 6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades, modificada por Ley
Organica 4/2007 de 12 de abril.

- Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo, sobre indemnizaciones por razén de servicio.

- Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres.

- Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Basico del Empleado Publico.

1.4.3. Normativa autondmica:

- Ley de Cantabria 4/1993, de 10 de marzo, de Funcién Publica, modificada por la Ley de
Cantabria 7/2004, de 27 de diciembre, de Medidas Administrativas y Fiscales.

- Real Decreto 1382/1996, de 7 de junio, sobre traspaso de funciones y servicios de la
Administracion del Estado a la Comunidad Auténoma de Cantabria en materia de
Universidades.

- Instruccion de la Direccion General de Funcion Publica, de 23 de noviembre de 2007,
para la aplicacién del Estatuto Basico del Empleado Publico en el ambito de la
Administracion de la Comunidad Auténoma de Cantabria.

1.4.4. Normativa propia: (Ver 5. OBSERVACIONES)

- Real Decreto 1246/1985, de 29 de mayo, por el que se aprueban los Estatutos de la
Universidad de Cantabria.

- Real Decreto 1199/1986, de 25 de abril, por el que se aprueban las Normas que
completan con carécter provisional los Estatutos de la Universidad de Cantabria.

- Real Decreto 82/1993, de 22 de enero, por el que se aprueba la reforma de los Estatutos
de la Universidad de Cantabria y se dispone la publicacion completa de los mismos.

- Decreto 169/2003, de 25 de septiembre, que aprueba los Estatutos de la Universidad de
Cantabria.

- Convenio Colectivo para el Personal Laboral de la Universidad de Cantabria.
- Estudio de organizacion administrativa en la Universidad de Cantabria, aprobado por la
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Junta de Gobierno y el Consejo Social en sus sesiones de 24 de septiembre y 7 de octubre
de 1993, respectivamente.

- Il Estudio de organizacion administrativa en la Universidad de Cantabria, aprobado por
el Consejo Social en su sesion de 9 de septiembre de 1999.

- 111 Estudio de organizacion administrativa en la Universidad de Cantabria, aprobado por
el Consejo de Gobierno y el Consejo Social en sus sesiones de 11 de enero y 12 de enero
de 2005, respectivamente.

1.5. Tramite administrativo: (Ver 5. OBSERVACIONES)

- El procedimiento se inicia cuando el interesado cumplimenta el impreso de solicitud de
permiso o licencia afiadiendo, en su caso, la documentacion complementaria requerida en
funcidn del tipo de permiso o licencia que solicite.

- El Jefe del Servicio o Unidad correspondiente firma el impreso de solicitud haciendo
constar su informe favorable o desfavorable.

- Una vez cumplimentado el impreso de solicitud este es remitido al Servicio de Personal
de Administracion y Servicios para su conformidad y, en su caso, inclusion en el
expediente personal del solicitante.

- El Servicio de Personal de Administracion y Servicios notifica a los solicitantes la
concesion del permiso o licencia requerido por los mismos.

- El permiso se entendera autorizado, una vez firmado por el Jefe del Servicio o Unidad
correspondiente, siempre que no se hubiera hecho constar su informe desfavorable y
siempre que el Servicio de Personal de Administracion y Servicios no manifieste de forma
expresa alguna objecion.

- Concluido el permiso o licencia los beneficiarios del mismo remitiran, en su caso, al
Servicio de Personal de Administracion y Servicios la correspondiente documentacion
justificativa como beneficiarios del mismo.

1.6. Documentos bésicos:
- Solicitudes y adjuntos (documentacion justificativa segun el tipo de permiso o licencia
solicitada).
- Notificacidn de la concesion del permiso o licencia al beneficiario.

1.7. Ordenacion:

1.7.1. Unidad productora: Orden cronoldgico por afio natural y dentro de cada
afio orden alfabético por solicitante.

1.7.2. Archivo: Se respeta el orden de la unidad productora.

1.8. Series relacionadas:
- Expedientes personales del Personal de Administracion y Servicios.
- Expedientes sobre el cumplimiento de jornada y horario laboral del Personal de
Administracion y Servicios.

1.9. Documentos recapitulativos y publicaciones:
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- Hojas de control de permisos de las unidades administrativas.

1.10. Namero de ejemplares y lugares donde se conservan:

Servicio de Personal de Administracion y Servicios, Formacion y Accion Social.

2. PROCEDENCIA

2.1 Servicios consultados:

Servicio de Personal de Administracion y Servicios, Formacion y Accién Social.

2.2. Unidad administrativa productora:

Servicio de Personal de Administracion y Servicios, Formacion y Accién Social.

2.3. Funcion de la unidad administrativa productora:

El Servicio de Personal de Administracion y Servicios tiene encomendada la gestion de
la vida laboral del Personal de Administracion y Servicios de la Universidad, la gestion

de los contratos del Personal Investigador y la gestion de la formacion del PAS y de las
Ayudas econdémicas de Accion Social.

3. VALORACION (CONSERVACION/ ELIMINACION)

3.1. Valoracion:

3.1.1. Valor administrativo: Si. El valor administrativo concluye una
vez finalizado el periodo de disfrute del permiso o de la licencia
concedida al solicitante.

3.1.2. Valor legal/juridico: Si. Se garantizan derechos y deberes de la
Universidad y de los beneficiarios de los correspondientes permisos y
licencias.

3.1.3. Valor fiscal/econdmico: No tiene.

3.1.4. Valor historico: No. La informacion relevante desde el punto de
vista historico, o representativa para la investigacion de las condiciones
laborales del Personal de Administracion y Servicios, se localizaria en
otras series como los Expedientes personales del PAS o los Estudios de
organizacion administrativa de la Universidad.



3.2. Propuesta de conservacion / eliminacion:

Soporte Periodo de conservacidn/eliminacion Tabla
Activo Semiactivo Inactivo
Ejemplar principal P @ 888 2 afos E Ver
Tabla
Ejemplar secundario Ver
Tabla

Notas:

(1) Actualmente parte del procedimiento ha sido informatizado realizandose su
tramitacion a través del Campus Virtual de la Universidad de Cantabria.
Mientras no se dicte resolucion sobre la conservacion a largo plazo de los datos
y documentos electronicos estos permaneceran en el Servicio de Informatica.

TABLAS:

Ejemplar principal:

Documentos Soporte| Periodo de conservacion/eliminacion | Métodos de
Seleccion
Activo Semiactivo| Inactivo

Muestra aleatoria

Solicitudes y adjuntos (1) 888 2 afos E de un expediente
por afo

Notificacion de la concesion B

del permiso o licencia 888 2 anos E

Notas:

Servicios.

(1) Los documentos que no se integran en el expediente personal del interesado se
eliminaran una vez finalizado el periodo establecido. Para las solicitudes y adjuntos
que pasan a formar parte del expediente personal ver Tabla de conservacion /
eliminacidn de la serie Expedientes personales del Personal de Administracion y

Ejemplar secundario:

Documentos

Soporte

Periodo de conservacion/eliminacion | Métodos de

Seleccion

Activo

Semiactivo

Inactivo




Notas:

3.3. Soporte alternativo:

Si No |Tipos
Conservacion X
Sustitucion X

4. ACCESO

4.1. Acceso a la serie:

Documentos de acceso restringido:

Solicitudes y adjuntos

Notificacion de la concesion del permiso o licencia

Notas:

4.2 Plazo: 25/ 50 afos.

La documentacién no podra ser publicamente consultada sin que medie consentimiento
expreso de los afectados o hasta que haya transcurrido un plazo de veinticinco afios desde
su muerte, si su fecha es conocida, o, en otro caso, de cincuenta afos, a partir de la fecha
de los documentos.

4.3 Normativa:

- Ley 16/1985, de 25 de junio, del Patrimonio Historico Espariol.

- Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones
Pablicas y del Procedimiento Administrativo Comadn.

- Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccion de Datos de Caracter Personal.



- Real Decreto 1720/2007, de 21 de diciembre, por el que se aprueba el Reglamento de
Desarrollo de la Ley Orgénica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccion de Datos de
Carécter Personal.

- Ley 3/2002, de 28 de junio, de Archivos de Cantabria.

- Normativa propia de proteccion de datos de caracter personal de la Universidad de
Cantabria.

5. OBSERVACIONES

1.4.4 Normativa propia: (Actualizacién)

- IV Estudio de organizacion de los Servicios Universitarios, aprobado por el Consejo de
Gobierno y el Consejo Social en sus sesiones de 26 de mayo y 7 junio de 2010,
respectivamente.

- Decreto 26/2012, de 10 de mayo, por el que se aprueban los Estatutos de la Universidad
de Cantabria.

1.5. Tramite administrativo:

Los tipos de permisos y licencias que se incluyen en el expediente personal del solicitante
serian los siguientes:

e Adopcion y acogimiento preadoptivo o permanente

e Adopcion internacional

e Ausencias del puesto de trabajo por razon de violencia de género
e Fecundacion asistida

e Lactancia de un hijo menor de 12 meses

e Maternidad y paternidad

e Nacimiento de hijos prematuros o que tengan que permanecer hospitalizados
después del parto

e Permiso de paternidad (nacimiento, acogida o adopcién)
e Porrazon de enfermedad
e Por razon de matrimonio

Los tipos de permisos y licencias que no se incluyen en el expediente personal del
solicitante serian los siguientes:

e Por asuntos particulares

e Consultas médicas de hijos y parientes dentro del primer grado de consanguinidad
o afinidad

e Para realizar funciones sindicales o de representacion del personal

e Técnicas de preparacion al parto

e Traslado de domicilio

e Participacién en competiciones deportivas de especial relieve

e Para el cumplimiento de un deber inexcusable de caracter publico o personal
e Dias adicionales a los asuntos particulares



e Examenes, pruebas de aptitud o evaluacién en centros oficiales

e Fallecimiento, accidente, enfermedad grave u hospitalizacién del conyuge o pareja
de hecho o familiar dentro del primer grado de consanguinidad o afinidad

e Fallecimiento, accidente, enfermedad grave u hospitalizacion de un familiar hasta
el segundo grado de consanguinidad o afinidad

e Por asuntos propios

e Por estudios sobre materias directamente relacionadas con la funcion publica

Leyenda:
C = Conservacion
D = Digital
E = Eliminacién
F = Microformas
M = Magnético
P = Papel
S = Seleccion
888= Hasta el cierre del expediente




