
 

A.G. Sanitaria Norte de Huelva 
Minas de Riotinto (Huelva) 

 
Servicio Andaluz de Salud 
CONSEJERIA DE SALUD  

PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DE ASISTENCIA A ACTIVIDADES EXTERNAS DE FORMACIÓN 

FASE QUIEN LO HACE TRÁMITES -  COMPROBACIONES -  DOCUMENTOS NECESARIOS SIGUIENTE FASE PLAZOS 

1 
 

SOLICITUD 
 

INTERESADO/A 

1.- Rellenar los apartados 1 y 1.A del modelo de solicitud (se queda con una copia) 
2.- Aportar el programa de la actividad o modelo de inscripción y/o documentación justificativa. 
3.- Si solicita ayuda económica para gastos de inscripción o matrícula, deberá acreditar importe. 
4.- En caso de asistir como ponente, participante, docente o colaborador deberá presentar (a ser 
 posible en formato electrónico) toda la documentación relativa a comunicaciones, pósteres etc. 

ENTREGA A SU CARGO INTERMEDIO1 
Mínimo 30 días 
antes del inicio 
de la actividad 

2 
 

VALORACIÓN  

CARGO 
INTERMEDIO 

 

1.- Rellenar el informe del apartado 1.B (está en el reverso) de la solicitud 

Máximo 5 días 
desde solicitud. 

2.- Las necesidades del servicio NO PERMITEN la concesión del permiso SOLICITUD DENEGADA (ENTREGAR AL/A LA 
INTERESADO/A) FIN TRÁMITES 

3.- Las necesidades del servicio SI PERMITEN la concesión del permiso PERO EL GRADO DE 
 ADECUACIÓN DE LA ACTIVIDAD FORMATIVA ES  BAJO 

SOLICITUD DENEGADA (ENTREGAR AL/A LA 
INTERESADO/A) FIN TRÁMITES 

4.- Las necesidades del servicio SI PERMITEN la concesión del permiso Y EL GRADO DE 
 ADECUACIÓN DE LA ACTIVIDAD FORMATIVA ES MEDIO O ALTO ENTREGAR A LA UNIDAD DE FORMACIÓN 

3 
INFORME 

UNIDAD DE 
FORMACIÓN Rellenar informe del apartado 1.C (está en el reverso) de la solicitud ENTREGAR AL DIRECTOR DE LA DIVISIÓN 

CORRESPONDIENTE 
Máximo 5 días 
desde recepción 

4 
 

PROPUESTA 

DIRECTOR/A DE 
DIVISIÓN 

 

1.- Rellenar la propuesta del apartado 1.D(está en el reverso)  de la solicitud 

Máximo 5 días 
desde recepción 

2.- No se concede permiso, ni retribuido ni sin retribuir. 
SOLICITUD DENEGADA.- ENTREGAR AL 
CARGO INTERMEDIO, QUE DEBE INFORMAR 
AL/A LA INTERESADO/A FIN TRÁMITES 

3.- Se autoriza sólo parte de lo solicitado: Permiso retribuido o sin retribuir y/o matrícula y/o 
 desplazamiento y/o bolsa. 

 

ENTREGAR AL CARGO INTERMEDIO, PARA 
INFORMAR AL/A LA INTERESADO/A. 
1.- SI ACEPTA: UNIDAD DE FORMACIÓN. 
2.- SI DESISTE: FIN TRÁMITES 

4.- Se autoriza todo lo solicitado  ENTREGAR A LA UNIDAD DE FORMACION 

5 
RESOLUCIÓN 

UNIDAD DE 
FORMACIÓN 

1.-Rellenar el apartado 2 de la solicitud y pasar a la firma del/de la Gerente del Área 
2.- Si se ha autorizado sustitución, pasar copia a la Unidad de Personal 

RESOLUCIÓN FIRMADA. ENTREGA AL CARGO 
INTERMEDIO QUE DEBE INFORMAR AL/ A LA 
INTERESADO/A 

Máximo 5 días 
desde recepción 

6 
JUSTIFICACIÓN 

ACTIVIDAD 
INTERESADO/A 

En general lo previsto en la res. 20/93 del S.A.S y en particular 
 a) Documento acreditativo de la asistencia 
 b) En su caso, documentación acreditativa del pago de la matrícula y otros gastos financiados 

ENTREGAR A LA UNIDAD DE FORMACIÓN 
Máximo 10 días 
desde fin de 
actividad 

7 
COMPLETAR 
EXPEDIENTE 

UNIDAD DE 
FORMACIÓN 

1.- Comprobación de la documentación justificativa de la asistencia. 
2.- Unir cuanta documentación sea necesaria ENTREGAR A LA DIRECCIÓN ECONÓMICA Máximo 10 días 

desde recepción 

8 
PAGO 

DIRECCION 
ECONÓMICA 

1.- Pago al/a la interesado/a 
2.- Archivo del expediente FIN DEL TRÁMITE Máximo 10 días 

desde recepción 
 

                                                
1 Cuando el solicitante sea un Cargo Intermedio, las referencias que en este documento se hacen al “CARGO INTERMEDIO”, se entenderán hechas a su mando superior inmediato, ya sea otro cargo intermedio o un/a 
Subdirector/a o Director/a de División. Si el solicitante fuera un/a Subdirector/a o Director/a de División las fases 2 y 4 (VALORACIÓN Y PROPUESTA) las llevará a cabo la Dirección Gerencia. 


