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Objeto del procedimiento

Este procedimiento esta dirigido a los profesores e investigadores de la Universidad de Sevilla adscritos
a un departamento y a un Centro Docente (Facultad o Escuela), con capacidad docente, que solicitan
licencias de menos de tres meses o autorizacién de desplazamiento. Si dicha licencia o autorizacion
conlleva la solicitud de indemnizacion de gastos a la Universidad de Sevilla, en el mismo acto se llevara
a cabo la solicitud de comisién de servicio. En el caso de investigadores adscritos a departamento la
autorizacién de desplazamiento es independiente de la financiacién soportada a las reglas, condiciones
y limites que establezca la convocatoria de la que deriva su contrato.

Se pretende agilizar y recopilar toda la documentacidén necesaria para los gestores implicados, de
forma electrdnica. Esto hace necesario su transito por diferentes dreas de la Universidad de Sevilla. Se
describe a continuacidn los pasos que se seguiran y la forma de proceder.

Por todo ello, el personal que vaya a solicitar este procedimiento debe verificar:

e Elviaje aun no se ha realizado (no es objeto de este procedimiento las actividades online)

e No existe autorizacién previa de desplazamiento que solape con esta

e Salvo para ejercer en un tribunal de tesis o de oposicion o realizacion de trabajo de campo en
su ambito docente, precisara la firma de un compaiero de departamento como sustituto de
su actividad docente durante su ausencia.

e En el caso que el solicitante sea predoctoral la firma de su tutor.

e En el caso de que solicite comisién de servicio con cargo a créditos de proyectos de
investigacion la firma del Investigador principal de dicho proyecto.

e Lasfirmas del solicitante, tutor, sustituto e investigador principal se realizaran en sede y dichas
personas deberan estar dadas de alta en sede, para poder proceder a la solicitud por parte del
interesado.

e Enelcaso de personal clinico, debera aportar el documento firmado por el responsable clinico
gue autoriza la ausencia.

Inicio del expediente

Autenticacion
El expediente se iniciard y tramitard en la sede de la Universidad de Sevilla https://sede.us.es Los
requerimientos de subsanacién o cualesquiera relativos a este procedimiento se solicitardan también

en sede.
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La identificacion en sede es posible con certificado electrdnico o con UVUS. En el caso de acceder con
UVUS la firma de la solicitud se llevara a cabo con el doble factor de autenticacion Aplicaciones (us.es)

El interesado podra presentar la solicitud en nombre propio o designar un representante para este
procedimiento, para mas detalles consulte el Anexo | de este documento.

Seleccidn procedimiento de Licencia de Estudios por menos de tres meses
Tras la identificacién, el interesado debera seleccionar el procedimiento que quiere iniciar, en este
caso, estd disponible para el colectivo Personal Docente e Investigador en sede.

UNIVERSIDAL
D SEVILLA
1505
dimientos y Servicios £22 Registro General @ Utilidas
iz Catalogo de Procedimientos y Servicios
== 0%
. EC
T a &
Personal Docente e Personal de Administracion Estudiantes
Investigador

Pulsando el botén del colectivo aparecen todos los procedimientos disponibles como un listado,
debera seleccionar “Licencia de estudios por menos de tres meses”

—
a Licencia de Estudios por menos de tres meses E—|T|

Concesion de licencia por pericdo de tiempo inferior a tres meses al personal docente e investigador adscrito al
Departamento para la realizacion de actividades docentes o investigadoras en una universidad, institucién o
centro nacional o extranjero
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El literal del procedimiento le llevara a una pagina de inicio del procedimiento, también puede pulsar
el icono verde para comenzar el tramite directamente.

ol

El menu del procedimiento le muestra el cddigo SIA del procedimiento y link a detalles del
procedimiento.

Licencia de Estudios por menos de tres meses
52 SIA.
Descripcién

Concesion de licencia por periodo de tiempo inferior a tres meses al personal docente e investigador adscrito al Departamento para la realizacion de actividades docentes o
investigadoras en una universidad, institucién o centro nacional o extranjero

Iniciar tramite

Alta de solicitud

Detalles

Descripcidn:
Concesién de licencia por periode de tiempo inferior a tres meses al personal docente e investigador adscrito al Departamento para la realizacion de actividades docentes o
mn JE‘tlgddCh en una universidad, institucién o centro nacional o ext TdﬂJErD

Debe pulsar “Alta de solicitud”, tras esto si tiene alguin borrador iniciado le mostrara el mensaje

Usted ya tiene expedientes/solicitudes del tipo seleccionado, ;desea visualizar los expedientes o prefiere dar de alta de nuevo?

l + Crear expediente nuevo l

l T Abrir expedientes existentes l

l ¥ cCancelar l

Que le permite crear un nuevo expediente o abrir expediente existente o cancelar la solicitud del
procedimiento. Si pulsamos “Abrir expedientes existentes” nos mostrara una tabla con todos los
expedientes de este procedimiento, tanto los no presentados, en modo borrador, como los tramitados
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Solicitudes / Expedientes

B0 resultados

Solicitud / Expediente Tipo solicitud Fecha Alta | Estado (Fecha entrada)

BORRADOR:2025/LEM_01/000069 Licencia de Estudios por menos de tres meses 3/02/2025  INICIACION 03/02/2025 Universidad de Sevilla
BORRADOR:2025/LEM_01/000061 Licencia de Estudios por menos de tres meses 31/01/2025  INICIACION 31/01/2025 Universidad de Sevilla
2025/LEM_01/000056 Licencia de Estudios por menos de tres meses 30/01/2025  TRAMITACION 30/01/2025 Universidad de Sevilla
BORRADOR:2025/LEM_01/000055 Licencia de Estudios por menos de tres meses 30/01/2025  INICIACION 30/01/2025 Universidad de Sevilla
2025/LEM_01/000054 Licencia de Estudios por menos de tres meses 30/01/2025  CIERRE DEL EXPEDIENTE 20/01/2025 Universidad de Sevilla
BORRADOR:2025/LEM_01/000053 Licencia de Estudios por menos de tres meses 30/01/2025  INICIACION 30/01/2025 Universidad de Sevilla
2025/LEM_01/000041 Licencia de Estudios por menos de tres meses 30/01/2025  TRAMITACION 30/01/2025 Universidad de Sevilla

Datos personales

Al seleccionar la creacién de un nuevo expediente, lo primero que mostrara seran los datos personales
y de contacto del interesado.

Licencia de Estudios por menos de tres meses - Solicitud / Expediente: BORRADOR:2025/LEM_01/000133

Paso (1 de 5)

¥ Mostrar otros datos de contacte

Seleccione como quiere actuar

En calidad de: Salicitante, usted presentaré en su nombre la solicitud. -

Datos del interesado

Tipo identificador: NIF N° Identificador: _
Nombre: ) Primer apellido: )
Segundo apellido: P
Datos de contacto
(*) Pais: Espatia - (*) Provincia: SEVILLA M
(*) Municipio: SEVILLA - (*) Tipo de via: CALLE -
(*) Nombre de via Pro—— (*) NGmero: -
Letra: Escalera:
Piso: Puerta:
(*) Codigo postal: Teléfono:

Teléfono mavil: Fax:

(*) Correo electronico: -

us.es

Otrainfarmacian

Datos generales del procedimiento
Si pulsa “Siguiente” le aparecera el primer formulario que debera cumplimentar, con los campos
obligatorios de Titulacion que imparte, Asignatura que imparte, Curso y grupo y Horario:

IMPORTANTE

Para asegurar que se reciben las notificaciones relacionadas con sus expedientes en la sede
electrénica es importante configurar adecuadamente las preferencias de notificaciones, para
mas informacion lea el anexo Il.

Servicio de Informética
y Comunicaciones

4 de 25



{ ( UNIVERSIDAD

_"‘ b SEVILLA
2 1505

Manual del Interesado de Licencias/Autorizaciones y Comisiones de
Servicio

Paso (2 de 5)

# Mapa web Castellano ~

DATOS DEL SOLICITANTE DATOS DE LA PETICION CLAUSULA LOPD

DATOS DEL SOLICITANTE

Titulacién que imparte Ingenieria Informatica-T! Asignatura que CIN
imparte

Curso y grupo 13 Horario L 8:30-10:30

Py R

Para el personal en formacién, el nombre de su tutor de Tesis sera visible, si no estuviera dado de alta
en sede, un mensaje se lo comunicard y le impedird continuar con la solicitud hasta que el tutor
complete su alta en sede electroénica.

DATOS DEL SOLICITANTE

El tutor sera no v
El tutor debe de darse de alta en la sede electronica.
Pulsando el botén de Siguiente pasamos a la siguiente pantalla “Datos de la peticion”.

Datos de la peticion

Aparece un combo donde tenemos que seleccionar el “Objetivo de la peticion”. También
cumplimentaremos el Pais de destino, de un desplegable y el Centro de destino.
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DATOS DE LA PETICION

Objetivo de la seleccione una opcion ¥ *

peticién
) Seleccione una opcion

Pais de destino ) * cenn

Estancia de investigacion destii

) Asistencia a congreso

Dia de inicio del {vuelta del

viaje Estancia con fines docentes
Tribunal de Tesis

Ausencias_concaté Tribunal de oposicion
(Obligatorio)
Visita institucional

Ponente congresos .
Durante su ausend = I

actividad docentes cyrso de formacién
desempefiada por
Reuniones cientificas

Trabajo de campo
Fstov seoura de nuelanersona ol

Una vez que ha introducido las fechas si tuviese algun solape con alguna ausencia registrada le saldra
el siguiente mensaje:

DATOS DEL SOLICITANTE DATOS DE LA PETICION CLAUSULA LOPD

DATOS DE LA PETICION

Objetivo de la peticion Asistencia a congreso v
Pafs de destino ESPARIA v Centro de destine  Universidad de Ledn
Dia de inicio del viaje 12/02/2025 Dia de vuelta del viaje 15/02/2025

Ya existe una ausencia en el periodo seleccionado.

En caso de que su viaje sea fuera de Espaiia, le solicitaremos obligatoriamente la direccién del centro
de destino.
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DATOS DEL SOLICITANTE DATOS DE LA PETICION CLAUSULA LOPD

DATOS DE LA PETICION

Objetivo de la peticion Estancia de investigacion v
Pais de destino ALEMANIA v Centro de destino | Universidad Humboldt de Berlin
Domicilio del centro de *

destino

En el supuesto de desplazamientos oficiales y, en particular, para asistencia a tribunales de oposicidn
o de tesis doctoral, corresponde al Departamento la designacién de la persona que lleve a cabo la
sustitucion. Para los restantes desplazamientos, incluidas las estancias de investigacion, la persona
interesada comunicard a través de la aplicacion la persona que asume la sustitucion de su actividad
académica durante el tiempo que dura la ausencia, si esta persona no estuviera dada de alta en sede,
un mensaje se lo comunicard y le impedira continuar con la solicitud hasta que el compafiero complete
su alta en sede electrdnica. Tras su seleccidn deberd hacer check en “Estoy seguro de que la persona
seleccionada es la correcta”.

Durante su ausencia la Seleccione una .:.lj.:if)n " g
actividad docente sera
desempenada por

Estoy seguro de que la persona validad:
seleccionada es la correcta.

Podra afiadir un teléfono de contacto durante la ausencia.

A continuacién, se le preguntard “iEste desplazamiento supondrd un abono por parte de la
Universidad de Sevilla?” para el tramite de la comisidn de servicio si el interesado tiene derecho a ser
indemnizado en su caso.
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DATOS DEL SOLICITANTE | DATOS DE LA PETICION | CLAUSULALOPD

DATOS DE LA PETICION

Objetivo de la peticion Asistencia a congreso -

Pals de destino ESPANA v Centro de destino | Universidad de Le6n

Dia de inicio del viaje 08/04/2025 Dia de vuelta del viaje 12/04/2025

Durante su ausencia la actividad

docente sera desempefiada por

Estoy seguro de que la persona seleccionada es la

correcta.

Teléfono de contacto

durante |a licencia

¢Este desplazamiento supondré un abono por parte de la Universidad de Sevilla? Osi *
) No

En caso de que solicite indemnizacidn se preguntara si es de créditos de investigacion, con cargo al
departamento o al Centro. En el caso en que su financiacién no sea de estos epigrafes, debe marcar
“Otros” y aportar en la fase de documentacidn la autorizacién firmada por el responsable del crédito.

;Este desplazamiento supondréa un abono por parte de la Universidad de Sevilla? Si
O No

O Con cargo a créditos de proyectos de investigacién.
Con cargo al Plan Propio de Investigacion y Transferencia.
Con cargo a créditos del departamento.

Con cargo a créditos del centro.
O Otros (imprescindible autorizaciéon responsable crédito).

Si selecciona “Con cargo a créditos de proyectos de investigacion” aparecera un desplegable con los
proyectos de investigacién a los que pertenezca el interesado y vigentes en las fechas de realizacion
de la actividad. Para el proceso de firma por parte del responsable Investigador Principal del proyecto,
este deberd estar dado de alta en sede. Si no es asi un mensaje se lo comunicaray le impedira continuar
con la solicitud hasta que el responsable del crédito complete su alta en sede electrénica.

Se preguntard sobre el medio de locomocién utilizado. Donde podra elegir mas de un medio, si por
ejemplo viaja en tren y también se desplazard en taxi.

;Qué medio de locomocion utilizara? Avion, tren, barco.

Taxi, VTC.
[ Vehiculo propio.

Finalmente debera rellenar la descripcion detallada del motivo de la peticién.

Para finalizar debera pulsar en la parte inferior del cuestionario el botén “Siguiente”.
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Cldusula LOPD

Tras cumplimentar los datos del solicitante y de la peticidn, finalmente se ofrece la informacion de la
cldusula de la Ley Organica 3/2018

Documentacion de la solicitud

A continuacion, el interesado debera entregar la documentacidon necesaria para el procedimiento de
licencias/autorizaciones y comisiones de servicio. En el caso de profesores vinculados o bajo concierto
con institucion sanitaria deberan presentar la autorizacion firmada por el responsable clinico.

Licencia de Estudios por menos de tres meses - Solicitud / Expediente: BORRADOR:2025/LEM_01/000172

l@ Salir ] Io Anterior Ho Siguiente ]

Documentacion

A continuacién puede incorporar la documentacién necesaria para la tramitacion del expediente.

@ AUTORIZACION AUSENCIA RESPONSABLE CLINICO
«Documento no incorporado»

@ DOCUMENTACION ADJUNTA
«Documento no incorporado»

@ INCORPORAR DOCUMENTO DE REPRESENTACION
«Documento no incorporado»

le Salir ] lo Anterior Ho Siguiente ]

No se exige documentacion obligatoria, vera el simbolo de un clip, con la documentacion opcional que
puede presentar.

é\ DOCUMENTACION ADJUNTA
«Documento no incorporados

Al final de cada barra se encuentra el botdn “Incorporar” que permite subir un documento.

(% Incorporar

Se abre un didlogo con un botdn “Elegir archivo” que permite navegar en su equipo y seleccionar el
fichero correspondiente, afiadiendo una descripcién si lo considera necesario.
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Documentacion

A continuacion puede incorporar la documentacion necesaria para la tramitacion del expediente.

DOCUMENTACION ADJUNTA

Elegir archivo | No se ha seleccionado ningL’ln archivo

Descripcion:

Z

El tamafio maximo permitido son 500 MB.
Aunque la suma del tamarfio de todos los documentos no puede superar los 1000 MB.

l ¥ Cancelar ” " Incorporar

Tras seleccionar el archivo aparece el nombre al lado del botdn “Elegir archivo”.
Debe pulsar “Incorporar”.

Si el epigrafe puede tener mas de un documento, el botdn Incorporar seguird apareciendo, ademas
del de descarga/eliminar el aportado.

% Incorporar 1]

Cuando hayamos subido toda la documentacién pulsaremos “Siguiente”

Gestion de firmantes

Dependiendo del tipo de solicitud y de la situacién del solicitante, puede existir mds de un firmante
de la solicitud, en el caso en que se exija sustituto o haya indemnizacién por parte de créditos de
investigacion, habra firmas adicionales. El orden de los firmantes sera:

e Solicitante

e Tutor de tesis en caso de que el solicitante sea personal en formacion predoctoral
e Sustituto de las tareas docentes

e Responsable de crédito de investigacién (IP del proyecto)

Apareceran ordenados en la siguiente pantalla, donde el solicitante deberd pulsar “Siguiente”.
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Licencia de Estudios por menos de tres meses - Solicitud / Expediente: BORRADOR:2025/LEM_01/000121

Paso (4 de 5)

[@ salr [@ anterior | (@ siguiente |

Firmantes
A continuacios rlos us Carg s d
Orden de
firma
T c—
¢ - — e -m es
8 Eliminar todos los firmantes {0 Aiadir firmante

[O Salir ‘ IO Anterior Ho Siguiente }

Le aparecera el documento resumen de la solicitud en una ventana donde podra visionarlo

Licencia de Estudios por menos de tres meses - Solicitud / Expediente: BORRADOR:2025/LEM_01/000121

Paso (5 de 5)

Firma

0 A continuacién se va a proceder a firmar los documentos que se muestran. Una vez realizado este paso no podra medificar ninguno de dichos documentos. Por favor, compruebe que

todos los datos se corresponden con los indicados por usted y pulse sobre el botén 'Firmar'.
Descargar

SOLICITUD TELEMATICA
£ Este documento se va a firmar.

Nombre: 32061_SOLICITUD TELEMATICA_LEM.pdf
& Este documento se va a registrar.

Tipo: application/pdf

Documento 1 de 1
=W v ¥ Dbuar v Q| @ | A -+ B 1 |2 | Q)| D Qe B &

——

s1Dg
70

o

Tia3s?

LICENCIA POR ESTUDIOS DE MENOS DE
TRES MESES

y proceder a su firma pulsando “Firmar”

Paso (5 de 5)

Si accedimos con UVUS, la firma se procedera con el segundo factor de autenticacion
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Introduzca el cédigo de verificacién (2FA) de la US.

Por seguridad se debe verificar la accion, para ello debe introducir el cédigo de
verificacion.
Contrasefia de un solo uso

Cerrar Enviar

Si accedid con certificado digital, se abrira autofirma.

Debera esperar mientras se produce la firma

P

L
!

| Se esta realizando la presentacion
de su solicitud. Por favor, espere...

Si hay mas de un firmante aparecera el mensaje indicando cual es el siguiente firmante:

Licencia de Estudios por menos de tres meses - Solicitud / Expediente: BORRADOR:2025/LEM_01/000121

o SalirJ © Anterior |

- Le toca firmar » (D

Paso (5 de 5)

Firma

o A continuacién se va a proceder a firmar los documentos que se muestran. Una vez realizado este paso no podra medificar ninguno de dichos documentos. Por favor, compruebe que
todos los datos se corresponden con los indicados por usted y pulse sobre el botén ‘Firmar'.

Ademas, dicha persona recibird un correo electrdnico, advirtiéndole de que tiene documentos
pendientes de firma.
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[Sede-PRE] [Avisos US] Tiene
documentos pendientes de firma

o comunicacionesae@us.es 14:15

Hola, D

Tiene documentos pendientes de firma
en el expediente
BORRADOR:2025/LEM_01/000112.

Proceda a su firma cuando sea posible.

Gracias.

El siguiente firmante, tras recibir el anterior correo, debera entrar en su drea personal de la Sede
Electrénica, localizar el borrador referenciado, entrar en él y pulsar en “Solicitud telematica”. Le
aparecera el pdf que debe firmar y procedera a la firma. Se debe tener en cuenta que la presentacidn
de la solicitud la debe realizar el solicitante de la licencia de estudios.
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Una vez que todos los firmantes han realizado su firma, el solicitante de la licencia de estudios accederd
al expediente entrando en “Area personal”, “Mi carpeta”.

Solicitudes / Expedientes

546 resultados 2 3 4 5 6 7 8 =
| Jostsrpesens——pomiaus oot [t ot Jorgnimn s
A 2025/LEM_01/000122 Licencia de Estudios por menos de tres meses  10/02/2025 TRAMITACION 10/02/2025 Universidad de Sevilla ‘|]?]l
a BORRADOR:2025/LEM_01/000121 Licencia de Estudios por menos de tres meses  10/02/2025 INICIACION 10/02/2025 Universidad de Sevilla |].i]l
2% BORRADOR 2025/LEM_01/000117  Licencia de Estudios por menos de tres meses  10/02/2025  INICIACION 1070272025 Universidad de Sevilla ]ﬁ
2% BORRADOR! 2025/LEM_01/000115  Licencia de Estudios por menos de tres meses  10/02/2025 INICIACION 107022025 Universidad de Sevilla |]-i]l
& BORRADOR:2025/LEM_01/000113  Licencia de Estudios por menos de tres meses  10/02/2025 INICIACION 10/02/2025 Universidad de Sevilla u.i].
A 2025/LEM_01/000112 Licencia de Esludios por menos de tres meses  07/02/2025 TRAMITACION 10/02/2025 Universidad de Sevilla ﬁ
& 2025/LEM_01/000111 Licencia de Estudios por menos de tres meses  07/02/2025 CIERRE DEL EXPEDIENTE 07/02/2025  Universidad de Sevilla ‘I]?]l

Pulsando en la solicitud correspondiente, le aparecera el detalle de la solicitud

Detalle de la solicitud / expediente

Descripcién
Solicitud / Expediente: BORRADOR:2025/LEM_01/000121 § Eiminar
Titulo: 2025/LEM_ 0121
Tipo de solicitud: Licencia de Estudios por menos de tres meses
Fecha de alta: 10/02/2025
Estado actual: NICIACION
Organismo: Departamento de Matematica Aplicada
Acciones
£ SOLICITUD TELEMATICA
Historia
e N [ R
En tramite 10/02/2025

I S S [ (e S

SOLICITUD TELEMATICA p -
@ Nombre - 32061_SOLICITUD TELEMATICA_LEM pat «Firmado» 10/02/2025 Descargar | ~

€ Micarpeta

Debera pulsar “Solicitud telematica” junto a la rueda dentada. Se abrira el documento tan solo
pendiente de presentacidn y en el menu de la izquierda, habra transitado a “firma mancomunada”.
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Asistente Paso (5 de 5)
" DATOS DEL SOLICITANTE
" FORMULARIO SOLICITUD
@ Documentacion incorporada

+ GESTION DE FIRMANTES

P FIRMA MANCOMUNADA

El solicitante debe pulsar el botén “Presentar”

Paso (5 de 3)

¢ Presentar

Tras un didlogo de espera

Se esta realizando la presentacion
de su solicitud. Por favor, espere...

Tw

1 l—lll-l..-.

En la siguiente pantalla se muestra el nimero y fecha de registro.
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Licencia de Estudios por menos de tres meses - Solicitud / Expediente: 2025/LEM_01/000121

@ Finalizar

Recibo de firma

Namero de registro: REGAGE25e00000078196
Fecha de registro: 10/02/2025
Firma

La documentacion se ha firmado y presentado correctamente.

SOLICITUD TELEMATICA

OLICITUD TELEMATICA_LEM pdf

if

de firma: IMVH24KLMFESKSS5YAFBMSBVCU

Nombre: 3206

@ Finalizar

Tras la presentacion en su carpeta tendra el expediente, que ya no sera borrador.

Si pulsamos en el expediente, veremos sus datos con toda la documentacién.

Detalle de la solicitud / expediente

Descripcion

Solicitud / Expediente: 2025/LEM_01 290

Titulo: Presentacion telematica: n° registro REGAGE25e00000162867
Tipo de solicitud: Licencia de Estudios por menos de tres meses

Fecha de alta: 23/03/2025

Estado actual: TRAMITACION

Organismo: Departamento de Matematica Aplicada

Acciones

£ POR FAVOR, NO PULSE SI NO VA A DESISTIR DE SU SOLICITUD

Historia
TRAMITACION 23/03/2025
INICIACION 23/03/2025

-mmm

RECIBI

Nombre - recibi REGAGE25e00000162867.pdf «Fimado» 23/03/2025 [ Descargar | ~

SOLICITUD TELEMATICA .
ﬁ Nombre - 33317_SOLICITUD TELEMATICA_LEM.pdf AT LIRS (& Descargar | & | ~

€ Micarpeta

Mientras no exista resolucion podrd ejercer su derecho al desistimiento o renuncia a su peticién de
licencia/autorizacion de desplazamiento. Para desistir debe pulsar la rueda dentada con el mensaje
“Por favor, no pulse si no va a desistir de su solicitud”
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Recibird, ademads un correo electrénico, informando del estado de su expediente.

[Sede - PRE] El expediente 2025/LEM_01/000121 ha cambiado a la fase ESTUDIO DE SOLICITUD

comunicacionesae@us.es
Para

Nuevo estado en su expediente 2025/LEM 01/000121

Entidad: Universidad de Sevilla
Fase de tramitacion: ESTUDIO DE SOLICITUD
Unidad asignada: Departamento de Matematica Aplicadall

Plataforma de Administracion Electronica
Universidad de Sevilla

Tramitacion gestor Departamento

Tras la solicitud, el gestor del Departamento del solicitante debera revisar la peticién.

Si hubiera algun error en la documentacién aportada por el interesado, el gestor del departamento
requerird al solicitante, a través de la sede, la subsanacion que proceda.

Solicitud de subsanacion

En el caso de detectarse algun error en la solicitud inicial o en su documentacién el gestor del
departamento procedera a iniciar una fase de solicitud de subsanacién. En tal caso, el solicitante
recibird un correo electrénico avisandole de que tiene una notificacion pendiente en la sede
electrénica.

[Universidad de Sevilla - PRE] Aviso de notificacion pendiente en sede electrénica — Expediente 2025/LEM_01/000172

comunicacionesae@us.es @ « & ~ B @ & e

oo

Para: © Mar 25/02/2025 16:40

De acuerdo con el Art. 41 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, se hace saber la existencia de
notificaciones en la Sede Electronica de Universidad de Sevilla.

https.//sedepre.us.es

Transcurridos 10 dias naturales, la notificacion se entendera realizada.

Por favor, no responda a este email. La informacién anterior le ha sido remitida a titulo meramente
informativo.

Al acceder a la sede electrdnica y autenticarse encontrara una pantalla como esta, en la que pulsara
encima del texto “Tiene notificaciones pendientes de aceptar o rechazar”:
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[E] La Sede Electronica ? Procedimientos y Servicios 22 Registro General
(3 Area personal
Q ¢ Qué quieres buscar? 22 Catalogo de Procedimientos y Servicios
¢, Qué quieres buscar? Q ﬂ . .
S Bt
] e =
[ Prpqedimientos y PDI PTGAS Estudiantes
Servicios Destacados !

Y accederd a una pantalla como la siguiente, donde marcara el check que aparece resaltado y pulsara
en “Recibir”

(U]
E La Sede Electrénica 7 Procedimientos y Servicios 222 Registro General ® Utilidade:
Inicio Bandeja de notificaciones
andeja de
Pendientes Neotificadas
Para consultar k3 document N, Primero se y @ continuacion pulse sobre “Recbr Seleccionar Todos | Ninguno

Solicitud / Expedlenle 2025/¢M 01/000172

Titulo: Presentacién telematica: n® registro REGAGE25e00000101696

ELABORACION Y NOTIFICACION DEL REQUERIMIENTO DE
SUBSAN»«CION
S POr MENOS dé es meses
Jest, dSpO! Sy 2600272025 16:40 07
Deseo rechazar fa documentacion seleccionada Seleccions TodgeNIngD
| # nicio @

Una vez recibida la notificacién y leido su contenido podrd acceder a “Mi carpeta” dentro de “Area
personal”
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a Sede kElectronica rocedimientos y >erviclos HH eglstro enera
[ La Sede El oni e P dimi Servici 222 Regi G |

(3 Area personal

Inicio Bandeja de notificaciones X
Mi carpeta

Mis datos de contacto

Bandeja de entrada

Mis notificaciones

Pendientes Notificadas Representacién

No tiene notificaciones pendientes.

# Inicio

Y podrd localizar entre los expedientes el correspondiente con la notificacion recibida.

Mi Carpeta

Solicitudes / Expedientes

559 resultados

Tipo solicitud Fecha Alta | Estado (Fecha entrada) E

Solicitud / Expediente

& 2025/LEM_01/000172 Licencia de Estudios por menos de tres meses 22/02/2025 TRAMITACION 22/02/2025

& BORRADOR:2025/SET_01/000076 Suplemento Europeo al Titulo 21/02/2025  INICIACION 21/02/2025 uni
& BORRADOR:2025/SET_01/000075 Suplemento Europeo al Titulo 21/02/2025  INICIACION 21/02/2025 uni
= BORRADOR:2025/LEM_01/000161 Licencia de Estudios por menos de tres meses 20/02/2025  INICIACION 20/02/2025 uni
& BORRADOR:2025/LEM_01/000157 Licencia de Estudios por menos de tres meses 20/02/2025  INICIACION 20/02/2025 uni
& BORRADOR:2025/LEM 01/000155 Licencia de Estudios por menos de tres meses 20/02/2025  INICIACION 20/02/2025 uni

Pulsando en numero del expediente vera que tiene otra accidon disponible “Subsanacién de
documentacion”
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Detalle de la solicitud / expediente

Descripcion

Solicitud / Expediente: 2025/LEM_01/000172

Titulo: Presentacion telematica: n® registro REGAGE25e00000100398
Tipo de solicitud: Licencia de Estudios por menos de tres meses

Fecha de alta: 22/02/2025

Estado actual: TRAMITACION

Organismo: Departamento de Matematica Aplicada

Acciones

£ DESISTIMIENTO/RENUNCIA

£# SUBSANACION DE DOCUMENTACION

Deberd pulsar en “SUBSANACION DE DOCUMENTACION”

£# SUBSANACION DE DOCUMENTACION

Y posteriormente en “incorporar” para incorporar nueva documentacidn al expediente, siguiendo el
mismo proceso que en la fase de incorporacién de documentacion explicada mas arriba.

”n

Una vez incorporada la nueva documentacién deberd pulsar en “Siguiente

Licencia de Estudios por menos de tres meses - Solicitud / Expediente: 2025/LEM_01/000172

Paso (1 de 2)

Documentacién
A continuacion puede incorporar la documentacion necesaria para la tramitacion del expediente.
SUBSANACION POR EL INTERESADO
@ Incorporar
«Documento no incorporado»

Y finalmente en “Firmar y Presentar” lo que provocard un proceso de firma y registro de la
documentacién aportada.
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Licencia de Estudios por menos de tres meses - Solicitud / Expediente: 2025/LEM_01/000172

Paso (2 de 2)

Firma

0 A continuacion se va a proceder a firmar los documentos gue se muestran. Una vez realizado este paso no podra modificar ninguno de dichos documentos. Por favor, compruebe que
todos los datos se corresponden con los indicados por usted y pulse sobre el botén 'Firmar'.

SUBSANACION POR EL INTERESADO -
@ Este documento se va a firmar. Descargar
Nombre: Prueba.pdf

Tipo: application/pdf =
PO: 3pF F @ Este documento se va a registrar.

Mrimant 1 da 1

Para terminar esta fase pulsaremos en “Finalizar”.

Tramitacion gestor Centro

Dependiendo del tipo de licencia solicitada, puede ser el Centro el responsable de la resolucién. Si el
desplazamiento dura hasta 15 dias y los informes tanto de departamento como de centro son
favorables, la resolucion de la licencia/autorizacion de desplazamiento la firmaréd el Decano/a o
Director/a del Centro.

En ese caso, cuando se notifique la resolucién favorable, el solicitante recibira un correo electrénico
avisandole de que tiene una notificacién pendiente en la sede electrdnica y, al igual que hemos visto
en el anterior apartado de Solicitud de subsanacién, procedera a recibirla.

Si ademas solicitd comisién de servicio con cargo a créditos de investigacion, en esta resolucidn se
autorizara tanto la ausencia del puesto de trabajo como la comision de servicio, que vendra firmada
por el Decano/a o Director/a del Centro.

Una vez que existe una resolucién, la posibilidad de desistimiento desaparece al interesado

Servicio de Informética
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Inicio Mi Carpeta 2025/LEM_01/000290

Detalle de la solicitud / expediente

Descripcién

Solicitud / Expediente: 2025/LEM_0
Titulo: Presentacion telematica: n® registro REGAGE25e00000162867
Tipo de solicitud: Licencia de Estudios por menos de tres meses
Fecha de alta: 23/03/2025
Estado actual: TRAMITACION
Organismo: Escuela Técnica Superior de Ingenieria Informatica
Historia
S [
TRAMITACION 23/03/2025
INICIACION 23/03/2025
S S 0
RECIBI «Firmado» 23/03/2025 3] Descargar -
Nombre : recibi_REGAGE25e00000162867.pdf
SOLICITUD TELEMATICA . R
é’ Nombre : 33317_SOLICITUD TELEMATICA_LEM.pdf e FHLLE [ Descargar | & | ~
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Anexo |: Representacion

Representacion

El interesado podra presentar la solicitud en nombre propio o designar un representante para este
procedimiento en el plazo que considere oportuno.

Seleccionar idioma | v
UNIVERSIDAD SEDE 1
DSEVILLA ELECTRONICA i

o

[ La Sede Electrénica 7 Procedimientos y Servicios &2 Registro General ® Utilidades y Ayuda [ Area personal

Q (Qué quieres buscar? i Catédlogo de Procedimientos y Servicios W erpen

Mis datos de contacto

020
2 = D .&. 9 Calendario did

Representacion

@ Procedimientos y Pe Docent
Servicios Destacados Investiga

HH M Tablén electrénico oficial
Bas
‘ & BOUS

& Notificaciones elect cisn

50 Actual

Para ello deberd acceder a su “Area personal” y seleccionar “Representacién”. En este apartado
encontramos tres secciones: Representados, representantes y autorizados.

L
UNIVERSIDAD SEDE
&ELV\LLA ELECTRONICA

(V]

[l La Sede Electrénica ? Procedimientos y Servicios 322 Registro General @ Utilidades y Ayuda D Area personal

Inicio / Representaciones / Autorizacion

Representados

e Prme apelo Segundoppelido |acin | caiones

No hay ef mostrar

Representantes

No hay elementos que mostrar
& Nuevo representante

Autorizados

NIF

No hay e

Servicio de Informética
y Comunicaciones

23de 25



UNIVERSIDAD

Manual del Interesado de Licencias/Autorizaciones y Comisiones de

UNIVERSIDAD

b SEVILLA Servicio
1505

Deberd pulsar “Nuevo representante”

& MNuevo representante

Deberd cumplimentar los datos obligatorios del nuevo representante, que deberd haber entrado

previamente en la sede: N2 identificador, Tipo de identificador, Nombre y primer apellido y correo
electrénico.

Alta de representante

Datos del interesado

e . . *)Ting i " : i
(*) N° Identificador: (*) Tipo identificador: [seleccionar] -

(*) Nombre: (*) Primer apellido:

Segundo Apellido: () Email: usuario@organizacion.dominio

En la parte inferior estd el listado de procedimientos disponibles en sede, se puede poner palabra clave
en el buscador para filtrar, por ejemplo, Licencia, para este procedimiento:

Representacion

Procedimientos Expedientes licencia D QBuscar
Licencia de Estudios por menos de tres meses (LEM_01) 25/02/2025 | £ Bi122025 | 8 Pendiente @) Afiadir expedientes  »

(*) Campos obligatorios

[(— Volver ]

'O Restaurar formulario l

[ &+ Alta Representante l

Debera dar la fecha de inicio y fin de la representacion en dicho procedimiento. Durante este periodo
el representante designado podra llevar a cabo en nuestro nombre todas las fases de este
procedimiento: formular solicitudes, presentar declaraciones responsables o comunicaciones,
interponer recursos, desistir de acciones y renunciar a derechos en nombre de otra persona.
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Anexo |I: Datos de contacto y preferencias de notificacion

Para acceder a los datos de contacto pique en su nombre (en la esquina superior derecha de la
ventana)

Seleccionar idioma | ¥
UNIVERSIDAD SEDE 16: 23 ueves 6 junio 2024
&EEVILLA ELECTRONICA 5 ”

10:40:31

I Nombre Apellido Apellido I
[E] La Sede Electrénica > Procedimientos y Servicios £22 Registro General ®@ Utilidades'y Ayuda

[ Area personal

Inicio / Datos personales

Preferencias

Fecha de Ultimo acceso 06/06/2024 10:40:31
Datos del interesado

Se mostraran sus datos personales los cuales podrda modificar si lo desea.

Mds abajo se muestran las opciones de notificacién. Para recibir todas las notificaciones de sus
expedientes es importante marcar las que se muestran en la siguiente imagen

Otros datos

En caso de no estar obligado electrénicamente (art. 63 Reglamento AE de la US). deseo que se me informe de los cambios de mis expedientes mediante correo electrénico.
(*) Deseo que se me notifique electrénicamente.

@ si, deseo que se me notifique electronicamente.
O Ne, no deseo gue se me notifigue electronicamente.
Informacion en materia de proteccion de datos (*)
La Universidad de Sevilla es responsable del presente tratamiento, “Sede Electrénica de la US” que tiene como finalidad el: "Acceso Electrénico de los miembros de la

omunidad universitaria y de los ciudadanos en general a la informacién, procedimientos administrativos y los servicios de la Universidad de Sevilla, en las condiciones
establecidas en la normativa”,

El tratamiento es necesario para el cumplimiento de una obligacion legal y de una misi6n realizada en interés puiblico o en el ejercicio de poderes publicos conferidos al
responsable del tratamiento.

Tiene derecho a acceder, rectificar y suprimir sus datos personales, asi como a otros derechos que puede consultar, junto a una informacién adicional mas detallada, en el
enlace:

https://osi.us.es/sites/osi/files/doc/C.I. SEDEElectronicaUs. pdf

(*) Campos obligatorios

« Guardar preferencias

Por ultimo, pique en “Guardar preferencias”.
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