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Objeto del procedimiento 
Este procedimiento está 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 autorización de desplazamiento. Si dicha licencia o autorización 

conlleva la solicitud de indemnización de gastos a la Universidad de Sevilla, en el mismo acto se llevará 

a cabo la solicitud de comisión de servicio. En el caso de investigadores adscritos a departamento la 

autorización de desplazamiento es independiente de la financiación soportada a las reglas, condiciones 

y límites que establezca la convocatoria de la que deriva su contrato. 

Se pretende agilizar y recopilar toda la documentación necesaria para los gestores implicados, de 

forma electrónica. Esto hace necesario su tránsito por diferentes áreas de la Universidad de Sevilla. Se 

describe a continuación los pasos que se seguirán y la forma de proceder. 

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

• El viaje aún no se ha realizado (no es objeto de este procedimiento las actividades online) 

• No existe autorización previa de desplazamiento que solape con esta 

• Salvo para ejercer en un tribunal de tesis o de oposición o realización de trabajo de campo en 

su ámbito docente, precisará la firma de un compañero de departamento como sustituto de 

su actividad docente durante su ausencia.  

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

• En el caso de que solicite comisión de servicio con cargo a créditos de proyectos de 

investigación la firma del Investigador principal de dicho proyecto. 

• Las firmas del solicitante, tutor, sustituto e investigador principal se realizarán en sede y dichas 

personas deberán estar dadas de alta en sede, para poder proceder a la solicitud por parte del 

interesado. 

• En el caso de personal clínico, deberá aportar el documento firmado por el responsable clínico 

que autoriza la ausencia. 

Inicio del expediente 

Autenticación 
El expediente se iniciará y tramitará en la sede de la Universidad de Sevilla https://sede.us.es Los 

requerimientos de subsanación o cualesquiera relativos a este procedimiento se solicitarán también 

en sede. 

https://sede.us.es/
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La identificación en sede es posible con certificado electrónico o con UVUS. En el caso de acceder con 

UVUS la firma de la solicitud se llevará a cabo con el doble factor de autenticación Aplicaciones (us.es) 

El interesado podrá presentar la solicitud en nombre propio o designar un representante para este 

procedimiento, para más detalles consulte el Anexo I de este documento. 

Selección procedimiento de Licencia de Estudios por menos de tres meses 
Tras la identificación, el interesado deberá seleccionar el procedimiento que quiere iniciar, en este 

caso, está disponible para el colectivo Personal Docente e Investigador en sede. 

 

Pulsando el botón del colectivo aparecen todos los procedimientos disponibles como un listado, 

deberá seleccionar “Licencia de estudios por menos de tres meses” 

 

https://2fa.us.es/a2f/site/index
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El literal del procedimiento le llevará a una página de inicio del procedimiento, también puede pulsar 

el icono verde para comenzar el trámite directamente. 

 

El menú del procedimiento le muestra el código SIA del procedimiento y link a detalles del 

procedimiento. 

 

 

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

 

Que le permite crear un nuevo expediente o abrir expediente existente o cancelar la solicitud del 

procedimiento. Si pulsamos “Abrir expedientes existentes” nos mostrará una tabla con todos los 

expedientes de este procedimiento, tanto los no presentados, en modo borrador, como los tramitados 
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Datos personales 
Al seleccionar la creación de un nuevo expediente, lo primero que mostrará serán los datos personales 

y de contacto del interesado. 

 

 

Datos generales del procedimiento 
Si pulsa “Siguiente” le aparecerá el primer formulario que deberá cumplimentar, con los campos 

obligatorios de Titulación 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 

electrónica es importante configurar adecuadamente las preferencias de notificaciones, para 

más información lea el anexo II. 
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Para el personal en formación, el nombre de su tutor de Tesis será visible, si no estuviera dado de alta 

en sede, un mensaje se lo comunicará y le impedirá continuar con la solicitud hasta que el tutor 

complete su alta en sede electrónica. 

 

Pulsando el botón de Siguiente pasamos a la siguiente pantalla “Datos de la petición”. 

Datos de la petición 
 

Aparece un combo donde tenemos que seleccionar el “Objetivo de la petición”. También 

cumplimentaremos el País de destino, de un desplegable y el Centro de destino. 
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Una vez que ha introducido las fechas si tuviese algún solape con alguna ausencia registrada le saldrá 

el siguiente mensaje: 

 

En caso de que su viaje sea fuera de España, le solicitaremos obligatoriamente la dirección del centro 

de destino. 
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En el supuesto de desplazamientos oficiales y, en particular, para asistencia a tribunales de oposición 

o de tesis doctoral, corresponde al Departamento la designación de la persona que lleve a cabo la 

sustitución. Para los restantes desplazamientos, incluidas las estancias de investigación, la persona 

interesada comunicará a través de la aplicación la persona que asume la sustitución 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 comunicará y le impedirá continuar con la solicitud hasta que el compañero complete 

su alta en sede electrónica. Tras su selección deberá hacer check en “Estoy seguro de que la persona 

seleccionada es la correcta”. 

 

 

Podrá añadir un teléfono de contacto durante la ausencia. 

A continuación, se le preguntará “¿Este desplazamiento supondrá un abono por parte de la 

Universidad de Sevilla?” para el trámite de la comisión de servicio si el interesado tiene derecho a ser 

indemnizado en su caso. 
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En caso de que solicite indemnización se preguntará si es de créditos de investigación, con cargo al 

departamento o al Centro. En el caso en que su financiación no sea de estos epígrafes, debe marcar 

“Otros” y aportar en la fase de documentación la autorización firmada por el responsable del crédito. 

 

Si selecciona “Con cargo a créditos de proyectos de investigación” aparecerá un desplegable con los 

proyectos de investigación a los que pertenezca el interesado y vigentes en las fechas de realización 

de la actividad. Para el proceso de firma por parte del responsable Investigador Principal del proyecto, 

este deberá estar dado de alta en sede. Si no es así un mensaje se lo comunicará y le impedirá continuar 

con la solicitud hasta que el responsable del crédito complete su alta en sede electrónica.  

  

Se preguntará sobre el medio de locomoción utilizado. Donde podrá elegir más de un medio, si por 

ejemplo viaja en tren y también se desplazará en taxi. 

 

Finalmente deberá rellenar la descripción detallada del motivo de la petición. 

Para finalizar deberá pulsar en la parte inferior del cuestionario el botón “Siguiente”.  
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Cláusula LOPD 
Tras cumplimentar los datos del solicitante y de la petición, finalmente se ofrece la información de la 

cláusula de la Ley Orgánica 3/2018 

Documentación de la solicitud 
A continuación, el interesado deberá entregar la documentación necesaria para el procedimiento de 

licencias/autorizaciones y comisiones de servicio. En el caso de profesores vinculados o bajo concierto 

con institución sanitaria deberán presentar la autorización firmada por el responsable clínico.  

 

No se exige documentación obligatoria, verá el símbolo de un clip, con la documentación opcional que 

puede presentar. 

 

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

 

Se abre un diálogo con un botón “Elegir archivo” que permite navegar en su equipo y seleccionar el 

fichero correspondiente, añadiendo una descripción si lo considera necesario. 
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Tras seleccionar el archivo aparece el nombre al lado del botón “Elegir archivo”. 

Debe pulsar “Incorporar”.  

Si el epígrafe puede tener más de un documento, el botón Incorporar seguirá apareciendo, además 

del de descarga/eliminar el aportado. 

 

Cuando hayamos subido toda la documentación pulsaremos “Siguiente” 

Gestión de firmantes 
Dependiendo del tipo de solicitud y de la situación del solicitante, puede existir más de un firmante 

de la solicitud, en el caso en que se exija sustituto o haya indemnización por parte de créditos de 

investigación, habrá firmas adicionales. El orden de los firmantes será: 

• Solicitante 

• Tutor de tesis en caso de que el solicitante sea personal en formación predoctoral 

• Sustituto de las tareas docentes 

• Responsable de crédito de investigación (IP del proyecto) 

Aparecerán ordenados en la siguiente pantalla, donde el solicitante deberá pulsar “Siguiente”. 
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Le aparecerá el documento resumen de la solicitud en una ventana donde podrá visionarlo  

 

y proceder a su firma pulsando “Firmar” 

 

Si accedimos con UVUS, la firma se procederá con el segundo factor de autenticación 
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Si accedió con certificado digital, se abrirá autofirma. 

Deberá esperar mientras se produce la firma 

 

Si hay más de un firmante aparecerá el mensaje indicando cual es el siguiente firmante: 

 

Además, dicha persona recibirá un correo electrónico, advirtiéndole de que tiene documentos 

pendientes de firma. 
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El siguiente firmante, tras recibir el anterior correo, deberá entrar en su área personal de la Sede 

Electrónica, localizar el borrador referenciado, entrar en él y pulsar en “Solicitud telemática”. Le 

aparecerá el pdf que debe firmar y procederá a la firma. Se debe tener en cuenta que la presentación 

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 accederá 

al expediente entrando en “Área personal”, “Mi carpeta”.  

 

 

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

 

Deberá pulsar “Solicitud telemática” junto a la rueda dentada. Se abrirá el documento tan solo 

pendiente de presentación y en el menú de la izquierda, habrá transitado a “firma mancomunada”. 
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El solicitante debe pulsar el botón “Presentar” 

 

Tras un diálogo de espera 

 

En la siguiente pantalla se muestra el número y fecha de registro. 
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Tras la presentación en su carpeta tendrá el expediente, que ya no será borrador.  

 

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

 

 

Mientras no exista resolución podrá ejercer su derecho al desistimiento o renuncia a su petición de 

licencia/autorización 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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Recibirá, además un correo electrónico, informando del estado de su expediente. 

 

Tramitación gestor Departamento 
Tras la solicitud, el gestor del Departamento del solicitante deberá revisar la petición.  

Si hubiera algún error en la documentación aportada por el interesado, el gestor del departamento 

requerirá al solicitante, a través de la sede, la subsanación que proceda.  

Solicitud de subsanación 
En el caso de detectarse algún error en la solicitud inicial o en su documentación el gestor del 

departamento procederá a iniciar una fase de solicitud de subsanación. En tal caso, el solicitante 

recibirá un correo electrónico avisándole de que tiene una notificación pendiente en la sede 

electrónica. 

 

Al acceder a la sede electrónica y autenticarse encontrará una pantalla como esta, en la que pulsará 

encima del texto “Tiene notificaciones pendientes de aceptar o rechazar”: 
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Y accederá a una pantalla como la siguiente, donde marcará el check que aparece resaltado y pulsará 

en “Recibir”  

 

 

Una vez recibida la notificación y leído su contenido podrá acceder a “Mi carpeta” dentro de “Área 

personal” 
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Y podrá localizar entre los expedientes el correspondiente con la notificación recibida. 

 

Pulsando en número del expediente verá que tiene otra acción disponible “Subsanación de 

documentación” 
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Deberá pulsar en “SUBSANACIÓN DE DOCUMENTACIÓN” 

 

Y posteriormente en “incorporar” para incorporar nueva documentación al expediente, siguiendo el 

mismo proceso que en la fase de incorporación de documentación explicada más arriba. 

Una vez incorporada la nueva documentación deberá pulsar en “Siguiente”  

 

Y finalmente en “Firmar y Presentar” lo que provocará un proceso de firma y registro de la 

documentación aportada. 
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Para terminar esta fase pulsaremos en “Finalizar”. 

Tramitación gestor Centro 
Dependiendo del tipo de licencia solicitada, puede ser el Centro el responsable de la resolución. Si el 

desplazamiento dura hasta 15 días y los informes tanto de departamento como de centro son 

favorables, la resolución de la licencia/autorización de desplazamiento la firmará el Decano/a o 

Director/a del Centro. 

En ese caso, cuando se notifique la resolución favorable, el solicitante recibirá un correo electrónico 

avisándole de que tiene una notificación pendiente en la sede electrónica y, al igual que hemos visto 

en el anterior apartado de Solicitud de subsanación, procederá a recibirla. 

Si además solicitó comisión de servicio con cargo a créditos de investigación, en esta resolución se 

autorizará tanto la ausencia del puesto de trabajo como la comisión de servicio, que vendrá firmada 

por el Decano/a o Director/a del Centro. 

Una vez que existe una resolución, la posibilidad de desistimiento desaparece al interesado 
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Anexo I: Representación 

Representación 
El interesado podrá presentar la solicitud en nombre propio o designar un representante para este 

procedimiento en el plazo que considere oportuno.  

 

Para ello deberá acceder a su “Área personal” y seleccionar “Representación”. En este apartado 

encontramos tres secciones: Representados, representantes y autorizados.  
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Deberá pulsar “Nuevo representante” 

 

Deberá cumplimentar los datos obligatorios del nuevo representante, que deberá haber entrado 

previamente en la sede: Nº identificador, Tipo de identificador, Nombre y primer apellido y correo 

electrónico. 

 

 

En la parte inferior está el listado de procedimientos disponibles en sede, se puede poner palabra clave 

en el buscador para filtrar, por ejemplo, Licencia, para este procedimiento: 

 

Deberá dar la fecha de inicio y fin de la representación en dicho procedimiento. Durante este periodo 

el representante designado podrá 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 II: Datos de contacto y preferencias de notificación 
 

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

ventana) 

 

 

 

Se mostrarán sus datos personales los cuales podrá modificar si lo desea. 

Más abajo se muestran las opciones de notificación. Para recibir todas las notificaciones de sus 

expedientes es importante marcar las que se muestran en la siguiente imagen 

 

Por último, pique en “Guardar preferencias”. 

Nombre Apellido Apellido 
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