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1. Introducción 

 

Permisos y licencias del PDI es una herramienta informática para gestionar el 

procedimiento de obtención de permisos del personal docente en la Universidad de Las Palmas 

de Gran Canaria.  

Con esta aplicación los docentes podrán realizar solicitudes de licencias y permisos de 

forma que éstas sean tramitadas por los diferentes organismos competentes (servicio de personal, 

centros, departamentos y vicerrectorado correspondiente). 

Cuando el docente realiza una solicitud de permiso, comienza el trámite de ésta, pasando 

por diferentes estados que dependerá principalmente del tipo y duración del permiso.  
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2. Acceso a la aplicación  

Para entrar en la aplicación, deberá estar autenticado en MiULPGC y acceder a la plataforma de 

aplicaciones web, http://aplicacionesweb.ulpgc.es/aplicaciones y hacer clic en la opción de menú 

Permisos y licencias del PDI. 

 

 

Imagen 1. Aplicaciones web. Menú principal con la opción de Permisos y licencias 

 

 

 

 

http://aplicacionesweb.ulpgc.es/aplicaciones
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3. PDI solicitante del permiso 

Pantalla con menú personalizado 

Una vez se accede a la aplicación, se muestra una pantalla similar a la siguiente: 

 

Imagen 1. Menú lateral para usuario con permiso de “PDI” 

 

En ella se tiene un menú lateral izquierdo que, dependiendo de los roles que se tengan asignados, 

se muestran unas opciones u otras. 

En las siguientes imágenes se muestran algunos ejemplos de usuarios que tienen varios roles: 

 

Imagen 2. Menú lateral para usuario con permisos de “PDI” y “Departamentos” 
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Imagen 3. Menú lateral para usuario con permisos de “PDI” y “Centros” 

 

  

 

Imagen 4. Menú lateral para usuario con permisos de “PDI” y “VIcerrectorado” 
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Crear solicitud 

Para solicitar un permiso, se hace clic sobre el enlace “Crear solicitud” del menú lateral. 

 

Imagen 5. Enlace para solicitar un permiso “Crear solicitud” 

 

Formulario de creación de solicitud 

El formulario de creación de solicitud se divide en dos partes: 

o En una primera página se muestran los datos del solicitante del permiso (categoría laboral, 

dedicación, departamento, centros, correo y teléfono) y se solicita información del permiso 

(tipo de permiso, causa del permiso, fecha y motivo). Son campos obligatorios a rellenar. 

o Al hacer clic en el enlace “Siguiente” (después de completar el formulario), se muestra la 

segunda página. En ella se da la opción de proponer sustituto/s y de aportar algún archivo a la 

solicitud. Además, dependiendo del tipo de permiso seleccionado, se activará o no otro 

apartado adicional.  

Primera parte del formulario de solicitud 

Al hacer clic en “Crear solicitud” se muestra una pantalla similar a la siguiente: 
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Imagen 6. Formulario para crear la solicitud – Primera parte 

 

• Datos del solicitante 

Lo primero que se muestra en el formulario es un cuadro informativo de los datos del PDI 

solicitante en la base de datos institucional. Estos datos son únicamente de lectura. 
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Imagen 7. Datos del solicitante 

 

• Información del permiso 

Después de los “Datos del solicitante”, se muestran los campos a rellenar con la información del 

permiso.  

En el desplegable “Tipo de permiso” se tienen los posibles permisos a seleccionar: 

 

Imagen 8. Tipos de permisos 

 

Dependiendo del “Tipo de permiso” seleccionado, en el desplegable “Causa del permiso”, se da la 

opción de seleccionar unas causas de permisos u otras. 
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Si el tipo de permiso es “DOCENCIA”, las causas del permiso son: 

 

Imagen 9. “Causa del permiso” para el tipo de permiso “DOCENCIA” 

  

Si el tipo de permiso es “GESTION”, las causas del permiso son: 

 

Imagen 10. “Causa del permiso” para el tipo de permiso “GESTION” 
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Si el tipo de permiso es “INVESTIGACION”, las causas del permiso son: 

 

Imagen 11. “Causa del permiso” para el tipo de permiso “INVESTIGACION” 

 

Si el tipo de permiso es “PREVISTO A FUNCIONARIOS”, las causas del permiso son: 

 

Imagen 12. “Causa del permiso” para el tipo de permiso “PREVISTO A FUNCIONARIOS” 
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Para indicar la duración del permiso, se tienen los campos “Fecha inicio del permiso” y “Fecha fin 

del permiso”. 

 

Imagen 13. Fecha de inicio y fin del permiso 

 

En ambos casos, al hacer clic sobre el recuadro de la fecha, se abre un calendario en el que se ha 

de seleccionar la fecha de inicio y la de fin respectivamente. 

 

Imagen 14. Selección de la fecha del permiso 
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Ejemplo de la primera parte del formulario: 

 

Imagen 15. Primera parte del formulario con datos (período de permiso mayor a 90 días) 

 

Haciendo clic en “Siguiente” se muestra la segunda página del formulario. 
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Segunda parte del formulario de solicitud 

En esta segunda página, se ha de proponer, o no, quien le sustituye. También da la posibilidad de 

adjuntar algún documento que complemente la petición de permiso. Estos dos campos “Proponer 

sustituto” y “Archivos adjuntos a la solicitud del permiso” son opcionales. 

 

Imagen 16. Formulario para crear la solicitud – Segunda parte 

  

  



 

 

Página 16 de 152 

 
 Permisos y licencias del PDI – Manual del PDI 

Fecha de última revisión: 31/01/2019 
 

• Proponer sustituto 

Si el solicitante quiere proponer quien/es le sustituye, hace clic sobre “Proponer sustituto”.  

 

Imagen 17. Enlace para proponer sustituto 

 

Un mensaje avisa que las sustituciones propuestas quedarán registradas cuando se guarde la 

solicitud.  

 

Imagen 18. Aviso cuando se va a proponer sustituto/s 

 

Aceptando el mensaje, se muestra la pantalla en la que se eligen los posibles sustitutos. 
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Imagen 19. Formulario para seleccionar a los posibles sustitutos 
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“Búsqueda de sustituto”: es un campo únicamente de lectura. Informa del departamento en el 

que se va a realizar la búsqueda de los posibles sustitutos. 

 

Imagen 20. Departamento en el que se realiza la búsqueda de sustitutos 

 

“Número de sustitutos”: se selecciona si se propone uno o varios sustitutos. 

 

Imagen 21. Se selecciona si es uno o varios los posibles sustitutos 

 

Si se va a proponer un único sustituto, con la primera opción se selecciona el mismo sin 

necesidad de indicar el rango temporal, ya que se entiende que el sustituto le va a reemplazar 

durante todo el periodo de permiso. 
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Imagen 22. Pantalla para la selección de un sustituto 

 

Si se van a proponer varios sustitutos, la opción a elegir es la segunda, ya que es la que ofrece la 

posibilidad de indicar en qué periodos le sustituye cada uno de ellos. Esta opción también se 

puede utilizar cuando es un sustituto. La diferencia con la primera opción es que en esta segunda 

se ha de indicar la fecha en la que se le va a sustituir la docencia. 
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Imagen 23. Pantalla para la selección de uno o más sustitutos 

  

Cuando alguno de los posibles sustitutos mostrados en el listado, no puede realizar la sustitución 

en el intervalo en el que se va a solicitar el permiso, un mensaje indica el motivo por el cual no se 

puede seleccionar.  

 

Imagen 24. No se le puede proponer para la sustitución 
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Filtrando por “Apellidos” o “Nombre” se realiza la búsqueda de posibles sustitutos en concreto: 

 

Imagen 25. Campos para el filtrado de sustitutos 

  

Al realizar la búsqueda, se muestra un listado con los sustitutos que cumplen esas reglas de 

filtrado. 

 

Imagen 26. Ejemplo de filtrado con resultado 

 

Para limpiar las reglas de filtrado, se hace clic sobre “Limpiar filtros”:   

El número de usuarios a mostrar por cada página se indica en “Número de usuarios por página”, 

bien escribiéndolo en el recuadro o haciendo clic en la flecha para aumentar/disminuir el número. 

 

Imagen 27. Se ha elegido mostrar tres posibles sustitutos por página 



 

 

Página 22 de 152 

 
 Permisos y licencias del PDI – Manual del PDI 

Fecha de última revisión: 31/01/2019 
 

Haciendo clic sobre el botón  se muestra el listado de todos los posibles 

sustitutos. 

 

El paginador nos indica el número de páginas de usuarios existentes y nos permite avanzar entre 

ellas haciendo clic sobre el número de página, o avanzando/retrocediendo mediante las flechas. 

 

Imagen 28. Paginador 

  
  
Para indicar en qué periodos le sustituye cada uno, se selecciona primero al usuario. De no ser 

así, los campos para las fechas se muestran deshabilitados: 

 

Imagen 29. Campos fechas deshabilitados 

  

Haciendo clic en el checkbox correspondiente al usuario que se propone como sustituto, se activa 

el campo para indicar la fecha en la que se sugiere la sustitución: 
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Imagen 30. Selección de los posibles sustitutos 

 

Para terminar el procedimiento de selección de posibles sustitutos, se hace clic en  

Un mensaje avisa que se va a enviar un correo a los posibles sustitutos para informarles de la 

propuesta. 

 

Imagen 31. Mensaje avisando que se envía correo a los posibles sustitutos 

Si no se cubre todo el periodo de permiso con los sustitutos propuestos o no se han propuesto 

sustitutos, el mensaje avisa de esa situación. 
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Imagen 32. Mensaje indicando que se envía correo a los posibles sustitutos 

 

Se acepta el mensaje y automáticamente se vuelve a la segunda página del formulario, pero 

ahora con el nombre de los sustitutos propuestos y el periodo en el que se sugiere que le 

sustituyan.   

 

Imagen 33. Sustitutos propuestos  
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Al seleccionar los posibles sustitutos, se muestran dos nuevos enlaces en el apartado “Proponer 

sustituto”: 

o  : al hacer clic sobre éste enlace se muestra el siguiente aviso: 

 

Imagen 34. Mensaje de aviso cuando se editan los sustitutos propuestos 

 

Al aceptarlo se muestra la pantalla de selección de sustitutos y el procedimiento a seguir es el 

mismo que se ha indicado en “Proponer sustituto”. 

Se da la opción de rectificar las fechas o elegir otro/s sustituto/s.  

Si no se proponen sustitutos o si los propuestos no completan todo el periodo de ausencia o el 

departamento no está conforme con los propuestos, es el propio Departamento el encargado en 

designar quien/es realizan la sustitución o si el departamento asume la sustitución. 

 

o  : con este enlace se eliminan los sustitutos que se han propuesto. 

 

Imagen 35. Mensaje para confirmar la eliminación de los sustitutos propuestos 
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Al “Confirmar” se muestra el formulario sin los sustitutos propuestos: 

 

Imagen 36. Se han eliminado los sustitutos propuestos 

 

 

• Archivos adjuntos a la solicitud del permiso 

Cuando se quiera adjuntar documentación a la solicitud de permiso, se realizará mediante este 

apartado. 

 

Imagen 37. Adjuntar archivo a la solicitud de permiso 
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Se selecciona el tipo de archivo: 

 

Imagen 38. Tipo de archivo a adjuntar 

 

Se da una descripción del mismo: 

 

Imagen 39. Descripción del  archivo a adjuntar 

 

Con “Examinar” se busca el archivo a adjuntar. 

 

Imagen 40. Adjuntar fichero a la solicitud 
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Haciendo clic sobre  se adjunta el documento a la solicitud. El 

enlace “Adjuntar fichero a la solicitud” se muestra cuando se han completado los tres campos de 

este apartado. 

 

Imagen 41. Mensaje indicando que se ha guardado el documento 

 

Haciendo clic sobre “OK” se muestra la segunda página del formulario con el documento adjunto. 

 

Imagen 42. Archivo adjunto a la solicitud 
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Se pueden adjuntar más de un documento. Para adjuntar otro, habría que realizar el mismo paso. 

Antes de guardar la solicitud, se pueden eliminar uno o varios archivos adjuntos. Para eliminarlo, 

se hace clic sobre   

 

Imagen 43. Eliminar archivo que está adjunto a la solicitud 

  

Se ha de confirmar que se quiere eliminar: 

 

Imagen 44. Se confirma la eliminación del adjunto 
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Otro mensaje confirma que el fichero ha sido eliminado: 

 

Imagen 45. Archivo eliminado 

 

• Campos adicionales 

Dependiendo del “Tipo de permiso” y “Causa del permiso” seleccionados, se muestra un apartado 

adicional o no al formulario. 

En unos casos el campo adicional va a ser “Datos de participación” como en: 

Tipo de permiso: DOCENCIA 

Causa del permiso: Participación en programas, congresos o jornadas de innovación educativa 
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Imagen 46. Nuevo apartado “Datos de participación” 

  

Se selecciona si la participación en el programa es de “Organizador”, “Ponente” o “Director” y se 

indica cuál es la entidad que lo organiza. 

 

En otros casos el campo adicional es “Movilidad” como en: 

Tipo de permiso: INVESTIGACION 

Causa del permiso: Dirección, organización y participación en congresos científicos o 

asimilables  
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Imagen 47. Nuevo apartado “Movilidad” 

 

Se ha de indicar el “Programa”, el lugar y centro de destino, la “Dirección” y seleccionar el “País”. 

 

El otro campo adicional que es posible que se muestre es “Estancia” como en: 

Tipo de permiso: INVESTIGACION 

Causa del permiso: Estancias de investigación que hayan sido aprobadas por los 

correspondientes órganos de gobierno 
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Imagen 48. Nuevo apartado “Estancia” 

 

En él se indica el lugar y centro de destino, la “Dirección” y se selecciona el “País”. 

 

Tramitar solicitud 

Una vez se ha completado el formulario, al final del mismo se encuentran las dos posibles formas 

en las que se puede continuar con la solicitud: 

o Enviarla para continuar el trámite: 

  

Imagen 49. Enviar la solicitud 
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o Guardarla como borrador:  

 

Imagen 50. Guardar como borrador la solicitud 

 

En caso de enviarla, ya no se puede realizar ningún cambio sobre la solicitud. Ya está tramitada.  

La solicitud, si esta no ha sido resuelta, el docente la puede cancelar en cualquier momento de su 

tramitación. 

Si se guarda como borrador, se puede volver a modificar la misma. Pero hasta que no se envíe, la 

solicitud no entra en trámite. 

Para acceder a una solicitud que ha sido guardada como borrador, el solicitante accede a “Mis 

solicitudes y borradores” y hace clic sobre la acción “Editar esta solicitud”  correspondiente a la 

solicitud.  

El estado de la solicitud se sabe accediendo también a “Mis solicitudes y borradores”. 

Cuando está como borrador, el estado es “Proceso de grabación por usuario”. 

Al hacer clic sobre  un mensaje informa que la solicitud ya no puede ser modificada.  

  

 

Imagen 51. Solicitud enviada 

 



 

 

Página 35 de 152 

 
 Permisos y licencias del PDI – Manual del PDI 

Fecha de última revisión: 31/01/2019 
 

Al aceptarla, se muestra un mensaje confirmando que ha sido enviada: 

 

Imagen 52. Solicitud enviada 

 

Si no se ha propuesto sustituto, al enviar la solicitud, se muestra un mensaje informando de esta 

situación y que el Departamento se encarga de buscar sustituto o de asumir la docencia. 

 

 

Imagen 53. Se envía la solicitud sin proponer sustitutos 
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Otro mensaje confirma que la solicitud ha sido guardada. 

 

Imagen 54. Se confirma que la solicitud se ha guardado 

 

Al enviar la solicitud, se envía un correo a la/s persona/s que tienen que informar la solicitud: 

• Al servicio de personal en el caso que el permiso sea previsto a funcionarios. 

• A los docentes propuestos en el caso de que el permiso no sea previsto a funcionarios y de 

haber indicado uno o varios sustitutos.  

• Al responsable del departamento al que pertenece el docente en el caso de que el permiso no 

sea previsto a funcionarios y no se ha propuesto sustitución. 
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Mis solicitudes y borradores 

Desde el menú lateral, opción “Mis solicitudes y borradores”, el solicitante puede ver el estado de 

sus solicitudes. 

 

Imagen 55. Mis solicitudes y borradores 

 

Al hacer clic sobre este enlace, se muestra una pantalla con todas sus solicitudes.  

 

Imagen 56. Ejemplo de parte del listado de solicitudes 

   

Cuando la solicitud está enviada, en el listado de solicitudes y borradores desaparece la 

posibilidad de editarla. 
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Imagen 57. No se muestra el icono para editar – Solicitud enviada 

 

En “Estado” se indica el estado en el que se encuentra en ese momento la solicitud. Algunos de 

ellos son: 

- “Proceso de grabación por usuario”: la solicitud está en estado borrador. 

- “Información por el sustituto”: está pendiente de ser aceptada/rechazada por los sustitutos 

propuestos. 

- “Informe del Servicio de Personal”: la solicitud ha de ser informada por el Servicio de 

Personal. 

- “Cancelada por el PDI que creó la solicitud”: el solicitante canceló la solicitud. 

- “Denegada por departamento”: el Departamento ha denegado la solicitud. 

Dispone de unos campos para: 

o Filtrar por fecha: realiza la búsqueda de solicitudes por el periodo solicitado para el permiso. 

 

Imagen 58. Filtrar por fechas del permiso solicitado 
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o “Mostrar solo solicitudes en estado borrador”: activado esta opción se muestran 

únicamente las solicitudes que todavía no han sido enviadas. 

 

Imagen 59. Se muestran las solicitudes en estado borrador 

 

o Paginador: permite avanzar/retroceder entre las páginas que contienen las solicitudes. 

 

Imagen 60. Paginador 

 

o “Número de solicitudes por página”: permite indicar el número de solicitudes que se 

desean mostrar por página. La modificación de este número se realiza escribiéndolo 

directamente en el recuadro o mediante las flechas para incrementar/decrementar. 

Para mostrarlas todas, se hace clic sobre el botón  

 

 

Imagen 61. Número de solicitudes a mostrar por página 

 

Al final de la página se muestra el listado de solicitudes. 

Dependiendo del estado en el que se encuentre la solicitud, se realizan diferentes acciones.  

Las posibles “Acciones” son:  

o  “Detalles de esta solicitud”: al hacer clic en esta acción, se muestra una pantalla con la 

información de la solicitud. En esta pantalla se suben los posibles documentos que se hayan 

requerido para seguir el trámite del permiso. 
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Imagen 62. Detalles de la solicitud 

 

Se muestra el “Tipo de permiso”, los “Datos del solicitante”, los “Detalles” del permiso, los 

“Archivos de la solicitud” si los hubiese, un “Histórico de la solicitud” y la “Información de la 

sustitución”. Un apartado final informa de la documentación que se requiere para seguir el trámite 

de la solicitud, “Falta documentación”. 

Los campos que tienen el icono  son aquellos que tienen la posibilidad de expandir/ocultar 

su información.  
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Imagen 63. Información expandida 

 

 

Imagen 64. Información oculta 

 

Si se ha adjuntado algún documento a la solicitud, éste se puede descargar desde el “Enlace” del 

apartado “Archivos de la solicitud”: 

 

Imagen 65. Descargar archivo adjunto a la solicitud 
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o   “Editar esta solicitud”: con esta acción se vuelve al formulario de creación de la solicitud 

del permiso para poder modificarla si así se desea. Solo está disponible cuando la solicitud 

está guardada como borrador. Si ya está enviada, no se puede editar.  
  

o  “Cancelar esta solicitud”: una solicitud que no ha sido resuelta, el solicitante la va a 

poder cancelar.  

 

Imagen 66. Cancelar una solicitud 

 

Al hacer clic sobre la  se muestra un mensaje pidiendo confirmación para cancelar la 

solicitud.  

 

Imagen 67. Eliminar una solicitud 

 

Haciendo clic sobre “Eliminar” se muestra un mensaje indicando que se ha cancelado la 

solicitud. 
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Imagen 68. Se ha cancelado la solicitud 

 

 

Esta cancelación se muestra en el listado de solicitudes de la siguiente forma: 

 

Imagen 69. Solicitud cancelada por el solicitante 

 

Como se puede ver en la imagen anterior, aunque ha sido cancelada la solicitud, el solicitante 

la va a poder seguir consultando los detalles de la solicitud   e  imprimiendo el .pdf   

 

 

o    “Imprimir solicitud”: el PDI puede imprimir su solicitud en formato .pdf 
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Imagen 70. Ejemplo de solicitud en .pdf 
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Dependiendo del “Tipo de permiso” y días de permiso solicitados, la solicitud está en un 

estado u otro. Algunos de ellos son: 

- “Informe del Servicio de Personal”: Pendiente de informar por el servicio de personal.  

- “Información por el sustituto”: Pendiente de respuesta por parte del sustituto propuesto. 

- “Información por Departamento”: Pendiente de informar por el departamento 

correspondiente. 

o cuando es previsto a funcionarios, cumple la normativa, es aceptada por el Centro y 

el permiso no es mayor a 7 días. 

o cuando no es previsto a funcionarios se proponga o no sustituto. 

o cuando es aceptada por el Centro, es previsto a funcionarios y el permiso no es 

mayor a 7 días. 

- “Información por Centro”: Pendiente de informar por el/los centro/s correspondiente. 

o cuando es valorado positivamente por el Departamento. 
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Respuesta del sustituto propuesto 

Cuando el PDI propuesto para realizar la sustitución acepta/rechaza la solicitud, el solicitante ve 

la respuesta accediendo a la  de la solicitud, dentro del apartado “Mis solicitudes y borradores”. 

 

Imagen 71. Detalles de la solicitud 

 

En el apartado “Información de la sustitución” se muestra la respuesta dada por el sustituto: 

 

Imagen 72. Solicitud de sustitución aceptada/rechazada 

 
 
Al obtenerse respuesta por parte del sustituto o sustitutos, el estado de la solicitud cambia.  

 

Imagen 73. La solicitud está en el  Departamento 
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Las “Acciones” que se llevan a cabo son: 

o     “Detalles de esta solicitud”: al hacer clic en esta acción, se muestra una pantalla con la 

información de la solicitud. 

 

Imagen 74. Ejemplo de los detalles de una solicitud 

 

Se muestra el tipo de permiso, los datos del solicitante, los detalles del permiso, los archivos de la 

solicitud si los hubiese, un histórico de cómo va la solicitud, información de la sustitución y un 

campo donde subir la documentación si la solicitan. 
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o    “Cancelar esta solicitud”: una solicitud que no ha sido validada, el solicitante la va a 

poder cancelar.  

 

Imagen 75. Cancelar una solicitud 

 

o    “Imprimir solicitud”: el solicitante puede imprimir su solicitud en formato .pdf 
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Imagen 76. Ejemplo de solicitud en .pdf 

 
  



 

 

Página 50 de 152 

 
 Permisos y licencias del PDI – Manual del PDI 

Fecha de última revisión: 31/01/2019 
 

Respuesta del Servicio de Personal 

Cuando la solicitud es del tipo “Previsto a Funcionarios”, una vez el solicitante la envíe, esta pasa 

al Servicio de Personal para que éste informe ya sea de forma positiva o negativa.  

En el listado de “Mis solicitudes y borradores” se muestra con el estado “Informe del Servicio de 

Personal”.    

 

Imagen 77. Estado “Servicio de personal” 

 

Las posibles respuestas que puede dar el servicio de personal son: 

- “Positiva”: la valoración dada la ve el solicitante en los “Detalles de la solicitud”  en 

“Histórico de la solicitud”. 

 

Imagen 78. La respuesta dada por el Servicio de Personal es “Positiva” 

 

La solicitud continúa su curso hacia “Sustituto”, “Departamento” o “Vicerrectorado”, según el caso. 
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- “Negativa”: la valoración dada el solicitante la ve en los “Detalles de la solicitud”  en 

“Histórico de la solicitud”. 

 

Imagen 79. La respuesta dada por el Servicio de Personal es “Negativa” 

  

- “Necesita documentación”: Los organismos correspondientes (servicio de personal, 

centros o departamentos), a la hora de informar la solicitud pueden requerir documentación 

al solicitante. Ésta, al acceder a los “Detalles de esta solicitud”  en “Falta 

documentación” se ve reflejado que se le ha solicitado documentación para poder 

continuar con el trámite de la solicitud. 

 

Imagen 80. El Servicio de Personal solicita documentación 

 

Haciendo clic sobre  se muestra la página para subir el documento. 
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Imagen 81. Subir el documento solicitado 
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- En “Falta documentación/Observaciones del docente” se da la opción al solicitante de 

añadir alguna observación.  

 

Imagen 82. Observaciones del docente 

 

Para subir el archivo se tiene el siguiente formulario: 

 

Imagen 83. Adjuntar la documentación requerida 

 

Con “Tipo de archivo” se selecciona el tipo de archivo que se va a adjuntar a la solicitud. 

 

Imagen 84. Tipos de archivos 
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En “Descripción del archivo” se da una breve descripción del fichero.  

 

Imagen 85. Descripción dada del archivo 

 

El archivo se adjunta con “Examinar”: 

 

Imagen 86. Buscar el documento a adjuntar 

 

El enlace para guardar los cambios  se muestra cuando se han 

completado los tres campos. 

Al hacer clic sobre él, sino se ha puesto alguna observación, un mensaje nos informa si se quiere 

continuar. 
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Imagen 87. Mensaje de aviso. No se han añadido observaciones 

  

Para volver al formulario y añadir alguna observación, se hace clic sobre “Cancel”.  

 

Imagen 88. Se añaden observaciones 

 

Tanto al añadir alguna observación y guardar, como al “Confirmar” que se adjunte el documento 

sin añadir observaciones, un mensaje indica que se ha guardado el documento.  

 

Imagen 89. Mensaje confirmando que se ha adjuntado el documento a la solicitud 
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Haciendo clic sobre “OK” se muestra la pantalla con el enlace para continuar   

 

Imagen 90. Enlace “Continuar” 

 

En “Falta documentación/Documentación” se indica que la documentación ha sido entregada. 

 

Imagen 91. El documento se ha entregado 
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Respuesta del Departamento 

En el departamento se informa de forma positiva o negativa la solicitud de permiso para que siga 

con su trámite. También se muestra los periodos que asume la docencia en el tiempo de permiso. 

En “Información de la sustitución”,  dentro de  ,   se ve quien la asume. 

 

Imagen 92. El Departamento asume la docencia 

  

La respuesta dada por el Departamento se ve en el apartado “Histórico de la solicitud” de los 

detalles de la solicitud. 

 

Imagen 93. El Departamento ha valorado positivamente la solicitud 
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Imagen 94. El Departamento ha valorado de forma negativa la solicitud 

  

Si en el Departamento se ha seleccionado como valoración “Necesita documentación”, en el 

apartado “Falta documentación”, de los detalles de la solicitud , se indica que hay que 

aportar documentación. 

 

Imagen 95. Se requiere documentación desde el Departamento 

 

En este mismo apartado, se da la opción de subir el documento que solicitan. Haciendo clic en  

“Adjuntar documentación” se muestra el formulario para adjuntarlo a la solicitud. 
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Imagen 96. Adjuntar documento y observaciones a la solicitud 
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En el campo “Observaciones del docente” se da la opción al solicitante de escribir alguna 

anotación. 

 

Imagen 97. Observaciones del docente 

 

Se selecciona el tipo de archivo en “Tipo de archivo”:  

 

Imagen 98. Tipo de archivo a adjuntar 

 

Se añade una descripción del archivo a adjuntar: 

 

Imagen 99. Descripción del archivo 
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Se busca el documento con el botón y se adjunta a la solicitud. 

 

 

Imagen 100. Documento adjunto a la solicitud 

 

Finalmente se guardan los cambios  para que el documento quede 

en la solicitud. 

Si no se ha añadido ninguna anotación en “Observaciones del docente”, se muestra un mensaje 

notificándolo. 

 

Imagen 101. Mensaje indicando que no se han añadido observaciones 

 

Si se cancela, “Cancel”, se vuelve a la pantalla en la que se estaba, dando la posibilidad de 

introducir alguna observación o realizar algún cambio en la misma. 

Si se confirma, “Confirmar”, se guarda la solicitud con la nueva información. 
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Se muestra un mensaje confirmando que se ha guardado correctamente: 

 

Imagen 102. Mensaje confirmando que se han guardado los cambios 

 

Haciendo clic en “Ok”, se ve como queda el apartado “Falta documentación”.  

 

Imagen 103. Apartado “Falta documentación” después de enviar el documento solicitado 
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Respuesta del Centro 

Cuando el Centro ha informado la solicitud, el solicitante ve la respuesta en la  correspondiente 

a la solicitud. 

La valoración la ve en el apartado “Histórico de información por centro”, de los detalles de la 

solicitud . 

 

Imagen 104. El Centro ha valorado positivamente la solicitud 

 

 

Imagen 105. El Centro ha valorado negativamente la solicitud 

 

Si en el Centro se ha seleccionado como valoración “Necesita documentación”, en el apartado 

“Falta documentación”,  de los detalles de la solicitud , se indica que se debe aportar 

documentación. 

 

Imagen 106. El Centro solicita documentación 
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En este mismo apartado, se da la opción de subir el documento que solicitan. Haciendo clic en  

“Adjuntar documentación” se muestra el formulario para adjuntarlo a la solicitud. 

 

  

Imagen 107. Adjuntar documento a la solicitud 

 

En el campo “Observaciones del docente” se da la opción al solicitante de escribir alguna 

anotación. 
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Imagen 108. Observaciones del docente 

 

Se selecciona el “Tipo de archivo”: 

 

Imagen 109. Tipo de archivo a adjuntar 

  

Se añade una descripción del archivo a adjuntar:  

  

Imagen 110. Descripción del archivo 
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Se busca el documento con el botón  y se adjunta a la solicitud. 

 

Imagen 111. Documento adjunto a la solicitud 

 

Finalmente se guardan los cambios  para que el documento quede 

adjunto a la solicitud. 

Si no se ha añadido ninguna anotación en “Observaciones del docente”, se muestra un mensaje 

notificándolo. 

 

Imagen 112. Mensaje informando que no se ha añadido alguna observación 

  

Si se cancela, “Cancel”, se vuelve a la pantalla en la que se estaba, dando la posibilidad de 

introducir alguna observación o realizar algún cambio en la misma.  

Si se confirma, “Confirmar”, se guarda la solicitud con la nueva información aportada. 

Un mensaje confirma que se ha guardado correctamente: 
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Imagen 113. Mensaje confirmando que se han guardado los cambios 

 

Haciendo clic en “Ok”, se ve como queda el apartado “Falta documentación”.  

 

Imagen 114. Apartado “Falta documentación” después de subir el documento solicitado por el Centro 
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Se hace clic sobre el enlace  y se muestra la solicitud con el documento adjunto. 

 

 

Imagen 115. La documentación solicitada por el Centro se ha adjuntado 
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Respuesta del Vicerrectorado 

Cuando el Vicerrectorado ha valorado la solicitud, el solicitante ve la respuesta en la  

correspondiente a la solicitud. 

 
La valoración la ve en el apartado “Histórico de información por centro”, de los detalles de la 

solicitud . 

- Valorada de forma positiva: 

 

Imagen 116. La solicitud ha sido aprobada por el Vicerrectorado 

 

 

 

Imagen 117. Solicitud valorada de forma positiva 
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- Valorada de forma negativa: 

 

Imagen 118. La solicitud ha sido denegada por el Vicerrectorado 

 
 

 

Imagen 119. Solicitud valorada de forma negativa 
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Solicitudes en las que soy sustituto 

En este apartado el PDI puede consultar las solicitudes en las que se ha propuesto la solicitud. 

 

Imagen 120. Enlace para consultar la solicitudes de sustitución 

 

Si no tiene solicitudes, se muestra un mensaje indicándolo. 

 

Imagen 121. El PDI no tiene solicitud para ser sustituto 

  

Si tiene solicitudes, se muestra un listado con ellas.  

 

Imagen 122. Solicitudes para ser sustituto 
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Se mostrarán las solicitudes en las que el docente conectado ha sido propuesto para cubrir toda o 

parte de la docencia. Se mostrarán aquellas solicitudes que estén en trámite. 

Accediendo a  se muestra una pantalla con la información de la solicitud. También podrá 

acceder a dicha pantalla haciendo clic en el enlace del correo que el docente recibe en el 

momento de que el solicitante le propone como sustituto.   

 

Imagen 123. Información de una solicitud 

 

Si está en estado “Pendiente”, además de la información de la solicitud, la  da la opción para  

aceptar o rechazar la sustitución.  
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Imagen 124. Se acepta o rechaza la propuesta de sustitución 

 

Para aceptar la propuesta de sustitución, se hace clic sobre     

 

En el mensaje que se muestra se confirma que se acepta la propuesta de sustitución. 
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Imagen 125. El sustituto propuesto acepta la sustitución 

 

Un último mensaje indica que la solicitud ha sido aceptada. 

 

Imagen 126. Mensaje de solicitud aceptada 

 

En el listado de solicitudes, el estado cambia a “Aceptada”. 

  

Imagen 127. Solicitud aceptada 
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Accediendo a la se muestra el nuevo estado: 

  

Imagen 128. Sustitución aceptada 

 

Para rechazar la propuesta de sustitución, se hace clic sobre     

 

En el mensaje que se muestra, se ha de confirmar si se rechaza la sustitución dando previamente 

el motivo por el que se rechaza. 
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Imagen 129. Rechazar una propuesta de sustitución 

 

La solicitud queda rechazada al hacer clic sobre el botón “Aceptar”. Un nuevo mensaje indica que 

ha sido rechazada. 

 

Imagen 130. Solicitud rechazada 

 

En el listado de solicitudes, el estado cambia a “Rechazada”. 
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Imagen 131. Propuesta de sustitución rechazada 

 

 

Imagen 132. Sustitución rechazada 

 

Tanto si se acepta o se rechaza la sustitución, cuando todos los sustitutos propuestos hayan 

informado la propuesta de sustitución, el estado pasará a Información por Departamento, y se 

enviará un correo al responsable del departamento al que pertenece el solicitante.  
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4. Departamento 

Al Departamento llegan las solicitudes para informar: 

- Aquellas que no son previstas a funcionarios se hayan propuesto o no sustitutos;  

- Las que son previstas a funcionarios, y las haya informado el Servicio de Personal. 

También resolverá aquellas solicitudes previstas a funcionarios con duración menor a 8 días. 

Obviamente sólo podrá informar o resolver las solicitudes de docentes pertenecientes a dicho 

departamento. 

Solicitudes resueltas 

En este apartado se muestran las solicitudes que ya han sido resueltas por parte del 

Departamento. 

 

Imagen 133. Solicitudes resueltas 

 

Dispone de unos campos para filtrar la búsqueda de estas solicitudes. 
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Imagen 134. Formulario para el filtrado de solicitudes resueltas por parte del Departamento 

 

• “Estado”: filtra las solicitudes por el estado por las cuales fueron resueltas: “Rechazada”, 

“Concedida” y “Cancelada”. 
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Imagen 135. Posibles estados por el que las solicitudes fueron resueltas 

 

• “Tipo de permiso”: filtra las solicitudes por el tipo de permiso que se solicitó.   

 

Imagen 136. Tipos de permisos 

 

• “Causa de permiso”: el filtrado se lleva a cabo por  la causa dada para el permiso. 
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Imagen 137. Causa de permiso 

 

Si se conocen datos del PDI del solicitante como DNI, Nombre o Apellidos la búsqueda es posible 

realizarla por esos campos.   

 

Imagen 138. Campos para filtrar por datos del PDI solicitante 

 

Si se conoce la fecha del permiso, el filtrado es posible realizarlo por ella. 

 

Imagen 139. Campos para filtrar por fecha 
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Si la búsqueda obtiene resultados, éstos se muestran al final de la página.  

Si no se introducen datos en alguno de los campos, al hacer clic sobre el botón “Buscar” se 

muestran todas las solicitudes resueltas. 

Para realizar la búsqueda se ha de hacer clic sobre el botón. 

 

Imagen 140. Resultados de una búsqueda 

 

En “Número de solicitudes por página” se indica el número de solicitudes a mostrar por páginas. 

Si el número de solicitudes existente es mayor al indicado a mostrar por página, se muestra un 

paginador. 
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Imagen 141. Paginador y número de solicitudes a mostrar por cada página 

 

Con se obtiene el listado de solicitudes resueltas en un documento .pdf 
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Imagen 142. Ejemplo documento .pdf de solicitudes resueltas por el Departamento 

 

En Acciones se puede ver: 

o  “Detalles de esta solicitud”: se muestra el formulario de la solicitud. 
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Imagen 143. Detalles de la solicitud 
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o  “Imprimir solicitud”: genera en un documento .pdf la solicitud. 

 

Imagen 144. Documento .pdf de la solicitud 
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o  “Imprimir resolución”: genera un documento .pdf con la resolución de la solicitud firmada 

digitalmente. 

 

Imagen 145. Ejemplo de documento .pdf de la resolución 
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Solicitudes pendientes 

Se mostrarán las solicitudes que estén pendientes de informar o resolver del departamento 

correspondiente.  

 

Imagen 146. Solicitudes pendientes 

 

Cuando se accede a esta opción de menú, se muestra una pantalla con unos campos para filtrar 

la búsqueda de la solicitud. 
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Imagen 147. Filtrado de solicitudes por parte del Departamento 

 

Entre los “Tipo de permiso” se tienen: 

 

Imagen 148. Tipos de permiso 



 

 

Página 90 de 152 

 
 Permisos y licencias del PDI – Manual del PDI 

Fecha de última revisión: 31/01/2019 
 

 

Las posibles causas de permisos se ven en el desplegable “Causa de permiso”: 

 

 

Imagen 149. Causas de permiso 

 

Si se conoce algún dato del solicitante, el filtrado es posible realizarlo por el DNI, Nombre o 

Apellidos. 

 

Imagen 150. Filtrado con los datos del solicitante 
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Se dispone de unos campos para filtrar por fecha del permiso: 

 

Imagen 151. Filtrar por la fecha del permiso 

 

Se aplique o no alguna regla de filtrado, se ha de hacer clic sobre el botón para 

mostrar las solicitudes pendientes. 

Si no existe resultado, se muestra un mensaje indicando que “No hay datos”. 

 

Imagen 152. Ejemplo de filtrado por DNI sin resultado 
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Si se encuentran resultados, éstos se muestran en un listado al final de la página. 

 

Imagen 153. Ejemplo de filtrado por Nombre con resultado 
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Para cambiar el número de solicitudes a mostrar por página, se dispone de la opción “Número de 

solicitudes por página”. 

 

Imagen 154. Número de solicitudes a mostrar por página 

  

Mediante el paginador se avanza entre las páginas encontradas con solicitudes. 

 

Imagen 155. Paginador 

 

El estado de estas solicitudes es el de “Información por departamento”. 

Las acciones a realizar son: 

o     Detalles de esta solicitud: al hacer clic en esta acción, se muestra una pantalla, con la 

información de la solicitud. Aquí podrá informar o resolver la solicitud según sea el caso. 

Cuando se trate de informar la solicitud, la sustitución del docente tiene que haber sido 

asumida, ya sea por los sustitutos propuestos por el docente, o por el mismo departamento. 

En el apartado “Certificación/aceptación que el departamento asume la docencia” el 

departamento elige quien/es llevan a cabo la sustitución.  
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o Si alguno de los usuarios propuestos por el solicitante a realizar la sustitución la 

rechaza, en este apartado se muestra un mensaje informándolo y dando la opción de 

seleccionar de qué manera solucionarlo: 

 

Imagen 156. Mensaje cuando el periodo de permiso no está cubierto-Rechazado por sustituto 

 

o Si el PDI solicitante del permiso no ha propuesto sustituto/s, en este apartado se 

muestra un mensaje informándolo y dando la opción de seleccionar de qué manera 

solucionarlo: 

 

Imagen 157. Mensaje cuando el periodo de permiso no está cubierto – PDI no sugirió sustituto 
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o Si el PDI solicitante del permiso ha propuesto sustitutos, pero alguno de ellos no lo ha 

aceptado ni rechazado (sigue asignado) y a alguno de los periodos no se le ha 

propuesto sustituto, se muestra un mensaje informándolo y dando la opción de 

seleccionar de qué manera solucionarlo: 

 

Imagen 158. Mensaje cuando el periodo de permiso no está cubierto 

 

En estos casos, el Departamento es el encargado de decidir quiénes asumen las sustituciones. 

Si se selecciona: 

o “El departamento asume toda la docencia” o “El departamento asume la docencia en 
los periodos que no hay sustitutos”, se muestra el botón 

  . Haciendo clic en él, se muestra un mensaje indicando 

que la sustitución ha sido asumida por el Departamento. 
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Imagen 159. Mensaje cuando el Departamento ha asumido la sustitución 

 

o “Modificar los sustitutos propuestos”, se muestra el botón   

 
Haciendo clic en él, se muestra la página para realizar la búsqueda de los sustitutos. 
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Imagen 160. Selección de sustitutos 

 

El funcionamiento de esta pantalla se ha explicado anteriormente en el apartado: “Proponer 
sustituto”. 

Cuando el solicitante propone sustitutos cuando realiza la solicitud, esta proposición le llegará al 

afectado o afectados, y éstos la pueden aceptar o rechazar. En cambio, cuando el departamento 

selecciona sustituto/s para todo el periodo de solicitud o una parte de ésta, la sustitución queda 



 

 

Página 98 de 152 

 
 Permisos y licencias del PDI – Manual del PDI 

Fecha de última revisión: 31/01/2019 
 

confirmada automáticamente. El sustituto no podrá aceptar o rechazar la propuesta de sustitución 

de docencia.  

 

Accediendo a  de la solicitud, se observa que el campo “Informar solicitud”  ha cambiado. 

Se informa de quien asume la sustitución. 

 

Imagen 161. “Información de la sustitución” 

 

 

Si la sustitución de docencia ya está asumida, el departamento ya puede informar la solicitud. 

 

Imagen 162. “Informar solicitud” 
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La valoración puede ser: 

o Positiva: el Departamento acepta la solicitud. 

 

Imagen 163. “Informar solicitud-Positiva” 

 

El campo “Fecha de aprobación” será obligatoria para aquellos permisos de más de un mes de 

duración. El campo “Observaciones” no es obligatorio 

Se guardan los cambios y un mensaje informa que la solicitud ha sido informada. 

 

 

Imagen 164. Mensaje de solicitud informada 



 

 

Página 100 de 152 

 
 Permisos y licencias del PDI – Manual del PDI 

Fecha de última revisión: 31/01/2019 
 

 

Al hacer clic en “Aceptar”, en el apartado “Histórico de la solicitud” del formulario, se muestra la 

respuesta dada por el Departamento. 

 

Imagen 165. Repuesta Positiva del Departamento 

 

 

o Negativa: el Departamento informa de forma negativa la solicitud. 

 

Imagen 166. “Informar solicitud - Negativa” 

 

Se guardan los cambios y se muestra un mensaje indicando que la solicitud ha sido informada.  
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Imagen 167. Mensaje de solicitud 

 

 

En el “Histórico de la solicitud” se muestra la valoración.  

 

Imagen 168. Histórico de la solicitud 

 

o Necesita documentación: el departamento considera que necesita alguna documentación 

adicional a la solicitud. En “Observaciones” se ha de indicar el documento que se necesita. El 

estado permanece en Información por departamento  
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Imagen 169. “Informar solicitud-Necesita documentación” 

 

En el apartado “Falta documentación” se indica el documento que se requiere. 

 

Imagen 170. Informa del documento que falta 
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Una vez el PDI solicitante envía el documento requerido, en este apartado se reflejan los cambios: 

 

Imagen 171. Informa del documento que han enviado 

 

En “Archivos de la solicitud” se puede descargar el archivo: 

 

 

Imagen 172. Documento enviado por el solicitante del permiso 

 

Cuando el departamento informe ya sea de forma positiva o negativa una solicitud, ésta 

pasará a estado Información por centros para que todos los centros pertenecientes al 

departamento informen dicha solicitud. Cuando el departamento no informa sino que solicita 

información al solicitante, éste recibe un correo informando que tiene que adjuntar la 

documentación solicitada. La solicitud permanece en Información por departamento. 
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Si se accede al detalle de una solicitud en estado Resolución por departamento, el departamento 

podrá resolverla. Se mostrará en un fieldset un formulario muy parecido al de informar.  

 

 

Imagen 173. Formulario para resolver la solicitud 

 

Si se resuelve positivamente: 

• El campo Observaciones no es obligatorio.  

• La solicitud pasa a estar resuelta en estado Aprobada por departamento 

• Se envía correo electrónico al solicitante, los responsables del centro o centros al que 

pertenece y a la subdirección de retribuciones. Éste último sólo se informará si se 

indicó que el permiso afecta a nóminas. 

Si se resuelve negativamente: 

• El campo Observaciones es obligatorio.  

• La solicitud pasa a estar resuelta en estado Denegada por departamento 

• Se envía correo electrónico al solicitante. 

Cuando se resuelve una solicitud, el proceso se ésta llega a su fin. 

 

o  Imprimir solicitud: al hacer clic sobre esta acción, se abre un documento .pdf con la 

solicitud del permiso. 
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5. Centros   

En “Centros” se encuentran dos enlaces para que los responsables de centros puedan  acceder a 

las solicitudes tanto resueltas como las que están pendientes. 

 

Imagen 174. Enlaces de Centros: “Solicitudes resueltas” y “Solicitudes pendientes” 

 

Solicitudes resueltas 

Contiene las solicitudes que han sido resueltas por el Centro. 

 

Imagen 175. Solicitudes resueltas por el Centro 

Al acceder a este enlace, se muestra un formulario para realizar la búsqueda de solicitudes. 
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Imagen 176. Formulario para el filtrado de solicitudes 

  

• “Estado”: filtra las solicitudes por el estado por las cuales fueron resueltas: “Rechazada”, 

“Concedida” o “Cancelada”. 

 

 

 



 

 

Página 107 de 152 

 
 Permisos y licencias del PDI – Manual del PDI 

Fecha de última revisión: 31/01/2019 
 

   

Imagen 177. Posibles estados por el que las solicitudes fueron resueltas 

  

• “Tipo de permiso”: filtra las solicitudes por el tipo de permiso que se solicitó.   

 

Imagen 178. Tipos de permisos 

  

• “Causa de permiso”: filtra las solicitudes por la causa dada para solicitar el permiso. 
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Imagen 179. Causas para el  permiso 

   

• El “Centro” y el “Departamento” es información que viene por defecto en cada solicitud. 

 

Imagen 180. Centro y Departamento al que pertenece la solicitud 

   

Si se conocen datos del PDI solicitante como DNI, Nombre o Apellidos, la búsqueda es posible 

realizarla por esos campos.  
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Imagen 181. Campos para filtrar por datos del PDI solicitante 

 

Conociendo la fecha del permiso, es posible realizar el filtrado mediante ella. 

 

 

Imagen 182. Campos para filtrar por la fecha del permiso 

  

Si no se introducen/seleccionan datos en los campos del formulario, es decir, no se aplica alguna 

regla de filtrado,  al hacer clic sobre el botón   se muestran todas las solicitudes que 

han sido resueltas por el Centro. 

Los resultados obtenidos se muestran al final de la página.  
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Imagen 183. Ejemplo de resultados de una búsqueda 

  

En caso que no se obtenga resultado, se muestra un mensaje informándolo “No hay datos”. 

 

Imagen 184. Ejemplo de una búsqueda sin resultado 

  

En “Número de solicitudes por página” se indica el número de solicitudes a mostrar por cada 

página. 

Si el número de solicitudes existente es mayor al indicado en “Número de solicitudes por página”, 

se muestra un paginador para ir avanzando entre las mismas. 
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Imagen 185. Paginador 

 

Con se obtiene el listado de solicitudes resueltas en un documento .pdf 



 

 

Página 112 de 152 

 
 Permisos y licencias del PDI – Manual del PDI 

Fecha de última revisión: 31/01/2019 
 

 

Imagen 186. Ejemplo documento .pdf con las solicitudes resueltas 

 

En el apartado “Acciones”  del listado de solicitudes, se tiene: 

o  “Detalles de esta solicitud”: se muestra el formulario de la solicitud. 
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Imagen 187. Detalles de una solicitud 

  

o  “Imprimir solicitud”: genera en un documento .pdf la solicitud. 
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Imagen 188. Ejemplo de documento .pdf de la solicitud 
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o  “Imprimir resolución”: genera en un documento .pdf la resolución de la solicitud firmada 

electrónicamente. 

 

Imagen 189. Ejemplo de documento .pdf de la resolución 
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Solicitudes pendientes 

Cuando el departamento informa de una solicitud, ésta pasa a pendiente por parte del centro o 

centros al que pertenece dicho departamento para que éstos informen dicha solicitud. 

 

  

Imagen 190. Solicitudes pendientes del Centro 

 

Cuando se accede a esta opción de menú, se muestra una pantalla con unos campos para filtrar 

la búsqueda de la solicitud. 
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Imagen 191. Filtrado de solicitudes pendientes por parte del Centro 

  

Entre los “Tipo de permiso” se tienen: 
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Imagen 192. Tipos de permiso 

 

Las posibles causas de permisos se ven en el desplegable “Causa de permiso”:  

 

Imagen 193. Causas de permiso 

  

• El “Centro” y el “Departamento” es información que viene por defecto en cada solicitud. 

 

 

Imagen 194. Centro y Departamento al que pertenece la solicitud 
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Si se conoce algún dato del solicitante, el filtrado es posible realizarlo por el DNI, Nombre o 

Apellidos.  

 

Imagen 195. Filtrado por los datos del solicitante 

 

Se dispone de unos campos para filtrar por fecha del permiso: 

 

Imagen 196. Filtrar por la fecha del permiso 

 

Se aplique o no alguna regla de filtrado, se ha de hacer clic sobre el botón para 

mostrar las solicitudes. 
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Imagen 197. Solicitudes pendientes 

 

Si no existe resultado, se muestra un mensaje indicando que “No hay datos”.  

 

Imagen 198. No hay datos 
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Imagen 199. Ejemplo de filtrado por DNI sin resultado 

 

Los resultados encontrados se muestran al final de la página.  
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Imagen 200. Ejemplo de filtrado por Nombre con resultado 
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Para cambiar el número de solicitudes a mostrar por página, se dispone de la opción “Número de 

solicitudes por página”.  

 

Imagen 201. Número de solicitudes a mostrar por página 

  

Mediante el paginador se avanza entre las páginas encontradas con solicitudes. 

 

Imagen 202. Paginador 

   

El estado de estas solicitudes es el de “Información por centros”. 

Las “Acciones” a llevar a cabo son: 

-  Detalles de esta solicitud: al hacer clic en esta acción, se muestra una pantalla, con la 

información de la solicitud. En el apartado “Informar solicitud Centros” el Centro informa la 

solicitud. La valoración puede ser: 

 

o Positiva: el Centro informa positivamente de la solicitud. 
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Imagen 203. “Informar solicitud-Positiva” 

 

El campo “Observaciones” no es obligatorio. 

Se guardan los cambios y un mensaje informa que la solicitud ha sido informada. 

 

Imagen 204. Mensaje de solicitud informada 

 

Al hacer clic en “Aceptar”, en el apartado “Histórico de información por centro” del formulario, se 

muestra la respuesta dada por el Centro. 
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Imagen 205. Respuesta Positiva del Departamento 

  

o Negativa: el Centro informa de forma negativa la solicitud. 

 

Imagen 206. “Informar solicitud - Negativa” 

 

En este caso, el campo “Observaciones” es obligatorio. 
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Imagen 207. “Informar solicitud - Negativa” 

 

Un mensaje notifica que la solicitud ha sido informada: 

 

Imagen 208. Mensaje de solicitud informada 
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Imagen 209. Histórico de la solicitud 

  

o Necesita documentación: el Centro considera que necesita alguna documentación 

adicional a la solicitud. En “Observaciones” se ha de indicar el documento que se 

necesita. Es un campo obligatorio. 

 

Imagen 210. “Informar solicitud-Necesita documentación” 

 

Una vez escritas las observaciones, se activa el botón para guardar los cambios.  
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Imagen 211. “Informar solicitud-Necesita documentación” 

 

Un mensaje indica que la solicitud ha sido informada. 

 

 

Imagen 212. Solicitud informada 

 

En el apartado “Falta documentación” queda reflejado que la solicitud queda a espera de 

documentación.  
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Imagen 213. Informa del documento que falta 

 

Una vez el PDI solicitante envía el documento requerido, en este apartado se reflejan los cambios: 

 

Imagen 214. La documentación solicitada ha sido entregada 

 

Desde el Centro ven el documento enviado por el solicitante en “Archivos de la solicitud”. 

 

Imagen 215. Documento enviado por el solicitante del permiso 
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 Imprimir solicitud: al hacer clic sobre esta acción, se abre un documento .pdf con la solicitud del 

permiso. 

 

Imagen 216. Ejemplo de solicitud en .pdf 
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Cuando se informa la solicitud, ya sea de forma positiva o negativa, ésta cambia de estado: 

• Informe del Servicio de personal si la solicitud es prevista a funcionarios 

• Información por el Vicerrectorado si la solicitud no es prevista a funcionarios y su duración es 

mayor a una semana.  

• Resolución por departamento si la solicitud no es prevista a funcionarios y su duración es de 

una semana o menos.  

En todos los casos se enviará correo a los usuarios correspondientes (usuarios del servicio de 

personal, al vicerrectorado competente o a los responsables del departamento). 

Si el solicitante pertenece a varios centros, la solicitud no cambiará al estado correspondiente 

hasta que todos los centros a los que pertenece no hayan informado. 

En el caso que el centro indique que la solicitud requiere documentación, se le enviará un correo 

al solicitante avisando de esta situación, y la solicitud no variará su estado. 
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6. Vicerrectorado   

Los usuarios pertenecientes al Vicerrectorado competente en la gestión de permisos de los 

docentes, se les mostrarán un menú para gestionar las solicitudes. 

 

Imagen 217. Menú para el Vicerrectorado 

 

Solicitudes resueltas 

Contiene las solicitudes que han sido resueltas por el Vicerrectorado. 

  

Imagen 218. Solicitudes resueltas por el Vicerrectorado 

  

Al acceder a este enlace, se muestra un formulario para realizar la búsqueda de solicitudes 

resueltas. 
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Imagen 219. Formulario para el filtrado de solicitudes 

  

• “Estado”: filtra las solicitudes por el estado por las cuales fueron resueltas: “Rechazada”, 

“Concedida” o “Cancelada”. 
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Imagen 220. Posibles estados por el que las solicitudes fueron resueltas 

  

• “Tipo de permiso”: filtra las solicitudes por el tipo de permiso que se solicitó.   

 

Imagen 221. Tipos de permisos 

  

• “Causa de permiso”: filtra las solicitudes por la causa dada para solicitar el permiso. 
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Imagen 222. Causas para el  permiso 

     

Si se conocen datos del PDI solicitante como DNI, Nombre o Apellidos, la búsqueda es posible 

realizarla por esos campos.  

 

 

Imagen 223. Campos para filtrar por datos del PDI solicitante 
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Conociendo la fecha del permiso, es posible realizar el filtrado mediante ella. 

 

 

Imagen 224. Campos para filtrar por la fecha del permiso 

 

  

Si no se introducen/seleccionan datos en los campos del formulario, es decir, no se aplica alguna 

regla de filtrado,  al hacer clic sobre el botón   se muestran todas las solicitudes que 

han sido resueltas. 

Los resultados obtenidos se muestran al final de la página.  

 

 

Imagen 225. Ejemplo de resultados de una búsqueda 

  

  

En caso que no se obtenga resultado, se muestra un mensaje informándolo “No hay datos”. 
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Imagen 226. Ejemplo de una búsqueda sin resultado 

   

En “Número de solicitudes por página” se indica el número de solicitudes a mostrar por cada 

página. 

Si el número de solicitudes existente es mayor al indicado en “Número de solicitudes por página”, 

se muestra un paginador para ir avanzando entre las mismas. 

 

 

Imagen 227. Paginador 

 

Con se obtiene el listado de solicitudes resueltas en un documento .pdf 
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Imagen 228. Ejemplo documento .pdf con las solicitudes resueltas 

 

En el apartado “Acciones” del listado de solicitudes, se tiene: 
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o  “Detalles de esta solicitud”: se muestra el formulario de la solicitud.  

 

Imagen 229. Detalles de una solicitud 
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o  “Imprimir solicitud”: genera en un documento .pdf la solicitud. 

 

Imagen 230. Ejemplo de documento .pdf de la solicitud 
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o  “Imprimir resolución”: genera en un documento .pdf la resolución de la solicitud. 

 

Imagen 231. Ejemplo de documento .pdf de la resolución 
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Solicitudes pendientes 

Los usuarios pertenecientes al Vicerrectorado competente resolverán aquellas solicitudes 

superiores a una semana e inferior a 3 meses. 

  

Imagen 232. Solicitudes pendientes del Vicerrectorado 

 

Cuando se accede a esta opción de menú, se muestra una pantalla con unos campos para filtrar 

la búsqueda de la solicitud. 

 

 

Imagen 233. Filtrado de solicitudes pendientes por parte del Vicerrectorado 
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Entre los “Tipo de permiso” se tienen: 

 

Imagen 234. Tipos de permiso 

 

Las posibles causas de permisos se ven en el desplegable “Causa de permiso”:  

 

Imagen 235. Causas de permiso 
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Si se conoce algún dato del solicitante, el filtrado es posible realizarlo por el  DNI, Nombre o 

Apellidos.  

 

Imagen 236. Filtrado por los datos del solicitante 

 

Se dispone de unos campos para filtrar por fecha del permiso: 

 

Imagen 237. Filtrar por la fecha del permiso 

 

Se aplique o no alguna regla de filtrado, se ha de hacer clic sobre el botón para 

mostrar las solicitudes. 

 

 

Imagen 238. Solicitudes pendientes 
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Si no existe resultado, se muestra un mensaje indicando que “No hay datos”.  

 

Imagen 239. No hay datos 
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Los resultados encontrados se muestran al final de la página.  

 

Imagen 240. Ejemplo de filtrado por Nombre con resultado 
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Para cambiar el número de solicitudes a mostrar por página, se dispone de la opción “Número de 

solicitudes por página”.  

 

Imagen 241. Número de solicitudes a mostrar por página 

  

Mediante el paginador se avanza entre las páginas encontradas con solicitudes. 

  

Imagen 242. Paginador 

    

El estado de estas solicitudes es el de “Información por vicerrectorado”. 

Las “Acciones” a llevar a cabo son: 

-  Detalles de esta solicitud: al hacer clic en esta acción, se muestra una pantalla, con la 

información de la solicitud. En el apartado “Resolver solicitud” el Vicerrectorado resuelve la 

solicitud.  

 

o Positiva: el Vicerrectorado resuelve positivamente la solicitud. 
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Imagen 243. Resolución de forma positiva 

 

El campo “Observaciones” no es obligatorio. 

Se graban los cambios y un mensaje indica que la solicitud ha sido resuelta correctamente. 

 

Imagen 244. Mensaje de solicitud resuelta 
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Cuando se acepta la resolución: 

• Pasa a estado Aprobada por el Vicerrectorado si el periodo de la solicitud está comprendido 

entre una semana y 3 meses. Si la solicitud tiene un periodo de más de 3 meses, ésta queda 

en estado Aprobada por el Consejo de Gobierno. 

• Se envía un correo informando de la acción al solicitante, los responsables del departamento y 

centros a los que pertenece y al Servicio de personal. 

• El trámite de la solicitud llega a su fin. 

 

En el apartado “Histórico de la solicitud” del formulario, se muestra la resolución. 

  

Imagen 245. Resolución positiva 

  

o Negativa: el Vicerrectorado resuelve de forma negativa la solicitud. 
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Imagen 246. Resolución negativa 

 

Se ha de añadir “Observaciones” para grabar la valoración. 

  

Imagen 247. Grabar resolución negativa 

 

Un mensaje notifica que la resolución ha sido informada: 
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Imagen 248. Mensaje de resolución informada 

  

Al resolver de forma negativa la solicitud, 

• Pasa a estado Denegada por el Vicerrectorado si el periodo de la solicitud está comprendido 

entre una semana y 3 meses. Si la solicitud tiene un periodo de más de 3 meses, ésta queda 

en estado Denegada por el Consejo de Gobierno. 

• Se envía un correo informando de la acción al solicitante, los responsables del departamento y 

centros a los que pertenece. 

• El trámite de la solicitud llega a su fin. 
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•  Imprimir solicitud: al hacer clic sobre esta acción, se abre un documento .pdf con la 

solicitud del permiso. 

 

Imagen 249. Ejemplo de solicitud en .pdf 
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