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Servicio de Planificación, Evaluación y Calidad 

PROCEDIMIENTO PARA CPROCEDIMIENTO PARA CPROCEDIMIENTO PARA CPROCEDIMIENTO PARA CUMPLIMENTAR LA SOLICUMPLIMENTAR LA SOLICUMPLIMENTAR LA SOLICUMPLIMENTAR LA SOLICITUD DE LICENCIAS DEITUD DE LICENCIAS DEITUD DE LICENCIAS DEITUD DE LICENCIAS DE PDI (MENOS DE 15  PDI (MENOS DE 15  PDI (MENOS DE 15  PDI (MENOS DE 15 
DÍAS).DÍAS).DÍAS).DÍAS).    
    
Acceso a la Oficina Virtual.Acceso a la Oficina Virtual.Acceso a la Oficina Virtual.Acceso a la Oficina Virtual.    
 
Para acceder a la solicitud hay que entrar en la web de Administración Electrónica y buscarla en la 
sección de la derecha “Destacados”. También pulsando en el siguiente enlace. 
  

 
 
 
La siguiente pantalla realiza la validación de componentes. Si 
aparece algún tipo de error, se recomienda visitar nuestra 
página de requisitos técnicos y revisarlos. 
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Pulsamos sobre el botón de “Acceder al Sistema” y aceptamos nuestro certificado digital. 
 
Para realizar este proceso debemos realizar 3 pasos. 

1. Rellenar el formulario 
2. Firmar la solicitud 
3. Presentar la solicitud 

 
Paso 1.Paso 1.Paso 1.Paso 1.---- Rellenar el formulario Rellenar el formulario Rellenar el formulario Rellenar el formulario    
    
Accedemos al procedimiento y nos aparece la siguiente pantalla: 
 

 

 
 
Pulsamos sobre el botón Iniciar y accedemos al formulario a rellenar. 
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Proceso de cumplimentación del Formulario.Proceso de cumplimentación del Formulario.Proceso de cumplimentación del Formulario.Proceso de cumplimentación del Formulario.    
 
La sección de datos personales datos personales datos personales datos personales se rellena automáticamente. 
 

 
 
En la sección datos de la licenciadatos de la licenciadatos de la licenciadatos de la licencia debemos poner las fechas de la licencia y el motivo por la que se 
solicita. 
 

 
 
En la sección Director/Secretario del DepartamentoDirector/Secretario del DepartamentoDirector/Secretario del DepartamentoDirector/Secretario del Departamento se rellena automáticamente con el Director/a 
actual. Podemos modificarlo pulsando en el botón “limpiar campos” y usando cualquier campo que 
disponemos (Nombre, Apellidos o correo electrónico) para la búsqueda. Por ejemplo si ponemos en 
el Primer Apellido “López” y pulsamos sobre el botón de “Buscar Director/Secretario” nos 
relacionara todo el profesorado cuyo primer apellido sea “López”. Seleccionamos la persona elegida. 
 

 
 
En la sección Sustituto de DocenciaSustituto de DocenciaSustituto de DocenciaSustituto de Docencia, debemos buscar, de la misma forma que la sección anterior, por 
los campos que se disponen y pulsando sobre el botón “Buscar Sustituto”. 

 
 
 
En la sección Enseñanzas que imparte el solicitante en el cuatrimestre actualEnseñanzas que imparte el solicitante en el cuatrimestre actualEnseñanzas que imparte el solicitante en el cuatrimestre actualEnseñanzas que imparte el solicitante en el cuatrimestre actual, , , , pulsamos sobre la lupa 
y obtenemos toda la docencia que se imparte en el cuatrimestre de la fecha solicitada. 
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Seleccionamos la docencia y pulsamos sobre “Añadir” en cada asignatura y luego pulsar “Guardar”. 
 
En la sección de Firmantes Firmantes Firmantes Firmantes nos indicara la/s persona/s a las que le va a llegar la solicitud a su 
portafirmas para validar la solicitud. Sería el director/secretario elegido y/o el profesor sustituto, en su 
caso. 
 

 
 
Paso 2. Firmar Solicitud.Paso 2. Firmar Solicitud.Paso 2. Firmar Solicitud.Paso 2. Firmar Solicitud.    
 
Ahora vamos a proceder a firmar la solicitud. Pulsamos en botón “Iniciar firma”. 
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En este momento podemos revisar los datos insertados en el formulario y por tanto, tenemos la 
opción de volver hacia atrás en el trámite (Volver al trámite) o pulsar sobre el botón “Firmar”. 
 
Si optamos por “Firmar” nos aparece el cuadro de diálogo para elegir nuestro certificado digital y si 
aceptamos, pasaremos al último paso de presentarlo. 
 
Paso 3. Presentar la solicitud.Paso 3. Presentar la solicitud.Paso 3. Presentar la solicitud.Paso 3. Presentar la solicitud.    
 
Pulsando sobre “Presentar” terminamos con todo el proceso. 
 

 
 
 
La siguiente pantalla nos indica que ya tenemos presentada nuestra solicitud. Si deseamos 
comprobar que se ha presentado correctamente podemos pulsar sobre el enlace de “acceder a los 
datos de la presentación que acaba de realizar”.  
 

 
 
En el momento que pulsamos en presentar, el documento se traslada al portafirmas de las personas 
firmantes. Cuando la persona o personas hayan firmado la solicitud se traslada al Servicio de 
Recursos Humanos para su control. 
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Comprobar el estado de nuestras soComprobar el estado de nuestras soComprobar el estado de nuestras soComprobar el estado de nuestras solicitudeslicitudeslicitudeslicitudes    
 
Si queremos visitar las solicitudes presentadas y comprobar en qué estado se encuentran, podemos 
entrar en nuestra oficina virtual y en la pestaña de “Mis trámites” se relacionan todas nuestras 
solicitudes. 
 
Accedemos a la página de Administración Electrónica y a la derecha pulsamos en “Acceso a Mis 
Trámites”. 
 

 
 

 
 
 

 


