
Solicitud de licencia, para PDI, por 
estudios menor o igual a 15 días

Portal Mi-USAL



• Acceso al Portal de Servicios 
Mi-USAL: 

• https://portalservicios.usal.es/

• Solicitud disponible en la 
sección “Permisos y 
Ausencias”:

• Solicitud de permisos y 
ausencias

Paso 1.- Acceso a la solicitud a través de Mi-USAL

Solicitud de licencia menor o igual a 15 días. PDI

https://portalservicios.usal.es/


Paso 2.- Cumplimentar la solicitud

Solicitud de licencia menor o igual a 15 días. PDI

Es imprescindible rellenar el campo de 
observaciones con los siguientes datos:
• Motivo
• Lugar
• Profesor que asume la docencia

Indicar: 
• Fechas de inicio y finalización del 

permiso
• Número de días hábiles: se excluyen 

sábados, domingos y festivos.
• Ejercicio: indicar año en curso

Opcionalmente, puede incorporar archivos 
adicionales

Opción PDI
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Paso 2.- Cumplimentar la solicitud (Tramitación)

Una vez rellenada la 
solicitud, se pulsa el 
botón “Tramitar”.

Una vez guardada la solicitud se le 
mostrará un mensaje de 
confirmación.

CONCESIÓN O DENEGACIÓN DE LA LICENCIA
Una vez tramitado el permiso por la Dirección 
del Departamento o, en su caso, Investigador/a 
Principal, recibirá un correo electrónico remitido 
por el Servicio de PDI en el que se le informará 
de la aceptación o denegación del permiso 

Puede consultar los permisos solicitados o anular una 
solicitud a través de la sección:
“Gestión de Solicitudes” > “Estado de mis solicitudes”



CONSULTA DE PERMISOS
En cualquier momento, puede consultar el estado de tramitación de los permisos 
solicitados a través de la opción: “Gestión de Solicitudes” > “Estado de mis solicitudes”.
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Seleccionando la 
ausencia pueda consultar 
el resto de datos



ANULACIÓN DE PERMISOS

Solicitud de licencia menor o igual a 15 días. PDI

Puede anular la
solicitud de licencia,
en la misma pantalla
de consulta de
detalles



Información adicional

Solicitud de licencia menor o igual a 15 días. PDI

PDI Funcionario 
Cualquier duda o incidencia que pueda surgir, por favor, póngase en contacto con Rocío Pérez
Quiñones, a través del correo electrónico ro@usal.es o en la extensión 1109.

PDI Laboral o P. Investigador 
Cualquier duda o incidencia que pueda surgir, por favor, póngase en contacto con Andrés Iglesias
Moreno, a través del correo electrónico aim@usal.es o en la extensión 1151.



Manual de solicitud, para PDI, de licencia 
por estudios menor o igual a 15 días

PORTAL Mi-USAL


