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Solicitud, autorizacién y consulta de permisos y ausencias del PAS via web

Se ha habilitado en el Portal del Empleado (opcion Mi USAL de la pagina web), la
tramitacién telemdtica de permisos y justificaciones de ausencias del personal de
administracidon y servicios de la Universidad que se utilizara para la solicitud de los
siguientes permisos y ausencias:

Asuntos particulares

Ausencia justificada (*)

Compensacion

Deber inexcusable publico o privado (*)
Distincion 15 afios

Distincion 25 afios

Distinciéon 35 afios

Distincion jubilacion

Fiesta de centro

Fallecimiento o enfermedad familiar (*)
Permiso por examen (*)

Permiso por lactancia (acumulacién en dias) (*)
Permiso por matrimonio o pareja de hecho (*)
Traslado de domicilio (*)

O O OO OO OO O o o o o o o

Vacaciones

En los supuestos marcados con (*) debe remitirse la justificacién correspondiente al
Servicio de PAS una vez finalizada la ausencia, excepto en el caso del permiso por
lactancia, que se justificara con antelacion. En tanto no se reciba en el Servicio de PAS
el justificante no se completara el proceso, validandose definitivamente la ausencia en
el sistema.

Las ausencias no incluidas en la anterior relacién se seguiran solicitando en el impreso
de permisos y licencias, disponible en formularios de la web del Servicio de PAS.

Instrucciones para la solicitud de permisos y ausencias via web (sélo para PAS)

e Se recomienda tramitar las solicitudes con la debida antelaciéon para su
aceptacion o denegacion, salvo aquellas sobrevenidas por causas imprevistas.

e Para tramitar la solicitud se accede a través de Mi USAL con la direccién de
correo electrénico y contrasefia.

e En el cuadro Servicios Empleado — comunicacion de permisos y ausencias,
aparece solicitud de permisos y ausencias.


https://portal.usal.es/
https://portal.usal.es/
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El detalle de los campos de seccién de solicitud de ausencia es el siguiente:

O Tipo: Lista despegable que muestra las ausencias que se pueden
solicitar desde el portal.

0 Fecha inicio: Campo obligatorio que permite informar la fecha de inicio
de la ausencia solicitada.

0 Fecha finalizacién: Campo obligatorio que permite informar la fecha de
fin de la ausencia solicitada.

O Numero de horas: Actualmente deshabilitado.

0 Numero de dias habiles: En el caso de que el control de la ausencia esté
definido por dias habiles, permite informar el nimero de dias habiles
(excluidos festivos y fines de semana) de la ausencia. En el caso de que
el control de la ausencia no esté definido por dias habiles, no es
obligatorio informar este campo.

O Ejercicio: Campo obligatorio que permite informar el afio de imputacion
de la ausencia.

Mediante la opcidn Eliminar se puede borrar el registro antes de tramitar la
solicitud.

Mediante la opcion Adadir tramo se pueden cursar varias solicitudes de
ausencias a la vez.

Una vez que el usuario haya informado los datos de la ausencia, pulsa tramitar
y se guarda la solicitud cursada.

El sistema advierte al responsable jerarquico mediante correo electrdnico,
pudiendo éste proceder a su informe.

La validacién definitiva por el Servicio de PAS se notificara al interesado por
correo electrénico.

Instrucciones para consultar los permisos y ausencias solicitados via web

El estado de tramitacidon de las solicitudes de permisos y ausencia se puede
consultar desde el servicio del Portal Estado de mis solicitudes, accediendo con
la direccién de correo electrénico y contraseiia.

El detalle de los campos es el siguiente:

0 Tipo de solicitud: Permite restringir por el tipo de solicitud a consultar,
en este caso Solicitud de ausencia.

0 Fecha de inicio-fecha de finalizacién: Permite restringir el periodo de
consulta de las solicitudes. Se detectan aquellas consultas cuya fecha de
inicio de la ausencia esté comprendida entre el periodo del filtro
definido.

0 Una vez definido el filtro correspondiente, al pulsar el botdn Buscar en
la seccion Solicitudes cursadas se muestran las solicitudes que cumplan
el criterio del filtro, reflejandose el estado de las mismas: en estudio,
aceptada o denegada.





