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                                       USUARIO ejemplo: Blanca Catalina Moñino
                                          PUESTO DE TRABAJO ejemplo: Gestor
                                      ORGANISMO ejemplo: Universidad de Cádiz

Es posible tener un 
mismo PUESTO DE 

TRABAJO en diferentes 
ÁREAS/DEPARTAMENT

OS/UNIDADES 
ORGÁNICAS
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     BANDEJA DE EXPEDIENTES DEL ÁREA/DEPARTAMENTO/UNIDAD ORGÁNICA 
EN LA QUE YO, COMO USUARIO GESTOR, TRABAJO
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LICENCIA DE ESTUDIOS POR MENOS DE TRES MESES
                                           (LEM_01)

CARACTERÍSTICAS:

  Solicitud telemática (profesor) y creación automática del expediente.
  Órganos implicados: Departamento responsable (según área al que pertenece el solicitante profesor) 
y Área de Personal.
 Documentos de tramitación: solicitud (O.V.), informe (G-TM), resolución (G-TM), requerimiento de 
subsanación (G-TM).
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FLUJOGRAMA.

¿CÓMO SE INICIA LA 
SOLICITUD DEL 

PROCEDIMIENTO LEM_01?
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Datos personales que constarán como genéricos. Cuantos más rellene el interesado, más información tendrá la Universidad de Cádiz 
(UCA).
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DATOS PRECARGADOS DE UXXI » SE AUTORELLENAN (ejemplo: 
departamento)

CAMPOS EDITABLES » PARA QUE EL SOLICITANTE PROFESOR 
COMPLETE LA INFORMACIÓN (ejemplo: titulación que imparte y 
asignatura, curso y grupo, horario)
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1. LA DOCUMENTACIÓN ADJUNTA PUEDE SER OBLIGATORIA O NO.
2. SE REGISTRARÁ JUNTO CON LA SOLICITUD QUE ESTAMOS RELLENANDO.
3. SE INCORPORARÁ YA REGISTRADA Y AUTOMATICAMENTE AL EXPEDIENTE.
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UNA VEZ CUMPLIMENTADO FORMULARIO Y ADJUNTADO ANEXOS (EN SU CASO) » EL PROFESOR DEBERÁ 
FIRMAR Y PRESENTAR.

SE GENERARÁ UNA INSTANCIA CON Nº REGISTRO, UN JUSTIFICANTE /RECIBÍ Y UN Nº EXPEDIENTE ABIERTO. 
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INSTANCIA CON Nº REGISTRO, UN JUSTIFICANTE /RECIBÍ Y UN Nº EXPEDIENTE ABIERTO. 



  

TRAMITACIÓN LEM_01:INICIO SEDE

www.guadaltel.com

SEDE ELECTRÓNICA

G-REGISTROG-TM
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TRAS LA PRESENTACIÓN DE LA SOLICITUD POR 
PARTE DEL PROFESOR (SOLICITANTE)...

¿Dónde va a parar esa solicitud?
¿Queda registrada?

¿Cómo reviso la solicitud?
¿Cómo la valido o la invalido?

GUADALTEL Y PLATAFORMA
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¿QUÉ PODRÁ HACER EL GESTOR? 
¿CÓMO DEBERÁ TRAMITAR LA VALIDACIÓN O LA 

NO VALIDACIÓN?
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ACCIONES SOBRE EL EXPEDIENTE

PESTAÑAS SOBRE EL EXPEDIENTE

FASE EN LA QUE ME ENCUENTRO y en su caso, 
LAS TAREAS que incluye, 

¿CÓMO TRANSITO A LA SIGUIENTE FASE? Desde 
Finalizar

Y transitaré hacia 
a. Requerimiento de subsanación

b. La invalidez y el fin del procedimiento
c. La validez del procedimiento (vía usual)

TRAMITACIÓN LEM_01- VALIDACIÓN 
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OTROS CASOS Y 
FUNCIONALIDADES 1. Expedientes 

iniciados de oficio
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PROCESO 
PARA EL 

ARCHIVO DEL 
EXPEDIENTE

2. El archivo de los 
expedientes
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PROCESO 
PARA EDITAR 
EL ARCHIVO 

DEL 
EXPEDIENTE
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TURNO DE DUDAS Y PREGUNTAS 
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 GRACIAS
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Sevilla
Pastor y Landero, 19

41001 Sevilla
tel +34 954 56 25 40

Santiago de Chile
San Antonio, 19 Of. 401

Santiago (Chile)
+56 2 2664 62 63

Madrid
Gran Vía, 6 - 4ª pl.

28013 Madrid (España)
tel +34 91 524 74 75
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