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1. Registro Documental

Documento

Titulo: GUIA DEL PROCEDIMIENTO DE OBTENCION DE CERTIFICADO DE FORMACION

Cédigo: GUIA DEL PROCEDIMIENTO DE OBTENCION DE CERTIFICADO DE FORMACION.docx

Fecha: 16/07/2015

Version: 1.0




2. Objeto del documento

Este documento describe el procedimiento electronico que permite la obtencidn, a través de la Sede
electrdnica de la Universidad de Castilla-La Mancha, de certificado de formacion de la UCLM.

3. Descripcion del proceso

3.1.Inicio del procedimiento

Para iniciar la obtencion de certificado de formacidn, emitido a través de medios electrdonicos, debemos
acceder a la Sede electrénica de la UCLM: www.sede.uclm.es. Una vez ahi, accederemos al Catdlogo de
Servicios y seleccionaremos el procedimiento de certificado de formacion.
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Obtencién de certificado de formacién

La obtencion por medio de la sede electronica de la Universidad de Castilla-La Mancha del certificado de
cursos de formacion

Descripcion:

Personas Fisicas:  Si
Empresas: Mo

Procesado on-line:  Si
Requiere certificado digital:  No
Unidad de procesamiento:  Unidad de Desarrollo Profesional y Accién Social

Comentarios de usuarios:

Modo de inicio de la tramitacién
Con certificado electrénico o DMIe y con el usuario y contrasefia proporcionada por la Universidad.
Informacién sobre el estado de la tramitacién

El certificado de cursos de formacion firmado por Secretaria General se podra descargar al finalizar el procedimiento. Una
copia del mismo quedard archivado en el expediente electrénico cormespondiente accesible desde el Area personal

= Personal de administracion y servicios

= Personal docente e investigador

= ainstancia de parte
= por oficio

Categorias del pr

Iniciado por:

Pulsaremos sobre el botdn iniciar para comenzar la tramitacion de la solicitud. A continuacién, nos
solicitard que nos identifiquemos bien con nuestro certificado digital o bien, si no disponemos de él, con
nuestro usuario y contraseia proporcionado por la UCLM.


http://www.sede.uclm.es/
https://www.sede.uclm.es/catalogo
https://www.sede.uclm.es/catalogo
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Si usted dispone de certificado digital Si usted pertenece a la UCLM
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Si decidimos identificarnos con certificado digital, se abrira una venta emergente con el o los certificados
digitales que tengamos instalados o estén disponibles en nuestro ordenador®. Selecciondremos uno y
pulsaremos aceptar.

Si decidimos identificarnos con nuestro usuario corporativo, deberemos introducir el usuario y contrasefia
proporcionados por la UCLM y pulsar aceptar.

®UCLM

UNIVERSIDAD DE CASTILLA-LA MANCHA

Identificacion de usuario

Autenticacion centralizada

OTROS MEDIOS DE AUTENTICACION
)

CONTRASENA | )

ACEPTAR

Informacion sobre el acceso
Para d [{ d que cierre su navegador (cerrando todas las ventanas).

adAS es un producto desarrollado por PRISE

3.2.Datos de contacto.

Si es la primera vez que accedemos a un procedimiento de la sede electrdnica, serd necesario que
completemos la ficha de nuestros datos de contacto: cdmo queremos recibir las notificaciones, de forma
electrdnica o postal, nuestro nimero de teléfono, correo electrénico, direccion, etc.

1 Si utilizamos el DNI electrénico, necesitaremos disponer de un lector de tarjetas inteligentes compatible con el DNIe
y el PIN o codigo de seguridad.



Los campos de datos que tienen un punto rojo se deben cumplimentarse obligatoriamente, de no hacerlo
se mostrara un mensaje advirtiéndonos de ello y no podremos continuar.

Datos a efectos de notificacion
Tipo de notificacion = Nuamero de teléfono =

Notificacion electrénica v

Elija ‘Notificacién postal’ si desea recibir las notificaciones por
correo convencional. Elija 'Notificacién electrénica’ si desea
acceder a sus notifaciones electrénicamente

Correo

Tipo de via= Nombre de via =
rrrrrrrrrr v

Namero = Escalera

Puerta Planta

Letra Codigo postal =

Provincia = Ciudad =

Guardar datos para los préximos tramites []

3.3. Obtencion de certificado de formacion.
Lo primero que hace el sistema al iniciar la es generar un borrador del certificado de formacion. Antes de

dicha generacidn nos aparecerd una pantalla de advertencia debido a que la generacién del borrador
puede tardar varios minutos. Pulsaremos sobre continuar.

UCLM Oficina Virtual Tramitar

Normativa Obtencion del Borrador

El proceso de obtencién del borrador de certificado de formacion puede tardar unos
minutos, por favor, tras pulsar el botén 'Continuar' espere a que salga el borrador.

Continuar

Informacion

Transcurridos unos segundos nos aparecerd una pantalla con el borrador de del informe de participacion.
Una vez que se ha comprobado, pulsaremos sobre continuar.
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Universidad de Castilla-La Mancha

CERTIFICADO DE FORMACION UCLM

D. CRESCENCIO BRAVO SANTOS, SECRETARIO GENERAL de la Universidad de Castilla-La Mancha
CERTIFICA que los datos que constan a continuacién, concuerdan fielmente con las actividades formativas
realizadas y superadas por la persona interesada a la fecha indicada, dentro de los planes anuales de
formacion de la UCLM, y de las que tiene conocimiento la Unidad de Desarrollo Profesional y Accion Social
de la Universidad de Castilla-La Mancha

APELLIDOS: neyinmgy

NOMBRE: -

NIF/NIE: ]

CURSOS ENTIDAD HORAS FT CALIFICACION

Monografico de Primeros Auxilios UCLM 10 De 144 /2006 a 1510 2006 Asistencia
Microsoft Power Peint UcLm 30 De 18/04. 08 a 40 U5/2008 Apto
Formador de Formadores UCLM 21 De 12 /2000 a 14/01/2000 Apto
Access 2002 Basico ucLm 25 De 017 1/2010 a 31122010 Apto
‘Administracion Electrdnica UCLM 10 JO/0272010 a 311122010 Apto
Sistema Colaborativo ucLm W De 08/03/2010 a 11/03/2010 Apto
Atencidn al cliente M 10 De 20/04/2011 a 01122011 Apto
MNovedades office 2007 ue 10 De 20/04/2011 a 011122011 Apto
Canuridad infarmiting Cannrantae hicinne R} an Na 20M4AMNA4 3 NEAPINT A Brin

Continuar

En la siguiente pantalla nos preguntara si estamos de acuerdo con el borrador.
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Formulario aceptacion/denegacion borrador

CONFORMIDAD DEL CERTIFICADO DE FORMACION
¢ESTA CONFORME CON EL EORRADOR DEL CERTIFICADO DE FORMACION? =

—SELECCIONE—

Si esta conforme con el borrador, a continuacion se generara un certificado de formacion oficial firmado digitaimente que
podra descargar en el acto. En caso de no estar conforme, puede ponerse en contacto con la unidad de Desarrollo
Profesional y Accion Social para subsanar las deficiencias detectadas.

Los campos obligatorios estan marcados con =

Continuar



Si acepta el borrador se le generara el Certificado de formacion con firma del Secretario General y con
registro de entrada el cual podrd ser descargado en ese momento.
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3.4.Descarga del certificado de formacion.

El certificado original firmado quedara almacenado en nuestra Area Personal de la sede electrénica, al
igual que el borrador, documentos electrénicos a los que podremos acceder en cualquier momento y
descargarlos

Para acceder a nuestra area personal iremos a la www.sede.uclm.es -> Area Personal y nos
identificaremos. Seleccionaremos Expedientes y buscaremos el que corresponda. En este caso sera del
tipo 201X-HUMSCF-XXXX.
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