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1. Registro Documental

Documento

Titulo: GUIA DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE CERTIFICADO DE PUBLICACIONES

Cédigo: GUIA DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE CERTIFICADO DE PUBLICACIONES.docx

Fecha: 16/07/2015

Version: 1.0




2. Objeto del documento

Este documento describe el procedimiento electronico que permite la solicitud, a través de la Sede
electrdnica de la Universidad de Castilla-La Mancha, del certificado de publicaciones.

3. Descripcion del proceso

3.1.Inicio del procedimiento

Para iniciar la solicitud del certificado de publicaciones, emitido a través de medios electrénicos, 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 solicitud de certificado de publicaciones.

Normativa |Euscar procedimiento | | e EI
Identificacion de la sede [ Personas Fisicas [ Empresas ] On-line
Normativa Reguladora Buscar Restablecer criterios

— _---
Calen de
n Obiencién de Cerlificado académico v

v

in|
Sellos utilizados Obtencion de cerlificado de formacion v v
Obtencién de la hoja de servicios v J
Informacion

Obtencion de Tarjeta de PAE.G. v J
(MECIEIES LETTe Solicitud de certificado de publicaciones v v
Reposi Solicitud de informe de participacion en proyectos de v J

documentaciol investigacion
Solicitud genérica - Registro telematico v v V

Enlaces de interés

Solicitud para participar en proyectos de investigacion v J

externos a la UCLM

Al iniciar el procedimiento, la primera pantalla nos mostrara informacién sobre la unidad administrativa
responsable del procedimiento, normativa aplicable, sobre el proceso de tramitacién, etc.

Normativa Solicitud de certificado de publicaciones iniciar I8 imprimic)
. Descripcion:
Identificacion de la sede P!
ATENCION: Durante la tramitacion de este pr i sera necesario el uso del certificado
Normativa Reguladora digital ya que requerira |a firma de documentos
Fecha y Hora oficial Solicitud de Certificado de Publicaciones
Personas Fisicas:  Si
EEITEECES Empresas: No
habiles o
Procesado on-line:  Si
Sellos utilizados Requiere certificado digital:  Si
Organo de resolucién:  Servicio de Publicaciones
Informacion Unidad de procesamiento:  Servicio de Publicaciones
Normativa:
Requisitos técnicos )
- Ley 3011952 de Régimen Juridico de las Publicas y del Comin
Re - Ley 11/2007 de Acceso electrinico de los ciudadanos a los Servicios Piblicos.
documentacion - Ley Orgénica 15/1999 de Proteccién de Datos de Caracter Personal
Comentarios de usuarios:
Enlaces de interés
Modo de inicio de la tramitacion

Con certificada electrénico o DNIe

la

El certificado de publicaciones firmado por el Director Técnica del Senvicio de Publicaciones se podra descargar al finalizar el
procedimiento. Una copia del mismo quedara archivado en el expediente electrénico correspondiente accesible desde el Area
personal.

Categorias del procedimiento: = Ciudadano

= Personal de administracion y servicios
= Personal docente e investigador

Iniciado por: = ainstancia de parte


http://www.sede.uclm.es/
https://www.sede.uclm.es/catalogo
https://www.sede.uclm.es/catalogo

Pulsaremos sobre el botdn iniciar para comenzar la tramitacion de la solicitud. A continuacidn, nos
solicitara que nos identifiquemos bien con nuestro certificado digital o bien, si no disponemos de él, con
nuestro usuario y contrasefia proporcionado por la UCLM. Al ser un procedimiento en el que la firma
digital es obligatoria solo es posible identificarse con Certificado Digital o DNI-e

Autenticacion
Eija la forma de autenticacidn:

- ™~
) N
cceso con / b Acceso con~

. N /. -
I Certlflcado dlgltall \ ./l)marlo corporativo
m Si usted dispone de certificado digital e Si usted pertenece a la UCLM

Mapaweb Accesibilidad Proteccion de datos ~ Soporte a usuarios

© UCLM | Aviso legal | 902 204 100 | AdministracionElectronica@uclm.es pLom [ ﬁi AN, DEMOUSTRA BNERGIA
auanz2c, o

Al acceder con certificado digital, se abrird una venta emergente con el o los certificados digitales que
tengamos instalados o estén disponibles en nuestro ordenador?. Selecciondremos uno y pulsaremos
aceptar.

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.

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.

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.



- Datos a efectos de notificacion

Tipo de notificacion = Nuamero de teléfono =
Notificacion electrénica EI

Elija 'Notificacién postal’ si desea recibir las notificaciones por

correo convencional. Elija 'Notificacion electrénica’ si desea
acceder a sus notifaciones electrénicamente.

Correo =

Tipo de via= Nombre de via =
— g

Namero = ~ Escalera

Puerta _ Planta

Letra Codigo postal =

Provincia = Ciudad =

o= 8

Guardar datos para los préximos tramites [

3.3. Solicitud de certificado de publicaciones.

3.3.1. Rellenar el formulario

Una vez que hemos rellenado nuestros datos personales, tendremos que rellenar un formulario con los
datos de la obra.

Rellenar solicitud

Identificacion de Ia sede
Titulo dela Obra =

Normativa Reguladora

Fecha y Hora oficial Responsable principal de la obra =

ISBN =

Sellos utilizados
Aiio de Publicacion
Informacién

Tablon de anuncios Piginas en la Obra

g
§

Requisitos técnicos Tipo de Libro
Repositorio E‘
SESTIIEED Tipo Edicion
Enlaces de interés ™
Responsabilidad del Solicitante en la obra

Si especifica OTROS indiguelo en "Observaciones del Solicitante”



3.3.2. Confirmar solicitud

Una vez pulsado en continuar, nos mostrard una pantalla de confirmacién de datos. Debemos seleccionar
Si y darle a Continuar. En caso de detectar algun dato erréneo, seleccionar No y volvera a la pantalla de
Rellenar solicitud

Impresa y Digital ﬂ
Respor ili del Solici en la obra
Coordinador ™

Coleccion a la que pertenece la obra

Ediciones facsimilares ﬂ

Observaciones del Solicitante

Observaciones

&Son correctos los datos de la solicitud? =

S

3.3.3. Firmar solicitud

En la siguiente pantalla vemos la solicitud que tenemos que firmar. Es posible que aparezcan pantallas de
aviso de firma que pulsaremos en Aceptar. Una vez que veamos dicha solicitud, pulsaremos el botén de
FIRMAR que se encuentra abajo del documento.

m Firmar Solicitud

UNIVERSIDAD DE CASTILLA-LA MANCHA
EXTENSION UNIVERSITARIA
SOLICITUD DE CERTIFICADO DE PUBLICACION

17-07-2015
Ndmero de expediente:  2015/EXTCER-1003

DATOS DEL SOLICITANTE

Nombre y Apellidos: E T )
DNl;N|F:|_- Teléfono: |- ‘Email: |—@uclm.es
m Domicilio notificacién: -

Municipio: |(ALBACETE

Provincia: |Albacete |Cddign Postal |2001

DATOS DE LA OBRA |
Titulo de |a obra: Titulo de la obra
Resposable principal de la obra:  [Juan Pérez
ISBN: 3897429347298
Afio Publicacidn: 1978
Paginas en la obra: 12, 13, 47
Tipo Libro: Publicado
Tipo de Edicion Impresa y Digital
Brcrmnenhilidad dal calinitantae an ln abeae | Fmedinador




Una vez pulsemos sobre Firmar nos abrird una ventana para seleccionar el certificado con el que vamos a
firmar la solicitud.

A partir de este punto, el expediente llegard al Servicio de Publicaciones que serd el encargado de la
tramitacion. Si todo ha ido bien, recibiremos en nuestro buzén de correo un mensaje:

Escritorio de tramitacion
$UCLM

RVERSIBAD BY EASTHLA LAMANCHA

Universidad de Castilla-La Mancha
Sede Electrénica

Solicitud de Certificado de Publicacion - Registro telematico
Su solicitud de Certificado de Publicacién ha sido enviada al Servicio de Publicaciones para su tramitacién.

Puede comprobar el estado de su solicitud accediendo a su expediente en la Sede Electrénica

3.4.Descarga del Informe de participacion en proyectos de investigacion.

Una vez que el Servicio de Publicaciones haya tramitado su expediente recibird un aviso por correo
electrénico indicando que ya dispone del citado Informe. El correo que llega es el siguiente:

Escritorio de tramitacién

Universidad de Castilla-La Mancha
Sede Electrénica

Por la presente se le comunica que se ha dado respuesta a su solicitud y esta disponible en |la Sede Electrénica. Para proceder a su descarga por favor siga los siguientes pasos.
Acceda 2 |a Sede Elactrénica & identifiquese.

Entrs en &l Araa Parsonal.

Pulse en Expedientes y seleccione el que corresponda.

Pulse sobre &l documento a descargar.

Puede comprobar el estado de su solicitud accediendo a su expediente en la Sede Electrénica



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-EXTCER-XXXX.

Normativa Tareas pendlentes Expedientes
Expedientes
Identificacion de |a sede Datos Generales
L ___-

2015/EXTCER-4319 Solicitud de Certificado de Publicacion 17-07-2015 0954 Cerrado
Fecha y Hora oficial
Documentos
Calend dias
BT T Solicitud Registrada 2015/9801 17/07/2015 Ciudadano Original
Documento final reg'E.tra.do 2015/9816 17/07/2015 Ciudadano Original
Informacion
Interesados
Requisitos técnicos ]
Reposi
documentas

Enlaces de interés

El certificado original firmado quedara almacenado en nuestra Area Personal de la sede electrénica, al
igual que la solicitud, documentos electrénicos a los que podremos acceder en cualquier momento y
descargarlos. El informe vendra con sello de registro y con firma digital, en este caso del Director del
Servicio de Publicaciones, tal y como muestra la siguiente imagen:

REGIZTAO DE 2ALIDA
vew
FEGHA: 17072015 104810
Serviclo de Publizaciones [ ———

Exp 2018EXTCER 4310

Diia. M Luisa Cortinas de s Cruz como EECUTIVA DEL SERVICIO DE
PUBLICACIONES commica que se ha INGRESADO con fecha 1508/14 s camfidad d
17636 € (CIENTO SETENTA Y SEIS EUROS CON OCHENTA Y SEIS
CENTIMOS), er 1z Cueniz Comiente ‘mediarte
CHEQUE NOMINATIVO comespendisnte 2l zbon en concepio de VENTA DIRECTA
de libros 2 DISTRIFORMA.

Se adjunta z fofocopia de La facture o 2014052

Coenea, 2 17de uly ds 2015

‘Cares s Paasie, e | 180T Conren | Tel: (4] AR D308 | P (-1 17 111
[t sty

o cooens e [ roma s
ewnmaroe [ eomrmm | o o
i remonALore: [ rarams tasar | smemrmmene

SbKXoSpILELLERS GEOYANEE

ELY
e e s nismar 50 Ched Flow - Cudad ead 8071 T, 02202100 Fan
[ [——



http://www.sede.uclm.es/

