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1. Registro Documental

Documento
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Fecha: 30/11/2015

Version: 1.0




2. Objeto del documento

Este documento describe el procedimiento electronico que permite la obtencion, a través de la Sede
electrdnica de la Universidad de Castilla-La Mancha, de diplomas de formacion interna de la UCLM (en la
modalidad de asistentes), cuyos destinatarios son el personal docente e investigador y el personal de
administracion y servicios.

3. Descripcion del proceso

3.1.Inicio del procedimiento

Para iniciar la obtencidn de certificado de formacién, emitido a través de medios electrdnicos, 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 diplomas de formacidn interna (asistentes).

AT Buscar procedimiento s E|
eI i 2oes [] Personas Fisicas [ Empresas ] On-line
Normativa Reguladora Buscar Restablecer criterios
— _---
Calen de dias
les Alta de proveedores en facturacién electronica v v v
Sellos utilizados Obtencion de certificado académico v v
Obtencion de certificado de formacion interna v v
Informacion
Obtencién de diplomas de cursos de formacion interna v Vv
Tabl6n de anuncios (@sistentes)
Obtencion de la hoja de servicios v v
Requisitos técnicos
Obfencion de farjefa de PA.E.G. v v
Solicitud de cerfificados de publicaciones v v
Solicitud de informe de participacidn en proyectos de N v
Enlaces de interés (s o
Solicitud de titulo académico oficial v v
Solicitud genérica - Registro telematico v v v

«anterior 4 2 siguiente»

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.

Obtencién de diplomas de cursos de formacion intema

asistance o=

Descripcion:

Normativa Reguladora La obtencion por medio de la sede electronica de la Universidad de Castilla-La Mancha del de diplomas de

cursos de formacion interna (Asistentes).

Fecha y Hora oficial Solo se obtienen por esia via los cursos realizados en los planes de formacion desde la fecha 01-01-2011 y
que se haya contestado a la encuesta asociada a dicho curso
Personas Fisicas:  si

Empresas: No

Procesado on-line:  Si

Sellos utilizados . . - .
Requiere certificado digital:  Si
sz Unidad de procesamiento:  Unidad de Desarrollo Profesional y Accion Social
Informacién Unidad de procesamiento: v
C ios de usuarios:
Tablon de anuncios Modo de inicio de la tramitacion

Con certificado slectrénico a DNle y con el usuario y contrasefia proporcionada por la Universidad-

Requisitos técnicos
&y Informacién sobre el estado de la tramitacion
Repositorio Los diplomas de cursos de formacidn firmado por Secretaria General se podra al finalizar el pi to.
- Una copia del mismo quedara archivado en el d electrénico te accesible desde el Area personal.
documentacion

Categorias del procedimiento: = Personal de administracion y servicios
e = Personal docente e investigador

Enlaces de interés Iniciado por: = a instancia de parte

= por oficio


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.

Autenticacion

Eija la forma de autenticacion:

con J

ll'i;:ado digitaql,‘

Si usted dispone de certificado digital Si usted pertenece a la UCLM

Mapa web  Accesibilidad Proteccion de datos  Soporte a usuarios

© UCLM | Aviso legal | 902 204 100| AdministracionElectronica@uclm.es a&r&tmza’”[ ﬁi o oCmouTIA DunGiA
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
)
)

ACEPTAR

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

adAS es un producto desarroliado por PRISE

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.



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 electrdnico, direccidn, etc.

Los campos de datos que tienen un punto rojo se deben cumplimentar obligatoriamente, de no hacerlo
se mostrard 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.Seleccion del curso a obtener el diploma

En la siguiente pantalla nos mostrara una ventana con el listado de cursos de los que podemos obtener
el diploma. Cabe sefialar que solo se obtienen por esta via los cursos realizados en los planes de

formacion desde la fecha 01-01-2011 y en los que se haya realizado a la encuesta asociada a dicho
curso.

m Seleccion de Curso

A continuacién seleccione el curso que desea obtener el Diploma. Solo se obtienen por esta via los cursos
realizados en los planes de formacién desde la fecha 01-01-2011 y que se haya contestado a la encuesta
asociada a dicho curso

Seleccione el curso que desea obtener el Diploma

<Curso 2015> Modelo de datos de UXXI-RR HH. v

=Curso 2015> Modelo de datos de UXXI-RR HH.

«Curso 2015> Framework de desarrollo UCLM II. S50 y REPORTING
=Curso 2014> Formacién MACINTOSH

<Curso 2014> Seguridad informatica. Gestion de incidentes

<Curso 2014> Windows 8. Gestién y administracion avanzada
<Curso 2013> Infraestructura y servicios de red en la UCLM

=Curso 2013> Seguridad informatica. Seguridad en sistemas y comunicaciones
<Curso 2012> Pantallas de visualizacion de datos
<Curso 2012> Gestion de servicios TI. Introduccion y fundamentos ITIL
<Curso 2011 Novedades office 2007

=Curso 2011> Atencion al cliente




3.4. Obtencion del diploma de formacion.

Una vez seleccionado el curso para el que queremos generar el Diploma de formacién, nos aparecera una
pantalla de advertencia indicando que el proceso puede tardar varios minutos. Pulsaremos sobre
continuar.

Normativa Aviso

Identificacion de la sede
A continuacion se procede a generar el Diploma de Formacion. El proceso puede tardar casi un

e R T minuto. Pulse el boton de continuar y espere

Fecha y Hora oficial Continuar

Calendario de dias
inhabiles

Sellos ulilizados

Informacion

Tablon de anuncios

Requisitos técnicos

Repositorio
documentacion

Enlaces de interés

A continuacién nos aparecera una pantalla con el diploma del curso seleccionado, firmado y
registrado.

Mostrar Diploma Formaci6n

Calendario de dias
inhabiles

Sellos utilizados
Informacion

Tablon de anuncios

Requisitos técnicos

eGSR 08 Mtk

P s a1
[

[ultoprennyie

DIPLOMA DE APTITUD

VD" SERGIO RUZ PERA

Ha suparace i c1r30

Modelo de datos de UXXI-RAHH.

o Aariiniacite y Sarvio co ' Uriemniin o Casilie-a Marcm

Repositorio
documentacion

Enlaces de interés

Continuar



3.5.Descarga del diploma de formacion.

El diploma original firmado quedara almacenado en nuestra Area Personal de la sede electrénica siendo
un documento electrénico al que podremos acceder en cualquier momento y descargarlo.

Para acceder a nuestra 4rea personal iremos a la www.sede.uclm.es -> Area Personal y nos
identificaremos. Seleccionaremos Expedientes y buscaremos el que corresponda. En este caso serd del
tipo 201X-HUMDIP-XXXX.

- Tareas pendientes [ _mensajes |
Normativa p
Expedientes

Datos Generales

Identificacion de la sede

Normativa Reguladora

2015/HUMDIP-1325 Obtencion Diplomas de Formacion 30-11-201513:55 Cerrado
Fecha ¥ Hora oficial
Documentos
Calendario de dias
Sellos utilzados Diploma Formacion UCLM Registrada 2015/2340 30M11/2015 Ciudadano Qriginal
Interesados

Informacion

Tablon de anuncios

Requisitos técnicos

documentacion

Enlaces de interés


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



