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2. Requisitos previos

Para poder iniciar el procedimiento serd necesario poseer un certificado digital
reconocido (pe. el expedido por la FNMT) o bien el DNI Electrénico.

Si no dispone de certificado puede acceder a
https://www.sede.fnmt.qob.es/certificados/persona-fisica y seguir los pasos.

También puede acudir a cualquier a las oficinas de registro de la UCLM donde un
funcionario le ayudara a realizar su solicitud a través de la Aplicacidn Informatica que la
UCLM tiene habilitada para estos casos.


https://www.sede.fnmt.gob.es/certificados/persona-fisica

3. Objeto del documento

Este documento describe el procedimiento electronico que permite al personal de administraciéon y
servicios con tipo de régimen juridico funcionario de carrera o laboral fijo solicitud, a través de la Sede
electrdnica de la Universidad de Castilla-La Mancha, el cambio del importe que tenga reconocido por
tramos de Carrera Profesional horizontal por un nivel o niveles adicionales.

4. Descripcion del proceso

4.1.Inicio del procedimiento

Para iniciar la solicitud del el cambio del importe de Carrera Profesional horizontal por un nivel o niveles
adicionales, 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 Solicitud del cambio del importe de Carrera Profesional horizontal por un nivel o niveles
adicionales.

|

|BUSCB[ procedimiento

Identificacion de la sede [ Personas Fisicas
Normativa Reguladora
Fecha y Hora oficial

Calendario de dias
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Solicitud de cambio de tramo de CPH por nivel o v v
S niveles adicionales
Repositorio
documentacion Solicitud de certificados de publicaciones v v
Enlaces de interés Solicitud de evaluacion de Méritos Docentes v v
Solicitud de informe de participacion en proyectos de s
investigacion
Solicitud de titulo academico oficial v v
Solicitud genérica - Registro telematico v v N

<« anterior 1 2 3 siguiente »


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

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.

XTI  solicitud de cambio de tramo de CPH por nivel o niveles

Identificacion de la sede adICIonaI @ m

Descripcion:
Normativa Reguladora
ATENCION: Durante la tramitacién de este procedimiento seri necesario el uso del certificado
digital ya que requerira la firma de documentos
Fecha y Hora oficial gitalyaq q

Este es el procedimiento para presentar la solicitud de reconocimiento de nuevo tramo en Carrera Profesional

Calendario de dias
inhabiles Personas Fisicas: Si

Empresas y Profesionales: No

Procesado on-line:  Si
Requiere certificado digital:  Si
Organo de resolucién:  Gerente de la Universidad de Casfilla-La Mancha
Unidad de procesamiento:  Area de Recursos Humanos y Administrativa.
Tipo de silencio:  desestimatorio
Comentarios para usuarios:

Modo de inicio de la framitacion

(REEEETD Con cerfificado electrénico o DNIe.

documentacion

Informacidn sobre el estado de la tramitacion
Enlaces de interés La solicitud de cambio de framo de CPH por nivel o niveles adicionales serd firmado por el interesado y puesto en conocimiento a
la Unidad de Recursos Humanos. Posteriormente se le enviara un jusfificante de participacion y se podra descargar al finalizar el
procedimiento. Una copia del mismo quedard archivado en el expediente electronico correspondiente accesible desde el Area
personal

Categorias del procedimiento: = Personal de administracién y servicios

Iniciado por:

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

Normativa

|dentificacion de la sede AutenﬁCaCién

Normativa Reguladora
Eija la forma de autenticacidn:
Fecha y Hora oficial

Sellos utilizados N 5
N\ i

Si usted dispone de certificado digital

s

B Si usted pertenece a la UCLM
Informacion

Requisitos técnicos

Repositorio documentacion

Enlaces de interés

Mapa web Accesibilidad Proteccion de datos ~ Soporte a usuarios

© UCLM] Aviso Iegal| 902 204 100| AdministracionElectronica@uclm.es pLan [m OB | DENOSTRA BuEAGiA
QuUOLMN2CL e



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.

4.2.Datos de contacto.

Si es la primera vez que accedemos a un procedimiento de la sede electrénica, 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.

Datos a efectos de notificacion

Tipo de notificacion = Numero de teléfono =

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 =

Namero = Escalera
Puerta Planta
Letra Codigo postal =
Provincia = Ciudad =
.......... v v

Guardar datos para los préximos tramites [

Una vez que hemos completado la fase anterior pasamos al procedimiento propiamente dicho. Al no tener
que rellenar ninglin dato aparecera automaticamente una pantalla con un modelo de solicitud.

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.



4.3.Rellenar Solicitud

En la siguiente pantalla rellenaremos la Solicitud. Si solo queremos cambiar nuestro importe de
Carrera profesional horizontal actual, que podemos consultar en notificaciones en la Intranet,
por un nivel adicional, seleccionaremos la primera opcidn.

En caso de querer realizar el cambio del importe actual de Carrera profesional horizontal por
mas de un nivel adicional, marcaremos la segunda opcidn y especificaremos el nivel maximo por
el que se desea cambiar el importe.

Rellenar la Solicitud

Identificacion de la sede
Seleccione una de las opciones siguientes: =

Normativa Reguladora = (O FEl cambio del importe reconocido en concepto de carrera profesional horizontal por un nivel adicional *

: (O'El cambio del importe reconocido en concepto de carrera profesional horizontal por més de un nivel adicional, en concreto
Fecha y Hora oficial = por el nivel indicado a continuacién:

Calendario de dias Nivel maximo por el que desea cambiar su importe de tramo de Carrera profesional horizontal:
inhabiles

Sellos utilizados Los campos obligatorios estan marcados con =
Tablon de anuncios
Requisitos técnicos

Repositorio
documentacion

Enlaces de interés

3
=}
3
o
[z}

En la siguiente pantalla nos preguntara si estamos de acuerdo en la solicitud. En caso de detectar
error, seleccione NO y volvera a la pantalla principal.

Verificar la Solicitud

Identificacion de la sede Seleccione una de las opciones siguientes:

@® El cambio del importe reconocido en concepto de carrera profesional horizontal por un nivel adicional
Normativa Reguladora . . i . . . . .
(O El cambio del importe reconocido en concepto de carrera profesional horizontal por mas de un nivel adicional, en

concreto por el nivel indicado a continuacion:
Fecha y Hora oficial
Nivel maximo por el que desea cambiar su importe de tramo de Carrera profesional horizontal:

¢Es correcta la solicitud? =

| | |

Sellos utilizados

Informacion

Tablén de anuncios

Requisitos técnicos

Repositorio
documentacion

Enlaces de interés

g
]
5
ge



4.4. 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 boton
de FIRMAR que se encuentra abajo del documento.

Normativa Firmar Solicitud

Identificacion de la sede

DRTIEE (RETMETTE) SOLICITUD TELEMATICA PARA EL CAMBIO

DE UN TRAMO POR NIVEL/NIVELES

Fecha y Hora oficial 25-01-2017

Nimero de expediente:  2017/HUMSCN-29

PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS DE LA UCLM
DESTINATARIOS: PERSONAL FUNCIONARIO DE CARRERA Y LABORAL FIjO
Convocatoria ordinaria
Enero 2017

Calendario de dias
inhabiles

Sellos utilizados
Informa

Tablén de anuncios
Requisitos técnicos

Repositorio
documentacién

Enlaces de interés

DATOS DE PERSONALES

EXPONE:
Cumpliendo los requisitos para participar en la convocatoria ordinaria de
solicitud de cambio de un tramo por nivel, que obran en la Unidad de RR.HH

SOLICITA:

Se tenga por presentada la instancia y ser valorado en dicha convocatoria
de solicitud de cambio del importe de los tramos de carrera profesional
horizontal que obran en su expediente por un nivel.

Firma

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

Una vez hemos firmado el sistema nos entregara un justificante de participacidon en el proceso. Para

realizar dicho justificante el sistema necesita realizar algunas comprobaciones. Por ese motivo llegaremos
a una pantalla de Advertencia sobre la duracidn del mismo y pulsaremos sobre Continuar.

Advertencia

Una vez creada la solicitud, se procedera a generar la respuesta de manera automatica. Este

proceso puede durar hasta 1 minuto. Pulse el > '~ “antinuar y espere.



A continuacién, nos mostrara un justificante de participacion firmada por el sello de la UCLM y registrado.
En ese momento podemos guardar una copia del documento o bien realizarlo mas adelante como
muestra el siguiente punto.

I ostar Respuest

REGISTRO DE SALIDA

SOLICITUD TELEMATICA PARA EL CAMBIO recin zsmia17 33203
»UCLM DE UN TRAMO POR NIVEL/NIVELES Ne: 201700000010

S TN THUMECN29

- Fecha:- 25-01-2017

Fecha y Hora oficial Nimero de expedients:  2017/HUMSCN-29
PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS DE LA UCLM
) - DESTINATARIOS: PERSONAL FUNCIONARIO DE CARRERA Y LABORAL FIJO
Calendario de dias Convocatoria ordinaria
inhabiles Erzm AUl
DATOS DE PERSONALES
Sellos utilizados
Informac|

Tablon de anuncios TA DE LA TRAMIT

Se revisara su solicitud y se verificara, en cada caso, el cumplimiento de los
requisitos dispuestos en las bases de la convocatoria.

Requisitos técnicos

Repositorio
documentacion

Recibirad notificacion de la Resolucién que proceda.

Atentamente,
La Unidad de RR.HH

Enlaces de interés

Continuar

Llegados a este punto, el procedimiento ha finalizado. Posteriormente se le notificara la resolucion del
reconocimiento.



4.5.Descarga de la solicitud y justificante.

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-HUMSCN-XXXX.

m Tareas pendientes Expedientes m
Expedientes

Identificacion de la sede Datos Generales
R -—_-
2017/HUMSCN-23  Solicitud de cambio de tramo por nivel - HUMSCN 24-01-2017 10:16 Cerrado
Fecha y Hora oficial

Documentos
Calendario de dias

Eellvs (e Justificante Solicitud 2017151 24/01/2017 Ciudadano Original
Documento de respuesta 2017154 2410172017 Ciudadano Original
Informa
11 I Soauus
Tablon de anuncios LI |

Requisitos técnicos

Repositorio

documentacién

Enlaces de interés

En este caso se quedaran almacenados en nuestro expediente la solicitud firmada y registrada
(JUSTIFICANTE SOLICITUD) asi como la respuesta que la Unidad de Recursos Humanos nos ha facilitado
(DOCUMENTO DE RESPUESTA) también firmada y registrada. Podremos descargarla tantas veces como
sea necesaria.


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

