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2. Objeto del documento 

 
Este documento describe el procedimiento electrónico que permite la solicitud de devolución de tasas y 
precio públicos correspondientes a cursos propios y seminarios de la universidad de Castilla La Mancha 

3. Descripción del proceso  

3.1 Inicio del procedimiento 

Para iniciar la obtención de certificado de formación, emitido a través de medios electrónicos, debemos 
acceder a la Sede electrónica de la UCLM: www.sede.uclm.es. Una vez ahí, accederemos al Catálogo de 
Servicios y seleccionaremos el devolución de tasas y precios públicos de cursos propios y seminarios. 

 

Al iniciar el procedimiento, la primera pantalla nos mostrará información sobre la unidad administrativa 
responsable del procedimiento, normativa aplicable, sobre el proceso de tramitación, etc. 
  

  

 

Pulsaremos sobre el botón iniciar para comenzar la tramitación de la solicitud. A continuación, nos 
solicitará que nos identifiquemos bien con nuestro certificado digital pues es obligatorio para la 
tramitación de este procedimiento. Para esto se recomienda tener instalado en nuestro ordenador el 
programa autofirma, descargable gratuitamente desde el portal de la administración electrónica del 
gobierno de España: 

https://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html 

 

 
Se abrirá una venta emergente con el o los certificados digitales que tengamos instalados o estén 
disponibles en nuestro ordenador1. Seleccionáremos uno y pulsaremos aceptar. 

                                                 
1 Si utilizamos el DNI electrónico, necesitaremos disponer de un lector de tarjetas inteligentes compatible con el DNIe 

y el PIN o código de seguridad. 

http://www.sede.uclm.es/
https://www.sede.uclm.es/catalogo
https://www.sede.uclm.es/catalogo
https://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html


 

3.2 Datos de contacto. 

Si es la primera vez que accedemos a un procedimiento de la sede electrónica, será necesario que 
completemos la ficha de nuestros datos de contacto: cómo queremos recibir las notificaciones, de forma 
electrónica o postal, nuestro número de teléfono, correo electrónico, dirección, etc. 
Los campos de datos que tienen un punto rojo se deben cumplimentarse obligatoriamente, de no hacerlo 
se mostrará un mensaje advirtiéndonos de ello y no podremos continuar. 
 

 
 
 
 

3.3 Datos de la solicitud. 

 
A continuación, procedemos a elegir el recibo del que queremos obtener la 
devolución. Así mismo, tenemos un cuadro de texto para justificar el motivo de la 
solicitud. 

 
  



 

3.4 Confirmación de la solicitud. 

En la siguiente pantalla nos mostrará una ventana con los datos de nuestra solicitud, con los detalles del 

curso al que corresponde el recibo solicitado: 

 
 

3.5 Datos de la cuenta corriente. 

Puesto que la devolución se realiza mediante transferencia bancaria, en la siguiente pantalla se debe 
informar del número de cuenta, nombre y apellidos del titular y el DNI del titular. Preste especial atención 
a los datos suministrados para  evitar retrasos en la tramitación debido a errores. 
 

 
  



 
 

3.6 Adjuntar documentación 

 
En el siguiente paso, opcionalmente se puede adjuntar a la solicitud cualquier documento que 
el alumno desee y crea conveniente para la tramitación de la devolución. 
 

 
 

 
 

 

3.7 Firma de la solicitud 

Finalmente se nos presenta el texto de la solicitud junto con los datos del expediente generado para la 
tramitación. Mediante certificado digital se debe firmar la solicitud. De nuevo es necesario hacer uso de 
la aplicación autofirma. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
Completado este paso, la solicitud se ha completado.  
En el enlace que aparece en la siguiente pantalla se nos dirige a nuestra área personal donde disponemos 
de los justificantes de presentación de la solicitud.  En éste también se mostrarán los documentos de 
resolución cuando ésta esté disponible.  
Mediante un mensaje de correo electrónico se le informará en el momento en que esté disponible la 
resolución o cualquier subsanación que se le requiera. 
 

 
 


