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1. Registro Documental

Documento

Titulo: GUIA DEL PROCEDIMIENTO DE OBTENCION DE HOJA DE SERVICIOS

Cédigo: GUIA DEL PROCEDIMIENTO DE OBTENCION DE HOJA DE SERVICIOS

Fecha: 02/11/2021

Version: 1.1




2. Objeto del documento

Este documento describe el procedimiento electrénico que permite la obtencién de la Hoja de servicios
con la relacion de los servicios prestados por el P.D.l. o P.A.S. en la Universidad de Castilla-La Mancha,
firmada por Secretaria General.

3. Descripcion del proceso

3.1 Inicio del procedimiento

Para iniciar la obtencién del certificado, emitido a través de medios electrdnicos, debemos acceder a la
Sede electronica de la UCLM: www.sede.uclm.es. Una vez ahi, accederemos al Catdlogo de Servicios y
seleccionaremos el de Obtencion de hoja de servicios.

Q, Buscar
servicios v
[] Personas Fisicas [] Empresas [] On-line
Z Restablecer criterios
Nombre Personas Fisicas Empresas On-Line
Obtencion de hoja de servicios v v

Al iniciar el procedimiento, la primera pantalla nos mostrara informacién sobre la unidad administrativa
responsable del procedimiento, normativa aplicable, proceso de tramitacién, etc.
Pulsaremos sobre el botén m para comenzar la tramitacién de la solicitud.

Obtencioén de hoja de servicios

O Iniciar =Ryl

A continuacién, nos solicitard que nos identifiquemos bien con nuestro certificado digital, bien con
nuestro usuario de UCLM o a través del sistema Cl@ve.

9 2 Ow

ACCESO CON CERTIFICADO DIGITAL ACCESO CON USUARIO CORPORATIVO ACCESO CON CL@VE



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

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: si queremos recibir las notificaciones de forma
electrénica o postal, nuestro nimero de teléfono, correo electrénico, direccién, etc.

Los campos marcados con una cuadro rojo. se deben cumplimentarse obligatoriamente, de no hacerlo
el botén no estard activo y no podremos avanzar.

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

Notificacidn electrdnica ~

Elija ‘Notificacion postal’ si desea recibir las notificaciones por
correo convencional. Elija 'Notificacidn electronica’ si desea
acceder a sus notifaciones electrdnicamente.

Corren

Tipo de via= Hombre de via =
L
Nimero = Escalera
Puerta Planta
Letra Codigo postal =
Provincia = Ciudad =
vl w

Guardar datos para los proximos tramites [

3.3 Elaboracion de la Hoja de servicios.

A continuaciodn, el proceso nos informa que va a elaborar la Hoja de Servicios, debe pulsar [LQIiHTETR v
esperar, ya que puede tardar unos minutos.

Solicitud de hojas de servicio de PAS y PDI - HUMSHS

Aviso

El proceso de obtencién del borrador de la Hoja de Servicios PAS y PDI puede tardar
unos minutos, por favor, tras pulsar el boton 'Continuar' espere a que salga el
borrador.

Continuar



3.4 Comprobar borrador.

En este punto se muestra el borrador de la Hoja de servicios, debemos leerlo y comprobar si estamos
conformes con los datos que aparecen. Luego, debemos pulsar el botén .

Solicitud de hojas de servicio de PAS y PDI - HUMSHS

Borrador de Hoja de Servicio

(En} aQ 1|4 1 de2 — | 4 Tamafio automatico v &SN »

4 UNIVERSIDAD DE CASTILLA-LA MANCHA

gl HOJA DE SERVICIOS
Los datos que constan a continuacion en esta Hoja de servicios a fecha de ia 021172021 . con los
porel i y con los regit en el archivo de esta Universidad.
DATOS PERSONALES
Nombre y apellidos: NIF:
NRF Grade consalidado:
F. Macimienta: NP
SERVICIOS PRESTADOS EN ESTA UNIVERSIDAD
Categoria [ Cuerpo | Escala - Puesto/Plaza destine | T.R.| Gr | Nivel| F.nomb. |F.posesid '| F.r - JoriDed | Sit.
inicia - fin
[ | L
l ‘ AC
- - AC
1
. ‘ F - AC
|
| i | ‘ | - )

Continuar

En la siguiente pantalla tenemos la oportunidad de indicar si estamos conformes con el borrador o no. En

caso de estar de acuerdo, seleccionar “SI” en el desplegable y pulsar [€Jili]TE]y para que el documento
pase a registro y sellado. En caso de no estar de acuerdo, seleccionar “NO” y el procedimiento finalizara,
en este caso debe seguir las instrucciones para solicitar la Hoja de servicios por otra via.

Solicitud de hojas de servicio de PAS y PDI - HUMSHS

Formulario aceptacién/denegacion borrador

CONFORMIDAD DE LA HOJA DE SERVICIO
:ESTA CONFORME CON EL BORRADOR DE LA HOJA DE SERVICIOS? =

—SELECCIOME—

[i Jie
—SELECCIONE-— £
si

!Ub CAllPUs UDNgatunius S5dil dicauus curn =

Continuar




3.5 Obtencion de los datos.

Si hemos indicado que estamos de acuerdo con el borrador, en este punto mostrara la Hoja de servicios
firmada por Secretaria General y registrada. Desde esta pagina podemos descargarla o enviarla a imprimir.
Por ultimo, debemos pulsar el botén [ELUGTETY para finalizar el procedimiento.

Solicitud de hojas de servicio de PAS y PDI - HUMSHS

Version final hoja de servicios

M a T4 1 de2 = 4 Tamafic automético s R »

LICLA

iﬁs UNNVERSIDAD DE CASTILLA-LA MANCHA

HOJA DE SERVICIOS

Lo% dNioE Su 208 Cin § CONSIERIoN BN N MO|E 0N SETYISCE 3 frm e nefeeaee G TN

‘ICTCLETSAr 337130 COCUTENEZE
parsl ¥ 8an oo [T TS ——y

DATOS PERSONALES

SERVICIOS PRESTADOE EM ESTA UNIYER SIDAD
e T ——— | ™ | & |In-||

F. b

-m-l T
e [

el

Continuar

En este punto la solicitud se ha completado y el proceso nos informa de ello. En el enlace que aparece en
esta pantalla podemos dirigirnos a nuestra area personal donde tenemos disponibles todos los
documentos de este expediente y de cualquier otro que hayamos tramitado en la sede electrénica de la
UCLM. En este caso, tenemos disponible la propia hoja de servicios.

Tramite completado

Ha completado todas sus tareas, su peticion ha sido enviada para ser procesada.
En caso de comunicaciones/notificaciones pedra recepcionarlas en su area personal
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