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1. Registro Documental

Documento

Titulo:  Guia del procedimiento de solicitud de acreditacion B2 por mencion de lenguas extranjeras

Cédigo: Guia usuario de solcicitud de acreditacion B2 por mencion.docx

Fecha: 01/02/2022

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, de la acreditacién B2 por mencién de lenguas en los
estudios impartidos en esta Universidad.

3. Descripcion del proceso

3.1. Continuar solicitud ya iniciada

Si hemos iniciado anteriormente la solicitud del titulo a través de la sede electrénica, debemos recuperar
el expediente que tenemos abierto, para ello accedemos a la Sede electrénica de la UCLM:
www.sede.uclm.es. Una vez ahi, accederemos al Area Personal y en la pestafia Tareas buscaremos y
seleccionaremos el expediente ya iniciado para continuar con su tramitacion (los expedientes de solicitud
de titulo aparecen con el formato YYYY/CELAB2 en el N2 de Expediente).

3.2.Inicio del procedimiento

Para iniciar la solicitud de un titulo, 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 de Solicitud de acreditacidon B2 por mencién de lenguas.

Nombre Personas Fisicas Empresas On-Line
Solicitud convocatoria de provision de puestos por Concurso de Mértos o o
Solicitud convocatoria de provision de puestos por Concurso Especifico o o
Solicitud convocatoria de provision de puestos por Libre Designacion o o
Solicitud de Acceso a Informacion Plblica < J’ J
Solicitud de acreditacion B2 por mencién de lenguas. o o
Solicitud de baja en programas de doclorado o o
Solicitud de cambio de dedicacion a la fesis
Solicitud de cambio de tramo de CPH por nivel ¢ niveles adicionales o o
Solicitud de cambio en 12 direccin de a tésis doctoral
Solicitud de certificado de participacion en actividades de transferencia de conocimiento o o

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


http://www.sede.uclm.es/
https://www.sede.uclm.es/ov/carpeta-ciudadana
http://www.sede.uclm.es/
https://www.sede.uclm.es/catalogo

Solicitud de acreditacion B2 por mencion de lenguas.

Personas Fisicas i Tipo de silencio desestimatorio
Empresas No Iniciado por

Procesado on-line Si

Requiere certificado digital Si

Pulsaremos sobre el botén iniciar para comenzar la tramitaciéon 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, usuario corporativo. La tercera opcion es a
través del sistema Cl@ve, sistema de identidad electrdnica para las administraciones publicas.

. FECHA 'Y HORA OFICIAL
Universidad 4 SEDE ELECTRONICA #01/02/2022
niversida e
"'UCLM Castilla-La Mancha @14:29:31
MENU PRINCIPAL ~ SOBRE LA SEDE ~ INFORMACION ~ PERSONAL UCLM ~
® Ow
o -
ACCESC CON CERTIFICADC DIGITAL ACCES0 COM USUARIC CORPORATIVO ACCESC CON CL@VE

Si decidimos identificarnos 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.

Si decidimos identificarnos con nuestro usuario corporativo pasaremos a la pagina de sistemas de
identificacidon de usuarios UCLM para seleccionar nuestro método.

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.



Identificacion de usuario

Solicitada por Sede electronica v3 (preproduccion)

*ucLM :.'. C |@V e dni &

Comunidad Universitaria Sistema Clave Certificado digital / DNle

¢ Qué opcion de las antericres tengo que usar?

Una vez que se haya autenticado no serd necesario identificarse de nusvo para acceder a ofros recursos.
Para desconectarse, recomendamos que cierre su navegador (cerrando todas las ventanas).

El mas comun es el de Comunidad Universitaria, donde se solicita nombre de usuario y

contrasefa (opcionalmente con un factor de autenticacion como un mensaje al movil)

3.3.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.



Introduzca los siguientes datos para comenzar la tramitacion

& Datos del solicitante
Nombre:
DNI:
Direccién: Calle Altagracia S0Edif Ctic

Provincia - Ciudad: CIUDAD REAL - Ciudad Real

Correo: |
= Datos a efectos de notificacion
Tipo de notificacion= Namero de teléfono
MNofificacion electranica v
Correo=
Tipo de via »
[ Direccion postal en el extrajero Calle hd
Tiene usted su re ajen Nombre de via =
Altagracia S0Edif Ctic
Nimero Escalera
Puerta Planta
Letra Cddigo postal =
13071
Provincia » Ciudad »
Ciudad Real v CIUDAD REAL e

[ Guardar datos para los proximos tramites

Los campos obligatorios estan marcados con =

Para comenzar la tramitacidn, pulsamos sobre el botén Iniciar.

3.4. Seleccion de titulacion.

En primer lugar, el sistema obtendra el listado de titulaciones que el interesado tiene registrado en la
Universidad.

Seleccionar Titulacion

Elija una fitulacion; =
IMagisterio Test

Los campos obligatorios estan marcados con «

Seleccionamos la titulacidén y pulsamos continuar. Esperamos a que el sistema consulte si existe una
mencion de lenguas adecuada para la acreditacion del nivel B2.

Nos debe mostrar un mensaje en el que se confirma que se han recuperado los datos corretamente.
“Se han recuperado correctamente los datos de su titulacién y mencidén”
En caso de no ser posible, se muestra el mensaje

“No se han podido recuperar los datos de su titulacién y mencidn.” En
este caso, al pulsar continuar se genera el Jjustificante del error, si



entendemos que no es correcto, deberemos acudir a la unidad de gestidén
de alumnos para verificar que disponemos de una mencidén de lenguas en
la titulacidén requerida.

En caso contrario, al pulsar sobre continuar procedemos a informar si
tenemos derecho a descuento en la tasa académica por la expedicidén de
la acreditaciédn.

Descuentos en tasa.

A confinuacion comprobaremos si fiene derecho a algin tipo de descuento en la tasa de emision del cerificado.

:Es familia numerosa? =

si N
En caso afirmativo. Debe especificar la Comunidad Auténoma que emitio el titulo.

ANDALUCEA N

5i selecciond que si es familia numerosa, al pulsar continuar, concede el permiso para la comprobacidn on-line de su titulo de

familia numerosa. 5i no se puede verificar, su tasa pasara a ser la estandard.

Los campos obligatorics estan marcados con =

Si seleccionamos que, si somos familia numerosa, estamos concediendo el permiso para la
comprobacion on-line en la plataforma de intermediacion del estado de la validez del titulo de familia
numerosa. Es importante seleccionar, en caso positivo, la comunidad auténoma que emitid el
documento.

Si seleccionamos que no somos familia numerosa, no optaremos a descuento y se nos presentara la tasa

a pagar.

En el caso en que si solicitemos el descuento por familia numerosa y, por algin problema no fuese
posible la comprobacién on-line de dicho titulo, se nos presentara esta pantalla:



Seleccionar campus

Mo ha sido posible verificar automaticamente la vigencia de un titulo de familia
numerosa que le de derecho a descuento en las tasas.

Por favor, seleccione el campus al que pertenece la unidad de gestion de
alumnos a la que acudira para validar manualmente su titulo de familia
numerosa. "

Albacete -

Después de que sea validado su titulo manualmente, debera volver a este
expediente en esta sede para continuar con la solicitud.

Los campos obligatorios estan marcados con »

En ella, se nos informa de que no ha sido posible verificar automaticamente y de que tenemos que elegir
un campus al que dirigirnos para, manualmente validar nuestro titulo de familia numerosa.

Al pulsar Continuar, aparece el mensaje de “Tramite completado”.

Debemos abrir nuestro area personal de la sede en la direccién:
https://www.sede.uclm.es/web/guest/area-personal

Debemos localizar en “Expedientes” el nimero de expediente que se ha asignado a nuestra solicitud. Por
ej:

= Tareas pendientes

Expedientes
B Exqpedientes
Buscar expedientes como represeniante
A MNofificaciones
E Documentos Expedientes en los que usted figura como inferesado. Se le facilitan sdeméas campos de blsqueds para restringir los resultados
Mensajes Ref. corta Bisqueda Global Descripcion
& Datos de contacto o P
Fecha desde (ddimmiyyyy) Fecha hasta (ddimmiyyyy) Estado
8% Representaciones = = Todos A
Buscar
Id Del
N® Expediente Fecha Apertura  Estado Interesado Interesados Descripcion
2022/CELAB2- 04-02-2022 Pendiente de T4533019Y HAyllon Perez —

30 10-51 iniciar Javier

Anotamos 2022/CELAB2-30. Debemos acudir presencialmente con nuestro titulo de familia numerosa a
la uniad de gestidn de alumnos que seleccionamos en el paso anterior y hacer referencia a que queremos
que se acredite manualmente el titulo de familia numerosa para el expediente anotado. Es conveniente
recordar al personal de la universidad el tipo de documento “Especial” o “General” puesto que cada uno
de ellos da derecho a descuentos diferentes.


https://www.sede.uclm.es/web/guest/area-personal

Cuando el tramite presencial estd completado, debemos volver a nuestro area personal para continuar la
otencidn del documento. Pulsamos sobre el nimero del expediente y aparece “Tareas pendientes” para
continuar:

= Tareas pendientes

Expedientes
A MNolificaciones Fecha Fecha
Referencia Definicion De Procedimiento Apertura Vio. Estado Descripcion
B Documentos .
2022/CELAB2-  Solicitud de certiricado de acreditacion B2 por 04-02-2022 Pendiente de
& Mensajes H mencicén de Lenguas Extranjeras - 11:52 iniciar
¥ Mensajes
& Datos de contacto
Documentos
@ Representacicnes
Titulo Fecha Estado N*® Documento Origen Tipo lf)rgano Formato Firmas
Interesados
Tareas pendientes
Nombre Creado N° Expediente Informacion
preguntarTasa Ok 04-02-2022 11:53 2022/CELAB2-31

Ofra informacion

Pulsamos sobre “preguntarTasaOK” y veremos una pantalla similar a esta:

Confirmar tasa

El sistema determind automaticamente el precio a pagar para obtener el certificado.

Importe en euros

;Esta conforme con la tasa emitida? »
O gi

O no

Los campos obligatorios estan marcados con »

Para continuar debemos seleccionar si y pulsar Continuar.

3.5.Pago de la tasa por emision de certificado oficial.



Al continuar nos dirige a la pantalla previa a la pasarela de pago, donde pulsaremos “Pagar” para acceder
a la pasarela de pago y cumplimentar los datos del pago con tarjeta de crédito o débito. El proceso de
pago telematico se realiza en una nueva ventana o pestafia del navegador que nos redirige a la pasarela
de pago telematico, durante el proceso de pago no se debera cerrar esta ventana o pestafa, que lo hara
automaticamente al finalizar el pago.

Acceso a pasarela de pago

Atencién: A continuacidn se abrira una nueva pagina con la pasarela
de pago del banco. Cuando finalice el pago se cerrara la pagina del
banco, a continuacién debe pulsar en "Continuar" Para poder obtener
su certificado académico. NO CIERRE ESTA PAGINA hasta que
obtenga su certificado.

Pagar

Para realizar el pago deberemos completar los datos correspondientes:
& Sonta nder Seleccionesuidioma

Seleccione
método de pago

Datos de la operacion PagarconTarjeta wa B3 &2 ~
Importe 12,24 € ME Tarjeta:
—]
Comercio: CURSOSWEB1
Caducidad:
(SPAIM)
[ | mm aa
Terminal: 55732515-1 oV
Pedido: 4430K403wiIS ﬁ e
VISA @ ot
- 10 Chack
-
roweaty WP Redsis

[ic) 2022 Redsys Servicios de Procesamiento. SL - Todes los derechaos reservados.

Es posible que el banco nos lleve a alguna pdagina propia de nuestra entidad para verificar la identidad o
envie un mensaje al mévil o aplicacion.
Si todo va correctamente, aparecera un mensaje como este:



&Sﬂntﬂ nder Selecr_\onesuidioma

q Resultado de
la
transaccidn

Datos de la operacion .‘ OPERACION AUTORIZADA CON CODIGO: 163099

Importe 12,24 € .
’ Mamero Tarjeta: **********"0004

Comercio: CURSOSWEB1 Url Comercio: http:/fwenwudm.es

[SPAIM)

Es importante guardar los datos que aparecen para que, en caso de error la universidad pueda
solucionarlo.

Ya podemos cerrar esta ventana o pestaia, pero es importante no cerrar la ventana de la sede
electrdnica, pues tenemos que continuar la tramitacion hasta obtener el documento oficial de
acreditacién B2.

Acceso a pasarela de pago

Pago TPV realizado correctamente, pulse continuar para seguir con Ia
ecucitud.

Pyl LN
Continuar

Podemos pulsar en Continuar y a continuacién aparecera el justificante de pago

3.6. Descarga del certificado

Una vez mostrado el justificante de pago, pulsaremos “Continuar” y nos muestra la pantalla de generacion
del certificado de depdsito, continuando nos muestra el certificado de depdsito firmado con el sello
electrénico de la Secretaria General de la UCLM. En esta pantalla podremos descargar y guardar en
nuestro ordenador una copia autentica de este certificado.

El certificado original firmado quedara almacenado en nuestra Area Personal de la sede electrénica, al
igual que la solicitud y el justificante de pago, documentos electrdnicos a los que podremos acceder en
cualquier momento y descargarlos.



