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MANUAL D'INSTRUCCIONS   ÍNDEX:  COM S’ACCEDEIX A LA SEU ELECTRÒNICA?  COM S’ACCEDEIX AL SERVEI D'AJUDES A LA FORMACIÓ I LLICÈNCIES D'ACCIONS FORMATIVES EXTERNES?  COM ES COMENÇA A TRAMITAR?    
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 ÍNDEX   COM S’ACCEDEIX A LA SEU ELECTRÒNICA?  Per a accedir a l'espai on se sol·liciten ajudes econòmiques per a rebre formació (ajudes a la formació, ajudes per a idiomes del CDL) i llicències de formació externa a la Unitat de Formació és necessari accedir a la pàgina principal de la UPV www.upv.es i prémer sobre l'opció de seu electrònica, que s'assenyala en la imatge següent.   
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 ÍNDEX  COM S’ACCEDEIX AL SERVEI D'AJUDES A LA FORMACIÓ I LLICÈNCIES D'ACCIONS FORMATIVES EXTERNES? Una vegada accedim a la pàgina principal de la seu electrònica, tenim diverses opcions per a accedir al servei Ajudes a la formació i llicències d'accions 
formatives externes. D'una banda hi ha la possibilitat d'accedir per Àrees de gestió (en el nostre cas, gestió del personal), per Perfils (PAS), per Tipus de tramitació (presentació telemàtica per Internet) o per Unitats de gestió (Servei de Recursos Humans).   
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  En qualsevol dels casos, es pot buscar el servei oferit amb el cercador per paraules.  

  Una vegada que hages accedit al servei, és convenient que lliges detingudament la seua fitxa resum; et servirà d'orientació per a assegurar-te que et trobes en el servei que cercaves i disposes d’allò necessari per a iniciar la sol·licitud. T’hi apareixerà una descripció més detallada d’allò en què consisteix l'opció escollida, la unitat que inicia i tanca la tramitació, unes observacions on s'especifiquen els usuaris a qui es dirigeix el servei i una adreça des d'on es pot disposar d'unes instruccions d'emplenament.  
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  Una vegada revisada tota la informació mostrada, la persona interessada ha de prémer l'opció Sol·licita que s'assenyala en la captura de la pantalla anterior. A continuació poden passar dues coses; bé que aparega una pantalla que permeta la identificació de la persona interessada (a través del certificat digital, DNI electrònic...).   

   O bé que tingues instal·lat el certificat al teu ordinador, per la qual cosa automàticament se t’identificarà i l’ordinador procedirà a fer les comprovacions tècniques oportunes.   Una vegada finalitzades, apareixerà una pantalla similar a la que es mostra posteriorment, amb una banda verda que t'indica que tot funciona com cal. 
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 ÍNDEX   COM ES COMENÇA A TRAMITAR?  En la pantalla següent pots comprovar totes les teues dades. Si vols rebre avisos per SMS, quan pertoque, pots indicar el teu número de mòbil en la cel·la disponible.  Prement Comença iniciem la tramitació.      
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  En la pantalla següent, a més de les dades de la persona interessada, pots comprovar el teu horari de treball validat introduït en l'aplicació del Pla Concilia.  Quant a les dades del tipus de la sol·licitud: - En el cas de sol·licitar ajuda econòmica per a una acció formativa externa a les oferides per la UFASU, has de marcar l'opció Ajuda formativa. Si, per contra, no vols finançament de l'acció ja que no pertoca (és una acció gratuïta o no compleixes la normativa de la UFASU per a sol·licitar-la) no has de marcar aquesta opció. - Si aquesta acció de formació et coincideix en tot o en part amb l’horari de treball del Pla Concilia, has de marcar l'opció Llicència per formació. En tipus de formació: - Si l'acció formativa està organitzada pel CFP, l’APNL, el CDL o l’ICE has d'escollir l'opció Formació UPV. Si, per contra, no compleix aquest requisit has d'escollir l'opció Externa.  Finalment, prem Continua.   

    



 

Universitat Politècnica de València.  Edifici Rectorat 
Camí de Vera, s/n, 46022 València     A/e: formacionpas@upv.es 

Tel.: (+34) 963 87 98 78  Fax: (+34) 963 87 77 29 

 En el cas que el tipus d'acció siga Formació UPV, disposes d'un apartat denominat 
Títol del curs, des d'on pots accedir a aquells cursos en què et trobes acceptat, que siguen susceptibles de ser finançats o als quals es concedisca llicència de formació.  Com és habitual, prem Continua per a continuar els tràmits.  

   En el cas que el tipus d'acció siga Externa, no disposaràs d'aquest desplegable i hauràs d'emplenar totes les dades necessàries de l'activitat de formació.  
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 En qualsevol dels dos casos (formació externa i formació UPV), si vas sol·licitar ajuda econòmica has d'indicar l'import del curs i si has pagat, o no, una part o el total d’aquest.  Has d'adjuntar a la sol·licitud que emplenes una sèrie de documentació, així com l’informe de la persona responsable quan així s'indique. Amb aquesta finalitat, posem a la teua disposició un model d'informe perquè et servisca d'orientació.  
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  Per a adjuntar la documentació, has d'indicar en la descripció el nom del document que envies i pujar l'arxiu a través de l'opció Examina.    
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 Des d'aquesta pantalla pots comprovar els arxius que has adjuntat, obrir-los de nou i, fins i tot, eliminar-los.  

  Una vegada prems Continua, el sistema t'indica si has tramitat correctament la sol·licitud i apareixerà aquesta. Si tot és correcte, hauràs de prémer el botó de signar.  
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   En breu rebràs la resolució corresponent a la sol·licitud. Per a això, se t’enviarà una notificació per SMS, si així ho has decidit, i pel teu correu electrònic de la UPV. 
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