saey UNIVERSITAT
M- POLITECNICA
DE VALENCIA

INSTRUCCIONES PARA SOLICITAR LICENCIA DE ACCIONES
FORMATIVAS EXTERNAS

Para solicitar una licencia de acciones formativas externas, deberas seguir los siguientes pasos:

PASO 1: ACCEDE A SEDE ELECTRONICA DE LA UPV

Para ello desde la pagina de inicio de la UPV (www.upv.es) localiza el enlace Sede Electrdnica
que se encuentra en el margen inferior izquierdo de la pagina, tal y como indica la imagen:
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PASO 2: ACCEDE A SOLICITUD GENERICA

Accede a la opcidn Presentacion Solicitud Genérica que ofrece la Sede:
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PASO 3: IDENTIFICATE
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Cuando accedas a la opcidn Presentacion de Solicitud Genérica, deberds identificarte. Si no
dispones de certificado electrénico o de métodos de autentificacion del Sistema Cl@ve,
puedes acceder a través de la opcidon Comunidad universitaria con las claves de UPVNET.
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PASO 4: CUMPLIMENTA LOS FORMULARIOS

A continuacidn, sigue los pasos del formulario electrénico y cumplimenta los items para
presentar tu solicitud, eligiendo como destino “Unidad de Formacién (UFASU)”.

Presentacion de solicitud genérica
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Una vez accedas a la pestafia Documentacion deberas seguir las siguientes indicaciones:

a) Accede al Portal de formacion Continua y Permanente de la Intranet:
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b) En el enlace que aparece en el menu de la izquierda Cursos externos, descargate el
formulario incorporado en la carpeta Licencia de acciones formativas externas:
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¢) Cumplimenta el formulario y guardalo en tu ordenador

d) Adjunta este formulario cumplimentado en la pestafia Documentacion de Sede electrénica
junto con la documentacion anexa solicitada (informacion de la actividad e informe de la

persona responsable de su unidad). Dicho formulario cumplimentado junto con la
Unidad de formacién
Cami de Vera, s/n, 46022 Valéncia A/e: formacion@upv.es
Tel.: (+34) 963 87 98 78 Fax: (+34) 963 87 98 79
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informacién de la actividad e informe del responsable de su unidad, se tendran que
adjuntar en un unico fichero comprimido en ZIP en la pestafia Documentacion de Sede
Electrénica.
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PASO 5: FINALIZA EL PROCESO

Avanza con los botones del formulario de Sede y pulsa Enviar hasta finalizar el proceso.
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La resolucién de tu solicitud estara disponible en el plazo maximo que marca nuestra Carta de
Servicios y podras acceder a ella a través de la opcidon Zona Personal-Notificaciones de Sede
electrénica. La persona interesada recibird un correo electrénico informandole de la
finalizacion del proceso.

Podras disponer de la informacién del expediente generado a través del Portal de formacion
Continua y Permanente.
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