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.COMO ACCEDER A LA SEDE ELECTRONICA?

Para acceder al espacio donde solicitar ayudas econémicas para recibir formacién
(ayudas a la formacién, ayudas para idiomas del CDL) y licencias de formacién
externa a la Unidad de Formacién es necesario acceder a la pagina principal de la
UPV www.upv.es y pulsar sobre la opcién de sede electrdnica, que se sefala en la
imagen siguiente.
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Apertura del curso 2011-2012

La Universitat Poltecnica de Waléncia inviste
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Consulta los grades de la Universitat Poligcnica

La preinscripcion exta abierta del migrcoles 14
al miércoles 21 de septiembre de 2011, Er

200re virtual de matricula

La Universitat Pelitecnica de WValencia (UPV)
pone a disposicion de los alumnos €l sobre
virtual de matricula del curso 2011-2012 para
evitar papeles y desplazamientos,

Antiguos alumnos

La Universitat Politécnica de Valéncia crea su

propia oficina de antiguos alumnos y amigos,

denominada Llumni UPY, que comenzara a
4 funcionar durante el mes de julic. =r

[ LaUPV acoge MULCOPIM [3 Siete alumnos de la UPY
2011 del 21 al 23 de han obtenido premios
septiembre. nacionales a la excelencia,
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;COMO ACCEDER AL SERVICIO DE AYUDAS A LA FORMACION Y
LICENCIAS DE ACCIONES FORMATIVAS EXTERNAS?

Una vez accedemos a la pagina principal de la sede electronica, tenemos varias
opciones para acceder al servicio Ayudas a la formacion y licencias de acciones
formativas externas. Por un lado existe la posibilidad de acceder por “Areas de
gestion” (en nuestro caso Gestion del personal), por “Perfiles” (PAS), por “Tipo de
tramitaciéon” (Presentacidn telematica por Internet) o por “Unidades de gestion”
(Servicio de Recursos Humanos)
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En cualquiera de los casos puedes buscar el servicio ofrecido por el buscador por
palabras.

Catalogo de servicios electrénicos
Areas de gestion || Perfiles | Tipo de tramitacion | Unidades de gestion

* Aszuntos generales

* Extension universitaria

* Gestion del perzonal

Buscador

Unidad de gestién | senicio de Recursas Humanos

Biusqueda por palabra |

Una vez hayas accedido al servicio, es conveniente que leas detenidamente la ficha
resumen del mismo, te servira de orientacién para asegurarte que estas en el
servicio que estabas buscando y dispones de lo necesario para poder comenzar tu
solicitud. En ella te aparecerd una descripcion mas detallada de aquello en lo que
consiste la opcion escogida, la unidad que inicia y cierra la tramitacién, y unas
observaciones donde se especifican usuarios a los que se dirige el servicio y, una
direccion desde donde poder disponer de unas instrucciones de cumplimentacién.
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Martes, 20 de Septiembre de 2011, 16:33:14 h [& Identificarse

Los mas solicitados: o s -
Catalogo de servicios electronicos

Ayudas a i mativa de PAS y PD Ayudas a la formacion y licencias de acciones formativas externs
¥ Medificacion datos bancarios (ALUMNOS)
* Modificacién de datos bancarios de ndmina
y = Descripcion

—
Solicitud de ayudas econémicas individuales de formacién y/o selicitud de licencias para asistencia de acciones
de formacion externas a la UFASU gue coincidan con su jornada laboral

Unidad que inicia la tramitacion

Servicio ECUTS0s Humanos

Unidad que cierra la tramitacion
Servicio de Recursos Humanos

amitacién Observaciones
e= de gestion T —— . .

Usuarios: personal de administracion y servicios y personal de investigacion que se encuentren prestando
icios en la UPW. IMPORTANTE: Para una correcta cumplimentacion de la solicitud revise el documento
dizponible en la ayuda del formularic de solicitud

Atencion al usuario
* Incidencias técnicas: cau@upv.es

, Consultas sobre la sede y los servicios
pegasus@upv.es

Buscador

Unidad de gestién

[~ seleccione una unidad — =1
Buasqueda por palabra |
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Una vez revisada toda la informacion mostrada, el interesado debera pulsar la
opcion “solicitar” que se seflala en la captura de la pantalla anterior.

A continuacién pueden suceder dos cosas, por un lado que aparezca una pantalla
donde permita la identificacién del interesado (a través del certificado digital, DNI
electroénico....)
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O bien que tengas instalado tu certificado en tu ordenador, por lo que
automaticamente seras identificado y en tu ordenador se procedera a hacer las
comprobaciones técnicas oportunas.

Una vez finalizadas aparecera una pantalla similar a la que posteriormente se
muestra con una banda verde que te indique que todo funciona debidamente.
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En la siguiente pantalla podras comprobar todos tus datos. Si deseas recibir avisos

por SMS, cuando proceda, puedes indicar tu ndmero mévil en la celda disponible.

Pulsando “comenzar” empezariamos la tramitacion.
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Arpa oo goatides Gew

Tipo de docurmpnia S,
Rombre

Murscipic VaLENCR
T, B

5 dhemes recibir svivos via SME, cusndo o e
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En al siguiente pantalla, ademas de los datos del interesado podras comprobar tu
horario de trabajo validado introducido en la aplicacién del Plan Concilia.

En cuanto a los datos del tipo de la solicitud:

- En el caso de solicitar ayuda econdmica para una accion formativa
externa a las ofrecidas por la UFASU deberas marcar la opcion “Ayuda
formativa” Si por el contrario no quieres financiacién de la acciéon ya que no
procede (es una accion gratuita, o no cumples con la normativa del UFASU
para solicitarla) no debes marcar esta opcidn.

- Siesta accion de formacién coincide en todo o parte con tu horario de trabajo
del Plan Concilia deberas marcar la opcién “Licencia por formacion”

En tipo de formacion:

- Silaaccion formativa esta organizada por el CFP, APNL, CDL o ICE debes
escoger la opcién “Formacion UPV” si por el contrario no cumple este
requisito debes escoger la opcién “Externa”

Finalmente pulsa “continuar”

0 Ayuda
DATOS DE LA PERSONA INTERE SADA

MIF

MOMEBRE

FPRIMER APELLMO:
SEGUNDD AFELLEDD:
UHMDAD ORGANIZATIVA
SUSBUNHIDAD

CUERPD O CATEGORIA
PUESTO DE TRABAID:

JORMADA

Consultar en la intramet &l horario actual (Plan Concilia)

INTRODUZCA LOS DATOS DE LA SOLICITUD

NP0 DE SOUICITUD® i UDA FORMATIVA r

TIPD DE ACCIGH"

I Continuar I Redniciar formulario Guardar ¥ posponer
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En el caso de que el tipo de accion sea “Formacién UPV” dispondras de un apartado
denominado “Titulo de curso” desde donde podras acceder a aquellos cursos en los
que te encuentras aceptado, que sean susceptibles de ser financiados y/o concedida
licencia de formacion.

Como es habitual, pulsar “continuar” para seguir tramitando.

EXPEDIENTE: [2208) - AYUDAS PARA LA FORMACION DEL PAS @

Estas son las tareas de ia fase del exped

@ Ayuda
DATOS DE LA PERSONA INTERESADA

HIF:

HOMERE

FRIMER APELLIDO:
SEGUNDO APELLIDG
UNIDAD ORGAHIZATIVA
SUBUNIDAD

CUERPO O CATEGORIA
PUESTO DE TRABAJO

JORNADA

Consultar en la Intranet el horario actual (Plan Concilia)

INTRODUZCA LOS DATOS DE LA SOLICITUD

TIFO DE SOLICITUD® p A DA FORMATIVA '7 LICENCIA PQR FORMACIGH

TIFO DE ACCION®

TIMTULQ DEL CURSO" ['_i- EDICION DE TEST :j

Continuar Reiniciar formulario Guardar y posponer

En caso que el tipo de accion sea “Externa” no dispondras de este desplegable y
deberas cumplimentar todos los datos que sean necesarios de la actividad de
formacion.

Universitat Politécnica de Valéncia. Edificio Rectorado
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En cualquiera de los dos casos (formacion externa y formacién UPV), si solicitaste
ayuda econdémica deberas indicar el importe del curso y si has abonado o no, parte o
el total del mismo.

Deberads adjuntar junto a la solicitud que estds cumplimentando una serie de
documentacion, al igual que informe del responsable cuando asi se indique. Para
ello ponemos a tu disposicion un modelo de informe para que te sirva de

. Ny
orientacion.
TP OE SOLICTTUD* = s R F
TIPO DE ACCION®
fiMILO DEL CURSO®
ORGANISMO CONVOCANTE"
N* HOARA S ACCION FORMATIVA®
CALENDARI) PREVISTO" |
FECHAS ¥ HORARIC)
FECHA INICI® 12052011 |[F]  FECHA FMALIZACION 12011 | [
LUGAR DE REALIZACIO#H u -__J
COSTE DE LA INSCRIPC)
IMPCRTE ABONADG
MOTIVOS DE LA SOLICTDS |
H
idpmy gel miconabis /
Conlinuar Rasniciar formiulario Guardar y posponer
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Para adjuntar la documentacion deberas indicar en la descripcion, el nombre del
documento que envias y subir el archivo a través de la opcion “Examinar”.

EXPECMEMTE: [21456] - AYUDAS PARA LA FORMACKON DEL PAS G}

stas 500 ken Baress ol feae dol expeden

DATES DE LA SORMITRE

l HCORPORAR - Si dispone del documentio an un archive o0 su 5 Exa a anmmn sise o0 “Contr J
DOCUMENTACIKN QUE DEEE APORTAR
Recusrde incorporar o informe de su responsable, asi como todas ks informacidn que disponga del curso (ohietivoes, programa, otc.]
DOCUMENTACION ADJUNTADR
Formato Documenio: & sdprinds Fechac

dagita)

Recusrde gue los Tormatos de archivos penmitidos para la incorporacitn son kos siguierntes:
GIF, SPEG, JPG, PRG, BMP, DOC, ATF, 00T, SIOW, TET ¥ POF

Descrpcidn Programa del curse
Archivos incorporados: Dy sCriloa CAGLILA POUIF ORMAT doc Exaerirur a

E7 temadic ge los Scherss 1o debe sxceder gu 30 MD

5i prefere mportar documentiacdn anterormente aportada en otros rdmies

Desde esta pantalla podras comprobar los archivos que has adjuntado, abrirlos de
nuevo e incluso eliminarlos.

E UMNIVERSITAT
| POLITECNICA Sede alectrénica :
f DE VALENCILA

BTV o pareenal Ll Pragurns et AN CEe

Manes, 13 de feppemibre de M1, 142341 b LELATRD! TAE CAFFIWET DFEIE agenjo - XA FIEEE §

EXPECHERTE: [2148] - AYUDAS PARA LA FORMACKN BEL PAS @

o iy areps de iy feee 08l supetienie en

DATOS D LA SOLICITUD & DOCUMINTACION ADASTADD & FHSLAL v SIETUETHEO DF LA

DOCUMENTOS IRCORPORAED S

™ I —— T S— 5 S
5 LA _POLFORMAT POF # u

PROGRAMA DEL CHHRSO
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Una vez pulses “continuar” el sistema te indicara si has tramitado con éxito tu

solicitud y aparecera la solicitud, si todo es correcto deberas pulsar el boton de
“Firma”

EXPEDIENTE: (2330) - AYUDAS PARA LA FORMACION DEL PAS @

Fase: PRESENTACION DE LA SOLICTUD
E=tas =on las tareas de la fase del expediente en la que =& encuentra. Para volver a una yva realizada basta con seleccionaria.
DATOS DE LA SOLICITUD » DOCUMENTACION ADJUNTADA » FIRMA ¥ REGISTRS DE LA SCLICITUD

FIRMA Y REGISTRO DE LA SOLICITUD

EX-E=T

UUNIVERSITAT SOLICITUD
POLITECNICHN
DE VALENCILA

ASUNTO: AYUDAS PARA LA FORMACION DEL PAS

REFERENCIA: 2330 FECHA DE ALTA- 29/092011

DATOS DE LA PERSONA INTERESADA

CUERFO O CATEGORIA:

PUESTO DE TRABAJIO:

JORNADA:

e e

1 INTERESADOIA R T PEMDIENTE
Para poder continuar la tramitacion sxpsdisnts debe firmar &l documente slectronicaments con =u certificado digital o =-DMI, para =lle deberd pulzar =l botdn de firma. A
continuacidn 2= s indicaran dates de la firma n una ventana d= confirmacion. Pulzs acsptar = introduzca la clave del certificado =i procsds. Hecho ssto qusdara finalizado =l proceso
de firma. Podra ver el documento firmado en cualguisr momento.

fa a iniciar el proceso de firma electronica, espere unos momentos hasta que aparezca la ventana de confirmacion.

Firmar

AT UNIVERSITAT
i W I POLITECNIC A Sade electrénica

Y DE VALENCIA

Baned, 13 de Lepimeirilive o 0, 3748 b L T LTy DU g - PTTLEE g

ExFEiE ST 300V GRAT GO0 04l [29ad] - AYUDAS PR LA FORLLACK S DI PAY

Fame: RV S0 D LA 3OLKCITU0

En breve recibirds la resolucion correspondiente a tu solicitud. Para ello se te
notificara por un SMS, si asi lo has decidido, y por tu correo electrénico de la UPV.
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