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¿CÓMO	ACCEDER	A	LA	SEDE	ELECTRÓNICA?	
	
Para	acceder	al	espacio	donde	 solicitar	ayudas	económicas	para	recibir	 formación	
(ayudas	 a	 la	 formación,	 ayudas	 para	 idiomas	 del	 CDL)	 y	 licencias	 de	 formación	
externa	a	 la	Unidad	de	Formación	es	necesario	acceder	a	 la	página	principal	de	 la	
UPV	www.upv.es	y	pulsar	 sobre	 la	opción	de	sede	electrónica,	que	se	 señala	en	 la	
imagen	siguiente.	
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¿CÓMO	ACCEDER	AL	SERVICIO	DE	AYUDAS	A	LA	FORMACIÓN	Y	
LICENCIAS	DE	ACCIONES	FORMATIVAS	EXTERNAS?	

Una	 vez	 accedemos	 a	 la	 página	 principal	 de	 la	 sede	 electrónica,	 tenemos	 varias	
opciones	para	acceder	al	servicio	Ayudas	a	la	formación	y	licencias	de	acciones	
formativas	 externas.	 Por	 un	 lado	 existe	 la	 posibilidad	 de	 acceder	 por	 “Áreas	 de	
gestión”	 (en	nuestro	caso	Gestión	del	personal),	por	 “Perfiles”	 (PAS),	por	 “Tipo	de	
tramitación”	 (Presentación	 telemática	 por	 Internet)	 o	 por	 “Unidades	 de	 gestión”	
(Servicio	de	Recursos	Humanos)	
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En	cualquiera	de	los	casos	puedes	buscar	el	servicio	ofrecido	por	el	buscador	por	
palabras.	
	

	
	
Una	vez	hayas	accedido	al	servicio,	es	conveniente	que	leas	detenidamente	la	ficha	
resumen	 del	 mismo,	 te	 servirá	 de	 orientación	 para	 asegurarte	 que	 estás	 en	 el	
servicio	que	estabas	buscando	y	dispones	de	 lo	necesario	para	poder	comenzar	tu	
solicitud.	En	ella	 te	 aparecerá	una	descripción	más	detallada	de	aquello	 en	 lo	que	
consiste	 la	 opción	 escogida,	 la	 unidad	 que	 inicia	 y	 cierra	 la	 tramitación,	 y	 unas	
observaciones	 donde	 se	 especifican	 usuarios	 a	 los	 que	 se	 dirige	 el	 servicio	 y,	 una	
dirección	desde	donde	poder	disponer	de	unas	instrucciones	de	cumplimentación.	
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Una	vez	revisada	toda	la	información	mostrada,	el	interesado	deberá	pulsar	la	
opción	“solicitar”	que	se	señala	en	la	captura	de	la	pantalla	anterior.	
A	continuación	pueden	suceder	dos	cosas,	por	un	lado	que	aparezca	una	pantalla	
donde	permita	la	identificación	del	interesado	(a	través	del	certificado	digital,	DNI	
electrónico….)	
	
	

	
	
	
O	 bien	 que	 tengas	 instalado	 tu	 certificado	 en	 tu	 ordenador,	 por	 lo	 que	
automáticamente	 serás	 identificado	 y	 en	 tu	 ordenador	 se	 procederá	 a	 hacer	 las	
comprobaciones	técnicas	oportunas.		
	
Una	 vez	 finalizadas	 aparecerá	 una	 pantalla	 similar	 a	 la	 que	 posteriormente	 se	
muestra	con	una	banda	verde	que	te	indique	que	todo	funciona	debidamente.	
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¿CÓMO	EMPEZAR	A	TRAMITAR?	
	
En	la	siguiente	pantalla	podrás	comprobar	todos	tus	datos.	Si	deseas	recibir	avisos	
por	SMS,	cuando	proceda,	puedes	indicar	tu	número	móvil	en	la	celda	disponible.	
	
Pulsando	“comenzar”	empezaríamos	la	tramitación.	
	
	
	
	
	



	

Universitat Politècnica de València.  Edificio Rectorado 
Camino de Vera s/n, 46022 Valencia     E-mail: formacionPAS@upv.es 

TEL: (+34) 963 87 98 78  FAX: (+34) 963 87 77 29	

	
	
En	al	 siguiente	pantalla,	 además	de	 los	datos	del	 interesado	podrás	 comprobar	 tu	
horario	de	trabajo	validado	introducido	en	la	aplicación	del	Plan	Concilia.	
	
En	cuanto	a	los	datos	del	tipo	de	la	solicitud:	

‐ En	 el	 caso	 de	 solicitar	 ayuda	 económica	 para	 una	 acción	 formativa	
externa	 a	 las	 ofrecidas	 por	 la	 UFASU	 deberás	 marcar	 la	 opción	 “Ayuda	
formativa”	Si	por	el	contrario	no	quieres	financiación	de	la	acción	ya	que	no	
procede	 (es	una	acción	gratuita,	 o	no	 cumples	 con	 la	normativa	del	UFASU	
para	solicitarla)	no	debes	marcar	esta	opción.	

‐ Si	esta	acción	de	formación	coincide	en	todo	o	parte	con	tu	horario	de	trabajo	
del	Plan	Concilia	deberás	marcar	la	opción	“Licencia	por	formación”	

En	tipo	de	formación:	
‐ Si	la	acción	formativa	está	organizada	por	el	CFP,	APNL,	CDL	o	ICE	debes	

escoger	la	opción	“Formación	UPV”	si	por	el	contrario	no	cumple	este	
requisito	debes	escoger	la	opción	“Externa”	

	
Finalmente	pulsa	“continuar”		
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En	el	caso	de	que	el	tipo	de	acción	sea	“Formación	UPV”	dispondrás	de	un	apartado	
denominado	“Título	de	curso”	desde	donde	podrás	acceder	a	aquellos	cursos	en	los	
que	te	encuentras	aceptado,	que	sean	susceptibles	de	ser	financiados	y/o	concedida	
licencia	de	formación.	
	
Como	es	habitual,	pulsar	“continuar”	para	seguir	tramitando.	
	

	
	
	
En	caso	que	el	tipo	de	acción	sea	“Externa”	no	dispondrás	de	este	desplegable	y	
deberás	cumplimentar	todos	los	datos	que	sean	necesarios	de	la	actividad	de	
formación.		
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En	cualquiera	de	los	dos	casos	(formación	externa	y	formación	UPV),	si	solicitaste	
ayuda	económica	deberás	indicar	el	importe	del	curso	y	si	has	abonado	o	no,	parte	o	
el	total	del	mismo.	
	
Deberás	 adjuntar	 junto	 a	 la	 solicitud	 que	 estás	 cumplimentando	 una	 serie	 de	
documentación,	 al	 igual	 que	 informe	 del	 responsable	 cuando	 así	 se	 indique.	 Para	
ello	 ponemos	 a	 tu	 disposición	 un	 modelo	 de	 informe	 para	 que	 te	 sirva	 de	
orientación.	
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Para	adjuntar	la	documentación	deberás	indicar	en	la	descripción,	el	nombre	del	
documento	que	envías	y	subir	el	archivo	a	través	de	la	opción	“Examinar”.		
	
	

	
	
Desde	esta	pantalla	podrás	comprobar	los	archivos	que	has	adjuntado,	abrirlos	de	
nuevo	e	incluso	eliminarlos.	
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Una	 vez	 pulses	 “continuar”	 el	 sistema	 te	 indicará	 si	 has	 tramitado	 con	 éxito	 tu	
solicitud	 y	 aparecerá	 la	 solicitud,	 si	 todo	 es	 correcto	 deberás	 pulsar	 el	 botón	 de	
“Firma”	
	

	
	
	

	
	
	
En	 breve	 recibirás	 la	 resolución	 correspondiente	 a	 tu	 solicitud.	 Para	 ello	 se	 te	
notificará	por	un	SMS,	si	así	lo	has	decidido,	y	por	tu	correo	electrónico	de	la	UPV.	
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