SERVICIO DE ADMINISTRACION ELECTRONICA

Inicio del procedimiento: SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA LA
PARTICIPACION EN ACTIVIDADES DE LA UNIVERSIDAD COMPLUTENSE DE
MADRID CON RETRIBUCION ADICIONAL

El procedimiento lo puede iniciar el propio interesado u otra persona en su nombre.

En la primera pantalla del Gestor de Expedientes, nos pregunta la cuenta candnica del interesado
(usuario@ucm.es) la informaremos en el caso de que el interesado sea diferente a la persona
que inicia el procedimiento:

Tramite de su expediente [[1Usar asistente]

Procedimiento

Solicitud de autorizacion para la participacion en actividades de la Univers; Complutense de Madrid con retribucion adicional

Fase - Tramite N° de Expediente

1. Iniciacion - SOLICITANTE - Informar datos del Interesado ES_U01000634_886961_2022_EXP_000212
Instruccicnes para completar este tramite

Informe la cuenta candnica del interesado solo en el caso de que esté
Una vez informados los campos obligatorios pulse "Tramitar’ para conti

ndo la solicitud para otra persona, si es usted el interesado no debe informar este campo
con el expediente

Este expedients caducara en el plazo de 5 dias naturales si no se final | proceso. En ese caso, siempre podrd iniciar un nuevo expedients desde la Sede Electronica.
AVISO: Los datos y documentos aportados serén borrados automati

nte transcurndos 60 dias si no se realiza ninguna aciuacion o no se finaliza la solicifud

Datos especificos de este tramite (* campo obligat:

Cuenta candnica del Interesado (si no es usted):

iQue desea hacer con este tramite?

D

Si el interesado es el solicitante. NO HAY QUE PONER LA CUENTA CANONICA, sélo hay que dar
a TRAMITAR para seguir con el proceso.



mailto:usuario@ucm.es
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Tramite de su expediente [[JUsar asistente]

Procedimiento
Solicitud de autorizacion para la participacion en actividades de la Universidad Complutense de Madrid con retr

Fase - Tramite N

En Ia Siguiente 1. Iniciacion - SOLICITANTE - Rellenar formulario de solicitud E
pantalla debemos de

“Rellenar
Formulario”

Instrucciones para completar este tramite

Para completar la solicitud debe acceder al formulario que aparece en la seccién "Formularios a cumplimentar
obligatorios, el sistema no le permitira continuar si alguno de elles no ha side cumplimentado. Una vez finalizada la cu
del mismo

7 guardado el formulario pulse en el botén "Tramitar”, el sistema enviara la solicitud al Portafirmas para la firma
aducara en el plazo de 5 dias naturales si no se finaliza el proceso. En ese caso, siempre podra inici

AVISO: Los datos y tos aportados serdn borrados automaticamente transcurridos 60 dias si no se realiza ning

Formularios a cumplimentar e tramite

Formulario Solicitud Autorizacign |R2/I2nar Formulario

iQue desea hacer con este tramite?

DINVEISTUau CUTNITPIULTTIIST UT IWVauiniua CUTl TS iduciuin aurcrurnar

ES_UD1000634 886961 2022 EXP_000212

~DATOS DEL TITULO, DIFLOMA, CURSO O ACTIVIDAD

* Denominacion del titulo, diploma, curso o actividad:
Codigo del curso / actividad:
* Centro Responsable: [ Seleccione — v

~DATOS PROFESIONALES

Apellidos:

Nombre: DNI/NIE/Pasaporte: |
* Correo Electrénico: Teléfono:

* Departamento/Unidad Gestora:| - Seleccione - hd

* Centro Gestor Autorizacion: |- Seleccione hd

) DECLARA que, en cumplimiento de la normativa aplicable, la dedicacién y su retribucién no excede los limites anuales establecidos y se realizara sin alteracién del desempefio
de las funciones asignadas en la Universidad Complutense de Madrid.

~DATOS AUTORIZACION

SOLICITA autcrizacidn para impartir, en el curso/actividad de referencia, las horas indicadas en las actividades siguientes:

Tipo de dedicacion NOmero de horas Fecha/s Importe bruto
Conferencias o webinars
Docencia presencial o virtual sincrona
Docencia no presencial o virtual asincrona
Direccién o coordinacién de la actividad
Elaboracion o actualizacidn de materiales docentes
Evaluacion de trabajos, ejercicios y examenes
Participacién en tribunales de TFm
Tutoria de TFM
Otra (describir)

* Cargo al que se le solicita la autorizacién: |—- Seleccione -- Vl

i Una vez completadas |as secciones del formulario, pulse el botdn en "GUARDAR FORMULARIO" para continuar

&l Guardar Formulario

En Madrid, a 14 de enero de 2022
Debe de rellenar todos los campos que son obligatorios para poder Guardar el Formulario.

”

Una vez rellenos, es importante pinchar en “DECLARA que, ...

Y pinchamos en Guardar Formulario.
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Tramite de su expediente [ Usar asistente]

Procedimiento

Solicitud de autorizacion para la participacion en actividades de la Universidad Complutense de Madrid con retribucion adicional

Fase - Tramite N° de Expediente

1. Iniciacion - SOLICITANTE - Rellenar formulario de solicitud ES_U01000634_886961_2022_ EXP_000212

Instrucciones para completar este tramite

Para completar la solicitud debe acceder al formulario que aparece en la seccién "Formularios a cumplimentar en este tramite”, y rellenar
los campos que se le piden: los campos sefialados con asterisco son obligatorios, el sistema no le permitira continuar si alguno de ellos no
ha sido cumplimentado. Una vez finalizada la cumplimentacion del formulario, debera pulsar el boton de "Guardar Foermulario” que

encontrara al final del mismo.

Una vez guardado el formulario pulse en el boton "Tramitar”, el sistema enviard la solicitud al Portafirmas para la firma del interesado y el
responsable correspondiente.

Este expediente caducara en el plazo de 5 dias naturales si no se finaliza el proceso. En ese caso. siempre podrd iniciar un nuevo
expediente desde la Sede Electrénica.

AVISO: Los datos y documentos aportados seran borrados automaticamente transcurridos 60 dias si no se realiza ninguna actuacion o no se

finaliza la solicitud.

Formularios a cumplimentar en este tramite
3 . - .. |Rellznar Formulari 4
Formulario Solicitud Autorizacion |SESNarTomMuano|f

iQue desea hacer con este tramite?

El Formulario Solicitud Autorizacidon nos aparece con un aspa verde, indicandonos que estd
correcto.

Pinchamos en el botén “Tramitar”. El sistema enviard la solicitud al portafirmas para la firma del
interesado (nosotros mismos si somos los que hemos iniciado el procedimiento como
interesados o a la cuenta candnica que hemos designado en la primera pantalla) Una vez firmado
por el interesado en el portafirmas, pasa a la firma del responsable, también en el portafirmas.

Documentos generados en el expediente

solicitud Autorizacion.pdf /T
Fase Tramite Fecha inicio Fecha fin
1. Iniciacién SOLICITANTE - Informar datos del Interesado 14-01-2022 13:05:06 14-01-2022 13:09:54
1. Iniciacién SOLICITANTE - Rellenar formulario de solicitud 14-01-2022 13:09:55 14-01-2022 14:03°03

2. Instruccion Solicitud enviada al Portafirmas para firma del Interesado y el Responsable 14-01-2022 14:03:09
EES

En el gestor de expedientes, queda como en Fase 2. Instruccién. Solicitud enviada al Portafirmas
para firma del interesado y el Responsable.

El interesado recibe dos correos. Uno de la plataforma informandole de que se ha abierto un
expediente y otro del portafirmas para que firme la solicitud.

Avisos Portafirmas . Portafirmas - Peticion recibida - Firma Autorizacion para la participacién en actividades de la UCM con retribucién adicio.

Plataforma de Trami. iINT! Presentacién de solicitud de autorizacién para la participacion en actividades de la Universidad Complutense de Ma..
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El correo de la plataforma:

iINT! Presentacion de solicitud de autorizacion para la participacion en actividades de la Universidad & @
Complutense de Madrid con retribucion adicional Recibidos x
Plataforma de Tramitacién Electrénica <intramita@ucm.es= 12:57 (hace 3 minutos) Yy &

parg

iINT! Estimado usuario,

le informameos de la correcta presentacion de la solicitud. Se ha enviado la misma al portafirmas para la firma del Interesado y el Responsable. Mediante el enlace mostrado a continuacion
podra consultar el detalle del expediente.

Descripcidn del procedimiento: Solicitud de autorizacidn para la participacidn en actividades de la Universidad Complutense de Madrid con retribucién adicional

Numero de expediente: ES_U01000634_886961_2022_EXP_000227

Acceso al expediente: ES_U01000634_886961_2022_EXP_000227

Aviso: Este correo ha sido enviado por un sistema automatico de envios y no permite respuesta.

» UNITVERSIDATD

' COMPLUTENSE

MADRID

El correo del Portafirmas:

Portafirmas - Peticion recibida - Firma Autorizacion para la participacion en actividades de la UCM con &
retribucion adicional - ES_U01000634_886961_2022_EXP_ 000227 Recibidos x

Avisos Portafirmas Entorno Pruebas <no_response@ucm.es> 12:57 (hace d minutos) Yy &
para *

Aviso de Portafirmas

2022/01/20 12:57:45

Aviso de Portafirmas
Ha recibido una nueva peticién (ES_U01000634 886961 2022 EXP_000227 con asunto Firma Autorizacién para
la participacién en actividades de la UCM con retribucion adicional) de Gestor de Expedientes.

Ir a la peticion

Pinchamos en Ir a la peticién y entramos en el PORTAFIRMAS
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Seleccionamos el documento y lo firmamaos. Si tiene alguna duda sobre cémo firmar un documento
en el portafirmas, desde el siguiente enlace tienen acceso a instrucciones de funcionamiento del
portafirmas (https://www.ucm.es/portafirmas-institucional)



https://www.ucm.es/portafirmas-institucional

