COMO SOLICITAR CERTIFICADOS DE CURSOS REALIZADOS
A TRAVES DE LA UNIDAD DE FORMACION DE PAS

Se pueden obtener dos tipos de certificaciones, una donde aparece una relacion con todos
los cursos realizados y otra que nos permite sacar el certificado de un curso concreto. A
continuacion se indican todos los pasos para obtener los dos tipos de certificados.

1. PASOS PARA SOLICITAR UN CERTIFICADO DONDE APAREZCA UNA
RELACION DE TODOS LOS CURSOS REALIZADOS A TRAVES DE LA

UNIDAD DE FORMACION DE PAS

1.1 Entramos en la pagina WEB de la UCM y nos identificamos con nuestras claves
personales

uscar en ls web al
l l “ Universidades Espafiolas con

Navegar identificado B

UNIVERSIDATD

COMPLUTENSE
MADRID
UCM Estudiar Investigar Internacional Vida universitaria

; B | BIBLIOTECA
C) E%C‘G'.t.-"wliu.:i

Apertura)
extraordinaria
I | BMYZ por examenes

-.,-*":'." DICIEMBRE 2023 - FEBRERD 2024

Del 11 de diciembre al 4 de febrera

€ Portal de Formacion de la

Ayudas UCM de Matricula
para Grado y Master

Biblioteca Complutense

Hasto

Solicitudes, hasta el 19 de enero

Cursos presenciales y virtuales por especialidades



1.2 A continuacién entramos en al autoservicio del empleado
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Conocenos Servicios Estado de los Seguridad de la
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Soy Nuevo

Portada / Servicios / Soporte TIC a Cestion / Autoservicio del empleado

Autoservicio del empleado
iIMPORTANTE!

Alos efectos de incrementar la seguridad de los sistemas de informacian de Recursos Humanos, desde el dia 12 de diciembre de 2022, sera obligatorio el acceso al
Autoservicio del Empleado por VPN. Puede encontrar las instrucciones de configuracion de la VPN en el siguiente enlace:

https://ssii.ucm.es/fag/conexion-vpn/
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1.3 Una vez dentro del autoservicio del empleado, nos vamos al apartado “solicitudes de
anticipos y Certificados” y pinchamos encima del cuadrado “solicitudes”
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1.4 Ahora pinchamos el desplegable “seleccione un procedimiento” y cogemos la opcién
“CERTIFICADOS”

Solicitudes

Inicio de solicitudes

Precedimientos del Empleado -_

Seleceione un procedimiento: | Anticipos y Préstamos =

Seleccione una peticion: | Antit Anticipos y Prestamos

= Iniciar solicitud Certificados q -

Anticipo de Pagas Extra

Para calcular el importe del Anticipo de Pagas Extra se tendra en cuenta:

- Importe integro del 100% de la Paga Extra

Se aplicard el descuento de MUFACE, Derechos Pasivos e IRPF correspondientes

En el proceso de Solicitud se le pedird confirmacion de su Domicilio y Cuenta bancaria.

Para iniciar la Solicitud de Paga Extra, pulse Iniciar Solicitud



1.5 A continuacion en el desplegable “seleccione una opcién” seleccionamos la opcion:

“CURSOS DE FORMACION”

Procedimientos del Empleado —_

Seleceione un procedimiento: | Certificados ~

Seleccione una peticion: |Guarder|’a-'59|wmo Activo

B Iniciar solicitud Guarderia/Servicio Activo

Antigiedad

Adopeion Intermacional

@ Organo de Gobierno y Representacion
P Haberes
Solicitud de C
Donaciones

Mediante este procedimie  patenciones
En el proceso de solicitud ¢\ yrs0s de formacion

Puede cancelar la solicitu  Contratos Personal Investigador

Para iniciar la solicitud de  Curso Realizado plicitud.

Solicitudes

Inicio de solicitudes

PARA SACAR UN CERTIFICADO CON
TODOS LOS CURSOS REALIZADOS A
TRAVES DE LA UNIDAD DE FORMACION

|, profesionales y de direccion electrénica son correctos

1.6 Una vez seleccionadas las opciones pinchamos “INICIAR SOLICITUD”

B Aourirtried

Procedimientos del Empleade - IENGTczIzNGEGEGGEGGG

Seleccione un procedimiento; | Certificados r
L
Seleccione una peticién: | Cursos de formacion o

b )
= Iniciar solicitud

i

Solicitud de Certificados

Mediante este procedimiento automatizado. va a solicitar un Certificado.

En el proceso de sclicitud se le pedira gue confirme si sus datos personales, profesionales y de direccion electronica son correctos.

Puede cancelar la solicitud del Certificado en cualguier momento.

Para iniciar la solicitud del Certificado seleccionado, pulse el botdn Iniciar solicitud.



1.7 Aparece una nueva pantalla para realizar la solicitud de certificados en la que tenemos
gue pinchar la pestafia “SIGUIENTE”

2 @ Solicitudes
Informacion
Solicitud Certificados
Cursos de formacion
#3 Pasos
K 2 3|
Inicio Datos del interesado Fin
Inicio Bienvenida
Pulse el botén Sigwiente para Mediante este procedimiento automatizade va a solicitar un Certificado.
avanzar en su solicitud y generar la
peticion seleccionada anteriormente. Para ello, solo tiene que seguir esta aplicacion gue le ira guiando por fodo el proceso de solicilud medianie ayudas en cada unc de los
pasos que debe completar.
Si no desea continuar, pulse el botdn X X
Cancelar. Finalizado el proceso, debera esperar a que le lliegue una notificacion por comeo electronico en 1a que se adjunta 1a certificacion

solicitada.

Para comenzar. pulse &l botdn Siguiente.

Anterior Siguiente » B3 Cancelar Generar

1.8 Aparece una segunda pantalla con nuestros datos personales. Aqui tenemos que
pinchar en la casilla donde indica que se han revisado los datos personales y a
continuacion pinchar “ACEPTAR”

Informacion

Solicitud Certificados
Cursos de formacion

4% Pasos
» 1 n 3 -
Inicio Datos del interesado Fin
@
Por favor, confirme que sus datos Datos personales y profesionales

personales. profesionales y de envio
=on cormectos

Nombre |

Silos datos son correctos y quiers

continuar con |a solicitud de la NF | —
Certificacion, debera marcar la casilla

de confirmacién y pulsar el botdn Situacion administrativa | gepicio Activo
Siguiente. =

Gripo de P ol |
Cualquier cambio en los datos

visualizados debera realizarse segin Area de personal _
los procedimientos habituales

En caso de duda, contacte con los .
Servicios de Personal de la UCM. Datos de envio

Comeoclectronco | —

He revisado mis datos personales, profesionales y de envio, confirmando que son correctos para esta solicitud de Certificado.

Para cualquier duda, péngase en contacto con:
Teléfono del responsable | 9139411031127

Correo electrénico del responsable UFPAS@UCM.ES

Nombre del responsable |y pap DE FORMACION DE PAS

4 Anterior tiguientels || 3 Cancelar



1.9 Aparece una tercera pantalla donde tenemos que pinchar la opcion “GENERAR” para
gue la aplicacion informéatica realice el certificado y lo envie al correo electronico

Solicitudes

Informacion

Solicitud Certificados
Cursos de formacion

& Pasos
1 2 H -

Inicio Datos del interesado Fin
Pulse en el botdén Generar para ++ Solicitud finalizada !!
finalizar el procedimiento y crear la 1 "
peticion.

Puede ambién ieoceder 3 ka En &l momento en que pulse el boton Generar, se iniciaran los framites para la resolucion de su solicitud.

pantalla anterior pulsando el botan
Anterior o anular fodo el

procedimiento con el boton Gancelar. A partir de aqui recibira las nofificaciones oportunas.

€ Anterior Siguiente b4 Cancela

A los pocos minutos se recibird un correo electronico para descargar el diploma

Todos los datos que haya completado e registraran y se usaran =egln sea Necesanio en los procesos siguientes.



2. PASOS PARA SOLICITAR EL CERTIFICADO DE UN CURSO CONCRETO
REALIZADO A TRAVES DE LA UNIDAD DE FORMACION DE PAS

2.1 Entramos en la pagina WEB de la UCM y nos identificamos con nuestras claves
personales
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2.2 A continuacién entramos en al autoservicio del empleado
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UNIVERSIDAD Servicios Informaticos

COMPLUTENSE

MADRID

Condcenos Servicios Estado de los Seguridad de la Soy Nuevo
Servicios Informacion

Portada / Servicios / Soporte TIC a Cestion / Autoservicio del empleado

Autoservicio del empleado
{IMPORTANTE!

Alos efectos de incrementar la seguridad de los sistemas de informacicn de Recursos Humanos, desde el dia 12 de diciembre de 2022, sera obligatorio el acceso al
Autoservicio del Empleado por VPN. Puede encontrar las instrucciones de configuracion de la VPN en el siguiente enlace:

/fssii.ucm.es,

fconexion-vpn/

na

© Universidad Complutense Madrid Localizacion y contacto Aviso Legal Proteccion de datos

2.2 Una vez dentro del autoservicio del empleado nos vamos al apartado “solicitudes
de anticipos y Certificados” y pinchamos en el cuadrado “solicitudes”
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2.4 Ahora pinchamos el desplegable “seleccione un procedimiento” y cogemos la opcion
“CERTIFICADOS”

Solicitudes

Wt Inicio de solicitudes

Procedimientos del Empleado -
Anticipos y Préstamos u

. ae (I Anticipos y Préstamos
Seleccione una peticion: | Antit

= Iniciar solicitud Certificados < »

Anticipo de Pagas Extra

Seleccione un procedimiento

Para calcular el importe del Anticipo de Pagas Extra se tendré en cuenta:

- Importe integro del 100% de la Paga Extra.

Se aplicara el descuento de MUFACE, Derechos Pasivos e IRPF correspondientes.

En el proceso de Solicitud se le pedirad confirmacion de su Domicilio y Cuenta bancaria

Para iniciar la Solicitud de Paga Extra, pulse Iniciar Solicitud

2.5 A continuacién en el desplegable “seleccione una opcién” cogemos la opcién: “CURSO
REALIZADO”

Solicitudes

Inicio de solicitudes

Procedimientos del Empleado -_

Seleccione un procedimiento: | Certificados ~

Seleccione una peticion: ‘Guarderl’a.-‘Semcwc Activo

Guarderia/Servicio Activo

p= Iniciar solicitud
Antigiedad

Adopcidn Internacional

@ Organo de Gobierno y Representacién

Solicitud de ¢ "

Donaciones
Mediante este procedimie  Ratenciones

En el proceso de solicitud  ¢yreos de formacion i, profesionales y de direccién electronica son correctos.

PARA SACAR EL CERTIFICADO DE
Puede cancelar la solicitu  Contratos Personal Investigador UN CURSO CONCRETO

Para iniciar la solicitud de  Curso Realizado olicitud.




2.6 Una vez seleccionadas las opciones pinchamos “INICIAR SOLICITUD”

8 A B oumi

wamRIn

W i

Procedimientos del Empleado —_

Seleccione un procedimiento: | Certificados w
e ——
Seleccione una peticion: | Curso Realizado o

= Iniciar solicitud

Solicitud de Certificados

Mediante este procedimiento automatizado, va & solicitar un Certificado.

En el proceso de sclicitud se le pedira que confirme si sus datos personales, profesionales y de direccion electronica son correctos.

Puede cancelar la solicitud del Certificado en cualguier momento.

Para iniciar la solicitud del Certificado seleccionado, pulse el boton Iniciar solicitud.

2.7 Aparece una nueva pantalla para realizar la solicitud del certificado en la que tenemos

gue pinchar la pestafia “SIGUIENTE”

2 & P oouiTi Solicitudes
Informacion
Solicitud Certificados
Curso Realizado
43 Pasos
[T 1] 2 3 4] 4
Inicio Datos del interesado Seleccion Cerfificado Curso Realizado Fin
Inicio Bienvenida
Pulse el botén Siguiente para Mediante este procedimiento automatizade va a solicitar un Certificado.
avanzar en su solicitud y generar la ) i i
peficion seleccionada anteriormente. Para ello, solo tiene que seguir esia aplicacion que le ira guiando por fodo el proceso de solicitud mediante ayudas en cada uno de los
pasos que debe completar.
Si no desea continuar, pulse el boton _ _
Cancalar. Finalizado el proceso, debera esperar a que le llegue una notificacion por comeo electronico en |a que se adjunta la certificacicn

solicitada.

Para comenzar, pulse el boton Siguienta,

< Anterior m ¥ Cancelar Generar



2.8 Aparece una nueva pantalla con nuestros datos personales. Aqui tenemos que pinchar
en la casilla donde indica que se han revisado los datos personales y a continuacion
pinchar “ACEPTAR”

8 & o

Informacién

Solicitud Certificados
Cursos de formacion

2 Pasos
1 B 3 |
Inicio Datos del interesado Fin
Por faver, confirme que sus datos Datos personales y profesionales

personales, profesicnales y de envio
son correctos.

Nomere |

Si loz datos son correctos y quiers

continuar con |a solicitud de la NIF I
Certificacion, deberd marcar la casilla

de confirmacion y pulsar el botén Situacién administrativa | seryicio Activo
Siguienta.

Gpo e poronal |
Cuazlquier cambio en los datos

visualizados debera realizarse segun Area de personal _
los procedimientos habituales.

En caso de duda, contacte con los .
Servicios de Personal de la UCM Datos de envio

Correo electronico ]

9 xHe revisado mis datos personales, profesionales y de envio, confirmando que son correctos para esta solicitud de Certificado.

Para cualquier duda, pongase en contacto con
Teléfono del responsable 9139411081187

Correo electrénico del responsable UFPAS@UCM.ES

Nombre del responsable  \inp DE FORMACION DE PAS

« Anterior ‘ iguients X Cancelar| Generar

2.9 Aparece una nueva pantalla donde tenemos que pinchar el desplegable y elegir el curso
gue deseemos y a continuacién pinchar “SIGUIENTE”

2 A & oot Solicitudes

Informacion

Solicitud Certificados
Curso Realizado

43 Pasos
> 1 2 B 4]
Inicio Datos del interesado Seleccion Certificado Curso Realizado Fin

@
ootoner 8 cotfoads. cuss: | SELECCIONAR CURSO ¥

Fecha de inicio: | g3/05/2022

Duracion: | gie= horas

Calificacion: | GERTIFICADO APTITUD

< Anterior B¢ Cancelar Generar



2.10 Por dultimo, aparece una nueva pantalla donde tenemos que pinchar la opcion
“GENERAR” para que la aplicacion informética realice el certificado y le envie al correo

electrénico

2 B oM

Informacion

Solicitud Certificados
Curso Realizado

43 Pasos
|» 1 2
Inicic Dates del interesado

Pulse en el boton Generar para
finalizar &l precedimiento v crear la
peticion.

Puede también retroceder a la
pantalla anterior pulsande el bofon

Antarior o anular todo e
procedimiento con el botdn Cancelar.

3
Seleccion Cerificado Curso Realizado

ii Solicitud finalizada !!

Solicitudes

4 B

Fin

En el momento en que pulse el boton Generar, se iniciaran los framites para la resolucion de su solicitud.

Todos los datos que haya completado se regisfraran y se usaran segln sea necesarnio en los procesos siguientes.

A partir de aqui recibira las notificaciones oportunas.

£ Anterior Siguiente » || Y Cancela @

A los pocos minutos se recibira un correo electronico para descargar el diploma



