
COMO SOLICITAR CERTIFICADOS DE CURSOS REALIZADOS 
A TRAVÉS DE LA UNIDAD DE FORMACIÓN DE PAS 

 

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

 

1. PASOS PARA SOLICITAR UN CERTIFICADO DONDE APAREZCA UNA 
RELACIÓN DE TODOS LOS CURSOS REALIZADOS A TRAVÉS DE LA 
UNIDAD DE FORMACIÓN DE PAS 

 

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

 

 
  



1.2 A continuación entramos en al autoservicio del empleado 

 
 

 
  



1.3 Una vez dentro del autoservicio del empleado, nos vamos al apartado “solicitudes de 
anticipos y Certificados” y pinchamos encima del cuadrado “solicitudes”  

 
 

1.4 Ahora pinchamos el desplegable “seleccione un procedimiento” y cogemos la opción 
“CERTIFICADOS” 

 

 



 

1.5 A continuación en el desplegable “seleccione una opción” seleccionamos la opción: 
“CURSOS DE FORMACIÓN” 

 
 

1.6 Una vez seleccionadas las opciones pinchamos “INICIAR SOLICITUD” 

 
 

  



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

 
 

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

 



1.9 Aparece una tercera pantalla donde tenemos que pinchar la opción “GENERAR” para 
que la aplicación informática realice el certificado y lo envíe al correo electrónico 

 

 
 

A los pocos minutos se recibirá un correo electrónico para descargar el diploma 

 

  



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

 

2.1 Entramos en la página WEB de la UCM y nos identificamos con nuestras claves 
personales 

 
 

 

2.2 A continuación entramos en al autoservicio del empleado 

 
  



 
 

2.2 Una vez dentro del autoservicio del empleado nos vamos al apartado “solicitudes 
de anticipos y Certificados” y pinchamos en el cuadrado “solicitudes”  

 

 
  



2.4 Ahora pinchamos el desplegable “seleccione un procedimiento” y cogemos la opción 
“CERTIFICADOS” 

 

 
 

2.5 A continuación en el desplegable “seleccione una opción” cogemos la opción: “CURSO 
REALIZADO” 

 

 
  



2.6 Una vez seleccionadas las opciones pinchamos “INICIAR SOLICITUD” 

 

 
 

2.7 Aparece una nueva pantalla para realizar la solicitud del certificado en la que tenemos 
que pinchar la pestaña “SIGUIENTE” 

  



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

 
 

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

  



 

2.10 Por último, aparece una nueva pantalla donde tenemos que pinchar la opción 
“GENERAR” para que la aplicación informática realice el certificado y le envíe al correo 
electrónico 

 
 

A los pocos minutos se recibirá un correo electrónico para descargar el diploma 

 


