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GUIA SOLICITUD PROCEDIMIENTOS EN SEDE

SEDE ELECTRONICA

|.-Objeto del proceso

El presente documento explica brevemente los pasos a seguir para solicitar por la Sede
Electrénica de la Universidad Rey Juan Carlos, por parte de un usuario, los diversos
procedimientos que aparecen en la misma.

Destacados

# Solictued de informacion publica {Transparencia) # Solicitud de Publicadidn en el Tabldn de Anuncios % Ejercidio de derechos sobre e tratemiento de los datos personales.

Q, Buscar
Nombre Perfil de usuario
Personal de Administracion y Servicios A
Materias
________________ -
= Restablecer criterios Q, Buscar

Nombre Personas Fisicas Empresas. on-line
Autorizzcion de jornadas especizsles o o
Fermiso para realizar funciones sindicales o de representacidn (FAS) + +
Permiso por fallecimiento, accidente o enfermedad grave de un familiar {PAS) + +
FPermiso por matrimoniofunicn de hecho (PAS) o <
Permisos para |a realizacién de Estudios/Cursos (PAS) o <
Frueba de configuracién de servicio o o
Reduccidn de jornada por cuidado de hijo menor de 12 meses o o

2. Descripcion del proceso

Seguiremos los siguientes pasos una vez localizado el procedimiento dentro del
Catalogo de procedimiento.

2.1. Inicio de procedimiento

Al iniciar el procedimiento nos aparecera una primera pantalla con todos los datos del
procedimiento.
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Permisos para la realizacion de Estudios/Cursos (PAS)

© Iniciar =IRIIRINTE

Basico  Sistema de ldenfificacion | Tramites = Documentos

Descripcion

Procedimients por 2l que el personal de administracion y servicios (PAS) solicita la cancesidn de una licensia
para la realizacion de estudios relacionados con la funcion pablica/puesto de trabajo (en una universidad,
institucion o cenfro nacional o extranjero} u ofros estudios.

Centro Directivo URIC
Unidad gestora tramite AREA DE PERSONAL
Departamento de Tramitacion SERVICIO DE PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS

Lista de Materias

Educacion y fermacion
Empleo y Seguridad Social

Relaciones del ciudadanc, empresa o empleado publico con la Administracion

Efectos Silencio (Oficio) Positivo

2.2. ldentifiquese.

A continuacion, nos solicitara que nos identifiquemos bien con nuestro certificado digital
o bien, si no disponemos de él, con nuestro usuario y contrasefa proporcionado por la
URJC. Le recordamos que, al finalizar la solicitud, este proceso va a requerir de firma
electrénica.
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& CARPETACIUDADANA~ = MENUPRINCIPAL~ & NORMATIVA~  SOPORTE TECNICO E INCIDENCIAS~

9 O o

ACCESO CON CERTIFICADO DIGITAL ACCESO CON CL@VE ACCESO CON USUARIO CORPORATIVO

2.3. Datos de contacto.

Si es la primera vez que accedemos a un procedimiento de la sede electronica, sera
necesario que completemos la ficha de nuestros datos de contacto. Apareceran algunos
datos como obligatorios (un punto en color rojo), en caso de no introducirlos no le
dejara continuar con el procedimiento.

U uT via =

[ Direccion postal en el extranjero Calle ~

. . Nombre de via s
;Tiene usted su residencia en el extranjero?

Calle san Claudio

Nuamero Escalera
69
Puerta Planta
Letra Ceodigo postal
28038
Provincia=s Municipio =
MADRID e MADRID ~

(O Guardar datos para los proximos tramites

Los campos obligatorios estan marcados con =

(o= )

2.4. Cumplimente la solicitud.

A continuacion, le requerira que rellene los campos de la solicitud del procedimiento
seleccionado. Una vez realizado, avance la solicitud con el botén de “continuar”.
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Registro de solicitudes
Datos de Ia solicitud

PERMIZDE FARA LA REA TACDOM DE ERTUDIOE/CLRE0E
INDEGUE GUE DE BEA BOLBCTAR »

HEWEBRE DEL CUR 30 POR EL GUE BOLIGTA LA LIGENGH -

DLIRACSON DL CURED Y HORARG #
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2.5. Anadir archivos (opcional).
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A continuacion, aparece una pantalla que nos ofrece la posibilidad de subir algin archivo que
entendamos pueda ser de interés en el procedimiento. Si es asi, podemos seleccionarlo y
subirlo, si no, le damos a continuar-.

sse ‘ .-,-;
Universidad | . a
Rey Juan Carlos | IEOP i Sede Electronica £ 23/06/2022
@ 11:02:31

09283048H - LEON CEANOVIVAS, JOSE MANUEL DE & -

& CARPETA CIUDADANA~ = MENU PRINCIPAL~ B MNORMATIVA ~ SOPORTE TECNICO H

Ultima Inicio de sesién: 23/06/2022 10:51:01

Datos cumplimentados comectamente.

Registro de solicitudes

Adjuntar anexos

Paso 2/3: Adjuntar documentacién

[& Documentacion que se adjunta (seiana

Titulo del documento:

Seleccione uno o mas archivos:

Seleceionar archive | Ninguno archive selec.

@ Eliminar documento

+ Afiadir otro documento

2.6. Firma de la solicitud.

Ahora se generara documento para proceder a la firma. Si es la primera vez que accede
a la Sede Electronica y no tiene Autofirma, descargue el programa que le aparece en la
parte superior. Revise los datos de la solicitud y proceda a su firma con certificado
electrénico, Dnie.
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Firmar FPDF

Para poder firmar el documento es necasario que tenga instalada la aplicacién Autofirma en su ordenador o dispositivo. Puede
obtenerla a partir de los enlaces que se muestran a confinuacion.
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SOLICITUD DE PERMISO PARA REALIZACION DE ESTUDIOS/
CURSOS (PAS)

Universidad Rey Juan Carlos

EXPEDIENTE: 2022/S0OLICI-4024
DATOS DEL INTERESADO

DyDwiia _ o . con DI "7 y domicilio en Calle
- TOT T con correo electrdnico

et -7 y teléfono
DIRECCION ELECTRONICA DE NOTIFICACION
Se remitira una notificacidn electrinica a la direccidén de correo:

DATOS DE LA SOLICITUD

EXPONE

Cue actualments ocupo une plaza de asesor técnico como Funcionario de carrera en el
Rectorado, y conforme a la normativa vigente deseo inscribirme en el siguiente curso:

sobre la estructuracion de los procesos

DURACION DEL CURSO Y HORARIO:

E3)

I-x de 09-00 & 20:00

Se abrira casilla de Autofirma.

dad.. PRO i . "
FAbrir AutoFirma?

https://sede- quiere abrir esta aplicacion.
[0 Permitir siempre que sede-pred aep.urjc.es abra este tipo de enlaces en la aplicacidn asociada
l o

ads e —
u Universidad .".i
Ry Juan Carlos | I

SOLICITUD DE X P
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Acepte y le apareceran los certificados que disponga.

Dialogo de seguridad del almacén Windows >

Seleccione un certificado LC':_J, @ @_E_, ﬂ

Confirme el certificado pulsando Aceptar. Si no es este el certificado que desea
usar pulse Cancelar.

| ‘i} Emisor: AC FNMT Usuarios. Uso: Firma y autenticacion.
| M Valido desde: 17/02/2021 hasta 17/02/202

Haga clic agui para ver las propiedades del certificado

[ (Cacomer ) | conconr |

2.7. Justificante de Registro de la Solicitud.

Una vez firmado aparecera su justificante de la solicitud registrada. Desplacese a la parte
inferior y continue el proceso.

ede Y]
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Rey Juan Carlos ‘ mmeb: Sede Electrénica

09283048H - LEON CEANOVIVAS, JOSE MANUEL DE & 2 CARPETA CIUDADAMNA - =  MENU PRINCIPAL—

Ukime Inicio de sesién: 23/06/2022 10:51:01

Documento firmado correctamente

Registro de solicitudes

Justificante solicitud

El siguiente documento astd disponible dentro del expediente del que forma parte. como uno de los dosumentos asociados al
expedientz. También pueds descargario desde esta pantalia. mediante las opciones que aparesen en el visualizador del
documento.
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SOLICITUD DE PERMISO PARA REALIZACION DE ESTUDIOS/
CURSOS (PAS)

Universidad Rey Juan Carlos

EXPEDIENTE: 2022/S0LICT-4024
DATOS DEL INTERESADO

G Bl E o o et 8806001 43
Héps hande red aep e eshefca
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Le ha de aparecer un mensaje como “Tramite completado” y ademas en su
correoelectronico informandole que la solicitud ha sido registrada.

L i[émite completado ]

Sus tareas han sido completadas.

En caso de comunicaciones/notificaciones podra recepcionarlas en suEarpeta del ciudadano. I

2.7 Carpeta ciudadana

Puede consultar el expediente en la carpeta ciudadana. Serd necesario que se
identifique puede hacerlo con su usuario corporativo o certificado electronico.
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Uni idad oy o0
Rey Juan Carios | @ Sede Electrénica £920/05/2022
@ 12:33:05

_ & CARPETA CIUDADANA~ = MENUPRINCIPAL~ E=  NORMATIVA~ SOPORTE TECNICO E IN{

Acceso con Certificado Digital

-
Acceso con usuario corporativo @ - » ‘
= g, J—

Acceso con Cl@ve

. a— il

Puede consultar los documentos que obran en el expediente, asi como las notificaciones
que reciba

= Tareas (105) Expedientes

”
. Buscar expedientes como representante
. Expedientes

.

Expedlientes en los que usted figura como inferesado. Se le facilitan ademas campos de bisqueda para restringir los resultados.

e Ref. corta Descripcion Fecha desde (dd/mm/yyyy)

o 1 Notificacion

pendiente &

Fecha hasta (dd/mmlyyyy) Estado Nimero de resultados por pagina
& Todos v Namero de resultados por pagina v
E Documentos
Buscar
o 1 Mensaje sin leer
N° expediente Fecha Estado Interesados Descripcion Informacién
apertura
. Datos de contacto 2022/S0LICI- 20052022 Aberto . - Tipo de registro: telematico
- 2997 1145 Fecha de registro (orig) 2022-
05-20T12:16:35

Solicitud firmada: Tf1f196b-...
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