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MANUAL PARA DESCARGAR CERTIFICADOS DE CURSOS DE FORMACION DEL PAS DESDE EL
PLAN 2012

1. Para descargar certificados de cursos finalizados de Perfeccionamiento, Formacion
Cientifico-Técnica y cursos homologados de Sindicatos, hay que acceder a la SEDE
ELECTRONICA de la UGR.
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2. Seleccionamos GESTION DE PERSONAL.
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3. Seleccionamos la opcién CERTIFICADOS DE PAS: FORMACION
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4. Podemos seleccionar para iniciar el procedimiento:
a- Con certificado digital. (Si dispone de firma electrdnica) (Se explica al final)

b- Sin certificado digital. (Si no dispone de firma electrénica) PROCEDIMIENTO MAS
HABITUAL

(€

(® @ | httpsy//sede.ugr.es/procs/Certificados-de-PAS-Formacion/ [ Q Buscar

@ Mas visitados @ Comenzar a usar Firefox %' Universidad de Grana...

UNIVERSIDAD / /
DE GRANADA | UGR | sede

Novedades

Estés en: Sede > Procedimientos > procedimientos

Certificados de PAS: Formacién Certi

Iniciar el procedimientg:

Con certificado digital l Sin certificado digital

Datos generales

Objeto del procedimiento

Solicitar y obtener de forma electrénica las certificaciones correspondientes a la participacién en las acciones formativas realizadas por el Area de Formacién del PAS dela |

Breve descripcion del procedimiento

Una vez recibida la solicitud, se emite automatica e inmediatamente el documento certificado, firmado electronicamente por la Universidad de Granada, y se pone a disposic

Demas datos del procedimiento

#Quién puede solicitarlo?

Personas que hayan recibido acciones formativas en los distintos Planes de Formacién del PAS a partir del afio 2012. Si desea certificaciones de afios anteriores deben pont

PAS.
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b- Si seleccionamos SIN CERTIFICADO DIGITAL, nos lleva a la siguiente pantalla, donde
nos tendremos que IDENTIFICAR con nuestro

USUARIO: DNI (Sin letra).

CONTRASENA: la misma que la de ACCESO IDENTIFICADO.

| (- ) () @ | https://sede.ugr.es/carpetaPersonal/CerplanFrontAction.do?certificado=sin&codigo=1
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Solicitud de certificados

La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas admite, entre otros sistemas, la
identificacion de los interesados en el procedimiento mediante la utilizacién de claves concertadas

Para acceder a este procedimiento de la sede electronica de la Universidad de Granada puede identificarse usando sus claves de Acceso
Identificado:

« El usuario es el DNI del usuario sin letra o usuario (DNI que se introduce en Acceso Identificado)

- La contrasefia es la CLAVE que utiliza para entrar en Acceso Identificado.

/ \

*  Usuario

+ Contrasefia

Aceptar

5. Una vez nos hemos identificado, tanto por un procedimiento como por otro, nos saldran los

siguientes datos:

| 6 NO¥- https://sede.ugr.es/carpetaPersonal/CerplanValidarDniFrontAction.do
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Solicitud de certificados

Procedimiento por el cual puede obtener inmediatamente un certificado relativo a su persona de cursos que ha recibido a través de
Formacion del PAS UGR

@) Todos los campos son obligatorios

Solicitante

- DNI
=+ Nombre
- 1er Apellido

=+ 2nd Apellido

=+ Correo Electronico

Cursos recibidos

- Curso Escoja un curso i

Tenga en cuenta que en esta relacién de cursos sdlo se muestran los realizados a partir de 2012, inclusive. Si
desea otro anterior o echa en falta alguno puede contactar con formacionpas@ ugr.es para aclararlo. Entre
otros, los cursos de tipo Adecuacién Profesional no son certificables.

=+ Curso Seleccionado
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6. Comprobamos que los nuestros datos son correctos (DNI, NOMBRE...) y seleccionamos el
CURSO que queramos descargar.

(@ & | https://sede.ugr.es/carpetaPersonal/CerplanValidarDniFrontAction.do
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Solicitud de certificados

Procedimiento por el cual puede obtener inmediatamente un certificado relativo a su persona de cursos que ha recibido a través de
Formacion del PAS UGR

@ Todos los campos son obligatorios

Solicitante

= DNI
+ Nombre
+ 1er Apellido

+ 2nd Apellido

=+ Correo Electrénico

Cursos recibidos

=+ Curso 18PFRJ4 - 2018 - LEY DE TRANSPARENCIA

L Escoja un curso
Tenga en cuenta que en esta relacién

desea otro anterior o echa en falta al|
otros, los cursos de tipo Adecuacion Prg

=+ Curso Seleccionado

18PFR14 - 2018 - LEY DE TRANSPARENCIA

7. Comprobamos que se ha seleccionado el curso y seleccionamos ENVIAR SOLICITUD.

() @& | https//sede.ugr.es/carpetaPersonal/CerplanValidarDniFrontAction.do
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Cursos recibidos

= Curso 18PFRJ4 - 2018 - LEY DE TRANSPARENCIA

Tenga en cuenta que en esta relacion de cursos sélo se muestran los realizados a partir de 2012, inclusive. Si
desea otro anterior o echa en falta alguno puede contactar con formacaonpas@ugr.es para aclararlo. Entre
otros, los cursos de tipo Adecuacion Profesional no son certificables.

=+ Curso Seleccionado 18PFRJ4 - 2018 - LEY DE TRANSPARENCIA

Informacion basica sobre proteccion de sus datos personales aportados
Responsable UNIVERSIDAD DE GRANADA

Legitimacién Cumplimiento de obligaciones legales, para el cumplimiento de misiones realizada en interés publico o en =l
ejercicio de poderes publicos conferidos a la UGR, asi como cuando la finalidad del ratamiento requiera
su consentimiento, que habra de ser prestado mediante una clara sccién afirmativ

Finalidad La finalidad del tratamiento de los datos corresponde a cada una de las actividades de tratamiento que
réaliza Ia UGR. Los datos de caracter personal que se pudieran recabar directamente de la pe
s i e G T e e [ T TR LB T £ B Er T L e St
de tratamiento titulanidad de la UGR

Destinatarios Con caracter general no se comunicaran los datos personales a terceros, salvo que ests asi previsto por
2 ley.

Derechos Tiene derecho a solicitar el acceso, oposicién, rectificacién, supresién o limitacién del tratamiento de sus
datos, tal y como se explica en la informacion adicional

Informacién Puede consultar |a informacién adicional y detallada sobre proteccién de datos

adicional http://secretariageneral.ugr.es/pages/proteccion_datos

> S
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8. Nos saldra un mensaje de Tramitacidn de Procedimiento y tenemos que seleccionar
DESCARGAR SOLICITUD.

€ ) (0 @ nitpsy//sede.ugr.es/carpetaPersonal/CerplanDoAction.do
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© Tramitacion del Procedimiento

%# Procedimiento Flectronico finalizado con éxito

Para poder obtener mds detalle del procedimiento visite la pestafia de Mis procedimientos, aqui se podra descargar la
documentacion que se haya adjuntado al expediente

—

9. Ya tenemos el certificado descargado. Dependiendo del navegador que estemos usando,
nos saldra una ventana emergente, o se habra descargado en la parte inferior del navegador.

& ) O @ | nttpsy//sede.ugres/carpetaPersonal/CerplanDoAction.do

¢
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© Tramitacion del Procedimiento

«# Procedimiento Electronico finalizado con éxito

Para poder obtener mas detalle del procedimiento visite la pestafia de Mis procedimiento} LU CemﬁmdulsPFm322064670175555653ﬁ.pde g
documentaci6n que se haya adjuntado al expediente

Ha elegido abrir:

“% Certificado18PFRJ4322064670175555653! 6.pdf

e e

de: https://sede.ugr.es

2Qué deberfa hacer Firefox con este archivo?

(©) Abrircon | Examinar...

(@ Guardar archivo

[T Hacer esto automaticamente para estos archivos a partir de ahora.

Certificadol8PFRJ...pdf #

10. Podemos volver al procedimiento y seguir descargando certificados o cerrar el
procedimiento.
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a - Si optamos por seleccionar CON CERTIFICADO DIGITAL.

(- ® https://sede.ugr.es/procs/Certificados-de-PAS-Formacion/
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Requisitos técnicos ﬂ Registro electrénico 44 Mi sede
Estas en: Sede > Procedimientos > procedimientos

Certificados de PAS_ Formacion Certificados

Iniciar e

T
‘ Con certificado digital I Sin certificado digital

Datos generales

Objeto del procedimiento
Solicitar y obtener de forma electrénica las certificaciones correspondientes a la participacién en las acciones formativ
Breve descripcion del procedimiento

Una vez recibida la solicitud, se emite automatica e inmediatamente el documento certificado, firmado electrénicament
Demas datos del procedimiento

éQuién puede solicitarlo?

Personas que hayan recibido acciones formativas en los distintos Planes de Formacién del PAS a partir del afio 2012. &

El programa AUTOFIRMA se estara iniciando, y dependiendo del navegador que estemos
usando nos pueden salir unas ventanas emergentes solicitando permisos para instalar
AUTOFIRMA para poder buscar el CERTIFICADO DIGITAL instalado en su navegador.

Manual para la utilizacién de la firma electrénica E\b
Comprobacién de requisitos técnicos en su navegador
Javascript: Activado v/

Sistema Operativo: Windows 7«

Navegador: Internet Explorerv

Arquitectura CPU: 32 bits ‘\j Internet Exp\ol_e_

Java Versiones: 1.8.0_191 v ¢Desea permitir este sitio web para abrir un programa en el
{'. equipo?
Autofirma: Iniciando Autofirma ... Se®
" De: sede.ugres
. g .. [ .
Certficado: Buscando certificado digital {0 Programa: AutoFirma
Direccién: afirma://sign/?
ver=1&0p=sign&id=00PSAC15GrujlksOayAfiakey=1958 +
Resultados
Preguntar siempre antes de abrir este e direccién
MiPreg p
Buscando certificado digital en su dispositivo... Permitir ] | Cancelar

Permitir contenido web para abrir un programa puede ser itil, pero
puede dafiar el equipo. No lo permita a menos que confie en el
origen del contenido. ;Qué riesgo existe?
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Manual para la utilizacién de la firma electronica @'O
Comprobacién de requisitos técnicos en su navegador

Javascript: Activado v
Sistema Operativo: Windows 7 v

Navegador: Internet Explorer v/

seqitectur o732 its Y oS N

Java Versiones: 1.8.0_191 v | i ) : jesea abrir contenido web por

. e i i
Autofirma: Iniciando Autofirma {‘. frRcEmaien el equipo

Este programa se abrira fuera del Modo protegido. El Modo protegida de
Internet Explorer ayuda a proteger al equipo. Si no confia en este sitio
web, no abra este programa.

Certficado: Buscando certificado digital {
Resultados [@] ‘tombre: AutoFima
Editor: Ministerio de Hacienda y Funcién Publica

PR EHRA G e S R o volver a mostrar la advertencia acerca de este programg

Manual para la utilizacién de la firma electrénica E\b
Comprobacién de requisitos técnicos en su navegador
Javascript: Activado Q,

Sistema Operativo: Windows 7«

Navegador: Internet Explorer

Arquitectura CPU: 32 bits

Java Versiones: 1.8.0_191 oiloag de _

Autofirma: Iniciando Autofirma u Seleccione un certificado @

Confirme el certificade pulsando Aceptar. Sino es este el certificado que desea

L]
Certficado: Buscando certificado digital U usar pulse Cancelar.

Resultados

Buscando certificado digital en su dispositivo...

OF - https://sede.ugr.es/carpetaPersonal/CerplanValidarDniFrontAction.do
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Solicitud de certificados

Procedimiento por el cual puede obtener inm mente un certi relativo a su persona de cursos que ha recibido a tr
Formacion del PAS UGR

@ Todos los campos son obligatorios

Solicitante

- DNI
=+ Nombre
- 1er Apellido

=+ 2nd Apellido

=+ Correo Electronico

Cursos recibidos

- Curso Escoja un curso o

Tenga en cuenta que en esta relacién de cursos sdlo se muestran los realizados a partir de 2012, inclusive.
desea otro anterior o echa en falta alquno puede contactar con formacaon,aas@uqr.es para aclarario. Enti



