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Manual solicitude de certificado de avaliacion docente

CONTIDO

Manual de usuario que describe, paso a paso, a solicitude dun
certificado electronico de avaliacién docente a través do procedemento
electrénico da sede electrénica da UDC.
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1. Introducion

A sede electronica da UDC (https://sede.udc.gal) inclie un Catdlogo de Tramites entre o que se
atopa a solicitude de certificados de avaliacion docente. Esta solicitude podera ser realizada por
calquera profesor da UDC que tefia un usuario activo, e poderd incluir nun unico certificado
todas aquelas materias para as que exista unha avaliacion.

2. Acceso ao formulario de solicitude

A solicitude de certificados de avaliacidén docente realizase a través dun formulario que se atopa
na sede electrénica da UDC, dentro do Catdlogo de Tramites, na categoria Xestion Académica.

1. Acceda 4 sede usando un navegador web (Chrome, Firefox, Internet Explorer, Safari,
etc.) na direccién https://sede.udc.gal.

2. No centro 4 esquerda, pulse na categoria Xestion Académica (icona gris cunha icona de
birrete).
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Servizos

Taboleiro de anuncios
Catalogo de tramites
Rexistro electronico
Cartafol cidadan

Validacion de documentos ,
¥estion Academica Investigacion

A Sede

Sobre a Sede
Normativa
Calendario oficial
Aspectos técnicos
Axuda e soporte
Queixas e suxestions

Xestion Economica Outros tramites

Tramites internos
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3.

O navegador amosard o listado de tramites de xestiéon académica dispoiiibles, entre os
que se atopard un chamado “Certificado de avaliacién docente”.

Se este tramite non aparece no listado, é que o usuario non ten permisos para usar este
tramite. Se considera que si deberia de telos pdiiase en contacto co Centro de Atencién a

Usuarios (CAU).
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4.

Se pincha no nome do trdmite pode acceder a unha descricién e os detalles do mesmo.
Pulse na ligazén “Iniciar trdmite” do trdmite “Certificado de avaliacién docente” para
acceder 4 solicitude electrénica.

O navegador amosara o sistema de autenticacion da UDC (Federico) e pediralle o seu
usuario e clave de acceso aos servizos da UDC. Lembre que pada poder usar este trdmite
debe vostede ser un PDI activo. Se xa se atopaba autenticado noutra aplicacién da UDC
que use Federico, este paso non serd necesario.
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Servizos UDC

® Se & a primeira vez que visitas este sitio, debes acudir 4 paxina de 6n de servizos, unha
vez completes a tia matricula (alumnado) ou formalices o teu contrato (persoal da UDC). Ali poderas
crear as tUas credenciais corporativas (usuario e contrasinal) para iniciar sesion.

Inicio de sesion

. Usuario
Para acceder aos servizos da universidade da Corufia debes usar
as credenciais da UDC (usuario € contrasinal). Contrasinal
Se tes algin problema no enderezo httpuliwww.udc.esicau Iniciar sesion

atoparas un listado de preguntas frecuentes (FAQ) que te poden
axudar a determinar a causa do teu problema ou incidencia no

acceso aos servizos informaticos da UDC. Neste documento Iniciar sesién
figuran os datos de contacto co Centro de Atencion a Usuarios con certificado dixital

(CAU).
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3. Completar e enviar o formulario

Ao iniciar o trdmite, o navegador amosard un formulario que contén unha serie de campos.

Solicitude certificado de avaliacion docente

Profesor/a

Nome:* Miguel Angel Molinero Alvarez

Documento

identificacton:* | NN

Usuario:* m.molinera

Certificado

Idioma do certificado:* J Castelan  © Galego

Selecclione as materias a incluir no certificado:*
Seleccionar todos | Deseleccionar todos

- 201372014
Informatica como servizo

Redes
Xestion de Infraestruturas
Administracion de Redes

- 201272013
Informatica como servizo

Redes

Xestion de Redes

Xestion de Infraestruturas
Administracion de Redes
Administracion de Redes

- 201172012
Redes
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Unha vez tefia o formulario cargado no navegador, proceda a inserir os seguintes datos:
- Profesor/a:

1. O seu nome, documento de identificacion e nome de usuario aparecerdn cubertos
automaticamente e non poderdn ser modificados.

« Certificado:

2. Idioma do certificado (Obrigatorio): debe seleccionar en que idioma desexa que sexa
emitido o certificado. En galego ou castelan.

3. Materias incluidas (Obrigatorio): Amosarase directamente o listado de materias das que
o usuario foi profesor e contan cunha acreditacion de avaliacion certificable. Pode usar
os controis de Seleccionar todas | Deseleccionar todas para marcar todas ou ningunha
das materias respectivamente. E obrigatorio seleccionar alo menos unha materia para
completar a solicitude.

Unha vez completados TODOS os datos obrigatorios, pode pulsar en “Enviar” (na parte mais
baixa do formulario). Se falta algiin dato ou algiin € incorrecto, amosarase unha mensaxe de
erro indicando exactamente cal € o campo erroneo.

Solicitude certificado de avaliacion docente

Erro en Idioma do certificado: Campo obrigatorio
Erro en Seleccione as materias a incluir no certificado: Debe seleccionar algunha materia para o
certificado
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Se non hai erros, aparecerd unha ventd que lle informard de que a solicitude realizouse
correctamente e que foi enviada 4 Vicerreitoria de Titulos, Calidade e Novas Tecnoloxias para
ser tramitada.

4. Resultado da solicitude

Unha vez feita a solicitude, a Vicerreitoria de Titulos, Calidade e Novas Tecnoloxias sera a
encargada de tramitala seguindo a normativa aplicable da UDC. No momento que finalice o
procesamento da solicitude, vostede recibird un correo electrénico informandolle do
resultado positivo ou negativo.

O resultado positivo implica que recibird, nun prazo maximo de 2-3 dias laborables, un
correo electrénico como o que figura a continuacién, informandolle de que o seu certificado
electrénico xerouse correctamente e de que pode descargalo na sede electrénica da UDC.
Para elo debe premer na ligazén incluida no correo electronico e usar o codigo seguro de
verificacion (CSV) que o acompafia para descargar o certificado.

O seu certificado de avaliacion docente solicitado con niimero de expediente EXP2015/001232 xa estd
dispoiiible.

Trdtase dun certificado electronico que é vdlido tanto en formato dixital como impreso en papel.

Xa pode descargalo da sede electronica da UDC na URL

https://sede.udc.gal/services/documents_validation/secure_verification_code_validation
inserindo o seguinte Codigo Seguro de Verificacion (CSV):

R6SJQJFIOJJISTNAGMTDRFLII

5. Axuda e soporte

Se ten algunha incidencia ou ddbida sobre o procedemento de solicitude de publicacién, pode
pofierse en contacto co Centro de Atencion de Usuarios (Ext. 2222).
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