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1. DESCRIPCION

El acceso a los servicios de Formacion que presta el CAT se realiza via Internet.

La entrada a la aplicacién se realiza a través de la pagina Web de la URIC
https://www.urjc.es/investigacion/estructuras-de-apoyo/382-centro-de-apoyo-
tecnologico-cat
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Gentro de apoyo tecnolégico. CAT El Centro de Apoyo Tecnolégico de la Universidad Rey Juan Carlos (CAT) es una unidad administrativa y de gestion cuya

finalidad fundamental es dar soporte cientifico y tecnolégico a las necesidades de investigacién y de formacién practica de la
URJC y, en segunda instancia, de su entorno socioeconémico.
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Los pasos a seguir son los esquematizados a continuacion y detallados en cada apartado

2. PASOS

2.1 DARSE DE ALTA COMO NUEVO USUARIO (Nuevo Usuario)

Para que un cliente del CAT pueda solicitar un servicio es necesario que se dé de alta en la
aplicacion. Para ello pinchara sobre “Nuevo Usuario”, accediendo a la pantalla de
“Usuarios>Alta”:

v 1.01.1002.2201

Usuario |

Contrasefia | |

Cambiar Contraseiia ]

Nuevo Usuario |flvidé la contrasefa

| Usuarios > Alta

L S 3 [E=ATE—)
a‘| {i httoy//senvicat.escetuge.es/l = mimer £ - 2 & X[ i jimvestigacion | & SenilIVS - URIC ‘ }. K KH
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Usuarios > Alta

Datos Personales

Nombre - Apellido 1
Apellido 2 e-mail
Direccién

Ciudad Codigo Postal
Pais @ Espafia © Otros pafses
Provindia [=]

Tfno. Fax

© principal @ Autorizado

Datos de facturacion

@ Interno @ Externo Tarifa [«] =
Campus [ = cIF

Facultad [ = Direccién

Departamento [ = Cédigo Postal - Ciudad

Area Pais @ Espafia @ Otros paises

Entidad [ = Provincia [=] =
Departamento [ -

N INSCRIPCION EN CURSO DE FORMACION
Observaciones i

[0 Acepto la politica de privacidad v proteccién de datos.
Si desea modificar sus datos personales péngase en contacto con el Administrador del sistema mediante correo electrénico cat@urjc.es

Centro de Apoys Tecnolégico - CAT

¥
Dnragbi&ﬁ Campus de Méstoles.  cat@urices
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2.2 RELLENAR LOS DATOS PERSONALES

Usuarios > Alta
Datos Personales

Nombre = Apellido 1
Apellido 2 e-mail
Direccién

Ciudad Cédigo Postal
Pais @ Espaiia Otros paises
Provincia E

Tfno. Fax

Principal @ Autorizado

El solicitante debe rellenar los siguientes apartados: nombre, primer apellido, segundo
apellido, e-mail, direccion, ciudad, codigo postal, pais, provincia, teléfono y fax.
Asimismo, debe seleccionar el perfil de Autorizado,

Principal @ Autorizado

2.3 RELLENAR LOS DATOS DE FACTURACION

Datos de facturacion

Interno @ Externo Tarifa E
Campus | = CIF
Facultad | = Direccion
Departamento | = Cédigo Postal - Ciudad
Area Pais @ Espafia Otros paises
Entidad [ = Provincia E|

Departamento | *

. INSCRIPCION EN CURSC DE FORMACION
Observaciones

Acepto la politica de privacidad vy proteccién de datos.

Si desea modificar sus datos personales pongase en contacto con el Administrador del sistema mediante correo electrénico cat@urjc.es

El tipo de solicitante, debe seleccionar

e Externo: para personas que no tengan financiacion de la URIC

e Interno: para personas que dispongan de financiacién de la propia URIC
El solicitante ademas debe rellenar los siguientes apartados: entidad, departamento, tarifa.
C.1.F. direccién, cédigo postal, ciudad, pais y observaciones

Entidad, nombre de la empresa para la facturacion, en el caso de persona particular debera
indicar "PARTICULAR"”

Departamento, departamento correspondiente, en el caso de persona particular indicara
“NO PROCEDE"

Tarifa, deberd indicar Empresa Privada o Convenio URIC
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Observaciones, indicard “INSCRIPCION EN CURSO DE FORMACION”

Todos los campos habilitados con asterisco (*) son campos obligatorios tanto en este
apartado como en todos los demas de la aplicacién.

Una vez introducidos los datos aceptara la politica de privacidad y proteccion de datos y se da
a Guardar.

3. ACEPTACION DE ALTA EN EL SISTEMA
La solicitud de alta de usuario ("Nuevo Usuario”) es evaluada por el Gestor de Servilims:

e Si todos los datos son correctos, a la mayor brevedad posible (no automaticamente,
generalmente maximo 1 6 2 dias laborables), recibird un correo con su nombre de
usuario y una contrasena para el Acceso a la aplicaciéon, (ver apartado 1).

e Si los datos no son correctos o falta alguno el Gestor se pondra en contacto con el
usuario por medio del e-mail o del teléfono proporcionado para solventar el problema.

Una vez que acceda a Servilims por primera vez, el sistema le pedirda cambio de contrasefa,
si todo ha ido bien su usuario pasara al estado de Alta; en este momento pueden ocurrir dos
situaciones:

1. Si el importe del curso se va a cargar a un Tipo de Financiacién interna de la
URJIC, el Usuario Responsable del Tipo de Financiaciéon debera autorizarle
desde la aplicacién de Servilims para que pueda hacer la solicitud a ese Tipo de
Financiaciéon. Si el Tipo de Financiacién no estd creado en Servilims el
Responsable debera crearlo y después autorizar al usuario en cuestion.

En este caso el sistema generara una orden de cobro interna.

2. Si por el contrario el importe del curso se va a cargar a un Tipo de Financiacion
externa a la URJIC, en este caso el Gestor de Servilims autorizara al usuario para
que pueda hacer la solicitud al Tipo de Financiacion correspondiente al curso a
realizar.

Esta autorizacién no es automatica por lo que en el caso de no recibir esta
autorizacion en un tiempo razonable (1 dia laborable) puede ponerse en
contacto con el Gestor del sistema utilizando los datos de contacto de la pagina
web del CAT

En este caso el CAT generara una factura con los datos recogidos en el
apartado de datos de facturacion.
4. SOLICITUD DE INSCRIPCION EN EL CURSO EN CUESTION

Para realizar la solicitud de inscripcion en el curso de formacioén (pre-registro) debera entrar
en la aplicacion con el nombre de usuario asignado y su contrasefa, a partir de este
momento ya tendrd acceso a realizar el Pre-registro de su solicitud de inscripcion al curso de
formacion con el Tipo de Financiacion adecuada.

Debera crear un Nuevo Pre-registro desde el botdn correspondiente
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® Conectado como carlos.gomez

| Datos Personales
‘ Nuevo Tipo
Financiacion

‘ Consulta Tipos

o mims it
e ——

i
Avisos y Alertas

Centro de Apoyo Tecnolégico - CAT ®

¥
norauti

Debe elegir de la lista desplegable
e Unidad: “Unidad de Formacién y Proyectos”
e Técnica: “Formacién”

dar click en el tipo de financiacidén correspondiente al curso a realizar (ej.: cursos animalario,
cursos microscopia, etc...) y dar click en el botdon de Nuevo Pre-registro

ServilIMS - URIC - Mozilla Firefox . o=
- S,
Archivo Editar Ver Historial Marcadores Herramientas Ayuda
[ cat | i SenilIMS - URIC x A
& | B~ Google Pl A ¥

€ | @ servicat.esceturjc.es/Interfaz/Servicios/Seleccion_Servicios.aspx

[8) Mas visitados [ | Comenzar a usar Firefox
=

. CAT
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® conectado como carlos.gomez

Pre - Registro > Seleccion de Técnica

Unidad Unidad de Formacién y Proyectos
Técnicas Formacién - =
Tipo Tipo de financiacién Fecha de Alta
Q( Otros Cursos Animalario 03/10/2013
ﬁ Proyecto M110 // Proyecto de prueba para comprob... 01/10/2009
ﬁ Proyecto M100 // Polimeros y plasticos 18/09/2009
1

I Nuevo Pre-Registro

Centro de Apoyo Tecnolégice - CAT ®
Campus de Méstoles.  cat@urices

nqrauﬂiﬁﬁ




°C A INSTRUCCION TECNICA Codigo: IT-AS-02

Rev.: 2
e ACCESO A LOS SERVICIOS DE Fecha: 08/05/15
| I Universidad FORMACION DEL CAT. Pagina 7 de 8

Rey Juan Carlos

Accederd a la pantalla del pre-registro:
e en el apartado de observaciones incluira cualquier detalle necesario para el curso,
e aceptara las condiciones del Servicio y
e enviard la solicitud desde el botdn correspondiente,

en el caso de que todo haya ido bien recibird un mensaje indicando que los datos se han
guardado correctamente.

e R
Archivo Editar Wer Higtorial Marcadores Herramientas Ayuda -
Cleat | i Sensts - umsc x|+ - -
€ . - resimaciic.com I

2 Misvisitados | Comenzar s usst Firefox

Universidad
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® Conectado como carlos.gomez

Pre - Registro > Alta
Solicitud

Sokctant sios gomaz Tio fnan wsos Armala »

Fecha Aceptacién Fecha Prevista Fin.

Estado

Archivos Adjuntos

huevo Archivo

[ Plantilas de Servicios T Chservacionss
|Ioptico URIC Cur p anmall pdf |pebe especificar Categoria A o Categoria B en Obs
Observaclones
Obberviciones Incripcién de curso da KCategorfa A
Acclones
Condlicionas del Servick Me lakdo [as condicionas del serviclo y las acapto w..v.‘,
Cantro da Apovo Tecnoldgics - AT &

nDragb‘r{Eﬁf

Se ha finalizado la inscripcion correspondiente.

Una vez inscrito, y aceptada dicha inscripcidon por el CAT, el CAT envia la factura o la orden
de cobro correspondiente, dependiendo de que se trate de un alumno externo o interno
respectivamente.

El alumno tiene que haber formalizado el pago, antes de la imparticion del curso (ver
condiciones especificas de cada curso), enviando el justificante de dicho pago a la siguiente
direccion: cat@urijc.es

A partir de aqui ya podrd comprobar el estado de su solicitud desde al apartado
correspondiente de Servilims de “Consulta de Solicitudes”:
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