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1. OBIJETIVO

El objetivo de este procedimiento es que los alumnos que tengan que entrar a la nave de Ingenieria
Térmica y de Fluidos estén tutelados por su profesor (TFG, TFM....) y ademads junto con el Servicio de
Prevencion se revisen las actividades a realizar, de tal forma que el alumno trabaje de forma segura.

2. REQUISITOS PREVIOS
Los requisitos previos que debe tener el PDI antes de solicitar este acceso son:

a) Disponer de un certificado electrénico que le acredite como empleado publico. Clicar en el
siguiente enlace:

https://www.uc3m.es/ss/Satellite/Informatica/es/Detalle/Organismo C/1371220862737/1371
215842663/Certificado _electronico de empleado publico#quiero
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CERTIFICADO ELECTRONICO DE EMPLEADO PUBLICO

Servicio de Informatica y Comunicaciones> Catalogo> Certificado electrénico de empleado piblico

Servicios Relacionados Quiero... Soporte

> Sede Electrénica

) Firmar documentos usando el certificado de empleado publico b4 PAS/PDI
> Portafirmas

> Registro Electrénico > Centro de Atencid
entro de Atencion y

. . ) Soporte Ext. 6200 / 91 624
Obtener un certificado electronico que me acredite como empleado a 62 00

pumico > Sistema de gestién de
incidencias hidra.uc3m.es

Recuerde que el servicio esta destinado a PAS o PDI que requieran, debido a las funciones
desempefiadas en |a Universidad, realizar procesos de identificacién y/o firma electrénica como

:  empleado pablico. g
Debera rellenar el siguiinte formulario. <:
Compartir

Clica en el formulario para solicitar el certificado.

b) Solicitar acceso a portafirmas
Clicar en el siguiente enlace:
https://www.uc3m.es/sdic/servicios/portafirmas#quiero



https://www.uc3m.es/ss/Satellite/Informatica/es/Detalle/Organismo_C/1371220862737/1371215842663/Certificado_electronico_de_empleado_publico#quiero
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https://www.uc3m.es/sdic/servicios/portafirmas#quiero
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PORTAFIRMAS

Servicio de Informdtica y Comunicaciones> Catdlogo> Portafirmas

Quiero... Ayuda Soporte

Utilizar la aplicacion Portafirmas A PAS, PDI
El portafirmas corporative esta restringido a aguellas personas que por su perfil peticionario o Soporte Administracidn
firmante, lo necesiten usar en el desarrollo de sus funciones. Electrénica

portafirmas puedes solicitarlo rellenando el siguente
2 https://aplicaciones.uc3m.es/formulario/sede-solicitud-portafirmas, indj
brevemente el i

> Acceso a Portafirmas

Servicios Relacionados Obtener, usar o instalar un certificado digital personal A4

> Sede Electrénica

i Utilizar Portafirmas en un navegador que no soporta Java Vo

Y clica en el formulario de solicitud

c) PROCEDIMIENTO

Cuando un PDI quiera solicitar el acceso de un alumno a la nave de Térmica, debera rellenar el siguiente
formulario situado en la web de Ingenieria Térmica, clicando en LABORATORIOS y después en el enlace
que aparece:

Campus Global

ucdm | Universidad Carlos lll de Madrid

‘ CONOCENOS | ESTUDIOS | ADMISION ‘ INVESTIGACION ‘ VIDA UNIVERSITARIA

WDepartamento @g@g%!

Laboratorios

EDED | B o

Presentacion

Personal
Solicitud de acceso a laboratorios del Departamento de Ingenieria Térmica y Fluidos
Investigacion
) Versién para imprimic

bilidad | Perfil del Contratante | Informacion Legal

Este formulario cuando se rellena y es enviado, le llegard al Servicio de Prevencion.

El Servicio de Prevencidn contactara con el PDI que lo ha enviado y revisard la actividad, pudiendo
proponer medidas de prevencion en el documento de observaciones.
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Una vez revisado, el Servicio de Prevencion enviard por portafirmas tanto el formulario como el
documento de observaciones con las medidas que estime convenientes a cumplir. En el portafirmas
se pondra como destinatarios en cascada a:

- Director/a de Departamento para su autorizacidn, mediante firma electrdnica.

- Secretaria del Departamento, que firmard como V2B?, para que se conozcan las solicitudes
aprobadas/rechazadas y las pueda tramitar.

- PDIsolicitante del acceso: tendra que firmar electrénicamente el documento de observaciones
gue emite el Servicio de Prevencidn.

Es muy importante en el uso del portafirmas que cuando se firme algin documento, esté activada la
casilla de notificacion a TODOS, para que todas las partes tengan constancia que el procedimiento se
ha realizado correctamente.

Después de firmar los documentos todas las partes implicadas, el PDI solicitante imprimird una copia
en papel para que sea firmado por el alumno/a de:

- Lasolicitud de entrada.
- El documento de observaciones del Servicio de Prevencion.

El PDI solicitante entregara estos documentos firmados a la Secretaria del Departamento. La Secretaria
del Departamento escaneard estos documentos y enviard por correo electrénico para su conocimiento
tanto al alumno como al PDI solicitante:

- Solicitud de entrada.
- Documento de observaciones del Servicio de Prevencion.
- Documentacion de Prevencidon que se indique en el documento de observaciones.

El alumno tiene obligacion de:

- Leer toda la documentacidn que se le envia por mail y
- Verlos videos requeridos en el documento de observaciones del Servicio de Prevencion.

La Secretaria del Departamento archivara una copia de los documentos firmados por el alumno
(solicitud y observaciones del Servicio de Prevencidn) y gestionara con Seguridad la tarjeta de entrada
a la nave.



