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Informacion y Ayuda

La siguiente guia tiene como objetivo ayudarle a conocer las opciones disponibles en la Sede
Virtual y facilitar su navegacién en ella.

Pagina de inicio de la Sede Virtual

Al entrar en la Sede Virtual, se mostrard la siguiente pagina:

Novedades

Enviar propuestas & cursasselectivosesj-mjusticiz es

RESUELVO

En la parte superior de la ventana se encuentran las siguientes opciones:

- &4 M

Alumno/a Formador/a Convocatorias zhiertas

Acceso Acceso Acceso

e Alumno/a y Formador/a. Estas opciones le permitiran iniciar sesion con el perfil de
usuario seleccionado. El sistema de inicio de sesidn se describird mas adelante.

e Convocatorias abiertas. Esta opcion muestra las convocatorias que se encuentran
abiertas actualmente.
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En la parte inferior de la ventana se encuentran los siguientes elementos:

Novedades

Convocatoria de un proceso de seleccién de 8
equipos docentes para la fase tedrico-préctica del
curso selectivo de la 30° promocidn de acceso al
Cuerpo MNacional de Médicos Forenses

- Destinatarios: Miembros Cuerpo Macional de Médicos
Forenses.

- Plazos: Abierto hasta el 22 de marzo de 2021 alas
14:00 {hora peninsular)
- Enviar propuestas a:

osselectivos@cej-mjusticia.es

Validacion de certificados
mediante cédigo CSV

o Validacién

{ver requisitos en [z convecatoria)
Calendario de dias habiles
Calendario
RESUELVO
Enuso de las atribucionss confericss por e
Centro de Estudios Juridicos, aprobado por

(BOE de 11 de mayo)
vocatoria de un proceso
la
ontenidos formativos,
mizacion de los médulos formativos
fase tedrico-practica del curso selectivo
Cuerpo Macional de

“er todas

Novedades. Todas las noticias relacionadas con el Centro de Estudios Juridicos y los
cursos de formacién se mostraran en este apartado. Si la noticia incluye adjuntos,
puede acceder a ellos haciendo clic en el botdn correspondiente al final de la

Validacion de certificados mediante cédigo CSV. Este apartado le permitird buscar
documentos expedidos por el Centro de Estudios Juridicos a través del Cédigo Seguro

[ ]

descripcién.
[ )

de Verificacion.
[ )

Calendario de dias habiles. Este apartado contiene el calendario de los dias
considerados habiles para la institucidn.

Inicio de sesidon en la Sede Virtual

Perfiles de la Sede Virtual

La Sede Virtual identifica tres perfiles de usuario, cada uno con un conjunto de opciones y
procedimientos disponibles:

Alumno/a. Este perfil esta asociado a las personas que reciben la formacion de los
Cursos.

Formador/a. Este perfil estd asociado a las personas que imparten los cursos.

Colaborador/a. Este perfil estd asociado a usuarios con fines administrativos.
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Para iniciar sesién en la Sede Virtual, debe primero seleccionar el perfil de usuario. En la pagina
inicial de la Sede Virtual, haga clic en la opcidn correspondiente, ya sea en el menu horizontal o
con los botones de acceso.

nicio / Sede Virtual

Alumno/a Formador/a Colaborador/a Contacto Informacion y Ayuda

Alumno/a Formador/a

Acceso Acceso

Inicio de sesion mediante contrasefia

Una vez especificado su perfil, se mostrara la siguiente ventana:

Identificacion Sede Virtual

Usuario (*)

Contrasefia (*)

& Recordar contrasefia Acceso mediante | ¢ !@V e

Para iniciar sesidn, introduzca los datos solicitados en pantalla y haga clic en “Entrar”.

Una vez que haya iniciado sesion, se mostrara el siguiente mensaje.

(1) & Bienvenido/a a la sede virtual del Centro de Estudios Juridicos.

Si ha olvidado su contrasenfia, haga clic en el boton “Recordar contrasefia”. En la nueva ventana,
rellene los campos solicitados y pulse “Recordar”. Se enviard un correo con las instrucciones
para recuperar su contrasefia a la direccidon que haya especificado.
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Recuperar contrasena

indiguenos los siguientes datos v le enviaremos un correc electrénico a su direccién con las instrucciones para recuperar su contrasefia

NIF (*)

Correo electrénico
*)

P Recordar

Inicio de sesion mediante Cl@ve

Alternativamente, puede acceder a la Sede Virtual realizando uso de la plataforma Cl@ve. Para
ello, haga clic en el botén “Acceso mediante Cl@ve”.

Se mostrara la pasarela de Cl@ve, con las opciones disponibles para realizar la identificacion
electrénica. Seleccione el método de identificacidn y siga las instrucciones que aparecen en

pantalla.

[~ cl@ve
&

Elija el método de identificacion

Si no transcurren mas de 60 minutos entre autenticaciones y llamadas a Cl@ve, se le autenticara automéaticamente de forma transparente

. TN
=z

[ s
CiopY
o
DNle / Certificado Acceso PIN 24H Cl@ve permanente Ciudadanos UE
electrénico
7 = e ) U 7 N
| Acceder > | | Acceder > | | Acceder > | | Acceder > |
A A N i N o A o

Para usarlo es necesario Para usarlo es necesario

Cambio de perfil tras iniciar sesion

Una vez iniciado sesién en la Sede Virtual, podra acceder a los perfiles que tenga asignados
desde el menu horizontal o desde la pagina de inicio.

Si no tiene permiso para acceder a un perfil, la opcién aparecera marcada en gris, y su enlace
correspondiente estard deshabilitado. En el siguiente ejemplo, los perfiles Formador/a y
Colaborador/a estan deshabilitados para la cuenta que ha iniciado sesion.
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Alumno/a Formador/: ( ( Informacion y Ayuda

Alumno/a Formador/a

Acceso Acceso

Opciones para el perfil Alumno/a

Alumno/a

) o

g

-4

Perfll persona Cambiar contrasena Certificados de retenciones Nominas

Acceso Acceso Acceso Acceso

e 0

1 n

Ofertas formativas Solicitudes Certificados

Muevs salicitud istorial, renuncias

Acceso Acceso Acceso

A continuacion, se describen las opciones habilitadas para el perfil de Alumno/a:

e Perfil personal. En esta pagina podra consultar y modificar la informacién personal

registrada en su usuario (datos personales, datos de contacto, datos bancarios y datos
profesionales).

e Cambiar contraseiia. En esta pagina podra modificar su contrasefia actual.

e Certificados de retenciones. En esta pdagina podra consultar sus certificados de

retenciones. Esta opcidon permanecera oculta si no dispone de ningun certificado de
retencion.
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e Nominas. Esta pdgina le permitira consultar y descargar en su equipo las néminas que
el Centro de Estudios Juridicos ha expedido a su favor. Esta opcién permanecerd oculta
si no dispone de ninguna némina.

e Ofertas formativas. Esta pagina le permitird consultar las ofertas que estan disponibles
y realizar solicitudes de inscripcion.

e Solicitudes. Esta pdgina le permitira consultar un historial de todas sus solicitudes a las
ofertas informativas, asi como realizar la renuncia de una solicitud activa.

e Certificados. Esta pagina le permite consultar y descargar en su equipo los certificados
de los cursos en los que haya participado. Esta opcién permanecera oculta si no dispone
de ningun certificado.

Opciones para el perfil Formador/a

Formador/a

Beo
BT
Qm

Perfil persona Cambiar contrasena Certificados de retenciones Nominas

Acceso Acceso Acceso Acceso

Certificados

Acceso

A continuacion, se describen las opciones habilitadas para el perfil de Formador/a:

e Perfil personal. En esta opcién podra consultar y modificar la informacién personal
registrada en su usuario (datos personales, datos de contacto, datos bancarios y datos
profesionales).

e Cambiar la contraseiia. En esta opcidn podrd modificar su contraseia actual.
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e Certificados de retenciones. En esta pagina podrd consultar sus certificados de
retenciones. Esta opciéon permanecerd oculta si no dispone de ningun certificado de
retencion.

e Nominas. Esta pagina le permitira consultar y descargar en su equipo las nédminas que
el Centro de Estudios Juridicos ha expedido a su favor. Esta opcidon permanecera oculta
si no dispone de ninguna némina.

e Certificados. Esta pagina le permite consultar y descargar en su equipo los certificados

que se hayan expedido a su favor. Esta opcidon permanecerd oculta si no dispone de
ningun certificado.

Cierre de sesion

Para cerrar su sesién en la Sede Virtual, haga clic en el botdn “Salir”, situado en la parte superior
derecha de la ventana, al lado derecho de su nombre completo y fecha y hora actual.

(&) <Nombre de Usuario> 12/04/202111:01:30 [, g

Al finalizar su sesién, se mostrara el siguiente mensaje:

L

{13 @ se cerro la sesién correctamente.

Elementos comunes de las paginas de la Sede Virtual

A continuacidn, se describiran elementos comunes a las paginas de la Sede Virtual.

El menu horizontal

Alumno/a Formador/a Colaborador/a Contacto Informacion y Ayuda

En este menu se encuentran las siguientes opciones:
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e Alumno/a. Le permite acceder a los procedimientos disponibles para el perfil de
Alumno/a. Si no ha proporcionado sus credenciales en la Sede Virtual, se mostrara la
ventana de solicitud de usuario y contraseiia.

e Formador/a. Le permite acceder a los procedimientos disponibles para el perfil de
Formador/a. Si no ha proporcionado sus credenciales en la Sede Virtual, se mostrara la
ventana de solicitud de usuario y contraseiia.

e Colaborador/a. Le permite acceder a los procedimientos disponibles para el perfil de
Colaborador/a. Si no ha proporcionado sus credenciales en la Sede Virtual, se mostrara

la ventana de solicitud de usuario y contraseiia.

e Contacto. Esta pagina le mostrara la informacidén de contacto (teléfono, localizacidn,
etc.) del Centro de Estudios Juridicos.

¢ Informacion y Ayuda. Esta pagina contiene instrucciones para conocer la Sede Virtual y
facilitar su navegacion por ella.

Localizacion dentro de la Sede Virtual

Alumno/a Formador/a Colaborador/a Contacto Informacion y Ayuda

En la parte superior izquierda de la ventana, encima del menu horizontal, se muestra un
encabezado que identifica su localizacién en la Sede Virtual, y el recorrido hecho hasta la pagina
que se estd visualizando. El texto marcado en negrita es la pagina actual, mientras que el texto
no marcado especifica las paginas anteriores a la actual. Puede hacer clic en una de las paginas
anteriores para acceder a ella automaticamente.

Usuario y fecha actual

(&) <Nombre de Usuario> 12/04/202111:01:30 >

En la parte superior derecha de la ventana, encima del menu horizontal, se muestra la siguiente
informacién:

L
(58]
i1

e Nombre del usuario. Muestra el nombre completo del/de la usuario/a que ha iniciado
sesion. Al hacer clic en él, se accedera a la pagina de Perfil personal, descrita
anteriormente. este elemento no se mostrara en pantalla si no ha iniciado sesién.

e Fechay hora. Muestra la fecha y hora actuales en la Sede Virtual.
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e Botodn “Salir”. Este botdn le permite cerrar su sesidon, como se describid anteriormente.
Este botdn no se mostrara si no ha iniciado sesién.

Boton para volver arriba

Cuando avance hacia abajo dentro de una pagina, se mostrard un botén en la parte inferior
derecha. Haga clic en él para volver automaticamente al principio de la pagina en la que se
encuentra.
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