GUIA DEL PROCEDIMIENTO DE
SOLICITUD DE CERTIFICACION
ACADEMICA
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1. Registro Documental

Documento

Titulo:  Guia del procedimiento de solicitud de certificacion académica

Cédigo: Guia de solicitud de certificacién académica.docx

Fecha: 04/09/2014

Version: 1.0




2. Objeto del documento

Este documento describe el procedimiento electrénico que permite la solicitud y emisidn, a través de la
Sede electrénica de la Universidad de Castilla-La Mancha, de las Certificaciones Académicas de los
estudios impartidos en esta Universidad.

3. Descripcion del proceso

3.1.Inicio del procedimiento

Para iniciar la solicitud de un certificado académico, emitido a través de medios electrénicos, debemos
acceder a la Sede electrénica de la UCLM: www.sede.uclm.es. Una vez ahi, accederemos al Catdlogo de
Servicios y seleccionaremos el procedimiento de Solicitud de certificado académico.
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Al iniciar el procedimiento, la primera pantalla nos mostrard informacién sobre la unidad administrativa
responsable del procedimiento, normativa aplicable, sobre el proceso de tramitacion, etc.

ucLm Catalogo

Identificacicn de la sede
Normativa Reguladora
Fecha y Hora oficial

Calendario de dias
inhabiles

Sellos utilizados

Requisitos técnicos

Repositorio documentacion

Enlaces de interés

Solicitud de Certificado académico oficial [ niciar il imprimic}

Descripcién:

La obtencidn por medio de |a sede electrénica de la Universidad de Castilla-La Mancha del Certificado académico de las
ensefianzas oficiales.

Personas Fisicas:

si

Empresas:

no

Tramitacion on-line:

si

Unidad itad

Area de Gestion Académica

legal:

Ley Orgénica 6/2001. de 21 de diciembre de Uni

Ley Orgénica 4/2007 de 12 de abril_por la que se modifica la | ey Organica 6/2001 de 21 de d bre de Ui

Real Decreto §61/2010. de 2 de julio, por el gue se modifica el Real Decreto 1393/2007. de 29 de octubre. por el que se
establece la gn de las ensefianzas universitarias oficiales.

Real Decreto 1393/2007. de 29 de octubre. por el que se blece |a ordenacidn de las ensefianzas universitarias
oficiales



http://www.sede.uclm.es/
https://www.sede.uclm.es/catalogo
https://www.sede.uclm.es/catalogo

Pulsaremos sobre el botén iniciar para comenzar la tramitacion de la solicitud. A continuacidn, nos
solicitard que nos identifiquemos bien con nuestro certificado digital o bien, si no disponemos de él, con
nuestro usuario y contrasefia proporcionado por la UCLM.

Normativa
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Si decidimos identificarnos con certificado digital, se abrira una venta emergente con el o los certificados
digitales que tengamos instalados o estén disponibles en nuestro ordenador®. Selecciondremos uno y
pulsaremos aceptar.

Si decidimos identificarnos con nuestro usuario corporativo, deberemos introducir el usuario y contrasefia
proporcionados por la UCLM y pulsar aceptar.

®UCLM

UNIVERSIDAD DE CASTILLA-LA MANCHA

Identificacion de usuario

Autenticacién centralizada

OTROS MEDIOS DE AUTENTICACION
)

CONTRASEFRA | )

ACEPTAR

Informacién sobre €l acceso
Para d T d que cierre su navegador (cerrando todas las ventanas).

adAS es un producto desarollado por PRISE

1 Si utilizamos el DNI electronico, necesitaremos disponer de un lector de tarjetas inteligentes compatible con el DNIe
y el PIN o cddigo de seguridad.



3.2.Datos de contacto.

Si es la primera vez que accedemos a un procedimiento de la sede electrénica, sera necesario que
completemos la ficha de nuestros datos de contacto: cémo queremos recibir las notificaciones, de forma
electrénica o postal, nuestro nimero de teléfono, correo electrénico, direccidn, etc.

Los campos de datos que tienen un punto rojo se deben cumplimentarse obligatoriamente, de no hacerlo
se mostrard un mensaje advirtiéndonos de ello y no podremos continuar.

Datos a efectos de notificacion
Tipo de notificacion = Namero de teléfono =

Matificacién electrénica L%

Elija "Motificacidn postal' si desea recibir las notificaciones por
correo convencional. Elija ‘Notificacidn electrdnica’ si desea
acceder a sus notifaciones electrnicamente.

Correo

Tipo de via = Nombre de via=
L

Niamero = Escalera

Puerta Planta

Letra Codigo postal =

Provincia = Ciudad =

Guardar datos para los proximos tramites [

3.3. Solicitud del certificado académico.

Lo primero que hace el sistema al iniciar la solicitud es comprobar si somos alumnos de la Universidad y
si estamos o hemos realizando una titulacién de la que se puede emitir un certificado académico. En el
supuesto de no cumplir alguno de los dos requisitos, el procedimiento finalizard. En caso contrario, se
muestra la lista de titulaciones para las que el alumno puede solicitar la certificacién y los tipos de
certificacion disponibles.

Normativa Rellenar titulacion

Hellenar Formulario
= TITULACION PARA LA QUE DESEA EMITA CERTIFICACION

Continuar

Informacion
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Elegir el tipo de certificacion

Identificacion de la sede Seleccione el modelo de certificado
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A continuacidn, se nos mostrara el borrador de la Certificacién Académica y se nos preguntara si estamos
o no de acuerdo con él.

Mostrar borrador

Fecha y Hora oficial

natic Zoom =
CENTRO ESCOL AR EN QUE HA OBTENIDOEL COU: Desconocidofdeniro del Dis Univer de 1a UCLM)
OPCION DE COU: Cientifiea-tecnsl gicaC ALIFICACION NUMERICA DE COU: 6,85
Phan de estudios: (65) - INGENERO TECNICO ENTNFORMATICA DE GESTION (CR)
Expsdinte: 170033

D. CRESCENCIO ERAVOSANTOS, SECRETARIOGENERAL de s Uriversidad de Cagfila La Mongta, CERTIFICA que ol
alurrno resefiado vlos datos &l asociados, tiere <l siguiente expedisnte: i y

Codige Asignstura

Eeignaturas Masriculadas:

B
Requisitos técnicos m T 5.5
m T 5.5
m T 5,0
moT 5,5
Repositorio documentacion : : i'g
m oo 7.0
m oL 2 JUN NOTABIE 7.8
Eilicos towtvics =™ o z ow woms:x 78
M T S2-8a 3 TN APROEADO
A T s-5 3 JUF ATROERDD 5.3
A T sa-82 @ JUN APROEADD
2 T s2-sa 2 UN IUIENIO
2™ T S2-a 3 EF ¥O PRESENTADO
- A T sa-82 @ JUN APROEADO &2
x G R T s2-s2 2 JUN SUSFENSQ
£ M T s-sa 3 S SUERENSO
sEfO ¥ EX: o ™M T -3 3 TN NOmEIE
42025 ATMINISTRACION ¥ = ™M T e2-8a 3 N APRomARO
3037 =PrES W 0 wm-m a W Wn sRPSPNTARG

Si no aceptamos el borrador, se finalizaria el expediente de solicitud. En caso de aceptarlo, se generaran
las tasas y descuentos asociados.

Aceptacidénirechazo del borrador de la certificaciéon

Identificacion de la sede - SOLICITUD DE CERTIFICACION ACADEMICA -

) A continuacién puede terminar su solicitud y conservar el borrador de la certificacidn, que permanecera en su Area personal, o
Mormativa Reguladora bién continuar el proceso de emision del certificado académico.

Observe que |a certificacidn que se emitird tendra la misma informacidn que el borrador, si no estuviera de acuerdo con dicha
informacién, porque faltasen asignaturas por calificar, no solicite el certificado ahora y hagalo en otro momento.

¢DESEA SOLICITAR LA EMISION DE SU CERTIFICACI()N_ ACADEMICA? =

Fecha y Hora oficial

Calendario de dias
inhabiles sl
Sallos utilizadas Si selecciona NO solictar la certificacidn, el procedimiento finalizara. Podra volver a solcitar la certificacidn académcia cuando lo

estime oportuno.

- - Continuar
Requisitos técnicos

Repositorio documentacion

Enlaces de interés

ibilidad  Proteccidn de dato:
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Una vez aceptado el borrado y seleccionado que si deseamos solicitar la emisidn de la certificacidn, se nos
mostrara el formulario de pago con el importe de la tasa a pagar y los descuentos a los que tengamos
derecho. Podremos aceptar el importe o, en caso contrario, indicar los motivos por los que no estamos
de acuerdo y finalizard el procedimiento.

EEETN  Detos de pago

REGISTRAR DATOS DE PAGO

El célculo del importe se realiza en base a los datos y los d en la apl 6n de Gestion Académica de la
UCLM. Si usted encuentra algin error. por favor indiquelo en el formulario y seleccione gque NO esta de acuerdo con calculo del
importe. Ademas, debera ponerse en contacto con la Unidad de Gestidn Académica de Campus y una vez subsanado el error
inicie de nuevo la solicitud.

IMPORTE A PAGAR (Segun la Orden de la Consejeria de Educacién, Cultura y Deportes sobre precios piblicos que
regiran en Castilla_La Mancha para los estudios conducentes a la obtencién de titulos oficiales y de naturaleza
académica)

1.51

Tipos de descuento aplicados

Informacion Familia Numerosa de Categoria General

¢ESTA USTED DE ACUERDO CON EL CALCULO DEL IMPORTE A PAGAR? =

sl v

EN CASO DE NO ESTAR DE ACUERDO INDIQUE LOS MOTIVOS

3.4.Pago de la tasa por emision de la certificacion académica.

Una vez hemos aceptado el borrador y el importe a pagar por la emision de la certificacién, accederemos
a la pasarela de pago para cumplimentar los datos del pago con tarjeta de crédito o débito. El proceso de
pago telematico se realiza en una nueva ventana o pestafia del navegador que nos redirige a la pasarela
de pago telematico, durante el proceso de pago no se debera cerrar esta ventana o pestafia, que lo hara
automaticamente al finalizar el pago.

I Accesoalapasarela de pago

Al pulsar el botdn ‘Pagar’ se abrird una nueva pestafia del navegador y se accederd a la pasarela de pago, donde podra abonar el
importe correspondiente a su solicitud. Una vez realizado el pago, pulse el botdn ‘Continuar’ para obtener el justificante de mismo.

Pagar

©UCLM SoUmE Serepanci

Aviso \egal| 902 204 100‘ AdministracionElectronica@uclm.es

Para realizar el pago deberemos seleccionar en primer lugar la modalidad de pago, para ello pulsaremos
sobre PAGO CON TARIJETA DE CREDITO, he introduciremos los datos de nuestra tarjeta de crédito o
débito, o sobre iuapay! y nos identificaremos con nuestro usuario y contrasefia proporcionados por la
plataforma de pago.



I
Santand “D

Importe 23,03 Euros

Comercio PAO Pagos acad oficiales
Terminal

Pedido 6539XqeucDWj

Fecha 14 /07 / 2014

Hora 09 : 04

Url Comercio http://WWW.UCLM.ES

MODALIDAD DE PAGO
PAGO CON TARJETA DE CREDITO

==

(c) 2012 sistema 4B, S.A. - Todos los derechos reservados.

Una vez realizado el pago en la pasarela de pago se nos mostrard un justificante de la transaccion

electrdnica.
d I
a ly > L]
& anlander P

RESULTADO DE LA COMPRA

Importe 23,03 Euros

Comercio PAD Pagos acad oficiales
Cadigo Comercio 33475550

Terminal 1

Namero pedido  950j01e0p5]
Niimero Tarjeta *®=swssw====nnng
Fecha 14 /07 /2014

Hora 0@ : 57

Url Comercio http://WWW.UCLM.ES

www. iupay.es

OPERACION AUTORIZADA CON CODIGO:
2630679

I Continuar |

{c) 2012 Sistema 4B, 5.A. - Todos los derechos reservades.,

A continuacién, una vez pulsado el botén “Continuar”, se cerrara la pestafia o ventana de la pasarela de
pago y se devolvera el control a la Sede electrénica de la UCLM, pulsaremos de nuevo “Continuar” y se
nos mostrara el justificante de pago de la tasa correspondiente a la emision del certificado académico.

Mostrar Justificante de pago

UCLM

Solicitud de Certificaciones Académicas Oficiales

Justificante de pago

Fecha: 10-08-2014
Referencia: 2014/REGCAE-101
N° de expediente: ES_U03400001_2014_EXP_REGCAE000000000000000000000101
DATOS DE IDENTIFICACION DEL/DE LA INTERESADO/A
Nombre: Apellido 1:
m Apellido 2 DNI/NIF:
Teléfono: Email:
DATOS DEL PAGO
Concepto: Solicitud de Certificaciones Académicas Oficiales. Justificante de pago.
Referencia: 2014262782856
Importe: 11,51
Resultado del pago: ok

Cod. de transaccion: 435qgs13xQj
Céd. de autorizacion: 045866
Fecha y hora del pago: ~ 10/09/2014 10:26




3.5. Descarga de la certificacion académica

Una vez mostrado el justificante de pago, pulsaremos “Continuar” para que se nos muestra el certificado
académico firmado con el sello electrénico de la Secretaria General de la UCLM. En esta pantalla
podremos descargar y guardar en nuestro ordenador una copia autentica de este certificado.

REGISTRO DE SALIDA
FECHA 03/07/2014 132315
NUMERO
2014RTLO0000101
7958pa _ 1 2

CERTIFICADO ACADEMICO PERSONAL

DATOS DEL ALUMNO/A:
Nombre y Apellidos
D.NL:

Fecha de nacsmenro:
DATOS DE ACCESO

Acceso a Ta Universidad PREINSCRIPCION 1° CURSO-C O.U.

A0 ACADEMICO EN QUE HA OBTENIDO EL COU: 1989-20
MES DE CONVOCATORLA DE COU: husio
CENTRO ESCOL AR EN QUE HA OBTENIDO EL COU: Desconocido{dentro del Dis Univer. de la UCLM)
OPCION DE COU: Cientific logicaCAL IFICACION NUMERIC A DE COU: 6,86
Plan de esmdios: (69) - INGENIERO TECNICO EN INFORMATICADE GESTION (CR)
Expediente - 170053

D. CRESCENCIO BRAVO SANTOS, SECRETARIO GENERAL de Ia Uriversidad de CastillaLa Mancha, CERTIFICA queel
alurrno resefiado y los datos a él asociados, tiene ¢l siguiente expediente:

Codige Asignatura Cred Dur Tip A%a  Cux Conv Calificacicn

12 AW T B3-S0 1 JUW 2,0
13 AN T gs-e0 1 3EF 5.0
& AN B ge-s0 1 JUN 5.0
8 AW O 8350 1 JUN 5.0
15 AW T so-er z JUM 52
€ AN T s1-sz 3 JUN 5.5
s AN T 2 g 5,8
[T A o 5.0
s A T & Jon 5.5
€ AT & Jon €0
12 AN T & Jun €0
s a0 & Jon 7.0
R R JuN 7.5
s AN 0 =2 Jon 78
0. DOCUMENTD ARyl i dviMvHpdsFidGe= Pagina: 1/3
FIRMADQ POR VALIDEZ CERTIF. FIRMANTE | FECHA FIRMA 1D. FIRMA
0136B000E SECRETARIA GENI\%ARﬁIE}—EkNNEHS’DAD DE CASTILLA-LA 04-10-2011 - D4-10-2014 | 10-09-2014 10:31:50 2014RTLO0C00120

Calle Altagracia nimesn 50 Cludad Redl - Cludad Redl - 1307 1. Tho.: S02204100 Fax- 506204130 - hifpe:fwvw. sede.ucin. es - e-mall: Sdminisiacon. secroncagucin.es.
Documenio irmago dgiaments. Far veriicas |2 validez de (3 ima acosda 3 hifps: i, sede. uci . es/ver cadoFimasiucm

Continuar

El certificado original firmado quedara almacenado en nuestra Area Personal de la sede electrénica, al
igual que el borrador y el justificante de pago, documentos electrénicos a los que podremos acceder en
cualquier momento y descargarlos.

Expedientes

Datos Generales

e TR Fecha . Ref Ref - o !
. col le proced i B 2 o
Ref. corta Definicion de pr imiento s Estado 2 3 Clasificacion Pr
S014/REGCAE-101 Solicitud de Certificaciones Académicas 10-09-2014 Cemade — — REGCAE:26:5568 26959

Oficiales (Versidn 26) 09:54

Documentos

m Titulo N° documente Fecha Origen Estado  Original

Borrador de Certificacién Académica 2014/164 10/09/2014 Ciudadano Qriginal —
Justificante de pago 2014/165 10/09/2014 Ciudadano Qriginal —

Certificacién Academica 2014167 10/08/2014 Ciudadano Qriginal —
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