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Inicio del procedimiento: SOLICITUD DE AUTORIZACIÓN PARA LA 
PARTICIPACIÓN EN ACTIVIDADES DE LA UNIVERSIDAD COMPLUTENSE DE 

MADRID CON RETRIBUCIÓN ADICIONAL 

 

 

El procedimiento lo puede iniciar el propio interesado u otra persona en su nombre.  

 

En la primera pantalla del Gestor de Expedientes, nos pregunta la cuenta canónica del interesado 
(usuario@ucm.es) la informaremos en el caso de que el interesado sea diferente a la persona 
que inicia el procedimiento:  

 

 

 

Si el interesado es el solicitante. NO HAY QUE PONER LA CUENTA CANÓNICA, sólo hay que dar 
a TRAMITAR para seguir con el proceso.  

 

mailto:usuario@ucm.es
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En la siguiente 
pantalla debemos de 
“Rellenar 
Formulario” 

 

 

 

Debe de rellenar todos los campos que son obligatorios para poder Guardar el Formulario. 

Una vez rellenos, es importante pinchar en “DECLARA que,  …” 

 

Y pinchamos en Guardar Formulario. 
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El Formulario Solicitud Autorización nos aparece con un aspa verde, indicándonos que está 
correcto.  

Pinchamos en el botón “Tramitar”. El sistema enviará la solicitud al portafirmas para la firma del 
interesado (nosotros mismos si somos los que hemos iniciado el procedimiento como 
interesados o a la cuenta canónica que hemos designado en la primera pantalla) Una vez firmado 
por el interesado en el portafirmas, pasa a la firma del responsable, también en el portafirmas. 

 

En el gestor de expedientes, queda como en Fase 2. Instrucción. Solicitud enviada al Portafirmas 
para firma del interesado y el Responsable. 

El interesado recibe dos correos. Uno de la plataforma informándole de que se ha abierto un 
expediente y otro del portafirmas para que firme la solicitud. 
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El correo de la plataforma: 

 

 

 

El correo del Portafirmas: 

 

 

Pinchamos en Ir a la petición y entramos en el PORTAFIRMAS 



SERVICIO DE ADMINISTRACIÓN ELECTRÓNICA 

 

 

 

5 

 

Seleccionamos el documento y lo firmamos. Si tiene alguna duda sobre cómo firmar un documento 
en el portafirmas, desde el siguiente enlace tienen acceso a instrucciones de funcionamiento del 
portafirmas (https://www.ucm.es/portafirmas-institucional) 

 

https://www.ucm.es/portafirmas-institucional

