Emision de Certificados de Reconocimiento de

Créditos Optativos de Estudios de Grado

Acceso

La gestion del Procedimiento de Emisidn de Certificados de Reconocimiento de Créditos
Optativos de Estudios de Grado se harda en la Plataforma de Tramitacion de la
Universidad.

Una vez hayamos accedido a la plataforma, siguiendo las indicaciones del documento
Acceso a la Plataforma, el sistema nos llevara a una pantalla dénde seguiremos las
siguientes indicaciones:

En la parte izquierda, elegimos “Nuevo expediente” y seguimos esta ruta:

Certificados = Emisién de certificados por lotes = En el desplegable, elegiremos
“Reconocimiento de Créditos de Grado.

A partir de aqui, el sistema nos ird llevando por las pantallas que forman las fases del
procedimiento, en cada una de las cuales tendremos un apartado de “Ayuda” con las
instrucciones necesarias para completar cada fase.

Descripcion del procedimiento

La finalidad de este procedimiento es la emision de un certificado para cada uno de los
estudiantes que han realizado esta actividad por la que se reconocen los créditos. En el
proceso se generara también un acta con los datos de los estudiantes.

Para ello, el coordinador elaborard un documento excell, cuya plantilla le proporciona
el sistema, con los datos de los estudiantes.

En la Fase “Descargar plantilla”, esta a su disposicion la plantilla excell, que debera
rellenar y guardar para incorporar en la pantalla siguiente.

En la Fase “Anexar Fichero Excel”, si hay algun error en el documento excell que
adjuntamos, el sistema nos avisara y nos indicara cual es el error para que lo
subsanemos.

A partir de este documento excell se generara un acta y un certificado para cada
estudiante, cuya vista previa nos ofrecera el sistema (en el caso de los certificados sélo
nos ofrece el del primer estudiante de la relacién).

El sistema enviard el acta al PORTAFIRMAS, para el visto bueno del Servicio de Estudios,
la firma del Coordinador de la actividad y la firma del titular del Vicerrectorado de
Estudios.



Por tanto, el Coordinador de la actividad debe tener un certificado electrénico para la
firma del acta en el Portafirmas.

IMPORTANTE:

Sino dispone de un certificado electrénico personal o un DNI electrénico, puede solicitar
el certificado electrénico de empleado publico en el siguiente enlace:
https://www.ucm.es//certificado-ap-1

Para conocer el funcionamiento del Portafirmas puede pinchar en el siguiente enlace:

Una vez que el Servicio de Estudios haya dado el visto bueno al acta, el Coordinador
recibird un mail de aviso del Portafirmas indicandole que debe entrar en el Portafirmas
para firmar el acta. Puede acceder pinchando en el enlace que va en el mail de aviso.
Pasara después a la firma del titular del Vicerrectorado de Estudios y una vez firmada,
el Coordinador recibird un mail para que continlde la tramitacién en la Plataforma de
Tramitacién.

A partir de aqui, el sistema realizara la tarea de la firma en lote de los certificados de
forma automatizada, con sello electrénico.

El coordinador recibird un mail avisdndole de que los certificados se han emitido y puede
continuar el tramite, pasando a la ultima fase, de finalizacién.

El sistema envia también un mail a cada estudiante avisandole de que tiene el certificado
a su disposicion en la sede. La direccion de envio de este aviso sera la del correo
electrénico consignado en el documento excell.

Busqueda de expedientes

A cada nuevo expediente se le asigha un numero y se guarda en “Mis expedientes”
(parte izquierda de la pantalla de inicio del tramitador), de manera que podamos
localizarlo y entrar para consultar o para continuar la tramitacién.

Se abre una pantalla de busquedas con filtros para localizar nuestro expediente.

Si elegimos Familia: Certificados y pinchamos en buscar el sistema nos ofrecera todos
nuestros expedientes.
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Si pinchamos en el icono de la derecha de un expediente que no hemos finalizado
(Estado: abierto) el sistema nos llevard a la fase en la que tenemos que continuar el
tramite.



Entrando en cada expediente, el sistema nos ofrece tres pestafias:

1. Documentacion. Estan los documentos que se han ido generando vinculados con el
expediente. Podemos entrar a cada uno de ellos y ver su contenido.

El icono que aparece a la izquierda de cada documento nos permite ver las
operaciones que se han realizado en relacién al mismo.

2. Tramites. Las fases del procedimiento.

3. Informacién adicional. Si el expediente no estd cerrado, desde el apartado
“Seguimiento” se puede ver en qué momento del tramite se encuentra.

En caso de error u omisidn, existe la posibilidad de generar un Acta de Rectificacién de
Reconocimiento de Créditos de Grado o un Acta Complementaria de Reconocimiento
de Créditos de Grado, segun corresponda.

Para ello, una vez dentro de la plataforma de tramitacion, en la parte izquierda,
elegimos “Nuevo expediente” y seguimos esta ruta:

Certificados = Emision de certificados por lotes = En el desplegable, podemos elegir
“Acta Rectificacion Reconocimiento Créditos de Grado” o “Acta Complementaria
Reconocimiento Créditos de Grado.



