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UNIDAD TECNICA SIGMA — AUTOSOLICITUD INSTANCIAS

1. INTRODUCCION

El objetivo del médulo de autosolicitud de instancias es gestionar la comunicacion entre el
centro y el estudiante, mejorando la gestidn interna y agilizando asi los tramites.

Inicio de Sesion y Acceso

Para empezar a trabajar con la aplicacidn, tenemos que conectarnos a la siguiente direccion
web: https://secretaria-virtual.uam.es/Navegacion/Inicio.html
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Cambio de contraseia

Una vez dentro, si deseamos cambiar la contrasefia (recomendable si es el primer acceso)
podremos hacerlo desde la parte superior, en la opcion Soporte -> Editar Perfil
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En la nueva pestafia tendremos tres campos donde deberemos poner la contrasefia actual y dos

veces la nueva clave. Recomendamos encarecidamente tener en cuenta las caracteristicas que
tiene que tener esta en la parte inferior y que sea de facil recordatorio para nosotros.

Desconexion

Cuando terminemos de usar la plataforma, debemos pulsar en el botdn lateral derecho dénde
puede leerse "Desconexion".

2. CREACION DE UNA SOLICITUD

Dentro del tramitador encontraremos dos pestaiias: por un lado, la Lista de solicitudes, desde
dénde ver las solicitudes ya creadas y en Nueva solicitud, el listado con todos los tipos de
solicitudes disponibles.

A los estudiantes solo les aparece la instancia que pueda solicitar por su tipo de perfil.

Nueva solicitud

® Categoria ~
Econémica DCIMIENTO DE CREDIT|
Académica DCIMIENTO DE CREDIT]

Becas DE COMPENSACION PA
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A continuacidn, podremos ver los diferentes apartados:
Nombre de la solicitud
Descripcion
Normativa
Documentacion
Calendario y plazos

En la parte inferior tienes dos botones: "Volver" quien te llevara de nuevo al listado de
solicitudes y el de "Iniciar Tramite" que te llevara a la creacion de una nueva solicitud.

Nueva solicitud

Modelo de Instancia General

Normativa
Antes de rellenar esta solicitud compruebe que para el tramite que desea realizar no existe un procedimiento y plazo especifico en su Ce
Escuela Politécnica Superior

Facultad de Ciencias

Facultad de Derecho

Facultad de Ciencias Economicas y Empresariales

Facultad de Medicina

Facultad de Formacion de Profesorado y de la Educacion
Facultad de Psicologia

» Iicir tamite
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Seleccion del Estudio

Este paso solo se dara si la solicitud tiene habilitada una asociacion de expediente (esta
matriculado en nuestra Facultad), en caso contrario se pasaria a los datos en si de la

solicitud.

Solo podremos avanzar seleccionando el estudio de Grado/Doble Grado en el que nos
encontremos matriculados. Para hacerlo, haremos clic sobre el botén con una flecha a la

izquierda del Tipo de estudio.

ISeleccionar estudio

y Letras Filosofia (2000)
Mostrar| 10 v registros

Mestrando registros del 12l 1 de un total de 1 registros

Datos de la solicitud

Buscar.

ll‘ _ Exiaiofol spaone

u 2-1°y2°Ciclo  101- Facultad de Filosofia = 239 - Licenciado en

Cerrado por estar solicitado y/o en
posesion del titulo

Anterior Siguiente

A continuacidn, se mostraran los datos donde se debe incluir ademas el texto sobre el
Tratamiento de Datos personales que el alumno deberd leer y/o aprobar antes de seguir.

Una solicitud genérica tendra los siguientes campos:

e Solicito
e Expongo
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En el apartado EXPONGO, se debe indicar la Actividad superada (Certificado de nivel de idioma extranjero,
Curso aprobado por la UAM, Actividades/Competiciones del Servicio de Deportes, Certificados de
representacion estudiantil (Delegados/as, Subdelegados/as,.), etc., y en el apartado SOLICITO, de debe indicar
que se solicita el reconocimiento del XX créditos optativos (n? de créditos que que puedan solicitar en
funcién de la/s actividad/es realizada/s.)

TRAMITADOR DE SOLICITUDES

Datos de la solicitud

[

Documentacion

Consta de dos apartados: documentos a adjuntar y documentos adjuntos.

Para poder adjuntar un documento a la solicitud, hay que seleccionar el tipo en el desplegable
y hacer clic sobre el botén "Seleccionar documento”. En caso contrario, aparecera un mensaje
de error.

Se podra afiadir un pequefio texto a modo observaciones de no mas de 150 caracteres.

El nombre del documento solo podra ser alfanumérico sin tildes, pudiendo incluir espacios en
blanco y los siguientes simbolos: .- _;, ()

Cada vez que adjuntemos un documento con éxito, aparecerad en la parte de documentos
adjuntos. Si solo esta definida la subida de uno solo, este desaparecerd también del
desplegable. A su vez, eliminar un documento adjunto hara que reaparezca la opcion.

Para eliminar un documento adjunto, hay que hacer clic sobre la x. El botén de la izquierda "i"
nos mostrara la siguiente informacion:

e Tipo de documento
e Observaciones
e Fecha que se ha adjuntado
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Tipo de documento  Documentacion Secrelaria

Documento Selectionar documento

Documentos adjuntos

ix

_Docu docx

Confirmacion

En Confirmacion tendremos un resumen de los datos que se han ido cumplimentando en la
solicitud. Dispondremos de la seccién de datos y documentacidn, si hemos adjuntado como
minimo 1 documento. En cualquier momento podemos volver a "Datos de la solicitud" o a
"Documentacion" para modificar lo que fuera necesario.

Una vez revisado, procedemos con el botdn "Confirmar solicitud".
En caso de existir alglin error, apareceran en la parte superior y se resaltara el punto en el que
se ha producido el error.

© Ha ocurrido un error @ fa hora de guardar los datos

© Existen campos eréneos en las siguientes pestafias
- Documentacion

@

Seleccionar alumno Datos de la solicitud Documentacion Confirmacion
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Resguardo

Una vez confirmada la solicitud y si no ha dado ningln error, veremos el resguardo de la
misma en pdf.

© La solicitud ha sido creada con éxite

Resguardo de la selicitud n

Solic

INSTANGIA h Tipo d
Insian

Datc
Nomb

NIA: 3

DNI: 1

3. MODIFICACION DE UNA SOLICITUD

Acceso y opciones

Una vez la solicitud esté abierta, esta podra ser editada y se podra afiadir la documentacion
solicitada desde Secretaria (Declaracidn responsable sobre veracidad de copias aportadas,
Ticket/Justificante de pago de la solicitud, etc.,).

En la pestafia de la lista de solicitudes, pulsamos el botén de modificar sobre la que queramos
realizar cambios como se muestra en la imagen.
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Dentro de la solicitud encontraremos en la parte superior varias pestafias:
Datos de la solicitud: incluye un resumen de los datos del alumno y el expongo y
solicito que se haya presentado.
Documentacion: aqui se mostrara toda la documentacidn afiadida a la solicitud y
ademas podremos también adjuntar nuevos documentos que nos hayan
solicitado desde Secretaria.
Avisos: se muestra en detalle todas las modificaciones o cambios que se han ido
realizando en la solicitud, incluidos los AVISOS que desde Secretaria nos hayan
enviado.
Durante el estado “En Tramite” la instancia sera revisada por Secretaria,
pudiendo solicitar al estudiante que aporte mds documentacién, adjunte el

ticket/justificante de pago de la tasa de solicitud o lo que proceda.

Por ultimo, cuando se resuelva la solicitud, habra un nuevo cambio de estado,
indicando el estado final final de la solicitud: Favorable o Desfavorable.

Avisos

Avisos

¥ Antiguas primero +Aﬁa&iran04aci()n
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