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UNIDAD TÉCNICA SIGMA-AUTOSOLICITUD INSTANCIAS 

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 
representación estudiantil (Delegados/as, Subdelegados/as,.), etc., y en el apartado SOLICITO, de debe indicar 
que se solicita el reconocimiento del XX créditos optativos (nº de créditos que que puedan solicitar en 
función de la/s actividad/es realizada/s.) 

Documentación 

TRAMITADOR DE SOLICllUDES 
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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 botón "Seleccionar documento". En caso contrario, aparecerá un mensaje 
de error. 
Se podrá añadir un pequeño texto a modo observaciones de no más de 150 caracteres. 
El nombre del documento solo podrá ser alfanumérico sin tildes, pudiendo incluir espacios en 
blanco y los siguientes símbolos: . - _;, () 

Cada vez que adjuntemos un documento con éxito, aparecerá en la parte de documentos 

adjuntos. Si solo está definida la subida de uno solo, este desaparecerá también del 
desplegable. A su vez, eliminar un documento adjunto hará que reaparezca la opción. 

Para eliminar un documento adjunto, hay que hacer clic sobre la x. El botón de la izquierda "i" 
nos mostrará la siguiente información: 

• Tipo de documento
• Observaciones
• Fecha que se ha adjuntado
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Resguardo 

Una vez confirmada la solicitud y si no ha dado ningún error, veremos el resguardo de la 

misma en pdf. 

O La sohcitud ha slóo creada con é.xlto 

Resguardo de la solicltud 

3. MODIFICACIÓN DE UNA SOLICITUD

Acceso y opciones 

Solic 

Tlpod 

lns1an, 

Date 

Nomb 

NIA:3 

DNI: 1 

Una vez la solicitud esté abierta, esta podrá ser editada y se podrá añadir la documentación 

solicitada desde Secretaría (Declaración responsable sobre veracidad de copias aportadas, 

Ticket/Justificante de pago de la solicitud, etc.,).
En la pestaña de la lista de solicitudes, pulsamos el botón 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 pestañas: 

Datos de la solicitud: incluye un resumen de los datos del alumno y el expongo y 

solicito que se haya presentado. 

Documentación: aquí se mostrará toda la documentación añadida a la solicitud y 

además podremos también adjuntar nuevos documentos que nos hayan 

solicitado desde Secretaría. 

Avisos: se muestra en detalle todas las modificaciones o cambios que se han ido 

realizando en la solicitud, incluidos los AVISOS que desde Secretaría nos hayan 

enviado. 

Durante el estado "En Trámite" la instancia será revisada por Secretaría, 

pudiendo solicitar al estudiante que aporte más documentación, adjunte el 

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

Por último, cuando se resuelva la solicitud, habrá un nuevo cambio de estado, 

indicando el estado final final de la solicitud: Favorable o Desfavorable. 

Datos de la sollciu1d Docume nací , Avisos 

Avisos /\ 
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