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Tramites que componen la matricula

La matricula comprende varios tramites:

1.- Realizar la Automatricula

2. Firmar los documentos de matricula. Este es el tramite objeto de esta Guia.

Realizar el pago de los precios publicos que correspondan.

Informacion  en:  https://www.uco.es/gestion/sigma/automatricula/inicio-auto/83-equipo-rectoral/302-
pago-telematico

¢, Como? De forma telematica, en la plataforma de automatricula:
https://www.uco.es/gestion/sigma/automatricula/inicio-auto

¢ Es necesario el certificado digital? No. Para los alumnos de nuevo ingreso, las credenciales
para el primer acceso son el numero de identificacion (DNI o NIE) y la contrasefia proporcionada
para la preinscripcion por el D.U.A.

¢En qué plazo? En el que a cada alumno corresponda, segun se trate de estudios de Grado,
Master o Doctorado y segun se trate de nuevo ingreso o de continuaciéon de estudios. Calendario
disponible en: https://www.uco.es/gestion/sigma/automatricula/inicio-auto/83-equipo-rectoral/305-
calendario-de-matricula

Material de ayuda: Guia de matricula

¢, Como? En la Sede Electronica
¢, Es necesario el certificado digital? Si.

¢En qué plazo? Hasta el 30 de septiembre como regla general y hasta el 31 de
diciembre los documentos acreditativos de situaciones que pueden dar lugar a
descuento en el pago.



https://www.uco.es/gestion/sigma/automatricula/inicio-auto
https://www.uco.es/gestion/sigma/automatricula/inicio-auto/83-equipo-rectoral/305-calendario-de-matricula
https://www.uco.es/gestion/sigma/automatricula/inicio-auto/83-equipo-rectoral/305-calendario-de-matricula
https://www.uco.es/gestion/sigma/images/doc/doc/autom/Guía_de_matrícula_2022.pdf
https://www.uco.es/gestion/sigma/automatricula/inicio-auto/83-equipo-rectoral/302-pago-telematico
https://www.uco.es/gestion/sigma/automatricula/inicio-auto/83-equipo-rectoral/302-pago-telematico

Firma de documentos de matricula

¢En qué consiste?

Se han habilitado en la Sede Electronica tres procedimientos que permiten a los
estudiantes matriculados en estudios oficiales de Grado, Master y Doctorado de
la Universidad de Cordoba, firmar sus documentos de matricula y aportar
documentos acreditativos de situaciones que pueden dar derecho a descuento o
exencion en el pago de los precios publicos de matricula y/o servicios
universitarios.

Enlaces al procedimiento:

Firma de Matricula en Estudios Oficiales de Grado

Firma de Matricula en Estudios Oficiales de Master

Firma de Matricula en Estudios de Doctorado

Pero antes de comenzar, continta leyendo para conocer todos los detalles que te

interesan.
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https://sede.uco.es/oficina/tramites/acceso.do?id=8442&block=Estudiantes_1093&blockType=AREAS_SEDE
https://sede.uco.es/oficina/tramites/acceso.do?id=8444&block=Estudiantes_1093&blockType=AREAS_SEDE
https://sede.uco.es/oficina/tramites/acceso.do?id=8440&block=Estudiantes_1093&blockType=AREAS_SEDE

¢, Qué documentos se firman en la Sede
Electronica?

Se firma el resguardo de matricula y otros documentos que se
generan de forma automatica siempre que el alumno haya
realizado ya su automatricula. Para diferenciarlos del resto,
podemos denominarlos documentos generados.

También se pueden aportar y firmar los documentos acreditativos
de situaciones que pueden dar lugar a bonificaciones o
exenciones en el pago de los precios publicos de matricula y
servicios academicos. A diferencia de los anteriores, que se
generan por el sistema, éstos tienen que ser aportados por el
alumno para firmarlos junto a los documentos de matricula. Para
diferenciarlos de los anteriores, podemos denominarlos
documentos aportados.



Documentos de matricula generados

Los documentos que se detallan a continuacion se generan de forma automatica en el
procedimiento de la Sede Electronica:

1.
2.

El resguardo de la matricula efectuada.

MTO0O02: Declaracion responsable de no cumplir los requisitos econoémicos para
solicitar beca (Solo para alumnos que contindan estudios y si concurren las
circunstancias).

MTOO3: Informacion sobre proteccion de datos (Solo para los alumnos de nuevo
ingreso)
Algunas autorizaciones (Solo en las titulaciones que lo requieren):

1. MTOO4: Autorizacion para la consulta de antecedentes de delitos de
naturaleza sexual

2. MTO005: Compromiso de confidencialidad.

MTO0O06 Aceptacion de la cuenta personal de la UCO (Solo para los alumnos de
nuevo ingreso)

El plazo para firmar estos documentos finaliza el 30 de septiembre. Pero no esperes al ultimo
dia para hacerlo.



Documentos de matricula aportados

Los procedimientos habilitados en la Sede Electronica permiten aportar documentos
acreditativos de situaciones que pueden dar lugar a descuento en el abono de los precios
publicos por matricula:

« Familia Numerosa

» Discapacidad

« Victima de violencia de género
* Victima de acto terrorista

 Matricula de Honor en 2° Curso de Bachillerato o Ciclo Formativo de Formacion Profesional de Grado
Superior.

« Premio Extraordinario de Bachillerato o de Ciclo Formativo de Grado Superior.

- Medalla en las Olimpiadas de Matematicas, Fisica o0 Quimica u otras Olimpiadas similares acreditadas
de ambito nacional o internacional.

* Ingreso minimo vital.

Si es tu caso, debes preparar el documento/s acreditativo/s de la situacion para incorporarlos.

El plazo para aportar y firmar estos documentos finaliza el 31 de diciembre. Pero no esperes al
ultimo dia para hacerlo.



¢, Por qué es importante conocer la diferencia
entre los dos tipos de documentos?

Porque los documentos de matricula se generan por el sistema para su firma
siempre que previamente se haya efectuado la automatricula. En cambio, los
documentos acreditativos de descuento se han de escanear para poder ser
Incorporados y firmados.

Porque el plazo para firmarlos es diferente:

« Los documentos generados pueden firmarse hasta el 30 de
septiembre.

« Los documentos de descuento pueden aportarse y firmarse hasta el
31 de diciembre.

Porque los padres, madres o tutores legales de los menores de edad pueden
aportar y firmar los documentos de descuento, pero no los documentos de

matricula propiamente dichos.



Requisito imprescindible para firmar: el
certificado digital de la FNMT

Para poder realizar la firma de los documentos de matricula necesitas disponer de un
ordenador (no es posible realizar el tramite a través de dispositivos moviles) y tener el
certificado digital de la Fabrica Nacional de Moneda y Timbre (FNMT). Para ello,
debes tener 18 ainos cumplidos.

¢,Qué ocurre si aun no he cumplido los 18 ainos?

Si aun no has cumplido 18 afos, no puedes obtener tu certificado digital, y por tanto,
tampoco puedes firmar tus documentos de matricula.

Sin_embargo, esto no te impedira realizar la automatricula, ya que para ello no
necesitas el certificado. La firma de los documentos de matricula es un tramite posterior
a la automatricula, y tiene un plazo diferente. En cuanto cumplas 18 afos, obtén el
certificado digital de la FNMT vy firma tus documentos.

¢ Y si necesito aportar documentos acreditativos de descuento?

El plazo para presentar estos documentos finaliza el 31 de diciembre. Si cumples 18
afos dentro de ese periodo, obtén tu certificado y realiza el tramite. Otra opcién es que
los presente tu padre, madre o tutor/a en tu nombre con su propio certificado digital.



Obtencidon del certificado de la FNMT

Si no tienes certificado electronico de la FNMT puedes obtenerlo faciimente.
« Si eres espairiol, es necesario gue tengas 18 afios cumplidos.

« Si eres extranjero, necesitaras tener 18 anos cumplidos y tener asignado un
NIE. Los documentos que necesitaras presentar para acreditar tu identidad
son:

« Ciudadanos miembros de la Unidon Europea: Pasaporte o Documento de
Identidad de Origen y el Certificado de Registro de Ciudadanos de la
Union.

« Ciudadanos no contemplados anteriormente: Documento Nacional de

Identificacion de Extranjero o el documento oficial de concesion del
NIF/NIE junto con el pasaporte.

Descripcion e imagenes del proceso en la Guia sobre como obtener el certificado
digital de la FNMT disponible en la seccion Ayuda de la Sede Electronica.

Inicio del proceso en la Sede Electronica de la FENMT
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https://sede.uco.es/documentos/guias/guia-como-obtener-certificado-digital-persona-fisica-fnmt.pdf
https://sede.uco.es/documentos/guias/guia-como-obtener-certificado-digital-persona-fisica-fnmt.pdf
https://www.sede.fnmt.gob.es/certificados/persona-fisica/obtener-certificado-software

Plazo para firmar los documentos de matricula

El plazo es diferente segun los documentos de que se trate:

* Los documentos de matricula propiamente dichos
(generados) pueden firmarse hasta el 30 de septiembre.

« Los documentos de descuento (aportados) pueden
aportarse y firmarse hasta el 31 de diciembre.
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Menores de edad

Si eres menor de edad, no puedes obtener el certificado digital de la Fabrica Nacional de
Moneda y Timbre (FNMT) y por lo tanto, no puedes firmar aun tus documentos de
matricula. Lo importante es que realices tu automatricula en el plazo establecido vy
efecties el pago de los precios publicos que en tu caso correspondan. Eso si, deberas
firmar cuando seas mayor de edad y puedas asi obtener tu certificado digital.

La falta de firma por ser menor de edad no impedira que tu matricula se considere
realizada.

Si_necesitas aportar documentos acreditativos de bonificacion o descuento: El plazo para
presentar estos documentos finaliza el 31 de diciembre. Si cumples 18 ainos dentro de ese
periodo, obtén tu certificado y realiza el tramite. Otra opcion es que los presente tu padre,
madre o tutor/a en tu nombre con su propio certificado digital.

Importante: Los padres, madres o tutores/as solo pueden presentar en nombre de sus
hijos menores de edad documentos acreditativos de descuento. Los documentos de
matricula debe firmarlos el propio alumno cuando sea mayor de edad. Por tanto, si el
alumno no tiene derecho a bonificacién o deduccion, los padres o tutores no tienen gue
realizar ningun tramite en la Sede Electronica ni tienen por tanto que obtener el certificado

digital.
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Configuracion del ordenador en entorno
Windows

1.- Es necesario tener instalado el certificado en el navegador. Se recomienda la utilizacion
del navegador Chrome.

2.- Es necesario tener descargada en el ordenador la aplicacion Autofirma. Esta disponible
en el siguiente enlace (desde el usuario administrador del equipo, si lo tiene):
https://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html
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https://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html

Configuracion del ordenador en entorno MAC

1.- Es necesario tener instalado el certificado en Llaveros/Mis Certificados.
Puedes consultar como hacerlo en: https://www.sede.fnmt.gob.es/preguntas-
frecuentes/exp-imp-y-elim-de-certificados/-

/asset publisher/EWGOMAWPQg4DV/content/1380-como-puedo-importar-mi-
certificado-desde-el-llavero-de-mac-?inheritRedirect=false

2.- Es necesario tener descargada en el ordenador la aplicacion Autofirma.
Esta disponible en el siguiente enlace:
https://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html

Se recomienda el uso del navegador Safari.
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https://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html

Acceso a la Sede Electronica

UNIVERSIDAD FONDO EUROPEO DE
1)) | l %«; DESARROLLO REGIONAL
CORDOBA Una manera de hacer Europa

Unién Europea

La direccion es:
https://sede.uco.es

En la pagina principal de
la web de la UCO hay un
enlace a la Sede
Electronica

La capacidad investigadora y de La Universidad de Cordoba aprueba La Universidad de Cordoba celebra el La Universidad de Cérdoba mantiene
transferencia permite a la UCO su IV Plan Estratégico para el periodo  Orgullo LGTBIQ#+ con la campana su posicion en el QS World University
concluir en ejercicio econémico 2024 2025-2030 (Resumen S.0. de #UCONOrgullo: “Llegar lejos desde los Rankings 2026 y mejora en la

con balaaesmacitivo 27-06-2025) margenes” clasificacion por disciplinas
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https://sede.uco.es/

Acceso al procedimiento

Para acceder al tramite pulsa en Estudiantes

UNIVERSIDAD - : 14:34 martes 1 julio 2025
B ooms SEDE ELECTRONICA _
UNIVERSIDAD DE CORDOBA
SOBRE LA SEDE CATALOGO DE TRAMITES CARPETA PERSONAL AYUDA
BUSCADOR PERFILES DE USUARIO B ACCESO A "MIS SOLICITUDES"

(PLATAFORMA ANTERIORY)

Buscador Q a i
% VERIFICACION DE DOCUMENTOS
Otros han buscado: _ _
Estudiantes Ciudadanos, empresas e PDI
« ;Ddnde puedo consultar los tramites que he instituciones
realizado? ®BOUCO

« Empecé un tramite pero no lo terminé. ; Donde

puedo encontrarlo? A :.=

s ; Como puedo modificar mis datos -
personales?

s ; Puedo presentar un tramite un dia festivo? Pl PTGAS

* ; Como puedo acceder al catdlogo de
tramites?

* ; Puedo eliminar una solicitud?

[ Ver todas las busquedas

S Enlaces de interés

+¢ Portal de la Universidad de Cérdoba +¢ BOE 17 BOJA

LU
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Descripcion del proceso

En el listado de tramites y procedimientos, elige la opcidn que corresponda a tus
estudios:

Firma de Matricula en Estudios de Doctorado

Firma de Matricula en Estudios de Doctorado

Firma de Matricula en Estudios Oficiales de Grado
Firma de Matricula en Estudios Oficiales de Grado

Firma de Matricula en Estudios Oficiales de Méster
Firma de Matricula en Estudios Oficiales de Master

17



Haz clic en el enlace
senalado en la imagen.

Descripcion del proceso

UNIVERSIDAD B CORDOBA

TRAMITES DISPOMIBLES
MIS SOLICITUDES
DATCS PERSONALES

VERIFICAR FIRMA

Fecha y

hora oficial

Sede Electronica
de la Universidad de Cordoba

©

DETALLES DEL PROCEDIMIENTO

Aportacion y firma de documentos de matricula

Permite al alumnado la presentacion vy firma de documentos necesarios para formalizar su matricula en
estudios oficiales.

Forma de inicio

' De forma telematica, a través del Registro Electrdnico, mediante el procedimiento habilitado en esta
Sede.

Informacion sobre el estado de tramitacion

* En la Secretaria de la Facultad o Escuela correspondiente.
Informacién adicional

* Guia basica de acceso a los tramites de la Sede Electrdnica

! En |a pdgina Web de Automatricula

Organismo al que pertenece

I Centros de la Universidad

® Universidad de Cérdoba

AVIS05 legales - Accesibilidad

18



Descripcion del proceso

Pulsa en Acceso mediante certificado digital.
Se iniciara el proceso de autenticacion.

/ b By Fechay Calendario de
oK s hora oficiales ‘ dias inhabiles
i 20! i T LU o =

UNIVERSIDAD B CORDOBA Sede Electronica
de la Universidad de Cordoba

TRAMITES DISPONIBLES
MIS SOLICITUDES ~Nota sobre el acceso a la Sede Electrénica.
Para facilitar 2l uso de los procedimientos publicados en nuestra Sede se recomienda utilizar el navegador Chrome
actualizado (versidn 49 o superior) y la instalacién en su ordenador del programa Autofirma gue puede obtener en
DATOS PERSONALES nuestra pagina de descarga.
VERIEICAR EIRMA ~Acceso mediante certificado digital.
Diélﬂgﬂ de Segu[idad n Pulse el siguiente botén para acceder a la Sede usando su certificlglo digital.

~Acceso mediante C I@V e

Seleccione un certificado E}j

Confirme el certificado pulsando Aceptar. Si no es este el certificado
gue desea usar pulse Cancelar.

I @, 1 APELLIDOL APELLIDOZ NOMBRE - DMI
| Emisor: AC FNMT Usuarios. Uso: Firma v autenticacion
M Valido desde: 20/04/2016 hasta 20/04/2020

Haga clic agui para ver las propiedades del certificado

Pulse el siguiente botdn para acceder a la Sede usando Cl@ve.

Selecciona tu certificado y pulsa Aceptar.

| Aceptar | ancelar
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Descripcion del proceso

Si es la primera vez que
realizas un tramite en la
Sede Electronica, debes
cumplimentar el formulario
gue muestra la imagen para
darte de alta como
Interesado/a.

& Cumplimenta solo

los campos marcados como
obligatorios, asi como el
teléfono de contacto y tu
direccion de correo
electronico. Pulsa
siguiente.

Comprueba que la direccion
de correo consignada es
correcta.

Asistente

[m] Interesado
[ ] Manipulacién de datos

[ ] Documentacién generada

Y Sede EIecté

| ~ &
| @ Calendario de
ficiales i
o A

¥ -
e
< A &

nica

de la Universidad de Cordoba

Aportacion y firma de documentos de matricula - Solicitud:

2018/UC0O117/020822

[] Firma
| Tipo identificado NIF
N© Identificador:
(*) Tipo de v
(*) Nombre de via:
Nimero; e
Letra: T
Escalera: e
piso: e
Puerta: e
(*) Pais: |Espafia
(*) Provincia:
(*) Municipio: | VILLANUEVA DE CORDOBA
(*) cédigo postal:
Teléfono: -
Teléfono mévil: TS
Fac T
(*) Correo electrénico:
(*)Campos obligatorios
© Universidad de Cordoba Avisos legales - Accesibilidad
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Descripcion del proceso

Fechay Calendario de

|
} hora oficiales dias inhabiles
- -y 'u' A ..
.:“3"3" L ,{‘é A'P'L

Sede Electronica |

de la Universidad de Cordoba |

La Imag_en mueStra el isistante Aportacion y firma de documentos de matricula - Solicitud:
formulario web. Interesado 2018/UC0117/021700

[®] Manipulacién de datos

) ESTUDIOS OBJETO DE MATRICULA
[] Documentacién generada l - |

En prlmer |Ugar, debeS | [] Firma |‘Ti’”"d6":[j“ |
SeleCCIOnar en el Todos los campos con * son obligatorios.
desplegable Ia titUIaCién en SR/A. DECANO/A O DIRECTOR/A DEL CENTRO

gue te has matriculado. |

21



Descripcion del proceso

Una vez seleccionada la titulacion, se visualizan dos apartados:

« Documentos de matricula: El contenido de este apartado dependera de si ya estas
matriculado o no:

« Si aun no has realizado tu automatricula: no visualizaras ningun documento
para firmar. Debes realizar previamente |la automatricula.

- Siya has realizado tu automatricula: apareceran tus documentos para que los
firmes. Si ya hubieras firmado alguno de ellos en una solicitud anterior, el
sistema te informara de esta circunstancia.

« Documentos para la aplicacion de descuentos: el desplegable permite
seleccionar las situaciones que pueden dar derecho a descuento que incorpores el

documento/s acreditativo/s correspondiente/s.

22



Descripcion del proceso

La imagen muestra el
formulario que se visualiza @
cuando se ha realizado la N
automatricula pero aun no UNIVERSIDAD B CORDOBA
se han firmado los
documentos de matricula.

® Fechay E Calendario de
hora oficiales dias inhabiles
Y XA i

. Sede Electronica

de la Universidad de Cérdoba

TR

Asistente Aportacion y firma de documentos de matricula - Solicitud:

Interesado 2018/UC0117/000976
En el apartado documentos 8] Manipulacion e datos

de matrlICUIa aparecerén [] Documentacién generada ‘ ‘ e ‘
marcados los documentos e
de matricula cuya firma es

b | H t 1 Marque los documentos que vaya a firmar. No es necesario que incorpore los documentos
O I g a O rl a . ya que se generaran automaticamente y podra visualizarlos antes de firmarlos.

lESTUDIOS OBJETO DE MATRICULA ‘

lDOCUMENTOS DE MATRICULA ‘

[ ImT-002: Declaracion responsable de no cumplir requisitos econémicos de beca
MT-003: Informacion sobre proteccion de datos

N 0 eS n ecesarl O S U bl r |OS MT-009: Aceptacion de cuenta personal UCO
. £ Resguardode matricula

documentos: éstos se ——

4 2 41 Es obllgaldna la firma de todos los documentos gue se muestren por no estar aun firmados. excepto el MT002 gue es
generaran automaticamente. opcional

R . . Si no ha disfrutado beca del Ministerio en el curso anterior ni va a solicitarla para el presente curso
démi lir | isity Hmi Il benefi de la bonificacion de la Junt

Se aconseja visualizarlos Ge Andalucia, debe seleccionar obigatoriamente para su ma & documento MT0U3 - Declaracion responsable de o

antes de f|rmar|os cumplir requisitos economicos de beca.

El apartado documentos de descuento también estara disponible y permitira
incorporar documentos de descuento que no se hayan aportado anteriormente. 23



Descripcion del proceso

N B aatiaes | O Giniue
. I v Sl hora oficiales dias inhabiles
La imagen muestra el @ J R T A \r L

formulario cuando accede una S
persona que ya se ha

automatriculado y ya ha —
flrma,do IOS documentos de Aniane Aportacion y firma de documentos de matricula - Solicitud:
matricula. ¥aesesado 2018/UC0O117/000978

[w] Manipulacion de datos

Sede Electrénica

de la Universidad de Cordoba

[C] Documentacion generada lEsTUDIOS OBJETO DE MATRICULA |

El apartado documentos de

, [C] Firma ‘ * Titulacion: Grado de Historia del Arte v |
matricula muestra los -
UMENTOS DE MATRICULA |
d ocumentos q ue po I estar ya DOCUMENTOS YA FIRMADOS EN ANTERIOR SOLICITUD
. . , WT-003 Informacién sobre proteccién de datos
firmados, no se firmaran R ——
n U eva m e n te . z:::z:::::;czzpmaue de no cumplir requisitos economicos de beca

lDOCUMENTOS PARA APLICACION DE DESCUENTOS
*Solo debe Incorporar documentos en el caso de que el concepto por el cual tiene derecho a deduccion en el pago no

Si se ha realizado una e T T
modificacion en la matricula, et ]
estaré dlsponlble para flrma el Adjuntar: Examinar... ~No se ha seleccionado ningln archivo.| Anadir

ultimo resguardo de matricula.

Todos los campos con ™ son obligatorios

SR/A. DECANO/A O DIRECTOR/A DEL CENTRO

El apartado documentos de descuento esta disponible y permitira incorporar
documentos de descuento que no se hayan aportado anteriormente. 24



Descarga cada
documento
para
comprobar que
es correcto y
luego, pulsa el
boton Firmar.

Aparecera la
ventana que
muestra los
certificados
Instalados en
el navegador.
Selecciona el
tuyo.

Descripcion del proceso

Asistent ) : ; -
sistente Aportacion y firma de documentos de matricula - Solicitud:

Interesado 2019/UC0117/040997

Manipulacién de datos

-Firma

Documentacion generada A continuacion se va a proceder a firmar y presentar los documentos gue se muestran. Por favor, compruebe que
@ Fi todos los datos se corresponden con los indicados por usted y pulse sobre el botén 'Firmar'.
Irma

SOLICITUD DE FIRMA DE DOCUMENTOS
Nombre: TD_UCO117_SOLICITUD.pdf
l Tipo: application/pdf
SHA-1: 3164ae80c2fedf99ec78aade2eb491ealacfa791

DOCUMENTACION DE MATRICULA
Nombre: aceptacionCuenta.pdf
Tipo: application/pdf
Descripcidon: MT-009: Aceptacion de cuenta personal UCO
SHA-1: c2d478781beb2ac3bcc6daabd3f1f9a03dbSeabe

DOCUMENTACION DE MATRICULA
Nombre: resguardo.pdf
Tipo: application/pdf
Descripcién: Resguardo de matricula
SHA-1: fef5b81c43fd25247d009besa7acbc8073d4defc E

DOCUMENTACION DE MATRICULA
Nombre: proteccionDatos.pdf

Tipo: application/pdf
Descripaién: MT-003: Informacién sobre proteccién de datos
SHA-1: 51dad9c0548f35c66b5920f888530c88f2989%bas

| saiir ] Anterior  [ENRNSHNSHESNN  Finafizar |

P i ™

‘ar'

Se esta realizando la

Iniciado el proceso de firma, un aviso en pantalla presentacién de su Sollcitud.
informa que se esta realizando la presentacion.

Por favor, espere.



Descripcion del proceso

Aportacion y firma de documentos de matricula - Solicitud:

Finalizado el proceso de
firma, obtendras en pantalla
el siguiente mensaje:

Su solicitud se ha remitido a
|a Secretaria de su Facultad
0 Escuela para su
tramitacion.

Pulsa el botdn Finalizar.

2019/UC0117/040997

rRecibo de firma

Nimero de registro: 2019041912
Fecha de registro: 17/07/2019
Descargar recibo: @

Firma

La documentacion se ha firmado y presentado correctamente.
SU SOLICITUD SE HA REMITIDO A LA SECRETARIA DE SU FACULTAD O ESCUELA PARA SU TRAMITACION.

B

B

B

SOLICITUD DE FIRMA DE DOCUMENTOS

Nombre: TD_UCO117_SOLICITUD.pdf

Tipo: application/pdf

SHA-1: 21643e80c2fodi99ec78aade2ebd91ea9acfa7ol

Transacoon de firma: LCMKR447GFSMLESPIXEITEAIHAZEWYOQCTPHEIY

DOCUMENTACION DE MATRICULA

Mombre: aceptacionCuenta.pdf

Tipo: application/pdf

Descripoian: MT-009: Aceptacion de cuenta personal UCO

SHA-1: c2d478781beb2ac3bocbdaabd3f1f9an3db9eabe

Transaccidn de firma: LONKR447GFSMLYSWYEIS7 C2OUMZEWYOQCTPHETY

DOCUMENTACION DE MATRICULA

Mombre: resguardo.pdf

Tipo: application/pdf

Descripoidn: Resguardo de matricula

SHA-1: fef5h81c43fd25247d009ba6a7 acheB07 3dddefe

Transaccion de firma: LCNKR447GFSML3LRAYTVQDGMI4ZEWYOQCTPHGIY

DOCUMENTACION DE MATRICULA

Mombre: protectionDatos.pdf

Tipo: application/pdf

Descripeidn: MT-003: Informacién sobre proteccién de datos

SHA-1: 51dad9c0548f35c66b5920f888530cB8f298%bag

Transaccidn de firma; LCNKR447GFSMK SPIZLWVAAUZCIZEWYOQCTPHETY

ze N

=e N

ze N




Descarga de documentos

Aportacion y firma de documentos de matricula - Solicitud:
Para descargar el 2019/UC0117/040997

resguardo de la
presentacion realizada y

Nimero de registro: 2019041912
de Cada uno de IOS Fecha de registro: 17/07/2019

rRecibo de firma

Descargar recibo: e
documentos, pulsa en el S
1 N I d | La documentacion se ha firmado y presentado correctamente.
ICO no Se na a O e n a SU SOLICITUD SE HA REMITIDO A LA SECRETARIA DE SU FACULTAD O ESCUELA PARA SU TRAMITACION.
| m ag e n R SOLICITUD DE FIRMA DE DOCUMENTOS
Nombre: TD_UCO117_SOLICITUD. pdf

Tipo: application/pdf
SHA-1: 2164ae80c2fodio9ecy8aadelebddleadacfarol
Transacoon de firma: LCNKR447GFSMLE 3P IXEITE4IHAZEWYOQCTPHEIY

DOCUMENTACION DE MATRICULA
Nombre: aceptacionCuenta pdf
Tipo: application/pdf
Descripeidn: MT-009: Aceptacion de cuenta personal UCO
SHA-1: c2d478781beb2ac3boobdaabd3f1f9a03dbSeabe
Transaccién de firma: LONKR447GFSMLYSW7EIG7 C20UMZEWYDQCTPHETY

el

DOCUMENTACION DE MATRICULA
Mombre: resguardo.pdf
Tipo: application/pdf
Descripcion: Resguardo de matricula
SHA-1: fef5b81cd43fd25247d009be6a7 achcB073dddefc
I | Transaccén de firma: LCNKR447GFSMLILRFYTVQDGMI4ZEWYOQCTPHEIY

=el

DOCUMENTACION DE MATRICULA
Nombre: protectonDatos.pdf
Tipo: application/pdf
Descripcidn: MT-003: Informacidn sobre proteccidn de datos
SHA-1: 51dad9c0548f35c66b5920fB88530c88f2089bat
| Transaccién de firma: LCNKR447GFSMESPIZLWWVAAUZCIZEWYDQCTPHETY




Si

Requerimiento y Subsanacidn

los documentos que has aportado relativos a la aplicacion de descuentos no estan

vigentes, no son validos o no se visualizan adecuadamente, desde la Secretaria de tu centro
se te requerira para que subsanes tu solicitud. Recibiras un correo electronico de aviso en la
direccion que hayas consignado al darte de alta como interesado/a en la Sede Electronica.

¢, Qué debes hacer en ese caso?

1)

2)

En primer lugar, debes descargarte el requerimiento, para conocer exactamente qué se te requiere.
Para ello, accede a la seccion Acceso a “Mis Solicitudes” (Plataforma anterior). Pulsa en Bandeja
de entrada y a continuacion en Recibir.

I T BANDEJA DE ENTRADA
C Ise sol H [ RA - - ~
Buscar solicitudes

SOLICITUD OF CERTIFICADD &CADEMICO- Sslicitud: 30 LEFUC 001 90006 4%
|||||||| ud [Seteccionas| =] I_I
Helietud o Recibir
Fecha Alta | —=

Estada [Seteccionas] =]

Para consultar la documentacidn, primers pulse "Recibic™ y a continuaciin "Descangar.

Solicitud Tipo sobctwd Fecha Alta Estado Arciones
20L4UCOBIR00068T  SOUCITUD DE CERTIFICADD ACADEMICS 107127014 TERMInActON [S)

Una vez que tengas preparado el documento/s que debes aportar, accede de nuevo a la Acceso a
“Mis Solicitudes” (Plataforma anterior). Retoma el expediente que tienes en curso (la numeracion
identificativa se incluye en el correo de aviso que has debido recibir) pulsando en el icono llave
inglesa. A continuacion, debajo de la leyenda Acciones, pulsa en Subsanar. Podras incorporar
nuevos documentos acreditativos de la situacion que alegas.
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Preguntas frecuentes

1.- Soy menor de edad y no puedo obtener el certificado digital. ¢ COmo he de actuar?

Debes realizar tu automatricula en el plazo que te corresponda. Para este tramite no
necesitas el certificado digital.

Para firmar tus documentos de matricula generados (ver pagina 6), tendras que esperar
a tener cumplidos los 18 anos y poder asi obtener el certificado digital.

Si tienes que aportar documentos acreditativos de situaciones que pueden dar lugar a
descuento, cuyo plazo de presentacion finaliza el 31 de diciembre:

» Sicumples los 18 afos dentro de esa fecha, obtén tu certificado digital y preséntalos.
« Otra opcion es que los presente en tu nombre tu padre, madre o tutor/a con su propio
certificado digital, adjuntando ademas el libro de familia o0 documento acreditativo.

2.- ¢Qué plazo tengo para firmar los documentos de la matricula?

» Los documentos de matricula propiamente dichos (generados) pueden firmarse hasta
el 30-09-2025.

* Los documentos de descuento (aportados) pueden aportarse y firmarse hasta el 31-

12-2025. 23



Preguntas frecuentes

3.- éHe realizado el tramite pero no estoy seguro de haberlo hecho correctamente. ¢Co6mo
puedo comprobarlo?

Accede a la seccion Acceso a “Mis Solicitudes” (Plataforma anterior). Visualizaras
todos tus expedientes en el estado en que se encuentren:

« INICIO: Corresponde a solicitudes que se han iniciado pero que no estan firmadas,
por lo que no surten ningun efecto.

« INSTRUCCION: Corresponde a solicitudes presentadas, firmadas y registradas, que
estan siendo tramitadas en la Secretaria de la Facultad o Escuela correspondiente.

« TERMINACION: Corresponde a solicitudes cuya tramitacion ha finalizado.

4.- ¢A quién compete la tramitacion de mi solicitud?

Las solicitudes se tramitan en la Secretaria de la Facultad o Escuela en que estés
matriculado. Debes consultar con ellos todas las dudas que te surjan que no sean
relativas al certificado digital o a la realizacion del tramite de firma en la Sede
Electronica. Consulta los datos de contacto en la web del centro:
https://www.uco.es/pie/centros-y-departamentos

30


https://www.uco.es/pie/centros-y-departamentos

Dudas e incidencias

Si tienes dudas durante el proceso de obtencion del certificado digital o de presentacion
de tu solicitud, te atendemos en Administracion Electronica:

J - Teléfono: 957 21 20 98

g - Correo: eadministracion@uco.es

En la seccion Ayuda de la Sede Electronica encontrards guias que pueden servirte de
orientacion durante el proceso de obtencion del certificado electronico, de importacion y
exportacion del mismo, operaciones de configuracion del navegador y otras que te
pueden ser de utilidad.

Si tienes dudas en relacion con la matricula o automatricula, o una incidencia en dicho
proceso, consulta el Portal de Automatricula.

Si tienes una incidencia durante el proceso de automatricula, notificalo en la siguiente
direccion, indicando nombre, apellidos, DNI o NIE, teléfono y direccion de correo, asi
como una descripcion lo mas completa posible del problema:

https://www.uco.es/gestion/sigma/automatricula/inicio-auto/83-equipo-rectoral/303- 31
contacto


mailto:eadministracion@uco.es
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