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Para acceder la plataforma de solicitud de certificados, podras hacerlo de la siguiente manera:

1-Accediendo al siguiente enlace: https://www.uchceu.es/servicios/secretaria-general/peticion-certificados

2-Desde tu Intranet en Secretaria Virtual entras a Solicitud del titulo y accedes al apartado del Certificado Académico Personal

Castellano

Tacnica

Estas en: [nicio | Autenticacion

£Como desea acceder?

~ Usuario Intranet Alumnos

Permite acceder a la Oficina utilizando el Usuario (sin incluir @alumnos.uchceu.es) y Contrasefia de la
intranet de Alumnos

Usuario |

Contrasefia |

Acceder

+ Usuario y contrasefia gue identifica a los miembros de |a Oficina Tactica en todos los servicios web de la misma

Seleccione el método de acceso con el que desea entrar en a la oficina

¢ Has olvidado tu contrasefia? Recuperar contrasefia
Correo de contacto: informatica_ceu@uchceu.es

Si pulsas sobre “Usuario Intranet
Alumnos” te solicitaran tu usuario de
intranet y tu contrasena (*).

Una vez hayas accedido, debes
comprobar tus datos. Ten en cuenta que
el correo electronico que aparece sera
donde recibas el archivo PDF con tu
certificado. Si quieres, puedes cambiarlo
por otro.

*Si no la recuerdas, tendras la opcién de
“recuperar contrasefa”, y se te enviara un enlace
al correo personal, que debe coincidir con el que
figura en nuestro registro.

*También puedes pasar por Secretaria General

con tu DNI y te facilitaremos tu usuario y
contrasefia de acceso.
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[ Utilidades I Yerificacién de documentos ] Envios realizados ] Notificaciones

Estés en: Inicio | Tramites | Certificado Académico Personal

Certificado Académico Personal

[ Datos Personales ][ Datos Certificado ][ Documentacion M Observaciones ][

LOPD

I

Finalizar

)

4

Datos Certificado

o ’
Titulacion IArchmecmre (Grado en Arquitectura) E]
Campus® |centro valencia
Importe™ 28.0000
* Campos obligatorios

M

racnca

Copia temporal (Muestra u ocutta el blogue) *

Al acceder veras en la pestafa tus “Datos
Personales”, para que compruebes que
son correctos.

Deberas pulsar el botén “Siguiente” para
pasar a la siguiente pantalla de “Datos
Certificado”

Debes seleccionar la titulaciéon para la
que solicitas el Certificado Académico
Personal.

Deberas pulsar el botén “Siguiente” para
pasar a la siguiente pantalla de
“‘Documentacion”

Universidad CEU Cardenal Herrera | 2



&= cru
INDICACIONES DE ACCESO A LA PLATAFORMA DE SOLICITUD DE CERTIFICADOS

Universidad
Cardenal Herrera

& cruis..

Castellano

TacTica

Utilidades Verificacion de documentos Envios realizados Notificaciones Ficheros Recibos
Estas en: Inicio | Tramites | Certificado Academico Personal

Certificado Académico Personal

| Datos Personales ” Datos Cerfificado “ Documentacion ” Observaciones ” LOPD ” Finalizar .
Documentacion

Documentacion adicional : ; : ; i
| Seleccionar archive |No seeli... archivo Repositorio...

* Campos obligatorios
< Anterior

Siguiente >

Copia tempnral (Musestra u oculta el blogus) ©

En la pantalla de Documentacion si eres
alumno extranjero, y tu documento de
identidad (pasaporte o carta de identidad)
ha cambiado, deberas subir el nuevo
documento de identidad, en un archivo en
formato PDF.

Deberas pulsar el botén “Siguiente” para
pasar a la siguiente pantalla de
“Observaciones”
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Utilidades I Verificacion de documentos I Envios realizados
Estas en: Inicio | Tramites | Solicitud Certificado Académico Personal |

Castellano

Tacrica

Notificaciones Ficheros Portafirmas Anotaciones

Certificado Académico Personal

Datos Certificado

[ Datos Personales J Documentacion " Observaciones ” LOPD “ Finalizar LOS Certlflcados académlcos Se emlten
4 » en formato digital (incluyen firma
electrénica y codigo de verificacion).

Observaciones

Indique la informacidn que desea comunicar a los Gestores del Procedimiento

Si necesitas el certificado en papel
impreso, conviene que nos lo indiques en
el apartado de “Observaciones”.

Observaciones

A continuacién, deberas pulsar el boton
— “Siguiente” para pasar a la pantalla de

“Finalizar’

Copia temporal (muests u oculta el blogus) *

| Lengitud maxima 500 |
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[ Utilidades I Verificacién de documentos I Envios realizados l Notificaciones

Ficheros Recibos

0

racnca

Portafirmas Anotaciones

Estas en: Inicio | Tramites | Certificado Académico Personal

Certificado Académico Personal

{ Datos Personales “ Datos Certificado ][ Documentacion ][ Observaciones ]l LOPD ” Finalizar
iAcepta notificaciones telematicas? * Si ® N ©
E-mail: * [

Copia temporal (Muestra u oculta el blogue) ¥

INDICACIONES DE ACCESO A LA PLATAFORMA DE SOLICITUD DE CERTIFICADOS

En la pantalla de “Finalizar” se te pregunta
si aceptas notificaciones telematicas.
Debes seleccionar Si, para poder recibir
el archivo PDF con tu certificado
académico. Por defecto aparecera la
misma direccion de correo electronico
que habias puesto al inicio, pero puedes
modificarla.

Deberas pulsar el botén de “Enviar” para
procesar su solicitud. Aparecera otra
pantalla para realizar el pago.
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Utilidades I Verificacion de documentos

Envios realizados Notificaciones Ficheros

Estas en: Inicio | Tramites | Solicitud Certificado Académico Personal

ldentificador de la Solicitlldl AC-CAP- 1D

Portafirmas

Castellano

TacTica

Anotaciones

¥ 4 Pasar a pagar el recibo de la solicitud >
; Obtener e imprimir documento 4
Su solicitud ha sido procesada correctamente,
Fecha y hora: 21/05/2018 13:27:39 Cddigo de verificacion

Para imprimir la solicitud, pulse el botdn Obtener documento.
Sino dispone de impresora en estos momentos, guarde el documento POF generado e imprimalo mas tarde.

Tome nota del identificador de la solicitud

En caso de que haya cualquier problema enviad un correo electrdnico a informatica ceu@uchcew.es indicando el identificador de |a solicitud.

El cadigo de verificacidn le permitira recuperar el documento. pantalla para obtener el documento generado a partir del cddigo de verificacidn y del identificador de

la solicitud.

Finalizar e ir a Mi Sitio Personal >

T

Para imprimir el resguardo de tu solicitud
pulsa el boton “Obtener e imprimir
documento”

Deberas pulsar el boton de “Pasar a
pagar el recibo de tu solicitud” para
realizar el pago por TPV. Solo tienes que
seguir las indicaciones para realizar el
abono mediante tarjeta.

Podras ver el estado de tu solicitud desde
la plataforma. En el plazo de 5 dias
habiles recibiras tu certificado en formato
digital. Las peticiones hechas en dias
festivos se atenderan el primer dia habil.
Recuerda que puedes guardar ese
documento e imprimirlo las veces que
quieras.
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Utilidades Verificacion de documentos Envios realizados Notificaciones

Ficheros Recibos

Estas en: Inicio | Verificacion de documentos

Obtener documente mediante codigo de verificacion

Introduce en el siguiente campo el cadigo de verificacion electronica que se encuentra en |a parte inferior del documento obtenido al cumplimentar la
solicitud. Si el codigo de verificacion es correcta se obtendra el mismo documento electronico.

Introduce el identificador del documento:;

Introcuce el codigo de verificacion del documento

En todo caso, la plataforma guarda una
copia donde puedes descargarla sin coste
adicional en la pestana de “Verificacion
de Documentos” usando el Identificador
(TAC-CAP-ID) y Codigo de verificacion
(combinacion de numeros y letras) de tu
certificado digital.
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