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HOW TO: PRESENTAR CANDIDATURAS A TRAVES DE TRAMITES
ESPECIFICOS EN LA SEDE ELECTRONICA DE LA UPM

Introduccion

En 2023, como novedad, y con el objetivo de agilizar los tramites de presentacion de
candidaturas a Junta de Escuela y Consejo/s de Departamento/s, procesos que son
habituales en el colectivo de los estudiantes, ya que en los érganos de gobierno nuestra
renovacion es anual, para ello se han implementado dos tramites especificos en la sede
electronica de la Universidad Politécnica de Madrid, con el objetivo de hacer sencillo dicho
proceso administrativo.

Desde la Delegacion de Alumnos de la Universidad Politécnica de Madrid nos gustaria
realizar un agradecimiento, tanto al Vicerrectorado de Estrategia y Transformacion digital
(por la implementacion de estos tramites en el menor tiempo posible) como a la Secretaria
General (por la autorizacion para el uso de estos tramites).

Las principales novedades y ventajas (en comparacion con lo que teniamos antes) son:

e Cumplimentacion rapida de la instancia o candidatura, directamente sobre el tramite
(evitando tener que adjuntar o rellenar un documento adicional).

e Autocumplimentado de la mayoria de los datos (al usar la Sede Electronica, muchos
de los datos ya estan cumplimentados, por lo que se evitan errores o
transformaciones de documentos imprevistas).

e Presentacion o reqistro de la instancia sin necesidad del uso de la firma electronica,
Unicamente usando las credenciales UPM (esta novedad creemos que puede
ayudar a los estudiantes que carezcan de dicha herramienta y ahorrar tener que
autorizar a terceros)

No debemos olvidar que este es el primer afio que se implementa esta modalidad y puede
que haya, esperemos que no, algun error que pulir (por ejemplo, en el caso de las
candidaturas a Consejo de Departamento, hay algunos departamentos verticales que
también son horizontales a algunos centros). En el caso de que detectes un error, por favor,
escribenos a través del formulario: upm.es/atencion_usuario/solicitud.upm?peticion=2621y
a da.elecciones@upm.es para revisarlo y subsanarlo.

¢Ahora bien, como presento una candidatura a Junta de Escuela o Consejo de Dpto.?
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En primer lugar, debemos de dirigirnos a la sede. A través del enlace sede.upm.es

28/09/2023 - 15:17:45
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UNIVERSIDAD Sede

Electrénica
28/09/2023 15:22:50 Bienvenido a la Oficina Virtual de la Universidad Politécnica de Madrid
B Anénimo
@ Anénimo Identificacion de acceso
# Desconectado

Para poder iniciar, consultar y gestionar sus expedientes electrénicamente, puede identificarse utilizando los siguientes métodos, segtn se recoge en el
articulo 12 del Reglamento de Administracion Electrénica de la U.PM. (B.O.U.PM. de febrero de 2019):

1. Cuenta de servicios de la U.P.M.: para utilizar este acceso debe disponer de una cuenta de servicios de la Universidad Politécnica de Madrid, e introducir

Utilidades 3 B A
su usuarioy la contrasefa asociada.
Inici
e 2. Acceso con cl@ve: Para acceder con este método debe disponer de un certificado electrénico o ser usuario de Cl@ve Identificacion.
Verificar Documentos Accesoconci@ve Acceso con claves UPM

Validar Firma
Entrar Cl@ve2

Asistencia Técnica

Firma con certificado digital

Navegadores con soporte JAVA
Para poder usar el MiniApplet de @firma, se recomienda tener instalada la tltima version de Java JRE , siendo compatible con JRE 1.7 y superiores.Java debe
de estar habilitado en su navegador.

Pagina de servicios de la Sede Electronica UPM
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En esta vista tenemos dos opciones, o entrar mediante el uso de un certifEEEAIONDEALYMNOS
(Certificado FNMT; Clave; etc) o mediante el uso de las claves UPM. Recomend&mos fa =

segunda opcidn, ya que no exige tramites previos de solicitud e instalacion.

En el caso del uso de las claves UPM, el procedimiento y las credenciales son las mismas
gue se usan en otros sistemas de la universidad (Moodle, Politécnica Virtual, etc).

En ambos casos se os redirigira a una pasarela de autenticacion:

&= cl@ve i EET] gl g !
el método de de Cl@ve ‘-!-/‘ )
clleve ‘}. |«_
= M mévil g@\ PIN
N

Pasarelas de autenticacion (Cl@ve — SIU_UPM)

Una vez autenticados os mostrara la siguiente vista y podréis disponer de los diferentes
servicios de la sede electronica. Nosotros vamos a centrarnos en el de registro o tramites.

Para ello debemos ir a Expedientes > Iniciar Expediente:

Sede
.

POUTECNICA Electrénica
28/09/2023 15:34:41 Trémite de su expediente
B LuIS

PAAZA Procedimiento 2}

ALCOLEA Firma
@ 12345678X 00001 - Solicitud General Electionica
¥ Conectado -
@ Salir Fase- Tramite N° de Expediente

Fase Inicializacion - 01. Crear Solicitud y Firmar $G-2023-000037

Expedientes Instrucciones para completar este tramite
Buztn Para iniciar un expediente de Solicitud General debe rellenar el Formulario de Solicitud General, disponible en la seccion Documentos relacionados con este tramite. Puede incorporar al expediente

adicional mediante el botén Anexar/Examinar. Una vez haya finalizado, pulse el botén Tramitar para proceder a la Firma de la Solicitud y a su presentacion.

Iniciar expediente Si act afiadir al elemento "D d el dite dicha

Tramites pendientes
Documentos relacionados con este tramite

Consulta de expedientes @r Acreditati

Certificados Académicos

B Categoria Generica 01

@ Formulario de Solicitud General Rellenar formulario

Concursosy Oposiciones

Utilidades

Pagina de la Sede Electrénica UPM
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Esta accion nos mostrara las diferentes categorias o familias de tramitefsEGARIE DR&YMNOS

. . . P Electoral
Seleccionaremos la categoria 003-Estudiantes. rovesos Herorales

Expedientes que puede iniciar
pdi solicitud general expone defensor a compensaci

Familias disponibles

* 001 - Servicios Generales

La Familia 001 - Servicios Generales agrupa todos los procedimientos de Atencion General de la Universidad, dirigidos a mlembros de la Comunidad Universitaria, Empresas y Ciudadania en
general.
Pulse sobre el encabezado azul de esta seccion para acceder al Catdlogo de Procedimientos de esta familia.

* 002 - Gerencia

003 - Estudiantes

* 004 - Servicios Econdmicos

* 005 - Investigacién

Seccion de expedientes (Categorias)

Si seleccionamos esa categoria nos encontraremos con diferentes tramites destinados a
estudiantes, nosotros nos centramos en dos:

e (Candidatura a miembro de Junta de Escuela

Expedientes que puede iniciar

Busquedas de Procedimientos pdi solicitud general expone defensor a compensaci

Listado de procedimientos para la familia UPI / 003 - Estudiantes

* 00012 - Solicitud de emision de titulo oficial o o
* 00015 - Candidatura a miembro de Consejo de Departamento o °
¥ 00016 - Candidatura a miembro de la Junta de Escuela/Facultad o ° |
* Certificaciones Académicas o o

Seccion de expedientes (Subcategorias)

Candidatura a miembro de Consejo de Departamento

Recordemos que un estudiante puede presentarse a un miembro de Consejo de
Departamento si ha recibido docencia de alguna asignatura adscrita a ese departamento
durante este curso o el anterior.
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Al acceder al tramite mencionado anteriormente, nos enContrarenUmRS?D(RB]PO@I%ﬁIICXﬁtﬂADRID

Aspectos a tener en cuenta: DELEGACION DE ALUMNOS
Tramite de su expediente rocesos Electorales
Procedimiento ( 2 .
Firma \
00015 - Candidatura a miembro de Consejo de Departamento Electrinica
Fase- Tramite N° de Expediente
Fase Inicializacion - 01. Crear Solicitud y Firmar Sin Representacion CMCDP-2023-000018

Instrucciones para completar este tramite

- Pulse el botén "Rellenar Formulario” para cumplimentar |a solicitud.
- Anexe documentacion complementaria si es necesario mediante el botén "Examinar”.
- Cuando haya terminado, pulse "Firmar y Tramitar" para presentar la solicitud.

Documentos relacionados con este tramite

la Formulario de Solicitud

Documentos anexados al expediente durante la tramitacién actual

oKB 512000 KB 512000 KB . 0%
= Oficheros “ #aFicheres _ 7 Ficheres o

Archivo: Examinar...

:Qué desea hacer con este tramite?

Tramitary Firmar | Tramitar y Firmar con Certificado

Tramite_Presentacion de candidatura (Csjo. de Departamento)

Titulo del procedimiento: Indica como se ll.ama el tramite (importante para asegurarnos
gue no nos equivocamos de tramite).

N° de Expediente: Identificador inequivoco del procedimiento (Util para si fuera necesario
reclamar o algo).

Documento: En esta seccion tenemos el formulario de solicitud (donde esté la candidatura
en sf). A continuacion, seleccionamos en “Rellenar formulario”.

O Utilice el botén Cerrar para volver a su expediente. m
uem
] Uniersiad Poécricade M
POLTECNICA
Candidatura a miembro de Consejo de Departamento
Hum. eap: CHCOF o
NOMBRE. APELLIDOS NaF [ NIE EMAIL TELEFONO

SRISRA PRESIDENTE/A DE LA COMISION ELECTORAL DEL CENTRO

Formulario de candidatura (Csjo. de Departamento)
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rellenar (asegurate que estan bien): DELEGACION DE ALUMNOS
. . . . . Procesos Electorales
e [eléfono: Indica tu numero de teléfono movil.
o . Indica el centro al que estas matriculado.
o . Indica el departamento al que deseas presentarte (deberia

estar bien, pero algunos departamentos verticales que a veces son horizontales

pueden dar problemas. Si no te aparece el departamento, contactanos a
da.elecciones@upm.es).

A continuacion, le daremos al botéon . Esto hara que vuelva a la
vista anterior (al lado del botén “Rellenar formulario” aparecera un@, indicativo de
gue se ha guardado).

. Por si fuera necesario adjuntar algun documento adicional (a priori no deberia).
Botones de anulacion o en tramitacion: (por si queremos anular el tramite o pasar a la fase
de registro). Destacar que hay dos botones de tramitar (“Tramitar y Firmar” y “Tramitar y
Firmar con certificado”), nosotros recomendamos la primera opcién, ya que para la primera
es necesario contar con un certificado digital personal instalado en el ordenador.

Una vez cumplimentemos lo anterior y le hayamos dado al botén de Tramitar, pasaremos a

la siguiente vista.

Se dispone a firmar los siguientes documentos:

*» P Formulario de Solicitud

| *Mediante este acto declaro que son ciertos los datos a firmar, muestro mi conformidad con el ido del d y confirmo mi vols d de firma.

La pulsacién del botén "Firmar y tramitar”, implica la aceptacién plena y sin reservas de su voluntad y consentimiento para la firma de los documentos asociados a este tramite.

Dependiendo del sistema de firma electrénica que utilice su navegador, este le puede requerir que se autentique tantas veces como su navegador lo necesite.

Tramite_Envio de documento (Csjo. de Departamento)

Dentro de esta seccion debemos seleccionar el campo de aceptacion. Posteriormente le
daremos a “Firmar y Tramitar”. Si queremos, siempre podemos volver atras.

Y con esto, jEnhorabuena, ya has presentado tu candidatura!
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Ahora pasariamos a esta vista donde se puede ver el contenido de o qu&eRaore eistrado. e MADRID
DELEGACIGON DE ALUMNOS
. ; Procesos Electorales
Recomendamos descargar la documentacion a través de los enlaces que hay en la seccion
de “Documentos del expediente” o directamente en el Botén “Descargar documentacion”
y se generara un Zip con todo.

Detalle del expediente con nimero CMCDP-2023-000018
Documentos del expediente

= [3 Formulario de Solicitud
Documento firmado por
‘fj‘LUIS PLAZA ALCOLEA con DNI 12345678X

en la fecha 28/09/2023 16:31:22 usando un certificado del tipo USUARIO / CONTRASENA
Registro de Entrada en la fecha 28/09/2023 16:31:48 con nimero EREGAGE23e00001062234

Inicializacién 01. Crear Solicitud y Firmar Sin Representacién 28-09-2023 15:52:19 28-09-2023 16:31:57
Instruccion 05. Cerrar o Lanzar Subexpediente 28-09-2023 16:31:58

Tramite_Detalle (Csjo. de Departamento)

En caso de que quieras presentarte a mas de un departamento deberas realizar este
procedimiento tantas veces como departamentos quieras presentarte.

Candidatura a miembro a Junta de Escuela

Recordemos que un estudiante puede presentarse a un miembro de Junta de Escuela si
esta matriculado en alguna asignatura de dicho centro.

EE/ procedimiento para esta candidatura es exactamente igual que el de Consejo de

1

\Departamento, salvo en el paso de rellenar el formulario, que el campo “ no

Destacar que dentro del “Formulario
de introduciéndolo en la seccion
“‘Utilidades > Verificar Documentos”
de la pagina principal de la sede
podemos  obtener una  copia,
verificando y asegurando que ese
documento existe.
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