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¢En qué consiste?

Es el procedimiento habilitado en la Sede Electronica de la Universidad de Cordoba que
permite a los estudiantes de Grado solicitar que se incorpore a su expediente académico
el cumplimiento del requisito linglistico necesario para la obtencion de su titulo.



Requisitos

Para presentar la solicitud es necesario:

1)

2)

Contar con certificado digital de la Fabrica Nacional de Moneda y Timbre (FNMT). Si
no lo tienes, puedes obtenerlo facilmente. Consulta como hacerlo en la Guia sobre
como obtener el certificado digital de persona fisica de la FNMT que se encuentra

disponible en la seccion Ayuda de la Sede.

Si tu acreditacion es de Cambridge, previamente a la presentacion de la solicitud,
debes autorizar a la Universidad de Cérdoba para que pueda consultar tus datos en
la Plataforma de Cambridge. Consulta como hacerlo a continuacion.


https://sede.uco.es/documentos/guias/guia-como-obtener-certificado-digital-persona-fisica-fnmt.pdf
https://sede.uco.es/ayuda/

Requisitos previos para
acreditaciones de Cambridge

1.- Accede al Area Personal de Cambridge: https://candidates.cambridgeenglish.org/

2.- Introduce tus credenciales de acceso: ID Number y Password.

3.- Comparte tus datos con la Universidad de Cérdoba. Para ello, debes pulsar en Send
my Result y seleccionar la Universidad de Cordoba.


https://candidates.cambridgeenglish.org/

Requisitos previos para
acreditaciones de Cambridge

Introduce tus credenciales
de acceso: ID Number y
Password.

Ambos datos figuran en el
documento provisional que
entrega el centro
examinador. No son los que
vienen en el certificado.

Si no conservas tus
credenciales (ID Number y
Password), deberas
cumplimentar informacion
adicional en el formulario de
la solicitud de incorporacion
del nivel de idioma. Consulta
la pagina 22.

i B Cambridge Assessment
4V English

Candidate Website

2) Hdp
Welcome to the Results Service for Candidates
This website offers you the guickest way to access your results. By registering for the Results Service, you will be notified by email as soon

as your results are released.

1 - Register

If this is your first time using the site, you will need to register. Click the Register button and complete the online

registration form.
You will need the ID Number znd Secret Number provided on your Confirmation of Entry in order to register.

Speak to your exzrn centie if you need these details.

2 - Login

.|

If you have already registered, you can login using the ID Number from you (™ D Number:

Confirmation of Entry and the password you chose when you registered.

What is this? o

You do not need your Secret Number to login. O Password: [

If you enter the wrong passward more than three tmes, you will not be able to Forgatten vour nassword?
log on for 30 minutes.



Requisitos previos para
acreditaciones de Cambridge

Pulsa en Send my result

Welcome

Your result is available

If you want to see your Statement of Results, you
will need to have Adobe Reader on your computer. k“' Fement of R i’

Your result s now available and you can see it on this page. If you have been
awarded a passing grade in the exammation, your certificate will be posted to your
centre within 4-8 weeks and they will either send it onto you or will contact you to
make other arrangements. If you want to see how well you did in each
paper, click on the Statement of Result button, (Please note that a
breakdown of results is not available for Delta Module One),

The name that is shown on the Statement of Results will be the name published
on your certificate. If your name s not correct, please contact your Exammabion

You should also contact your Centre with any other results quenes or iIf you want
information about other Cambndge English qualfications.

Cambridge Assessment Engfish reserves the right to amend the information given
before the issue of certificates to successful candidates.

You will need to install Adobe Acrobat to view your statement of results.

e Adobe {
Reader' |

Your Result

Fxam
Result

Overall score

173

For component level scores and an
explanation of the scale, see the
Statement of Results

Verifying results

If you have been asked by an organisation
of institution Lo prove that your result is
genuine, please follow the link below to
send your result electronically to the
organisation for them to check.

Send my result



Requisitos previos para
acreditaciones de Cambridge

Cambridge Assessment
W English Send result

| 173

Institution/organisation name*

Q universidad de|

SeleCC|Ona en el desplegable Universidad de los Hemisferios
a |a UnlverS|dad de Cérdoba Universidad de FLores- UFLO
Yy pU|Sa Send my Result. Universidad de Huelva

Universidad de Cordoba



Requisitos previos para
acreditaciones de Cambridge

Podras comprobar que se ha
completado el proceso en la
pestana Shared with.

Una vez hayas comprobado
gue tu resultado se ha
compartido, podras iniciar la
presentacion de tu solicitud
en la Sede Electronica de la
UCO.

Sent results history

Below you can see a list of all organisations you have previously shared your results with, and you can see if they have viewed your result or
not yet. Please note that some organisations will be using our API functionality to have the results sent directly to their own computer
systems. If they are using this, the status will show as Unread even if they have seen it. We recommend that you check with your chosen
organisation directly in case of any concems about the status of your application with them.

Institution/Organisation Name Sent Date (DDIMMIYYYY) Status

Universidad de Cordoba 08/02/2019 11:11:24 Read

Back to my result G' Send my result to another institution 4




Recomendaciones

Recomendaciones para la realizacion del tramite:

1) Tener descargada la aplicacion Autofirm@

2) Utilizar el navegador Google Chrome en Windows o Safari en Mac.

Mas informacion: Guia basica de acceso a los tramites de la Sede Electronica, disponible
en la seccion Ayuda de la Sede Electronica.

10


https://sede.uco.es/requisitos-tecnicos/autofirma/
https://sede.uco.es/documentos/guias/guia-basica-acceso-tramites-sede-electronica.pdf

Acceso a la Sede Electronica

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

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

ESTUDIOS EINFORMACICN AL ESTUDIANTE DOCENCIA

]

[

DE CORDOBA
ELIGE TU CAMINO

| S— UNIVERSIDAD

0000@0

i

La UCO y la Camara de Comercio de La Universidad de Cérdoba renueva El Rectorado acoge la ceremonia de  Conferencia de |a presidenta del

Cordoba trabajaran en la mejora del sus invernaderos para adaptarlos a entrega de los premios Albéitar Parlamento Andaluz en la Facultad
posicionamiento internacional de las nuevas necesidades de de Derecho y CC. EE. y EE.

las empresas y marcas cordobesas investigacion

DE INTERES

& Santander |
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https://sede.uco.es/

Acceso al procedimiento

El acceso al procedimiento
puede hacerse de dos
formas:

Localizandolo en el Catalogo
de Procedimientos, Tramites
y Servicios.

A través de la seccidn
Tramites Destacados.

5 R

Sede Electronica
de la Universidad de Cérdoba

Requisitos técnicos  Canales de acceso  Contacte

Nota sobre el acceso a la Sede Electronica.

Para faciltar el usc de los procedimientos publicados en nuestra Sede se recomienda utilizar el navegador Chrome
actualizado (version 49 o superior) y la instalacion en su ordenador de! programa Autofirma que puede obtener en nuestra
pagina de descarga.

Incorporacion de nuestra Sede Electronica al Sistema C I@V e

Nuestra Sede se incorpora al Sistema de Identidad Electrénica Ci@ve (4 . A partir de ahora podra utilizar los mecanismos
de autenticacion soportades por esta plataforma.

Catalogo de Procedimientos,
Tramites y Servicios

Incorporacién del nivel de

idioma al expediente

Solicrud 0c CXPEAIC
titule oficial

> Soicitud Genérica

Tramites Destacados

Bol Oficial de la
Universidad de Cordoba

Quejas, Sugerenciasy I {
/"‘)1 gt hi s

12



Descripcion del proceso de solicitud

4 -4‘4 - ‘
L e

Sede Electéhica |

de la Universidad de Cordoba |

Si clicas en el icono .-
senalado en la imagen,

. — ~
accedes a la ficha del | |
. . TRAMITES DISPONIBLES TRAM ITES
procedlmlento' MIS SOLICITUDES
Contlene Inform aCIOn DATOS PERSONALES Incorporacion del nivel de idioma B1 al expediente
. . B i
basica sobre el mismo. veRFcAR i [] oot i St i e
q}
Informacién deltrémite|
Si clicas en el icono @,
inicias el procedimiento.
( © Universidad de Cérdoba Avisos legales - Accesibilidad

13



Descripcion del proceso de solicitud

Desde la ficha puedes iniciar

la presentacion de tu solicitud, >
haciendo clic en el enlace B
sefalado en la imagen. | TRAMTES DisPONBLES

b g4 g %

Sede Electrénia ».

de la Universidad de Cordoba

MIS SOLICITUDES

DATOS PERSONALES

| Incorporacion del nivel de idioma B1 al expediente
VERIFICAR FIRMA
|

El procedimiento permite al estudiante solicitar que se incorpore a su expediente académico el cumplimiento
del requisito de superacion del nivel B1 de competencia linglistica en una lengua extranjera para la
obtencién del titulo de Grado.

|

INICIAR PRESENTACION DE ﬁUCIT@ ‘

‘ ‘
| ' ‘

Forma de inicio

| A instancia del interesado. De forma telematica a través del Registro Electronico. Presencialmente en el
Registro General o Auxiliar de la Universidad de Cdrdoba, otros lugares de presentacidn admitidos
legalmente y en las Secretarias de centros.

Informacién sobre el estado de la tramitacion

| En la Secretaria del Centro correspondiente y en el apartado Mis soficitudes del Portal de Administracion
Electronica.

| Normativa

Acuerdo de Consejo de Gobierno de 28 de marzo de 2012

| Documentacion a aportar

Certificado acreditativo del nivel de idioma.

Organismo al gque pertenece

{ Centros de la Univ. de Cérdoba

© Universidad de Cérdoba Avisos legales - Accesibilidad

14



Descripcion del proceso de solicitud

Fecha y Calendario de
hora oficiales dias inhabiles
o g 5

3 4 L
(1 r K Yor -3
L O | T ol

Sede Electronica
de la Universidad de Cordoba

C)

Pulsa sobre el botdn
Acceder mediante
certificado digital.

TRAMITES DISPONIBLES

MIS SOLICITUDES rAcceso mediante certificado digital.

. -,

A CO ntl n u aC I O n Se DATOS PERSONALES Pulze el siguiente botdn para acceder a la Sede usando su c:er'tific:ado
. ~ .

eJeC utara el programa VERIFICAR FIRMA Acceso mediante C |(@'V e

Autofirm@ vy el sistema
mostrara una ventana
con tu Certificado

digital. Pulsa sobre el

bot6n Aceptar para : (e
iniciar el proceso de autofirm(a Watows dmba o
1 1A EEE
autenticacion. o - . . ‘ A - 3083...
¢ B e Ll

15



Descripcion del proceso de solicitud

La primera vez que realices
un tramite en la Sede
Electronica, debes
cumplimentar los campos
obligatorios del formulario
para el alta como interesado.

En los siguientes accesos,
visualizaras este formulario
por si deseas realizar algun
cambio.

Es muy importante que
cumplimentes
adecuadamente tus datos de
telefono de contacto y correo
electrénico.

Pulsa en Darme de alta
como interesado.

TRAMITES DISPONIBLES
MIS SOLICITUDES
DATOS PERSONALES

VERIFICAR FIRMA

© Universidad de Cérdoba

@ Fechay @ Calendario de
hora oficiales. dias inhabiles
. A -

2 % _,}f‘(

4 . £
I o

See Electronica

de la Universidad de Cordoba

@®

ALTA INTERESADO

a vez que accede al sistema. Por favor, complete los datos que se muestran a
el enlace situado al final de esta pagina.

Tipo identificador:

N¢ Identificador:

(*) Tipo de via:
(*) Nombre de via:
Namero:

Puerta:

(*) Pais:

(*) Provincia:

(*) Municipio:

(*) Cédigo postal:
Teléfono:

Teléfono mavil:

Fax:

(*) Carreo electronico:

AVENIDA -

| ESPARA

CORDOBA  ~|

| corDOBA

(*)Idioma de tramitacién: ; Castellanc

Avisos legales - Accesibilidad ‘

16



Descripcion del proceso de solicitud

Cumplimenta so6lo los campos
marcados como obligatorios.

Pulsa Siguiente.

Asistente

[m] Interesado
] Manipulacion de datos
[] Documentacion incorporada

[] Documentacion generada

[ Firma

® Universidad de Cérdoba

de la Universidad de Cordoba

Incorporacion del nivel de idioma B1 al expediente - Solicitud:

2014/UC0O055/000624

Tipo identificador: NIF
N? Identificador: =
(*) Tipo de via: Wj
(*) Nombre de via: |Medina Azahara |
Nimero: —
Letra: L 1
Escalera: |—|
Piso: L 1
Puerta: | |
(*) Pais: [ ESPARA ~
(*) Provincia: | CORDOBA
{*) Municipio: !VCDRDDEIA ;!
(*) Cadigo postal: [laon ]
]
| |
—
nico: |correo@uco.es |

(*)Campos oDIlgatDrlos

Avisos legales - Accesibilidad

Sede Electrénia »,

17



Descripcion del proceso de solicitud

La imagen muestra el formulario de

solicitud.

Una vez que te has identificado, el
sistema mostrara el Grado en el
gue estas matriculado.

En el campo acreditaciones
verificadas, se mostraran, si
existen, las acreditaciones de
competencia lingtiistica ya
verificadas por la Universidad, que
podras utilizar a efectos de esta
solicitud sin necesidad de adjuntar
documentos acreditativos.

También podras seleccionar
nuevas acreditaciones, en cuyo
caso, tendras que adjuntar el
documento acreditativo
correspondiente.

Incorporacion del nivel de idioma al expediente - Solicitud:
2019/UC0O055/000008

[ NFORMACION RELEVANTE |

El procedimiente de verificacion de acreditaciones se realiza individualmente y no es automatico. El periodo minimo para la
comprobacion es de dos semanas por lo que no se alenderan consultas sobre el estado de expedientes antes de haber
franscurride dicho periodo.

[ oatos oe La souicup

| Grado de Educacién Primaria |

* Plan de estudios
¥ Curso més alto matriculado:

En el sigulente desplegable se muestran |las acreditaciones de competencia linglistica ya verificadas por la Universidad. En
caso de que conste en el sisterna alguna acreditacién, puede seleccionara para ulilizara a efectos de esta solicitud, y no
sera necesario gue aporte el documento acreditativo, En caso contrario, o si desea acreditar una competencia adicional,
debera cumplimentar los campos que =& muestran a continuacién y adjuntar el documento correspondiente para su
verficacion.

Acraditaciones verificadas;

|

* |dioma:
[ ]
|

M

* Nivel:
® pcreditacion gque se aporta:

Declaracion de veracidad y conformidad:
Declaro que los datos facilitados en el presente formulario son clertos ¥ doy mi consentimiento para que la Comision de
Politica Lingdistica pueda comprobar la veracidad de los mismos

Todos los campos con ™ son obiigatorios.

18



Descripcion del proceso de solicitud

La imagen muestra un
supuesto en que el
sistema detecta una
acreditacion de
competencia lingtistica
ya verificada.

Incorporacion del nivel de idioma al expediente - Solicitud:
2019/UC0O055/000008

[ NFORMACION RELEVANTE

El procedimiento de verificacion de acreditaciones se realiza individualmente y no es automatico. El periodo minimo para la
comprobacion es de dos semanas por lo que no se atenderan consultas sobre el estado de expedientes antes de haber
transcurrido dicho periodo.

[ oaTos pe La soLiciTup
* Plan de estudios | Grado de Educacién Primaria - |
* Curso més alto matriculado: 1|

En el siguiente desplegable se muestran las acreditaciones de competencia lingaistica ya verificadas por Ia Universidad. En
caso de que conste en el sistema alguna acreditacion, puede seleccionaria para utilizarla a efectos de esta solicitud, y no
sera necesario que aporte el documento acreditativo. En caso contrario, o si desea acreditar una competencia adicional,
deberd cumplimentar los campos que se muestran a continuacion y adjuntar el documento correspondiente para su
verificacién.

Acreditaciones verificadas: | Inglés B1(UCOIDIOMAS) |

Declaracion de veracidad y conformidad:
Declaro que los datos facilitados en el presente formulario son ciertos y doy mi consentimiento para que la Comision de

Politica Linguistica pueda comprobar Ia veracidad de los mismos.

Todos los campos con * son obligatorios.

19




Descripcion del proceso de solicitud

La imagen muestra el @
formulario de solicitud. ~~

de la Universidad de Cordoba

Il

Una vez que te has

H r . Asistent .
|dent|f|CadO med|ante tu i Incorporacion del nivel de idioma B1 al expe/diente - S/olicitud:
e Interesado 2014/UC0O055/000625
certificado de la FNMT o tu T
DN I _e el Slstema mostraré [[] Documentacion incorporada lDATOSDELAsoucnUD ]
’ B [[] Documentacion generada Wi dé eatidice: [ Grado de Ingenieria informatica &
el Grado en el que eStaS l:' Firma * Curso mas alto en el que se ha rnat:'iculado:I2 3
. * |dioma: [Nentén <
matriculado. =
* Acreditacion: [ UCOIDIOMAS 2]
Declaracion de veracidad y conformidad: Dedarolqu.le los datos facili'ados'e‘n el presen'te ﬁ:ujrnulaﬁg son ciertos y doy mi
P ara C ad a Cam p O , | OS z:‘lﬁ:gzu:::zsamr;;zi-la Comisién de Politica Lingiistica pueda comprobar la

Todos los campos con * son obligatorios.

desplegables muestran una
lista de valores. Elige en e e s | y |
En ct ) de lo ) en la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccion de Datos de Caracter Personal,
d I t se !e‘ informa gue sus datos pers?nales seran incorporados a ﬁcherps at{tomatizad?s f:leya ﬁna!i(@ﬂ es Ianesﬁén dg IasA .
Cada Caso €l que e g e e g v

C O rre S p O n d a Ll SR/A.DECANO/A O DIRECTOR/A DEL CENTRO

Cuando finalices, pulsa
Siguiente.

20



Descripcion del proceso de solicitud

[ INFORMACION RELEVANTE

El procedimiento de verificacion de acreditaciones se realiza individualmente y no es automatico. El periodo minimo para la
comprobacion es de dos semanas por 1o gue no se atenderan consultas sobre el estado de expedientes antes de haber
transcurrido dicho periodo.

En el caso de que tu acreditacion Ptz e

Sea de Cam b r I d g e, antes de |n|C|ar * pPlan de estudios Grado de Administracion y Direccion de Empresas v

tU SOIICltUd tlenes que autorlzar a |a :;:J;:;:més alto matriculado: l’igrés :
UCO para que pueda consultar tus ® Nivet .
* Acreditacion que se aporta: CAMBRIDGE ESOL EXAMINATIONS (PET, FIRST, ADVANCE, PROFICIENCY, BEC) v

datos.

Importante:

En el caso de que tu acreditacion sea de Cambridge, antes de iniciar la solicitud tienes que compartir tus datos con la UCO.
Para ello, sigue los pasos que indicamos a continuacion:

1.- Accede al Area Personal de Cambridge: hitps://candidates.cambridgeenglish_org/

COﬂSUlta Como real Izar |a 2.- Introduce tus credenciales de acceso: tu ID Number y tu Password.
- LI 4 V4 -
auto I’I Z aC| O n e n |aS pag | n aS 5 a 9 d e 3.- Comparte tus datos con la Universidad de Cordoba. Para ello, pulsa en Send my Result y selecciona la Universidad de

Cordoba.

7
eSta g ul a- . Puedes consultar los detalles del proceso en la Guia que se encuentra en la seccion Ayuda de la Sede Electronica.

* Has compartido tus datos con la UCO? Sl. He compartido mis resultados con la UCO a través de web de Cambridge «

Declaracién de veracidad y conformidad:
Declaro que los datos facilitados en el presente formulario son ciertos y doy mi consentimiento para que la Comision de Politica
Linguistica pueda comprobar la veracidad de los mismos.

Todos los campos con * son obligatorios.

AVISO IMPORTANTE: El conjunto de documentos aportados a la solicitud no puede superar los 10 MB. Por favor,
compruébalo antes de continuar y en caso de ser necesario, realiza los ajustes que correspondan para reducir el
tamafio de los ficheros.

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

[_saiir | Anterior | Siguiente |
21



Descripcion del proceso de solicitud

En el caso de no haber podido
compartir tus datos con la UCO,
debes indicarlo y cumplimentar los
datos adicionales que el sistema
te solicita:

 fecha de nacimiento.

« Reference number o
Verification number.

La denominacion depende de la
fecha de emision del certificado
(Verification number en los
certificados emitidos a partir de
junio de 2021 y Reference number
en los emitidos con anterioridad).

Pulsa Siguiente.

lDATOS DE LA SOLICITUD

* Plan de estudios Grado de Administracion y Direccion de Empresas «

* Curso mas alto matriculado 3 v
* |dioma: Inglés v
* Nivel: B1 v

* Acreditacion que se aporta: CAMBRIDGE ESOL EXAMINATIONS (PET, FIRST, ADVANCE, PROFICIENCY, BEC) v

Importante:

En el caso de que tu acreditacion sea de Cambridge, antes de iniciar la solicitud tienes que compartir tus datos con la UCO.
Para ello, sigue los pasos que indicamos a continuacion:

1.- Accede al Area Personal de Cambridge: hitps://candidates.cambridgeenglish.org/
2.- Introduce tus credenciales de acceso: tu ID Number y tu Password.

3.- Comparte tus datos con la Universidad de Cordoba. Para ello, pulsa en Send my Result y selecciona la Universidad de
Cordoba.

Puedes consultar los detalles del proceso en la Guia que se encuentra en la seccidon Ayuda de la Sede Electronica.
* Has compartido tus datos con la UCO? | No. Ya no dispongo de los datos para acceder a la web de Cambridge v

En caso de no haber podido compartir tus datos con la UCO, debes introducir a continuacion tu fecha de nacimiento.

También el Reference number o Verification number. La denominacion depende de la fecha de emision del certificado
(Verification number en los certificados emitidos a partir de junio de 2021 y Reference number en los emitidos con anterioridad).
Encontraras el dato en la esquina inferior izquierda del certificado fisico.

Ten en cuenta que la comprobacion de la autenticidad del documento se realizara manualmente
¥ 1a resolucion de tu solicitud puede conllevar mas tiempo.

Fecha de nacimiento: [a=s]

Reference Number o Verification Number:

Declaracion de veracidad y conformidad:
Declaro que los datos facilitados en el presente formulario son ciertos y doy mi consentimiento para que la Comision de Politica

Lingiistica pueda comprobar la veracidad de los mismos.

Todos los campos con * son obligatorios.

AVISO IMPORTANTE: El conjunto de documentos aportados a la solicitud no puede superar los 10 MB. Por favor,
compruébalo antes de continuar y en caso de ser necesario, realiza los ajustes que correspondan para reducir el
tamafio de los ficheros.

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

22



Descripcion del proceso de solicitud

Si has obtenido tu
acreditacion a través
de TRINITY:

Tendras que
cumplimentar un
campo adicional: el

Incorporacién del nivel de idioma al expediente - Solicitud:
2019/UC0O055/000180

[l NFORMACION RELEVANTE |

El procedimiento de verificacion de acreditaciones se realiza individualmente y no es automatico. El periodo minimo para la
comprobacidn es de dos semanas por lo gue no se atenderan consultas sobre el estado de expedientes antes de haber
transcurrido dicho periodo.

lDATOS DE LA SOLICITUD

* Plan de estudios Grado de Ingenieria Informéatica v

* Curso més alto matriculado: 4 v

* |dioma: Inglés v

* Nivel: Bl w

* Acreditacidn que se aporta: TRINITY COLLEGE: INTEGRATED SKILLS IN ENGLISH (ISE) v

* Trinity ID: 1-123456789-1-123456789|
Se encuentra al final del certificado. Tiene el siguiente formato: 1-Cddigo:1-Cddigo (Cddigo = nimero de 9 o 10 digitos).

Trinity 1D

3,
N

w

p

Encontraras dicho Trinity College London

ndamero en el
certificado emitido por
Trinity

COALICE LONDON e s o

I i !I N I I ' Trinity ID:  1-123456789:1-123456789

COLLEGE LONDON o

Do, 22 20

Resguianed by

Declaracion de veracidad y conformidad:
Declaro que los datos facilitados en el presente formulario son ciertos y doy mi consentimiento para que la Comision de Politica
Linglistica pueda comprobar la veracidad de los mismos.

Todos los campos con ™ son obligatorios.

En cumplimiento de lo dispuesto en la Ley Crganica 15/1999, de 13 de diciembre. de Proteccidn de Datos de Caracter Personal, se
le informa que sus datos personales serdn incorporados a ficheros automatizados cuya finalidad es la gestidn de las solicitudes. Si
lo desea, puede ejercer los derechos de acceso, rectificacidn, cancelacidn y oposicién mediante escrito dirigide a la Universidad de
Cérdoba. Avda. de Medina Azahara, n® 6. 14071 Cdrdoba.

AVISO IMPORTANTE: El conjunto de documentos aportados a su solicitud no puede superar los 10 MB. Por favor,
compruébelo antes de continuar y en case de ser necesario, realice los aj que corn dan para reducir el
tamaifio de los ficheros.

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

|_Salir_J| Anterior |} Siguiente |

quuo[ Cuando finalices, pulsa

lasaaene Siguiente 23




Descripcion del proceso de solicitud

En la siguiente ventana,
haz clic en el icono
sefialado en la imagen para
incorporar el documento
acreditativo del nivel de
idioma.

l

Asistente

Interesado
Manipulacion de datos
[m] Documentacion incorporada

[] Documentacion generada

[] Firma

© Universidad de Cérdoba

ede Electro

de la Universidad de Cérdoba |

Fechay ’

hora oficiales

¥

Incorporacion del nivel de idioma B1 al expediente - Solicitud:

2014/UC0O055/000624

rDocumentacién-

A continuacion puede incorporar la documentacion necesaria para la tramitacion del expediente.

(*) DOCUMENTO ACREDITATIVO DEL NIVEL LINGUISTICO
«DOCUMENTO NO INCORPORADO»

f"ib&:umentos obligatorios

[ seir T awerir | Sivience |

Avisos legales - Accesibilidad

i*‘& ot

nica |

24



Descripcion del proceso de solicitud

A continuacion, se ha de
incorporar el documento
acreditativo.

Pulsa en el botdn
Examinar seflalado en
la imagen para localizar
el fichero.

Puedes anadir una
descripcion.

Cuando finalices, pulsa
el boton Incorporar.

@

UNIVERSIDAD P CORDOBA

(Il

Asistente

Interesado
Manipulacion de datos
[m] Documentacién incorporada

[] Documentacién generada

[] Firma

© Universidad de Cérdoba

Fecha y
homcﬁclales ’ alaslmaules

. Sede Electromca

de la Universidad de Cordoba

Incorporacion del nivel de idioma B1 al expediente - Solicitud:
2014/UC0O055/000624

rDocumentacion

A continuacién puede incorporar la documentacién necesaria para la tramitacion del expediente

E

(*)Los formatos permitidos son: ikaeQD PG _2® GIF, PNG y BMP.

Avisos legales - Accesibilidad
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Descripcion del proceso de solicitud

Si quieres, puedes descargar
el documento que has
incorporado para visualizarlo.

Pulsa Siguiente.

Si has obtenido tu
acreditacion en la Escuela
Oficial de Idiomas y aun no
has recibido el titulo,

tendras ademas que adjuntar
a tu solicitud el justificante
de pago de las tasas para la
emision del titulo. Para ello, /

Fechay

I-dlas

'\-ff‘&

,?‘"_

Sede Electromca

de la Universidad de Cordoba |

Il

Asistent . : - : -
s Incorporacion del nivel de idioma B1 al expediente - Solicitud:

Interesado 2014/UC0O055/000624

Manipulacion de datos
rDocumentacion-
A continuacion puede incorporar
(*) DOCUMENTO ACREDITATIVO DEL NIVEL LINGUISTICO

Nombre: Certificado.pdf
Tipo: pplca on/pdf

[w] Documentacién incorporada

la documentacién necesaria para la tramitacion del expediente.

[] Documentacion generada

[] Firma

del nivel de idioma
7eabe72c1640495ab71besa

WL

(*)Documentos obligatorios

© Universidad de Cérdoba

Avisos legales - Accesibilidad |

pulsa en el icono sefnalado.
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Descripcion del proceso de solicitud

: @ Fechay Calendario de

Cumplimentado el
formulario de
solicitud e
incorporado el
documento
acreditativo, pulsa
Firmar.

A continuacion se
ejecutara el
programa Autofirm@
y el sistema mostrara
una ventana con tu
Certificado digital.
Pulsa sobre el botén
Aceptar para iniciar
el proceso de
autenticacion.

l

Asistente

Interesado

hora oficlales dfas Inhabiles
. W SN g -
XA

Sede Electrénica

de la Universidad de Cordoba

Incorporacion del nivel de idioma B1 al expediente - Solicitud:
2014/UC0O055/000626

Manipulacion de datos

cién se va a proceder a firmar y presentar los documentos que se muestran. Por favor, compruebe que
todos los datos se corresponden con los indicados por usted y pulse sobre el boton 'Firmar'.

SOLICITUD DE INCORPORACION DEL NIVEL B1 AL EXPEDIENTE
Nombre: TD_UCO055_SOLICITUD.pdf
Tipo: application/pdf
SHA-1:

2bc7e57

DOCUMENTO ACREDITATIVO DEL NIVEL LINGUISTICO
Nombre: Certificado.pdf
Tipo: application/pdf
SHA-1: 5feB4b83b7a57fa657eabe72c1640495ab71be59 -
B4

Documentacion incorporada Firma
A continuas
Documentacion generada
[m] Firma
tofi
nEy
-

VEeO

Confirme el certificado pulsando Aceptar. Sino es este el certificado
que desea usar pulse Cancelar.

Seleccione un certificado

== 3083...

‘ @ Emisor: AC FNMT Usuarios. Uso: Firma y autenticacion
‘ M Valido desde: 31/08/2015 hasta 31/08/2019
LAV L 7 2 | iedades d ificad

Iniciado el proceso de firma, un aviso en pantalla informa que se esta
realizando la presentacion de la solicitud.
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Descripcion del proceso de solicitud

Finalizado el proceso de
firma, obtendras en pantalla el
mensaje sefalado en la
imagen:

“La documentacion se ha
firmado y presentado
correctamente. Su solicitud ha
sido enviada para su
tramitacion a la Secretaria del
centro correspondiente”.

Pulsa el botdn Finalizar.

Asistente

| Interesado
| Manipulacién de datos
| Documentacién incorporada

1 Documentacion generada

| [m] Firma

entacion se ha firmade y presentado rectamente .
SU SOLICITUD DE INCORPORACION DEL NIVEL DE IDIOMA Bl AL EXPEDIENTE HA SIDO ENVIADA PARA SU
TRAMITACION A LA SECRETARIA DEL CENTRO CORRESPONDIENTE.

i © Universidad de Cérdoba

@!\\;F.:mnﬂycﬁas ‘.masmhﬁbﬁss

Sede Electonlca

de la Universidad de Cordoba |

Incorporacion del nivel de idioma B1 al expediente - Solicitud:
2014/UC0O055/000625

-Recibo de firma-

Namero de registro: 201400000253
Fecha de registro: 07/11/2014
Descargar recibo: @ '

--Firma

SOLIC!TI.ID
mbre: TD_UCO0S5_SOLICITUD.pdf

TJpD ppl icatian/pdf
SHA-1 7hbdf4h1950210dba3c3eafl7ca7074491d64
mmsaccu da firma: MTWSL1UBYeW/CSpBoGqy FPLYdAU3NE]

DOCUMENTO ACREDITATIVO DEL NIVEL LINGUISTICO
nombre: cartificado.pdf

Tipo: application/pdf
SHA-1: SfeB4b83b7a57fa657eabe72c1640495ab71basD
Transaccién de firma: MTWSL1UBWeV+ tidsitzp7pLvdAuIng]

Rk AL

Avisos legales - Accesibilidad |
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Descripcion del proceso de solicitu

Si pinchas en el icono TRAMITES DISPONIBLES

sefalado en la imagen, | s souiciTupes
podras descargar tu solicitud. | ==

VERIFICAR FIRMA

@ ADMINISTRACION ELECTRONICA

S~ SOLICITUD DE INCORPORACION DEL
UNIVERSIDAD B (ORDOBA  NIVEL DE IDIOMA B1 AL EXPEDIENTE

Solicitud: 210UCG0EA 008

[ oaTos pEL souCITANTE

NOMBRE ¥ : = = i ==
APELLIDDS: " s —
DOMICILIO: A Meding zatos C. POSTAL: 14005
PROVINGIA:  CORDOBA MUNICIPIO: CORDOBA

TLF FlJO: MOVIL: E-MAIL: —

[ oaTos RELATIVOS A LA SOLICITUD

TITULACION: Grado de Inganieria informatica
CURSO MAS ALTO EN QUE SE HA 2

MATRICULADO:

IDIOMA QUE ACREDITA: Aleman

NIVEL ACREDITADO!: Bl

DETALLE DE LA SOLICITUD

Solicitud: 2014/UC0O055/000625
Tipo de solicitud: SOLICITUD DE RECONOCIMIENTO ACREDITACION IDIOMA
Fecha de alta: 07/11/2014
Estado actual: INSTRUCCION
Fase Fecha de entrada
|COMPROBACION SOLICITUD INCORPDRACION NIVEL IDIOMA (INSTRUCCION) 07/11/2014
| SOLICITUD DE INCORPORACION NIVEL DE IDIOMA A EXPTE (INICIO) 07/11/2014
Interesado Razon de interés
| " g
|MARIA ISABEL GANAN COBOS TITULAR DEL EXPEDIENTE

DOCUMENTO RECIBI

= Estado: «Firmado»

D Nombre: recibi_201400000253.pdf
Fecha: 07/11/2014

Zem

SOLICITUD DE INCORPORACION DEL NIVEL B1 AL EXPEDIENTE
Estado: «Firmado»
Nombre: TD_UCO055_SOLICITUD.pdf

Fecha: 07/11/2014 |
&

DOCUMENTO ACREDITATIVO DEL NIVEL LINGUISTICO EDESCHFQBF
- Estado: «Firmado» e
D Nombre: Certificado.pdf

Fecha: 07/11/2014

BeN

‘doba Avisos legales - Accesibilidad

La solicitud muestra el sello de registro
y esta firmada electronicamente.
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Descripcion del proceso de solicitud

. Las solicitudes llegan a la Secretaria del Centro correspondiente.

. La Secretaria del Centro comprueba en SIGMA las acreditaciones de UCOIDIOMAS y
tramita el resto a la Comision de Politica Linguistica para su evaluacion.

. Finalmente se emite una resolucion que pone fin al expediente. La persona que ha
presentado la solicitud recibe un correo electronico de aviso.
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Preguntas frecuentes

El Reglamento para la Acreditacidon de la Competencia Linquistica para la obtencion de los

1. ;Qué normaregula el procedimiento?

Titulos de Grado. Puedes consultarlo en BOUCO.

2. ¢ Puedo presentar mi solicitud en la Secretaria de mi Facultad o Escuela de forma
presencial?
No. La presentacion ha de realizarse a traves del procedimiento habilitado en la Sede
Electronica.

3. ¢, Cuanto tiempo se tarda en obtener el certificado electronico?
Es un proceso rapido. Puede completarse en unas dos horas.

4. No estoy en Cordoba. ¢(Donde puedo acreditar mi identidad para obtener el
certificado de la FNMT?

En la web de la FNMT existe un localizador de oficinas. Puedes consultarlo en el siguiente
enlace:
https://www.sede.fnmt.gob.es/certificados/persona-fisica/obtener-certificado-software
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http://sede.uco.es/bouco/bandejaAnuncios/BOUCO/2018/00610
https://www.sede.fnmt.gob.es/certificados/persona-fisica/obtener-certificado-software

Preguntas frecuentes

5. ¢ Cuanto tiempo tardara en resolverse mi solicitud?

La norma que regula el procedimiento establece que el plazo maximo para resolver la
solicitud es de tres meses. No obstante, con caracter general, las solicitudes se resuelven
en pocos dias.

6. ¢, Qué idiomas pueden acreditarse en cada titulacion?

Los que estén contemplados en la Memoria de Verificacion del Titulo correspondiente.
Consulta en la Secretaria de tu Facultad o Escuela.

7. Cuando accedo al tramite, el sistema me muestra el mensaje: “no existe en el
sistema de gestion académica de la Universidad de Cordoba ningun expediente de
Grado a su nombre sobre el que pueda pedir el reconocimiento del nivel de idioma”.
¢, Qué significa esto?

Esto puede deberse a que ya has solicitado y obtenido la acreditacion de la competencia
lingUistica en los estudios de Grado que estas cursando. Si no es asi, consulta en la
Secretaria de tu Facultad o Escuela.
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Preguntas frecuentes

8. ¢Qué documento/s tengo que aportar?

Debes escanear el documento acreditativo de la competencia linglistica que deseas
hacer valer.

Pero si ya has acreditado con anterioridad alguna competencia linguistica, por ejemplo,
en algun proceso de movilidad Erasmus, el sistema te la mostrara, y podras
seleccionarla para hacerla valer en este procedimiento, en cuyo caso, ho tendras que
aportar de nuevo la acreditacion. También podras aportar una acreditacion diferente, en
cuyo caso tendras que aportar el documento acreditativo correspondiente.

Si has obtenido tu acreditacion en la Escuela Oficial de Idiomas, tendras que aportar
ademas el justificante de haber realizado el abono de los derechos de expedicion del
titulo.

9. He obtenido mi acreditacion a traves de Cambridge. ¢Tengo que hacer algo
especial?

Si. Antes de iniciar la presentacion de tu solicitud en la Sede Electronica, tienes que
compartir tus datos con la Universidad de Coérdoba. Consulta como hacerlo en las
paginas 5 a 9 de esta Guia.
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Preguntas frecuentes

10. He recibido un correo de aviso. Me informan de que mi solicitud necesita ser
subsanada. ¢Qué quiere decir esto?

Quiere decir que tu solicitud no reune todos los requisitos necesarios para ser tramitada.
Generalmente se debe a que no se ha adjuntado el documento acreditativo de la
competencia linglistica o que no puede visualizarse correctamente. Debes acceder con
certificado digital a la seccion Mis_Solicitudes de la Sede Electronica. Visualizaras un
mensaje que indica que tienes documentos pendientes de recibir. Pulsa en Recibir. Podras
descargarte el requerimiento para saber lo que tienes que aportar.

A continuacion, selecciona el expediente al que se refiere pulsando en el icono de la llave
inglesa para incorporar la acreditacion.

Importante: debes acceder desde el navegador en el que tengas instalado tu certificado
digital. Si haces clic en el enlace incluido en el correo que has recibido, se abrira el
navegador que tengas como predeterminado, y si no tienes tu certificado instalado en él,
no podras acceder.
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https://sede.uco.es/GOnceOV/solicitudes/solicitudes.do

Preguntas frecuentes

11. ;,Como puedo saber en qué estado de tramitacion esta mi solicitud?
Accediendo con certificado digital a la seccion Mis_Solicitudes de la Sede Electronica.

Puede estar en la siguientes fases:

Inicio: Cuando la solicitud no se ha firmado ni registrado.

Instruccion: Se esta examinando en la Secretaria del centro o evaluando por parte
de la Comision de Politica Linguistica.

Terminacion: Se ha emitido la resolucion que pone fin al procedimiento.

12. He recibido un correo electronico de aviso. Me informan de que ya se ha
resuelto mi solicitud. ;Como puedo descargarme la resolucion emitida?

Accediendo con certificado digital a la seccion Mis Solicitudes de la Sede Electrénica

35


https://sede.uco.es/GOnceOV/solicitudes/solicitudes.do
https://sede.uco.es/GOnceOV/solicitudes/solicitudes.do

Preguntas frecuentes

13. Me han denegado mi solicitud. ¢ Como puedo saber los motivos?

Accediendo con certificado digital a la seccion Mis_Solicitudes de la Sede Electronica
podras descargarte la resolucion emitida y conocer los motivos por los que se te ha
denegado la acreditacion.

14) Tengo ya acreditado el nivel de idioma en mi expediente de Grado, pero acabo
de obtener un nivel superior. ¢ Puedo incorporarlo también a mi expediente a
través del procedimiento habilitado en la Sede?

No. Conforme indica el articulo 47 Reglamento de Régimen Académico, la solicitud de
reconocimiento de niveles de competencia lingiistica en una lengua extranjera (a razén
de dos créditos por cada nivel que se acredite por encima del minimo exigido para la
titulacion) ha de presentarse en la Secretaria de la Facultad o Escuela correspondiente.
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Dudas e incidencias

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

Teléfono: 957 21 20 98

>

— Correo: e-administracion@uco.es

-~ Presencialmente: Avenida de Medina Azahara, n° 5.

- En la seccion Ayuda de la Sede Electronica encontraras guias para la importacion
y exportacion del certificado electronico, operaciones de configuracion del
navegador y otras que te pueden ser de utilidad.

Si tienes dudas de tipo académico, consulta en la Secretaria de tu centro. 37
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