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Guía para solicitar un certificado académico personal
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Elegimos el método de identificación al que tengas opción.
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Si eliges DNIe / Certificado electrónico, el sistema buscará, o bien el 
certificado que tengas instalado en el ordenador, o bien el sistema de 
lector del DNIe.
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Escribes la clave correspondiente.
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Y ya estás dentro 
de la solicitud.

En el botón “Ayuda”, nos 
dan las instrucciones 
para realizar la solicitud.

En el botón “Documentos” 
rellenaremos la solicitud.
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Pincha en “Rellenar Formulario” para acceder a los 
datos que deseas solicitar.
Cuidado, la sesión expira a los 20 o 30 minutos.
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Se comprueban los datos y se corrigen los que sean erróneos y se 
añaden los que desees.
Seleccionas los estudios y la bonificación, en caso de tenerla.
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Seleccionas las opciones de certificado.
Debes tener en cuenta que si solicitas incluir observaciones, el certificado 
no se generará automáticamente. Además se activa el cuadro 
“observaciones” para que expliques lo que deseas que aparezca en el 
certificado.
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Marcas el tick en los dos cuadros en rojo y previsualizas el certificado por si 
hubiese algún error.
Si detectaras algún error puedes  ponerlo en observaciones, nos llegaría a 
la secretaría, lo corregiríamos y lo devolveríamos corregido.
Si todo está correcto, pulsas “Guardar”.
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Si quieres seguir con el trámite, pinchas en el botón “Tramitar”.
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Y para firmar la solicitud, pinchas en “Firmar y tramitar”.
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Pincha en “Datos adicionales” para poder realizar el pago.
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Pulsa “Iniciar” para proceder al pago.
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Rellena los campos correspondientes al “Nº de tarjeta”, “Caducidad” 
y “Cód. Seguridad” y pulsa “Pagar”
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