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1. Datos técnicos de acceso a la Sede Electrdnica

1.1. ¢{Como acceder a la sede electrénica?

Puedes hacerlo desde cualquier ordenador, las 24 horas del dia, durante el plazo de
solicitud, incluidos fines de semana y dias festivos usando los datos de usuario y
contrasefia de tu cuenta de correo electrénico institucional (que recibes al formalizar
tu matricula) o mediante tu DNI o certificado electrénicos. En el caso de usar un
certificado electrdnico instalado en una tarjeta (como por ejemplo el DNI electrénico),
necesitards también un lector de tarjetas.

Acceso: https://sede.uam.es/

Si no pudieras acceder a la sede electrénica, ponte en contacto con el Centro de
Atencidn a Usuarios (CAU) a través del correo electrénico cau@uam.es.

1.2. ¢COmo sé si tengo mi cuenta de correo institucional activa?

Si utilizas regularmente tu cuenta de correo UAM, enviando y recibiendo correos, la
mantienes activa. Puedes asegurarte de que es posible acceder a ella a través de
http://webmail.uam.es, mediante los datos de usuario y contrasefia de tu correo
electrdnico institucional.

1.3. ¢Como activar la cuenta de correo institucional?

Si llevas mas de un afio sin acceder a tu cuenta de correo institucional, ésta se habra
bloqueado. En este caso ponte en contacto con el Centro de Atencién a Usuarios (CAU)

através de cau@uam.es.

1.4. He estado un aio sin matricular écomo puedo recuperar mi cuenta institucional?

Si has estado un curso sin matricular, tu cuenta institucional habra sido suspendida.
Para poder realizar el tramite de Permanencia debes ponerte en contacto con el Centro
de Atencion a Usuarios (CAU) a través de cau@uam.es., indicando en el campo asunto:
“Recuperacion de cuenta institucional para procedimientos en sede electronica”

1.5. He olvidado mi contrasefia équé debo hacer?

Si has olvidado tu contrasefia, puedes cambiarla en https://autoservicio.uam.es

1.6. ¢Qué caracteristicas debe tener la documentacién que suba a la sede electrénica?

Todos los documentos deber tener formato PDF, no superar los 4 MB por archivo ni
los 64 caracteres en su titulo. La documentacién total anexada tendra un tamano
maximo de 10 MB.
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1.7. ¢Qué documentacion debo presentar junto con la solicitud?

Deberas necesariamente adjuntar a tu solicitud de permanencia la siguiente
documentacioén:

— Documento de presentacidn obligatoria en el momento de presentar la solicitud en la
Sede Electrénica - Exposicion de motivos: escrito en el que se expongan
detalladamente los motivos por los que incumpliste la normativa para la
permanencia.

— Otra documentacién - Documentacion justificativa: documentacion que acredite
dichos motivos.

1.8. ¢Qué documentacion justificativa puedo aportar a mi solicitud?

Puedes descargar el documento “Recomendaciones sobre documentacion a
presentar” en la seccion sobre Permanencia de la sede electrdnica de la UAM.

1.9. ¢Como asegurarme de que mi solicitud ha sido presentada correctamente?

Tu solicitud habra sido presentada correctamente sélo si en la pantalla de la Sede
Electrénica aparece el mensaje que se muestra a continuacién; en caso contrario tu
solicitud no habrd sido tramitada correctamente.

—

Tramite de su expediente

Informe de Tramitacion

Informacion

@ Enhorabuena, su solicitud ha sido registrada correctamente.

Instante de tramitacion: 19-05-2017 12:57:19 Identificador del Expediente: SP/2017-00034

Documentos generados en el tramite

01-03 Formulario Electronico de Solicitud de Permanencia.pdf
» Firmado con el identificador 1495191439524 en |a fecha 2017-05-19T10:57:19.524Z (UTC)
Registrado como Entrada con numero 201700000851 en la fecha 19-05-2017 12.57:23

Documentacién anexada al expediente
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1.10. ¢Qué significan los diferentes iconos que aparecen asociados al estado de mi
expediente?

@ Abierto Este icono aparece cuando hay algln tramite obligatorio pendiente de
realizar, bien por parte del interesado o del tramitador (la UAM); estos tramites podran
ser, entre otros:
- Queda pendiente “Firmar y tramitar” la solicitud/recurso en la Sede
Electrdnica para que esta quede presentada correctamente. Comprueba que
has sequido todos los pasos para la correcta presentacion de tu solicitud.

- Queda pendiente la notificacion de la Resolucion. El tramitador procederd a la
notificacidn en las fechas indicadas en las bases de convocatoria.

- Queda pendiente consultar la resoluciéon de Permanencia.

- Queda pendiente la presentacion del Recurso en caso de que la Resolucidn
sea desfavorable.

(% Cancelado. El expediente ha sido cancelado por el interesado antes de ser
tramitado correctamente en la Sede Electrénica. Una vez cancelado un
expediente, este quedarad inactivo y no podran realizarse posteriores acciones en

3

él.

@Cerrado. Este icono aparece cuando el expediente se ha cerrado por finalizacidn
del procedimiento y cuando ya no pueden llevarse a cabo mds tramites en él; es decir,
en los siguientes casos:

- Unavezfinalizado el plazo para la presentacion de la solicitud o el recurso de
Permanencia, cuando esta no ha sido correctamente tramitada.

- Cuando se accede a la notificacion de la Resolucién de la solicitud/recurso y
esta es favorable.

1.11. ¢Qué significa el aviso “no hay convocatorias activas” que aparece en la Sede
Electrénica cuando intento presentar mi solicitud o recurso de Permanencia?

Cuando al intentar presentar una solicitud de Permanencia en la Sede Electrdnica,
aparece el aviso “No hay convocatorias activas”, significa que no esta abierto el plazo
de presentacién de solicitudes o recursos, bien porque adn no se haya iniciado o porque
ya haya finalizado. En este Ultimo caso, deberds esperar a la convocatoria del siguiente
ano para poder presentar tu solicitud de Permanencia; por ello te sugerimos leas
detenidamente las Bases de Convocatoria donde figuran los plazos para cada
convocatoria.
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1.12. ¢{Como puedo consultar mi expediente en la Sede Electrénica?

Para consultar tu expediente en la Sede Electrdnica, accede a la Sede Electrdnica de la
UAM (enlace a Sede Electrénica) y pincha sobre la pestaiia “Mis expedientes”. En la
pantalla que aparece a continuacidn, introduce tu usuario (direccion de correo
@estudiante.uam.es) y contrasenia.

Una vez dentro, pincha sobre el apartado “Tramites Pendientes” y sitlate sobre aquel
gue deseas consultar.

1.13. ¢{Qué ocurre si he presentado mas de una solicitud de Permanencia en la Sede
Electrénica?

No debes preocuparte. Dado que los expedientes vienen identificados por DNI, estos
casos se detectan con anterioridad a la reunién de la Comisidn de Permanencia y se
estudia el expediente que esté mas completo. Una vez estudiado, recibirds una
resolucion para cada una de las solicitudes que hayas registrado correctamente.

2. Aspectos académicos relativos a la solicitud de Permanencia.

2.1. ¢Puedo presentar una solicitud de Permanencia si no estuve matriculado el afio
pasado?

Si. Puedes presentar tu solicitud de Permanencia siempre y cuando no hayan
transcurridos mas de dos cursos académicos sin matricular.

2.2. ¢Puedo realizar una solicitud de Permanencia si incumpli la Normativa y realicé un
traslado de expediente para continuar estudios en otra Universidad?

No. Si realizaste un traslado de expediente para continuar estudios en otra
Universidad, ya no tienes derecho a presentar una solicitud de Permanencia dado que
ya no eres estudiante de la UAM y por tanto no puedes realizar ningin tramite
reservado a miembros de la Comunidad Universitaria.

2.3. éSe tienen en cuenta las asignaturas optativas para valorar el incumplimiento de
Permanencia por convocatorias agotadas?

Las asignaturas optativas tienen caracter abandonable y, por tanto, no se tienen en
cuenta para considerar si el estudiante incumple la Normativa para la Permanencia
por convocatorias agotadas, salvo dos excepciones:

1.- En titulos con Mencién, cuando la asignatura a pesar de ser optativa, es
necesaria para obtener la Mencion.
2.- Siel estudiante, por interés personal, desea matricular la asignatura.
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2.4. Si estoy cursando un titulo interuniversitario ¢ Qué Normativa de Permanencia me
aplica? ¢Donde debo solicitar la Permanencia?

Se aplica la Normativa de Permanencia de la Universidad coordinadora del titulo, la
solicitud de Permanencia debe presentarse en esta institucidn en los plazos y vias que
esta determine.

2.5

¢éQué ocurre si ademas de solicitar Permanencia también has de solicitar la
Convocatoria Excepcional?

Deberas presentar una solicitud de permanencia y una solicitud de Convocatoria
excepcional. La solicitud de Permanencia es un procedimiento independiente y
separado de la solicitud de Convocatoria Excepcional, aunque ambas comparten el
mismo plazo de solicitud.

2.6. Me han concedido la Permanencia, pero por mantenerse los problemas que
ocasionaron el incumplimiento de la Normativa, no es recomendable que proceda a
formalizar mi matricula équé tramite debo realizar?

Si has recibido una resolucion favorable a tu solicitud de Permanencia, pero no es
recomendable que formalices tu matricula, por mantenerse los motivos que
ocasionaron el incumplimiento de la Normativa para la Permanencia, debes presentar
una solicitud motivada de aplazamiento de matricula ante el érgano que dictd la
resolucidn de tu solicitud. Esta solicitud deberd ser presentada en Registro.

3. Estudiantes en Programas de Movilidad

3.1. Permanencia para estudiantes que han solicitado participar en un Programa de
Movilidad.

La posibilidad de participar en un programa de movilidad queda condicionada a que
continues siendo estudiante de tu titulacién, por lo que, si una vez concedida y
aceptada una plaza a través de esta convocatoria, incumplieses la normativa para la
permanencia, la tramitacién de tu plaza de movilidad quedard en suspensién hasta
gue no se resuelva la situacién de permanencia.

— Si la situacidon de permanencia se resolviera de forma negativa, no podras
matricularte, se te retirara la plaza concedida y, dado que dejaras de ser
estudiante de la titulacién, no podrds participar en los programas de
movilidad.

— Si la situacion de permanencia se resolviera de forma positiva, podrds continuar
con la tramitacién de la plaza de movilidad.

— Si la resolucién de la permanencia llegara pasado el plazo para enviar la
documentacién a la universidad de destino o para incorporarse a la misma en
el primer semestre, se intentara en la medida de lo posible que puedas
participar en el programa de movilidad en el segundo semestre.
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3.2. Permanencia para estudiantes que estan cursando un Programa de Movilidad.

Mientras estés cursando parte de tus estudios en otra universidad sigues sujeto al
régimen de permanencia de la UAM, por lo que a tu vuelta deberds haber cumplido
los requisitos fijados para continuar tus estudios.

4. Horarios de verano de los Centros y de los servicios de reprografia y bibliotecas

e Horario de atencidn al publico de los Centros de Servicios Documentales

(reprografia) de la UAM durante los meses de verano de 2021.

En el siguiente enlace encontrard toda la informacién relativa a los Servicios
Documentales de la UAM (Reprografia).

4.1.Horario de atencién al publico de la Administracion Gerencia de las Facultades y
la Escuela Politécnica Superior de la UAM durante los meses de verano de 2021.

1.

Escuela Politécnica Superior

Enlace a pagina web, seccion administracién

Facultad de Ciencias:

Enlace a pagina web, seccion administracién

Facultad de Derecho

Enlace a pagina web, seccion administracién

Facultad de Economicas y empresariales

Enlace a pagina web, seccion administracién

Facultad de Filosofia y Letras

Enlace a pagina web, seccion administracién

Facultad de Formacion del Profesorado

Enlace a pagina web, seccion administracién

Facultad de Medicina

Enlace a pagina web, seccion administracién
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8. Facultad de Psicologia

Enlace a pagina web, seccidon administracion

4.2. Horario de atencion al publico de las bibliotecas de la UAM durante los meses de
verano de 2021.

Puedes consultar su horario de atencién al publico en el siguiente enlace:

Enlace a horario bibliotecas
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