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Información sobre la SEDE  
La sede electrónica de la Universitat de València es la dirección electrónica a través de la que los 

miembros de la comunidad universitaria y cualquier ciudadano van a poder acceder a la información, 

servicios y trámites electrónicos de la Administración de la Universidad de Valencia.  

Nace con el objetivo de dar cumplimiento del mandato de la Ley 11/2007, de 21 de junio, de acceso 

electrónico de los ciudadanos a los Servicios Públicos, que reconoce a los ciudadanos el derecho a 

relacionarse con las administraciones públicas por medios electrónicos.  

Va a permitir que cualquier ciudadano o los miembros de la comunidad universitaria puedan realizar 

sus trámites a través de Internet desde cualquier lugar y en cualquier momento, evitando así los 

desplazamientos a las dependencias de la Universitat.  

Los trámites con tramitación electrónica que se realizan a través de la Sede Electrónica tienen la 

misma validez que si se efectúan de forma presencial  

A través de la Sede, la Universidad irá poniendo progresivamente a disposición de los miembros de la 

comunidad universitaria y de cualquier ciudadano nuevos servicios y procedimientos electrónicos. 

Sólo podrán iniciarse telemáticamente, aquellos procedimientos que aparezcan disponibles en la 

misma. La titularidad, gestión y administración corresponden a la Universitat en el ejercicio de sus 

competencias  

Entre los servicios que ofrece se encuentran:  

 Tramitación electrónica de procedimientos: La relación de procedimientos y servicios que se 

pueden tramitar de forma electrónica se han agrupado y clasificado intentando facilitar al 

máximo el acceso a los mismos.  

 Diferentes servicios de tramitación, no integrados hasta el momento en la sede: Portal del 

alumno, Perfil del contratante, Secretaria Virtual.  

 Información legal y técnica: Normativa propia, autonómica, nacional y europea.  

 Información sobre la firma electrónica.  

 Verificación de documentos emitidos por la Universitat: permite comprobar la autenticidad e 

integridad de los documentos emitidos en formato electrónico por la Universitat.  

 «Mi sitio Personal». Se trata de un sistema interactivo que va a permitir al administrado: 

 Consultar las tramitaciones que ha realizado. Podrá acceder a los expedientes finalizados así 

como a los que todavía se están tramitando. Accederá al estado de los mismos, las fases por 

las que han pasado, los plazos y cualquier incidencia que hubiera sufrido el trámite en 

cuestión.  

 Realizar nuevas tramitaciones.  

 Acceder a las Notificaciones que le ha realizado la Universitat  

 Aportar documentación a trámites ya iniciados  
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La sede electrónica entrará en funcionamiento de manera progresiva, conforme se vaya desplegando 

el Plan de Administración Electrónica de la Universitat de València. 

Estructura y Servicios ofrecidos  

 

Página Inicial 

 

En esta página se describe la SEDE , los requisitos técnicos y las formas de identificación aceptadas. 

Al pulsar sobre la imagen del patio o sobre la palabra  “entreu”   accedemos a la página principal 

 

Página Principal 
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La página principal de la Sede electrónica se estructura en varias zonas diferenciadas por la 

funcionalidad que ofrecen:  

Zona 1.- Servicios ajenos a la Sede  

Ofrece acceso a servicios de tramitación, no integrados hasta el momento en la sede: Portal del 

alumno, Perfil del contratante, Secretaria Virtual.  

Portal del alumno. El alumno encontrará enlaces para gestionar las diferentes matrículas 

(automatrícula, matrícula de masteres, cursos...), el detalle de la Oferta Académica i de la Ficha 

Técnica y otras utilidades que afectan a sus matrículas. Secretaria virtual.  Se ofrecen servicios de 

información a los deferentes colectivos de usuarios de la Universitat de València.  

Perfil del contratante. Es el lugar de relación entre el Órgano de Contratación de la Universitat i las 

empresas interesadas en la contratación pública con la misma.  

 

Zona 2.- Utilidades y cambio de idioma  

Ofrece información útil al usuario y le permite cambiar el tamaño del texto de las páginas  

Cambiar tamaño del Texto: El diseño accesible permite que el/la usuario/a pueda ajustar 

el tamaño de la fuente. Son dos iconos para disminuir o aumentar el tamaño respectivamente.  

Fecha y hora oficial: A través del icono      se puede visualizar en todo momento la fecha y hora 

proporcionada por el servidor de tiempo de la Universitat: hora.uv.es. Este servidor toma la hora de 

los servidores Stratum 1 de España.  

Calendario de días inhábiles: Al pulsar sobre la imagen se mostrarán los días inhábiles a 

efectos de cómputo de plazos administrativos en la Universitat.  

Preparación del ordenador personal: Al pulsar sobre el icono  se hace un chequeo a nuestro 

ordenador para comprobar que cumple los requisitos de software mínimos para poder realizar 

tramitaciones electrónicas con la Universitat. En el caso que detecte alguna carencia o anomalía va a 

permitir descargarse el software necesario para resolver el problema.  

Subscripción a las noticias de la SEDE:  Si quieres estar al tanto de las noticias y de las 

novedades  o nuevos trámites que se van produciendo o incorporando a la Sede.  

Ayuda al Usuario:  Permite acceder al manual de uso y a documentos explicativos de instalación 

del cliente de @firma.  

Texto Legal: redirige a la página informativa que contiene las condiciones de uso, la 

normativa y  la política de protección de datos. 

Salir: permite retornar a la página de entrada a la SEDE. 
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Cambio de Idioma: permite seleccionar el idioma con el que queremos interactuar con la misma. Se 

accede por medio de la lista:          

Zona 3.- Verificador de documentos electrónicos  

 

 

Permite verificar la autenticidad de los documentos electrónicos generados por la Universitat a lo 

largo de las diferentes fases de tramitación de un expediente. Son documentos firmados por sellos de 

órgano o certificados pertenecientes a la Universitat.  

Se realiza pulsando en la lupa.  Aparece una pantalla donde se debe introducir el identificador del 

documento y el código de verificación del mismo.  

 

 

 

Zona 4.- Acceso a los trámites ofrecidos por la Universitat 

La relación de procedimientos y servicios que se pueden tramitar de forma electrónica se han 

agrupado y clasificado intentando facilitar al máximo el acceso a los mismos. 

En un principio este primer nivel de clasificación coincide con los diferentes perfiles existentes en la 

Universidad: estudiante, personal docente e investigador (PDI), personal de administración y servicios 

(PAS), Usuarios externos.  
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Los trámites por tanto, se clasifican en función del colectivo al que vayan dirigidos.  

El acceso a los trámites puede hacerse de dos formas:  

1. A partir de las clasificaciones existentes, de momento por perfil: 

 
 Todas las solicitudes: Se muestra el catálogo de todos los trámites  

 Solicitudes Pdi: Trámites dirigidos al colectivo de profesores  e investigadores 

 Solicitudes Pas: Trámites dirigidos al colectivo de personal de administración y servicios  

 Solicitudes Estudiantes: Trámites dirigidos al colectivo de alumnos  

 Usuarios externos: Trámites no dirigidos a ningún colectivo perteneciente a la UV  

 

Para acceder a una clasificación debemos pulsar sobre los diferentes perfiles. Dentro de cada 

clasificación se pueden abrir más sub-clasificaciones.  

 

 

Los trámites que cumplen esa clasificación aparecen en la parte inferior. 

2. Estableciendo filtros o realizando una búsqueda Acceso a partir de palabras clave:  
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Se introduce la palabra o parte de palabra que queremos encontrar y pulsamos a la lupa. El resultado 

será todos aquellos trámites que contienen esa cadena de texto que hemos introducido  

Acceso a partir de un filtro: Pulsando el botón  

 

 

 

Vamos a poder filtrar los trámites por el estado del trámite (abierto o cerrado), por el tipo de 

tramitación (electrónica o presencial) y por el nivel de acceso exigido para realizar el trámite.  

Una vez seleccionada la forma de acceso a los trámites, obtenemos la relación de los mismos. 

Existe una posibilidad de búsqueda avanzada. Consiste en pulsar el botón de lupa sin meter ningún 

carácter en el campo de búsqueda. Accedemos a la siguiente pantalla en la que podemos combinar 

un texto de búsqueda del trámite, poner estado, poner un nivel de acceso, fijar que la búsqueda ha 

de sea exacta,..etc 

 

La información que se muestra se estructura de la forma siguiente:  

Nombre del trámite. Al pasar sobre él con el ratón se informa del nombre completo.  

Estado de la tramitación.  

 Abierto: Se encuentra abierto el plazo de realización del trámite. 

 Cerrado: El plazo de realización del trámite está cerrado. 

Nivel de acceso  
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Para cada trámite se establecen unos términos y condiciones que exigen una forma de autenticación 

por parte del ciudadano. Las formas de autenticación son tres:  

Usuario Sede: Requiere de una alta previa en la Sede Electrónica. Para realizar trámites 

electrónicos se deberá acceder mediante el usuario y la contraseña de la Sede 

Usuario Universidad: A partir del usuario de la Universitat (usuario y password de correo 

electrónico) la comunidad universitaria podrá realizar trámites electrónicos  

Certificado digital: Nivel máximo que permite acceder a cualquier trámite. Los ciudadanos 

podrán utilizar los siguientes sistemas de firma electrónica: Certificados digitales emitidos por 

una Autoridad de Certificación reconocida en la plataforma @firma del Ministerio de la Presidencia 

conforme el estándar ITU-T X.509 v3, entre ellos el dni-e y los certificados emitidos por la ACCV 

(Autoritat de Certificació de la Comunitat Valenciana). 

 

Información del Trámite 

Cuando pulsamos sobre el nombre del trámite se muestra la información de gestión relativa al 

mismo.  
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Zona 5.- Mi sitio personal  

 

A través del mismo, el administrado va a poder realizar las siguientes acciones:  

 Consultar los expedientes iniciados por él. Podrá consultar cualquiera de los expedientes ya 

finalizados así como los aún pendientes de terminar. Conocer el estado de los mismos, las 

fases por las que ha pasado, los plazos y cualquier incidencia que hubiera sufrido el trámite en 

cuestión.  

 Iniciar tramitaciones  

 Anexar documentación a tramitaciones ya iniciadas  

 Acceder y consultar las notificaciones o comunicaciones que le ha realizado la Universitat.  

 Cambiar sus datos de notificación o comunicación  

Zona 6.- Otra información de interés  

 

Permite acceder a información que puede ser de interés para el usuario.  

 Texto legal: enlace al texto legal en el que se basa la administración electrónica de la 

Universitat. Entre ellos, los reglamentos del registro telemático y de la Sede de la Universidad 

de Valencia  

 Firma digital: enlace a información relativa a la firma digital y al uso de certificados digitales  

 Sugerencias, quejas y felicitaciones: La Bústia SQF tiene como principal objetivo la mejora de la 

calidad de las actividades universitarias; permite realizar sugerencias, quejas o felicitaciones a la 

Universitat. 

 Atención al usuario: el usuario va a poder reportar dos tipos de incidencias o dudas:  
- Incidencias o dudas técnicas que se hayan podido producir haciendo uso de la Sede Electrónica. 
- Consultas de gestión o procedimentales sobre un trámite o procedimiento concreto. 
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Formas de autenticación admitidas en la SEDE  
En función del nivel de seguridad que se exija a cada trámite se va a permitir el acceso a los mismos 

por medio de diferentes sistemas de identificación. El nivel de seguridad exigido dependerá de las 

acciones que se puedan llevar a cabo: registro electrónico, anexado de documentación al 

procedimiento.  

El acceso a mi sitio personal exige la autenticación bien con certificado digital, con usuario de la 

Universitat o bien con el usuario SEDE.  

Se prevén tres medios de acceso a la SEDE:  

 

Firma electrónica basada en certificado reconocido  

Un certificado de usuario es un fichero electrónico que se puede almacenar en el navegador del 

propio ordenador, en una memoria USB, en un CD o bien en un chip integrado en una tarjeta. 

Permite identificar a su titular en Internet y, realizar trámites con la Administración de forma segura 

sin necesidad de desplazamientos y esperas innecesarias. Asegura la identidad del que establece la 

comunicación telemática y, si se utiliza para firmar datos, permite garantizar que éstos no han sido 

modificados así como la identidad del firmante.  

Para acceder al certificado digital se debe hacer a través de un PIN, un número secreto que sólo 

conoce el propietario. Para hacer uso del DNI electrónico es necesario contar además con 

determinados elementos hardware y software, que nos permitirán el acceso al chip de la tarjeta y el 

acceso a sus contenidos  
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Los sistemas de firma admitidos por la Universitat de Valencia  

 Firma electrónica reconocida basada en los certificados reconocidos de persona física 

incluidos en el Documento Nacional de Identidad Electrónico.  

 Firma electrónica avanzada basada en un certificado reconocido para ciudadano de la 

Autoridad de Certificación de la Comunidad Valenciana.  

 Resto de firmas basadas en certificados que admite la plataforma @FIRMA  

 

Su símbolo es:  

 

Usuario Universidad  

A partir del usuario de la Universitat (usuario y contraseña de correo electrónico) la comunidad 

universitaria podrá realizar trámites electrónicos. 

Su símbolo es:  
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Usuario SEDE 

Requiere que el ciudadano se registre en la Sede Electrónica. Tras su alta, recibirá un correo con su 

nombre de usuario y contraseña para poder acceder a “Mi Sitio Personal” 

 

 Su símbolo es:  

 

Se recomienda el acceso mediante certificado para obtener el máximo rendimiento de la Sede 

Electrónica de la Universidad.  

 

En función de la forma de autenticación podremos realizar unas u otras tramitaciones (dependiendo 

de su nivel de seguridad exigido) y accederemos a “Mi sitio personal” con unos privilegios u otros. Si 

accedemos con certificado digital veremos todos los trámites que hemos iniciado 

(independientemente del modo de autenticación). Si accedemos a través de usuario de Universidad 

sólo accederemos a los trámites que hemos iniciado con esa autenticación. Los iniciados con 

certificado digital no los veremos.  
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Guía de Tramitación  
En este apartado vamos a describir los pasos que se han de realizar para realizar un trámite.  

Selección del Trámite 

 

a) Desde la página principal de la Sede 

Seleccionar el trámite a realizar a través de las diferentes clasificaciones por perfil, la búsqueda de 

palabras clave, utilizando o no el “filtro de trámites” y pulsar el botón “Acceder”.  

 

En función del trámite el sistema nos va a exigir un tipo de autenticación: Usuario SEDE, Usuario 

Universidad o certificado digital.  

Con certificado digital  

Seleccionamos la forma de acceso al certificado, el certificado y, si lo requiere el navegador, ponemos 

el PIN del mismo. 
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Con Usuario de Universidad  

 

Con Usuario de Sede  

 

b) Desde Mi sitio Personal  

 

1. Entrar en “Mi sitio Personal” desde la página principal de la SEDE.  

 

2. Autenticarse para entrar. A través de certificado electrónico o usuario de la Universitat. 

Recuerde que dependiendo del modo de autenticación verá unos trámites u otros y podrá 

tramitar adjuntando documentación o no. Al entrar en “mi sitio personal” se mostrarán las 

tramitaciones que hemos realizado.  

3. HAY QUE VOLVER a la página principal de la SEDE. 
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Rellenar la Solicitud  

Todas las solicitudes tienen el mismo formato. Los formularios se dividen en diferentes bloques de 

datos que el usuario tiene que ir rellenando. La navegación en el formulario se puede realizar 

rellenándolo de bloque en bloque (saltando con los botones “anterior” o “siguiente”).  

En función del trámite podremos anexar documentación.  

Dependiendo del trámite el sistema nos pedirá la firma con certificado digital o no.  

Si se ha accedido al formulario usando certificado digital el envío se firmará. 

Cuando el sistema ha conseguido grabar los datos de formulario y ha generado el registro de entrada 

telemático correspondiente responde con el justificante de registro telemático. Es conveniente 

guardar este documento. 
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En estos momentos ya hemos terminado la grabación de la solicitud.  

A partir de este momento podremos observar cómo va evolucionando la tramitación desde “Mi sitio 

Personal”.  
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Copia temporal de los datos de una solictud 

El sistema le permite guardar una copia temporal de los datos introducidos en una solicitud. Puede 

utilizar esta opción cuando ha rellenado una parte del formulario y no le da tiempo a finalizarlo 

completamente. 

 

Puede guardar lo que lleva escrito hasta el momento, pulsando el botón: ‘Almacenar en mi 

ordenador’.  

 

Para recuperarlo, entre de nuevo al formulario y cargue el fichero temporal (XML). 
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Mi sitio Personal  
Usted puede crear "Mi sitio personal", de forma automática, cuando realiza un trámite 

administrativo, en la Sede Electrónica, usando certificado electrónico o usuario de la Universitat.  

Para acceder a él, es necesario realizar un proceso de autenticación previo.  

Va a facilitar: 

 Consultar los expedientes iniciados por él. Podrá consultar cualquiera de los expedientes ya 

finalizados así como los aún pendientes de terminar. Conocer el estado de los mismos, las 

fases por las que ha pasado, los plazos y cualquier incidencia que hubiera sufrido el trámite en 

cuestión.  

 Iniciar tramitaciones  

 Anexar documentación a tramitaciones ya iniciadas  

 Acceder y consultar las notificaciones o comunicaciones que le ha realizado la Universitat.  

 Cambiar sus datos de notificación o comunicación  

 Consultar y recuperar ficheros del repositorio documental (ficheros electrónicos subidos en 

las tramitaciones) 

 Consultar, pagar o imprimir sus recibos. En algunos casos podrá subir el recibo con el cuño del 

banco para demostrar el pago 

Desde el menú principal, tendrá acceso a las siguientes funcionalidades: 

Tramitaciones: Esta opción le proporcionará un listado de sus trámites e información 

relacionada: podrá visualizar el histórico del expediente, es decir, las fases por las que ha 

pasado y los ficheros adjuntados durante la solicitud o que han sido anexados en la página dedicada a 

esta función en particular.  

Notificaciones: Le pueden requerir para subsanar un error o para anexar la documentación 

requerida en un trámite; recibirá un aviso de requerimiento en la página de notificación. En 

ella podrá leer el acuse con la explicación detallada del problema y obrar en consecuencia: 

podrá adjuntar los documentos solicitados y/o finalizar el procedimiento.  

Página de inicio: Desde este botón podrá cerrar su sesión de forma segura y acceder a la 

página principal de la SEDE.  

 Repositorio de documentos: Muestra y permite acceder a todos los ficheros adjuntados por 

los usuarios a lo largo de todas sus tramitaciones. 

 Mis recibos: Muestra y permite acceder a todos los recibos generados por el usuario. Va a 

permitir ver su estado, imprimirlos y pagarlos. 
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Datos de los expedientes iniciados  

Lo que primero se muestra es la pantalla de estado de las tramitaciones o expedientes que hemos 

iniciado desde la Sede Electrónica. 

 

 

La información que se muestra de cada expediente es la siguiente:  

Descripción: Descripción o nombre del trámite  

Fecha: fecha de inicio del trámite  

Solicitud: Código de expediente asociado  

Fase: Estado en que se encuentra la tramitación del expediente  

Acuse: Recibo o documento asociado a la solicitud que acredita la realización del trámite (se muestra 

la fecha y hora de grabación del mismo), su registro electrónico y que está firmado digitalmente por 

la Universitat  

Fecha Resp: De cada trámite se puede obtener información de las fases por las que ha ido pasando y 

de los documentos que hay asociados al expediente.  
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Desde Acciones  podrá acceder a la información del Expediente o realizar diferentes acciones sobre el 

mismo: 

 

Anexar 

A través de esta opción va a poder anexar documentación a un trámite ya iniciado. Estará disponible 

esa opción siempre y cuando se encuentre dentro del período de tiempo admitido para ello en el 

trámite. Se va a realizar registro electrónico de cada fichero subido. 

 

Va a poder anexar un nuevo fichero electrónico o recuperarlo de su “Repositorio personal”. 
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Repositorio personal: Contiene todos los documentos que hemos ido subiendo a entreu en las 

diferentes tramitaciones: 

 

Mis recibos: Muestra y permite acceder a todos los recibos generados por el usuario. Va a permitir 

ver su estado, imprimirlos y pagarlos 
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Ver detalles del expediente 

A través de esta opción va a poder anexar documentación a un trámite ya iniciado. Estará disponible 

esa opción siempre a los datos de la tramitación, los ficheros asociados a dicha solicitud y  ver la 

tramitación por la que ha pasado el expediente.  

 

La información que muestra es: 

Información del trámite: 

 

Son datos informativos del trámite al que pertenece el expediente. 

Ficheros o documentos del expediente: 



 
 

 

Manual de la Sede Electrónica de la Universitat de València Página 24 de 27 

 

 

Ficheros anexados por el usuario al trámite en la solicitud inicial o posteriormente. 

Ficheros o documentos del expediente: 

 

Muestra las fases por las que ha ido pasando la solicitud. Los datos que aporta son: 

 Fecha: Fecha en que se alcanzó la fase a la que se hace referencia 

 Fase: Descripción de la fase 
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 Observaciones: Texto descriptivo asociado a la fase que ha incorparado el personal 

tramitador. 

De forma genérica, las fases que pueden mostrarse son : 

 Pendiente de Registrar 

 Solicitud Registrada 

 En tramitación 

 Solicitud Resuelta 

 Solicitud Anulada 

 Subsanación de errores  

 

Dependiendo del trámite podrán añadirse otras fases si la tramitación del mismo hace necesaria su 

presencia.  

 

El sistema de notificaciones 
 

Cuando la Universitat le hace una notificación en un trámite iniciado por usted (siempre y cuando 

haya accedido a recibirlas), le envía un correo electrónico a su cuenta de correo para indicárselo: 

 

En dicho mensaje se le invita a entrar a través del enlace a Entreu, a ‘Mi sitio personal’ y dentro de 

éste, al apartado de ‘mis notificaciones’. 
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Al entrar en mi sitio personal, el sistema nos avisa de las notificaciones que tengo pendientes de leer 

a través de un mensaje y de un icono   que remarca ese número: 

Las notificaciones pendientes de leer se distinguen por tener parpadeando el icono  . 

 

 

Para leer la notificación hay que pulsar sobre el mismo; antes de leer el sistema nos avisa y nos 

recuerda que se registrará este hecho. Y que por tanto se considerará como ‘Notificado’. 

 

A continuación puede adjuntar el documento o documentos que quiera, en respuesta a la 

notificación recibida. Pada dar por atendida la notificación tendrá que pulsar el botón de ‘notificación 

atendida’. 

Si no desea atender la notificación en ese momento pulse el botón ‘No a tender ahora’. 

Atención, mientras no de por atendida la notificación, no se gestionará su respuesta en la Unidad de 

gestión correspondiente. 
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Tenga en cuenta que para atender una notificación dispondrá de un plazo de tiempo determinado (le 

será indicado en la misma) 

 

 

Habrá ocasiones en lo que se le envíe sea la Resolución final del trámite.  En ese caso se le envía 

también una notificación. La diferencia es que no va a tener que contestarse o gestionar la misma. 

Se muestran en dos columnas propias en las tablas que contienen los trámites que hemos realizado. 

Dependiendo del tipo de resolución tiene un icono asociado u otro;  se distinguen los certificados 

otras resoluciones 

 


