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TUTORIAL PARA SOLICITAR RECONOCIMIENTO DE CRÉDITOS EN 
MI PORTAL 

 
Para que realices tu solicitud de reconocimiento de créditos con éxito, es importante que 
leas este tutorial antes de iniciar la solicitud y seguir, estrictamente, los pasos que indica. 
Ten en cuenta que las pantallas tienen datos elegidos al azar y que los datos a incluir 
son los que se indican en cada paso. 
 
Consideraciones a tener en cuenta: 
 

A) La aplicación para solicitar reconocimiento de créditos se encuentra en MI 
PORTAL. Tienes que acceder con tu usuario/contraseña.  
 

B) Solicitud de reconocimiento de créditos, siendo el origen del reconocimiento: 
• Asignaturas incluidas en planes de estudios universitarios 

y/o  
• Experiencia profesional o laboral 

 
SOLICITUD DE RECONOCIMIENTO DE CRÉDITOS SIENDO EL ORIGEN DEL 
RECONOCIMIENTO ASIGNATURAS INCLUIDAS EN PLANES DE ESTUDIOS 
UNIVERSITARIOS. 
 
1) Accede a MI PORTAL 
2) En el margen izquierdo de la pantalla visualizarás MI EXPEDIENTE ACADÉMICO. 

Pulsa y aparecerá Servicio Reconocimiento de créditos, Convalidaciones y 
adaptaciones. Pulsa en esta opción. 
 

 
Se mostrará el plan de estudios en que estás matriculado/a. Si tienes más de un 
expediente en la UAH, selecciona el plan de estudios en el que vas a realizar la 
solicitud de reconocimiento de créditos. 
 

3) Pulsa en Solicitar reconocimiento Aparecerán todas las asignaturas matriculadas y 
tendrás que seleccionar la/s asignatura/s para las que deseas solicitar 
reconocimiento: 
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Una vez seleccionada/s, pulsa en Siguiente  
 
4) Verás todas las asignaturas que has seleccionado. Tienes que posicionarte en cada 

una de ellas y pulsar en Añadir asignatura origen 

 
 
5) En esta pantalla tienes que introducir una serie de datos. Sigue las indicaciones 

descritas más abajo: 

 
Universidad: Donde has cursado las asignaturas origen del reconocimiento. Utiliza el 
desplegable y pulsa en Buscar. Escribe el nombre (EN MAYÚSCULAS) de la 
Universidad y pulsa Aceptar 
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Titulación: Inserta tecleando la denominación de los Estudios realizados. Ejemplo: 
GRADO EN HISTORIA.  
Asignatura: Inserta tecleando la denominación de la asignatura origen. 
Créditos: Inserta tecleando el número de créditos conforme a este ejemplo: 4.5 
Calificación numérica: Inserta tecleando la calificación conforme a este ejemplo: 6.0 
Calificación cuantitativa: utiliza el desplegable y selecciona la calificación teniendo en 
cuenta que:  

Aprobado: 5.0 a 6.5 
Notable: 7.0 a 8.5 
Sobresaliente: 9.0 a 10 

  
Importante: la calificación MH no está contemplada para que la incluyas. Para las 
asignaturas en las que tengas MATRÍCULA DE HONOR, incluye SOBRESALIENTE. 
Cuando nos envíes la documentación académica, mediante el formulario telemático, haz 
mención de ello. No obstante, antes de resolver la solicitud, en la Secretaría revisamos 
todas las calificaciones de las asignaturas origen.  
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Cuando hayas terminado de añadir las asignaturas de origen de cada una de las 
asignaturas que has seleccionado en tu solicitud de reconocimiento de créditos, pulsa 
en Terminar 
 

 
 
 
Si has seguido todos los pasos anteriores, aparecerá la siguiente pantalla. Lee la 
información.  
 

  
Cuando pulses Sí la solicitud se habrá validado y aparecerá el siguiente mensaje: 
 
IMPORTANTE: pincha en RESGUARDO SOLICITUD y guarda una copia de tu solicitud, 
es obligatorio presentarla junto con el resto de la documentación. Con posterioridad 
NO podrás descargarla. 
 
 

 
  
Pulsa en Aceptar. La pantalla te mostrará el estado de tu solicitud para cada asignatura. 
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Si pulsas en Ver detalle, te mostrará la asignatura solicitada y la/s asignatura/s origen 
por la/s que se solicita el reconocimiento de créditos. 

 
 
A partir de este momento y hasta la resolución de tu solicitud puedes consultar en esta 
pantalla el estado de la mísma. 
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SOLICITUD DE RECONOCIMIENTO DE CRÉDITOS SIENDO EL ORIGEN LA 
EXPERIENCIA PROFESIONAL O LABORAL 
 
1) Accede a MI PORTAL 
2) En el margen izquierdo de la pantalla visualizarás MI EXPEDIENTE ACADÉMICO. 

Pulsa y aparecerá Servicio Reconocimiento de créditos, Convalidaciones y 
adaptaciones. Pulsa en esta opción. 

 
Se mostrará el plan de estudios en que estás matriculado/a. Si tienes más de un 
expediente en la UAH, selecciona el plan de estudios en el que vas a realizar la 
solicitud de reconocimiento de créditos. 
 

3) Pulsa en Solicitar reconocimiento Aparecerán todas las asignaturas matriculadas y 
tendrás que seleccionar la asignatura para las que deseas solicitar reconocimiento: 
 

 
 
Una vez seleccionada/s, pulsa en Siguiente  
 
4) Posiciónate en la asignatura y pulsa Añadir asignatura origen 

 
 

5) En esta pantalla tienes que introducir una serie de datos. Sigue las indicaciones: 
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Universidad: Utiliza el desplegable y pulsa en Buscar. Escribe (EN 
MAYÚSCULAS) OTRA UNIVERSIDAD O EMPRESA y pulsa Aceptar 

  
Introduce la primera palabra OTRA o escribe (EN MAYÚSCULAS) OTRA 
UNIVERSIDAD O EMPRESA y pulsa Aceptar, y pulsamos en Buscar  
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Cuando termine la búsqueda aparecerá el literal OTRA UNIVERSIDAD O EMPRESA. 
Pincha con el cursor y cuando el literal esté en azul, pulsa Aceptar 
 

 
 
Titulación: Inserta tecleando EXPERIENCIA PROFESIONAL EN EMPRESA 
Asignatura: Inserta tecleando EXPERIENCIA PROFESIONAL 
 

 
 
Créditos: Inserta tecleando el número de créditos de la asignatura que solicitas 
reconocimiento de créditos conforme a este ejemplo: 4.5 
Calificación númerica: Inserta tecleando 5.5 
Calificación cuantitativa: utiliza el desplegable y selecciona APROBADO 
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Pulsa en Añadir asignatura 

 
Pulsa en Terminar 
 

 
 
Si has seguido todos los pasos anteriores, aparecerá la siguiente pantalla. Lee la 
información.  
 

  
 
 
Cuando pulses Sí la solicitud se habrá validado. 
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IMPORTANTE: pincha en RESGUARDO SOLICITUD y guarda una copia de tu solicitud, 
es obligatorio presentarla junto con el resto de la documentación. Con posterioridad 
NO podrás descargarla. 
 
A continuación, pulsa en Aceptar 
 
  

 
A continuación, te mostrará el estado de tu solicitud. 
 

 
 
 
Si pulsas en Ver detalle, visualizarás la asignatura solicitada y el origen por el que se 
solicita el reconocimiento de créditos. 
 

 
A partir de este momento y hasta la resolución de tu solicitud puedes consultar en esta 
pantalla el estado de la misma. 
 


