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Descripción 

Tutorial para presentación de Solicitud de Traslado de expediente a otra 
Universidad y/o Titulación en la Sede Electrónica. 

 

HISTÓRICO 

Versión Fecha Modificaciones Autor 

1.0 29/04/2018 Redacción de documento GAP 

1.1 28/05/2019 Adaptación nuevo formato Sede electrónica ULL y 
modificación del procedimiento. 

GAP 

1.2 10/02/2026 Adaptación nuevo formato Sede Electrónica ULL GAP 
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SOLICITUD DE TRASLADO DE EXPEDIENTE A OTRA 
UNIVERSIDAD Y/O TITULACIÓN 

 

Este tutorial muestra cómo presentar una solicitud de Traslado de Expediente en la Sede Electrónica de 

la Universidad de La Laguna, a través del procedimiento de “Solicitud de Traslado de Expediente a 
otra Universidad y/o Titulación”. 

Entramos en la Sede electrónica de la ULL, clicando en el icono que nos aparece en la página de la ULL 

 

Accedemos a la Sede. Para ello usaremos el usuario (aluxxxxxxxx) y contraseña facilitada al 
matricularnos. También podemos acceder mediante certificado digital o sistema cl@ve. 
 

 
 

 
 

Vamos al catálogo de procedimientos desde la página principal o a través de la pestaña Servicios, 
opción Listado de trámites.  
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Nos situamos en la etiqueta de Estudiantes 

A través de esta pantalla se puede acceder a la “Solicitud de Traslado de Expediente a otra 
Universidad” escribiendo en el buscador alguna de las palabras del procedimiento (en el ejemplo 

hemos puesto Traslado) y pulsando sobre la lupa  nos muestra el resultado de la búsqueda. 

 

La siguiente pantalla muestra las pestañas “Información” sobre el procedimiento, para evitar dudas e 
incidencias, es muy importante leer con detenimiento esta información. Una vez leída seleccionamos 

“Tramitar” para iniciar la solicitud. 

 

Clicamos en la etiqueta Iniciar 

 



 

Solicitud de Traslado de Expediente a otra Universidad y/o Titulación Página 4 de 9 

 

Nos aparecerá la solicitud. Rellenamos los campos que aparecen con (*), ya que son obligatorios, no se 
podrá firmar si no se cumplimentan.  

Seleccionaremos la opción que corresponda: 

- Pruebas de Acceso a la Universidad cuando una vez superadas éstas en la ULL se desea 
empezar estudios universitarios en una Universidad distinta. 

- Titulaciones de Grado cuando se desea trasladar el expediente a otra Universidad o cuando se 
va a cambiar de estudios dentro de la propia Universidad de La Laguna. Al pie de la solicitud se 
pondrá el Centro de la ULL donde ha realizado la última matricula. 

Una vez rellenada la solicitud, pulsar “Guardar”. 
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En caso de que se haya dejado algún campo obligatorio sin cumplimentar, tendrá que pulsar el botón 
“Editar” para volver a la solicitud y cumplimentar dichos campos obligatorios. 

Una vez guardada, aparece la siguiente pantalla, indicando que la solicitud ha sido cumplimentada, pero 
aún muestra el candado abierto: 

En este momento todavía se podrá “Editar” o “Eliminar” la solicitud. Para continuar el procedimiento 

se debe firmar la solicitud, pulsando en “Finalizar” (aparecerá el candado cerrado) A continuación se 

pulsa sobre “Continuar”. 

 

En este momento se activa la pestaña de “Adjuntar documentación”.  En el espacio de 
“Seleccionar archivo” se buscan todos los archivos con la documentación obligatoria, como la Carta 
de aceptación, y se adjuntan. Cualquier documento que se suba a la Sede tiene que estar en formato 
pdf (no editable). 

 



 

Solicitud de Traslado de Expediente a otra Universidad y/o Titulación Página 6 de 9 

 

 

 

No obligatorio: Si queremos adjuntar otro documento lo haremos en el apartado de “Documentos 

adicionales” se muestra la siguiente pantalla, se añade una descripción y se firma. Pulsar “Aceptar” 
para subirlo definitivamente. 

  

Aceptado el documento se activa el botón “Continuar”.  

Se mostrará la siguiente pantalla en la que se podrá realizar las siguientes acciones: “Ver 
documento”, o “Eliminar”. 

También podrá “Guardar en borrador” para continuarlo en otro momento o “Cancelar la 
solicitud”. 
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Se activa el aviso de que la solicitud aún no ha sido presentada. Para ello, se pulsará en “Continuar” 
mostrándose la solicitud firmada y la documentación que se ha adjuntado. 

   

Si está todo correcto y no necesita realizar ninguna corrección, en la siguiente pantalla podemos ver la 

documentación adjunta, pulse el botón “Firmar y presentar”.  
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Se le pedirá de nuevo la identificación con las credenciales de Sede 

 

Si la solicitud ha sido presentada correctamente, se mostrará la solicitud y el justificante de registro. 

 

En el botón “Mostrar” podrá: 

 Descargar el Documento con validación de firma. 

 Descargar el Documento sin validación de firma. 

 Descargar Firma digital 

Para ver la documentación adjunta tendrá que ir a “Mi carpeta ciudadana” – “Mis trámites”, 
Solicitudes presentadas ya que desde esta pantalla sólo se puede ver la solicitud y el 
justificante de registro. 
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En Historial, podrá ver en qué fase está su expediente, así como la unidad que lo está tramitando. 

En caso de que se hubiese olvidado de algún documento, podrá añadirlo en la pestaña “Presentar 
más documentación” siempre que el Estado de su expediente no sea “Cerrado” 

 

RECUERDE: Para salir de la sesión debe pulsar “Cerrar sesión” en el margen superior derecho. 


