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Responsable de la Unidad Funcional 03
Mesa Técnica de la Unidad Funcional 1 17-11-08
03

Implantacién inicial

Responsable de la Unidad Funcional 03
Mesa Técnica de la Unidad Funcional 2 21-09-09
03

5.1.  Se han realizado diversas
modificaciones en la redacciéon de
algunos apartados, en los que se
habian detectado diversos errores
gramaticales

5.2. Las modificaciones de contenido
son las siguientes:

52.1. En el punto 3. Desarrollo, 3.1.
Fases de la certificacion, 1% Fase, se han
introducido las siguientes frases: “Una
vez comprobado que el interesado se
encuentra al corriente delos pagos”.
“Y acreditando su personalidad de
forma fehaciente”.
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Responsable de la Unidad Funcional 03
Mesa Técnica de la Unidad Funcional 03

30-06-10

- Desaparece la alusién a Sécrates-
Erasmus y SICUE-SENECA.

- Se usa “seleccionado” en lugar de

“nominado”, “lista de seleccionados”

en lugar de “nominaciones”, “lista”

en lugar de “nominacién”.

Se actualiza el apartado de AREAS

INVOLUCRADAS.

- Se actualiza la redaccion de: p. 69
(puntos 1y 5), p. 70 (supresiéon
ultimo parrafo), p. 71 (parrafo 4°
modificado), p. 72 (supresion
apartado Becas).

El Gerente de la Universidad de Granada
Responsable de la Unidad Funcional 03
Mesa Técnica de la Unidad Funcional 03

29-04-11

PE03-05: se adapta a la Plataforma de
Evaluacién de Servicios.

Responsable de la Unidad Funcional 03
Mesa Técnica de la Unidad Funcional 03

28-05-12

Actualizacién del procedimiento.
Identificacion de algunos registros.

Mesa Técnica Permanente

30-10-14

Inclusion de la posibilidad de utilizarel
procedimiento electrénico y
actualizacién de documentacion de
referencia y registros.

Mesa Técnica Permanente

10-06-15

Suprimir registros.

Mesa Técnica de la Unidad Funcional 03

01-12-17

Indice. Se afiade el término “presentar”
a los enunciados 6.3, 6.3.1 y6.3.2.

0.3.1. Se afiade a primer parrafo:
“Cuando se solicite la recogida via
correo ordinatio o correo electronico, se
hara constar expresamente en dicha
solicitud, que servird como justificantede
su retirada”.

0.3.2. Se incorpora un segundo
parrafo con la siguiente redaccion: “En
los casos de recogida via correo
ordinatio o correo electronico, servira
como justificante de su retirada el
impreso de solicitud del mismo dondese
hard  constar  expresamente  esta
casuistica”.

7. Registros. Incorporacién de “Escrito
de autorizacién”.
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Modificacién de los puntos 6 y 7 del
procedimiento, para adecuacién del

Responsable de la Unidad Funcional 03 9 01-07-20 L .
proceso a la tramitacién del mismo
por Sede Electrénica.

Modificaciéon de los puntos 2, 6 y 7 del
o . )
Responsable de la Unidad Funcional 03 10 24-05-24 | Procedimiento, para adecuacion de

proceso a la tramitacién del mismo en
Sede Electronica.
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1. OBJETO.

El presente procedimiento tiene por objeto definir la secuencia de actividades que integran el proceso de
las certificaciones académicas en las Secretarfas de los Centros de la Universidad de Granada.

2. ALCANCE.

Es de aplicacion al personal de las Secretarfas de los Centros que realice o participe en alguna actividad de

las que integran el proceso de las certificaciones.

3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA.
o <NommaISO 9001>.
o <Manual de Calidad de la UGR>,

o <Resolucion del Rector por la que se acuerda la implantacion d este procedimiento>

4. RESPONSABILIDADES.

Son responsables de la aplicacién de este proceso todo aquel personal al que le es de aplicacion el presente

procedimiento.

5. DEFINICIONES.

= Certificacién académica oficial: es aquella que se expide cuando un/una estudiante solicita traslado de
expediente, ya sea para iniciar otros estudios o continuar los que estd cursando, y cuya finalidad es

remitir el extracto del expediente académico al centro de destino.

= Certificacién académica personal: se consideran como tales aquellas certificaciones de variada
naturaleza cuya finalidad es que el alumnado pueda acreditar determinados datos de su expediente

académico.

6. DESARROLLO.

6.1 Formas de peticion.

Se solicitara través de los procedimientos especificos habilitados en la sede electrénica.

6.2 Fases.

El proceso de certificacién en los Centros se desarrolla a través de las siguientes fases:

o La <solicitud del Certificado> se formalizara en sede electronica. Si se trata de un
certificado académico oficial, habra ademas de adjuntarse la <carta de aceptacion™>

de la Universidad receptora.
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El personal de Secretatia comprueba que el/la estudiante se encuentra al
corriente de los pagos de su matricula.

En aquellos casos en los que sea preceptivo, el personal de secretarfa procede a
generar la </iguidacion de los precios priblicos™> correspondientes en aplicacién de la

legislacion vigente en la materia.

La Secretaria procede a la expedicién y tramitacion de la certificacion solicitada
<Certificado académica personal o Certificado académico oficial (tralads)> obtenida a
traves de la <aplicacion informdtica SIGA>.

Una vez comprobado, en su caso, el pago correspondiente:

» Para Certificacién Académica Personal: se notifica la puesta a disposicion
del <certificado académica personal> a traves de la sede electronica.

» Para Certificacién Académica Oficial:

remitira el expediente

electronicamente a traves de <Geiser> si es una Universidad Publica o
correos si es una Universidad Privada, dejando constancia del envio.

1. REGISTROS.

e <Solicitud del certificado>
e <Carta de aceptacion>

e < Liquidacion de los precios publicos >
e <Aplicacion informatica SIGA>.
e <Certificado académico personal>

o <Certificado académico oficial (traslado)>
o <Geiser>

ANEXOS.

No se disponen
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