Certificaciones o Anexos del PTGAS - Personal técnico

(expediente admvo).

El Servicio de Personal emite diversos tipos de certificaciones y de anexos de forma electrénica para el
Personal Técnico, de Gestidn y de Administraciéon de Servicios (PTGAS) u otro Personal Técnico (PT) de
esta Universidad. En ellos, se indica la informacién que consta en el expediente administrativo del
interesado/a.

En funcién de la finalidad para la que necesite el certificado o el anexo podra realizar su peticién,
seleccionando en el formulario web la finalidad correspondiente. Asi, podrd encontrar las siguientes
finalidades (entre otras):

¢ Certificado de servicios prestados previos (Anexo I).
e Certificado para Trienios o Complemento de Antigliedad (Hoja de Servicios).
e Certificado para colegios, guarderias...

En el supuesto de que las finalidades predefinidas no se adapten a sus necesidades, podra especificar en
la finalidad del certificado “otro motivo” y detallar en el apartado “observaciones” del formulario web qué
informacién de su expediente debe constar en la certificacién que necesite.

Solicitud de Certificaciones

Las peticiones de certificaciones Unicamente se solicitaran a través del siguiente formulario web:
FORMULARIO WEB PARA SOLICITAR UNA CERTIFICACION O ANEXO DE PTGAS - PT
La solicitud se puede realizar cualquier dia de la semana y en cualquier horario.

Con caracter general, la emisién del certificado se realizard por este Servicio dentro de los dos dias
laborales siguientes a la recepcién de la solicitud. No obstante, el tiempo del trdmite completo no suele
superar los cinco dias habiles (desde la recepcidn de la solicitud hasta el envio del certificado firmado al/la
solicitante).

El certificado firmado Unicamente se remitird a la direccién de correo especificada en la solicitud.
Requisitos para la solicitud de certificacion.

La peticidon la podra realizar cualquier persona, en nombre propio, que tenga o haya tenido vinculacién
con la Universidad de Jaén como PTGAS o como Personal Técnico (técnicos de apoyo a proyectos, técnicos
de garantia juvenil...)

Acreditacion del interesado/a.

Para acreditar que la direccién de correo electrénico indicada en la solicitud pertenece al interesado/a, asi
como para agilizar el proceso de verificacién, se debe utilizar la cuenta TIC de la Universidad de
Jaén en la solicitud de certificacion.

No obstante, en el supuesto de que la cuenta TIC no se encuentre activa, se podra indicar otra direccién
de correo electrénico que conste en el expediente administrativo del interesado/a. De no constar en dicho
expediente la direccién de correo electrénico especificada en la solicitud, se le requerird para que subsane
la peticién remitiendo el/la interesado/a el DNI escaneado a secpas [arroba] ujaen [punto] es.
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