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DENOMINACION: I.T. [PC.09.24] — 07 Instruccion técnica de reconocimiento de traslados de

expedientes entrantes, convalidacidn parcial de estudios extranjeros y
homologacion.

Cambios respecto de la version anterior

Fechas de normativa e introducir normativa de adaptacion, reconocimientos y transferencias.
Actualizacidon nuevos cédigos de registros.

Actualizacion normativa.

Introduccién del tramite de Homologacidn de Titulos Universitarios Extranjeros (Pruebas de

Conjunto).

Anulacién del tramite de Becas Talento

Elaborado Fernando Manuel Gonzalez Ruiz

Aprobado José Maria Cardenas Lépez

Publicado Rosina Amalia Fernandez Ocafia

Objeto Procedimiento para realizar el tramite Reconocimiento de traslados de expedientes

entrantes, que incluyen cuatro subprocesos: Traslado de expediente externo,
Traslado de expediente interno, Convalidacidn parcial de estudios extranjeros y de
Homologacién de Titulos Universitarios Extranjeros.

Indicadores
Registros R. [PC.09.24]-33 Universidad virtual
R. [PC.09.23]-15 UXXI-Académico: Matricula
R. [PC.09.23]-18 UXXI-Académico: Expedientes
R.[PC.09.23]-21 TRAMUIJA: Reconocimiento de asignaturas
R. [PC.09.24]-27 UXXI-Académico: Gestidn econdmica
Formatos https://www.ujaen.es/estudios/acceso-y-matricula/secretaria-virtual/traslado-de-
expediente/traslado-de-expediente-entrantes
Normativa | N.[PC09.21]-01 - Normativa traslado de expediente (ACG 16-6-2011)

Normativa de adaptacién, reconocimiento vy transferencia de créditos en los estudios

oficiales de Grado y Master de la Universidad de Jaén

Normativa de matricula en titulaciones oficiales de grado, master y doctorado de la
universidad de jaén



https://www.ujaen.es/estudios/acceso-y-matricula/secretaria-virtual/traslado-de-expediente/traslado-de-expediente-entrantes
https://www.ujaen.es/estudios/acceso-y-matricula/secretaria-virtual/traslado-de-expediente/traslado-de-expediente-entrantes
https://www.ujaen.es/gobierno/secgen/sites/gobierno_secgen/files/uploads/normativas/volumen1/estudiantes/D12.pdf
https://www.ujaen.es/gobierno/secgen/sites/gobierno_secgen/files/uploads/normativas/estudiantes/CG202313_anexo05_Normativa%20adaptaci%C3%B3n%2C%20transferencia%20y%20reconocimiento%20cr%C3%A9ditos_aprobCG.pdf
https://www.ujaen.es/gobierno/secgen/sites/gobierno_secgen/files/uploads/normativas/estudiantes/CG202313_anexo05_Normativa%20adaptaci%C3%B3n%2C%20transferencia%20y%20reconocimiento%20cr%C3%A9ditos_aprobCG.pdf
https://www.ujaen.es/gobierno/secgen/sites/gobierno_secgen/files/uploads/normativas/estudiantes/CG202313_anexo03_Normativa_Matricula_2024_def.pdf
https://www.ujaen.es/gobierno/secgen/sites/gobierno_secgen/files/uploads/normativas/estudiantes/CG202313_anexo03_Normativa_Matricula_2024_def.pdf
http://www.uja.es/
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PROCESO (TREE).-

Se distinguen cuatro subprocesos:
TRASLADO DE EXPEDIENTE EXTERNO.

TRASLADO DE EXPEDIENTE INTERNO.

CONVALIDACION PARCIAL DE ESTUDIOS EXTRANJEROS

Se realizara siguiendo las instrucciones técnicas de traslado externo (TUE).

HOMOLOGACION ESTUDIOS UNIVERSITARIOS EXTRANJEROS

Se realizara siguiendo las instrucciones técnicas de traslado externo (TUE).

Este tramite se realiza a los solos efectos de recoger la documentacion de los solicitantes. Una vez
presentada la documentacidn y verificada se cancelara el tramite.

*TRASLADOS EXTERNO (TUE).

Acceder al tramite (Intranet >Universidad Virtual > Nombre usuario y Clave de acceso > Servicios

administrativos > Tramites > TREE: Traslado de expediente (Entrante)). Aparece el nombre del
tramite (Afio/N2 del tramite/N2 del expediente alumno/correo electréonico alumno) y 4
pestafias:

- Expedientes pendientes (todos los expedientes pendientes de estudio que se
encuentra en cualquier etapa del proceso)
- Expedientes terminados ( Finalizado-resuelto o Finalizado por desistimiento)
- Todos los expedientes (pendientes o finalizados en cualquier etapa del proceso, y
cancelados)
- Mi configuracidn
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Tramites disponibles

LTodas rmus sohicitudes] [Todos los expedientes pendientes] [Todos los expedientes terminados]




12 Etapa: Solicitud.-

Instruccion Técnica del Tramite Traslados Entrantes

A cumplimentar por el alumno/a.

Antes de cumplimentar la solicitud apareceran unas instrucciones que el alumno debe leery

aceptar las condiciones.
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Solicitud de traslado de expediente (Entrante)

ADVERTENCIA: Si desea realizar una solicitud debers u
consideracion de usuario externo a la Universidad.

ar su cuenta de estudiante, con el usuario actual tiene

A

ADVERTEMNCIA: esta solicitud envia las notificaciones a la direccién de correo indicada, para recibir correos en hotmail
debera seguir estas instrucciones v para correos de gmail debers seguir estas instrucciones.

H

Tipo de solicitud: [Traslado de expediente desde Universidades Espafolas ~

Instrucciones

IMPORTANTE: LEA ESTAS INSTRUCCIONES ANTES DE CUMPLIMENTAR LA SOLICITUD.
Debera seguir los siguientes pasos.

1.- Etapa de solicitud.

Debera cumplimentar todos los campos de la peticisén (Pulsar la tecla de “continuar solicitud™).

Debera adjuntar el D nto de . el Certificado Académico Oficial v los programas de las asignaturas

superadas.
Ademss deberd adjuntar la documentacién que considere oportuna para justificar los motivos por los que solicita el traslado (Pulsar la
tecla de "continuar solicitud™).

le aparecerd un recuadro amarillo con una admiracién en la que le aparecerd una direccién web que

Una vez que presente su solicitud,
n y consulte el estado de su

podra usar para consultar el estado de la solicitud, realizar pagos si se requiere, etc. Copie dicha direccid
solicitud con frecuencia.

2.- Etapa de Pago del recibo.

Una vez que se le haya admitido el traslado de expediente, usted tendrs gue abonar el reconocimiento de las asignaturas. Debers
utilizar el enlace web que se le asigné al solicitar el reconocimiento para obtener recibo de abono de los reconocimientos.

En opciones de pago podrd elegir la opcién que mas le interese: pago por tarjeta o descargarse el recibe, imprimirle vy acudir a
cualgquier sucursal de CAJA RURAL DE JAEN. Tendra que hacerlo dentro del plazo de fecha de vencimiente del misma.

3.- Etapa de finalizacién.

Una vez finalizado el trémite con el enlace web que se le generd en su peticidn, podra informarse si la misma ha pasado a la etapa de
finalizada estimada o desestimada

Confirmo que he leido las instrucciones v acepto las condiciones [

[Decumenio Macional de Identidad (NIF) |
=== | [Vaiger
ey !
(Mujgr W
ESPARA *
| 28-04-1938
Walor
Seieccione primero la Universidad - -
-- Stleccione primero ¢l Centro — -
n de estudios origen
Curso Welr Programa Acclones.
(Dpcional
~ [ Afadic
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22 Etapa: Estudio de la solicitud.

Comprobar los datos personales del alumno en la solicitud: Nombre y Apellidos deben ir en
mayuscula y el DNI sin la letra.

Comprobar la documentacién aportada por el alumno de cardcter obligatorio: Certificado
académico, DNI y Programas de las asignaturas (se pueden presentar en cualquier formato o a
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Trasladeo de expediente (Entrante)

Datos de la solicitud 201 7/000298 / TUE
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Datos de asignaturas aprobadas en el plan de estudios origen
Asignatura Cursa Programa
AMATOMIA HUMANA 2016=-17 anatomia humana. pdf
ATENCION PSICOSOCIAL 2016-17 atencipn psicosocial pdf
BIOESTADISTICA 2016=17 bioestadistica pdf
BIOCILIMICA 2016=17 béoguimica. pdf
ENFERMERIA COMUNITARLA | 2016=17 enfermeria comunitraria I pdf
ETICA FUNDAMENTAL 2016-17 etica pdf
FISIOLOGCEA HUMANA 20016-17 fisiologia hurmana. pdr
HISTORIA, FUNDAMENTOS TEQRIOS ¥ CUIDADOS BASICOS DE ENFERMERIA  2016-17 Historia pdf
INSTRUMENTOS PARA LA INVESTICACION 2016=-17 Intrumentos de la investigacion.pdf
TEOLOGHA | 2016=17 teologia |_pdf
BIOLOGEA Y MICROBIOLOCIA 2016=17 béologia ¥ microbiclogia. pdf

32 Etapa: Subsanacidn.

Una vez realizada la subsanacion por parte del alumno, volver al trdmite para realizar una nueva
comprobacidn de toda la documentacion anterior (Estudio de la solicitud):




Instruccion Técnica del Tramite Traslados Entrantes

- Sialguno de los documentos no estan correctos (ver Subsanar anterior)
- Si transcurre el plazo sin subsanar la documentacion requerida, Finalizado por
desistimiento.

42 Etapa: Validacién por parte del Centro.

Le corresponde al Centro resolver, a la vista de la documentacién aportada por el alumno/a,
aceptando o denegando el reconocimiento de las asignaturas solicitadas por el alumno/a.

Si deniega el reconocimiento de todas las asignaturas pasa directamente a la etapa de Finalizado
- desestimado, y explicard los motivos de la denegacién.

52 Etapa: Aprobacidn por Secretaria:

Una vez haya validado el centro:

el plan de estudios que desea cursar y en lineas de reconocimiento, que el traspaso de

asignaturas se ha realizado correctamente.)
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62 Etapa: Pago del Recibo.-

El recibo pagado en plazo Finalizado — resuelto (siguientes etapas).
El recibo no pagado en plazo Einalizado — desestimado.

72 Etapa: Aceptacidn:

Tramite automatico.

82 Etapa: Finalizado — resuelto:

Estado de la solicitud

Erapa Usuario F.lnicio F.Fin Obsenaciones

En caso de problemas con e tramite debera ponerse en contacto con: documentacionreconocmiento@uleen.es

Los alumnos/as recibirdn un correo electrdnico con esta informacion:

Estimado/a usuario: Le comunicamos que su solicitud %SOLICITUD% de %TRAMITE% ha sido
cerrada (%ETAPA%).

Puede acceder desde Universidad Virtual o en el siguiente enlace %URL% para ver mds
informacion.

No obstante si hay alguna asignatura que no se le ha reconocido durante este procedimiento,
podrda solicitarla en el plazo general de reconocimientos.

Puede ver los resultados a través de Universidad Virtual con su usuario de cuenta TIC.

Ha de realizar su matricula en el grado en que ha sido admitido/a, del 21 al 24 de septiembre de
2017 a través de la AUTOMATRICULA utilizando su cuenta TIC.

De no disponer de cuenta TIC, tres dias previos al plazo de matricula podrd obtenerla en el
siguiente enlace:

https.//uvirtual.ujaen.es/pub/es/operaciones/olvidoClave.

Si tiene alguna duda consulte la siguiente guia de
usuario:http://www10.ujaen.es/sites/default/files/users/sinformatica/GuiaUsuarioRecuperaci
onCuentaTIC.pdf

De no estar de acuerdo con el resultado de los reconocimientos, podrd interponer recurso de
alzada ante el Excmo. Sr. Rector de esta Universidad, en el plazo de un mes, de conformidad con
los art. 121 y 122 de la ley de procedimiento administrativo comun de las administraciones
publicas ley 39/2015, de 1 de octubre.

Este es un mensaje automdtico, por favor, no responda a este correo electrénico, si necesita mds
informacidn pdéngase en contacto con la direccion que aparece al final de su solicitud.

Sin otro particular, reciba un cordial saludo.



https://uvirtual.ujaen.es/pub/es/operaciones/olvidoClave
http://www10.ujaen.es/sites/default/files/users/sinformatica/GuiaUsuarioRecuperacionCuentaTIC.pdf
http://www10.ujaen.es/sites/default/files/users/sinformatica/GuiaUsuarioRecuperacionCuentaTIC.pdf
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Introducir los datos a tener en cuenta para la cita previa y se envia a nuestros compafieros de
Mantenimiento de aplicaciones informaticas hagan la gestién para que el alumno se pueda
matricular en las fechas que se les indique.

Se archivan en el Drive del correo sga-archivo en el afio correspondiente.

N2 D.N.l. sinletraala CODIGO TITULACION
derecha

80166150 111A

Por ultimo, rellenar los datos, en la tabla de Excel que se muestra a continuacidn, con
los datos del alumno/a, y se envia a nuestros compaferos de Mantenimiento de aplicaciones
informaticas les generen una cuenta TIC.

Se archivan en el Drive del correo sga-archivo en el afio correspondiente.

APELLIDO 2 NACIMIENT COMGO  COMGO  ACADEMIC
[en SEXO 0 [formato MACIOMALI  PLAN (4]

APELLIDD._1 maylsculas NOMBRE {H-hombre  textoy Pg DAD  ESTUDIOS APERTURA
guionies, [ (iF, NiE, pas, 0TR) B (e mayisculas)l ) B (en mayisculas) B m-muje B ddfrm/aB vsuanid sl ecenieniE exenienl
02/04,1393|aluPRE ticjrnll.flares.c@gmail.com

Expedientes cancelados:

El Administrador del trdmite puede cancelar la solicitud, a peticion del interesado, explicando
los motivos de la cancelacion.

Tramites = TREE = 2017/000303/TUE (1004)

A La solicitud ha sido cancelada por el administrador del tramite.
Se cancela a peticion del alumno por no tener completa [a solicitud por faltarle asignaturas que afiadir en el tramite,

Traslado de expediente (Entrante)
Datos de la solicitud 2017/000303/TUE

Carreo electranico inmachm@gmail.com
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*TRASLADOS INTERNOS (TTU).

Acceder al tramite (Intranet >Universidad Virtual > Nombre usuario y Clave de acceso > Servicios
administrativos > Tramites > TREE: Traslado de expediente (Entrante)). Aparece el nombre del
tramite (Afio/N2 del tramite/N2 del expediente alumno/correo electréonico alumno) y 4
pestafias:

- Expedientes pendientes (todos los expedientes pendientes de estudio que se
encuentra en cualquier etapa del proceso)

- Expedientes terminados ( Finalizado-resuelto o Finalizado por desistimiento)

- Todos los expedientes (pendientes o finalizados en cualquier etapa del proceso, y
cancelados)

- Mi configuracidn

uvJa::~
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Inicio > Servicios administrativos > Tramites

Ausencias Tramites
certiato deretencones. 1 7@MItes disponibles
2016

[Todas mis solicitudes] [Todos los expedientes pendientes] [Todos los expedientes terminades]
Datos Personales

GRP — Gestion de residuos peligrosos

Direccién laboral
Ny [Nueva solicitud] [Mis solicitudes] [Mi configuracion]
retribuciones ) o
CER - Certificado académico personal o por traslade
Expediente administrativo
[Nueva solicitud] [Mis solicitudes] [Mi configuracion]
Formacién ENS
e QYS - Quejas y sugerencias
G .
2R [Nueva solicitud] [Mis solicitudes] [Mi configuracién]
Sistema de verificacién de

asistencia ADB - Adquisiciones bibliograficas

RCCF - Reconocimiento de créditos de ciclos formativos de grado superior
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RAGM - Reconocimiento de asignaturas para titulaciones de grado y master

] [Todos los [Mi configuracién]

RCO - Reconocimiento de créditos optativos

] [Todos los [Mi configuracién]

TREE - Traslado de expediente (Entrante)

[Mis solicitudes] [Todos los i
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12 Etapa: Solicitud.-

A cumplimentar por el alumno/a.

Antes de cumplimentar la solicitud apareceran unas instrucciones que el alumno/a debe leer,
y aceptar las condiciones.

22 Etapa: Estudio de la solicitud.

Comprobar los datos personales del alumno/a en la solicitud (no es obligatorio aportar
ninguna documentacién, pero si quieren pueden adjuntar un pdf explicando, por ejemplo, los
motivos de solicitud del traslado interno):
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' LY -

Datos de la solicitud 2017 /000306/TTU

Comes siecrinke
Tipo docume st e idenridsd NIE

ey dogumento de identndad

Segundla Apellido
MNommbre
Documentacidn aportada (sin programas de las asignaturas)

Dooumensacidn Fichero Subsanacitn

Mothackin por ka gue solicita cf fraslado Moo diocn Subsanar |

Curso Cédigo Asignatura Calificacién
Acad.
2016-17 19111001 Bases psicopedagégicas de la educacion especial Notable (7.8)
2016-17 19111002 Didactica general en educacion primaria Notable (7.2)
2015-16 19111003 Educacion y familia Notable (8.0)
2016-17 19111004 Organizacién escolar: tiempos, espacios, medios y recursos educativos en educacion Aprobado (6.9)
primaria
2015-16 19111005 Procesos educativos en educacion primaria Sobresaliente
(9.0)
2016-17 19111006 Proyectos integrados e innovacion desde las dreas de educacion primaria Aprobado (6.4)
2015-16 19111007 Psicologia de la educacién Notable (7.0)
2015-16 19111008 Psicologia del desarrollo Notable (7.5)
2016-17 19111009 Sociedad, familia y escuela Aprobado (5.0)
2016-17 19112003 Didactica de la numeracién, cilculo y medida en educacién primaria Aprobado (5.9)
2016-17 19112006 Didactica de las ciencias sociales I: el espacio geogréfico y su tratamiento didactico Aprobado (5.6)
2015-16 19112008 Educacion fisica y su didactica | Notable (7.1)
2016-17 19112009 Educacidn fisica y su didactica Il Aprobado (5.5)
2015-16 19112010 Educacién musical y su didactica Aprobado (6.0)
2016-17 19112011 Las artes plasticas y la cultura audiovisual en educacion primaria Notable (8.1)
2015-16 19112012 Lengua espafiola y su didactica | Notable (7.0)
2016-17 19112014 Lengua extranjera y su didactica Aprobado (6.6)
2016-17 19112015 Literatura espaiola y su didactica Notable (8.7)

32 Etapa: Validacidn por parte del Centro.

Le corresponde al Centro resolver aceptando o denegando el reconocimiento de las asignaturas
solicitadas por el alumno/a.

Si deniega el reconocimiento de todas las asignaturas pasa directamente a la etapa de Finalizado
- desestimado, y explicara los motivos de la denegacion.

52 Etapa: Aprobacion por Secretaria:
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Una vez haya validado el centro:

- Los datos, al ser internos, vienen en mayuscula y con tildes. (No hace falta cambiarlos)

expediente, el plan de estudios que desea cursar y en lineas de reconocimiento, que el
traspaso de asignaturas se ha realizado correctamente.

- No pagan, asi que no marcarlo. (Salvo los de SAFA, que si pagan)

Reconocimientos

Cddigo Asignatura Calificacién Linea Asignatura Qrigen
convalidacion
12112010 Educacidn musical y su didactica Aprobado 1 * 18112010 - Educacidn musical y su
(6.0) didactica
12112009 Educacidn fisica y su diddctica Il Aprobado 2 * 19112009 - Educacidn fisica y su
(5.5) didactica Il
12112003 Didactica de la numeracidn, calculoy  Aprobado 3 * 19112003 - Didactica de la
medida en educacidn primaria (5.9) numeracion, cilculo y medida en educacidn
primaria
12111008 Psicologia del desarrollo Notable (7.5} 4 * 19111008 - Psicologia del desarrolla
12111004 Organizacion escolar: tiempos, Aprobado 5 * 13111004 - Organizacion escolar:
espacios, medios y recursos (6.9) tiempaos, espacios, medios y recursos
educativos en educacién primaria educativos en educacién primaria
12112008 Educacidn fisica y su didactica | Notable (7.1) & * 19112008 - Educacion fisica y su
didéctica |
12111001 Bases psicopedagdgicas de la Notable (7.8) 7 * 19111001 - Bases psicopedagéagicas de
educacion especial la educacion especial
12112015 Literatura espafiola y su didactica Notable (8.7) & » 19112015 - Literatura espafiola y su
didactica
12111006 Proyectos integrados e innovacicn Aprobado 9 * 19111006 - Proyectos integrados &
desde las dreas de educacion primaria  (5.4) innovacidn desde las dreas de educacin
primaria
12111009 Sociedad, familia y escuela Aprobado 10 * 19111009 - Sociedad, familia y escuela
(5.00
12112006 Didactica de las ciencias sociales I: el Aprobado 11 » 19112006 - Didactica de las ciencias
espacio geografico y su tratamiento (5.6) sociales |: el espacio geografico y su
didéctico tratamiento didactico
12112012 Lengua espafiola y su didactica | Notable (7.0) 12 * 19112012 - Lengua espafiola y su
didéctica |
12111007 Psicologia de la educacidn Notable (7.0) 13 * 19111007 - Psicologia de la educacién
12112011 Las artes plasticas y la cultura Notable (8.1} 14 * 19112011 - Las artes plasticas y la
audiovisual en educacién primaria cultura audiovisual en educacién primaria
12112017 Lengua extranjera y su didactica Aprobado 15 * 19112014 - Lengua extranjera y su
(6.6) didactica
12111005 Procesos educativos en educacion Sobresaliente 16 * 13111005 - Procesos educativos en
primaria (9.0) educacion primaria
12111003 Educacidon y familia Notable (8.0) 17 * 19111003 - Educacion y familia
12111002 Didéctica general en educacidn Notable (7.2) 18 * 19111002 - Didactica general en

primaria educacidn primaria
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62 Etapa: Pago del recibo. Recordar que los alumnos que se trasladen desde el Centro adscrito
SAFA son los Unicos que tienen que pagar.

El recibo pagado en plazo Finalizado — resuelto (siguientes etapas).

El recibo no pagado en plazo Finalizado — desestimado.

72 Etapa: Aceptacidn.

Tramite automatico.

82 Etapa: Finalizado — resuelto:

Estado de la solicitud

Solicitud I  (6/07/2017 11:58:44 26/07/2017 11:58:44

Estudio delasoiiciud  QMENNNBENNNNNER  26/07/2017 11:58:44 27/07/2017 09:58:3]

Validacion por parte del centro educacion-fachum®@ujaen.es 27/07/2017 09:58:31 04/08/2017 07:18:59
Aprobacion por secretaria  (ENEEENNENDRINIIIIIII  04/05/2017 07:18:59 (04/08/2017 09:22:54
Pago del recibo I (4/08/201709:22:54 16/08/2017 17:42:49
Aceptacion uvirtual@ujaen.es 16/08/2017 17:42:49 16/08/2017 17:42:53

Finalizado - resuelto 16/08/2017 17:42:53 16/08/2017 17:42:53




Expedientes cancelados.

Instruccion Técnica del Tramite Traslados Entrantes

El Administrador del trdmite puede cancelar la solicitud, a peticion del interesado, explicando

los motivos de la cancelacién.

Las titulaciones de doble grado se cancelan del tramite por el administrador y se realizaran

fuera de la plataforma. El requisito es tener superado un minimo de 12 créditos segun

Normativa de Permanencia.

Tramites = TREE = 2017/00029%/TTU (1124)

La solicitud ha sido cancelada por el administrador del tramite.

Estimado/a alumno/a se cancela su solicitud porque el trémite lo vamos a tramitar directamente por secretaria, no tiene
£5% que volverlo a solicitar. Recibird un correo cuando este finalizado el proceso y podra comprobarle en su expediente

académico en Universidad Virtual y se le comunicara el plazo de matricula.

Traslado de expediente (Entrante)
Datos de la solicitud 2017 /000299/TTU

Introducir los datos a tener en cuenta para la cita previa y se envia que nuestros compaferos

de Mantenimiento de aplicaciones informaticas hagan la gestidn para que el alumno se pueda

matricular en las fechas que se les indique.

Se archivan en el Drive del correo sga-archivo en el afio correspondiente.

N2 D.N.l. sinletraala
derecha

CODIGO TITULACION

80166150

111A

Hacer el traslado de expediente: (UXXI)
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