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Objeto Establecer un procedimiento coordinado entre los Campus de la Universidad de Jaén

para la tramitacidn del proceso de traslados de expediente tanto entrantes como
salientes.

Indicadores
Registros R. [PC.09.24]-33 Universidad virtual
R. [PC.09.23]-18 UXXI-Académico: Expedientes
R.[PC.09.24]-27 UXXI-Académico: Gestidn econdmica
R. [PC.09.23]-17 Google Drive: cao@ujaen.es
Formatos https://www.ujaen.es/estudios/accese-y-matricula/secretaria-virtual/traslado-de-
expediente/traslado-de-expediente-entrantes
https://uvirtual.ujaen.es/srv/es/informacionadministrativa/tramites/p/CER/tramite
s
Normativa | Normativa traslado de expediente (ACG 16-6-2011)
Normativa sobre matricula para el curso correspondiente
A) TIPOS DE CERTIFICACIONES

En primer lugar, hay que distinguir entre las Certificaciones Académicas Oficiales (CAO’s en

lo sucesivo), para estudiantes

-ENTRANTES a titulaciones y Centros de la UJA, asi como para los estudiantes

-SALIENTES a otras titulaciones de la UJA o para otros Centros y Universidades diferentes.
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https://uvirtual.ujaen.es/srv/es/informacionadministrativa/tramites/p/CER/tramites
https://www.ujaen.es/estudios/acceso-y-matricula/sites/segundonivel_acceso_y_matricula/files/uploads/reconocimientos/normativa_traslado_expediente.pdf
https://www.ujaen.es/estudios/acceso-y-matricula/matricula/normativa-e-informacion-de-matricula

1.
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Para ambos tipos de Traslados (entrantes o salientes), dichas Certificaciones generadas
(CAQ’s), se diferencian a su vez entre los que provengan directamente desde la via de la
PREINSCRIPCION v, los que provengan de alguna titulacién Universitaria ya comenzada y
sin finalizar, que llamaremos TRASLADO DIRECTO.

TRASLADO DIRECTO

1.1.-TRAMITACION DE CAO’s DE ALUMNOS —entrantes-

Una vez resueltas todas las solicitudes de traslado a la Universidad de Jaén, se solicitara a
los compaiieros encargados de su tramite, un listado de todos los alumnos que han sido
aceptados.
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Seguidamente, se procederd a comprobar que cada alumno incluido en dicho listado ha
solicitado el correspondiente traslado en su Universidad de Origen (resguardo de pago).

En caso de que no conste dicha gestidn se le reclamara utilizando el siguiente modelo de correo
electrdnico:

“En relacién a su solicitud de matricula para el curso 20XX/XX en la titulacion de Grado que
actualmente cursa en nuestra Universidad, hemos detectado que, hasta la fecha, usted no ha
aportado la documentacion necesaria para la formalizacion de la misma. Concretamente, su
matricula no incluye el/los documento/s relacionado/s con su modalidad de acceso.

Como quiera que de su expediente se deduce que usted accede a esta Titulacion desde otra
Universidad, deberd aportarnos justificante de haber abonado las tasas correspondientes a su
Traslado de Expediente en el plazo de 10 dias, advirtiéndole que “si asi no lo hiciera, se le tendrd por
desistido de su peticion” segun el articulo 68.1 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

Le informamos que puede remitirnos la documentacion solicitada a través del correo electronico
XXX@ujaen.es, o bien persondndose en la Secretaria del Campus X situada en el Edificio X. Asi mismo,
en caso de duda o si observa algun error puede ponerse en contacto con nosotros en el teléfono
XXXXXXXXX o a través del citado correo electronico.
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Atentamente,

Servicio de Gestion Académica de la Universidad de Jaén”

1.2.-TRAMITACION DE CAO’s DE ALUMNOS -salientes-

En estos casos, diferenciamos los que se cambian de titulacidn en la UJA y los que piden el
traslado parairse fuera de la UJA (mediante el tramite que indicamos después y que figura en
https://www.ujaen.es/estudios/acceso-y-matricula/certificaciones-academicas ).

El estudiante que nos acredite haber sido admitido en alguna otra titulacion de la UJA o
que directamente los localicemos mediante el listado que nos facilitan otros comparieros
del SGA, procedemos directamente de oficio a introducir los datos del traslado en UXXI y
dejar el expediente académico del alumno bloqueado en su titulacion origen-UJA y activo
en la titulacion destino-UJA. El pago de tasa no es procedente por cuanto esta exento con
la normativa actual.

En cuanto a los estudiantes que obtienen plaza en la misma o diferente titulacion de otra
Universidad, mediante carta de admisién y/o matricula efectiva ya formalizada en la
titulacidn y Centro de destino, procederemos a la inclusion de dichos datos en UXXI para
qgue queden reflejados en la CAO que se emita en su momento, tras el pago en su caso de
la tasa correspondiente y fijada en el correspondiente Decreto de Precios Publicos.

Como se dijo anteriormente, para este proceso tenemos habilitado en Universidad Virtual, un
“tramite” dentro del apartado de “Servicios Administrativos”,
https://www.ujaen.es/estudios/acceso-y-matricula/certificaciones-academicas
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Inicio > Servicios administrativos > Tramites

Trémites
Actualmente esta simulando la cuenta rla00008@red.ujaen.es en el trémite CER. SALIR
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Datos Personales [Todas mis solicitudes]

Ausencias

Direccién laboral QYs — Quejas Yy sugerencias

EC. Ndminas y otras

renlTEeS [Nueva solicitud] [Mis solicitudes] [Mi configuracién]

Expediente administrativo TREE - Traslado de expediente (Entrante)
Formacién ENS [Nueva solicitud] [Mis solicitudes] [Mi configuracién]
Mantenimiento

CER - Certificado académico personal o por traslado

Movilidad (Empleado
EmP ) [Nueva solicitud] [Mis solicitudes] [Mi configuracion]

IGEN - Instancia Genérica

[Mis solicitudes] [Mi configuracién]
Universidad Campus Las Lagunillas s/n | 23071 - Jaén
:“”” TIf. - | Fax: - | uvirtual@ujaen.es

Aviso legal | Sugerencias
Servicios académicos Servicios administrativos Extensian universitaria Informacion general Operaciones
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Datos de la solicitud

Tipo de | Ceriificado por traslado de expediente a ofra Universidad ¥ |
zolicitud

Plan de | -
estudios

Datos Mo 52 requieren
adicionalas
del plan

Descuento por
familia

MUMenssa

Descuento por

discapacidad
Carta ds Mingln archivo seleccionado (Tamafic maxima: & ME)
admisian

Observacionss

Enviar saolicitud
En dicho lugar, el estudiante cumplimenta el tipo de solicitud (traslado a otra Universidad), se
le dan unas instrucciones e informacidn del proceso y a continuacion, se le pide en su caso,
nos indique y adjunte si le es aplicable algin descuento o bonificacidon y que nos aporte la
carta de admisién y/o matricula regularizada en destino.

A continuacidn, accedemos a UXXI —ver pantallazos inferiores-, para introducir los datos de
los Estudios, Centro y Universidad de destino para que aparezcan en el CAO.
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Sclicitud realizada por el alumno: ©
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Justificacion *
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Lineas de Trasiado *

UNIVERSIDAD DE JAEN INSERCION

En su caso, le generamos la carta de pago que vincularemos al tramite para que el alumno
proceda finalmente al pago. Una vez abonada la tasa o exento de la misma por reunir los
requisitos legales oportunos, la plataforma genera automaticamente el CAO (conteniendo
todos los datos que previamente hemos introducido y regularizado), y lo envia
automaticamente a la firma el Secretario correspondiente. Una vez firmado digitalmente, se
remite al Centro de destino correspondiente cuya direccidon electrénica también hemos
alimentado o confirmado con la anteriormente existente, contenida en la documentacién
aportada por el estudiante.

2. PREINSCRIPCION

2.1.- TRAMITACION DE CAO DE ALUMNOS —entrantes-

* -En primer lugar, los compafieros de acceso facilitaran un listado en Excel de los alumnos
gue han sido admitidos por DUA.

* -De este listado eliminaremos a los alumnos que han accedido mediante las PAU en las
universidades andaluzas en el curso actual y los que han accedido por los cupos de
formacién profesional, titulados o Credenciales UNED, ya que en estos casos no deben
tramitar traslado de expediente.

* -Los alumnos que han accedido mediante las PAU del curso actual en universidades no
andaluzas deben tramitar el correspondiente traslado de expediente. Los que las
superaron en cursos anteriores (tanto en Andalucia como fuera de Andalucia) debe
tramitar el correspondiente traslado de expediente siempre que hubiesen cursado
estudios universitarios sin haberlos finalizado. Si tales estudios los hubiesen iniciado en
la UJA, procederemos a tramitarle un traslado interno. En caso contrario, indagaremos si
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los iniciaron en otra Universidad y en caso afirmativo les indicaremos que deben tramitar
el correspondiente traslado de expediente. Para informarles de esta obligacion les
enviaremos el siguiente correo electrdnico:

“Estimado/a alumno/a.

Le informamos que los alumnos que tengan abierto expediente en una Universidad distinta de la UJA
por haber cursado estudios universitarios oficiales y no haberlos finalizado tendrdn que realizar el
correspondiente traslado de expediente desde dicha Universidad. Si este fuera su caso, deberd
aportarnos justificante de haber abonado las tasas correspondientes a dicho traslado desde el Centro
Universitario donde cursd los estudios sin finalizar, advirtiéndole que de no llevar a cabo este tramite
su expediente podria quedar bloqueado.

En caso de no haber realizado estudios universitarios en cursos anteriores en otra Universidad, o
habiéndolos realizado los ha finalizado, deberd comunicar esta circunstancia en el siguiente correo
electrénico: xxx@ujaen.es

Atentamente,

Servicio de Gestion Académica de la Universidad de Jaén”

2.2.-TRAMITACION DE CAO DE ALUMNOS -salientes-

Los alumnos que, sin haber comenzado estudios universitarios, hayan concurrido al
proceso de preinscripcion y finalmente hayan obtenido plaza en otras titulaciones,
Centros y Universidades, la Seccidn de Acceso de la UJA es la encargada de emitir y enviar
dichos CAQO’s a dichos Centros de destino.

B) INFORMATIZACION DE CAO's.
—entrantes-

Efectuados todos los tramites previos, pasaremos a informatizar los datos recopilados y
relativos al traslado de expediente del estudiante en la aplicacion Universitas XXI

(Mddulo Expedientes>Traslados>Traslado de expediente)

Deberdan rellenarse todos los campos posibles a la vista del resguardo facilitado por el
alumno. Es importante sefialar que el campo ESTADO TRASLADO debe marcarse la OPCION
P=Pendiente mientras quedamos a la espera de que llegue la CAO. Cuando esto ocurra,
cambiaremos a la opcidon A=Aceptado.
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* Traslados Expedientes

Expedientes

Alumno:| I | | |
Plan de est.:l ] E I ] Nam. orden: S

Traslado Solicitud realizada por el alumno: ™
Fecha Tras.:!:| %‘ Viene trasladado: # Trasladado a: I Estado Traslado =
Tip.TrasIado:D %I Numero Certificado:

Universidad:’ I = l I
Estudiu:[_] %’ I I I
Centr03’ ]%’ ” I

Plan:’ l%" I

‘ Justiﬁcaciénj ‘
Asociacion de Movimientos

‘ Lineas de Traslado L‘ ‘

D.N.I. del alumno.

UNIVERSIDAD DE JAEN CONDICIONES

es 09/04/2025
JLIRANZO(@UXXIAC)

Para controlar la llegada de las CAO podemos utilizar la aplicacion EXCEL o cualquier otro
medio que sirva a tal fin. Cuando recibamos la CAO debemos informatizar en la aplicacién
Universitas XXI los datos explicitados en la misma (Modulo Expedientes>Mantenimiento de
expedientes>Datos de acceso).
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Expedientes Convalidaciones Transf. y Reconocimiento Traslados Certificados ir Window
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* Mantenimiento de los valores de los conceptos
Acceso

Alumn

Tiposacceso[t | [Selectividad o GOU anterior a 1974/75
Subtipo E IPruebas de acceso a Grado de Bachillerato

Valores
Céd. de valores

NOTA DE ADMISION

CALIFICACION ACCESO 5,459

UNIV. REQUISITOS ACC UCLM

Segun def.. 7|
= | |UNIVERSIDAD DE CASTILLA LA MANCHA Segun def... = &

CONV.REQUISIT.ACCESO Segun def... ~
ARNO SUPERAC. REQ.ACC Segun def... ~
CALIFICACION DEFIN. Segun def... ~
OPCION PAAU 2 Segun def... ~

CODIGO MOVILIDAD

Segun def...

DNl o passaport de l'alumne.

UNIVERSIDAD DE JAEN CONSULTA _es | 09/04/2025

JLIRANZO(@UXXIAC)

Las CAO no recibidas deben reclamarse a la Universidad correspondiente (mds o menos a
finales de Abril) por correo ordinario mediante oficio acompafiado del resguardo facilitado
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por el alumno.
Se adjunta modelo de oficio:

“Adjunto les remitimos copia de la carta de pago por Traslado de Expediente del alumno
XXX con DNI XXX y que ha sido admitido para iniciar o continuar estudios en la Universidad
de Jaén en el curso XXX. Todo ello a efectos de que nos remitan, a la mayor brevedad posible,
la CAO correspondiente. En caso de que lo hayan enviado con anterioridad, rogamos
duplicado de la misma.

Atentamente,

Servicio de Gestion Académica Universidad de Jaén”

—salientes-

Para las CAQ’s salientes, el proceso de introduccién de datos recopilados se hace en la misma
pantalla de UXXI, pero marcando el check de “trasladado a”.

A partir de ahiy con la documentacidn que conste en nuestro poder (carta de admisién o
matricula efectuada por el estudiante en destino), introduciremos los datos de titulacion,
centro y universidad para cuando se emita automdaticamente el CAO y que éste sea remitido
finalmente al destino.

(Mddulo Expedientes>Traslados>Traslado de expediente)

Deberan rellenarse todos los campos posibles a la vista del resguardo facilitado por el alumno.
Es importante sefialar que el campo ESTADO TRASLADO debe marcarse la OPCION P=Pendiente
mientras quedamos a la espera de que llegue la CAO. Cuando esto ocurra, cambiaremos a la
opcion A=Aceptado.
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