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Objeto Establecer un procedimiento de gestién de las solicitudes que realiza el alumnado, de

la acreditacion de los resultados académicos obtenidos en ensefianzas oficiales en la
Universidad de Jaén

Indicadores | |.[PC 09.05] Porcentaje de Certificaciones Académicas Personales
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Registros R.[PC 09.03]-Acreditacion de resultados

Formatos https://www.ujaen.es/estudios/acceso-y-matricula/certificaciones-academicas

Normativa Decreto 117/2017, de 11 de julio, por el que se determinan los precios publicos,

para el curso 2017/2018, de las Universidades publicas de Andalucia por la
prestacion de servicios académicos y administrativos.

Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso electrénico de los ciudadanos a los servicios
publicos.

Real Decreto 1671/2009, de 6 de noviembre, por el que se desarrolla parcialmente
la Ley 11/2007
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Procedimiento en la gestidn de Solicitudes de Certificados Académicos Personales

El sistema de soporte de solicitudes de Certificados Académicos Personales se gestiona con
dos plataformas, la primera a través de TRAMUJA y la segunda la de UXXI en donde se recogen
los datos del expediente académico de los alumnos, y por tanto la calificacion de estos.

Como sistemas de soporte del tramite también se utiliza la aplicacion de Universidad Virtual,
gue es por la que el alumno accede a la aplicacién para poder ver el estado del tramite que ha
solicitado.

Como plataforma intermedia y de nexo entre Universidad Virtual y UXXI se utiliza el
portafirmas de la UJA.

A continuacion se van a describir de forma mas explicita los pasos dados:
1. Solicitud

2. Validacién por Secretaria

3. Subsanacién, en su caso y actualizacion de la documentacién

4. Pago del recibo

5. Emision del CAP

6. Firma del Secretario

1. Solicitud

El tramite se inicia telematicamente a través del siguiente
enlace https://www.ujaen.es/estudios/acceso-y-matricula/certificaciones-academicas o bien,

desde el enlace de INTRANET que aparece en la pagina principal de la
Universidad www.ujaen.es (arriba a la derecha en la pagina web de la UJA)-Universidad
Virtual-Servicios Administrativos-Tramites.

Para realizar la solicitud se debe utilizar exclusivamente el Navegador Chrome desde el
ordenador, ya que si se usa otro distinto no se visualizaran las instrucciones ni las etapas del
proceso.

El alumno para llevarlo a cabo debe usar su cuenta TIC (clave y contrasefia que facilita la UJA
para llevar a cabo tramites electrdnicos) y en el caso de no haberla tenido nunca dispone de
una solicitud sin cuenta TIC, previamente verificando su identidad a través de una solicitud
disponible en el tramite.

El tramite se inicia con una solicitud del interesado a través de la siguiente direccion,
http://www10.ujaen.es/conocenos/servicios-unidades/sga/tramites/certificados

el alumno para llevarlo a cabo debe de estar previamente autenticado (con la clave y
contrasefia que le facilita la UJA para llevar a cabo tramites electrénicos). En ella refleja las
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posibles peculiaridades de su situacidn, descuentos... ademas de sus datos personales y
direccién envio

2. Validacién por Secretaria

Recibida por Secretaria la solicitud se validara salvo que haya que actualizar documentacién,
pasando el trdmite a actualizacién de documentacion

La informacion aportada por el alumno se comprobara y se generara el correspondiente
movimiento econédmico en UXXI y el recibo del mismo. El nUmero de movimiento generado se
incorporara a la solicitud para que se puede obtener el recibo.

3. Subsanacidn, en su caso y actualizacion de la documentacion.

En este tramite Secretaria detecta y comunica las posibles incidencias o errores en la solicitud
del alumno si los hubiera y la envia a subsanacién, quedando la etapa del proceso en
actualizacién de la documentacién.

4. Pago del recibo

El alumno en esta etapa debe de realizar el pago correspondiente a las tasas por la emision del
Certificado, si no lo hace en un tiempo establecido la solicitud se da por desistida.

Este pago puede realizarse a través de TPV o en efectivo con las cartas de pago que tiene
disponibles el alumno.

5. Emision del CAP

Se genera de forma automatica el Certificado en UXXI y se envia directamente a la firma del
Secretario correspondiente segin Centro al que corresponda la titulacion del alumno.

6. Firma del Secretario

Segun la opcidn sefialada por el alumno (firma digital o firma manuscrita) el Secretario del
Centro correspondiente firma el Certificado a través del Portafirmas de forma automatica o se
le envia a través de correo electrdnico o correo interno para que lo firme manualmente.

7. Finalizacién-Resolucion de la solicitud

Una vez firmado el Certificado se genera un archivo pdf con este documento en la etapa del
tramite de finalizacién-resolucién, recibiendo un email el alumno con la informacién de que su
solicitud ha finalizado y tiene disponible en pdf su certificado.

Si el alumno ha solicitado la firma manual se le enviara a la direccién postal que sefialé en su
solicitud.

El alumno tiene constancia de los diferentes pasos del proceso a través de la Plataforma de
Universidad Virtual donde podra ver la evolucién de la tramitacion de su Certificado. Pudiendo
descargarselo finalmente del mismo.






