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1. Objeto

El objeto del presente documento es definir el proceso de Obtencién de
Certificados de acuerdo con la normativa vigente.

2. Alcance

Alumnos, Secretaria de Alumnos de la Escuela Universitaria de Ingenieria Técnica
de Telecomunicacion.

3. Propietario
Jefe de Seccion de Gestion Administrativa
4. Requisitos (Entradas):
- Solicitud de Certificacidn.
- Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.
- Ley 29/1998, de 13 de julio, Reguladora de la Jurisdiccién Contencioso-
Administrativa.
5. Salidas:
Entrega del certificado al interesado
6. Cliente:
Alumnos
7. Proveedor:
Vicerrector de Alumnos
8. Inicio:
Solicitud de certificacion
9. Fin:
Revision y Mejora del Procedimiento

10. Etapas del Proceso:

- Entrega de la solicitud en Secretaria de Alumnos.
- Dependiendo del tipo de certificado, se realiza o no la carta de pago.
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- Si el alumno no tiene que pagar tasas, se expide el listado en el
momento, si es posible, y si no, se le emplaza para que vengan a
recogerlo en dos o tres dias.

- Si el alumno tiene que pagar tasas, se realiza el pago en el banco, y
devuelve a la Secretaria las copias selladas por el mismo.

- Una vez que la carta de pago ha sido entregada, se establece un periodo
de una semana para recoger el certificado.

- Se elabora el certificado que corresponda (en espafiol o inglés), firmado
por la Secretaria y con el visto bueno del Director.

- Si es una nota informativa, firma Unicamente la Secretaria.

- El proceso finaliza cuando se entrega el certificado o nota informativa al
interesado.
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11. Flujograma:
PR/CL/4/006
CERTIFICACIONES
PocuuETos ALUMNO SEALUMNOS | | SECRETARAEUTT | | DIRECTOR PocunenTos
A
® Solicitud de
Certificacion Recepcion solicitud
Entrega solicitud a certificado y realizacién
® Lley30/1992 la Secretaria de || o no de carta de pago
Alumnos (dependiendo del
® Ley29/1998 certificado solicitado)
\/\ Certificado
El alumno recoge su
certificado en el
momento o en un plazo [NO
de 2-3 dias
—SlI
Firma (certificado y nota VOB (si
informativa) certificado)

Pago en el banco

Recepcion Cartas de
»  Pagoy elaboracién
Certificado

A

El alumno recoge su
certificado
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12. Indicador de Seguimiento

NO° de Solicitudes recibidas/curso (Evolucion).
13. Documentos de referencia:

No procede

14. Evidencias o registros:

Solicitudes

15. Revision procedimiento:

Se procedera a una revisidon anual del mismo, plazo que se vera modificado en
funcidn de las necesidades y éxito de funcionamiento de emision de certificados.

16. Definicion de conceptos:
No procede
17. Anexos:

» ANX-PR/CL/4/006-01 - Solicitud de Certificados
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ANX-PR/CL/4/006-01- SOLICITUD DE CERTIFICADOS

UNIMEASIDAD POLITECKICA DE MADRID
ESCUELA UNIVERSITARIA DE INGENIERIA
POLITECNlCA TECNIGA DE TELECOMUNIGACION

Cinmipas-Sler. Grr il baw 7 20001 Maditd

SOLICITUD DE CERTIFICADOS

Nombre vy apellidos:

NIF.

Teléfono/s:

e-mail:

Especialidad: SOMNIDO E TMAGER Plan: 1992

Sefiale en las casillas correspondientes el tipo de certificado’":

[l LISTADO DE NOTAS

]| CERTIFICADO OFICIAL DE NOTAS™ IDIOMA [ | CON FECHAS
[ | ESPANOL || SIN FECHAS
INGLES L || CON SUSPENSAS
[ J[AMBOS = ] SIN SUSPENSAS

[ J2°CICLOUP M. |

[CJ NOTA INFORMATIVA ASIGNATURAS MATRICULADAS | CURSO - |

[ NOTA INFORMATIVA FECHAS DE EXAMEN
CONVOCATORIAL

[l NOTA INFORMATIVA DE HABER FINALIZADO LA TITULACION
| | COMPLETA
EXCEFTO P.F.C.

[ COMPULSA DE DOCUMENTOS ¥ |

[ TOTROS
ESPECIFICAR:

Madrid,

Firma:

(1) Los documentos seran entregados exclusivamente a los interesados o a otras personas con la
debida autorizacion.

(2) Devenga precios publicos.

(3) Se devengaran precios publicos por importe de dos certificaciones.
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