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1. Objeto 
 
El objeto del presente documento es definir el proceso de Obtención de 
Certificados de acuerdo con la normativa vigente.  
 
2. Alcance  
  
Alumnos, Secretaría de Alumnos de la Escuela Universitaria de Ingeniería Técnica 
de Telecomunicación. 
 
3. Propietario  
 
Jefe de Sección de Gestión Administrativa 
 
4. Requisitos (Entradas): 
 

- Solicitud de Certificación. 
- Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Jurídico de las 

Administraciones Públicas y del Procedimiento Administrativo Común. 
- Ley 29/1998, de 13 de julio, Reguladora de la Jurisdicción Contencioso-

Administrativa. 
 
5. Salidas: 
 
Entrega del certificado al interesado 
 
6. Cliente:  
 
Alumnos 
 
7. Proveedor:  
 
Vicerrector de Alumnos 
 
8. Inicio: 
 
Solicitud de certificación  
 
9. Fin: 
 
Revisión y Mejora del Procedimiento 
 
10. Etapas del Proceso: 
  

- Entrega de la solicitud en Secretaría 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 días. 

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

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

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

- Si es una nota informativa, firma únicamente la Secretaria. 
- El proceso finaliza cuando se entrega el certificado o nota informativa al 

interesado. 
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11. Flujograma: 
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12. Indicador de Seguimiento 
 
Nº de Solicitudes recibidas/curso (Evolución). 
 
13. Documentos de referencia:  
 
No procede 
 
14. Evidencias o registros:  
 
Solicitudes 
 
15. Revisión procedimiento:  
 
Se procederá a una revisión anual del mismo, plazo que se verá modificado en 
función de las necesidades y éxito de funcionamiento de emisión de certificados. 
 
16. Definición 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 
 
 
 

 


