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COMO SOLICITAR UNA DILIGENCIA DE UN ACTA

1. Cumplimenta el MODELO de SOLICITUD en PDF que hay a tu
disposicion para descargarlo en la Web de la Facultad, y

gudrdalo en tu ordenador, con el nombre que quieras (no se
admiten estos caracteres: -.[|=%5+,;/:?¢é<>)

UNIVERSIDAD
DE GRANADA

SOLICITUD DE FORMALIZACION DE DILIGENCIA EN ACTA

D/D.?
Responsable de la asignatura
Grupo codigo asignatura

Titulacion /Master Seleccione j

Correo electronico

SOLICITA incluir en el acta de la asignatura indicada, en la convocatoria O Ordinaria () Extraordinaria ) Especial

del curso academico la signiente diligencia a los estudiantes que se relacionan:
. : Codigo Calificacion Calificacion
DRI Apellidos y nombre Causa ¥ en acta definitiva %
Select - |

Select j

Selec j
Selec -|

(1) Causas posibles por la que procede realizar la rectificacion del ACTA:
1. Error de transcripcion | 2. Incorporacion al acta de nuevos estudiantes | 3. Modificacicn por revision del profesor/a o de
Tribunal de Revision | 4. Modificacion realizada por el/la Directora/a del Departamento o por el Coordinador/a del
Master por metive de ausencia justificada o perdida de la vinculacion juridica del profesor/a responsable | 5. Resolucion

del Rector/a | 6. Cumplimiento de fallo judicial / 7. Otro:

(2) Indicar la calificacion numerica con un decimal.


https://citrab.ugr.es/pages/administracion/diligencias-actas/_doc/formulario_diligenciaenacta_rrll_rrhh/!/download

UNIVERSIDAD
DEGRANADA

2. Entra en

Internet (https://sede.ugr.es).

FACULTAD DE
RELACIONES LABORALES
Y RECURSOS HUMANOS

la sede electrénica de la UGR con tu navegador de

3. Pinchamos en [Actas Académicas: Diligencias]

Procedimientos/Solicitudes

? Gestion Académica

o

(8]

o

o

o

: Pruebas de acceso a la UGR
w) Certificados de Grado: Académico
m Personal

v

v Solicitar y obtener el certificado

B académico personal en titulaciones de
o Grado, por medios electronicos.

o

wn

Certificados

Actas Académicas: Diligencias
Permitir al personal docente solicitar la
modificacion de un acta de
calificaciones con posterioridad al cierre
definitivo de cada periodo de evaluacion
final como consecuencia de un
pracedimiento de correccidn de errores
0 de revisién

i)

Gestién académica: Traslado a otro
centro/universidad

Facilitar el cambio de Universidad y/o
estudios universitarios oficiales

R e i AU N e e e

Gestion de Personal

Registro Electronico
(Solicitud genérica)

Certificados de Master: Académico
Personal

Solicitar y obtener el certificado
académico personal en titulaciones de
Master, por medios electronicos.

Actas Académicas: Firma y entrega

Permitir al personal docente firmar
electronicamente actas de
calificaciones de estudiantes
matriculados y entregarla en la
Secretaria del Centro que corresponda a
través del Registro Electranica de la
Universidad de Granada,

Movilidad: Alegacion a listados
provisionales

Permitir, & estudiantes que han
solicitado una plaza de movilidad

LR SR R

Elecciones UGR

Mavilidad Internacional

Procedimientos Generales

Gestién Académica: Anulacién total
de matricula

Facilitar al estudiantado la solicitud
telemética de la anulacidn total de su
matricula, dirigida a la Secretaria del
Centro donde esté cursando estudios.

Gestion Académica: Solicitud de
evaluacién dnica final
Facilitar al estudiantade |a presentacion
de solicitudes de evaluacidn (nica final

Movilidad: Certificado de llegada

Permitir, a estudiantes beneficiarios de
una plaza de movilidad dentro de las
convocatorias vigentes de los
Pronramas Frasmus (Furonal Proorama

Servicios CSIRC

Mi Sede

I
Proteccion de Datos Personales

771

[Seo)]
Acceso a
mis
procedimientos

Gestién Académica: Solicitud
acreditacion lingistica
Facilitar al estudiantado |a solicitud de
acreditacién de la competencia
lingiistica de la lengua extranjera en los
Estudios de Grado de la Universidad de
Granada.

Gestion académica: Admision en
UGR por traslado

Facilitar ef cambio de Universidad a
estudiantes con estudios universitarios
oficiales espafioles parciales que
deseen ser admitidos en ensefianzas de
Grado o Master de Ia Universidad de
Granada.

Movilidad: Modificacin acuerdo
Permitir, a estudiantes seleccionados
para realizar una estancia de movilidad,

medificar el acuerdo de estudios
nreviamente formalizadn fras s

O ve directamente a este enlace

https://sede.ugr.es/procs/Actas-Academicas-Diligencias/

3. Una vez alli hacemos click en [Acceso]

Actas Académicas: Diligencias Gestion Académica

Iniciar el procedimiento:

' Documentacion adjunta a mi solicitud:
=

Debe incorporarse obligatoriamente
cumplimentado y convertido a PDF el
siguiente modelo de documento:

Solicitud de formalizacion de
diligencia en acta, formato DOC /
formato ODT

(No lo firme previamente. Serd
firmado en sede electronica en el
momento de su envio)

Acceso

Datos generales


https://sede.ugr.es/procs/Actas-Academicas-Diligencias/

>, UNIVERSIDAD FACULTAD DE
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4. Elegimos las credenciales (Certificado Digital 6 tu Login/Pasword de Acceso
identificado UGR) con las que acceder al tramite.

Credenciales de acceso

Elija el método de autenticacion que desea usar para asegurar su identidad y el acceso a la sede electronica

= Certificado digital ﬂ Usuario y clave UGR
Certificado electrénico personal emitido Claves concertadas (la de Acceso
por una autoridad de certificacion Identificado u otras equivalentes)
reconocida

proporcionadas por UGR

s <0 .

En este caso usaremos el segundo: Usuario y clave UGR

Usuario y clave UGR

Introduzca su usuario y clave de Acceso ldentificado u otras
credenciales validas propercionadas por UGR.

24000054 |

5. Cumplimentamos el formulario en pantalla (la mayoria de los campos ya se encuentran
completados). No olvides hacer referencia al Nimero de Acta que rectificas.

Debes adjuntar el PDF que generaste en el punto 1.

PASA A LA PAGINA SIGUIENTE >>>



UNIVERSIDAD FACULTAD DE

RELACIONES LABORALES
DEGRANADA Y RECURSOS HUMANOS

ACTAS ACADEMICAS: DILIGENCIAS

Procedimiento que permite la presentacién de una solicitud de medificacién de un acta de calificaciones con postericridad al cierre definitivo
de cada periodo de evaluacién final como consecuencia de un procedimiento de correccion de errores o de revision

Los campos de este formulario marcados con * son obligatorios
El campo exposicion de hechos debe rellenarse

El campo Peticion debe rellenarse.

Datos Personales

+ DNI/NIE/Pasaporte/... * 2

+ Nombre * GERMAN

+ Primer Apellido * GONZALEZ

+ Segundo Apellido SANCHEZ

+ Domicilio * [Froc i

+ Cddigo Postal * [1807 -

=+ Poblacion * |Granada

+ Provincia = |Granada

+ Teléfono = [gemmr=

+ Email = [gemang@ugr.es

+ En calidad de * |Persunal docente e investigador en activo .
Detalles de la solicitud

* Exposicion de hechos = Habiéndose observado rectificaciones a realizar en el ACTA con

(méximo 500 caracteres) nimero XXXKK

i
e 2 . 5 . : .
#+ Peticion * (maximo 500 Se solicitan las rectificaciones a las misma gue se especifican en
caracteres) adjunto, por los motivos alli expuestos.
o
Es conveniente que en el campo de Exposicion mencione el n® de Acta que modifica, para una mejor
trazabilidad del asunto.
AVISO: Los ficheros PDF que adjunte a continuaciéon van a ser firmados electrénicamente cuando pulse Enviar.
Si ha entrado usando certificado digital se le abrird la ventana de Autofirma tantas veces como documentos a
firmar.
En este caso, debera adjuntar obligatoriamente cumplimentado y convertido a PDF este documento <modelo
DOC=> o <modelo ODT=
REQUISITOS:
- El mdximo tamafio admitide por fichero es de SM!
- El dnico tipo de fichero adjunto permitide es PDF. ADJUNTAMOS EL PDF QU E
- La longitud de los nombres de los ficheros no pue HEMOS GENERADO EN EL
- No se admiten estos caracteres en el nombre de |
Documentos Adjuntos O
+ Documento Adjunto 1 ||_seteccionar archive | FOR_DILIGENCIAnACTA RRL_prueba.pdf
+ Documento Adjunto 2 | Seleccionar archive | Ningun archivo seleccionado
Destino en la Universidad de Granada *
Seleccione el centro académico universitario al que dirigir su solicitud.
+ pestino:  NO OLVIDES |FACULTAD DE RELACIONES LABORALES Y RECURSOS HU v
Informacién basica sobre proteccion de sus datos personales aportados
Responsable  UNIVERSIDAD DE GRANADA
Legitimacia La U idad s= |egitimada para &l tratamisnto de sus datos personales por ser necssario para el
cumplimiants de unz misién reslizada en interés poblico o en el sjercicio de los poderes pablicos conferidos al
responsable del misma: Art. 6.1 &) RGPD.
Finalidad Gestionar diligencias de actas académicas.
Destinatarios Mo se prevén cesiones,
Derachos Tiene derecho a solicitar el acceso, oposicién, rectificacion, supresién o limitacidn del tratamiento de sus datos, tal y
coma s= explica an Iz informacién adicional.
Informacidn https://secretariageneral.ugr.es/pages/proteccion_datos/ley i ivas/_imag/informac icionalgestionacademica/%21

adicional

= TN
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6. Envia la solicitud, se te pedira que aceptes el envio.

sede.ugr.es dice

Wa a proceder a grabar y enviar su solicitud. Asegurese de gue ha
aportado e indicado toda la informacidn necesaria.

Actualmente hay 1 documento/s en la solicitud

;Proceder con el envio?

7. Después de unos segundos se te sefialara que el procedimiento se ha completado y que puedes
descargar un JUSTIFICANTE en PDF de la SOLICITUD telematica realizada.





