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POC-PA 01.03 Procedimiento de Certificacion

OBJETO Y ALCANCE:

Este procedimiento tiene como objetivo la tramitacion de certificados académicos por la secretaria del Centro. Se

aplica a la tramitacion de certificados solicitados por el alumnado matriculado, personal del Centro y

Administracion Educativa.

DEFINICIONES:

No aplica

DESARROLLO:

El desarrollo del procedimiento se refleja en el diagrama de flujo de la Ultima pagina de este documento.

REGISTROS Y ARCHIVO:

registro responsable de archivo lugar de archivo soporte tiempo de conservacion
Libro de registro . . Papel .

©reg Secretario/a Secretaria Siempre
de certificados Informatico

FORMATOS APLICABLES

F1.POC-PEO01.03 Libro de registro de certificados (*).

*En el caso de que el centro disponga de una base de datos para la emision de certificados no sera necesario mantener el libro

de registro siné la base de datos.
F2.POC-PE01.03 Solicitud de Certificados

F3.POC-PE01.03
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Dpto. Alumnado
Emite cartade 4——si

pago

ACTIVIDADES

INICIO

A

Solicitante
Se identifica y aporta
datos

¢Requiere pago de
tasas?

No

v

Solicitante
Aporta datos y carta
de pago sellada por

Dpto. Alumnado
o Introduce datos

A Instituto de Educacién Secundaria
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REGISTROS

- Carta de pago
- Libro de registro

o Entrega comprobante de
solicitud

entidad bancaria

A

Dpto. Alumnado
o Comprueba datos
o Elabora certificado

A

Secretario/a y Director/a
Firman certificado

v

Solicitante
Aporta comprobante de

Dpto. Alumnado

solicitud
Se identifica A

cbédigo: POC-PA01.03

» Entrega certificado y anota
en libro de registro

A
Certificado

realizado y
entregado

edicion: 01

- Libro de registro

- Copia de certificado
emitido firmada por
solicitante

COMENTARIOS

1.- Ellla solicitante o persona
autorizada por él se identifica y
aporta los datos

2.- Si requiere pago de tasas,
secretaria emite la carta de pago
segun  procedimiento  on-line
establecido por la Consejeria de
Hacienda del Gobierno de
Canarias.

Se informa al solicitante de que ha
de ir al banco con la carta de pago
a pagar las tasas y del destino
final de cada una de las copias.

3 y 4.- Ellla solicitante aporta los
datos personales que se
introducen en aplicacion
informatica. Muchas veces la
emision es inmediata por lo que
no es necesario dar comprobante,

Si se requiere pago de tasas, el/la
solicitante realiza el pago de tasas
en entidad bancaria y entrega en
secretaria la carta de pago sellada
por la entidad bancaria.

La solicitud y la fecha en que se
realiza es registrada en el libro de
registro de certificados.

5.- ElI Dpto. de alumnado
comprueba los datos del alumno y
elabora el certificado
correspondiente.

6.- El Secretario y El Director del
centro firman el certificado.

7. Para recoger el certificado, el/
la solicitante o persona autorizada
se identifica y aporta comprobante
de solicitud en caso de haber sido
emitido

8. Se entrega el certificado dentro
de los plazos siguientes:

2 (dos) dias si los datos
necesarios para emitir el
certificado estan en soporte
informatico y 7 (siete) dias si no lo
estan.

Se anota en el libro de registro de
certificados y se archiva copia del
certificado emitido con recib/
firmada por el solicitante.(Sélo en
el caso de certificados
correspondientes a estudios de
Ley del 70)
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