SOLICITUD DE CERTIFICADOS DE SECRETARIA GENERAL

1) Se accede desde la Sede Electrénica de la Universidad de Zaragoza:
https://sede.unizar.es/
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2) Pinchamos en el Icono “Gestién de solicitudes” Solicit@
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3) Se abre una pantalla donde pinchamos “Ver resto de catalogo”

Intraduccién a Solicit®
Esta aplicacion le permitird realizar solicitudes de distinta indole a los érganos administrativos de la Universidad de Zaragoza.
Para Iniclar una nueva solicitud, seleccione en el menti Opciones la opcion Iniciar Nueva Solicitud y busque el tipo de solicitud navegando por el catélogo de procedimientos activos que se le ofrece.

Para ver las salicitudes realizadas con anteriori leccione en el meni Opeiones la opcién Lista de salicitudes

Procedimientos destacados:

Solicitud de certificado acé ficial de grado y master

Para expedientes informatizados, la emisidn del certificado se hard de forma automtica e inmediata y el solicitante podré descargarlo una vez pagadas las tasas carrespondientes.

Para expedientes no informatizados se necesita la intervencidn de un tramitador y por tanta la emisién no se puede hacer de forma inmediata. En estos casos se avisard al do por mail cuando el certi & disponibl

Solicitud de titulo oficial
Depésito de tesis doctorales

Ver resto de catalo

4) En la siguiente pantalla nos pide la identificaciéon que puede ser a través de certificado electrénico,
cl@ve o con NIP+contraseia administrativa.


https://sede.unizar.es/

DNIe/Certificado Electronico o
L@VE

by Certificado
'u_:;'ltal .
* dni

Credenciales administrativas

Si tienes dudas sobre el proceso de identificacion visita esia pdgina

5) Este tipo de certificados sdlo aparecen para PDI y PAS. Los estudiantes deberan usar el Registro para
este tipo de solicitudes de pertenencia a érganos colegiados de la Universidad de Zaragoza (Claustro,

Consejo de Gobierno, etc....)

Catalogo de solicitudes clasificadas por categorias

»

3

3

Procedimientos destacados y de uso frecuente
Procedimientos genéricos

Estudiantes de Grado, Master, Doctorado, etc

Personal Docente e Investigador

Nombre

Ficha

Guia

Certifcado de acceso a zona confinada COVID

i @ G

Cern'ﬁcadﬁ iﬂﬁﬂdo& ﬁor Secretaria Ceneral

e @ G

Modelo de Declaracion de Ausencia de Conflicto de Intereses (DACI)

wi @ G




Personal de Administracion y Servicios

Nombre Ficha Guia Acceso
Certifeado de acceso a zona confinada COVID dni E _@&
Certificados expedidos par Secretaria Ceneral dni E _@&
Creacion de listas de espera. TS Idiomas. Traductor/a inglés (Zaragoza) dni E _@&
Concurso Especifico. Director/a Biblioteca F. Educacion y F. Filosofia y letras. dni E _@\&
Concurso de méritos Técnico de apoyo a Procesos POUZ dni E _@\&
Contratacion indefinida PAS Gestion Investigacion (con mem oria) INMA_PRI-017/2022 dni E _@\&
Modelo de Declaracion de Ausencia de Conflicto de Intereses (DACI) dni E _@&

6) Enlasiguiente pantalla aparece el cuestionario que hay que cumplimentar. Hay algunos campos que
son obligatorios y otros no.
7) Los campos “Teléfono” y “Mail” son obligatorios para posibles consultas aclaratorias.

131433 - Certificados expedidos por Secretaria General (preborrador)

Salir Guardar Presentar

Debe seleccionar el 6rgano o comision del que quiere que se certifique su pertenencia. O seleccionar la opcion Otros e
indicar claramente el érgano o comisidn de la que se solicita la certificacién. Si conoce las fechas de pertenencia, debe
indicarlo para agilizar la tramitacion del certificado

*{ Datos de contacto del solicitante: |

Los cambios realizados en este formulario solamente afectan a la solicitud iniciada. Si desea realizar cambios permanentes en
los datos de contacto debe utilizar el servicio Actualizacion de datos personales

Interesado: e

Teléfono: 9

Mail: (2]

Tipo via: [ CALLE M

Domicilio: ‘ ‘

Pais: [ Espafia Y




Provincia: [ Zaragoza v

Municipio: [ Zaragoza v

Codigo Postal: ‘

Conforme a lo dispuesto en la legislacion vigente en materia de profeccion de datos de cardcter personal (Reglamento (UE)
20167679, de 27 de abnl) le informamos que los dafos personales que nos ha facilitado pasaran a ser tratados, como
responsable, por la Universidad de Zaragoza con la finalidad de gestion de personal y gestion de la docencia e investigacion
asi como su participacion en actividades y servicios universitaros.

Puede ejercitar sus derechos de acceso, rectificacion, limitacion, oposicion o portabilidad ante el Gerente de la Universidad de
Zaragoza (Edificio Paraninfo 1.2 planta, Plaza de Basilio Paraiso n® 4, 50005- Zaragoza) sefialando concretamente la causa de
su solicitud y acompafiando copia de su documento acredifafivo de identidad. La solicifud podrd hacerse mediante escrito en
formatoe papel o por medios elecironicos.

En caso de no haber obtenido satisfaccion en el gjercicio de sus derechos, puede dingirse a la Delegada de Profeccion de
Datos de la Universidad (dpd@unizar.es) o en reclamacion a la Agencia Espariola de Proteccion de Datfos a través de los
formularios que esa entidad tiene habilitados al efecto y que son accesibles desde su pdgina web: hiips//sedeagpd.gob.es

La Universidad de Zaragoza cuenta con una pagina en la que incluye legislacion, informacion y modelos a la que puede
acceder desde el siguiente enlace: hitps://protecciondatos.unizar.es/

*{ Certificado a Solicitar |

Tipo Certificado™: Elita una opcion ~

Indicar el afio de inicio y de finalizacion si se conocen

Afio Inicio™ ‘ ‘

Afio Finalizacion®: ‘ ‘

Salir Guardar Presentar

8) En el campo “Certificado” sale un desplegable con las siguientes opciones:

—I Certificado a Solicitar I

Tipo Certificado™ Eliia una opcidn =

Elija una opcidn
Indi . L Certificado de miembro del Claustro Universitario
ndicar el afio de inicio y de
Certificado de miembro de Consejo de Gobierno
A e Certificado de miembro de la Comisién de Estudios de Grado
Certificado de miembro de la Comisidon de Estudios de Postgrado
J Certificado de miembro de la Comisién Técnica de Evaluacidn
Aiio Finalizacion™:
Otros (especificar)

Salir Guardar Presentar

Si el certificado deseado no se encuentra se puede elegir la opcidn “Otros (especificar)”.




—( Certificado a Solicitar I

Tipo Certificado™: | Otros (especificar) v

Otros (especificar)*:

Indicar el ario de inicio y de finalizacién si se conocen

Afio Inicio™:

Afio Finalizacion™:

Salir Guardar Presentar

9) Los campos “Afio de inicio” y “Afio de finalizacidn” se deben rellenar si se conocen las fechas, porque
facilita mucho la elaboracion del certificado. Si no se conocen, se dejan sin rellenar.

*I Certificado a Solicitar I

Tipo Certificado™: | Otros (especificar) v |

Otros (especificar)™ no me acuerdo

Indicar el afio de inicio y de finalizacién si se conocen

Afio Inicio™: no me acuerdo

Aiio Finalizacion™: no me acuerdo otra vez

Salir Guardar Presentar

10) Cuando se tenga cumplimentado se debe dar al botdn presentar

Salir Guardar Presentar
—

11) Sale una pantalla con todos los datos que se han cumplimentado



131439 - Certificados expedidos por Secretana General (borrador) '

La solcitud s va @ enviar para su tramiacikin

Revise cuxdadosamernie i3 informacion 3potaca en esia Soiclud. Sk &8 corecta puise & Doton “Firmar y enviar® S
oeiecia cuaiguier error 0 tene dudas, puise of boidn "Cancelar presentacién® y voiverd a la pantala de modificaciin

Una vez confirmadsa, $e hard efectiva /a presentaciin, se enviara a su destino y ya no podrd ser modificada

Debe seleccionar of drgano 0 comiaidn del que quinre que s cerifigue su perfenencia. O seleccionar la opcidn Ofros ¢
indicar claramente & drgano 0 comisidn de la que se sobtita la certificacidn. Si conoce laa fechas de pertenencia, debe
indicado para agihzar Ia tremitacedn del cerfificado

~{ Datos de contacto del interesado: |

Alertas: e

Teléfono: :

Mail: b
Tipo via: CALLE
Domicilio:

Pais: Espete
Provincia: Zaragoza
Municipio: Zeragoze

Codigo Postal:




{ Certificado a Solicitar |

Tipo Certificado*: Otros (especicar)

Otros (especificar)*: No mMe acuerds

indicar el afo de inicio y de finalizacién si se conocen

Ano Inicio®; no me acuerdo

Ano Finalizacién®: No me acuerdo otra vez

~ Firma de la solicitud |

Si continda pulsando el botén “Firmar y enviar™ estd manifestando su acuerdo con los datos aportados y con el
contenido de los documentos incluidos en esta solicitud. Las evidencias que garantizan la identidad y la
voluntad del firmante se guardardn junto a los documentos firmados para garantizar el no repudio.

La Universidad de Zaragoza garantiza la integridad firmando con su Sello de Organo of conjunto de evidencias
y la huella digital (hash) de los documentos y asignandole un Sello de Tiempo.

Mup”u.mam

(] Declaro que toda la informacion aportada es cierta y confirmo mi voluntad de presentaria

Cancelar presentacion Firmar y enviar

12) Hay que marcar la casilla y por ultimo “Firmar y enviar”

-'] Firma de la solicitud i

Si continda pulsando el botén “Firmar y enviar® estd manifestando su acuerdo con los datos aportados y con el
contenido de los documentos incluidos en esta solicitud. Las evidencias que garantizan la identidad y Ia
voluntad del firmante se guardaran junto a los documentos firmados para garantizar el no repudio.

La Universidad de Zaragoza garantiza la integridad firmando con su Sello de (jrgano el conjunto de evidencias
y la huella digital (hash) de los documentos y asignandole un Sello de Tiempo.

Desde la 1P a 6 de Junio de 2022

Declaro que toda la informacion aportada es cierta y confirmo mi voluntad de presentarla

Cancelar presentacion Firmar y enviar

R




