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	CIP “FP SAKANA LH” IIP 

MÉTODO PARA LA ENTREGA DE CERTIFICACIONES Y TITULACIONES



OBJETO

Definir el procedimiento para asegurar la entrega de certificaciones y titulaciones al alumnado

que ha cursado estudios en el CIP “FP SAKANA LH” IIP 

ÁMBITO DE APLICACIÓN

Todas las certificaciones y titulaciones que se entregan.

DESARROLLO

El desarrollo del procedimiento para la entrega de calificaciones mediante los boletines de notas ha quedado definido en el subproceso de enseñanza-aprendizaje “Evaluación” (PR0204).

ARCHIVO DE CALIFICACIONES Y CERTIFICACIONES y OTROS
Calificaciones:

En Formación Profesional, una vez concluida la Evaluación Final de Módulo, se hacen las Actas de evaluación final de Módulo (se imprimen desde EDUCA). Estos documentos, una vez firmados por el Director/a, el Tutor/a y los Profesores/as, se archivan en el archivo.

Las calificaciones de todo el alumnado procedente de otros Centros quedan archivadas en su expediente.

Certificaciones y “Hace constar”:

Alumnado matriculado en el curso en vigor


Certificados: Se realizan a través de “EDUCA”. Los pasos a seguir son:


Alumnado-Matricula-Buscar por curso/grupo:


Elegir el alumno o alumna y pinchar botón certificado. Para estos certificados hay unas tasa que se actualizan anualmente en la pagina  www.navarra.es

Hace constar:

Se realizan con los documentos que se indican a continuación:

Documento hago constar matricula se harán según el modelo MD040111
Hago constar matricula y seguro escolar se harán según el modelo MD040112
Alumnado no matriculado en el curso en vigor  

Si el nº de expediente es anterior al 1740 se localiza el expediente en el archivo y se rellena a mano con el MD040101.

Si la nota no es numérica y de acuerdo con la Resolución de 4 de junio de 2001 de la dirección General de Universidades (publicada en el BOE nº 140 del martes 12 de junio de 2001) se calculará la nota media con la ayuda de MD040102. 

Si hace falta calcular la Nota Media Ponderada se puede utilizar esta tabla: MD040104
Si el número de expediente se encuentra entre el 1740 y el 2091 SEGUIR LAS SIGUIENTES INSTRUCCIONES
· Encender el ordenador del Departamento de Relaciones Externas en XXP

· Ejecutar esta orden desde el ordenador de Secretaría:

net use lpt3: \\Rex\hprex
· Ir al programa EDUGES, Históricos, Expediente Académico del Alumno

· Elegir LPT3 al imprimir en EDUGES

A partir del curso 2006-2007 los certificados se obtendrán del programa EDUCA (gestión académica-calificaciones-informes y certificados).

Alumnado PCPI (antiguo PIP)

Antes del Curso 2007/2008 los datos se obtendrán del expediente del alumnado o del acta oficial final de curso y se rellena a mano con el MD040103.

A partir del Curso 2007/2008 se obtienen del programa EDUCA (gestión académica - calificaciones-informes y certificados).

Los traslados de expediente quedan registrados en el Libro de Salidas del Centro. Así mismo, queda constancia del traslado en el Expediente.

TITULACIONES  Ciclos Formativos de Grado Medio y Supeior: 

· Propuesta de títulos al Departamento de Educación:

Una vez finalizado el Ciclo se envía una carta al alumnado (MD040105) indicando que puede solicitar el título y que haga el abono de las tasas correspondientes.

Cuando trae el resguardo de haber abonado las tasas correspondientes se le hace entrega de un resguardo (MD040110) y se puede realizar la Propuesta de solicitud de títulos, normalmente se hacen dos al año al Departamento de Educación.
En Junio se realiza la propuesta del alumnado que ha superado el Ciclo Formativo y la Formación en Centros de Trabajo para esa fecha y en Enero, se realiza la del alumnado que ha superado el Ciclo Formativo y la Formación en Centros de Trabajo a partir de Septiembre. En esta segunda propuesta se realizan también las peticiones de los títulos del año anterior que han llegado con errores.

Esta propuesta se realiza con el Programa EDUCA con el navegador Mozilla en:  Gestión Académica – Títulos – Solicitudes.
Los documentos que se envían al Negociado de Títulos del Departamento de Educación junto con una carta MD040108 son los siguientes:

· Un resumen de recaudación en concepto de expedición de títulos firmad por el Secretario y la Directora del Centro MD040106
· Un certificado en el que consta el número de títulos solicitados, MD040107 firmado también por el Director/a del Centro

· Liquidación de Tasas (Carta de Pago oficial en PDF)

En Educa constan todos los envíos realizados por año y hay posibilidad de listarlos. El Director del Centro es el único que puede hacer dichos envíos de solicitudes al Departamento de Educación y lo hace a  través de Educa.

· Registro de títulos:

Una vez recibidos los Títulos, se procede al registro de los mismos en el Libro de Títulos de Formación Profesional que se encuentra en la oficina con los datos obtenidos a partir del disquete que nos envían junto con los títulos.

A continuación, en la parte posterior del Título, se consigna el Nº registrado junto con la fecha de recepción, sello del Centro y firma del Secretario/a. Para ello se utiliza un tampón de tinta azul y se rellenan a bolígrafo los datos requeridos.

Una vez cumplimentados se envía una carta al alumnado, según el formulario MD040109, comunicando la recepción de su Título, para que proceda a su recogida. Al recoger el título firmará en el libro de registro de Títulos.

ME040101           REV. 0      00/00/00          PÁG 1/2
	ME040101
	Método para la entrega de certificaciones y titulaciones
	REV.5
	01/03/2015
	PÁG 4/4



[image: image1.png]