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GUIA RAPIDA PARA LA SOLICITUD DEL TRASLADO DE EXPEDIENTE DE NOTAS DE
PRUEBAS DE ACCESO A LA UNIVERSIDAD.
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1. TRASLADO DE EXPEDIENTE.

Estas instrucciones estan dirigidas a los estudiantes que, habiendo realizado en la Universidad de Zaragoza
(en adelante UZ) sus pruebas de acceso a la universidad (EVAU, PAU, u otras equivalentes), y no habiendo
iniciado estudios universitarios en ella, sean requeridos por sus universidades de destino para aportar un
justificante de haber solicitado el traslado de sus calificaciones de acceso.

Cuando el estudiante hubiera iniciado estudios en la UZ, debera solicitar el traslado de expediente en la
secretaria del correspondiente centro siguiendo el procedimiento que la misma indique.

2. PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DEL TRASLADO DE EXPEDIENTE
La tramitacion de la solicitud de traslado se realizara integramente por INTERNET.
2.1.- ACCESO Y AUTENTICACION EN LA SEDE ELECTRONICA.

Para iniciar el procedimiento hay que acceder a la Sede Electrdnica de la UZ: https://sede.unizar.es/
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‘Sode Servoos [r— =0

E iConoces el
unizar?
Para realizar trdmites online

unizar.es

Bienvenidos a la sede ;iectrénlca 7/
L]

i6n de solicitudes

Desde esta pantalla se accederd a la aplicacién SOLICT@ pulsando en la opcién ~ & | |legando a la
siguiente pantalla:

Sede elects

% Universidad SOLICIT@ (Gestion de solicitudes)
ALl Zaragoza

Introduccicn a Solicit@
Esta aplicacion le permitird realizar solicitudes de distinta indole a los érganos administrativos de la Universidad de Zaragoza.
En este momento incluye diversos procedimientos entre los que destacan:

Solicitud de certificado academico oficial de grado y master

Para expedientes informatizados, la emisién del certificado se hars de forma automatica e inmediata y el solicitante podré descargarlo una vez pagadas las tasas correspondientes

Para expedientes no informatizados se necesita la intervencién de un tramitador y por tanto la emision no se puede hacer de forma inmediata. En estos casos se avisard al interesado por mail cuando el certificado esté dispc

Solicitud de titulo oficial

Depésito de tesis doctorales

Ver resto de catalogo
Para ver las solicitudes realizadas con anterioridad, seleccione en el menti Opciones la opcidn Lista de solicitudes

Para iniciar una nueva solicitud, seleccione en el menti Opciones la opcidn Iniciar Nueva Solicitud y busque el tipo de solicitud navegando por el catdlogo de procedimientos activos que se le ofrece.



http://www.unizar.es/estructura/centros-all
https://sede.unizar.es/
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En esta pantalla seleccionaremos OPCIONES/Iniciar Nueva Solicitud, y pasaremos a la siguiente pantalla,

en la que el solicitante tiene que autenticarse:

Certificado Electronico o CL@VE Credenciales Administrativas

dni :

elecrisnica -

administrativa.

Los estudiantes que hayan hecho sus pruebas de acceso en la UZ poseen NIP y contrasefia administrativa.

Para recuperar un NIP y/o contrasefia olvidados, hay que dirigirse a identidad.unizar.es y seguir las

instrucciones alli indicadas.

2.2.- SOLICITUD DEL TRASLADO DE EXPEDIENTE.

Una vez autenticados, se accede a la siguiente pantalla:

m

El acceso a la aplicacién puede realizarse con certificado electrénico, DNle, Ci@ve o NIP y contrasefia

Universidad SOLICIT@ (Gestion de solicitudes)
Al Zaragoza
Sede Servicios Opcones || Ayuda | [ {

Catalogo de solicitudes clasificadas por categorias

Procedimientos destacados y de uso frecuente

Procedimientos genéricos

Estudiantes de Grado, Master, Doctorado, etc

Personal Docente e Investigador

Personal de Administracion y Servicios

» Servicio de Actividades Deportivas

» Colegios Mayores

Catélogo de solicitudes clasificadas por servicios

Catdlogo de solicitudes clasificadas por centro

» Facultad de Educacion

Aqui seleccionaremos Procedimientos destacados y de uso frecuente, llegando a:

Catalogo de solicitudes clasificadas por categorias

Procedimientos destacados y de uso frecuente

Nombre Ficha Guia Acceso
Certificados Academicos de Estudios Propios
-
Certificados Academicos de Diplomatura, Licenciatura, Grado y Master l_ -

TRASLADO de calificaciones obtenidas en procesos de ACCESO A LA UNIVERSIDAD
(EvAU, PAU, selectividad, mayares, etc)

+ Estudiantes de Grado, Master, Doctorado, etc



https://identidad.unizar.es/
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Pulsaremos TRASLADO de calificaciones obtenidas en procesos de ACCESO A LA UNIVERSIDAD (EvAU, PAU,

Selectividad, mayores, etc.).

Accederemos a una pantalla en la que apareceran las opciones para indicar si el INTERESADO/A va a actuar

en nombre propio o de un tercero.

Sise actia como REPRESENTANTE habra que cumplimentar los siguientes campos con los datos de la persona

¢Actua como representante o como interesado?

Laley 39/2015, de 1 de octubre, del P i ivo Comtn de las
que cualquier persona identificada actie como de otro ciudad
documentacién en la administracién

i Piblicas, reconoce la posibilidad de
a efecto de realizar solicitudes o presentar

La acreditacion de la representacion esta regulada en el Articulo

Para formular , presentar o , interponer recursos, desistir de
acciones y renunciar a derechos en nombre de oira persona, deberd acreditarse la representacion. Para los actos y
gestiones de mero trémite se presumird aquella representacion.

La representacion podrd acredilarse mediante cualquier medio vélido en Derecho que deje constancia fidedigna de
su existencia.

Si actua como representante pulss el botén Actuar como representante y el sistema le pediré los datos del representado. En caso
de ser necesario, adjunte a la solicitud el jusificante de la representacion

Actuar como interesado Actuar como representante

interesada en el Traslado del Expediente:

Si se actia como INTERESADO/A la aplicacidn nos enviard a una pagina que se encuentra dividida en varios

apartados.

Datos del representado

Identificador: NIF

Nombre: | ‘

Apellido1: | ‘

Apellido2: | ‘

Mail: | ‘

Telefono: |

Cancelar Continuar
. 8 .

RECORDAMOS que, para la realizacién de este tramite de solicitud de Traslado de Expediente, es necesario
que el INTERESADO/A NO tenga ningun tipo de expediente abierto de haber iniciado estudios en la UZ.

1704 - TRASLADO de calificaciones obtenidas en procesos de ACCESO A LA UNIVERSIDAD

(EvAU, PAU, selectividad, mayores, etc) (preborrador)

Salir Guardar

- A E .
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Este procedimiento le permitira selicitar el traslado de las clasificaciones obtenidas en los distintos procesos dirigidos a la
obtencion de acceso a la universidad realizados en la Universidad de Zaragoza en que haya participado, siempre que no
hubiera llegado a iniciar estudios universitarios en ella

De haber iniciado estudios en algin centro de la Universidad de Zaragoza, la solicitud de traslado debera ser solicitada
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Datos de Contacto del Solicitante. Esta informacion sera la utilizada para comunicaciones dirigidas al
solicitante en la tramitacion del traslado por lo que es importante su claridad y exactitud, especialmente el

dato de direccién de email.

I 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 Actualizacién de datos personales

Interesado:
Teléfono: 0
Mail: 7]

Tipo via: CALLE ~

Domici

Pais: | Espafia v‘
Provincia: Zaragoza v
| Zaragoza V|

Caodigo Postal:

ente en materia de proteccion de datos de carécter personal | mento (UE)
5 g s dafos personales que nos ha facilitado pasaran a ser trafados, como

idad de Zaragoza G I tion de personal y gestion de la docencia e investigacidn

1 en actividades y ser

Conforme a lo dispi
2016/679, de 27 de a
ble, por ia Ul
su paricipac

formato papel o por medios electrénicos:

En caso de er obtenido satisfacci jercicio de sus derechos, puede e a la Del
Datos de la Universidad (dpd@unizar.es 0. 55 36 13) o en reclamacion & Espar
a fravés de los formularios que esa entfidad tiene habilitados al efecto y que son accesibles desde su p
https-//sedeagpd gob.es

idad de Zaragoza cuenta con una pag!
sde ef siguiente enlace: htfps:/protecc:

Datos de Prueba de Acceso a Trasladar. Apareceran los datos que consten en nuestras bases sobre los
resultados obtenidos por el solicitante en las pruebas de acceso que haya realizado en la UZ.

I Pruebas de Acceso a Trasladar: |>

Datos de convocatorias de la EvAU / PAL
Nota e =
- Calificacion
Curso Convocatoria media e Centro Localidad
prueba

2007 Ordinaria ZARAGOZA

Datos de la fase especifica
Curso Convocatoria Asignatura Mota
2007 Ordinariz GRIEGO
2007 Ordinaria HISTORIA DEL ARTE
2007 Ordinaria LATIN

Tras comprobar estos datos podremos pasar a cumplimentar el siguiente apartado.
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Datos de la Universidad, Centro y Estudios de Destino: En este apartado, el INTERESADO/A, utilizando los
correspondientes desplegables, tiene que elegir la Universidad de destino en la que va iniciar estudios de Grado e
identificar el estudio a iniciar y el centro en el que se imparten.

I Datos de la Universidad, Centro y Estudios de destino: }»

Universidad destino *: - hd

IE UNIVERSIDAD

Estudios a cursar *: Universidad Abat Oliba CEU

Universidad Alfonso X El Sabio

Universidad Antonio de Nebrija

Universidad Autdnoma de Barcelona
Universidad Autdénoma de Madrid
Universidad Camilo José Cela

Universidad Cardenal Herrera CEU
Universidad Carlos Il de Madrid
Universidad Catélica San Antonio de Murcia

Universidad Catdlica de Avila

Universidad Catélica de Valencia San Vicente Martir cion a aportar: %
Universidad Complutense de Madrid
Universidad Europea Miguel de Cervantes
Universidad Europea de Madrid
Universidad Europea de Valencia
Universidad Europea del Atlantico

Nombre Un!vers!dad Franclsc.n de Vitoria ) b ccion
Universidad Internacional Isabel | de Castilla -

Subir documentos

Centro destino (Localidad) =:

| Chequear si no encuentra la

Si tras revisar detalladamente las opciones, NO estd disponible la Universidad de destino, el Grado a estudiar o el
Centro donde se imparte, debera remitir al correo electrénico de traslado@unizar.es, la siguiente informacion:

e  Universidad de destino
e  Facultad, Escuela o Centro
e  Estudios de Grado a cursar

{ Datos de la Universidad, Centro y Estudios de destino: |—

Universidad destino *: ’ - B ‘
Estudios a cursar *: [ T i ‘
- v I

Centro destino (Localidad) *: [

En caso de no localizar en los desplegables adjuntos, la Universidad, Facultad y el Grado de destino, por favor,
escriba un mail a traslado@unizar.es indicando la situacién. En breve la solicitud sera atendida

Documentacion a aportar: En este apartado se deberd subir la Carta de Admisidn o el justificante de la Matricula
en la Universidad de destino, en la conste los datos personales del alumno/a, estudios de grado a cursar, facultad,
datos de la Universidad, etc.

Do ién a aportar: }»

Nombre Tamano

Descripcién ‘ Accién |

Subir documentos

Para poder aportar dicha documentacion haremos clic en Subir documentos


mailto:traslado@unizar.es
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Se abrird una ventana en la que nos dara la opcidn de aportar la documentacién solicitada. Seguiremos los
siguientes pasos:
1. Seleccionaremos el botén de “Add Files”
2. Seleccionaremos el archivo correspondiente desde nuestro ordenador o dispositivo.
3. Incluiremos una descripcion en funcién de si se trata de una Carta de Admisidon o justificante de
Matricula.
4. Cuando el archivo esté cargado, seleccionamos la opcidn Subir ficheros para que quede adjuntado
a la solicitud.

J88[  Seleccionar adjuntos a cargar [ x]L

Filename Status Size

Drag files here.

ec( ]
sfa

se|

@ Ad 0 kb

¢ Descripcion: [Carta de Admisién O Matriculd ]

Ipc

Subir ficheros Cancel

Pago de tasa: La solicitud del traslado de expediente conlleva el pago de una tasa cuyo importe se muestra
automaticamente y que se puede consultar en el siguiente enlace.

https://academico.unizar.es/acceso-admision-grado/tasas

Si se alega tener derecho a alguin descuento o exencion (familia numerosa, discapacidad, etc.), la
aplicacion le pedird la aportacion de la correspondiente documentacidon acreditativa, abriéndose el
apartado donde adjuntarla.

Pago d tasas: |
La recepcion de los resultados de esta solicitud requisre el pago de unas tasas establecidas para el servicio. Se compromete a
satisfacerlas en el momento en que el sistema s las solicite
Referencia Pago: | 21021010165 ‘
Tasa o Servicio: | 021 Seccion de Acceso a la Universidad ‘
Concepto | 002 Tasas traslado de expediente prusba de acceso ‘
Importe Bruto: | 319 Euros ‘
T— [[sin descuento 0%) Y]
Importe a pagar: | 31.90 Euros ‘
Estado: pendiente ‘
Fecha Limite Pago: | 2021-10-26 00:00:00 ‘
| Selic | Guadar | Presentar

Fanmulano: TRASLADO_CALIFACCESO / TRASLADO_CALIFACCESO


https://academico.unizar.es/acceso-admision-grado/tasas
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Marcaremos la opcidon de Seleccionar Archivo y elegiremos el documento correspondiente de nuestro
ordenador o dispositivo.

D [ Discapacidad igual o superior al 33% (100%) v]
Importe a pagar: 0.00 Euros
Estado: exento
Fecha Limite Pago: 2021-10-28 00:00:00
} A itacién del derecho a de }—
docum
Aportar acreditacion: | Seleccionar archivo | Ningin archivo seleccionado

Salir Guardar Presentar

Formulano: TRASLADO_ CALIFACCESO / TRASLADC_ CALIFACCESC

2.3.- PRESENTACION DE LA SOLICITUD DE TRASLADO DE EXPEDIENTE.

Es muy importante tener en cuenta que la presente solicitud conlleva una DECLARACION RESPONSABLE,
por la que el interesado manifiesta, bajo su responsabilidad, que cumple con los requisitos establecidos
en la normativa vigente para acceder al reconocimiento del derecho al descuento seleccionado y que
dispone de la documentacion original que asi lo acredita. De no ser asi se incurre en falsificacion de
documento publico.

Una vez verificados los datos personales, los datos del traslado a solicitar y los datos de las tasas a abonar,
se procedera a la presentacion de la solicitud pulsando sobre el botén PRESENTAR. Es necesario comprobar
bien todos los datos, ya que una vez presentada, no podra ser modificada. Una vez que se haya comprobado
todos los datos en la parte final tendremos que:

1. Seleccionar la casilla de “Declaro que toda la informacién aportada es cierta y confirmo mi
voluntad de presentarla”

2. Posteriormente marcar la opcién FIRMAR Y ENVIAR.

Firma de la solicitud }»
Si continia pulsando el botén “Firmar y enviar® estd manifestando su acuerdo con los datos aportados y con el

contenido de los documentos sol del a identidad y la voluntad dei
firm, daran junto a

Desde la If 1 28 de Septiembre de 2021
> Declaro gue toda la informacidn aportada es cierta y confirmo mi voluntad de presentarla
Cancelar presentacion Firmar y enviar

Fonmuisn: TRASLADO_GALIFAGCES® / TRASLADG_GALIFAGGESO
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2.4.- PAGO DE TASAS, DESCARGA DEL RESGUARDO Y ENCUESTA DE SATISFACCION.

Revisada la solicitud y su documentacion, y si esta es declarada correcta, se enviara al solicitante un email
informandole de cdmo puede descargarse el correspondiente Reguardo acreditativo de haber tramitado
el traslado, previo pago de la tasa correspondiente en el caso en que proceda el pago.

Si es preciso pagar la tasa, la propia aplicacion llevara al solicitante a la pagina web de la entidad bancaria
colaboradora en la que, mediante tarjeta de crédito, podra realizar el pago.

Una vez realizado el pago?! correctamente, se podra visualizar y descargar el Resguardo de la solicitud de
traslado firmada electrénicamente.

La autenticidad de la firma electrénica puede ser confirmada accediendo a http://valide.unizar.es/ e

introduciendo el cédigo CSV asignado al certificado.

El Resguardo sellado se puede descargar tantas veces como sea necesario, accediendo desde el menu
Opciones, opcion Lista de solicitudes y entrando en la solicitud realizada.

ENCUESTA DE SATISFACCION: En esta misma pantalla aparecerd una encuesta de satisfaccion, de gran
ayuda para seguir mejorando la prestacién del servicio.

L I

Encuesta de satisfaccion ]—

Salir

Formuiario: CERT GRADOMASTER

1 En caso de que corresponda exencion de pago, se le habilitara la opcidén de descarga del resguardo sellado, en el momento que se
valide la solicitud de traslado.

9


http://valide.unizar.es/

i1s  Universidad
A8 Zaragoza
3. SITUACIONES TRAS LA GESTION DEL TRASLADO. Anulacién y Cambio de destino.

ANULACION DE TRASLADO POR MATRICULA EN UZ

Si en su dia ya se solicité un traslado de expediente a una universidad y ahora ha sido admitido y matriculado en
un grado de la UZ, se deberd enviar un correo electrdnico a la Seccidn de Acceso y Admision (traslado@unizar.es)

indicandolo. En ese correo se debera adjuntar el Resguardo de solicitud de traslado obtenido en su momento.
Desde la Seccidn se procedera con la anulaciéon del traslado.

CAMBIO DE DESTINO

Si en su dia ya se solicitd un traslado de expediente a una universidad y al final ha sido admitido en otra
universidad distinta a la inicial:

e Siya se habia obtenido el Resguardo en la primera solicitud, se deberd solicitar un nuevo traslado
en la aplicacion Solicit@. En ella se debe aportar la nueva carta de admisiéon o matricula para
justificar el nuevo destino, asi como seleccionar la exencién de la tasa (100%) en el apartado
correspondiente (vid. Pago de tasa) y aportar el Resguardo obtenido en el anterior traslado para
justificar el pago y poder asi ser exentado del mismo en la nueva solicitud.

e Siaun no se habia obtenido el Resguardo, deberé realizar una nueva solicitud en la aplicacion.

4. AYUDA EN CUESTIONES ADMINISTRATIVAS Y SOPORTE. GUIA DE USO.

Cuestiones Técnicas:

En la opcién de menu Ayuda, opcidén Solicitar soporte por mail, puedes enviar tus dudas técnicas a la
direccion de correo electrénico sedeeca@unizar.es.

En la opcidon Guia rapida de uso, encontraras este manual.
Préximamente se incluira informacién en la opcién Preguntas Frecuentes.

Cuestiones Administrativas:

Para cualquier duda en cuanto a documentacién o gestion de solicitud de traslado de expediente puede
ponerse en contacto en:

Seccién de Acceso y Admisién — Negociado de Admision
Edificio Interfacultades

C/ Pedro Cerbunan? 12 50009 Zaragoza

Tfno.: 976 761 044

E-mail: traslado@unizar.es
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