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1.- Introducción. 
 
El presente documento pretende ser una ayuda práctica para todos los usuarios 
tramitadores de expedientes relativos a las solicitudes recibidas para la Certificación de 
Idiomas a Grados realizadas a través de la Sede Electrónica de la Universidad de 
Granada. 
 
Este documento está enfocado de forma gráfica, por lo que muestra, a través de la 
captura de las pantallas, cada una de las fases por las que el tramitador del 
procedimiento deberá ir pasando al realizar la tramitación de los expedientes.  
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2.- Esquema de tramitación. 
 
El modelo de fases de este procedimiento responde al siguiente esquema: 
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3.- Tramitación. 
 
Paso 1. Acceder al Escritorio de tramitación: igual que para cualquier otro 
procedimiento de Administración Electrónica).  
 
• A través de la url: https://escritorio.ugr.es/escritorioTramitacion/  se entra en la 

siguiente pantalla donde seleccionaremos Usuario y Clave (los mismos que en 
nuestro acceso identificado) para acceder al escritorio de tramitación.  
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Paso 2. Buscar expedientes: el escritorio de tramitación es personal, es decir, 
cada persona podrá acceder exclusivamente a los expedientes en los que se encuentra 
dado de alta como tramitador. Una vez dentro de nuestro escritorio podremos buscar los 
expedientes que están en alguna fase de tramitación y se correspondan con 
procedimientos en los que se está dado de alta como tramitador. 
 
• Para el objeto de este documento, en el buscador de expedientes habrá que 

seleccionar los filtros necesarios para buscar los expedientes correspondientes a 
Certificación Idiomas a Grados. Aparecerán los expedientes que tenemos 
pendientes de tramitar (en cualquier fase) según los criterios establecidos. 

 
 
 

 
 
 
 
Paso 3. Seleccionar expediente:  
 
• Aparecerá un listado con todos los expedientes relativos a las solicitudes 

comentadas y que están pendientes de realización de alguna tarea por parte del 
tramitador. 

 
• Seleccionar el expediente sobre el que se desea realizar la tramitación pulsando 

sobre el número del expediente. Esta acción da acceso a toda la información 
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relacionada con la tramitación del expediente (situación, evolución, documentos,…) 
y las posibles acciones, transiciones, eventos y tareas pendientes de realizar según el 
estado del expediente.  

 
Paso 4. Recepción y registro de la solicitud. 
 
• Toda nueva solicitud recibida realiza un asiento en el registro electrónico de la 

Universidad de Granada y crea un nuevo expediente en la plataforma de tramitación 
electrónica. 

 
• La solicitud recibida y el título de idiomas presentados se puede visualizar y/o 

descargar realizando consecutivamente los siguientes pasos: 
 

1. Pulsar sobre el icono que aparece en la parte inferior de la pantalla con forma 
de carpeta (rodeado con elipse negra en la imagen siguiente).   

 
2. Pulsar sobre en el icono con una flecha verde que aparece en la última 

columna a la derecha del respectivo documento.  
 

 
 
 
 
 
 



  
 

Gestión Académica: Solicitud acreditación lingüística  
en los estudios de Grado de la Universidad de Granada 

 
Gerencia – Área de Planificación 
 

 9 de 108 

Paso 5. Estudio de la solicitud. 
 
• Importante: Una vez recibida la solicitud telemática no se comenzará la tramitación 

del expediente creado, hasta que el solicitante no se persone en Secretaría y  
presente el Título a acreditar y ser verificada su autenticidad por el personal. 

 
• En este punto inicial de la tramitación existen dos posibles opciones para realizar 

sobre la misma (transiciones), en función de la verificación respecto a la solicitud 
recibida: 

 
o Opción 1: La solicitud recibida no es correcta y/o completa y se solicita la 

subsanación al interesado. Pulsar dos veces sobre la transición CEIGRA-
011-SUBSANACIÓN DE LA SOLICITUD. (Continuar con las 
instrucciones en el Paso 5.1 Subsanación de la solicitud). 

 
o Opción 2: Una vez entregado el certificado en Secretaría y verificada su 

autenticidad, se pasa a la tramitación del expediente. Pulsar dos veces sobre 
la transición CEIGRA-010-CERTIFICADO ENTREGADO EN 
SECRETARÍA. (Continuar con las instrucciones en el Paso 6. Tramitación 
de la solicitud y notificación al interesado). 

 
 
Paso 5.1 Subsanación de la solicitud 
 
• Una vez analizada la solicitud y comprobada que es necesario que se realice 

subsanación por parte del interesado, hacer doble click sobre la Transición 
CEIGRA-011-SUBSANACIÓN DE LA SOLICITUD. 

 
• Se abrirá una ventana como la que se muestra a continuación. 
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• Pinchar en Documentos (2) y Otras Tareas (0) (marcado en rojo en la imagen 

anterior).  
 
• Se abrirá la siguiente ventana: 
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• En la pantalla anterior, pincharemos en la Tarea NOT-SUBSANA - 

NOTIFICACIÓN DE SUBSANACIÓN y se abrirá la ventana pequeña que también 
se puede ver en la imagen anterior. 

 
• Pinchar en el Botón “Aceptar”.  
 
• Nos aparece la ventana que se muestra a continuación: 
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• Pinchar en el Botón “Iniciar”.  
 
• Con esta acción, hemos generado la tarea que nos va a permitir notificar al 

interesado la necesidad de que se subsane las deficiencias detectadas en la solicitud 
del procedimiento.  

 
• Ahora, vamos a la parte derecha de la pantalla para consultar los Documentos y 

Otras Tareas del Expediente para realizar la Notificación al interesado. 
 
• Pinchar en el icono marcado con círculo amarillo en la imagen siguiente. 
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• Pinchar en el icono marcado con círculo rojo en la imagen anterior. 
 
• Se abre la pantalla siguiente.  
 
• En esta pantalla hay precargado el Asunto y una plantilla del Cuerpo del mail a 

enviar al solicitante. Ambos pueden ser modificados para su mayor adecuación al 
mensaje a enviar al solicitante. En el Cuerpo del mensaje hay escritas algunas de las 
posibles causas que pueden motivar la necesidad de subsanación, por lo que 
debemos de modificar el texto para dejar la/s que corresponda o escribir la que 
aplique al caso concreto. 

 
• Una vez el Asunto y Texto del mensaje sea el conveniente, pinchar en el botón 

“Aceptar”. 
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• Se producirá en envío al interesado y se cerrará la ventana anterior. 
 
• La pantalla volverá a mostrar la información del expediente. 
 
• En este punto hay que esperar a que el solicitante incorpore la documentación 

requerida. 
 
• En esta situación hay dos posibilidades: 
 

o El interesado realiza la subsanación requerida. Continuar en el punto 5.1.a. 
Subsanación recibida. 

o Haya pasado el plazo establecido y el interesado no ha incorporado lo 
requerido. Continuar en el punto 5.1.b. Cierre del expediente. 

 
Paso 5.1.a. Subsanación recibida. 
 
• Una vez el interesado realice la incorporación requerida, automáticamente, todo el 

personal de secretaría dado de alta en el procedimiento recibirá un mail 
informándole de ello y el documento será incorporado al expediente. 
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• A partir de este momento, se pude consultar la documentación de subsanación 
incorporada accediendo a los Documentos y otras tareas del expediente (pinchando 
en el icono marcado con elipse amarilla en la imagen siguiente). 

 
• Pinchar en el icono rodeado con elipse roja para abrir y consultar el documento 

incorporado.  
 
 
 

 
 
 
• Una vez comprobada la documentación recibida, se presentan dos posibilidades: 
 

o Opción 1: El expediente no ha sido subsanado de forma satisfactoria. Volver 
al principio de este Paso 5.1 para volver a enviar una notificación 
requiriendo documentación adicional. 

o Opción 2: El expediente ha sido subsanado adecuadamente. Continuar con 
los puntos siguientes.  

 
• Pinchar en Transiciones (2) y Eventos (0). 
 
• Doble click en CEIGRA_FINS – FIN DE SUBSANACIÓN. 
 



  
 

Gestión Académica: Solicitud acreditación lingüística  
en los estudios de Grado de la Universidad de Granada 

 
Gerencia – Área de Planificación 
 

 16 de 108 

• En la ventana que se abre pinchar en el botón Tramitar y cerrar la ventana de 
notificación. 

 
• El expediente volvería al estado inicial para el reinicio de su tramitación. La ventana 

que se verá es del tipo: 
 
 

 
 
 
 
 
 
• Pulsar dos veces sobre la transición CEIGRA-010-CERTIFICADO ENTREGADO 

EN SECRETARÍA. (Continuar con las instrucciones en el Paso 6. Tramitación de 
la solicitud y notificación al interesado). 

 
 
Paso 5.1.b. Cierre del expediente. 
 
• Si transcurrido el plazo establecido para la subsanación, el interesado no ha 

realizado acción alguna al respecto, pasamos a cerrar el expediente. 
 
• Pinchar en Transiciones (2) y Eventos (0). 
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• Doble click en CEIGRA_SUBF – CIERRRE DEL EXPEDIENTE SIN  
SUBSANAR. 

 
• Pulsar Tramitar y nos informa. 
 
• El expediente pasa a estar en Estado FINALIZADO. 
 
• En caso de que hagamos la Búsqueda comentada en el Paso 2, veremos que el 

expediente tramitado ya no aparece en el Listado resultante. 
 
• Para consultar éste o cualquier otro Expediente, en estado Finalizado, tenemos que 

filtrar la Búsqueda seleccionando el check “Cerrados”.  
 
 
Paso 6. Tramitación de la solicitud y notificación al interesado. 
 
• Una vez presentado el Certificado en secretaría, hacer doble click sobre la 

Transición CEIGRA-010-CERTIFICADO ENTREGADO EN SECRETARÍA. 
 
• Siempre que deseemos pasar de Fase en la tramitación de un Expediente aparecerá 

una ventana de confirmación en la que pulsaremos sobre Tramitar si realmente 
queremos realizar el Cambio de Fase o Cancelar para volver atrás y realizar 
cualquier acción adicional en la Fase actual. 

 
• Pulsar en Tramitar.  El Sistema nos informará del Cambio de Fase que se va a 

producir mostrando una ventana con la información que se puede ver en la siguiente 
imagen.  

 
• Una vez pasado de fase el expediente pasará a tener las siguientes transacciones:  
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• En este punto existen tres posibles opciones a realizar sobre la misma (transiciones), 

en función de la consulta respecto a la certificación recibida, que hay que realizar en 
la aplicación SIGA en el apartado de Títulos: 

 
o Opción 1 – Título con informe previo favorable: Cuando en la solicitud 

se aporte un título que en la base de datos de SIGA ya aparezca con 
informe favorable de la comisión de acreditación lingüística. Pulsar dos 
veces sobre la transición a CEIGRA-ACEP-ACEPTACION DEL 
CERTIFICADO. (Continuar con las instrucciones recogidas en el punto 
Punto 3.1 Título con informe previo favorable). 

 
o Opción 2 – Título con informe previo desfavorable. Cuando en la 

solicitud se aporte un título que en la base de datos de SIGA ya aparezca 
con informe desfavorable de la comisión de acreditación lingüística. 
Pulsar dos veces sobre la transición CEIGRA-FINN-DOCUMENTO NO 
VALIDO. (Continuar con las instrucciones en el punto Punto 3.2 Título con 
informe previo desfavorable). 

 
o Opción 3 – Título sin informe previo de la Comisión: Solicitud de 

Certificación de idioma aportando un título que no aparezca en SIGA. 
Pulsar dos veces sobre la transición CEIGRA_003- CEIGRA- 
CERTIFICADO DUDOSO, ENVIO A LA COMISION.  (Continuar con las 
instrucciones en el Punto 3.3 Título sin informe previo de la Comisión). 
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3.1.- Título con informe previo favorable 

 
• Hacer  doble click sobre CEIGRA-ACEP-ACEPTACION DEL CERTIFICADO.   
  
 

 
 
 
Generación de la resolución. 
 
• Al realizar el cambio de Fase, se producirá la actualización de toda la información 

relacionada con la tramitación del expediente (situación, evolución, documentos,…) 
y las posibles acciones, transiciones, eventos y tareas pendientes de realizar según el 
estado del expediente.  

 
• En esta fase, se dispone de una única alternativa de transición (CEIGRA-002 – 

NOTIFICACIÓN DE LA RESOLUCIÓN).  
 
• Si consultamos la Evolución  del expediente, observamos los cambios en la 

progresión de la tramitación del expediente (pinchando sobre el icono rodeado en 
fucsia). 
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• En este momento, si intentamos pasar de Fase, el sistema nos dará el error que se 

muestra en la imagen siguiente. 
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• Este error, tal y como se indica en el mensaje, es debido a que existe una Tarea 

obligatoria que no ha sido realizada por nuestra parte.  
 
• Pinchar en Documentos (2) y Otras Tareas (rodeado con elipse roja en la imagen 

anterior). Se abre la ventana que se adjunta a continuación y donde se comprueba la 
existencia de dos tareas. Ve que la tarea obligatoria a realizar es la generación de la 
Resolución a comunicar al interesado. 

 
• El documento con la Resolución será generado automáticamente por el sistema al 

ejecutar la tarea. 
 
• Hacer doble click sobre RESA- RESOLUCION ACEPTADA. 
 
• Aparecerá una ventana emergente en la que se debe de aceptar la generación de la 

Resolución. Existe la posibilidad de introducir Observaciones.  
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• Pinchar en botón Generar.  
 
• Se informará de la correcta realización de la tarea. 
 
• El documento con la Resolución generado, como ya se comentó en un punto 

anterior, puede ser consultado a través del icono de acceso a Documentos y otras 
tareas del expediente (forma de carpeta de la zona inferior derecha de la pantalla 
rodeada en rojo en la imagen anterior). 

 
• En la última columna de la derecha de la línea correspondiente a este documento 

aparecen cinco iconos que permiten realizar sobre el mismo las siguientes acciones: 
 

o Gestión de Notificaciones: Esta acción no es necesario realizarla puesto que 
el sistema ha sido configurado para que los interesados sean asignados 
automáticamente a la notificación a realizar (señalado con flecha de color 
amarillo en la imagen siguiente). 

 
o Notificar la Resolución: En este icono realizaremos el envío de la 

Notificación al solicitante con la Resolución adjunta al mensaje (señalado 
con flecha de color verde en la imagen siguiente). 
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o Editar documento: en esta acción podremos visualizar y actualizar la 
Resolución generada y que será enviada. (señalado con flecha de color azul 
en la imagen siguiente). 

 
o Firmar documento: Pinchar sobre el icono en forma de cabeza (señalado con 

flecha de color negro en la imagen siguiente). 
 

o Eliminar la Resolución: eliminaríamos el documento y tendríamos que 
volver a incorporarlo. (señalado con flecha de color fucsia en la imagen 
siguiente). 

 
 

 
 
 
Firma de la Resolución.  
 
• En este momento de la tramitación del expediente, previa a la Notificación, existen 

dos posibilidades: 
 

o Opción 1: Firma de la resolución con firma electrónica.  
 
o Opción 2: Firma de la resolución con firma manuscrita. 
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Opción 1: Firma de la resolución con firma electrónica. 
 
• Pinchar sobre el icono con forma de cabeza (marcado con flecha negra en imagen 

anterior). 
 
• Aparecerá la ventana mostrada en la siguiente imagen en la cual observamos el 

estado de firma del documento, inicialmente no está firmado.  
 

 
 
 
• Pinchar sobre el firmante que aparece.  
 
• Se abrirá una nueva ventana con la información mostrada en la siguiente imagen. 
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• Pulsar botón Firmar.  
 
• Se abre la ventana emergente mostrada en la imagen siguiente. 
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• Pulsar el botón Enviar a Portafirmas. 
 
• Se abre la nueva ventana que se adjunta a continuación. 
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• Pinchar en Aceptar. 
 
• Se abrirá  la nueva ventana que se adjunta a continuación.  
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• Para comprobar el correcto envío de la resolución a la bandeja de documentos 

pendientes de firma del firmante, ver que el botón “Enviar a Portafirmas” se ha 
quedado deshabilitado y que al hacer click sobre él no se realiza ninguna acción. 

 
• Cerrar la ventana pulsando en el aspa de la esquina superior derecha. 
 
• En este momento si consultamos los documentos relativos al expediente, 

observaríamos que el documento de Notificación está Pendiente de firma.  
 
• Esperar hasta que el/los firmante/s realicen el firmado del documento  a través de 

Portafimas.  
 
• Una vez Firmado el documento por quien corresponda, automáticamente el estado 

del documento se actualizará a “Firmado” y el sistema enviará un mail a todo el 
personal dado de Alta en el procedimiento comunicándolo.  

 
• En la siguiente imagen se puede comprobar este estado “Pendiente de Firma” en el 

que permanecerá hasta que sea firmado.   
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Opción 2: Firma de la resolución con firma manuscrita. 
 
• Pinchar sobre el icono para editar el documento (forma de papel con lápiz marcado 

con flecha azul en imagen anterior). 
 
• Aparecerá la ventana mostrada en la siguiente imagen en la cual se abre en modo 

edición el documento generado con la resolución. 
 
• En este momento se pueden hacer las modificaciones que sean necesarias al 

documento. 
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• Pinchar en icono de Acrobat (rodeado en fucsia en la imagen anterior). 
 
• Se abre una nueva ventana con el programa Acrobat y el documento anterior abierto. 
 
 
 



  
 

Gestión Académica: Solicitud acreditación lingüística  
en los estudios de Grado de la Universidad de Granada 

 
Gerencia – Área de Planificación 
 

 31 de 108 

 
 
 
• Pinchar en Archivo � Guardar como …  
 
• Guardar el documento en nuestro equipo para su posterior impresión, firma manual 

y digitalización. 
 
Incorporar resolución firmada manualmente. 
 
• Hacer doble click sobre CEIGRA_IN – NOTIFICACIÓN INCORPORADA 

FIRMADA. 
 
• Aparecerá una ventana emergente en la que se debe de seleccionar de nuestro 

equipo el documento con la Resolución firmada manualmente para su incorporación 
al expediente. Existe la posibilidad de introducir Observaciones.  
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• Se abre ventana confirmando correcta incorporación del documento.  
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• Pinchar sobre el aspa para cerrar la ventana. 
 
• En este momento si consultamos los documentos relativos al expediente, 

observaríamos que se ha asociado al expediente el documento incorporado con la 
Notificación firmada manualmente. 
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• En la última columna de la derecha de la línea correspondiente a este documento 

aparecen cuatro iconos que permiten realizar sobre el mismo las siguientes acciones: 
 

o Gestión de Notificaciones/Interesados: Esta acción no es necesaria realizarla 
puesto que el sistema ha sido configurado para que los interesados sean 
asignados automáticamente a la notificación a realizar (señalado con flecha 
de color amarillo en la imagen anterior). 

 
o Notificación del documento: En este icono realizaremos el envío de la 

Notificación al solicitante con la Resolución adjunta al mensaje (señalado 
con flecha de color verde en la imagen anterior). 

 
o Descarga documento: en esta acción podremos visualizar y/o descargar la 

Resolución incorporada y que será enviada. (señalado con flecha de color 
azul en la imagen anterior). 

 
o Eliminar el documento: eliminaríamos el documento y tendríamos que 

volver a incorporarlo. (señalado con flecha de color negro en la imagen 
anterior). 
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Notificación de Resolución. 
 
• Una vez el documento haya sido firmado (manuscrito o electrónicamente), hay que  

pasar a la siguiente fase de la tramitación del expediente. Al pasar de fase, se 
realizará automáticamente el Registro de salida de la resolución a notificar al 
interesado. 

  
• En caso de que intentáramos realizar la Notificación al interesado antes de realizar 

esta transición, el Sistema nos notificará un error indicándolo. Las  imágenes 
siguientes muestran las capturas de las pantallas con estas situaciones. 

 
o Si el documento fue firmado manualmente e incorporado.  
 

� Al pinchar sobre el icono Notificación del documento 
incorporado se abre la ventana de la imagen siguiente. 

 
 

 

 
 
 

� Escribir el cuerpo del mensaje a enviar (como mínimo hay que 
insertar un espacio en blanco en este campo). 

 
� Pinchar en el botón Enviar. 
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o Si el documento fue firmado digitalmente.  
 

� Al pinchar sobre el icono Notificación del documento generado 
una vez firmado, se abre la ventana de la imagen siguiente. 

 
 
 

 
 

� Escribir el cuerpo del mensaje a enviar (como mínimo hay que 
insertar un espacio en blanco en este campo). 

 
� Pinchar en el botón Enviar. 

 
 
• En cualquiera de los dos casos anteriores el Sistema nos notificará el error que se 

muestra en la siguiente  pantalla. 
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• Hacer  doble click sobre la única Transición en este punto CEIGRA-002 – 

NOTIFICACIÓN DE LA RESOLUCIÓN. 
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• Pulsar en Tramitar. 
 
• El sistema informará del resultado. 
 
• Una vez pasado de fase, se realiza la notificación al interesado del expediente de la 

resolución.  
 

o Si el documento fue firmado manualmente e incorporado.  
 

� Pinchar sobre el icono Notificación del documento incorporado. 
 
�  Se abre la ventana de la imagen siguiente. 
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� Escribir el cuerpo del mensaje a enviar (como mínimo hay que 
insertar un espacio en blanco en este campo). 

 
� Pinchar en el botón Enviar. 

 
o Si el documento fue firmado digitalmente.  
 

� Pinchar sobre el icono Notificación del documento generado una 
vez firmado. 

 
�  Se abre la ventana de la imagen siguiente. 

 
 
 



  
 

Gestión Académica: Solicitud acreditación lingüística  
en los estudios de Grado de la Universidad de Granada 

 
Gerencia – Área de Planificación 
 

 40 de 108 

 
 

� Escribir el cuerpo del mensaje a enviar (como mínimo hay que 
insertar un espacio en blanco en este campo). 

 
� Pinchar en el botón Enviar. 

 
 
• En cualquiera de los dos casos anteriores el Sistema nos notificará la realización del 

envío. 
 
Fin del Trámite. 
 
• Pasar a la siguiente Fase haciendo  doble click en la Transición CEIGRA-FINS – 

CEIGRA EL CERTIFICADO ES VALIDO. 
 
• Pulsar Tramitar y nos informa. 
 
• El expediente pasa a estar en Estado FINALIZADO. 
 
• En caso de que hagamos la Búsqueda comentada en el Paso 2, veremos que el 

expediente tramitado ya no aparece en el Listado resultante. 
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• Para consultar éste o cualquier otro Expediente, en estado Finalizado. Tal y como se 
muestra en las siguiente imagen, filtrar la Búsqueda seleccionando el check 
“Cerrados” (según se ve en la imagen siguiente).  

 

 
 

3.2.- Título con informe previo desfavorable 

 
• Hacer doble click sobre CEIGRA-FINN-DOCUMENTO NO VALIDO.   
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• Siempre que deseemos pasar de Fase en la tramitación de un Expediente aparecerá 

una ventana de confirmación en la que pulsaremos sobre Tramitar si realmente 
queremos realizar el Cambio de Fase o Cancelar para volver atrás y realizar 
cualquier acción adicional en la Fase actual. 

 
• Pulsar en Tramitar.  El Sistema nos informará del Cambio de Fase que se va a 

producir mostrando una ventana con la información que se puede ver en la siguiente 
imagen. 

  
• Al realizar el cambio de Fase, se producirá la actualización de toda la información 

relacionada con la tramitación del expediente (situación, evolución, documentos,…) 
y las posibles acciones, transiciones, eventos y tareas pendientes de realizar según el 
estado del expediente.  
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• En esta fase, se dispone de una única alternativa de transición (CEIGRA-003 – 

NOTIFICACIÓN AL INTERESADO).  
 
• Si consultamos la Evolución  del expediente, observamos los cambios en la 

progresión de la tramitación del expediente. 
 
• En este momento, si intentamos pasar de Fase, el sistema nos dará el error que se 

muestra en la imagen siguiente. 
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• Este error, tal y como se indica en el mensaje, es debido a que existe una Tarea 

obligatoria que no ha sido realizada por nuestra parte.  
 
• Pinchar en Documentos (2) y Otras Tareas (rodeado con elipse roja en la imagen 

anterior). Se abre la ventana que se adjunta a continuación y donde se comprueba la 
existencia de dos tareas. ve que la tarea obligatoria a realizar es la generación de la 
Notificación denegatoria a comunicar al interesado. 

 
Generación documento resolución denegatoria 
 
• El documento con la notificación será generado automáticamente por el sistema al 

ejecutar la tarea. 
 
• Hacer doble click sobre NOT_GEN NOTIFICACION DENEGATORIA. 
 
• Aparecerá una ventana emergente en la que se debe de aceptar la generación de la 

Resolución. Existe la posibilidad de introducir Observaciones.  
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• Pinchar en botón Generar.  
 
• Se informará de la correcta realización de la tarea. 
 
• El documento con la Resolución generado, como ya se comentó en un punto 

anterior, puede ser consultado a través del icono de acceso a Documentos y otras 
tareas del expediente (forma de carpeta de la zona inferior derecha de la pantalla 
rodeada en rojo en la imagen anterior). 

 
• En la última columna de la derecha de la línea correspondiente a este documento 

aparecen cinco iconos que permiten realizar sobre el mismo las siguientes acciones: 
 

o Notificación del documento: En este icono realizaremos el envío de la 
Notificación al solicitante con la Resolución adjunta al mensaje (señalado 
con flecha de color verde en la imagen siguiente). 

 
o Editar documento: en esta acción podremos visualizar y actualizar la 

Resolución generada y que será enviada. (señalado con flecha de color azul 
en la imagen siguiente). 

  
� Destacar que la plantilla con la Resolución de denegación generada 

directamente por el tramitador, incluye los 4 motivos genéricos por 
los que puede ser denegada una solicitud. Por lo tanto en este 
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momento el tramitador tendrá que decidir sobre cual de los 4 motivos 
es el adecuado a poner en la resolución, eliminando los otros tres. De 
modo que se actualiza el documento dejando el texto adecuado. Una 
vez concluido esto hay que darle a Guardar, el segundo botón 
empezando por la izquierda del editor de textos. Finalmente cerrar el 
editor.. 

  
 

o Firmantes del documento: Acción necesaria para la firma electrónica de la 
notificación a comunicar al interesado. Icono en forma de cabeza (señalado 
con flecha de color negro en la imagen siguiente). 

 
 
o Eliminar la tarea: eliminaríamos el documento y tendríamos que volver a 

incorporarlo. (señalado con flecha de color fucsia en la imagen siguiente). 
 
 

 
 
 
Firma de la resolución. 
 
• En este momento de la tramitación del expediente, previa a la Notificación, existen 

dos posibilidades: 
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o Opción 1: Firma de la resolución con firma electrónica.  
 
o Opción 2: Firma de la resolución con firma manuscrita. 

 
 
Opción 1: Firma de la resolución con firma electrónica. 
 
• Pinchar sobre el icono con forma de cabeza (marcado con flecha negra en imagen 

anterior). 
 
• Aparecerá la ventana mostrada en la siguiente imagen en la cual observamos el 

estado de firma del documento, inicialmente no está firmado.  
 

 
 
 
• Pinchar sobre el firmante que aparece.  
 
• Se abrirá una nueva ventana con la información mostrada en la siguiente imagen. 
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• Seleccionar el Empleado que firmará la Notificación.  
 
• Pulsar botón Firmar.  
 
• Se abre la ventana emergente mostrada en la imagen siguiente. 
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• Pulsar el botón Enviar a Portafirmas. 
 
• Se abre la nueva ventana que se adjunta a continuación. 
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• Pinchar en Aceptar. 
 
• Se abrirá  la nueva ventana que se adjunta a continuación.  
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• Para comprobar el correcto envío de la resolución a la bandeja de documentos 

pendientes de firma del firmante, ver que el botón “Enviar a Portafirmas” se ha 
quedado deshabilitado y que al hacer click sobre él no se realiza ninguna acción. 

 
• Cerrar la ventana pulsando en el aspa de la esquina superior derecha. 
 
• En este momento si consultamos los documentos relativos al expediente, 

observaríamos que el documento de Notificación está Pendiente de firma.  
 
• Esperar hasta que el/los firmante/s realicen el firmado del documento  a través de 

Portafimas.  
 
• Una vez Firmado el documento por quien corresponda, automáticamente el estado 

del documento se actualizará a “Firmado” y el sistema enviará un mail a todo el 
personal dado de Alta en el procedimiento comunicándolo.  

 
• En la siguiente imagen se puede comprobar este estado “Pendiente de Firma” en el 

que permanecerá hasta que sea firmado.   
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Opción 2: Firma de la resolución con firma manuscrita. 
 
• Pinchar sobre el icono para editar el documento (forma de papel con lápiz marcado 

con flecha azul en una imagen previa). 
 
• Aparecerá la ventana mostrada en la siguiente imagen en la cual se abre en modo 

edición el documento generado conteniendo la resolución denegatoria. 
 
• En este momento se pueden hacer las modificaciones que sean necesarias al 

documento. 
 
• Pinchar en icono de Acrobat (rodeado en fucsia en la imagen siguiente). 
 
• Se abre una nueva ventana con el programa Acrobat y el documento anterior abierto. 
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• Pinchar en Archivo � Guardar como …  
 
• Guardar el documento en nuestro equipo para su posterior impresión, firma manual 

y digitalización. 
 
Incorporar resolución firmada manualmente. 
 
• Hacer doble click sobre CEIGRA_IN – NOTIFICACIÓN INCORPORADA 

FIRMADA. 
 
• Aparecerá una ventana emergente en la que se debe de seleccionar de nuestro 

equipo el documento con la Resolución firmada manualmente para su incorporación 
al expediente. Existe la posibilidad de introducir Observaciones.  
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• Se abre ventana confirmando correcta incorporación del documento.  
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• Pinchar sobre el aspa para cerrar la ventana. 
 
• En este momento si consultamos los documentos relativos al expediente, 

observaríamos que se ha asociado al expediente el documento incorporado con la 
Notificación denegatoria firmada manualmente. 
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• En la última columna de la derecha de la línea correspondiente a este documento 

aparecen cuatro iconos que permiten realizar sobre el mismo las siguientes acciones: 
 

o Gestión de Notificaciones/Interesados: Esta acción no es necesaria realizarla 
puesto que el sistema ha sido configurado para que los interesados sean 
asignados automáticamente a la notificación a realizar (señalado con flecha 
de color amarillo en la imagen anterior). 

 
o Notificación del documento: En este icono realizaremos el envío de la 

Notificación al solicitante con la Resolución adjunta al mensaje (señalado 
con flecha de color verde en la imagen anterior). 

 
o Descarga documento: en esta acción podremos visualizar y/o descargar la 

Resolución incorporada y que será enviada. (señalado con flecha de color 
negro en la imagen anterior). 

 
o Eliminar el documento: eliminaríamos el documento y tendríamos que 

volver a incorporarlo. (señalado con flecha de color azul en la imagen 
anterior). 
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Notificación de la resolución de denegación. 
 
• Una vez el documento haya sido firmado (manual o digitalmente), hay que pasar a 

la siguiente fase de la tramitación del expediente. En este momento se realizaría 
automáticamente la anotación correspondiente en el Registro de salida. 

  
• En caso de que intentáramos realizar la Notificación al interesado antes de realizar 

esta transición, el Sistema nos notificará un error indicándolo. Las  imágenes 
siguientes muestran las capturas de las pantallas con estas situaciones. 

 
o Si el documento fue firmado manualmente e incorporado.  
 

� Al pinchar sobre el icono Notificación del documento 
incorporado se abre la ventana de la imagen siguiente. 

 
 

 

 
 
 

� Escribir el cuerpo del mensaje a enviar (como mínimo hay que 
insertar un espacio en blanco en este campo). 

 
� Pinchar en el botón Enviar. 
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o Si el documento fue firmado digitalmente.  
 

� Al pinchar sobre el icono Notificación del documento generado 
una vez firmado, se abre la ventana de la imagen siguiente. 

 
 

 
 
 

� Escribir el cuerpo del mensaje a enviar (como mínimo hay que 
insertar un espacio en blanco en este campo). 

 
� Pinchar en el botón Enviar. 

 
 
• En cualquiera de los dos casos anteriores el Sistema nos notificará el error que se 

muestra en la siguiente  pantalla. 
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• Para la realización de la inscripción en el Registro de salida de la Notificación hay 

que pasar a la siguiente Fase y éste se realiza automáticamente. 
 
• Siguiendo pasos comentados para el cambio de Fase, hacemos  doble click sobre la 

única Transición en este punto CEIGRA-003 – NOTIFICACIÓN AL 
INTERESADO. 
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• Pulsar en Tramitar. 
 
• El sistema informará del resultado. 
 
• En este punto hay dos posibilidades:  
 

o Si el documento fue firmado manualmente e incorporado.  
 

� Pinchar sobre el icono Notificación del documento incorporado. 
 
�  Se abre la ventana de la imagen siguiente. 
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� Escribir el cuerpo del mensaje a enviar (como mínimo hay que 
insertar un espacio en blanco en este campo). 

 
� Pinchar en el botón Enviar. 

 
o Si el documento fue firmado digitalmente.  
 

� Pinchar sobre el icono Notificación del documento generado una 
vez firmado. 

 
�  Se abre la ventana de la imagen siguiente. 
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� Escribir el cuerpo del mensaje a enviar (como mínimo hay que 
insertar un espacio en blanco en este campo). 

 
� Pinchar en el botón Enviar. 

 
 
• En cualquiera de los dos casos anteriores el Sistema nos notificará la realización de 

la acción. 
 
 
Fin del Trámite. 
 
• Pasar a la siguiente Fase haciendo  doble click en la Transición CEIGRA-FINN – 

CEIGRA CERTIFICADO NO VALIDO Y NO SE ENVIA AL TRIBUNAL. 
 
• Pulsar Tramitar y nos informa. 
 
• El expediente pasa a estar en Estado FINALIZADO. 
 
• En caso de que hagamos la Búsqueda comentada en el Paso 2, veremos que el 

expediente tramitado ya no aparece en el Listado resultante. 
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• Para consultar éste o cualquier otro Expediente, en estado Finalizado. Tenemos que 
filtrar la Búsqueda seleccionando el check “Cerrados”.  

 

3.3.- Título sin informe previo de la comisión. 

 
• Hacer  doble click sobre CEIGRA-003-CEIGRA- CERTIFICADO DUDOSO, 

ENVIO A LA COMISION. 
  

 
  
 
 
 
• En la ventana emergente que se abre  (se ve en la imagen anterior) se podrá incluir 

en el Campo Observaciones todo lo que se considere necesario que deba de ser 
tenido en cuenta por la Comisión en el momento del estudio del certificado 
presentado. Debe tener en cuenta que solamente la información incluida en el campo 
Observaciones de este cambio de fase le aparecerá a la Comisión. 

 
• Pulsar en Tramitar.  El Sistema nos informará del Cambio de Fase que se va a 

producir mostrando una ventana con la información que se puede ver en la siguiente 
imagen. 
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• En esta fase, el usuario envía a la Comisión la consulta sobre el certificado recibido 

y quedará a la espera de la respuesta. 
 
• Una vez la Comisión haya estudiado el expediente, todo el personal dado de Alta en 

este procedimiento, recibirá un mail notificándoselo.  
 
• Destacar que sólo aparecerá un informe adjunto al expediente si lo que ha resuelto la 

comisión es negativo, en caso positivo, no tiene por qué aparecer ningún 
documento. adicional en el expediente. 
 

• En función de la decisión de la Comisión, la tramitación se continuará por alguno de 
los dos caminos siguientes: 

 
o Punto 3.3.a : Título admitido por comisión. 
 
o Punto 3.3.b : Título no admitido por comisión  
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3.3.a Comisión acepta certificación. 

 
• La Comisión habrá ejecutado la transición CEIGRA-RESA– RESOLUCIÓN 

ACEPTADA.  
 
• El expediente se encontrará en el estado mostrado en la imagen siguiente: 
 
 

 
 
 
 
Generación documento Resolución. 
 
• Si consultamos la Evolución  del expediente, observamos los cambios en la 

progresión de la tramitación del expediente (pinchando sobre el icono rodeado en 
fucsia en la imagen anterior). 
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• En este momento, si intentamos pasar a la Fase de Notificación de la Resolución, el 
sistema nos dará el error que se muestra en la imagen siguiente. 

 

 
 
• Este error, tal y como se indica en el mensaje, es debido a que existe una Tarea 

obligatoria que no ha sido realizada por nuestra parte.  
 
• Pinchar en Documentos (2) y Otras Tareas (rodeado con elipse roja en la imagen 

anterior). Se abre la ventana que se adjunta a continuación y donde se comprueba la 
existencia de dos tareas. ve que la tarea obligatoria a realizar es la generación de la 
Resolución a comunicar al interesado. 

 
• El documento con la resolución será generado automáticamente por el sistema al 

ejecutar la tarea. 
 
• Hacer doble click sobre RESA- RESOLUCION ACEPTADA. 
 
• Aparecerá una ventana emergente en la que se debe de aceptar la generación de la 

Resolución. Existe la posibilidad de introducir Observaciones.  
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• Pinchar en botón Generar.  
 
• Se informará de la correcta realización de la tarea. 
 
• El documento con la Resolución generado, como ya se comentó en un punto 

anterior, puede ser consultado a través del icono de acceso a Documentos y otras 
tareas del expediente (forma de carpeta de la zona inferior derecha de la pantalla 
marcado con círculo rojo en imagen anterior). 

 
• En la última columna de la derecha de la línea correspondiente a este documento 

aparecen cinco iconos que permiten realizar sobre el mismo las siguientes acciones: 
 

o Gestión de Notificaciones: Esta acción no es necesaria realizarla puesto que 
el sistema ha sido configurado para que los interesados sean asignados 
automáticamente a la notificación a realizar (señalado con flecha de color 
amarillo en la imagen siguiente). 

 
o Notificar la Resolución: En este icono realizaremos el envío de la 

Notificación al solicitante con la Resolución adjunta al mensaje (señalado 
con flecha de color verde en la imagen siguiente). 
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o Editar documento: en esta acción podremos visualizar y actualizar la 
Resolución generada y que será enviada. (señalado con flecha de color azul 
en la imagen siguiente). 

 
o Firmar documento: Pinchar sobre el icono en forma de cabeza (señalado con 

flecha de color negro en la imagen siguiente). 
 
o Eliminar la Resolución: eliminaríamos el documento y tendríamos que 

volver a incorporarlo. (señalado con flecha de color fucsia en la imagen 
siguiente). 

 
 

 
 
 
Firma de la Resolución. 
 
• En este momento de la tramitación del expediente, previa a la Notificación, existen 

dos posibilidades: 
 

o Opción 1: Firma de la resolución con firma electrónica.  
 
o Opción 2: Firma de la resolución con firma manuscrita. 
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Opción 1: Firma de la resolución con firma electrónica. 
 
• Pinchar sobre el icono con forma de cabeza (marcado con flecha negra en imagen 

anterior). 
 
• Aparecerá la ventana mostrada en la siguiente imagen en la cual observamos el 

estado de firma del documento, inicialmente no está firmado.  
 

 
 
 
• Pinchar sobre el firmante que aparece.  
 
• Se abrirá una nueva ventana con la información mostrada en la siguiente imagen. 
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• Seleccionar el Empleado que firmará la Notificación.  
 
• Pulsar botón Firmar.  
 
• Se abre la ventana emergente mostrada en la imagen siguiente. 
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• Pulsar el botón Enviar a Portafirmas. 
 
• Se abre la nueva ventana que se adjunta a continuación. 
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• Pinchar en Aceptar. 
 
• Se abrirá  la nueva ventana que se adjunta a continuación.  
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• Para comprobar el correcto envío de la resolución a la bandeja de documentos 

pendientes de firma del firmante, ver que el botón “Enviar a Portafirmas” se ha 
quedado deshabilitado y que al hacer click sobre él no se realiza ninguna acción. 

 
• Cerrar la ventana pulsando en el aspa de la esquina superior derecha. 
 
• En este momento si consultamos los documentos relativos al expediente, 

observaríamos que el documento de Notificación está Pendiente de firma.  
 
• Esperar hasta que el/los firmante/s realicen el firmado del documento  a través de 

Portafimas.  
 
• Una vez Firmado el documento por quien corresponda, automáticamente el estado 

del documento se actualizará a “Firmado” y el sistema enviará un mail a todo el 
personal dado de Alta en el procedimiento comunicándolo.  

 
• En la siguiente imagen se puede comprobar este estado “Pendiente de Firma” en el 

que permanecerá hasta que sea firmado.   
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Opción 2: Firma de la resolución con firma manuscrita. 
 
• Pinchar sobre el icono para editar el documento (forma de papel con lápiz marcado 

con flecha azul en la última imagen del Paso 8). 
 
• Aparecerá la ventana mostrada en la siguiente imagen en la cual se abre en modo 

edición el documento generado en el Paso 8. 
 
• En este momento se pueden hacer las modificaciones que sean necesarias al 

documento. 
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• Pinchar en icono de Acrobat (rodeado en fucsia en la imagen anterior). 
 
• Se abre una nueva ventana con el programa Acrobat y el documento anterior abierto. 
 
 



  
 

Gestión Académica: Solicitud acreditación lingüística  
en los estudios de Grado de la Universidad de Granada 

 
Gerencia – Área de Planificación 
 

 77 de 108 

 
 
 
• Pinchar en Archivo � Guardar como …  
 
• Guardar el documento en nuestro equipo para su posterior impresión, firma manual 

y digitalización. 
 
Incorporar resolución firmada manualmente. 
 
• Hacer doble click sobre CEIGRA_IN – NOTIFICACIÓN INCORPORADA 

FIRMADA. 
 
• Aparecerá una ventana emergente en la que se debe de seleccionar de nuestro 

equipo el documento con la Resolución firmada manualmente para su incorporación 
al expediente. Existe la posibilidad de introducir Observaciones.  
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• Se abre ventana confirmando correcta incorporación del documento.  
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• Pinchar sobre el aspa para cerrar la ventana. 
 
• En este momento si consultamos los documentos relativos al expediente, 

observaríamos que se ha asociado al expediente el documento incorporado con la 
Notificación firmada manualmente. 
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• En la última columna de la derecha de la línea correspondiente a este documento 

aparecen cuatro iconos que permiten realizar sobre el mismo las siguientes acciones: 
 

o Gestión de Notificaciones/Interesados: Esta acción no es necesaria realizarla 
puesto que el sistema ha sido configurado para que los interesados sean 
asignados automáticamente a la notificación a realizar (señalado con flecha 
de color amarillo en la imagen anterior). 

 
o Notificación del documento: En este icono realizaremos el envío de la 

Notificación al solicitante con la Resolución adjunta al mensaje (señalado 
con flecha de color verde en la imagen anterior). 

 
o Descarga documento: en esta acción podremos visualizar y/o descargar la 

Resolución incorporada y que será enviada. (señalado con flecha de color 
azul en la imagen anterior). 

 
o Eliminar el documento: eliminaríamos el documento y tendríamos que 

volver a incorporarlo. (señalado con flecha de color negro en la imagen 
anterior). 
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Notificación de la resolución. 
 
• Una vez el documento haya sido firmado (manual o digitalmente), realizar la 

anotación correspondiente en el Registro de salida. 
  
• En caso de que intentáramos realizar la Notificación al interesado antes de realizar 

el archivo del expediente, el Sistema nos notificará un error indicándolo. Las  
imágenes siguientes muestran las capturas de las pantallas con estas situaciones. 

 
o Si el documento fue firmado manualmente e incorporado.  
 

� Al pinchar sobre el icono Notificación del documento 
incorporado se abre la ventana de la imagen siguiente. 

 
 

 

 
 

� Escribir el cuerpo del mensaje a enviar (como mínimo hay que 
insertar un espacio en blanco en este campo). 

 
� Pinchar en el botón Enviar. 

 
o Si el documento fue firmado digitalmente.  
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� Al pinchar sobre el icono Notificación del documento generado 
una vez firmado, se abre la ventana de la imagen siguiente. 

 
 
 

 
 

� Escribir el cuerpo del mensaje a enviar (como mínimo hay que 
insertar un espacio en blanco en este campo). 

 
� Pinchar en el botón Enviar. 

 
 
• En cualquiera de los dos casos anteriores el Sistema nos notificará el error que se 

muestra en la siguiente  pantalla. 
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• Para la realización de la inscripción en el Registro de salida de la Notificación hay 

que pasar a la siguiente Fase y éste se realiza automáticamente. 
 
• Siguiendo pasos comentados para el cambio de Fase, hacemos  doble click sobre la 

única Transición en este punto CEIGRA-002 – NOTIFICACIÓN DE LA 
RESOLUCIÓN. 
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• Pulsar en Tramitar. 
 
• El sistema informará del resultado. 
 
• Una vez el documento haya sido registrado correctamente en el registro de salida de 

la universidad, se notifica al interesado del expediente.  
 

o Si el documento fue firmado manualmente e incorporado.  
 

� Pinchar sobre el icono Notificación del documento incorporado. 
 
�  Se abre la ventana de la imagen siguiente. 

 
� Escribir el cuerpo del mensaje a enviar (como mínimo hay que 

insertar un espacio en blanco en este campo). 
 

� Pinchar en el botón Enviar. 
 

o Si el documento fue firmado digitalmente.  
 

� Pinchar sobre el icono Notificación del documento generado una 
vez firmado. 
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� Se abre la ventana de la imagen siguiente. 

 
� Escribir el cuerpo del mensaje a enviar (como mínimo hay que 

insertar un espacio en blanco en este campo). 
 

� Pinchar en el botón Enviar. 
 
 
• En cualquiera de los dos casos anteriores el Sistema nos notificará la realización del 

envío. 
 
Fin del Trámite. 
 
• Pasar a la siguiente Fase haciendo  doble click en la Transición CEIGRA-FINS – 

CEIGRA EL CERTIFICADO ES VALIDO. 
 
• Pulsar Tramitar y nos informa. 
 
• El expediente pasa a estar en Estado FINALIZADO. 
 
• En caso de que hagamos la Búsqueda comentada en el Paso 2, veremos que el 

expediente tramitado ya no aparece en el Listado resultante. 
 
 
• Para consultar éste o cualquier otro Expediente, en estado Finalizado. Tal y como se 

muestra en las siguiente imagen, filtrar la Búsqueda seleccionando el check 
“Cerrados” (según se ve en la imagen siguiente).  
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3.3.b.- Título no admitido por comisión. 
 
• En este caso la Comisión ha considerado que la solicitud de Certificación no debe 

ser aceptada.  
 
• La comisión habrá pasado a la fase de Resolución denegada, por tanto, habrá 

ejecutado la transición CEIGRA-RESD-RESOLUCION DENEGADA.  
 
• El expediente se encontrará en el estado mostrado en la imagen siguiente: 
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• En esta fase, se dispone de dos alternativas de transición: 
 

o CEIGRA_006 – VOLVER AL INICIO  
 
• Esta transición sólo debe realizarse en caso de que el Informe de 

la Comisión así lo requiera. Es decir, cuando el informe favorable 
o desfavorable esté condicionado a la aportación de 
documentación adicional por parte del solicitante.  

 
• Al realizar esta transición el expediente volverá al punto de 

partida de la Tramitación con el objetivo de que se le comunique 
al interesado la subsanación que debe de realizar a su solicitud. 

 
• Los pasos a realizar son: 
 

• Hacer doble click en CEIGRA_006 – VOLVER AL 
INICIO. 

 
• Pinchar en botón Tramitar. 

 
• Continuar con las instrucciones desde el Paso 5.1. 
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o CEIGRA-003 – NOTIFICACIÓN AL INTERESADO. En este caso el 

informe de la Comisión es desfavorable y se pasa a generar la resolución 
correspondiente. Continuar en los puntos siguientes. 

 
• En este momento, si intentamos pasar a la Fase de Notificación, el sistema nos dará 

el error que se muestra en la imagen siguiente. 
 

 
 
• Este error, tal y como se indica en el mensaje, es debido a que existe una Tarea 

obligatoria que no ha sido realizada por nuestra parte.  
 
• Pinchar en Documentos (2) y Otras Tareas (rodeado con elipse roja en la imagen 

anterior). Se abre la ventana que se adjunta a continuación y donde se comprueba la 
existencia de dos tareas. ve que la tarea obligatoria a realizar es la generación de la 
Notificación denegatoria a comunicar al interesado. 

 
Generación resolución denegatoria. 
 
• El documento con la notificación será generado automáticamente por el sistema al 

ejecutar la tarea. 
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• Hacer doble click sobre NOT_GEN NOTIFICACION DENEGATORIA. 
 
• Aparecerá una ventana emergente en la que se debe de aceptar la generación de la 

Resolución. Existe la posibilidad de introducir Observaciones.  
 

 
 
• Pinchar en botón Generar.  
 
• Se informará de la correcta realización de la tarea. 
 
• El documento con la Resolución generado, como ya se comentó en un punto 

anterior, puede ser consultado a través del icono de acceso a Documentos y otras 
tareas del expediente (forma de carpeta de la zona inferior derecha de la pantalla 
rodeada en rojo en la imagen anterior). 

 
• En la última columna de la derecha de la línea correspondiente a este documento 

aparecen cinco iconos que permiten realizar sobre el mismo las siguientes acciones: 
 

o Notificación del documento: En este icono realizaremos el envío de la 
Notificación al solicitante con la Resolución adjunta al mensaje (señalado 
con flecha de color verde en la imagen siguiente). 
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o Editar documento: en esta acción podremos visualizar y actualizar la 
Resolución generada y que será enviada. (señalado con flecha de color azul 
en la imagen siguiente). 

 
� Destacar que como el expediente había sido enviado y por tanto 

resuelto por parte de la Comisión, el texto que aparece será 
únicamente el motivo con el que ha resuelto la comisión y no debe 
ser modificado al sustituir las variables en la Resolución. Pulsar 
botón Guardar (segundo botón empezando por la izquierda del editor 
de textos)  y cerrar el editor 

 
o Firmantes del documento: Acción necesaria para la firma electrónica de la 

notificación a comunicar al interesado. Icono en forma de cabeza (señalado 
con flecha de color negro en la imagen siguiente). 

 
 
o Eliminar la tarea: eliminaríamos el documento y tendríamos que volver a 

incorporarlo. (señalado con flecha de color fucsia en la imagen siguiente). 
 
 

 
 
Firma de la Resolución. 
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• En este momento de la tramitación del expediente, previa a la Notificación, existen 
dos posibilidades: 

 
o Opción 1: Firma de la resolución con firma electrónica.  
 
o Opción 2: Firma de la resolución con firma manuscrita. 

 
 
 
Opción 1: Firma de la resolución con firma electrónica. 
 
• Pinchar sobre el icono con forma de cabeza (marcado con flecha negra en imagen 

anterior). 
 
• Aparecerá la ventana mostrada en la siguiente imagen en la cual observamos el 

estado de firma del documento, inicialmente no está firmado.  
 

 
 
 
• Pinchar sobre el firmante que aparece.  
 
• Se abrirá una nueva ventana con la información mostrada en la siguiente imagen. 
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• Seleccionar el Empleado que firmará la Notificación.  
 
• Pulsar botón Firmar.  
 
• Se abre la ventana emergente mostrada en la imagen siguiente. 
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• Pulsar el botón Enviar a Portafirmas. 
 
• Se abre la nueva ventana que se adjunta a continuación. 
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• Pinchar en Aceptar. 
 
• Se abrirá  la nueva ventana que se adjunta a continuación.  
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• Para comprobar el correcto envío de la resolución a la bandeja de documentos 

pendientes de firma del firmante, ver que el botón “Enviar a Portafirmas” se ha 
quedado deshabilitado y que al hacer click sobre él no se realiza ninguna acción. 

 
• Cerrar la ventana pulsando en el aspa de la esquina superior derecha. 
 
• En este momento si consultamos los documentos relativos al expediente, 

observaríamos que el documento de Notificación está Pendiente de firma.  
 
• Esperar hasta que el/los firmante/s realicen el firmado del documento  a través de 

Portafimas.  
 
• Una vez Firmado el documento por quien corresponda, automáticamente el estado 

del documento se actualizará a “Firmado” y el sistema enviará un mail a todo el 
personal dado de Alta en el procedimiento comunicándolo.  

 
• En la siguiente imagen se puede comprobar este estado “Pendiente de Firma” en el 

que permanecerá hasta que sea firmado.   
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Opción 2: Firma de la resolución con firma manuscrita. 
 
• Pinchar sobre el icono para editar el documento (forma de papel con lápiz marcado 

con flecha azul en la última imagen del Paso 16). 
 
• Aparecerá la ventana mostrada en la siguiente imagen en la cual se abre en modo 

edición el documento generado en el Paso 16. 
 
• En este momento se pueden hacer las modificaciones que sean necesarias al 

documento. 
 
• Pinchar en icono de Acrobat (rodeado en fucsia en la imagen anterior). 
 
• Se abre una nueva ventana con el programa Acrobat y el documento anterior abierto. 
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• Pinchar en Archivo � Guardar como …  
 
• Guardar el documento en nuestro equipo para su posterior impresión, firma manual 

y digitalización. 
 
Incorporar resolución firmada manualmente. 
 
• Hacer doble click sobre CEIGRA_IN – NOTIFICACIÓN INCORPORADA 

FIRMADA. 
 
• Aparecerá una ventana emergente en la que se debe de seleccionar de nuestro 

equipo el documento con la Resolución firmada manualmente para su incorporación 
al expediente. Existe la posibilidad de introducir Observaciones.  
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• Se abre ventana confirmando correcta incorporación del documento.  
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• Pinchar sobre el aspa para cerrar la ventana. 
 
• En este momento si consultamos los documentos relativos al expediente, 

observaríamos que se ha asociado al expediente el documento incorporado con la 
Notificación denegatoria firmada manualmente. 

 
 



  
 

Gestión Académica: Solicitud acreditación lingüística  
en los estudios de Grado de la Universidad de Granada 

 
Gerencia – Área de Planificación 
 

 101 de 108 

  
 
 
 
• En la última columna de la derecha de la línea correspondiente a este documento 

aparecen cuatro iconos que permiten realizar sobre el mismo las siguientes acciones: 
 

o Gestión de Notificaciones/Interesados: Esta acción no es necesaria realizarla 
puesto que el sistema ha sido configurado para que los interesados sean 
asignados automáticamente a la notificación a realizar (señalado con flecha 
de color amarillo en la imagen anterior). 

 
o Notificación del documento: En este icono realizaremos el envío de la 

Notificación al solicitante con la Resolución adjunta al mensaje (señalado 
con flecha de color verde en la imagen anterior). 

 
o Descarga documento: en esta acción podremos visualizar y/o descargar la 

Resolución incorporada y que será enviada. (señalado con flecha de color 
negro en la imagen anterior). 

 
o Eliminar el documento: eliminaríamos el documento y tendríamos que 

volver a incorporarlo. (señalado con flecha de color azul en la imagen 
anterior). 
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Notificación de la resolución. 
 
• Una vez el documento haya sido firmado (manual o digitalmente), hay que pasar a 

la siguiente fase de la tramitación del expediente. En este momento se realizará 
automáticamente la anotación correspondiente en el Registro de salida. 

  
• En caso de que intentáramos realizar la Notificación al interesado antes de realizar 

esta transición, el Sistema nos notificará un error indicándolo. Las  imágenes 
siguientes muestran las capturas de las pantallas con estas situaciones. 

 
o Si el documento fue firmado manualmente e incorporado.  
 

� Al pinchar sobre el icono Notificación del documento 
incorporado se abre la ventana de la imagen siguiente. 

 
 

 

 
 
 

� Escribir el cuerpo del mensaje a enviar (como mínimo hay que 
insertar un espacio en blanco en este campo). 

 
� Pinchar en el botón Enviar. 
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o Si el documento fue firmado digitalmente.  
 

� Al pinchar sobre el icono Notificación del documento generado 
una vez firmado, se abre la ventana de la imagen siguiente. 

 
 

 
 
 

� Escribir el cuerpo del mensaje a enviar (como mínimo hay que 
insertar un espacio en blanco en este campo). 

 
� Pinchar en el botón Enviar. 

 
 
• En cualquiera de los dos casos anteriores el Sistema nos notificará el error que se 

muestra en la siguiente  pantalla. 
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• Para la realización de la inscripción en el Registro de salida de la Notificación hay 

que pasar a la siguiente Fase y éste se realiza automáticamente. 
 
• Siguiendo pasos comentados para el cambio de Fase, hacemos  doble click sobre la 

única Transición en este punto CEIGRA-003 – NOTIFICACIÓN AL 
INTERESADO. 
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• Pulsar en Tramitar. 
 
• El sistema informará del resultado. 
 
• Una vez el documento haya sido registrado correctamente en el registro de salida de 

la universidad, se notifica al interesado del expediente.  
 

o Si el documento fue firmado manualmente e incorporado.  
 

� Pinchar sobre el icono Notificación del documento incorporado. 
 
�  Se abre la ventana de la imagen siguiente. 
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� Escribir el cuerpo del mensaje a enviar (como mínimo hay que 
insertar un espacio en blanco en este campo). 

 
� Pinchar en el botón Enviar. 

 
o Si el documento fue firmado digitalmente.  
 

� Pinchar sobre el icono Notificación del documento generado una 
vez firmado. 

 
�  Se abre la ventana de la imagen siguiente. 
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� Escribir el cuerpo del mensaje a enviar (como mínimo hay que 
insertar un espacio en blanco en este campo). 

 
� Pinchar en el botón Enviar. 

 
 
• En cualquiera de los dos casos anteriores el Sistema nos notificará de l realización 

de la acción. 
 
Fin del Trámite. 
 
• Pasar a la siguiente Fase haciendo  doble click en la Transición CEIGRA-FINN – 

CEIGRA CERTIFICADO NO VALIDO Y NO SE ENVIA AL TRIBUNAL. 
 
• Pulsar Tramitar y nos informa. 
 
• El expediente pasa a estar en Estado FINALIZADO. 
 
• En caso de que hagamos la Búsqueda comentada en el Paso 2, veremos que el 

expediente tramitado ya no aparece en el Listado resultante. 
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• Para consultar éste o cualquier otro Expediente, en estado Finalizado. Tal y como se 
muestra en las siguiente imagen, filtrar la Búsqueda seleccionando el check 
“Cerrados”.  

 
 
 


