SOLICITUD DE JUSTIFICANTES DE HABER PARTICIPADO EN ACTIVIDADES DE FORMACION.
(Este tramite debe realizarlo exclusivamente el profesor /a organizador de la actividad).

El profesorado de la Facultad que desee se expidan justificantes para el alumnado asistente,
profesorado ponente, o coordinador de actividades de formacion APROBADAS POR LA
COMISION DE GARANTIA DE LA CALIDAD CORRESPONDIENTE Y
ORGANIZADAS POR LA FACULTAD, debera seguir el siguiente procedimiento:

12-Descargarse los archivos Excel y FileMaker Pro, segun los certificados que se quiera
tramitar. (NO SE DEBEN CUMPLIMENTAR EN RED).

292-Ya en su ordenador, cumplimentar los archivos Excel necesarios, con los datos que deben

aparecer en los certificados, que son TODOS los que aparecen en el archivo Excel
correspondiente.

32-Abrir el archivo FileMaker Pro (si no tienes este programa en tu ordenador deberas mandar
un parte informatico para que te lo instalen). Seguir la siguiente secuencia.
3.1. Archivo = Importar Registros > Archivo.

(] FileMaker Pro a® A ‘_ f
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Nueva base de datos...
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Exportar registros... Carpeta...
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3.2. Elegir el archivo Excel donde estan los datos.

3.3. Seleccionar todos los campos de la derecha, los que estdn en azul, que son los que
se quiere que aparezcan en el certificado. Picar en Importar.

Asignacién de campos de importacién ==
Origen: DATOS ESTUDIANTES. xls Destino:  Tabla actual (PLANTILLACERTIF =
Campos de origen Campos de desting
APELLIDO 1 APELLIDO 2, Nombre + NOMBRE
NIF + NIF
NOMERE DE LA ACTIVIDAD #+ NOMBRE DE LA ACTIVIDAD
Fechas de celebracién  FECHA DE CELABRACION
CREDITOS RECONGCIDOS EN LETRA + CREDITOS RECONGCIDOS EN LETRA
Fecha de reconodmiento por la CGC (BOUZ) + FECHA EN LA QUE SE APROBO LA ACTIVIDAD

Fecha certificado # FECHA DEL CERTIFICADO

W <<|>> Mombres de campo Organizar por:  (itimo orden -

Importar accén Asignacién de campos
(@ Afiadir nuevos registros =>  Importar este campo
M ) Actualizar registros existentes en el conjunto hallada = [OEEERERD
Actualizar registros coincidentes en el comjunto hallade % & destino no puede redbir datos

Afiadr los datos restantes como nueves registros e S
[] Mo importar el primer registro (contiene nombres de campos)




42-Imprimir los certificados (El coste de |la impresion de los certificados sera a
cargo del presupuesto de la actividad).

52-Enviar por e-mail (secreter@unizar.es ) una copia del archivo FileMaker en
formato .pdf, asi como el IMPRESO HAGO CONSTAR debidamente

cumplimentado y firmado, también en formato .pdf.

62-Entregar los certificados en papel en la SECRETARIA DEL CAMPUS, junto con el documento
HAGO CONSTAR ORIGINAL, para que se tramite la firma. La copia de los archivos informaticos
gue quede en la Secretaria del Campus servira para poder hacer duplicados en caso de
pérdida, pero en ningln caso se garantiza la gratuidad de posteriores copias.

79-Una vez finalizado el tramite de firma, los certificados seran entregados al profesor/a
encargado de la actividad para que los haga llegar a los interesados.

SE RECOMIENDA QUE TODAS LAS CERTIFICACIONES
NECESARIAS SE TRAMITEN A LA VEZ Y ANTES DE FINALIZAR LA
ACTIVIDAD.



