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Novedades de la version

El tiempo transcurrido desde la primera version de esta guia (hace ya casi 10 afos), los avances o
modificaciones tecnoldgicas acaecidos en este tiempo, asi como la implantacién en la Universidad
de Cadiz de un nuevo sistema de Firma Digital aplicable a las actas académicas, hacen necesario la
actualizacion -al menos parcial- de este documento, cuyos cambios mas relevantes se pueden
plasmar en los siguientes puntos:

o Actualizaciones técnico-funcionales: a o largo del documento se modifican o actualizan las
caracteristicas y descripciones de algunas funcionalidades que incorpora Calificacion de Actas
Web. Asimismo, en los casos necesarios, se refrescan tanto la informacion grafica como los
ejemplos usados en cada uno de los apartados de esta guia.

o Cambio en el procedimiento de firma digital: se eliminan en esta version de la guia las
referencias y enlaces a la antigua aplicacion Firma Digital de Actas Académicas, toda vez
que, a partir de la convocatoria de examenes J 2022-23, se implementa un nuevo
procedimiento de generacién y puesta a disposicion de las actas digitales en el Portafirmas
del Secretario o Secretaria del Centro de imparticion de la asignatura. Este nuevo
procedimiento se ejecutara automaticamente una vez que el profesor responsable del acta
proceda a su cierre (cierre temporal), no siendo necesaria ninguna otra actuacién por parte del
profesor.

Una vez el acta sea firmada digitalmente se procedera a la consolidacién de las calificaciones,
también de manera automatica, en los expedientes académicos de los alumnos afectados,
produciéndose asi el cierre definitivo del acta académica.

Los accesos a la obsoleta Firma Digital de Actas Académicas quedaran habilitados a los Unicos
efectos de consulta del histérico de actas, no siendo posible la creacion de nuevos
documentos (actas o diligencias).

o Incorporacion de una nueva funcionalidad: como consecuencia directa de la implantacion
de un nuevo procedimiento de firma digital de actas académicas, si por alguna causa fuera
preciso realizar alguna rectificacion (diligencia académica) sobre un acta con cierre definitivo
(de cualquier afio y/o convocatoria), esta se llevara a cabo a través de la nueva funcionalidad
Calificacion de Actas de Rectificacion, cuyas caracteristicas y uso son descritos en un
apartado de este documento dedicado al efecto.
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1. Introduccion

Calificacion de Actas Web es una aplicacion que permite la gestion integrada de las actas
académicas generadas en el sistema de gestion de alumnos Universitas XXI Académico (en adelante
UXXI-Académico), del cual forma parte como una aplicacién auxiliar. A través de Calificacion de
Actas Web los profesores de la Universidad de Cadiz podran realizar las tareas comunes de gestion
sobre las actas académicas oficiales que les hayan sido asignadas por su Departamento: calificar,
publicar, imprimir y cerrar. Asimismo, y en los casos en que sea necesario, permitira realizar las
gestiones necesarias para la rectificacion de calificaciones (diligencias) en actas académicas con
cierre definitivo.

El uso de esta aplicacion es muy simple e intuitivo, por lo que este documento quedara limitado a
describir sus caracteristicas principales, las funcionalidades que ofrece, asi como los significados y
usos de los componentes mas importantes que la constituyen.

2. Requisitos técnicos

Calificacion de Actas Web es una aplicacion que, como su propio nombre indica, se ejecuta en
entorno web y para su correcta ejecucidn, son necesarios unos requisitos técnicos minimos que se
desglosan a continuacion. En la mayoria de las ocasiones no sera necesaria la intervencién de
personal técnico especializado, pues gran parte de estos requerimientos son también requeridos
para el uso de otras aplicaciones de uso corriente en la Universidad de Cadiz y los equipos y
navegadores deberian estar previamente configurados. No obstante, en aquellos casos en que se
precisase atencion técnica especializada puede solicitarse a través del correspondiente CAU al
Servicio de Informatica.

2.1 Navegadores Web soportados

Los navegadores y versiones minimas validadas (versiones superiores puede que funcionen
correctamente, pero aun no han sido testeadas) son los siguientes, pudiéndose usar cualquiera de
los mismos:

o Internet Explorer: versiones 8 o superior (obsoleto).
o Microsoft Edge (s6lo en Windows 10 o superior).

o Mozilla Firefox: version 15 o superior.

o Google Chrome: versién 3.15 o superior.

o Safari: version 5 o superior.

El navegador que se utilice para el uso de Calificacion de Actas Web debe tener habilitado las
siguientes opciones o caracteristicas:

o Uso de Javascript.

o Cookies habilitadas
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2.2 Requerimientos para la obtencion de salidas impresas

La impresion de las actas se realiza siempre, y por defecto, a través de ficheros en formato pdf, por
lo que para poder visualizarlas serd necesario tener instalada alguna aplicacién capaz de gestionar
este tipo de ficheros, por ejemplo: Acrobat Reader, Foxit Reader, etc. Una vez abierto el documento
generado en el visor de documentos pdf podremos realizar la impresion en papel del acta
seleccionada.

2.3 Requerimientos para la exportacion/importacion de calificaciones

Para usar la funcionalidad de exportacion/importacion de ficheros Excel que incorpora la aplicacion
se requiere tener instalada la aplicacion ofimatica Microsoft Excel o, en su defecto, cualquier otra
aplicacion compatible para gestionar hojas de calculo. Los ficheros Excel podran ser generados
tanto en formato de version 97/2003 de Microsoft Excel (ficheros con extensiéon xIs), como en los
de versiones superiores (ficheros con extension .xIsx). En el apartado de esta guia en que se trata
esta funcionalidad se detallara convenientemente estas caracteristicas.

2.4 Requerimientos para la conexion

Calificacion de Actas Web debe ejecutarse en el entorno de la red corporativa de la UCA. En el caso
de ejecutar la aplicacion desde fuera de este ambito (por ejemplo, desde el domicilio particular)
sera necesario realizarlo a través de la Red Privada Virtual de la Universidad de Cadiz (VPN-UCA),
pues de lo contrario la conexién no podra ser establecida.

Versiones antiguas de la VPN-UCA pueden dar problemas para la gestidon de actas, por lo que se
recomienda encarecidamente su actualizacién a la mas reciente, la cual puede realizarse siguiendo
los pasos indicados en el manual de configuracion para cada sistema operativo que podra
encontrarse en la siguiente direccion web: http://informatica.uca.es/vpn-uca/

3. Acceso a Calificacion de Actas Web

El acceso a Calificacion de Actas Web se efectuara, como viene siendo habitual, a través de la
interfaz comun de autenticacion por cualquiera de los medios habilitados para ello:

Espaiol | English

UniversidaddeCadiz

Identificacién de usuario
Autenticacién centralizada
OTROS MEDIOS DE AUTENTICACION
- cl@ve
CONTRASENA = Certificado
Acceso Clave digital

ACEPTAR

He olvidado mi contrasefia

Unavez que se haya autenticado no seré necesario identificarse de nuevo para acceder a otros recursos.
Para desconectarse, recomendamos que cierre su navegador (cerrando todas las ventanas).

uca

Una vez verificada la identidad del profesor, se establecera la conexion con la aplicacion de


http://informatica.uca.es/vpn-uca/
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Calificacion de Actas Web, se mostrara la siguiente ventana de bienvenida:

UNIVERSIDAD DE CADIZ N7
UCA UCA
BIENVENIDO Cerrar  [X]

@ Va a entrar en Calificacion de Actas Web. Mediante esta aplicacion podra calificar las actas de sus alumnos. Para llegar a esta pagina ha tenido que
autenticarse con su usuario como profesor.

Entrar en Calificacion de Actas Web

Haremos clic con el cursor del ratén sobre el enlace Entrar en Calificacién de Actas Web para
acceder a la aplicacion propiamente dicha.

Sélo podran acceder a Calificacion de Actas Web aquellos usuarios que tengan asociado el perfil de
profesor en la aplicacion UXXI-Académico. Si el usuario que intentara acceder no estuviera
registrado en esta Ultima aplicacion, o estando registrado no tuviera la condicion de profesor,
recibiria alguno de los siguientes mensajes de error:

Erorres Calificacion de Actas

@ Texto

No existe ninguna persona que pusds tener el documento identifcaivo 45 5H
Descripcion

No existe ninguna persona que pusds tener el documento identifcaivo 45 H
Cadigo

ALU-43%0

Eromes Calficacion de Actas
@ E! DN del profesor o et

4. Descripcion, significado y uso de elementos comunes

La pantalla principal de la aplicacion, la cual es mostrada a continuacion, esta compuesta de los
siguientes elementos:

Foto UNIVERSIDAD DE CADIZ

Nombre: Doc. Identidad:

Bienvenida/o a la Universidad de Cadiz
- Calificacion de actas

Através de estas paginas podré realizar la calificacon de actas en esta Universidad - Calificacion de actas de rectificacion

. * Calificacion de actas de duracion indefinida
En la parte superior puede consultar la ayuda de la pagina en la que se encuentre:

Cuando desee abandonar Calificacion de Actas pulse el enlace "Desconexién” en la parte superior
derecha para desconectar con seguridad

Pulse alguna de las opciones de la parte derecha para comenzar.

o Marco de identidad del profesor: situado en la parte superior de la pantalla, se mantendra
visible en practicamente todas las ventanas de la aplicacion. En este marco seran mostrados el
nombre, apellidos y documento de identidad del profesor, asi como su fotografia, si ésta esta
registrada en la aplicacion UXX/-Académico. Contiene, ademas, dos botones de ejecucion:

o [ 7w |- al hacer clic sobre este botdn se levantara una ventana emergente con textos de
ayuda sobre la pantalla que esté activa en cada momento.

e [Teconenon |2 nos permitira salir de Calificacion de Actas Web, realizando un cierre correcto
de la sesion.
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Importante: La aplicacién consta de un contador de tiempo de salida de la aplicacién por inactividad
en la misma (time out), por lo que si se mantiene abierta la aplicacion y no se realizan tareas sobre
ella, pasado el periodo fijado para ello (unos 15 minutos, aproximadamente), se producird la
desconexion automadtica del servidor, provocando la pérdida de los cambios realizados si estos no han
sido convenientemente guardados (como ya se indicard mds adelante, siempre serd muy conveniente
guardar periédicamente los cambios). En los casos en que se haya producido una desconexién por
inactividad, el sistema arrojard un mensaje de error como el siguiente:

Erorres Calificacion de Actas
@ 9u sesion ha expirado por inactividad. Para confinuar usanda |a aplicacidn debe realizar de nugvo la conasidn.

o Enlaces de acceso a la gestion de actas: visibles en la parte superior derecha de la pantalla
principal, sirven para acceder a las distintas modalidades de gestion de actas:

Calificacion de actas: acceso a la gestion de actas ordinarias (actas conjuntas).

Calificacion de actas de rectificacion: acceso a la gestiéon de rectificacion de actas
(diligencias académicas).

Calificacion de actas de duracion indefinida: acceso a la calificacion de actas de tipo
Proyecto Fin de Carrera (actas individuales).

o Bloque de mensajes: se trata de un bloque sombreado y bordeado en amarillo que nos
mostrara el titulo de la pantalla activa, asi como una somera descripcién de la misma:

Situados en la esquina superior derecha encontramos un boton de comando, Cerrary el icono

—, que permitiran, indistintamente, replegar el mensaje de informacién, si bien manteniendo
el titulo de la ventana. Pulsar sobre cualquiera de estos dos elementos hara que se cambie el

icono por =] y el titulo del botén de comando Cerrar cambie por Abrir, los cuales nos
permitiran volver a desplegar y mostrar la informacion. En las imagenes siguientes se muestra
este comportamiento:

P UNIVERSIDAD DE CADIZ P

BIENVENIDO Cernar X
@ Va 2 entrar en Calificacion de Actas Web. Mediante esta apliicacion podré calificar las actas de sus alumnos. Para llegar a esta pagina ha tenido que autenticarse con su usuario como profesor.

Entrar en Calificacion de Actas Web

B UNIVERSIDAD DE CADIZ B
BIENVENDO Rbri H

Entrar en Calificacion de Actas Web

Nota: Replegar el cuadro de informacion puede ser muy util para ampliar la zona de trabajo de la
ventana en la que estemos situados actualmente.

o Bloque de seleccién de tipo de calificacién: es un pequefio bloque situado en la parte
derecha, y mostrara las opciones de calificacion a que puede optar el profesorado:

¢ Calificacion de actas: sera la opcidn por defecto y permitira acceder a la calificacién de actas
ordinarias, es decir, las actas de asignaturas de duracion definida (anuales y/o cuatrimestrales
o semestrales).

¢ Calificacion de actas de rectificacion: dara acceso a la gestion de rectificaciones de actas
cerradas definitivamente (diligencias académicas).
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¢ Calificacion de asignaturas de duracion indefinida: si bien esta opcién no esta plenamente
implementada en la Universidad de Cadiz, se describira su funcionamiento en su apartado
correspondiente. Dara acceso a la calificacion de actas individuales (un solo alumno por acta)
de tipo Proyecto Fin de Carrera o Trabajo Fin de Grado o Trabajo Fin de Master.

5. Seleccion de actas disponibl es

En este y siguientes apartados se mostraran y describiran las ventanas y funcionalidades de la
gestion de actas ordinarias. Debido a sus caracteristicas especiales, y como ya se ha indicado
anteriormente, los procesos relacionados con las gestiones de Actas de duracidn indefinida y de
Actas de rectificacion seran descritos en apartados diferenciados.

5.1 Descripcion y uso de la ventana Actas disponibles para el profesor

Una vez pulsado el enlace Calificacion de actas sera mostrada la ventana de Actas disponibles
para el profesor, donde seran visibles las actas que tiene a su disposicion el profesor. En el caso
que el profesor que ha accedido a la aplicacidon no tuviera actas disponibles para su gestién
aparecera el siguiente mensaje:

Erarres Calificacion de Actas

ﬁ Mo figne disponible ninguna acta para calificar

Tras pulsar sobre el botén Volver retornaremos a la pantalla anterior para realizar la desconexion o,
en su caso, acceder a la calificacion de Actas de duracién indefinida.

Importante: Si no aparecieran actas disponibles y considera que debiera tenerlas a su disposicion, debe
ponerse en contacto con su Departamento para que sean revisados los valores de asignacién de actas en la
aplicacion de gestion de alumnos UXXI-Académico. Debe tenerse presente también que una vez que el acta sea
cerrada definitivamente por la Secretaria del Centro, ésta dejara de ser visible para el profesor, por lo que ésta
también estard entre las causas de que no se recuperen las actas.

En caso contrario, es decir, que existan actas disponibles para su gestion, aparecera una ventana
con la siguiente apariencia, cuyo contenido, significado y uso de los elementos que la componen
se detallan seguidamente:

Actas abiertas dal profesor Cermar ]
@  Estapantaliale mostrara las actas que tene asignadas por su Departamento para su gestion. Parz confinuar, debe seleccicrar un acta ce erire las quz aparszcan a continuacién, haciendo cic sobre o nombre de ks asignatura.

Afio académico: 202223

42306005 I] JUNIO 0 03/05:2023 Adierto

ESTADISTICA Grupo dz EXAMEN de ESTADISTICA

42306018 [ JUNIO 0 03052023 Adierto

ESTADISTICA APLICADA Grupo dz EXAVEN de ESTADISTICAAPLICADA

141120014 ] ) [ ) )

ESTADISTICA APLICADA A LA ACTIVIDAD FISICA Y EL DEPORTE Grupo de EXAVEN de ESTADISTICA APLICADAA LAACTIVIDAD FISICAY EL
DEPORTE

JUNIO 0 03/052023 Adierto

o Campo Afo académico: mostrara el curso académico al que corresponden las actas listadas a
continuacion del mismo. Es posible que se muestre mas de un afio académico, en funcion de
gue existan o no actas de cursos precedentes pendientes de gestion.

o Columna Tipo estudio: mostrara el tipo de estudios al que estan asociados las asignaturas. Los
valores que podra tomar este campo son:
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e PSC (Primery Segundo Ciclo) o nulo (sin valor). Engloba los subtipos de estudios de Primer
y Segundo Ciclo (Licenciado, Ingeniero, Diplomado e Ingeniero Técnico), Grado y Master
Oficial.

e TCL (Tercer Ciclo). Engloba los estudios de Tercer Ciclo y Doctorado Oficial.
o Columna Asignatura: esta formada por dos campos:
e Codigo: muestra el cddigo interno de la asignatura.

¢ Asignatura: muestra el nombre de la asignatura. Este nombre conforma un enlace
(resaltado en color rojo) que es el que permitira el acceso al acta para su gestion.

o Columna Grupo: también formado por dos campos:

e ID Grupo: indica el codigo interno asignado al grupo de acta. En aquellos casos en que la
gestion de actas sea indiferenciada (acta por asignatura) su valor siempre sera 1; en caso
contrario identificara el cddigo de grupo de la actividad principal que conforma el grupo de
acta.

e Nombre del grupo: mostrara el nombre del grupo de acta o, en el caso de acta Unica, el
nombre de la asignatura.

o Columna Convocatoria: convocatoria a la que corresponde el acta dentro del curso académico
(véase la descripcion del campo Ao académico).

o Columna Orden: mostrara el orden de la convocatoria. Si el valor mostrado es 0 (cero) indicara
que estamos ante un acta de convocatorias ordinarias. En caso contrario (valor > 0) estaremos
ante actas de convocatorias extraordinarias (alumnos que han agotado 4 o mas convocatorias
y que han solicitado la formacién de un tribunal). Este Ultimo tipo de actas esta en desuso en
la Universidad de Cadiz por lo que generalmente el valor de este campo sera 0.

Nota: Conviene no confundir los conceptos de convocatorias extraordinarias para el alumno (mds de 4
convocatorias agotadas) y de convocatoria extraordinaria (diciembre) fijada en el Reglamento por el que
se Regula el Régimen de Evaluacion de los Alumnos de la Universidad de Cddiz, pues sus caracteristicas y
significados son totalmente distintos, aunque tengan una denominacion similar.

o Columna Fecha apertura: reflejara la fecha en que el acta ha sido abierta por el personal de la
Secretaria y puesta a disposicion del profesorado para su gestion.

o Columna Fecha publicacién: mostrara la fecha en que el profesor ha hecho publica el acta
(visibles para los alumnos las calificaciones otorgadas). Si el valor esta a nulo significara que el
acta aun no ha sido publicada o que, habiendo sido publicada con anterioridad, ha dejado de
estarla.

o Columna Estado: tendra dos posibles valores:
e Abierto: su significado es que el acta esta abierta y puede ser editada por el profesor.

e Cerrada: significara que el acta ya ha sido cerrada por el profesor, por lo que éste no podra
realizar cambios en la misma.

6. Calificacion del acta

Accederemos a las pantallas de gestion del acta, como ya vimos anteriormente, tras pulsar sobre el
enlace conformado por el nombre de la asignatura en la ventana de Seleccién de Actas
Disponibles.



Universidad de Cadiz Calificacion de Actas Web Guia del usuario

Se trata de un conjunto de ventanas conformado por una serie de pestafas o vagones de
navegacion situadas en la parte superior. Por defecto, la primera pantalla que visualizaremos sera la
de Calificacién del acta, cuyo aspecto sera similar al que se muestra en la siguiente imagen, cuyos
componentes, significados y las funcionalidades que ofrecen seran detallados a continuacion:

Universidad de Cadiz

Kombre: Nombre y Apelidos. del profesor DHE DI e or
CALIFICACION DEL ACTA PUBLICAR ACTA IMPRIMIR ACTA CERRAR ACTA ESTADISTICAS
Acta completa B
Asignatura: [ 1151008 ] DE SARROLLD ¥ PSICOPATOL OGA Grupo: [1]DESARROLLO Y PRICORATOLOGIA
Afio academice: 2012-13 Convocaloria: JURID Fecha publicacioe Orden: D
Ver. [#cta comgleta [+] omenarper | 7] Ascentene @ Duscendeme Callficacitn per defecto
Cargaridescargar ficharo Excal Amterior [ 1-30 de 32] Siquiente
For qu ) CHANCAr i N Ak
e Calificacitn | Boq. |Especial]
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Cargaridescargar fichero Excel m Anterior [ 1-30 de 32 Siguiente

6.1 Descripcion y uso de la ventana Calificacién del acta

En primer lugar, debemos resaltar la aparicion de dos nuevos botones de comando en el Marco de
Identidad, junto a las dos anteriores (Ayuda y Desconexion) que ya describimos en apartados
anteriores:

o Boton L. pulsando sobre esta opcion nos trasladaremos a la pantalla principal de la
aplicacion, donde podremos cambiar el tipo de acta al que debamos acceder (actas ordinarias,
de rectificacion o de duracién indefinida) o, directamente, para realizar la salida de la
aplicacion.
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O

Boton 2= : hacer clic sobre este boton hard que volvamos a la pantalla de Seleccion de
Actas Disponibles para elegir otra acta de entre las disponibles para el profesor.

Como podemos ver facilmente, la pantalla de Calificacién del Acta esta conformada por varios
bloques:

O

Tren de Navegacion: situado en la parte superior de la ventana, nos permitira navegar por las
distintas pantallas de gestion del acta. El tren de navegacion se muestra ordenado de la manera
mas adecuada (Edicion, Publicacion, Impresion, Cierre y Estadisticas). No obstante, sera posible
pasar de uno a otro vagon de navegacion de manera independiente, si bien las posibilidades
que ofrezca cada uno estara en funcion del estado de tramitacién del acta:

e Calificacion del acta: es |la ventana principal y la que aparece por defecto en primer lugar.
En esta pantalla se procedera a la calificacion de las lineas de acta que componen el acta
seleccionada.

e Publicar acta: se trata de una ventana en la que se podra realizar la publicacion del acta.
Su comportamiento y uso se vera mas adelante.

e Imprimir acta: pantalla en la que podremos realizar la impresion del acta. También sera
descrita en un apartado posterior.

e Cerrar acta: a través de esta ventana se podra realizar el cierre del acta por parte del
profesor. Asimismo, sera descrita posteriormente.

e Estadisticas: es |la Ultima de las ventanas de proceso. En ella podremos obtener las
estadisticas asociadas al acta seleccionada. Al igual que con las anteriores, sera descrita con
mas detalle en su apartado correspondiente.

Bloque de Informaciéon General del Acta: situado justo debajo del vagon de navegaciéon y
sombreados en gris, mostrara los datos relativos al acta que esta siendo editada: curso
académico, convocatoria, codigo y nombre de la asignatura, grupo, fecha de publicacion del
acta, etc.

Nota: Tanto el bloque de Navegacion como el de Informacién General del Acta son comunes a todas las
ventanas de gestion de actas, por lo que permanecerdn visibles en todos los vagones.

Lista desplegable Ver: nos permitira filtrar la informacién del acta que se muestra en la rejilla
inferior. Tiene tres posibles valores:

Ver:

nos no calificados

———
Alumnos

os calificados

e Acta completa: es el valor por defecto y hara que se muestren todos los alumnos del acta.

e Alumnos no calificados: filtrara los datos para mostrar Unicamente aquellos alumnos a los
cuales aun no se les haya otorgado una calificacion, incluyendo la de No Presentado.

e Alumnos calificados: realiza el filtrado inverso al anterior, es decir, muestra exclusivamente
las lineas de acta de aquellos alumnos que han sido calificados previamente.

Se podra pasar de un filtro a otro en cualquier momento y cuantas veces sea necesario,
actualizandose la informacion en funcién del valor seleccionado.

Lista desplegable Ordenar por y botones de tipo de orden: |a lista desplegable nos permite
seleccionar un campo por el cual ordenar el listado de acta, y los botones de tipo de orden,
indicar si deseamos un orden ascendente o descendente. Los posibles valores por los cuales
podremos realizar la ordenacidén se muestran a continuacion:
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Ordenar por: |:Z]

Ascendente @ Descendente

El valor Nombre indica que la ordenacion se realizara por la combinacién Apellidos + Nombre
de los alumnos. Este sera el valor implicito (en orden ascendente) que se aplicara cuando
abramos el acta por primera vez.

Nota: Al no ser posible ordenar por dos o mds campos a la vez, dependiendo de que el valor del campo
seleccionado coincida en multiples registros (por ejemplo, el Plan), una vez fijado el orden, los resultados
obtenidos podrian no ajustarse a lo esperado.

o Boton IETEEEIREUTEEN: hacer clic sobre este botén hara que los cambios que hayamos
realizado sobre el acta sean guardados convenientemente. Es muy recomendable que los
cambios se guarden regularmente. No obstante, si nos desplazamos entre paginas de registros
0 vagones de navegacion y no hemos guardado los cambios realizados, el sistema nos avisara
de ello y nos solicitara la confirmacién o cancelacién para el guardado de datos:

Hay cambios que no se han guardado. ;Desea guardar los cambios?

[ Aceptar l { Cancelar]-

o Enlaces —Anterior y Siguiente - astos enlaces, que se haran visibles si el nimero de lineas de
actas que contiene el acta es superior al valor maximo a mostrar simultaneamente (30
registros), nos permitiran desplazarnos entre bloques de lineas de actas. Si estamos situados en

la primera pagina el enlace A" estara desactivado y, analogamente, si estamos consultando

los registros de la Ultima pagina, quedara desactivado el enlace ®'9viene —  Sjtyado entre
ambos enlaces, y a modo de informacién, se nos mostrara un pequefo recuadro con los
numeros de registro inicial y final de la pagina mostrada y el total de registros del acta. Asi, por

[E1-90 de 108 ] .

ejemplo, ", nos indicara que estamos visualizando desde el registro 61 al 90, de un
total de 108 registros que componen el acta seleccionada.

o Rejilla de datos: Es la parte del formulario que contiene los datos de los alumnos a ser
calificados en el acta. Los campos o columnas que la componen son:

e Columna Alumno: Esta formada, a su vez, por dos campos: DNI'y Alumno (Apellidos y
Nombre). El campo Alumno es en realidad un enlace que, al hacer clic sobre él, nos
permitira visualizar en una ventana emergente la fotografia del alumno, si ésta esta
almacenada en el sistema UXXI-Académico y este ha dado autorizacion para su
visualizacidon; en caso contrario se mostrara una imagen vacia. A continuacion, se muestran
ejemplos de ambos casos:
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@ Caifen. ikt @ Calirca. pEE

e Columnas Expediente y Plan: Identificaran al alumno por el nimero de expediente en el
plan de estudios desde el que matricula la asignatura. Ambos son valores internos de la
aplicacion de gestiéon de alumnos UXXI-Académico.

¢ Columna Tipo asignatura: mostrara con qué tipologia ha matriculado el alumno la
asignatura: Formacién Basica, Troncal, Obligatoria, Optativa, etc.

¢ Columna Convocatoria: indicara cuantas convocatorias ha agotado el alumno previamente
en la asignatura. Debemos tener presente que la calificacién de No Presentado no supone
el agotamiento de una convocatoria.

e Columna Nota: servira para reflejar la calificacién numérica otorgada al alumno. El valor de
este campo debe estar en consonancia con los rangos numéricos aplicables a las
calificaciones alfabéticas, los cuales vienen establecidos en el Art. 11 del Reglamento de
Actas Académicas de la Universidad de Cadiz:

= Suspenso: 0- 49
* Aprobado: 50- 69
= Notable: 70- 89
= Sobresaliente: 9,0-100
= M. de Honor (*): 9,0-10,0

(*) El nimero de matriculas de honor esta limitado al 5% del total de alumnos matriculados en la asignatura
y aflo académico, excepto que el nimero total sea inferior a 20, en cuyo caso podra otorgarse una Unica
matricula de honor. El sistema controlara que no puedan otorgarse un nimero de matriculas de honor
superior al permitido, lanzando el correspondiente mensaje de error.

Importante: Si bien es posible indicar tnicamente la nota numérica para que sea informada la
calificacién alfabética que corresponda al valor numérico introducido, si este valor estd en el intervalo
de 9,0 a 10,0, el sistema otorgard automdticamente la calificacion de SOBRESALIENTE. Aunque
comparte con esta ultima la misma valoracién cuantitativa, la menciéon de M. DE HONOR debe ser
indicada manualmente.

e Columna Calificacion: se trata de un desplegable en el que podremos recuperar las
calificaciones literales que podemos aplicar en funcion del sistema de calificaciones
asociado a la asignatura:

Calificacion

=

APROBADC
MATRICULA HONOR
NOTABLE

MO PRESENTADO
SOBRESALIENTE
SUSPENSO

Si se deseara eliminar una calificacién otorgada anteriormente a un alumno, bastara con

"uon

eliminar la nota numérica y seleccionar el valor “-"de la lista desplegable, con lo que
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dicho alumno volveria a figurar sin calificacion en el acta. Si no se elimina la nota numérica,
ésta tendra prevalencia por lo que, como ya se ha indicado antes, se otorgara la calificacion
alfabética que corresponda al valor numérico introducido.

A diferencia de lo indicado para el campo Nota, la introduccion de la calificacion literal no
supone la insercion automatica de la nota numérica, toda vez que para una misma
calificacién se pueden otorgar valores numéricos diferentes. Si se deja sin cumplimentar, el
sistema levantara un mensaje indicando las lineas de actas que contienen errores y sus
causas. En la siguiente secuencia de imagenes podemos comprobar estos extremos:

1. Se intenta guardar una serie de registros con calificacion literal y no numérica:

Hota Calificacion
[ | [ aPROBADO =]
[ | [ aPROBADO =]

2. Se muestra una ventana emergente indicando los errores detectados:

@

Erprres Calificacidn de Actas

Se ha definido inbroducir

a calificacidn numérica de formia obligatoria para el plan de estudics

S& ha dafinido inrodudcir 1a calificaciin numénca de forma obligatona para o plan de astudios

3. Los registros que muestran errores se resaltan en rojo:

Nota Calificacion
| | APROBADO [+
| |  [APROBADO |

De forma analoga a lo anterior, si se introdujese una combinacion de calificacion
cuantitativa y cualitativa no permitida (por ejemplo, 7,2 APROBADO), el sistema levantaria

el correspondiente error:

Erorres Calificacion de Actas

0 Texto

La calificacidn numérica no se ajusta ala alfanumérica

Descripcion

Se ha producido un eror para &l alumng; 43 L, DANIEL La calificacion numérica no se ajusta a la affanumérica de acuerdo al baremo aplicada

rango de notas numeéricas que comprende |a calificacion alfanumerica
Nota Calificacién inc. |

w2 | [APROBADO ] T [ [
61 ] [aPROBADO =] [ rC "
5 | [susPenso ] I C o

Nota: La introduccién de valores en el campo Nota no hard que se visualice, automdticamente, el valor
correspondiente al campo Calificacién. Dicha actualizacion se llevard a cabo, como ya se ha indicado

11
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antes, cuando se guarden los datos, momento en que se mostrardn las calificaciones literales que
correspondan en funcion de la nota numeérica introducida.

Columna Inc.: se trata de un campo de solo lectura (no es posible actualizarlo
manualmente) que se cumplimentara automaticamente (una vez se hayan guardado
convenientemente los datos) en el supuesto de que la asignatura esté afectada por algun
tipo de requisito previo que el alumno en cuestién no verifica, por ejemplo, al tener
pendiente de superar una o mas asignaturas o no haber alcanzado ain un determinado
numero de créditos por tipologia.

Con independencia de la calificacion otorgada por el profesor (cualquier valor, incluyendo el
No Presentado), ésta sera almacenada internamente y se sustituira por la especial de |
(Incompatible). El profesor seguira visualizando la inicial, pero la casilla de
incompatibilidad quedara activada.

Si posicionamos el cursor del ratén sobre una casilla Inc. activada, podremos obtener
informacion el requisito exigido y su incumplimiento. Veamos algunos ejemplos:

D103 OBLIGATORIA 0 NO PRESENTADO
|EI Alumno, para ser calificado, debe superar la Asignatura 20103014-FISIOLOGIA HUMANA II.

o103 ORl WCATOWR LA n MOV PRECSEMTAND |_
0103 OBLIGATORIA 0 9.0 SOBRESALIENTE
|EI Alumno, para ser calificado, debe superar la Asignatura 20103012-INMUNOLOGIA. |

En las siguientes imagenes puede observarse este comportamiento, tanto en la pantalla de
gestion de actas como en la salida impresa que se obtiene a través del vagon Imprimir
Acta, donde ya aparece la calificacion sustituida:

[Ba0

RS OSE HARMA 16 0103 OBLIGATORIA 0 40 SUSPENSD FAECRNC B
! FRA 020103 ORLIGATORMA 0 50 O 0 0
7 40 003 OBLIGATORIA 0 60 APROBADO LIS TS S
A JULA ] 0 0 NOTHELE C [ [

6189 ERAS  LIBRE CONFIGURACION 0 80 NOTIRE [T
FATIMA 4013 OBLIGATORM 0 i SOBRESALIENTE n 0
RENE B0 | ; 0 SogREsEmE T T
19 0103 OBLIGATORIA 0 10 SUSPENSO O 0 [
0103 OBLIGATORIA 0 20 SUSPENSD [ LT L
003 OBLIGATORA 0 10 SUSPENSO C O [
406 0103 OBLIGATORIA 0 40 EIECARE
ARD [ 003 OBLIGATORI 0 R I
HARIA 74 003 OBLIGATORIA 0 i B | e
JESICA 14 0103 OBLIGATORIA 0 0 r r
ARLOS JESUS 05 0103 OBLIGATORIA 0 80 e A
ANCIS 30 003 OBLIGATORIA 0 50 sogreswene T 0 T
150 0103 OBLIGATORIA 0 100 soResaene T 0 T
2 0103 OBLIGATORIA 0 10 SUSPENSO C 0 O
M 0103 OBLIGATORIA 0 10 SUSPENSD B[ lm | e
4 0103 OBLIGATORM 0 20 SUSPENSD O 0 @
%6 0103 OBLIGATORIA 0 SUSPENSO NG
OBLIGATORIA 0 40 SUSPENSD C 0 [

LIBRE CONFIGURACION 0 50 00 2

0CI OBLIGATORIA 0 0 I R
LA, YANIRA OBLIGATORIA 0 ] i [T ]
NAH 5072 ERAS  LIBRECONFIGURACION 0 80 NOTABLE r r
258 0103 OBLIGATORIA 0 90 sogresuene T 0 O
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DNI NOMBEE DEL ALUMNO PLAN TIP.|CA.| NUM. CALIFICACION
82177: JUSANA 0103 | B | NT| 8, NOTAELE
83(44¢( I CARLOS 0103 | B |AP| 5, APROBADO
B4(48¢ ‘ARIO 0103 | B | 8B | 9,0 SOBRESALIENTE
85|45¢ 'MEN ISABEL 0103 | B | Ss| 4 SUSPENSO
B6|76( 0103 | B | SS| 4,0 SUSPENSO
87(13f MARIANA ISAREL |[0103| B |AP| 5,0 APROBADO
8814 9( . MARIA 0103 | B | AP | &, APROBADO
B82(541 [ARIA BELEN 0103 | B |RP| 5, APROBADO
90|76¢ A 0103 | B | AP | 6, APROBADO
91{32¢( '0-CRISTORAL 0103 | B R NO PRESENTADO
92|76 MARIA DEL CARMEN |o103| B I INCOMPATIBLE
93|125¢ 'ENA 0103 | B | R NO PRESENTADO
941452 'GIO 0103 | B R NQO PRESENTADO
95|50¢ , 0103 | B R NO PRESENTADO
96 |7 6¢ BEL MARIA 0103 | B R NO PRESENTADO
97X 5¢ 0103 | B R NO PRESENTADO
98|77¢ ANR 0103 | B R NO PRESENTADO
99(15¢ ‘A DEL ROCIO 0103 | B R NO PRESENTADO

100(76¢ [ARIA DEL CARMEN |o0103| B |AP| 5,0 APROBADO
lo0lj4g¢ RIOLA 0103 | B |ARP| 5,0 APROBADO

o Columna Blog.: también es un campo de sélo lectura. Si la casilla aparece actualizada,
significara que el alumno tiene el expediente cerrado o bloqueado por algin motivo, por lo
que no sera posible actualizarlo y, consecuentemente, los campos Nota y Calificacién
desapareceran del registro. Es decir, que no podra ser calificado por el profesor gestor del
acta. En la siguiente imagen se muestra este comportamiento:

e Columna Especial: se trata, asimismo, de un campo que tiene efectos meramente

Nota Calificacion
r =
o | [soBResALENTE [«] I a [
I I .l © ©

informativos, sin posibilidad de modificarlo. Si esta activado significara que el alumno
matricula la asignatura desde un plan de estudios “especial”: ERAS = Erasmus, EXT =
Visitante, SEN = SICUE/Séneca, etc. Estos alumnos matricularan siempre la asignatura con la
tipologia de LIBRE CONFIGURACION. Veamos un ejemplo de lo expuesto:

Expediente | __Plan | Tipoasignatura | Convocatoria |

0103
0103

OBLIGATORIA
OBLIGATORIA

ERAS  LIBRE CONFIGURACION |

0103
0103

OBLIGATORIA
OBLIGATORIA

Calificacion
SUSPENSO
PENSO

SUSPENSO

APROBADO

[_inc._| Blog. | Especial
I [0 r
I [ I
ror e
r i r
2] =l r

Si situamos el cursor sobre una casilla Especial activada, se nos aparecera una pequefa

ventana flotante para informarnos del plan de estudios “especial” del alumno (los alumnos

de programas de intercambio entrantes, Erasmus, SICUE/Séneca, etc., tienen el mismo
tratamiento, por lo que en ambos casos apareceran como alumnos de tipo Erasmus).
Veamos a continuacion algunos ejemplos:

13
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Por que no puedo calificar a un alumn:

0522  OBLIGATORIA 0 [ e [ ¢ O 0
ERAS  LIBRE CONFIGURACION 0 | | B =] I [

ERAS  LIBRE C| Erasmus
0522  OBLIGATORIA 0 [ | E ml 0O O [

For QuUE no puedo callficar a un alumno

Nota Calificacion [ inc. | Blog. | Especial
EXT  LIBRE CONFIGURACION 0 [ | B m O m
EXT LIBRE clnlumnos visitantes q
ERAS  LIBRE CONFIGURACION 0 | | [- -] r m

6.2 Descripcion y uso de la utilidad ;Por qué no puedo calificar a un alumno?

Se trata de un enlace situado en la parte derecha de la pantalla de Calificacion del Acta, justo
encima de las columnas Inc., Bloq. y Especial.

icta compta e [l
Asignatura: [ 1707013 ] NFORMATICA BDUSTRIAL Grupo: [1]INFORMATICA INDUSTRIAL
Aio académico: 201213 Convocatoria: JUNO Fecha publicacidn: Orden: 0
Ve [cacomplez  [3] Ordenar por :E Kscendente @ Desoendente Calificacion por defecto

Cargaridescargar fichero Excel Guardar Cambios

Hiumno Expedientz |  Pan Tipoasignatura | Comvocatona [ |

Su principal utilidad es la de ofrecer informacion sobre las causas por las que no se recupera a un
alumno en el acta, entendiendo el profesor que si debiera estar incluido. Una vez pulsamos sobre
el enlace se nos abrird una ventana emergente con el siguiente aspecto:

Ayuda
£Por qué no puedo? Cerrar

ﬂ Para localizar al alumno, debe infroducir algune de los siguientes criterios de bdsqueda y pulsar el botdn “Buscar’. Si apareciera mds de un alumno seleccions uno de ellos y aparecerd la causa que impide
su calificacion o que no aparezca en el ada.

Asignatura: [21506019] DIRECCION DE RECURSOS HUMANDS | Grupe: [1 :DIRECCION DE RECURSOS HUMANDS |
Ailo académico; 2012-13 Convocatoria: JUNIO Fecha publicacidn: Orden: 0

Datos del alumno

Dacumenta E”

El documento debe indicarsa sin lers fing

Hombre
Primer apellido:
Segunda apedlida

Cerrar

En primer lugar, observamos que tenemos disponibles varios campos por los cuales podemos
realizar la consulta:

= Tipoy valor del documento de identidad del alumno.
= Nombre del alumno
= Primer apellido del alumno

= Segundo apellido del alumno
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Una vez introducidos los valores que se consideren adecuados, en cualquier combinacion de datos,
pulsaremos sobre el boton para recuperar en la parte inferior un listado con los

resultados obtenidos.

Nota: Las busquedas se realizan por aproximacion, es decir, se recuperardn los registros que cumplan total o

parcialmente con el criterio de busqueda y sin tener en cuenta mayusculas/minusculas o la acentuacion

ortogrdfica.

En el siguiente ejemplo, introducimos “FERNANDEZ" (sin acento ortografico) en el campo Primer

apellido y "alonso” (en minusculas) en el campo Segundo apellido, mostrandose los resultados

obtenidos:

Ayuda
¢Por qué no puedo? Cerrar

0 Para localizar al alumno, debe introducir alguno de los siguientes criterios de bisqueda y pulsar el boton “Buscar”. Si apareciera mas de un alumno seleccione uno de ellos y aparecera la causa que impide su calificacion o que no aparezca
enelacta

Asignatura: [ 42306005 ] ESTADISTICA
Aifio académico: 2022-23

Grupo: [ 1] Grupo de EXAMEN de ESTADISTICA

Fecha publicacién: Orden: 0

Convocatoria: JUNIO

r Datos del alumno
Documento;
Nombre:

Primer apellido

Segundo apellido

I

EINIF o el NIE deben introducirse sin a letra final,

[FERNANDEZ |

‘a\onso

EZED

¢Por qué no puedo?

Ayuda

o Para localizar al alumno, debe introducir alguno de los siguientes criterios de busqueda y pulsar el boton “Buscar’. Si apareciera mas de un alumno seleccione uno de ellos y aparecera la causa que impide su calificacion o que no aparezca

enelacta

Asignatura: [ 42306005] ESTADISTICA
Afio académico: 2022-23

Grupo: [1] Grupo de EXAMEN de ESTADISTICA

Fecha publicacion: Orden: 0

Convocatoria: JUNIO

r~Datos del alumno
Documento:
Nombre:

Primer apellido

Segundo apellido:

L 1

EINIF 0 el NIE deben introducirse sin 2 lefra final

FERNANDEZ

[aLonso |

Cerrar

Listado de alumnos que coinciden con los criterios de busqueda introducidos.

7
A
7
31

1] FERNANDEZ ALONSO, A
?] FERNANDEZ ALONSO, GE
1] FERNANDEZ ALONSO, N
1] FERNANDEZ ALONSO, N

-AR

4¢ 3] FERNANDEZ ALONSO, T
4¢ 1] FERNANDEZ ALONSO M AIARA
44 1] FERNANDEZ

iZ ALONSO, JO! A

Los registros obtenidos como resultado de la consulta conforman en realidad un enlace (al pasar el
cursor del ratdn se activara, resaltandolo en rojo) que, tras pulsar sobre él, nos informara de la
causa por la que el alumno no figura en el acta:
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Ayuda
< Por qué no puedo? Cerrar
o Para localizar al alumno, debe introducir alguno de los siguientes criterios de bisqueda y pulsar el boton “Buscar’. Si apareciera mas de un alumno seleccione uno de ellos y aparecera la causa que impide su calificacion o que no aparezca
enelacta
Asignatura: [ 42306005 | ESTADISTICA Grupo: [ 1] Grupo de EXAMEN de ESTADISTICA
Afio académico: 2022-23 Convocatoria: JUNIO Fecha publicacion: Orden: 0

Datos del alumno

Documento I

EINIF o el NIE deben introducirse sin Ia letra final

Nombre: | ‘

Primer apellido: [FERNANDEZ |

Segundo apelido [2lonso |
[75 1] FERNANDEZ ALONSO, MAI AR

El alumno no ha realizado matricula en este afio 0 no es valida

En el caso en que no se obtengan resultados, se obtendra el correspondiente mensaje de aviso:

Ayuda
¢Por qué no puedo? Cerrar
0 Para localizar al alumno, debe introducir alguno de los siguientes criterios de busqueda y pulsar el boton “Buscar’. Si apareciera mas de un alumno seleccione uno de ellos y aparecera la causa que impide su calificacion o que no aparezca
enelacta.
Asignatura: [ 42306005 | ESTADISTICA Grupo: [ 1]Grupo de EXAMEN de ESTADISTICA
Ao académico: 2022-23 Convocatoria: JUNIO Fecha publicacion: Orden: 0

Datos del alumno

Documento L 1

EI NIF 0 &l NIE deben introducirse sin la letra final

Nombre: [ |
Primer apellido [HURTADO |
Segundo apellido: ‘BOBADILLA ‘

| 0 No existen alumnos que coincidan con los criterios de bisqueda introducidos. |

Una vez que hayamos finalizado la busqueda, pulsaremos sobre el boton | Cerrar | para volver a la
ventana de edicion del acta desde la que se hizo la llamada a la funcionalidad.

6.3 Descripcion y uso de la utilidad Calificacion por defecto

Calificacion de Actas Web permite otorgar una calificacion por defecto, de forma masiva, para
aquellos alumnos que aun no hayan sido calificados. Es importante conocer las caracteristicas de
esta funcionalidad y el comportamiento de la misma en funcion de la calificacion que finalmente se
otorgue por defecto.

CALIFICACION DELACTA PUBLICARACTA IMPRIMIRACTA CERRARACTA ESTADISTICAS
Acta completa Cerrar
o En el listado inferior apareceran todos los alumnos incluidos en el acta, los cuales seran mostrados en bloques de 50 alumnos (o un ndmero inferior si el total del acta es menor), pudiendo navegar a través de acta por medio de los botones

"Anterior" y "Siguiente”, que se activaran segln sea necesario. Mediante la opcion “Ordenar por: ” podré ordenar la lista por cualquiera de los campos tanto de manera como Escogiendo una opcion de
la lista "Ir a" podra filtrar el listado a "Alumnos calificados" (alumnos previamente calificados) o "No calificados” (alumnos pendientes de calificacion). IMPORTANTE: Recuerde guardar periddicamente los cambios introducidos pulsando el
botdn "Grabar".

Asignatura: [ 42306005 ESTADISTICA Grupo: [1] Grupo de EXAMEN de ESTADISTICA
Afio académico: 2022-23 Convocatoria: JUNIO Fecha publicacién: Orden: 0
Ver Ordenar por: Ascendente @ Descendente O $ Calificacion por defecto
Cargar/descargar fichero Excel Guardar Cambios Anterior [ 1- 50 de 69| Siguiente
¢ Por qué no puedo calificar a un alumno?
L Awmo_____________________| Exedinte | Plan | Tipoasignatua [ Comvocatoria [T Calficacién |_inc._| Blog. | Especia|

Tras pulsar sobre este enlace se mostrara una ventana emergente que tendra un aspecto similar al
siguiente:
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Ayuda

Calificacion por defecto

Mediante este proceso podra otorgar una calificacion por defecto a aquellos alumnos que
aun no estén calificados. Para ejecutarlo, seleccione una calificacion de la lista desplegable
y haga clic sobre el boton "Calificar". Haga clic sobre el boton "Cancelar” si desea volver sin
realizar cambios. Una vez finalice correctamente el proceso, se mostrara el acta completa

Calificacion: [NO PRESENTADO |

Cerrar

La ventana emergente esta compuesta de dos elementos:

Guia del usuario

o Lista desplegable Calificacion: a través de la misma podremos obtener las diferentes
calificaciones que son aplicables a la asignatura en funcion del sistema que tenga asociado. En
la siguiente imagen podemos visualizar esta lista completamente desplegada:

Ayuda

Calificacién por defecto

Mediante este proceso podra otorgar una calificacion por defecto a aquellos alumnos que
aun no estén calificados. Para ejecutarlo, seleccione una calificacién de la lista desplegable
y haga clic sobre el botén "Calificar”. Haga clic sobre el botén "Cancelar” si desea volver sin
realizar cambios. Una vez finalice correctamente el proceso, se mostrara el acta completa.

Calificacién: [NO PRESENTADO  v|

APTO

NO PRESENTADO

APROBADO

INCOMPATIBLE
MATRICULA HONOR
NOTABLE

Cerrar

SOBRESALIENTE
| SUSPENSO

Pyl

NOTA: La calificacion especial de INCOMPATIBLE es mostrada tGnicamente a efectos informativos, no

siendo aplicable para esta funcionalidad.

Si bien el orden en que aparecen las calificaciones es el alfabético, la de NO PRESENTADO
aparecera en primer lugar para resaltar que es la que esta definida, de manera natural, como
“por defecto”. No obstante, sera posible seleccionar cualquier otra calificacion (excepcidn hecha
de lo indicado sobre la de incompatible), si bien en estos casos habra que tener en cuenta que
la nota numérica que se asocie sera la minima del rango que corresponda a la calificacion

seleccionada. En la siguiente tabla se muestran, resaltadas en rojo, las notas que se asociaran
en funcion de la calificacion alfabética seleccionada:

Calificacion alfabética

Calificacion numérica

seleccionada otorgada
NO PRESENTADO Ninguna
APROBADO 5,0-6,9
NOTABLE 70-79
SOBRESALIENTE 9,0-10
MATRICULA HONOR 9,0-10
SUSPENSO 0.0-4,9
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o Botén IEEIIEIM: una vez seleccionada la calificacién que se quiere otorgar por defecto a todos
los alumnos pendientes de calificar, pulsaremos sobre este botdn para lanzar el proceso de
calificacion por defecto, almacenandose los cambios de manera automatica. Una vez finalizado,
se devolvera el control a la ventana de Calificacion del Acta, donde mostrados todos alumnos
del acta (modo Acta completa), con independencia de cualquier filtro que se hubiera establecido
previamente.

Nota: £ uso de la opcidn de Calificacién por defecto es opcional y supone la aceptacion del comportamiento
descrito anteriormente, por lo que en el caso que se optara por una calificacion distinta de la de No Presentado,
se debe asumir que las notas numéricas que se otorgardn serdn las indicadas en la tabla anterior. No obstante,
siempre serd posible modificar individualmente los valores asociados.

Importante: Si se selecciona la calificacion MATRICULA HONOR como calificacién por defecto, deben tenerse
en cuenta las limitaciones que existen en cuanto al numero de matriculas de honor que serd posible otorgar en
funcién del total de alumnos matriculados en la asignatura y afio, ya descritas en apartados anteriores. De
sobrepasarse dicho limite, se obtendrd un mensaje de error mostrando el primer alumno detectado (caso que
hubiera mds de uno):

Erorres Calificacion de Actas

@ rexto

El codigo de calificacion no es valido

Descripcion

S2 ha producido un emor para el alumno: 78 CARD, ANA. Se
ha exocedlido &l nimers de matriculas de honor &n &l acla

Tarea

Revisad &l parametro que oconfrola &l nimern maximo de matricular de honor
permitido

Cadigo

ACT-3085

6.4 Descripcion y uso de la utilidad Carga/Descarga fichero Excel

Se trata de una caracteristica que permite la exportacién del contenido del acta seleccionada a una
hoja de calculo o libro de trabajo de Microsoft Excel y, tras su tratamiento externo, importarlo para
calificar a los alumnos.

Como ya fue indicado el apartado 2.3 Requerimientos para la exportacién/importacion de
calificaciones de este documento, es preciso tener instalado el programa ofimatico Microsoft Excel o
cualquier otro compatible capaz de abrir y editar este tipo de ficheros.

CALIFICACION DEL ACTA PUBLICARACTA IMPRIMIR ACTA CERRARACTA ESTADISTICAS

Acta completa Cerrar

0 En el listado inferior apareceran todos los alumnos incluidos en el acta, los cuales seran mostrados en blogues de 50 alumnos (o un nimero inferior si el total del acta es menor), pudiendo navegar a través de acta por medio de los botones
"Anterior" y "Siguiente", que se activaran segin sea necesario. Mediante la opcion “Ordenar por. " podra ordenar la lista por cualquiera de los campos disponibles tanto de manera ascendente como descendente. Escogiendo una opcion de
la lista "Ir 2" podr filtrar el listado a "Alumnos calificados” (alumnos previamente calificados) o "No calificados” (alumnos pendientes de calificacion). IMPORTANTE: Recuerde guardar periodicamente los cambios introducidos pulsando el
batén "Grabar'.

Asignatura: [ 42306005 | ESTADISTICA Grupo: [1] Grupo de EXAMEN de ESTADISTICA
Afio académico: 2022-23 Convocatoria: JUNIO Fecha publicacion: Orden: 0
Ver Ordenar por I:l Ascendente @ Descendente O Calificacién por defecto
Cargar/descargar fichero Excel ¢ Guardar Cambios Anterior [ 1-50 de 69 Siguiente
¢ Por qué no puedo calificar a un alumno?
Ao Boediene | Plan | Tipoasignatura | Comvocatoria [T CIEEC NN nc.. | Blog. | Especial |

Tras pulsar sobre el enlace Carga/Descarga fichero Excel se mostrara una nueva ventana:
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Tratamiento de lineas de acta mediante fichero Excel.

@ Mediante esta pantalla podra exportar/importar las lineas de acta a/desde un fichero Excel.
Es MUY RECOMENDABLE consultar la ayuda en linea (pulsando sobre el boton "Ayuda"
situado en la parte superior izquierda de esta ventana) o revisar el Manual de Usuario de
Actas Web (disponible en el CAU "APG - Incidencia en el uso de la aplicacion de
Calificacion de Actas Académicas") para conocer los requisitos de la importacion de
calificaciones desde fichero Excel.

Indique el fichero Excel que contiene los alumnos a los que quiere calificar
— mediante el botén "Examinar” y haga clic sobre el boton "Calificar” para
ejecutar el proceso.

Elegir archivo | No se ha seleccionado ningan archivo Calificar

Pulse el botdn "Descargar fichero” para exportar a un fichero Excel los
registros del acta con la que esta trabajando actualmente.

Descargar fichero xls Descargar fichero xlsx

Esta funcionalidad nos permitira exportar/importar ficheros tanto en formato .xls (Microsoft Excel
97/2003) como en formato .xlsx (Microsoft Excel 2007 y superiores). Dado que los procedimientos a
seguir son los mismos, se detallaran de manera genérica para ambos formatos.

o Exportacion a Excel: una vez abierta la ventana anterior, pulsaremos sobre el boton de
descarga que consideremos mas adecuado para generar el fichero a tratar. Las acciones
posteriores podran variar en funcion del sistema operativo del equipo que se esté usando, asi
como de las personalizaciones de usuario sobre el mismo. De este modo, es posible que se nos
solicite un punto de descarga (directorio) mediante un cuadro de dialogo, que el fichero Excel se
abra directamente, etc. En nuestro caso, y por simplicidad, optaremos por una de estas vias.

Tras pulsar sobre el botdn de descarga se mostrara un cuadro de didlogo del explorador de
archivos solicitandonos la apertura o el guardado del fichero generado. Aqui podremos optar,
bien por abrirlo directamente con la aplicacidon que se halle predeterminada para este tipo de
ficheros, o bien indicar la ruta en la que almacenar el fichero generado. El nombre del fichero a
descargar tomara siempre el mismo valor por defecto (CalificacionExcel.xls o
CalificacionExcel.xlsx), nombre que podremos modificar al que estimemos conveniente. En el
siguiente ejemplo procederemos a guardar el fichero para su posterior edicion, por lo que
seleccionaremos la opcién Guardar archivo y pulsaremos sobre el boton Aceptar:

Nota: Las imdgenes siguientes podrian variar en funcion del sistema operativo o la version de este ultimo
que se tenga instalado en el equipo, asi como de las personalizaciones del usuario en el navegador web
utilizado o en la configuracién de las aplicaciones, si bien las funcionalidades descritas seran muy similares
con independencia de lo anterior.

, .
Abriendo Cauﬁicacionfxceml_— (o]

Ha elegido abrir:

& CalifiicacionExcel.xts
que es: Hoja de calculo de Microsoft Bxcel
de: https;//mazingerz.uca.es

:Qué deberia hacer Firefox con este archivo?

@) Abrir con ’ Microsoft Excel (predeterminada) A

G Guardar archivo

[ Hacer esto automaticamente para estos archivos a partir de ahora.,

[ Aceptar } l Cancelar l
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Hecho lo anterior, se nos abrira un cuadro de didlogo del explorador de archivos para navegar a
la carpeta o directorio donde finalmente sera almacenado. Una vez posicionados en el directorio
elegido, pulsaremos sobre el botdn Guardar:

Escriba el nombre

£, » Equipo » Discolocal (C:) » ~ | 42 W Buscar Disco locat (€) P

Organizar v Nueva carpeta = @

4% Favoritos
% Descargas
B Escritorio

] Sitios recientes

44 Bibliotecas
» [ Documentos
» (] Imagenes
b o Misica
> B Videos

> #d Grupo en el hogar

Nombre

Archivos de programa
| Archivos de programa
Datos
Drivers
grajerez8
Intel
MSOCache
oracle
Perflogs
ProgramData

Temp
. Usuarios

Fecha de modifica.

04/11/2011 20:53
20/08/2013 13:59
27/08/2013 13:43
03/11/2011 22:06
05/07/2013 11:42
03/11/2011 11:07
03/11/2011 20:45
17/10/2012 12:52
14/07/2009 4:37

14/08/2013 18:53
18/05/2013 13:50
02/11/2011 17:04

Tipo T

Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de ardl
Carpeta de arcl
Carpeta de ard
Carpeta de ardl
Carpeta de arcl
Carpeta de ard

Carpeta de arc
Carpeta de archives
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos

amafio

m

4 /8 Equipo
» & Disco local (C:)

> € Red

Nombre: CalificacionExcelxls %

Tipo: |Hoja de célcule de Microsoft Excel (*.xls) v]

Guardar Cancelar

+ Ocultar carpetas

o Edicion del fichero: una vez descargado el fichero Excel, procederemos a abrirlo para ver su
contenido, compuesto de tres columnas:

e Nombre alumno: contendra el nombre y apellidos del alumno al que corresponde la linea
de acta.

e Nidmero de identificacion: documento de identidad del alumno. El valor de este campo
NO debe ser modificado, pues en caso contrario obtendriamos un error en la carga de la
linea de acta.

e Nota numérica: recogera la calificacion numérica, con expresion de un decimal, usando la
coma como separador Como ya se ha indicado en un apartado anterior, el sistema se
encargara automaticamente de otorgar la calificacidn alfabética o cualitativa que
corresponda al rango en que esté incluida la nota numérica.

Nota: Como ya se ha indicado en apartados anteriores, para notas numéricas en el intervalo 9,0 — 10,0,
el sistema incorporard la calificacidon de SB (SOBRESALIENTE). Si se quisieran otorgar menciones de
MATRICULA DE HONOR, estas deben ser indicadas manualmente en las lineas de acta, una vez
importado el fichero Excel modificado.

En la exportacidn se consideraran TODAS las lineas de actas, con independencia de que
tengamos activado algun tipo de filtro (Alumnos calificados o Alumnos sin calificar) por lo que, si
ya se hubieran insertado calificaciones en algunas lineas de acta no visibles, éstas también seran
exportadas y editables en el fichero Excel. Si posteriormente importamos o cargamos el fichero
editado, las calificaciones previas seran sustituidas por las contenidas en el mismo.

Nota: La aplicacién unicamente leerd las columnas definidas anteriormente, lo que quiere decir que
podremos definir columnas adicionales personalizadas en el fichero descargado (por ejemplo, la situada
inmediatamente después de la columna Nota numérica) para insertar comentarios u observaciones, las
cuales seran descartadas en el momento de la importacién del fichero al acta.

En la siguiente imagen podemos visualizar un ejemplo de fichero exportado, asi como la
correcta edicion del mismo para su posterior volcado o importacion en la aplicacion:
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D2 M f
A B C D E F G

1 Nombre alumno Nimero de identificacion Nota numérica

2 |ACOS LAURA 548" 53| |
3 |ALOI IEMENTERIA, MAXIMO MI7781 7.0

4 |ALOI RiA 7644 8.0

5 |ALV: 1, JAVIER "4606 4.7 Pendiente revisidn examenes
6 |ARA ARA BLANCA 1397 6.2

T |ARA JOISES "7664 3.2 Revisado

8 ARR A 7665

9 |ART: ANCISCO JAVIER 7592
10 |BAR Z, PABLO MANUEL 4532
11 |BAR '0, MARIA DE LOS ANGEL2006
12 |BELI ANA "7608
13 |BEN =UENTE, CRISTIAN 171
14 |BEN RICARDO LUIS 7575
15 |BEN LORIA MARIA 5358

o Importacion del fichero: una vez finalizada la edicion del fichero descargado (o cualquier otro
gue mantenga la misma estructura), procederemos a la carga o importacion de las lineas de
actas que contenga el mismo. Para ello, pulsaremos sobre el botén | Eléararchive | oara abrir un
cuadro de dialogo del explorador de archivos que nos permitira navegar hasta la ubicacién del
fichero a importar. Una vez seleccionado el fichero Excel (que podra ser de cualquiera de los dos
formatos compatibles), éste se mostrara el cual se mostrara junto al botén, momento en que
haremos clic sobre el botén para lanzar el proceso de importacion o carga de
calificaciones:

Tratamiento de lineas de acta mediante fichero Excel.

@ Mediante esta pantalla podra exportar/importar las lineas de acta a/desde un fichero Excel.
Es MUY RECOMENDABLE consultar la ayuda en linea (pulsando sobre el boton "Ayuda"
situado en la parte superior izquierda de esta ventana) o revisar el Manual de Usuario de
Actas Web (disponible en el CAU "APG - Incidencia en el uso de la aplicacion de
Calificacion de Actas Académicas") para conocer los requisitos de la importacion de
calificaciones desde fichero Excel.

Indique el fichero Excel que contiene los alumnos a los que quiere calificar
— mediante el boton "Examinar” y haga clic sobre el botén "Calificar” para
ejecutar el proceso.

Elegir archivo ICaI\ﬂcaciomExcel xls I

Pulse el botén "Descargar fichero” para exportar a un fichero Excel los
registros del acta con la que esta trabajando actualmente.

Descargar fichero xls Descargar fichero xIsx

Pasados unos momentos recibiremos un aviso con los resultados obtenidos:

Tratamiento de lineas de acta mediante fichero Excel

Todas las lineas de acta del fichero han sido guardados correctamente

El fichero a importar no necesariamente tendra que ser el mismo que se haya exportado,
pudiendo ser cualquier otro que haya sido generado en una aplicacion y/o versiones
diferentes, siendo los Unicos requisitos indispensables la compatibilidad (formato Excel) y el
orden y contenido de las dos columnas indicadas (las cuales pueden estar nombradas de
cualquier manera):

Columna B: figurara el documento de identidad del alumno (sin letras finales).

Columna C: figurara la nota numérica otorgada al alumno identificado en la columna anterior.
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Asimismo, el nimero de registros (filas) que contenga el fichero a importar podra ser inferior al
total de alumnos del acta, actualizandose Unicamente aquellos en los que exista coincidencia.
O lo que es lo mismo, sera posible eliminar cualquier nimero de registros del fichero
descargado originalmente, siempre y cuando se mantenga, al menos, un registro.

Nota: Si en la carga del fichero se produjesen errores, éstos seran mostrados indicando las lineas y errores
detectados. Podremos optar entonces por corregir los datos en el fichero y volverlo a cargar o realizar las
correcciones directamente en la aplicacion.

Importante: Los datos contenidos en el fichero Excel prevalecen sobre los que estén previamente
almacenados en la aplicacion, por lo que al cargar los datos desde el fichero las calificaciones existentes en
el acta serdn sustituidas por los valores que contenga este ultimo, incluyendo los nulos (sin calificacion).

7. Publicacion del acta

A través de este servicio procederemos a la publicacion del acta, o lo que es lo mismo, hacer
visibles las calificaciones otorgadas a los alumnos del acta, incluyendo la posibilidad, como
veremos mas adelante, de hacer observaciones sobre el acta.

La pantalla de Publicacion del Acta tendra un aspecto similar al de la siguiente imagen:

CALIFICACION DEL ACTA PUBLICARACTA IMPRIMIR ACTA CERRARACTA ESTADISTICAS

Publicacion del acta Cerrar

@ Através de esta pantalla podra establecer la fecha en que el acta deba hacerse pablica. Para establecer la fecha de publicacion al acta, rellene manuaimente el campo "Fecha publicacién” con una fecha valida o a través de la herramienta
calendario y haga clic sobre el botén "Guardar cambios". Use el cuadro de texto "Observaciones” para incluir las observaciones que estime conveniente, por ejemplo, para indicar el lugar y plazo de revisién de examenes. Una vez se alcance
la fecha indicada, el acta se publicara y se hara visible para el alumno la calificacion otorgada y, en su caso, las observaciones introducidas. Si se guardan los cambios con el campo "Fecha publicacion” vacio, el acta dejara de estar publicada.

Asignatura: [42306005 ] ESTADISTICA Grupo: [ 1] Grupo de EXAMEN de ESTADISTICA
Afo académico: 2022-23 Convocatoria: JUNIO Fecha publicacion: Orden: 0

El acta NO esta publicada.
Para hacer pablica el acta, debe rellenar el campo "Fecha publicacion”, bien manualmente, bien a través de la herramienta calendario, y pulsar sobre "Guardar cambios”. Afiada las observaciones que estime conveniente y guarde los cambios. Si cierra la ventana antes de finalizar
correctamente el proceso, los datos no se guardaran, por lo que el acta seguira sin estar publicada.

Fechapublicacion: [ | ' Calendario

Observaciones:

Esta nueva pantalla esta compuesta, ademas de los elementos comunes ya mencionados con
anterioridad en otros apartados (Marco de Identidad, Tren de Navegacion y bloque de
Informacion General del Acta), de un mensaje informativo, resaltado en rojo, que nos indicara el
estado de publicacién del acta, situado justo debajo y a la izquierda del bloque de Informacion
General del Acta, y de los siguientes tres elementos:

o Campo Fecha publicacioén: estd compuesto por una caja de texto y un icono, — Calendario que
nos abrird una pequefa ventana emergente en forma de calendario, el cual nos puede ser muy
util para insertar la fecha de publicacion.

Podremos introducir la fecha manualmente, en cuyo caso ésta debe adecuarse al formato
dd/mm/aaaa, donde “dd" representa el dia; “"mm” el mes; y “aaaa” el afo.

Nota: Si bien el separador entre los datos de la fecha (dia, mes y afio) puede ser cualquier simbolo que
permita identificarlos por separado, se recomienda usar simbolos estandares, tales como “/” o “-". El
sistema los convertira automdticamente al separador /.

Asimismo, podemos insertar la fecha haciendo uso de la herramienta calendario, la cual se
muestra en la siguiente imagen, y que se obtiene tras hacer clic sobre el icono mencionado
con anterioridad:
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Calend... — (]} X

Mayo 2023
[=<] <1 [ [>>]

El uso de esta herramienta es bastante simple: bastara con hacer clic sobre el dia que
gueramos para que éste se traslade al cuadro de texto. El dia actual estara resaltado en rojo, y
los iconos =<1 =1 3 =1 que aparecen justo debajo del mes/afo seleccionado
sirven para atrasar o adelantar (en funcién de la direccién del simbolo) un afio o un mes
completo el calendario.

Nota: La fecha de publicacion debe ser, necesariamente, igual o superior a la fecha actual, no
permitiéndose publicar el acta en fechas anteriores. En caso que la fecha introducida sea anterior a la
fecha actual se obtendra el siguiente mensaje de error:

Erorres Calificacion de Actas
@ Lafecha introducida para publicar el acta es anterior alafecha acual. Debe seleccionar una fecha iqual o posterior a la fecha actual

Si la fecha introducida no se ajustara a las especificaciones anteriores, también sera obtenido el
correspondiente mensaje de error.

o Campo Observaciones: se trata de un campo de texto con capacidad suficiente como para
insertar las observaciones al acta que se estimen pertinentes. Es usado, generalmente, para
comunicar lugar, fechas y horas de revision de examenes. No obstante, el campo puede
dejarse vacio, siendo Unicamente necesario para la publicacién la insercion de una fecha valida.

o Boton BEEIGEIRETUNIEE: servird para guardar los cambios introducidos y realizar la publicacion
efectiva del acta. Una vez publicada el acta, el mensaje informativo cambiara para hacer constar
esta circunstancia.

Si por cualquier causa se deseara que el acta deje de estar publicada (con lo que los alumnos
dejarian de visualizar sus notas), bastara con eliminar la fecha introducida y volver a pulsar
sobre el boton IEERERENEI siendo indiferente que se elimine o no el texto introducido en
el campo Observaciones.

Este proceso puede ser repetido cuantas veces se quiera mientras que el acta NO esté cerrada
por el profesor, momento a partir del cual no sera posible revertir los cambios introducidos.

En el momento en que la fecha actual sea igual o superior a la fecha de publicacién
introducida por el profesor, las calificaciones y, en su caso, las observaciones que éste pudiera
haber insertado, se haran visibles para todos los alumnos integrantes del acta a través del
servicio Mis Notas del Portal Académico de los Alumnos (UXXI-Portal), como puede observarse
en las siguientes imagenes:
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CALIFICACION DEL ACTA PUBLICAR ACTA TPRIMIR ACTA CERRAR ACTA ESTADISTICAS
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Importante: Aspectos relacionados con la publicacion de actas que conviene tener en cuenta:

- El sistema unicamente validard que la fecha de publicacion sea igual o superior a la fecha actual. La
adecuacion de la informacion insertada a las fechas validas del calendario del curso académico que se trate,
como viene siendo habitual, serd responsabilidad del profesor que realice la observacion.

- Si se realizan modificaciones sobre un acta publicada, las correcciones serdn visibles por los alumnos en
tiempo real a través del servicio anteriormente indicado. Para evitar confusiones y errores de interpretacion
por parte de los alumnos, es altamente recomendable que, antes de proceder a los cambios, el acta deje de
estar publicada (eliminando la fecha de publicacion y grabando el cambio). Una vez realizadas y salvadas las
modificaciones oportunas sobre el acta, se puede publicar de nuevo, volviéndola a hacer visible a los alumnos.
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8. Impresion del acta

La impresion del acta la podremos realizar en cualquier momento y con independencia del estado
de tramitacion del acta. Obviamente, el contenido del acta variara en funcion del grado de
cumplimentacién de la misma.

Nota: £{ acta obtenida por medio de este servicio tiene efectos meramente informativos, no sustituyendo al
documento oficial que se obtenga a través de la aplicacién de Firma Digital habilitada en cada momento.

Para imprimir el acta accederemos al tercer vagon de navegacién, el cual tiene una apariencia
similar a la que se muestra en la imagen siguiente:

CALIFICACION DEL ACTA PUBLICAR ACTA IMPRIMIR ACTA CERRAR ACTA ESTADISTICAS

Impresion del acta Cerrar =

@  Enestapantalia se procede a la impresion del acta. Rellene los campos que aparecen en Ia pagina para personalizar el listado. Los campos con (*) son obligatorios y no se pueden dejar en bianco. Una vez finalice de cumplimentar los datos pulse el botén "Imprimir® y
aparecera el listado el acta

Asignatura: [ 42306005 ] ESTADISTICA Grupo: [ 1] Grupo de EXAMEN de ESTADISTICA
Afio académico: 2022-23 Convocatoria: JUNIO Fecha publicacion: Orden: 0

Parametros para la personalizacién del listado

Imprimir Acta

Profesor del Grupo:

Departamento:

Tipologia:

Fecha final:

Tipo matricula: Nota(A\/N,D):

Centroy plan:

Vis. Nom. Alumno: Lista de valores Idioma: Lista de valores

Solo Prof.Titular. Lista de valores

Estadistica:  [S

IIHIHIIIIIII

Lista de valores

0. Asignatura: [ ] Convocatoria de gracia:

Mostrar DNI Lista de valores

Imprimir Acta

Los cuadros de texto mostrados en la imagen anterior nos permitiran introducir valores para los
parametros que controlan la impresién. Una vez introducidos los convenientes, lanzaremos la
impresion pulsando cualquiera de los dos botones disponibles.

Si bien en condiciones normales no sera preciso modificar los valores mostrados por defecto para
cada parametro disponible, estos podran ser editados directamente o por medio de la lista
disponible tras pulsar el icono - Lista de valores situado a su derecha.

Seguidamente, indicamos el significado de los parametros mas relevantes y las repercusiones que
tiene la modificacion de los mismos sobre la salida impresa:

Nota: Las letras que informen los paradmetros deben ser introducidos en MA YUSCULAS; si se informan en
minusculas, los cambios no surtirdn efectos. Asimismo, dejar de informar un pardmetro (eliminar el valor
mostrado), tendrd los mismos efectos que dejarlos informados con el valor por defecto.

o Niamero de copias: permitira indicar el nimero de copias que se obtendra del acta. El valor por
defecto sera 1 (una Unica copia del acta).

o Fecha opcional: con valor S mostrara la fecha de impresion en la parte inferior izquierda de
cada pagina.

o Profesor del Grupo: si se activa (S) se mostrara, al final del listado de alumnos en cada pagina,
los datos del profesorado asignado al grupo de acta. El valor por defecto sera N (no se
mostraran los profesores asociados al grupo de acta).
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o Departamento: mostrara (S) o no (N) el cédigo y denominacién del Departamento responsable
de la gestion de actas de la asignatura a la que corresponde el acta. El valor por defecto sera S
(se mostraran los datos del Departamento).

o Profesor del Acta: mostrara (S) o no (N) el nombre del profesor responsable del grupo de acta
en la cabecera de la misma. El valor por defecto sera S (se mostrara al profesor responsable).

o Incluir firma: no tiene efectos significativos.

o Fecha final: se inserta, al final del listado de alumnos, la localidad y fecha de impresion del acta.
Valor por defecto N (no se insertara la localidad y la fecha).

o Solo Prof. Titular: esta en conjuncion con el pardmetro Profesor del Grupo. Si ambos
parametros estan activados (valor S) Unicamente se mostrarg, si existe, el profesor que ostente la
condicion de titular o responsable del grupo de acta.

o Vis. Nom. Alumno: se trata de un parametro que controla la forma en que se mostraran los
datos personales de los alumnos. Los posibles valores y sus significados son:

» S: muestra el nombre y apellidos del alumno. Es el valor por defecto.

= N:oculta el nombre y apellidos del alumno.

= C:"Encripta” el nombre y apellidos del alumno sustituyendo el dado por una cadena de
asteriscos.

o Nota: controla qué calificaciones se haran visibles en el acta. Sus valores y significados son:
= A: muestra Unicamente la calificacion cualitativa (oculta la cuantitativa).
= N: muestra Unicamente la calificacion cuantitativa (oculta la cualitativa).

= D: muestra tanto la calificacion cualitativa como la cuantitativa. Es el valor por defecto.

o Cal. Alfanumérica: controla la forma en que se mostraran las calificaciones. También es una
lista de valores que puede obtenerse a través del icono situado a su derecha. Los posibles
valores son:

* A: muestra tanto el cédigo como la descripcion de la calificacion cualitativa. Es el valor por
defecto.

»  C: muestra Unicamente el codigo de la calificacion (AP, NT, SB, ...), ocultando su descripcion.
» D: muestra Unicamente la descripciéon de la calificacion (oculta el codigo).

o Estadistica: muestra, en la Ultima pagina del listado, las estadisticas asociadas al acta. El valor
por defecto es “S” (se muestran las estadisticas).

o Rectificacion: no tiene efectos en actas sin cierre definitivo.

o Tipologia: mostrara (S) o no (N) el codigo de la tipologia con que matricula el alumno la
asignatura a la que corresponde el acta (T = Formacién Bdsica; B = Obligatoria; O = Optativa; L
= Libre Eleccion; E = Prdcticas Externas; ...). El valor por defecto es S (se muestra el cddigo de
tipologia).

Dependiendo de la configuracion personalizada del equipo que se esté usando, el fichero pdf
generado sera visualizado directamente en la misma pestafia del navegador, en otra independiente
o serad almacenado en el directorio de descargas por defecto o en aquel en que se indique a través
de un cuadro de didlogo. Una vez visualizado, impreso o guardado el fichero resultante,
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volveremos a la pantalla de impresién pulsando el boton Volver que se mostrara en la parte
superior de la ventana.

9. Cierre del acta

Una vez concluido el tramite de calificar a todos los alumnos incluidos en el acta, el siguiente y
ultimo paso sera proceder al cierre del acta que, como ya se indic6 en el apartado Publicar Acta,
hara que el acta se haga publica automaticamente, caso que no lo hubiera estado publicada
previamente.

La ventana de Cierre del Acta tendra un aspecto similar al siguiente:

CALIFICACION DELACTA PUBLICARACTA IMPRIMIR ACTA CERRARACTA ESTADISTICAS

Cierre del Acta Cerrar ]

@  Desdeesta pantalla el profesor responsable podrd realizar el clerre del acta. Una vez el acta sea cerrada, ya no ser posible realizar modficaciones sobre fa misma a ravés de esta aplicacién. Para cerrar un acta, pulse sobre el botén "Cerrar acta’. IMPORTANTE: el
cierre supone la publicacion automética del acta

Asignatura: [ 42306005 ] ESTADISTICA Grupo: [1]Grupo de EXAMEN de ESTADISTICA
Aiio académico: 2022-23 Convocatoria: JUNIO Fecha publicacion: Orden: 0

Elacta NO esta cerrada.
Para cerar el acta pulse el boton "Cerrar acta’. Una vez cermada, ya no sera posible modificar las calfficaciones a traves de esta aplicacion. Una vez se produzca el cierre del acta, serd dirigido automaticamente  la pantalla de impresion del acta

Debajo del cuadro informativo con los datos del acta, se mostrara un mensaje sobre el estado de
cierre de la misma y botdn de comando para ejecutar el proceso de cierre.

Nota: Si el acta hubiera sido cerrada previamente, se indicard en el mensaje y no se sera mostrado el boton de
comando.

Al pulsar sobre el boton indicado se mostrara una ventana emergente que pedira confirmacién
para el cierre del acta:

¢Esta seguro de proceder al cierre del acta?

Importante: Cuestiones importantes a tener en cuenta a la hora de proceder al cierre de actas:

- Cualquier profesor del grupo de acta podra insertar y/o modificar las calificaciones de los alumnos del
acta, pero, conforme a lo establecido reglamentariamente, sélo aquel que ostente la condicion de
titular del grupo (responsable del acta) podra cerrarla.

- Siun profesor del grupo intentase el cierre del acta sin tener la condicion de titular obtendrd un mensaje
de error comunicando esta circunstancia y se impedird el cierre. Si considerase que tendria que figurar con
la condicién de titular del grupo y, por tanto, poder realizar el cierre del acta, deberd ponerse en contacto
con su Departamento para que analicen la situacion y, en su caso, procedan a la revisién y/o actualizacion
de los valores del grupo de acta de la asignatura afectada.

- Sielcampo Fecha publicacién no estuviese informado al momento de producirse el cierre del acta, este
serd informado con la fecha en que se produzca el cierre y, una vez cerrada el acta no serd posible
modificar el campo Observaciones. Para evitar efectos indeseados, es muy recomendable que antes de
proceder al cierre del acta se verifiquen tanto la fecha de publicacion como las posibles
observaciones que se hayan podido insertar sobre las fechas de revision de exdmenes.
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- Tras el cierre del acta por el profesor responsable, se ejecutard un proceso automadtico que generard el
documento digital del acta y lo pondra disponible en el Portafirmas de la persona que ostente el cargo de
Secretario/a Académico/a del Centro de imparticion de la asignatura. Una vez firmado electronicamente el
documento, el acta tendrd cierre definitivo y no podrdn realizarse modificaciones directas sobre la misma.
De precisarse alguna rectificacion sobre un acta cerrada definitivamente, se procederd conforme a lo
indicado en el apartado 11 Calificacion de actas de rectificacion.

10. Estadisticas del acta

Se trata de una ventana puramente informativa. En ella podremos obtener datos estadisticos del
acta a medida que ésta vaya siendo cumplimentada y permitiendo visualizar, ademas de las
estadisticas basicas que se muestran en la salida impresa del acta, el nUmero de alumnos afectados
por incompatibilidad (caso que los hubiera):

CALIFICACION DEL ACTA PUBLICAR ACTA IMPRIMIR ACTA CERRARACTA ESTADISTICAS
Estadisticas del acta Cerrar =

@  Enestapantalla se muesiran las estadisicas del acta, indicando el nimero de al que han obtenido las diferent asi como el porcentaj estos con respecto al total de integrantes del acta
Asignatura: [ 42306018 ] ESTADISTICA APLICADA Grupo: [1] Giupo de EXAMEN de ESTADISTICAAPLICADA
Afio académico: 2022-23 Convocatoria: JUNIO Fecha publicacion: 08/05/2023 Orden: 0
o | Focentse_____________[| ______________NAums____________|
NOTABLE 250% 2
SOBRESALIENTE 125% 1
SUSPENSO 250% 2
APROBADO 75% 3
0% 5

Total incompatibles 0

11. Actas de duracion indefinida

Son actas que se generan sin vinculacion a una convocatoria de examenes especifica y asociadas a
un Unico alumno. Su finalidad principal es la de calificar las asignaturas de tipo Proyecto
(Proyecto/Trabajo Fin de Grado/Master) aunque, en ocasiones puntuales, también pueden ser
usadas para calificar otro tipo de asignaturas (Practicas Externas o Practicum de titulacién).

La forma de gestionar este tipo de actas difiere sustancialmente de lo indicado hasta ahora para las
actas ordinarias, de ahi que su descripcién y uso requieran un apartado diferenciado.

En primer lugar, accederemos a esta nueva gestion a través del enlace Calificacién de actas de
duracion indefinida de la ventana principal que ya ha sido descrita anteriormente, el cual se
resalta en la siguiente imagen:

Bienvenidalo a la Universidad de Cadiz =
+ Calificacion de actas

Afravés de estas paginas podra realizar la calificacon de actas en esta Universidad. - Calificacion de actas de rectificacion

. +  Calificacion de actas de duracion indefinida
En la parte supenor puede consultar la ayuda de la pagina en la que se encuentre.

Cuando desee abandenar Calificacion de Actas pulse el enlace "Desconexién” en la parte superior derecha
para desconectar con seguridad

Pulse alguna de las opciones de la parte derecha para comenzar.

Este enlace nos dara paso a una nueva pantalla con dos subformularios para introducir los criterios
de busqueda necesarios para recuperar a los alumnos o actas que se quieran calificar:
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Blsqueda de lineas de asignaturas de duracién indefinida Cerrar ]

Puede buscar lineas de acta con asignaturas de duracion indefinida de un alumno introduciendo criterios de blisqueda en el biogue "Datos del alumno”. Si introduce criterios de blisqueda en este blogue y aparece MAs de un alumno, elja uno para que aparezean Ias
lineas de acta asociadas a este (ltimo. Si sélo intreduce criterios de bisqueda en el bloque "Datos de la asignatura’ pueden aparecer varias lineas de acta a calificar.

— Datos del all

Documento: \ - V\ \

EINIF o el NIE deben infroducirse sin la letra final

Norbre ]
Piverapetic [ ]
sequiogpenio: [ ]

r—Datos de la asignatura
oo asgrawa: [ ]

Asignatura \

Cod. plan estudios: I:|

Plan estudios: \

Sera posible utilizar cualquier combinacién de criterios de entre estos dos subformularios para
recuperar las actas de duracion indefinida a las que estuviera asociado el profesor que realiza la
busqueda, caso que existieran.

Llegados a este punto, y en aras a una mayor simplicidad y claridad, nos limitaremos a la
descripciéon de los métodos de bisqueda mas 6ptimos y recomendables, por medio de los
cuales intentaremos evitar obtener resultados demasiado amplios (excesivo nimero de alumnos),
ambiguos (alumnos sin actas de duracion indefinida) o nulos.

11.1 Basqueda por Documento de Identidad del Alumno

Es la busqueda mas simple y directa, pero, obviamente, requiere conocer a priori el valor del
documento de identidad del alumno, debiéndose introducir su valor sin la letra final (en el caso de
que se trate de un NIF o NIE), no siendo ni necesario (ni recomendable) informar el tipo de
documento.

Si para el alumno buscado NO existieran lineas de actas de duracion indefinida o, de existir, estas no
estuvieran vinculadas al profesor solicitante, se obtendria el siguiente mensaje:

Actas de duracion indefinida (tipo Trabajo Fin de Grado) Cerrar ]

@ En el blogue inferior aparecen las actas individuales que corresponden a los eriterios de bilsqueda introducidos. Mediante la lista de ordenacidn puede ordenar las actas. Escogiendo la opcion"Ver. " puede frar por "Alumnos calficados”, "No calficados" y "Todos los
alumnos". Los taos sern guardados cuando pulse el botdn "Guardar cambios" o cierre el acia a lraves del icono que representa un candado abierto. Podrd imprimir el acta haciendo clic sobre el icono en forma de impresora.

Volver a buscar

@ Noexseninginacta

Por el contrario, si son recuperados datos validos, se nos mostrara la ventana de calificacion
propiamente dicha:

Actas de duracion indefinida (tipo Trabajo Fin de Grado) Cerar [

@  Enel blogue inferior aparecen s actas indviduales que comesponden aos criterios e bisqueda introducidos. Mediante lalista de ordenacién puede ordenar las actas. Escogiendo |2 opeidn "Ver. " puede ftrar por "Alumnos calficados, "No calficados" y "Todos los
alumnos". Los datos ser&n guardados cuando pulse el boton "Guardar cambios" o cieme el acta a través del icono que representa un candado abierto. Podra imprimir el acta haciendo clic sobre el icono en forma de impresora

Ver Ordenar por Ascendente @ Descendente O

Volver a buscar

Guardar Cambios

149 EA, CELIA Asignatura: 42306029] PROYECTO FIN DE GRADO Plan: 2306] GRADO EN CIENCIAS AMBIENTALES Exped:1..7
Afio matricula: 2022-23 Estado: Abierto Incompatible: [~ Bloqueado: ™
Afio calfieacion: [2022-23 v Comvocatorizz— v] Not:[ | Calficacién:- ] R

Guardar Cambios

29



Universidad de Cadiz Calificacion de Actas Web Guia del usuario

11.2 Busqueda por Codigo de Asignatura

En este caso introduciremos el cédigo de la asignatura en el campo Cdd. asignatura del segundo
bloque de criterios. De manera similar a lo indicado en el apartado anterior, si no existieran datos,
bien porque la asignatura indicada no tenga la duracién adecuada (indefinida), bien porque el
profesor no esté asociado a ningun acta de la asignatura solicitada, se recuperara el mensaje de no
existencia de actas mostrado anteriormente. En caso contrario, seran recuperadas TODAS las lineas
de actas disponibles para el profesor (tanto las de tipo Proyecto como las de otros tipos):

Actas de duracién indefinidia (tipo Trabajo Fin de Grado) Cerrar =

@  Enelbloque inferior aparecen las actas individuales que corresponden a los criterios de biisqueda introducidos. Mediante Ia ista de ordenacion puede ordenar las actas. Escogiendo la opcion "Ver: * pued ffrar por "Alumnos calficados”, "No calficados" y "Todos los
alumnos". Los datos seran quardados cuando pulse el boton "Guardar cambios" o cierre el acta a través del icono que representa un candado abierto. Podra imprimir el acta haciendo clic Sobre el icono en forma de impresora

ver: Ordenar por: Ascendente © Descendente O
Volver a buscar
- = = Guardar Cambios
| Lineas de acta de tipo Proyecto/Trabajo |
B ESPERANZA Asignatura: [40211037] TRABAJO FIN DE GRADO Plan: [0211] GRADO EN BIOTECNOLOGIA Exped.: 1
Afio matricula: 2022-23 Estado: Abierto Incompatible: [~ Blogueado: I~
Aiio calificacién: [2022-23 v Convocatoria: Not:[ | Calificacién: =
Bz NJIE Asignatura: [40211037] TRABAJO FIN DE GRADO Plan: [0211] GRADO EN BIOTECNOLOGIA Exped: 0
Afio matricula: 2022-23 Estado: Abierto Incompatible: [~ Blogueado: [~
Afio calificacion: [2022-23 v Convocatoria: Now:[ | Calificacién: & &
IOtros tipos de asignaturas I
[ © 7 EZRAQUEL Asignatura: [40211048] PRACTICAS EXTERNAS EN EMPRESAS |1 Plan: [0211] GRADO EN BIOTECNOLOGIA Exped.:”
Afio matricula: 2022-23 Estado: Abierto Incompatible: [~ Blogueado: I~
Afo caliicacién: Convocatoria: Now: [} caiificacién: & 2
k32 E Asignatura: [40211048] PRACTICAS EXTERNAS EN EMPRESAS I Plan: [0211] GRADO EN BIOTECNOLOGIA Exped.
Afio matricula: 2022-23 Estado: Abierto Incompatible: [~ Blogueado: [~
Afio calificacion: [2022-23 v Gonvocatoria: Nota:[ | Calificacién: =
Guardar Cambios

Una vez hemos visto cdmo podemos recuperar las lineas de actas de duracion indefinida, veamos a
continuacion cdbmo podemos gestionarlas pues, si bien se comparten elementos con la pantalla de
gestion de actas ordinarias, existen otros nuevos que conviene resaltar.

11.3 Edicion de actas de duracion indefinida

En la imagen siguiente mostramos el aspecto general de la ventana de calificacién de actas de
duracién indefinida, cuyos elementos mas significativos seran descritos a continuacién:

Actas de duracién indefinida (tipo Trabajo Fin de Grado) Cerar B

@  Enelbloqueinferior aparecen las actas individuales que comresponden a o criteics de biisqueda infroducidos. Mediante a fsta de ordenacion puede ordenar las actas. Escogiendo la opcidn "Ver " puede fitar por "Alumnos cafficados'. "No calficados" y "Todos los
alumnos”. Los datos seran quardados cuando pulse el botdn "Guardar cambios” o cierre el acia a través del icono que representa un candado abierto. Podrd imprimir el acta haciendo clic sobre el icono en forma de impresora.

Ver Ordenar por Ascendente © Descendente O

Volver a buscar

Guardar Cambios

73 EA, CELIA Asignatura:[42306029] PROYECTO FIN DE GRADO Plan:[2306] GRADO EN CIENCIAS AMBIENTALES Exped.:1..7
Aio matricula: 2022-23 Estado: Abierto Incompatible: [~ Bloqueado: [~
on: (202223 v - v Not:[ | Calfficacién:- ] M

Guardar Cambios

o Campos de visualizacién y ordenacién: nos permitiran filtrar por alumnos calificados, sin
calificar o todos, asi como ordenarlos ascendente o descendentemente en funciéon del campo
seleccionado. Su uso es exactamente el mismo que el detallado en el apartado
correspondiente, por lo que no se considera necesario volver a describirlos.

o Campos de identidad del alumno: nos mostraran los datos personales del alumno al que
corresponde el acta. Al igual que para las actas ordinarias, estos datos conforman un enlace
dinamico que permitira visualizar, si existe, la fotografia del alumno.

o Campo Asig.: mostrara el codigo y descripcion de la asignatura.
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o Campo Plan: mostrara el codigo y descripcion del plan de estudios al que corresponde la
asignatura.

o Campo Exp.: mostrara el nimero de expediente del alumno dentro del plan de estudios.

o Campo Afo matricula: nos indicara el curso académico en que el alumno formalizé la
matricula en la asignatura de duracion indefinida.

o Campo Estado: indicara el estado del acta: abierta (editable si no existen bloqueos sobre la
linea de acta) o cerrada (por el mismo u otro profesor), en cuyo caso no podra ser editada.

o Campos Incomp y Blogq.: sus significados son idénticos a los ya vistos en el apartado de
gestién de actas ordinarias. Nos permiten conocer si existe algun prerrequisito o asignaturas
“llave” no superado por el alumno (casilla activada) o bien si el expediente del alumno se
encuentra bloqueado por alguna causa (casilla activada). En el primero de los casos, si bien el
profesor podra introducir la calificacion, ésta sera almacenada internamente y se sustituira por
la especial “I" (Incompatible). En el segundo, no se permitira la edicién del acta hasta tanto no
se produzca el desbloqueo del expediente.

o Campo Aiio calificacion: este es un campo de nueva aparicion y debe ser usado con suma
cautela. En aplicacién de la normativa académica vigente al momento actual, el afio de la
calificacion debera coincidir con el afio de matriculacion. Sin embargo, el sistema permite que
la calificacién sea otorgada en un afio académico posterior. Consecuentemente con lo anterior,
y a menos que se establezca lo contrario, debe informarse el valor del aiio académico de
matricula, que sera el que se recupere por defecto en la lista de valores disponible.

o Campo Conv.: nos permitira indicar la convocatoria en que va a ser calificado el alumno.

Nota: A diferencia de las actas ordinarias, segtin lo establecido en la normativa académica de aplicacion, y
de acuerdo con lo dispuesto por la direccion del Centro, las convocatorias aplicables para la calificacion
de Trabajos/Proyectos Fin de Grado/Mdster podrdn coincidir con los meses naturales del curso
académico, excepcién hecha del mes de agosto, que se considera no habil a estos efectos.

o Campos Nota y Calificacion: son campos de uso y comportamiento idénticos a los mostrados
en el apartado de actas ordinarias, por lo que vale lo dicho para ellos.

o Botén BEEELEASLUILE - nos permitira guardar los datos introducidos. Sera preceptivo el
guardar los datos antes de proceder al cierre del acta.

o Botén @ o de Cierre de Acta: una vez se haya calificado al alumno, se procedera al cierre del
acta pulsando sobre este botén. El cierre del acta por el profesor hara que ésta sea publicada
automaticamente (la calificacion podra ser visualizada por el alumno) y que ya no pueda ser
modificada posteriormente por el profesorado asociado al acta.

Cierre del actas de asignatura de duracion indefinida

Para cerrar el acta de |a asignatura seleccionada pulse el botén cerrar. Si se cierrano la
podra abrir desde aqui.

Cerrar linea

Confirmaremos el cierre haciendo clic sobre el botén o cancelaremos el cierre
cerrando la ventana emergente.
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Una vez el acta cerrada, el icono del boton de disponibilidad de cierre I (candado abierto)
cambiara a &3 (candado cerrado), informandonos de que el acta ya esta cerrada y que, por
consiguiente, ya no podra editarse. Asimismo, el campo Estado pasara a tener valor "Cerrada”
indicandonos esta circunstancia.

o Boton = o de Impresion del acta: tras pulsar sobre este boton obtendremos una copia
impresa del acta, tanto si esta ha sido cumplimentada como si no. Con independencia del
estado de tramitacion del acta, obtendremos un acta provisional, pues este tipo de actas de un
tratamiento diferenciado tanto para su firma como para su cierre definitivo.

Los datos que figuren en el acta variaran en funcion de que se hayan cumplimentado, en la
aplicacion de gestion del alumnado UXXI-Académico, |os relativos a:

¢ Fecha de lectura: sera la fecha en que el alumno realiza la defensa del Proyecto Fin de
Carrera, Trabajo Fin de Grado o Master, en caso que sea aplicable esta informacién para el
tipo de acta.

¢ Director del Proyecto: mostrara el nombre y apellidos del profesor que ha dirigido o
tutorizado el trabajo del alumno.

¢ Titulo del Proyecto: titulo con el que se registra el Proyecto Fin de Carrera, Trabajo Fin de
Grado o Trabajo Fin de Master, caso de que sea aplicable esta informacion.

12. Calificacion de Actas de Rectificacion
12.1 Definiciones previas

Como ya se ha ido comentando a lo largo de este documento, una vez que un acta académica
ordinaria (lo indicado en este apartado no sera aplicable a las actas de duracién indefinida)
haya sido cerrada definitivamente, ya no sera posible modificar directamente su contenido. En su
lugar, en aquellos casos en que sea preciso modificar la calificacion de uno o varios alumnos incluidos
en el acta, dichos cambios se realizardn por medio de una denominada Acta de Rectificacion,
procediendo como se describe en este apartado.

12.2 Creacion de una peticion de diligencia de acta

Una vez nos hayamos conectado a la aplicacién Calificacion de Actas Web encontraremos el
enlace Calificacién de actas de rectificacién, el cual nos permitira acceder a la gestion de
rectificaciones o diligencias sobre actas académicas:

Bienvenidalo a la Universidad de Cadiz
- Calificacion de actas

Aftravés de estas paginas podra realizar la calificacon de actas en esta Universidad. | Calificacion de actas de rectificacion |
- Calificacion de actas de duracion indefinida

En la parte superior puede consultar la ayuda de la pagina en la que se encuentre.

Cuando desee abandonar Calificacion de Actas pulse el enlace "Desconexidn” en la parte superior
derecha para desconectar con seguridad.

Pulse alguna de las opciones de la parte derecha para comenzar.
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Tras pulsar sobre dicho enlace, se nos presentara una nueva pantalla en la que se recuperaran las

Calificacion de Actas Web

Guia del usuario

Actas de Rectificacion que pudieran estar disponibles para su gestién, asi como un enlace para

crear nuevas diligencias: Crear peticién de diligencia de acta, el cual nos dara paso a un formulario
en el que indicar los criterios de busqueda del acta sobre el que se va a practicar la diligencia de

rectificacion:

0 No tiene diligencias de rectificacion de acta

Peticiones de Rectificacion abiertas del profesor

0 Esta pantalla informacién de las diligencias de rectificacion de actas abiertas, asi como permitirla creacion de nuevas diligencias.

Cerrar

Crear peticion de diligencia de acta

La busqueda se puede realizar por varios criterios (afio académico, convocatoria, mes de la
convocatoria, cédigo y descripcion de la asignatura, cédigo del plan de estudios y nombre del
mismo), siendo preceptivo informar, al menos, el afio académico y convocatoria para la
recuperacion de datos.

—Datos del acta

Creacién Peticion de Rectificacion. Busqueda de un acta.

@  Para buscar a un acta, introduzca alguno de los criterios de biisqueda y pulse el botén buscar. Si aparece mas de un acta, resalte una de ellas y haga clic sobre la misma para acceder a su contenido

Cerrar

Afio académico: 202223 v

Mes convocatoria:

Céd. asignatura:

Convocatoria

Asignatura

Cod. plan estudios:

Plan estudios:

N

Buscar

Una vez introducidos los criterios de busqueda adecuados, pulsaremos sobre el botén Buscar para
recuperar las actas ordinarias que tengan cierre definitivo y que coincidan con el filtro

establecido:

Creasion Petsion de Rectfeacion. Biscueds de in 3¢t
0 .

Ao seacéico

Comvocasria:

Mes comoearia

Chassgatrz [ ]

Asgrtur ——————

Gédplmestugos [

Panegos [ ]

 uscu |
inea g 1 puise el batd una peticion de rectf

Ao aeadéicn Asgnatra Grpo
w2 c {1 Gupo AY PARTIOPACION MURDO X
e 20104009] UNOLOGIA 1] Grupo Biamen ce INANO.0GA
w12 [2054906] HSTORA DE LA FILOSCFIA {1] Grpode EXAVEN c HISTORIA DE LAFILOSOFA I
min 20521055 UITERATURA LATINA REPUBLICANA 11] Grupode EYAVEN de LITERATURA LATINA REPUBLICANA
iz 20521056 LITERATURA LATINA IMFERIAL 11]Grupoc EXAVEN s LTERATURALATINA MPERAL.
w2 [20B06011]CIENCIAS PSICOSCCIALES APLICADAS [1] Grode EXAVEN o CIENCIAS PEICCSOCIALES APLICADAS
w12 20805012 FARMACOLOGH, 1] Gruode EXAVEN d FARMACOLOGIA
mn 20806013 TRANSCULTURALICAD, BENEROY SALUD [1] Grpode EXAVEN de TRANSCULTURALIDAD, GENERO Y SALUD
iz [20806014] SALUD PUBLICE 1] Grpade EXAVEN da SAUDPUBLICA
w12 2008015 ENFERMESIADEL ADULTO! 11] Grupode EXAVEN ¢ ENFERVERA DELADULTO |
w2 20806016 ETICA Y LEGISLAGISN 11] Grupode EYAVEN c ETGAY LEGISLACION
w12 20806017 ENFERMERIADEL ADULTO I 11] Gupode EXAVEN de ENFERVER DEL ADULTO |
iz [20B05013] AEILIDADES EN LA COMUNCACON NTERPERSONAL 11]Grupo e EXAVEN ca HABILIDADES EN LA COMUNCACION INTERFERSONAL
12 2OB05016] ENFERMERIA FAMILIAR Y COMUNTAFIA [1] Gupode EXAVEN t ENFERVERA FAVILIAR Y COVUNTTAR
w12 20908020 FRAGTIGLM | 1] Grupode EXAVEN FRAGTIGO de PRACTICUM
w1 [Ba07001] DERECHOEMPRESARIL [1] CERECHOEMPREGARIALI 1)
iz 21207002 ECONONA -
21z 1307008 NIGROECNQUiA 1] MGROECONQUA
wiz A LAECONCUIA OE LA ENPRESA {1] NTRODUCGIGN A LA ECONCHIA DE LA ENFRESA
iz NALAS FIVANZAS ENFRESIIALES m
2 DECONTABLIDAD FNANGIERA 0
w12 [B1307007] WTRODUCCION AL MARKETING
iz [3T07C0E] ATEVATIORS [NATEATCAS
w2 [a07CD8] ESTADISTCA [ESTADISTCA
a2 [21307010] HSTORAZCONGMGA [1] Grupa s Examen de HIS"ORIAECONOMICA
w12 4090621 TECNGAS GALGULO E NSPEGGON OE O3RASOLDADA 1CAS, GAL
w2 [40806022] GESTION DE PROYECTOS DE CONSTRUCCION NAVAL.
iz {40B05C23| TEORIA DEL BUCLE 11]Grupoce EXAVEN ca TEORIA DEL BLGUE
w12 40B05024] FESISTENGIAY PROPULSION 1] Grupode EXAVEN ¢ RESISTENGAY PROPULSIGN
w12 4090625 ISEF0 ¥ GALCULO DE ESTRUGTURAS MARINAS &
o 4090525 DISTRIELCION DE ESPACIOS Y HABILTACN 1] Gupac BCAVEN i DISTRIBUCION CE ESPACOS ¥ HABLITCICN
2 4ca08c27] FROY ARQUITECTIRANAAL [1]Grupo s EXAVEN e PRO ARCUITEGTURA NAVAL
w12 40909028] WTEGRACICN O SISTEMAS A BORDO DELEUOUE {1]Grpode EXAVEN ¢k INTEGFACION DE SISTENAS ABORDO DEL SUQUE
wiz 090628 FROCESCS DE GONSTRUGOGN NAVAL 1] Grupode EYAVEN c PROCESOS DE GONSTRUSGION NAVAL
o [40B05C0] FRINCIPICS DF INGENIERIA RAVEL 1] Gupods BYAVEN cs PRINGIIOS DE NGEVIERANAAL
ey 142206002 GEOLDGHA 1] Grpode EXAVEN cs GEOLOGIA

Cernr =

Comocatoria orden
D
D
D
N
D
D
D
JND
D
JND
JND
JUND
D
JND
JND
JND
D
e
JND
D
D
o
D
D
o
ND
D
D
D
JND
D
D
o
JND
D
D
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Al hacer clic sobre cualquiera de las actas recuperadas se desplegara un listado con los estudiantes
incluidos en la misma, indicando tanto sus datos personales como las calificaciones y notas
otorgadas:

Creacién Peticién de Reetificacién. Biisqueda de un acta. Cernar 5]
@  Para buscar a un acla, introduzea alguno de los eritrios de bissqueda y pulse el bolon buscar. Si aparece més de un acta, resalle una de ellas y haga ciic sobre la misma para acceder a su contenid
 Buscar |
seleccione un acta resaltando la linea que Ia detalla y haga clic sobre lamisma para desplegar el listado de alumnos.
Ao académico Asignatura Grupo Convocatoria Orden
222 [41120014] ESTADISTICA APLICADA A LA ACTIVIDAD FISICA Y EL DEPORTE 1] Grupo de EXAMEN de ESTADISTICA APLICADA A LA ACTIVIDAD FiSICA Y EL DEPORTE. FEBRERO 0

Alumno Nota Calificacién Incomp. Conv. agotadas.
o | WARCOS MIGUEL. - NOFRESENTADD ] 1
i Ewns - NOPRESENTADO r 0
e B L APROBADO ' 3
ez oo - NOFRESENTAD0 ] 1
2007 15E MANUEL - NOPRESENTADO m 2
et us s APROBADO ] 3
ez QUE eSS 5 APROBADO m 2
% NEL (] APROBADO | 2
B NEL - NOFRESENTAD0 I 2
g SHEZ BERNARDO 3 SUSPENSO L 1
] W MANEL - NOFRESENTADD ] 0
o0 - NOPRESENTADO r 0
e RO, JUAN ALFONSO - NOPRESENTADO ' 2
mn &ia 68 APROBADO ] 3
3 RO - NOPRESENTADO m 1
st CATamA 3 SUsPENSO ] 3
B2 © 1 MATRICULAHONOR m 2
174 © - NOPRESENTADO ' 1
e s, ANTONO 3 sUseENsO | 2
) EZAWRRO 3 SUSPENSD m 2
o sTan s APROBADO ] 3
e RIAN 58 APROBADO m 3
- \ 75 NoTsLE ] 2
15t sesREL - NOFRESENTAD0 H 1
] "o - NOFRESENTADO | 0
= Lara s APROBADO I 1

A continuacion, pulsaremos sobre el registro correspondiente al alumno al que deseemos
modificar la calificacién para crear la linea de peticion de rectificacion de acta, lo que hara que se
muestre una ventana emergente con los datos de la peticion de rectificacion que se va a crear, asi
como dos botones para confirmar o cancelar los cambios:

Se va a crear una peticion de rectificacion con los siguientes datos:

Documento de identidad: 45 i1
Afio académico: 2022-23
Asignatura: 41120014

Grupo: 1

Convocatoria: F

Orden: 0

Tras aceptar la creacion de la linea de rectificacion se mostrara el acta de rectificacion propiamente
dicha, en la que podremos realizar la modificacién oportuna por medio de los campos habilitados
para ello o bien, caso que sea necesario, incorporar nuevos registros al acta de rectificacién
pulsando el botdn Crear Peticién de Rectificacién, lo que hara que se nos muestre el listado de los
alumnos del acta seleccionada, excluidos aquellos para los que ya se hubiera generado
previamente una linea de peticion:
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CALIFICACION DEL ACTA IMPRIMIR ACTA ERRAR ACTA
Acta completa de peticion de diligencia de rectificacion Cerrar ]
@ =oe a de rectificacion de acta, Ios cuzles seran mostradas en blogues de 50 alumnos (0 un nimero inferior si el total de alumnos es menor), pudiendo navegar  través de acta por medio de los
Dotones "Anierior” y "Siguiente” que se activaran seglin sea necesario. Mediante [ opcidn "Ordenar por.” podra ordenar Ia lista por 1P X Iamo ce marera descendente. Escogiendo una opcion de Ia lista "Ir a" podra
ftrar el lstado  "Alumnas calficados" (alumnos previamente calificados) o "No calficadas” (alamnos pendientes de calficacién). IMPORTANTE: Rec i los cambios intioducidos puisandc el boton “Grabar”
‘Asignatura: 41110014 ] ESTADISTICA APLICADA A LA ACTIVIDAD FISICA Y EL DEPORTE Grupo: [ 1]Grupo de EXAVEN de ESTADISTICAAPLICADAA LAACTIVIDAD FISICAY EL DEPORTE
Afio académico: 2022- Convocatoria: FEBRERO Fecha publicacion: Orden: 0
Enlace para incorporar nuevas lineas de peticin de
[Adacomplla v '
Ver. [Ada competa ~ Ordenar por | Ascerdente ® Descendente O O e .
Guardar Cambios
[ wmw | Bp | Pan | Tpoag | NotaRecti L [ Nola | Califcacion | Inc._| Blog_[Espec |
45 Z, DANIEL 14 M2  FORMACIONBASICA — 6 APROBADO [ A ]
Botén para exclui y eiminarla [ ==
ﬁ linea de peficion del acia de
rectificacion.

Guardar Cambios

Campos paraintroducir os datos de la
rectificacion de la calificacion otorgada
inicialmente.

wodipruebas.uca.es dice

Seva a crear la Peticion de Rectificacion del alumno seleccionado

Cancelar

Alumnos para aseciar al acta de rctificacion

(@) Seteccione a unalumno,pinchando sobrela liea que o efallz para crear una Pefiin de
Rectficacion. Puede buscar un aimno puisando las teclas *Ciri + F, opcion de biisqueda

del navegador

Alumno Nota Calificacién Incomp. :;:t:das
[774¢ TRO, . NO 0o 1
MAR PRESENTADO

c NO
gl JOSELUIS - | 0
[774¢ WIGUEL 68  APROBADO D 3

NO

[222 jEhED = Presentane | i
[200 A, JOSE NO
MAN ) S 2
[495¢ ANLUIS 6 APROBADO I 3
[p43! L ENRIQUE
et 51 APROBADO ] 2 -

Si fuera necesario excluir o eliminar una linea de peticion en un acta de rectificacion abierta
pulsaremos el aspa roja situada en la parte lateral derecha y, tras confirmar el aviso que se
mostrara, la linea quedara eliminada del acta, pudiendo ser incorporada de nuevo siguiendo el
procedimiento anterior.

CALIFICACION DEL ACTA IMPRINIR ACTA CERRARACTA
Acta completa de peticion de diligencia de ‘ Certar [E3]
o En ellistado inferior apareceran todos los alumnos incluidos en a diligencia de rectificacién de acta, los cuales serén WDS(MUOS &n bloques de 5) alumnos (0 un nimero inferior S el total de alumnos es menor), pudiendo havegar a través de acta por medio de los

botones "Anterior' y "Siguiente”, que se activaran segln sea necesario. Mediante Ia opcion "Crdenar por." podrd ordenar a lista por campo: descendente. ESOO]IETI']O una opcidn de la Ista "I a" pocra
fitrar el istadb a *Alumnos calficados” alumncs pr calficados) 0 "No calficados” (zlumnos aficacien), IMPORTANTE: Recuerde guardar peredicamene os cambios inrodcidcs pusando €l boion "Grabar”

[ Asignatura: (41120014 ] ESTADISTICA APLICADA A LA ACTIVIDAD FiSICA Y EL DEFORTE Grupo: [ 1] Gripo de EXANEN de ESTADISTICAAFLICADAALAACTIVIDAD FISICAY EL DEFORTE

| Afio académico: 202223 Cenvecateria: FEBRERO Fecha publicacion:

Ver: [Acta completa v Qrdenar por. Ascendente © Descendente O Crear peticién de rectificacién

Guardar Cambios
L Awno____________________ [ Ba | Pan_| _Tpoasg. | Conv. [UELTED) Calif, Restf, m_ﬂm_m-m-

927 3, IGNACIO 1169 1120 FORMACION BASICA 1 — NO PRESENTADD u} ®
4538 {EZ, DANIEL 1234 1120 FORMACION BASICA 2 —] _ 6 APROBADO I' ] l' ®
[5169 ZIA, DANIEL 1125 1120 FORMACION BASICA 2 —] NO PRESENTADO r r rg

Guardar Cambios
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uxxipruebas.uca.es dice itos

Se va a eliminar la Peticién de Rectificacion del alumno seleccionado

CALIFICACION DEL ACTA Cancelar  IRARACTA

Acta completa de peticién de diligencia de rectificacion Cerrar =

@  Enellistado inferior apareceran todos los alumnos incluidos en la diigencia e rectificacion de acta, los cuales seran mostrados en bloques de 50 alumnos (0 un nimero inferior si el total de alumnos es menor), pudiendo navegar a través de zcta por medio de los
botones "Anterior" y “Siguiente", que se acivaran seg(in sea necesario. Mediante la opcion "Ordenar por-" podra ordenar la lsta por cualquiera de los campos disponibles tanto de manera ascendente como descendente. Escogiendo una opcidn de fa lista "Ir 3" podra
fitrar el listado 2 “Alumnos calficados" (alLmnos previamente calfficados) o "No calfficados” (alumnos pendientes de calficacion). IMPORTANTE: Recuerde guardar periodicamente los cambios introducidos pulsando el boton “Grabar”.

‘Asignatura: [41120014] ESTADISTIGA APLICADA A LA AGTIVIDAD FiSIGA Y EL DEFORTE Grupo: [1]Grupo de EXAMEN de ESTADISTICAAPLICADAA LAACTIVIDAD FISICAY EL DEPORTE
‘Afio académico: 2022-23 Convocatoria: FEBRERO Fecha publicacion: Orden: 0

Ver Ordenar por. Ascendente @ Descendente O Crear peticién de rectificacién

Guardar Cambios

. Awwo | Bp | Pan_| Tpoasig | Conv. JNTCLTZ Calf. Recttf. | Nota | Calificacion [ Inc. ] Blog. [Especiall _|
[492 0, IGNACIO 1169 1120 FORMACION BASICA 1 ] NO PRESENTADO r r r &
[453 £7, DANIEL 1234 1120 FORMACION BASICA 2 — 6 APROBADO (] (a} r K
B1e . 1A, DANIEL 125 1120 FORMACION BASICA 2 ] NO PRESENTADO r r r &

Guardar Cambios

CALIFICACION DEL ACTA IMPRIMIR ACTA [.ERRARACTA ‘ 5

Alumnos no calificados Cerrar =

@  Enelblogue inferior aparecen los alumnos asociados al acta. Los alumnos apareceran de 25 en 25, pudiendo navegar a ravés de los bolones "Pégina anterior”y *Pégina siguiente” que apareceran si es preciso. Mediante alsta de ordenacién puede ordenar las lineas
e acta. Escogiendo una opcion en la lista I a” puede navegar a acta completa, alumnos calficados no calfficados y calfficacion por defecto. Los datos seran quardados cuando se puise el boton *Grabar”, *Pagina anterior”, "Pagina siguiente””

| Asignatura: [ 41120014 ] ESTADISTICA APLICADA A LA ACTIVIDAD FiSICA Y EL DEFORTE Grupo: [ 1]6Grupo de EXAMEN de ESTADISTICAAPLICADAA LAACTIVIDAD FISICA Y EL DEPORTE
| Afio académico: 202223 Convocatoria: FEBRERO Fecha publicacion:
Ver. ‘Ordenar por. Ascendente ® Descendente O Crear peticién de rectificacién
[
e amo [ ep | P | Tpoasg | cow [T GO T hom | Caificacon | ine. | Biog |Espocial |
[453¢ EZ, DANIEL 1234 1120 FORMACION BASICA 2 | 6 APROBADO ] a} r %

[316¢ JIA, DANIEL. 1125 1120 FORMACION BASICA 2 ] NO PRESENTADO (8] (8} r %

Guardar Cambios [

Nota: Si el acta de rectificacion contuviera unicamente la linea de peticidn que se vaya a eliminar, también se
procederd al borrado del acta, al quedar ésta vacia de contenido.

12.3 Calificacion de la linea de rectificacion

Para calificar una peticién de diligencia accederemos por medio del enlace Calificacién de actas de
rectificacién de la pantalla principal de Calificacion de Actas Web, que nos dara acceso a las actas
de rectificacion abiertas para el profesor:

Peticiones de Rectificacion abiertas del profesor Cerrar 5]
@  Estapantalla informacion de les diligencias de rectficacion de actas abiertas, asi como permiir fa creacion de nuevas difgercias.

Crear peticién de diligencia de acta

'Afio académico: 2020-21

hsinatur 7 T T B 2 T
[ 42306018 ] 11 SEPTIEMBRE 0 02/052023 Abierto
ESTADISTICA APLICADA GNW de EXAMEN de ESTADISTICA

APLICADA

Afio académico: 2022-23

hsignaur I B B R
[41120014] 11 FEBRERO 0 021052023 Abierto
ESTADISTICA APLICADA A LA ACTIVIDAD FiSICA Y EL DEPORTE Grupo de EXAMEN de ESTADISTICA

APLICADAALAACTIVIDAD FISICAY EL

DEFORTE

Nota: Este ultimo paso no serd necesario si acabamos de crear una peticion de acta de rectificacion, en cuyo
caso podremos proceder directamente a su calificacién sin necesidad de volver al ment principal de Calificacion
de Actas Web.

De manera analoga a como detallamos en el apartado relativo a la creacién, en esta pantalla
dispondremos de un boton de borrado (icono en forma de aspa roja), el cual nos permitira eliminar

el acta de rectificacion completa, es decir, eliminando todas las lineas de peticion de manera
conjunta.

Una vez seleccionada el acta de rectificacion, se mostrara la pantalla de edicion, cuyos elementos
principales y usos pasamos a describir.

o Vagon Calificacion del acta:
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Asignatura: [41120014] ESTADISTICA APLICADA A LA ACTIVIDAD FiSICA Y EL DEPORTE Grupo: [ 1] Grupode EXAMEN de ESTADISTICAAPLICADAA LAACTIVIDAD FISICAY EL DEPORTE
Afio académico: 2022-23 Convocatoria: FEBRERO Fecha publicacion: 1
Ver ‘Ordenar por Ascendente © Descendente O Crear peticion de rectificacion
Guardar Cambios
[ Bp | Fan | Tpoasg | Co [NTET) G W [ Calficaclon | ine. | Biog. [Espocial |

[49 0, IGNACIO 39 12 FORMACION BASICA 1 — NO PRESENTADO 0 o r %
s EZ, DANIEL M 1120 FORMACION BASICA 2 ] /9 APROBADO [l = i 4
3t 1A, DANIEL % 120 FORMACION BASICA 2 — NO PRESENTADO r.r r ®

Guardar Cambios

CALIFICACION DELACTA IMPRIMIR ACTA CERRARACTA

Acta completa de peticion de diligencia de rectificacion Cerrar [E5]
@  Enellstado inferior apareceran todos los alumnos incluidos en la diigencia de rectiicacion de acta, los cuales serén mosirados en bloques e 50 alumnos (o un niimero inferiorsi el total de alumnos es menor), pudiendo navegar a través de acia por medio de los
botones "Anterior” y "Siguiente”, que se activaran seglin sea necesario. Mediante la opcion "Ordenar por." podra ordenar la lista por cualquiera de los campos disponibles tanto de manera ascendente como descendente. Escogiendo una opcion de Ia lista 'Ir 3" podra
fitrar el listado a "Alumnos calicados” (alumnos previamente calficados) o "No calificados” (alumnos pendientes de calificacion). IMPORTANTE: Recuerde guardar periédicamente los cambios infroducidos puisando el boton “Grabar"

Seréa el vagon o pantalla al que accederemos por defecto y por medio del cual se realizara la
modificacién de las calificaciones del alumno o alumnos incluidos en el acta. Sus elementos mas
importantes son:

Lista de valores Ver: su comportamiento es similar al de la gestidn de actas ordinarias,
permitiéndonos establecer filtros para mostrar a todos los alumnos, o sélo aquellos que
hayan sido calificados o que estén pendientes de serlo.

Lista de valores Ordenar por y botones_Ascendente/Descendente: permitiran ordenar los
registros mostrados por diferentes criterios.

Campos Nota Rectif. y Calif. Rectif.: son los que nos permitiran indicar los nuevos datos de
calificacion y nota. Al igual que sucedia con la calificacion de actas ordinarias, sera suficiente
con indicar un nuevo valor numérico para recuperar la calificacion asociada.

Campos Nota y Calificacion: campos de sélo lectura que mostraran los datos originales del
acta que se pretende rectificar.

Campos Inc., Bloq. y Especial: Indicaran el estado de la linea de acta original: Incompatible,
Bloqueada o Especial (alumno de planes de movilidad nacional o internacional entrante).

o Vagon Imprimir acta:

Asignatura: [ 41120014 ] ESTADISTIGA APLIGADA A LA AGTIVIDAD FiSIGA Y EL DEPORTE Grupo: [ 1] Grupo de EXAMEN de ESTADISTICAAPLICADAA LAACTIVIDAD FISICA Y EL DEPORTE
Afio académico: 202223 Convocatoria: FEBRERO Fecha publicacion: Orden: 0

Parametros para la personalizacion del listado:

CALIFICACION DEL ACTA IMPRIMIR ACTA CERRARACTA

Impresion del acta Cerrar =

@  Enestapantalla se procede alaimpresion del acta. Rellene los campos que aparecen ena pagina para personalizar e listado. Los camps @ i ¥ o se pueden dejar en blanco. Una vez finalice de cumplimentar los datos pulse el botdn "Imprimir'y
apareceré el listado del acta.

Mostrar DNI: Lista de valores
Imprimir Acta

La mas simple de las pantallas, pues la Unica opcion que tendremos disponibles sera la de
imprimir el acta de rectificacion (en documento pdf) con un Unico parametro de impresion:
mostrar el documento del alumno completo o sustituirlo por alguna de las opciones informadas
en la lista que se mostrara al pulsar el icono en forma de simbolo de interrogacion:

Descripcion
® Con Asleriscos

N No

P Cifrado Parcialmente

s Si

El resultado obtenido siempre tendra la consideracién de provisional o pendiente de validacion,
hecho que podra ser indicado por una marca de agua en el documento:
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ACTA DE RECTIFICACION

Curso académico: 2022-23 Convocatoria: FEBRERO
Asignatura: ESTADISTICA APLICADA A LA ACTIVIDAD FISICA Y EL DEPORTE (041120014)

Grupo: Grupo de EXAMEN de ESTADISTICA APLICADA A LA ACTIVIDAD FISICA Y EL DEPORTE  (000000001)
N° de Orden: 0

DNI NOMBRE DEL ESTUDIANTE PLAN | TIP.| NUM. CALIFICACION
I | 0, IGNACIO 120 | T | 60 APROBADO
2 [ " HEZ, DANIEL 120 [ T | 70 NOTABLE
e 0L _ICk , DANIEL 1120 | T | 80 NOTABLE

TIP: tipologia de la asignatura. B:OBLIGATORIA C:,E:PRACTICAS EXTERNAS,L:,0:0PTATIVA P:-TRABAJO FIN DE GRADO,T:FORMACION BASICA
/I NUM: calificacién numérica

o Vagon Cerrar acta:

Pantalla desde la que se formalizara el cierre del acta de rectificacién por parte del profesor
responsable y su puesta a disposicion del Secretario Académico del Centro. Una vez se verifique
la viabilidad técnica y/o funcional de los cambios a aplicar, se procedera a la firma digital del
acta de rectificacion, momento a partir del cual seran consolidados los cambios en el expediente
académico de los alumnos afectados.

Es obligatorio informar la causa que motiva la rectificacion, pero, si bien se muestran
distintos valores, s6lo se usara la opcion [PROFESOR] Diligencia general por incidencias en
la calificacidn otorgada, quedando el resto de opciones (las que comienzan por
[SECRETARIQ]...] reservados para diligencias especiales (recogidas en diferentes normas
reglamentarias), las cuales deben ser registradas por el Secretario Académico del Centro

Para poder proceder al cierre de un acta de rectificacidn es preciso que estén calificadas todas
las lineas de rectificacion incluidas en el acta. En caso contrario, se levantara un error controlado:

Errores Calificacion de Actas

6 Texto
No puede cerrar la diigencia
Descripeion
No puede cerrar el acta complementaria o peficion de rectificacion mieniras existan lineas sin calificar.
Tarea
La operacion no esta pemitida
Codigo
ACT-3211

Volver
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Importante: Una vez que el profesor haya procedido al cierre del acta de rectificacion, ya no le serd posible
modificar sus datos. Si fuera necesario realizar modificaciones sobre un acta de rectificacion ya cerrada, debera
ponerse en contacto con la Secretaria del Campus en que se imparta la asignatura para solicitar la reapertura
de la misma, caso que aun no haya sido firmada digitalmente por el Secretario Académico. Si el acta de
rectificacion ya estuviera cerrada definitivamente, los cambios posteriores tendrian que realizarse por medio
una nueva acta de rectificacion.

La gestion de un acta de rectificacion puede resumirse en los siguientes pasos:

1.

Incluir en el acta de rectificacion, si fuera necesario, a nuevos alumnos pulsando sobre el
enlace Crear peticion de rectificacion.

Si se desea eliminar o excluir a algun alumno del acta de rectificacién, utilizar el botdn del
aspa roja y confirmar la accion.

Introducir la nueva nota en el campo Nota Rectif. y, en su caso, en el campo Calif. Rectif.,
para cada una de las lineas del acta, y pulsar el boton | Guardar Cambios |

Activar el vagdn CERRAR ACTA y, una vez seleccionado el valor [PROFESOR] Diligencia
general por incidencias en la calificacion otorgada. de la lista Motivacioén diligencia, pulsar

sobre el boton , confirmando la accion en la ventana emergente que sera
mostrada.

Si se desea conservar una copia impresa del acta de rectificacion, activar el vagon IMPRIMIR
ACTA, seleccionar el valor que se estime conveniente para la visualizacion del documento de
identidad de los alumnos y pulsar sobre el boton IklEaEEE

Nota: Recordemos que las salidas impresas siempre serdn a través de un documento pdf, el
cual podremos guardar en nuestro equipo o imprimirlo en una impresora disponible.
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Apartado

Pagina

Concepto

Observacion

4. Descripcion, significado y
uso de elementos comunes

4

Desconexidén automatica

La aplicacion consta de un contador de tiempo de salida de la aplicacion por
inactividad en la misma (time out), por lo que si se mantiene abierta la aplicacion
y no se realizan tareas sobre ella, pasado el periodo fijado para ello (unos 15
minutos, aproximadamente), se producird la desconexion automadtica del servidor,
provocando la pérdida de los cambios realizados si estos no han sido
convenientemente guardados (como ya se indicard mds adelante, siempre serd
muy conveniente guardar periédicamente los cambios). En los casos en que se
haya producido una desconexion por inactividad, el sistema arrojard un mensaje
de error como el siguiente:

5.1 Descripcion y uso de la
ventana Actas disponibles
para el profesor

No recuperacion de actas
académicas

Si no aparecieran actas disponibles y considera que debiera tenerlas a su
disposicion, debe ponerse en contacto con su Departamento para que sean
revisados los valores de asignacién de actas en la aplicacion de gestion de
alumnos UXXI-Académico. Debe tenerse presente también que una vez que el acta
sea cerrada definitivamente por la Secretaria del Centro, ésta dejara de ser visible
para el profesor, por lo que ésta también estard entre las causas de que no se
recuperen las actas.

6.1 Descripcién y uso de la
ventana Calificacion del
acta

10

Comportamiento de los campos
Nota y Calificacion

Si bien es posible indicar unicamente la nota numérica para que sea informada la
calificacién alfabética que corresponda al valor numérico introducido, si este valor
estd en el intervalo de 9,0 a 10,0, el sistema otorgara automaticamente la
calificacion de SOBRESALIENTE. Aunque comparte con esta ultima la misma
valoracion cuantitativa, la mencion de M. DE HONOR debe ser indicada
manualmente.

6.3 Descripcion y uso de la
utilidad Calificacién por
defecto

18

Uso de la calificacion M. de
Honor como valor por defecto

Si se selecciona la calificacion MATRICULA HONOR como calificacion por defecto,
deben tenerse en cuenta las limitaciones que existen en cuanto al numero de
matriculas de honor que serd posible otorgar en funcion del total de alumnos
matriculados en la asignatura y ano, ya descritas en apartados anteriores. De
sobrepasarse dicho limite, se obtendrd un mensaje de error mostrando el primer
alumno detectado (caso que hubiera mds de uno).

6.4 Descripcion y uso de la

22

Prevalencia de la calificaciéon del

Los datos contenidos en el fichero Excel prevalecen sobre los que estén
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utilidad Carga/Descarga
fichero Excel

fichero en el proceso de
importacion de calificaciones

previamente almacenados en la aplicacién, por lo que al cargar los datos desde el
fichero las calificaciones existentes en el acta serdn sustituidas por los valores que
contenga este ultimo, incluyendo los nulos (sin calificacién).

7. Publicacion del acta

24

Validacién y concordancia de
fechas de publicacion del acta

- Elsistema unicamente validard que la fecha de publicacion sea igual o superior
a la fecha actual. La adecuacion de la informacion insertada a las fechas
vdlidas del calendario del curso académico que se trate, como viene siendo
habitual, sera responsabilidad del profesor que realice la observacion.

- Sise realizan modificaciones sobre un acta publicada, las correcciones serdn

visibles por los alumnos en tiempo real a través del servicio anteriormente
indicado. Para evitar confusiones y errores de interpretacion por parte de los
alumnos, es altamente recomendable que, antes de proceder a los cambios, el
acta deje de estar publicada (eliminando la fecha de publicacion y grabando el
cambio). Una vez realizadas y salvadas las modificaciones oportunas sobre el
acta, se puede publicar de nuevo, volviéndola a hacer visible a los alumnos.

9. Cierre del acta

27

Aspectos importantes a
considerar en el cierre de actas

- Cualquier profesor del grupo de acta podra insertar y/o modificar las
calificaciones de los alumnos del acta, pero, conforme a lo establecido
reglamentariamente, solo aquel que ostente la condicién de titular del
grupo (responsable del acta) podra cerrarla.

- Siun profesor del grupo intentase el cierre del acta sin tener la condicion de
titular obtendrd un mensaje de error comunicando esta circunstancia y se
impedira el cierre. Si considerase que tendria que figurar con la condicion de
titular del grupo y, por tanto, poder realizar el cierre del acta, deberd ponerse
en contacto con su Departamento para que analicen la situacion y, en su caso,
procedan a la revisién y/o actualizacion de los valores del grupo de acta de la
asignatura afectada.

- Siel campo Fecha publicacion no estuviese informado al momento de
producirse el cierre del acta, este serd informado con la fecha en que se
produzca el cierre y, una vez cerrada el acta no serd posible modificar el campo
Observaciones. Para evitar efectos indeseados, es muy recomendable que
antes de proceder al cierre del acta se verifiquen tanto la fecha de
publicacion como las posibles observaciones que se hayan podido

insertar sobre las fechas de revisiéon de exadmenes.
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- Tras el cierre del acta por el profesor responsable, se ejecutard un proceso
automatico que generard el documento digital del acta y lo pondra disponible
en el Portafirmas de la persona que ostente el cargo de Secretario/a
Académico/a del Centro de imparticién de la asignatura. Una vez firmado
electrénicamente el documento, el acta tendra cierre definitivo y no podran
realizarse modificaciones directas sobre la misma. De precisarse alguna
rectificacion sobre un acta cerrada definitivamente, se procederd conforme a lo
indicado en el apartado 11 Calificacion de actas de rectificacion.

12.3 Calificacion de la linea
de rectificacion

39

Acciones tras el cierre de actas
de rectificacién

Una vez que el profesor haya procedido al cierre del acta de rectificacion, ya no le
serd posible modificar sus datos. Si fuera necesario realizar modificaciones sobre
un acta de rectificacion ya cerrada, deberd ponerse en contacto con la Secretaria
del Campus en que se imparta la asignatura para solicitar la reapertura de la
misma, caso que aun no haya sido firmada digitalmente por el Secretario
Académico. Si el acta de rectificacion ya estuviera cerrada definitivamente, los
cambios posteriores tendrian que realizarse por medio una nueva acta de
rectificacion.
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