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Objeto Establecer un procedimiento de gestién de las actas de calificacion de asignaturas,

por convocatoria y curso académico, que comprende desde la generacién de estas
hasta su calificacién, cierre y firma digital, incluyendo posibles posteriores
modificaciones por diligencia en acta, segun el caso.

Indicadores 1.[PC.09.24]-04 Porcentaje de actas pendientes de firmar fuera de plazo
por convocatoria.

Registros R. [PC. 09.24]-24 UXXI-Académico: Actas

R. [PC.09.24]-33 Universidad virtual

R. [PC.09.23]-15 UXXI-Académico: Matricula

R. [PC.09.23]-18 UXXI-Académico: Expedientes

Formatos https://uvirtual.ujaen.es/srv/es/informacionadministrativa/tramites

Normativa Reglamento de Régimen Académico y Evaluacidn del Alumnado de la UJA,

especifica aprobado en Consejo de Gobierno de 21/11/2013 y modificado el 1/7/2014
chrome-extension://efaidnbmnnnibpcajpcglclefindmkaj/https://www.ujaen.es/gobierno/secgen/sites/gobierno_secgen/files/uploads/normativas/volumen1/estudiantes/
D11_Regl_Reg_AcademicoEval_Alumn_%20diciembre2014.pdf

Procedimiento en la gestion de las Actas (excluidas actas de TFT y Practicas)

El sistema de soporte de las actas se gestiona con dos plataformas, la primera la de UXXI en
donde quedan reflejados los datos del expediente académico de los alumnos, y por tanto la
calificacion de estos, una vez se cumplimentan las actas por el profesorado titular de las mismas.
Como Sistema de soporte del tramite también se utiliza la aplicacion de Universidad Virtual, a
través de la cual:

1.-El SGA puede gestionar muchas tareas relacionadas con las actas una vez se abren,
tales como el estado de las mismas, su contenido, la agrupacidn de las mismas para su gestion,
el estado de las mismas y el control de los periodos que se habiliten para calificar y firmar. A
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continuacion, se reproduce el pantallazo de Universidad Virtual>Servicios Académicos
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2.- El PDI accede a la aplicacion para poder calificar las actas de las que él es titular y,
una vez cumplimentadas y dadas por validas, se traspasan automaticamente y de forma
definitiva a UXXI. Por ultimo, las actas quedan firmadas, también de forma automatica mediante
la “firma de drgano” de la Universidad de Jaén.

A continuacidn, se van a describir de forma mas explicita los pasos a dar:
1. Generacién
2. Calificacidn
3. Diligencia Actas
4. Control de actas fuera de plazo

1. Generacion

El proceso se activa y repite secuencialmente con cada una de las cuatro convocatorias existentes
en cada curso académico, que son: EX1, OR1, OR2 y EX2, que se corresponden respectivamente
con los meses: octubre, enero/febrero, mayo/junio y julio.

Previamente se traslada a los Decanatos y a la Seccidn de Aplicaciones Informaticas, que se
cierra el acceso a los Centros para la realizacion de cambios de grupo que puedan interferir en
las actas

De igual manera unos dias antes de cada periodo de exdmenes y convocatoria, se abren las actas
provisionalmente al PDI en la aplicacién de Universidad Virtual, para sus comprobaciones previas y
que utilizardn en cada periodo habilitado, para trasladar las calificaciones de los alumnos.

Lo primero que debemos definir en Universidad Virtual serd el periodo de dias que, en cada
convocatoria establecida en el Calendario Oficial, estara abierta esta plataforma para que los
profesores puedan calificar, haciendo distincidn entre actas de Grado y actas de Masteres.

Se procederd a la apertura de las actas de la convocatoria que proceda accediendo a través de
UXXI, al proceso “control masivo de actas”, en el que seleccionamos el curso, convocatoria y Plan
de estudios respectivo para que se abran las Actas de la Facultad o Centro que seleccionemos.
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Igualmente podremos controlar aquellas actas que no se hayan abierto y acceder a las
mismas para buscar la causa de ese impedimento y subsanarlo.

Control masivo de actas
Apertura =
©  Por Conv % PorCentro

Cierre
© PorConv " Por Centro
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La apertura de las actas se realiza aproximadamente 7-14 dias antes de que se inicie el periodo
de exdamenes y asi solventar incidencias con aquellas actas que por cualquier motivo no se
abrieron/cerraron en la convocatoria en curso o anteriores; el sistema UXXI impedira la
generacidn/apertura de cualquier acta hasta tanto no se resuelva la incidencia.

2. Calificacion

Una vez abiertas las actas, y depuradas las anomalias que impidan que se abran algunas,
los profesores ya pueden acceder a ellas en la plataforma de Universidad Virtual para calificar
a los alumnos y para ello deberan estar asignados correctamente al acta que tienen que
calificar, ddndose el caso de que, en ocasiones, aparecen actas sin profesor asignado. En
este caso tendremos que remitir al Servicio de Ordenacidon Docente la relacidén de actas sin
profesor para que ellos los asignhen.

Cuando los profesores acceden a sus actas y califican a los alumnos, a través de
Universidad Virtual, se traspasaran estos datos a UXXI de forma automadtica y el acta
guedara cerrada definitivamente. Asimismo, y de forma automatica, el acta quedara firmada.

Una vez finalizado el plazo oficial de cierre de actas, la Secretaria, previa revisién de posibles
incidencias en el sistema, para lo que utiliza la aplicacion de UXXI mediante los listados que esta
ofrece a través del Generador de Informes (anterior listado de JCONACT), se otorgaran plazos
extraordinarios al periodo de actas, a los profesores para que accedan a calificar a sus
alumnos fuera de plazo, abriendo la plataforma excepcionalmente en dias tasados para este
PDI, lo que le es comunicado via email.

Como ultimo paso, si aun quedaran actas sin calificar, y tras intentar ponernos en contacto
conel profesor, incluso telefénicamente, procederiamos a comunicar al Inspector
de Servicios y al Vicerrectorado correspondiente, qué asignaturasy profesorado no han
cumplido con las fechas estipuladas.

3. Diligencia en Actas:

El proceso de diligenciar un acta lo inicia el profesor que solicita la rectificacion de una o
varias calificaciones una vez firmada el acta; para ello accede a la plataforma virtual en el
servicio de Intranet>Universidad Virtual>Servicios Administrativos>Tramites, donde se
recoge entre otros el tramite de “solicitudes de diligencias de actas”. La peticién se
realiza previa introduccion del curso académico, convocatoria, asignatura y grupo del acta.
Una vez filtrados estos campos, al profesor le aparecera el acta completa en la cual marcara el
alumno a modificar y cumplimentando ta ueva calificacién como la motivacién que
origina la misma. Una vez
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realizada la peticion, el profesor clikeara el recuadro “grabar solicitud”, que dara fin a su peticion
y la remitira a nuestra aplicacion.

Nosotros, en la aplicacion de “tramites”, iremos a “solicitud de diligencias de actas”,
“expedientes pendientes”, en donde apareceran los datos relacionados con el acta afectada:
nombre del profesor que solicita la misma, cédigo de la asignatura, correo electrénico,
titulacién, convocatoria, curso, grupo y nombre del alumno, asi como la nota que aparece en
acta y la que el profesor quiere poner.

Atendiendo a la motivacidn de la rectificacion, la secretaria procederd a remitir la solicitud al
Secretario de la Facultad en cuestidn para que resuelva la peticion.

Si se admite la modificacidn del acta, la secretaria la realiza en la aplicacion UXXI, rectificando la
nota en el Acta y anulando la firma digital anterior para volver a remitir el acta al sistema que,
de forma automatica, volvera a firmar el acta con la nueva calificacidn rectificada.

En este proceso, el profesor ird recibiendo notificaciones de los pasos que se van dando en el
correo electrénico con el enlace correspondiente, asi podra ir comprobando la rectificacidn del
acta y la nueva firma digital establecida.

Universidad Virtual>Servicios Administrativos>Tramites>Solicitud Diligencia Actas —PERFILPDI-

uJas=- D —

4 | SERVICIOS ACADEMICOS = SERVICIOS ADMINISTRATIVOS | EXTENSION UNIVERSITARIA INFORMACION GENERAL = OPERACIONES
Inicio > Servicios administrativos > Tramites

Tramites
Actualmente estd simulando la cuenta iortega@ujaen.es en el trémite DAC. SALIR

Semificado deretencones— Soljcitud de diligencia de actas

Datos Personales Datos de la solicitud

Direccién laboral Campo Valor

EC. N6minas y otras

Ausencias

retribuciones Curso Académico 2019-20 ~
Expediente administrativo Convocatoria OR1 »
Formacién ENS Plan, asignatura y grupo — v

Mantenimiento Observaciones

Movilidad (Empleado) Doble Grado en Administracién y direccion de empresas y Finanzas y contabil - Macroeconomia - A (ADE)
Deble Grado en Administracion y direccion de empresas y Finanzas y contabil - Macroeconomia - B (ADE)
Doble Grado en Administracién y direccién de empresas y Finanzas y contabil - Macroeconomia - C (ADE)

Grado en Administracion y direccién de empresas - Macroeconomia - A (ADE)

Grado en Administracion y direccion de empresas - Macroeconomia - B (ADE)

Grado en Administracion y direccion de empresas - Macroeconomia - B (ADE)

Grado en Administracion y direccion de empresas - Macroeconomfa - C (ADE)

Master en Administracion de Empresas (MBA) - Entorno econémico - A
Grabar Solicitud

Universidad Campus Las Lagunillas s/n | 23071 - Jaén
:’J’”’ TIf: - | Fax: - | uvirtual@ujaen.es
Aviso legal | Sugerencias

Servicios académicos | Servicios administrativos | Extensidn universitaria | Informacion general | Operaciones

Universidad Virtual>Servicios Administrativos>Trdmites>Solicitud Diligencia Actas —PERFILPAS-




Instruccion técnica de Actas

Universh ER
UJa:s
]

4 SERVICIOS ACADEMICOS | SERVICIOS ADMINISTRATIVOS EXTENSION UNIVERSITARIA | INFORMACION GENERAL OPERACIONES
Inicio > Servicios administrativos > Tramites

Ausencias Tramites > DAC

corriento de retencones. | 0lICIELUAES pendientes de Solicitud de Diligencias de Actas

2019

[Mostrar/Ocultar filtro |

Datos Personales

Direccion laboral 2020/000076 (76313002-A avcasas)
EC. Néminas y otras Etapa(s) ﬁC[Ha}(ES)Z
retribuciones = Resolucion

[acceder] [acceder a CLA] [acceder a ASE] [acceder a RES]
Expediente administrativo

2020/000075 (72323057-C matorma)

Formacion ENS

R Etapa(s) actual(es):
Mantenimiento = Resoluci6n

Movilidad (Empleado) [acceder] [acceder a CLA] [acceder a ASE] [acceder a RES]

Registros por pagina: 25| Cam

TIf - | Fax: - | uvirtual@ujaen.es

UJ Universidad Campus Las Lagunillas s/n | 23071 - Jaén
de Jaén
- Aviso legal | Sugerencias

Servicios académicos | Servicios administrativos | Extension universitaria | Informacion general | Operaciones




Lniversidad
de Jagn
[ ]

uJ

4§ | SERWICIOE ACADEMICOE | BERVICHKD 3 ADMINIETRATIVOS

Inicio = Ser = Tramites

Tramites = DAC =

Instruccion técnica de Actas

oS N

EXTEM 3108 UNIVER BITARIA | INFORMACION OENERAL | OPERACIONER

ﬁ Fermiti cancelacidn de b solicibud:

5 Coma administrador de 2 etapa puede permitir gue cualguier usuaric en los que ha delegada realice el trdmite o definir el
“ Lo tramitader:

L

Expediants acministrative

Formackin

Manben| mismta

Zolchtama

Profusor

Dinl gl Frefascr
‘Curso Acasamicn
Comocitonia
Cod. Asignatura

Plan, aslgnatura v grups

Campus
Ceniro

ObsanEnionss o obtras
sfapas

Solicitud de diligencia de actas
Datos de la solicitud 2020/000075

matarma

oR1
FIE2E0ST-C

Mister an Profascrado de E20, Eachillermta, Form. Profusional ¥ Enddiomas - Expeeskin sscrita coma
habllidac prafeskanal - C

LAS LACUNILLAS

Cantro ds Estudios de Postgrado de UJA

»  Casicackim Epviames su solicitud da rectificacien du acta 2 Visto Euanc del Sucrataris del
Caniro.

Lineas de acta

sAosptar?  WE Alumno
L]
# El 37 504A = Moo camblo: Sabiz un srrar sl
i3 Consignar k2 nota final de asta alumna: /
5 fne, 2,7) i

Observaciones para el profesor

Fichero con el justificante de desestimacion

icmar

Finglizar Instancla | Dessstimar Inetancla

Estado de la solicitud

Etapa Usuaria

Eolichtud matormaPulaen.es  15/04/2020 12220045 15/04/2020 122045

CasMicacién 15,04,2020 12:-30°46

arosdadyjaenas  15,04,2020

Aprobackin del cantro amamat@ulaenes  15/04/2020 15/04/2020 12:41:40

Rusolucicn 15/04/2020 12:81:40 —




Instruccion técnica de Actas

4. Control de Actas fuera de plazo:

Este proceso se inicia antes de que el plazo de cierre de actas se agote, con el envio por parte
de secretaria de correos informativos, a modo recordatorio, a fin de que cumplan con el plazo
establecido.

Cuando ya ha finalizado el plazo de cierre de actas, la Secretaria elabora un listado de las
pendientes y remite a los profesores un correo avisandole del fin de plazo.

Al siguiente dia del fin del segundo plazo de cierre de actas, se vuelve a remitir un correo a los
profesores que aun no han cerrado la suya, en ella se le notifica una fecha de acceso a las actas
para que puedan cerrar la suya, ya que la plataforma estara cerrada para ellos.

Agotados todos los plazos de aviso de cierre de actas a los profesores, si aun quedaran actas sin
cerrar, la secretaria remite escrito al Inspector de Servicios y al Vicerrectorado con la relacion
de actas y profesores que no han calificado las suyas, poniéndose fin de esta manera al proceso
de control de actas.

Por ultimo, desde Secretaria llevaremos el control estadistico por convocatoria y curso

académico, del nimero total de actas por titulacién y el nimero y porcentaje de éstas que se
cerraron fuera del plazo establecido.
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