Instruccion Técnica del Tramite Movilidad

UJa= INSTRUCCIONES TECNICAS DEL SERVICIO
DE GESTION ACADEMICA

Proceso Fecha ultima
PC 09.24 Actividades de Evaluacion modificacion:

V.526/03/2025

DENOMINACION: IT. [PC.09.24]- 03 Instruccidn técnica de reconocimiento de
asignaturas de alumnos con movilidad nacional e internacional.

Cambios respecto de la version anterior

Todo lo relacionado con la nueva aplicacion informdatica UMOVE, en sustitucién de la anterior.

Elaborado Marisa Moreno Ortiz

Aprobado José Maria Cardenas Lépez

Publicado Marisa Moreno Ortiz

Objeto Establecer un procedimiento para la gestion del reconocimiento de asignaturas de

movilidad, superadas en las universidades de destino (extranjeras y nacionales), y
que son reconocidas en la UJA, a través de las Actas-Lineas Erasmus de los
estudiantes de movilidad salientes.

Indicadores

Registros | R.[PC.09.24]-33 Universidad Virtual

R. [PC.09.24]-29 TRAMUIJA: Movilidad / UMOVE

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

R. [PC.09.23]-18 Expedientes Transferencias y Reconocimiento de UXXI
Académico

R. [PC.09.24]-27 UXXI-Académico: Gestion econdmica

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

Formatos | https://uvirtual.ujaen.es/srv/es/informacionacademica

Normativa Normativa de matricula del curso correspondiente.
Normativa de adaptacion, reconocimiento v transferencia de créditos en los
estudios oficiales de Grado v Mdster de la Universidad de Jaén (junio 2024
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Procedimiento en la gestion de alumnos de movilidad

Este proceso se realiza a través del siguiente tramite que se encuentra en la pagina web de la
Universidad de Jaén (Intranet-Universidad Virtual,
https://uvirtual.ujaen.es/srv/es/informacionacademica Movilidad (Administrador)
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A continuacion se van a describir los pasos:

1. Una vez cumplidos los plazos de ampliacién o modificacion de contratos que suele
finalizar en el mes de abril, matricular las asignaturas que por algin motivo no hayan
podido realizarla a través de automatricula.

2. Rectificacidén de un acta ya cerrada (caso de error de calificacion).

3. Comprobar para una convocatoria dada, el estado de reconocimiento de calificaciones.

4. Renuncias parciales de una o varias asignaturas en concreto.

5. Traspaso de calificaciones definitivas manualmente a UXXI, una vez comprobado en
UMOVE que se han calificado.

6. Aquellas asignaturas UJA de la convocatoria ordinaria | matriculadas inicialmente,
calificadas con “No Presentado” en la convocatoria ordinaria | y sean incluidas
con posterioridad a la finalizacién de dicha convocatoria en el contrato
académico, una vez recibidas las calificaciones de la Universidad de destino, se
calificardn en la convocatoria extraordinaria Il. La aplicacién UXXI, deja chequear
la asignatura calificada con “No Presentado” vy calificar en actas ERAS,
convocatoria extraordinaria |, aunque este traspaso hay que realizarlo
manualmente (UXXI).




Instruccion Técnica del Tramite Movilidad

1. Una vez cumplidos los plazos de ampliacion o modificacion de contratos que suele
finalizar en el mes de abril, matricular las asignaturas que por algiin motivo no hayan
podido realizarla a través de automatricula.

+» Matricula por secretaria de grado

Nombre: Afio: [2024-25 |-[o1] Foiono
disponible.
Plan:|115A ‘Grado en Relaciones laborales y recursos humanos ] B

Centro: [FACIJLTAD CIENCIAS SOCIALES Y JURIDICAS ] Expediente:

Seleccidn asignaturas

Seleccionasignatura Rasymen de asignaturas ’:urso:E pas| B Agr_:l_%‘;\sig_susp_:l’. @]

Resumen asignatura
Tipo | Ciclo
11512018|RECIMEN FISCAL DEL TRABAJOY B[ 1.

98900104 |[ASIGNATURA CURSADA EN PROC
98900105 |ASIGNATURA CURSADA EN PROC
98900106 |ASIGNATURA CURSADA EN PROC
98900107 |ASIGNATURA CURSADA EN PROC
98900114 |ASIGNATURA CURSADA EN PROC
@ . 98900116 |ASIGNATURA CURSADA EN PROC

L. Asignatura Nombre
Especialidades

Datos economicos

Documentacion
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Otros
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2. Rectificacion de un acta ya cerrada

Cuando se produce alguna rectificacion, bien porque el tutor ha cometido algln error o porque
ha valorado de una forma cuando debia haberlo hecho con otros criterios y el acta ya estd
cerrada, para hacer la modificacidn es necesario, primero que el tutor lo comunique por
correo, después hay que acceder a UXXI.

Actas- calificacidon lineas de Erasmus, situandose sobre la asignatura a rectificar y picar
en el apartado, Excluir LAC, picar en Lineas de Actas excluidas y aparece una pantalla con la
asignatura a excluir, picar en el aspa roja, grabar y queda excluida.

PRBlBEe R A4 AP AP L

» Rectificacién de actas cerradas

Acta

Alum.matriculados

Any académic (ex. 1997-98).

Afic académico: [2024-25 I%
Asignatura: 13312037]% Sistemas operativos T. calif.: EST
Grupo: 1|§J A ]
Tipo convocatoria: [OR1 l% Ordinaria 1 ]
Orden convocatoria: 0]
Tribunal: I = Componentes fribunal I
D.N.I. profesor: (26000612 D = l

Plan de estudios: I I %} I
. Situacién del acta
Incompatibles Fecha apertura: [11-12-2024 = LS LA T 3 S
Acta publicada: Fecha publicacion: [24-01-2025 | =) Firman...
Cierre profesor: # Fecha cierre profesor: [24-01-2025 | =
Cierfe def. y validez: ¥ Fecha cierre definitivo: [24-01-2025 | =| i] Calf. Parciales * |
I SRl G iR kriER e = Archivada sin firma digital: — ’m

es
UNIVERSIDAD DE JAEN CONSULTA MMODTIZE YA+
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A continuacién, pasar a matricula, quitar check grabar, volver a entrar picar check, volver a grabar.
En este momento ya se ha generado una linea de acta erasmus limpia.
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4. Renuncias parciales de una o varias asignaturas en concreto

Este apartado refiere a, cuando en la universidad de destino no se ha presentado o ha
suspendido alguna/s asignhatura/s el alumno, a través de un mail dirigido al Servicio de Gestidn
Académica (Reconocimientos), nos expone su situacién, ya que tiene derecho a dos

convocatorias, tal y como se recoge en el Reglamento de Régimen Académico y de Evaluacion
del Alumnado de la UJA, art. 18.2.

(https://www.ujaen.es/gobierno/secgen/sites/gobierno_secgen/files/uploads/normativas/vo
| umenl/estudiantes/D11_Regl_Reg_AcademicoEval_Alumn_%20diciembre2014.pdf)

En dicho mail, solicita expresamente la/s asignatura/sy en qué situacion se encuentra, bien NP
0 suspenso.

Normalmente hay que esperar a que venga el transcript of récords, pues hay que calificar en
UXXI (Eras) para que genere una linea de acta UJA.

5. Traspaso de calificaciones definitivas a UXXI, una vez comprobado en UMOVE que se
han calificado.

Se comprueba en UMOVE si esta calificado el alumno, para posteriormente pasar a UXXI y
manualmente en la pantalla de “Calificaciones lineas Erasmus”, se debe cerrar tanto el acta
como cierre de profesor para que pueda tener validez académica y el alumno pueda ver sus
calificaciones.

A continuacidn, una serie de pantallas indican todos los pasos para traspasar desde UMOVE

hasta llegar a UXXI.
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Estas pantallas (Gestién de Matricula- Matricula OUT- Calificaciones OUT) permite comprobar
para una convocatoria dada, el estado de Resolucion de Reconocimiento de Calificaciones y

Resolucién Extraordinaria de Reconocimiento de Calificaciones.
Ademas, permite completar su fecha de calificacion y observaciones adicionales.

También es posible para las resoluciones firmadas cuyas calificaciones ain no hayan sido

trasladadas a UXXI realizar un traslado.
El desplegable de Estado Calificacion tiene los siguientes valores:
e Sin calificar UMOVE: Si el documento no esta firmado
¢ Calificado UMOVE: Si el documento esta firmado y no hay detalle de calificacién.

e Calificado UXXI: Si el documento esta firmado y hay detalle de calificacion
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Para aquellas calificaciones que no se hayan pasado previamente a UXXI y el documento de
calificaciones se encuentre firmado y vigente se mostrard un check en la columna Traspasar
calificaciones que permitira seleccionar varios alumnos para traspasar sus calificaciones. Tras el
traspaso nos mostrara un mensaje indicando si ha podido realizar o no el proceso.

Una vez lanzado el proceso pueden ocurrir dos cosas:

¢ Si el proceso ha sido correcto y las calificaciones se han podido traspasar correctamente a
UXXIly cerrar por parte del profesor el acta Erasmus:

a) Traspaso manual sera “N”
b) Diferencias traspaso sera “N”
c) Fecha calificacion UXXI estara relleno

¢ Si el proceso ha sido incorrecto y por cualquier motivo las calificaciones no se han podido
traspasar correctamente a UXXI y cerrar por parte del profesor el acta Erasmus:




a) Traspaso manual serd “S”

b) Diferencias traspaso podra ser “S” o “N”.

c¢) Fecha calificacion UXXI estara vacio.
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El traspaso de calificaciones se puede hacer individualmente alumno por alumno, o en bloque,

para ello, se deberd marcar la casilla “Traspasar Calificaciones” (Gestion de Matricula-

Matricula OUT-Calificaciones OUT).
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Una vez traspasadas las calificaciones de UMOVE, quedara pendiente el ckek de “Acta cerrada en
UXXI”, que nos indica que falta por darle cierre de acta del profesor como el cierre definitivo, para
que el alumno pueda comprobar en su expediente sus calificaciones.

Este proceso manual, se realiza alumno por alumno, o sea, que hay que entrar en UXXI- Actas Actas
calificaciones Erasmus.
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Una vez chequeados los alumnos en UXXI, aparece en el encabezado de laimagen anterior, en el
apartado: “Acta cerrada en UXXI”, otro ckek (color verde).
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