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PC.09.24 ACTIVIDADES DE EVALUACION

DENOMINACION: I.T.[PC 09.24]-01 Gestidn de actas de examen

Cambios respecto de la version anterior

Adaptacién a la nueva plantilla para I.T. Inclusion de indicadores, nuevos cddigos de registros y
formatos. Actualizacidn normativa especifica

Elaborado Antonio Jesus Cruz Garcia y Javier Antonio Jiménez Rueda
Aprobado José Maria Cardenas Lopez
Publicado Javier Cano Martinez
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 de Evaluacidn del Alumnado de la
especifica Universidad de Jaén. Aprobado en Consejo de Gobierno n2 33, de

21/11/2013

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



https://uvirtual.ujaen.es/srv/es/informacionadministrativa/tramites
https://www.ujaen.es/gobierno/secgen/sites/gobierno_secgen/files/uploads/normativas/volumen1/estudiantes/D11_Regl_Reg_AcademicoEval_Alumn_%20diciembre2014.pdf
https://www.ujaen.es/gobierno/secgen/sites/gobierno_secgen/files/uploads/normativas/volumen1/estudiantes/D11_Regl_Reg_AcademicoEval_Alumn_%20diciembre2014.pdf
https://www.ujaen.es/gobierno/secgen/sites/gobierno_secgen/files/uploads/normativas/volumen1/estudiantes/D11_Regl_Reg_AcademicoEval_Alumn_%20diciembre2014.pdf

Instruccion técnica de Actas

continuacion, se reproduce el pantallazo de Universidad Virtual>Servicios Académicos

uJas=- —

4 SERVICIOS ACADEMICOS | SERVICIOS ADMINISTRATIVOS = EXTENSION UNIVERSITARIA | INFORMACION GENERAL | OPERACIONES

Inicio > Servicios académicos > Gestién de Actas de examen

Calificacién de TFT y Gestlén de Actas

practicas
Contratos de movilidad

Envio Avisos

Gestién de Actas de examen,

Actas de examen
Agrupacién de Actas
Estado de las actas
Periodos de actas
Guias docentes UJA
Horarios de tutorias

Mov. Transcript of Records
Estudiantes UJA

Movilidad
Movilidad (Administrador)
Movilidad (Coordinader)

P.O.D.

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

Servicios académicos Servicios administrativos Extensién universitaria Informacion general Operaciones

2.- El PDI accede a la aplicacion para poder calificar las actas de las que él es titular vy,
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 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 Seccién de Aplicaciones Informaticas, que se
cierra el acceso a los Centros para la realizaciéon de cambios de grupo que puedan interferir en
las actas

De igual manera unos dias antes de cada convocatoria se abre al PDI la aplicacion de Universidad
Virtual, que utiliza para trasladar las calificaciones de los alumnos.

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

El primer paso es 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
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seleccionemos. Asi podremos controlar aquellas actas que no se han abierto y acceder a las
mismas para buscar en cursos anteriores la causa de ese impedimento y subsanarlo.

Control masivo de actas

Apertura
© Por Conv

Cierre
© PorConv " Por Centro

Valores para el proceso

LI LA

Duracion Grupo O
Abrir Actas ¥ | Excluirlineas Acta Elim. lineas Acta X | Elim. Actas *

Resultados antes del proceso Resultados después del proceso
IN° Actas abiertas. IN? Actas abiertas
N° Actas no ablertas N° Actas no ablertas
N° Actas en total N° Actas en total

Actas por cerra

UNVERSDADDE BN, INSERCION

La apertura de las actas se realiza aproximadamente 7 dias antes de que se inicien los exdmenes,
aquellas actas que por cualquier motivo no se cerraron en anteriores convocatorias el sistema
impedira su generacion, dando por tanto problemas de generacidn.

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,
dandose el caso de que, en ocasiones, aparecen actas sin profesor asignado. En este caso
tendremos que remitir al Servicio de Ordenacion Docente la relacién de actas sin profesor para
que ellos los asignen.

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 quedara 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 aplicacién de UXXI mediante los listados que esta
ofrece (JCONACT), asigna plazos extraordinarios 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 con
el profesor, incluso telefénicamente, procederiamos a comunicar al Vicerrectorado
correspondiente, qué asignaturas y 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 tanto la nueva calificacion 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 rectificacidn, 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-
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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
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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 alin quedaran actas sin
cerrar, la secretaria remite escrito al Vicerrectorado con la relacién de actas y profesores que no
han calificado las suyas, poniéndose fin de esta manera al proceso de control de actas.

Por dltimo, desde Secretaria llevaremos el control estadistico por convocatoria y curso
académico, del nimero total de actas por titulacion y el nimero y porcentaje de éstas que se

cerraron fuera del plazo establecido.

n Facultad ;]

&
5

BEEERENEBES

3

) | EXZOUNUL) | CONTROL GRAL 201920 ®




Instruccidn técnica de Actas

‘.I“ e G “[n e anat thimera O Y Homal 2 Nomal22 Mol Normal 4 Normal = f:;""""' v O

I Copise ~ -~ . lenar

P e toas | M & 1|+ Bl Cominary s = @ Jamas bwfemso | B B Weuss! [ceeae o ST

P} [} c |NpEN e | ¢ | @& | W | i | x| v | w | w | o | ¥ | ‘a | K | &/
ACTAS NO ALTAS NO ACTAS NO' A e
Yy Tl

CURSO 2019- 20| cr;‘(':;ln( q';l‘::?. W(I(m!“ ﬂl‘l‘[ll;;:‘

e e

’ T o I

Bcoos ranuuc e momancases cionangsgaon 03— |

a4 121A o 2 o []

5 1224 0 0 [l o 4

6 1234 [ [ o 1

L} b’ del Arte 0 1 0 0

2 1264|Grado en Pswcologia 1 [ ) ]

. P T -

1

1 | o | o | 2 [ o |

- — O T

15 1044 Grado en Clencias Ambiantales 0 0 0 2

16

i P -

” 1 0 a 2

20 1 y Adminisiracin Publica 2 [] []

— e P I

n 116A |Grado en Turisma 1 a 0

n 117A[Grado en Estadistica y impresa [ 1 [ 2

2 P . P I -

o e T

B L ———————— - —

E 1304 Industrial 0 2 4 3

 —T : = O I s

] f Topogrifica o o o o

0 1334 |Grado en Ingenieds Informatica 1 o 2 7

n 1344 |Grado en Ingen ieris Mecknics 0 [] 4 4

s P T -

- — 1

M 1374 0 o 3 4 v

EXMoat) ORVEnero ORZ (MAY-JUN) | EXZOUN-JUL) | CONTROL GRAL. 2019 20 ® . 0

A X Conar

e T B = 0 ? Vord2z  Noma]  Mamdd [t e e

B, & o [ s

P @ oA by e = w4 @ famuo Duiomuo | Bugna Wcamedts  Newral Citcuio insertar Efmins Formato Crdenary  Buscar

T Fpmtomu | N8 [Hx 004 EIRN eber ot | Mo K] it trend TERTNIETS Sk e sacer
e Ao i i i e — el e .

D6 v & ='ORL(Enero’|DST ¥)

s B [ . mm e T e S T PO o e s S

106

=

108 ACTAS FIRMADAS FUERA DE PLAZO

W

i

Facutad de Bumaniiades  Facubad e Cencas c . £RS Loares Cenro de Posarada
yCenchasde b Edwacn  Experiemales  Sociaes y s Saperior faba) Sabud

BACTAS HO CERRAIMS EN LA FECHA OFICIL D€ CERSE. 1 " a '

1 ACTAS NO CERRADAS N LA FECHA OFICIAL D O 2

m
m

1z

113 0

m

s

116 »

7

18

18

120 »

e

2

» » =
124 s

s,

12 a2

2 2

129 33 3 N &

= mmml =ulll :m Loom oo m:l I
11

m

133

e

1

130

17

18




	1. Generación
	2. Calificación
	3. Diligencia en Actas:
	4. Control de Actas fuera de plazo:

