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1. ACCESO Y REQUISITOS DE LA APLICACION

Esta aplicacion permite al personal docente solicitar la modificacion de un acta de calificaciones
con posterioridad al cierre definitivo de cada periodo de evaluacién final, como consecuencia de

un procedimiento de correccion de errores o de revision.

Esta aplicacion estd incorporada en la aplicacion web de ACTAS/LISTAS (Oficina virtual), a
través de la opcion DILIGENCIAS ACTAS GRADO.
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Los requisitos para el uso de la aplicacion son los siguientes:

e Esta aplicacion estara disponible siempre que se haya entregado el acta a través de la
sede electroénica.

e En la realizacion de la diligencia el profesor podra modificar la nota a cualquier
estudiante que se encontrara en el acta, a la que hace referencia la diligencia, e
incorporar estudiantes, que aun no estando en dicha acta, si estén matriculados en la
asignatura y grupo.

e Posteriormente a la grabacion de la diligencia se procede a su firma —este proceso es
igual al de firma de actas.

e Una vez esta la diligencia firmada por el profesor, el Secretario del centro responsable
de la Titulacidn la recibe para su validacion.

e Ladiligencia firmada y validada por el Secretario llega a la administracién del centro y
se trasladaran los cambios al expediente del estudiantado.
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2. DILIGENCIAS DE ACTAS: PASOS A SEGUIR

a. Pantalla 1: mostrar actas validadas

Cuando accedemos a la aplicacion la primera pantalla que nos vamos a encontrar es la que
muestra las actas entregadas a través de sede electronica, ordenadas por afio, asignatura y

convocatoria.

Seleccione el acta para realizar la diligencia

 Numero Acta  Asignatura  Convocatoria

. 25411D4-DIDACTICA DE LA CULTURA EN
LENG. EXTRANI.: INGLES

[] 2020 2027732324 2561199-TRABAJO FIN DE GRADO Ordinaria del Sequndo Semestre

[] 2021 2117857954 Ordinaria del Primer Semestre

[] 2020 2037825473 2561195-TRABAIO FIN DE GRADO Extraordinaria

25711D4-DIDACTICA DE LA CULTURA

U 2020 2037850824 LENG. EXTRANJERA: INGLES

Extracrdinaria

CONTINUAR

Informacion sobre diligencias [ |

Sélo aparecen las actas que se han entregado electrénicamente a través de la sede electronica. Para realizar
diligencias en otras actas debe utilizar el modelo de solicitud de diligencia o bien ponerse en contacto con la
secretaria.

Si se ha validado un acta posterior a la que aparece aqui perque se ha entregade presencialmente, el sistema
le dard un aviso de error indicdndcle gue tiene que usar el modelo de sclicitud de diligencia de la sede en la
siguiente url: https://sede.ugr.es/procs/Actas-Academicas-Diligencias/ .

Se selecciona el acta para realizar la diligencia y se pulsa CONTINUAR.

b. Pantalla 2: crear la diligencia

Esta pantalla nos muestra una cabecera de informacion sobre el acta y la diligencia y el listado

de alumnos pertenecientes al acta validada seleccionada en la pantalla anterior.

En la parte de la cabecera ademas de encontrar informacion del acta podemos consultar, en el
caso de existir, diligencias que se hayan realizado con anterioridad a este nimero de acta. Si

pulsamos sobre el botéon de VISUALIZAR podremos obtener el PDF con esa diligencia.
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Informacion de la cabecera:

o DILIGENCIA 2110000620 [,
o DILIGENCIA 2110000723 |
o DILIGENCIA 2110000863 | &
o DILIGENCIA 2110000911 |G,
o DILIGENCIA 2110000922 |G,
o DILIGENCIA 2110000933 [ &
o DILIGENCIA 2110000955 | @&,
o DILIGENCIA 2110001051 [ €,
o DILIGENCIA 2110001062 | &

MATRICULA HONOR DISP. SIN MOVILIDAD: 1

INFORMACION SOBRE DILIGENCIAS ANTERIORES:

@, VISUALIZAR |
@ VISUALIZAR |
‘@ VISUALIZAR |
@ VISUALIZAR |
@, VISUALIZAR |
@ VISUALIZAR |
‘@ VISUALIZAR |
@ VISUALIZAR |
‘@ VISUALIZAR |

Informacion del acta: 25411D4-DIDACTICA DE LA CULTURA EN LENG. EXTRANJ.: INGLES =8
TITULACION: GRADUADO/A EN EDUCACION PRIMARIA Y ESTUDIOS FRANCESES plan 2016

ASIGNATURA: 25411D4-DIDACTICA DE LA CULTURA EN LENG. EXTRAN].: INGLES

CURSO: 40 GRUPO: A TEORIA

CURSO ACADEMICO: 2020/2021 CONVOCATORIA: Ordinaria del Primer Semestre

NO ACTA: 2117857954 ESTADO: -

N° DE ALUMNOS: 9 FECHA VALIDACION: 14/05/21

|‘ &, Mostrar info. MH |

|. o Afadir | @ volver | @ Instrucciones . @ ver Causas | £ Continuar

Informacién de los alumnos:

Informacién del acta: 25411 04-DIDACTICA DE LA CULTURA EN LENG. EXTRAND.: INGLES &0

10

11

B Afadir | &8 Volver | @ Instrucciones | @ ver Causas | #~ Continuar

10

7.9

SUSPENSD
APROBADO
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MATRICULA DE
HONOR

NOTABLE
SUSPENSO

SUSPENSD
SOBRESALIENTE

NOTABLE

NOTA
DEF

CALIFICACION
DEF

M.H A
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Para ayudarnos a realizar la creacidn de la diligencia tenemos un botén de INSTRUCCIONES,
doénde nos indica como rellenar las calificaciones y un botén de VER CAUSAS doénde se pueden
consultar las causas disponibles para introducir en las diligencias.

@ Afadir | & Volver @ @ Ver Causas | /# Continuar

Instrucciones Crear Diligencias X |

Esta pagina nos permite la creacion de diligencias para un acta que se encuentra validada.

En la parte superior pedemoes encontrar infermacion relativa al acta validada y a diligencias gque se
han realizado previamente. La lista de alumnos que se muestran son las del acta validada, no se
tienen en cuenta las diligencias que se hayan realizado postericrmente a la validacion del acta.
Para medificar las calificacicnes se tiene que editar |a fila y es obligatorio seleccionar la causa,
cuya descripcidn detallada puede consultar en el botdn Ver Causas, y la calificacion que se desea
madificar.

Las operaciones gue se pueden realizar scbre |a lista de alumnos se realizan a nivel de cada fila y
serian:

1. Editar Iz fila
2. Limpiar la fila. Para que se guede en un estado inicia
3. Guardar cambios

4. Cancelar cambios

Si se guiere afiadir un alumno que no se encuentra en el acta, se tiene gue usar el botén de
Afiadir y le apareceran los alumnos candidatos a incluir en la diligencia. Los alumnos candidatos
seran los que se encuentren matriculados en el mismo grupo, si desea afiadir un alumno que no
esta en el mismo grupc, previamente tendra que ser cambiado en la secretaria de su centro. Las
operacicnes que se pueden realizar en los alumnos afiadidos son:

1. Editar
2. Borrar
3. Guardar

4. Cancelar

Una vez modificados todos los alumnos gue se quieran incluir en la diligencia se le da al botdn de
continuar que nos mostrara un resumen de los alumnos modificados antes de proceder a
guardarla.

@ Afadir | & Volver | @ Instrucciones ~ Continuar
= Lo )

Informacion de las posibles causas de diligencias:

Informaciaon Causas Diligencias (x|

Causas posibles par la que se procede a realizar |a rectificacién del ACTA:
1. Error de transcripcion
2. Incorporacicn al acta de nuevos estudiantes
3. Maodificacién por revision del profesor/a o de Tribunzal de Revisién

4. Modificacidn realizada por el/fla Directora/a del Departamento o por el Coordinador/a del Master por
motive de ausancia justificada o pérdida de la vinculacion juridica del profesor o profesora responsable
5. Resolucion del Rector/a

6. Cumplimiento de fallo judicia

7. Otras causas. Indicar en la columna correspondiente
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Las actualizaciones de las calificaciones se tienen que hacer editando la fila del alumno que
deseamos y seleccionando un cédigo de causa y la nota definitiva que se quiere anadir.
Posteriormente tenemos que guardar la fila. También tenemos la opcion de limpiar la fila si nos

hemos equivocado para que regrese a su estado original.

® Afadir | & Voiver | @ Instrucciones | @ Ver Causas | & Continuar
COD CAUSA NOTA CALIFICACION = NOTA = CALIFICACION

DNI APELLIDOS, NOMBRE ~ ANT ANT DEF DEF M.B | ACCION
Translc;ipcwn 0.8 SUSPENSO 5.8 APROBADO

6.5 APROBADO 7 AR

ms?t?noo 7|4

10: | FERNNDE A

7.9 NOTABLE y AIF'

S-Rector 0 SUSPENSO 7 NOTABLE 7

0 SUSPENSO F AIN]

10  SOBRESALIENTE r AN

B NOTABLE y A

En el caso de querer utilizar la causa de diligencia Nuevas incorporaciones, tenemos que pulsar el
botén de ANADIR y nos aparecera una fila donde se indican el DNI de los alumnos candidatos
a incorporarse, teniendo estos que estar en el mismo grupo del acta matriculados. Si el
estudiante que desea incorporar no se encuentra entre los disponibles, tendra que cambiarlo al

grupo al que pertenece el acta en la secretaria, previamente a la realizacion de la diligencia.

(® Anadir )& Volver | @ Instrucciones | @ Ver Causas | /& Continuar
COD CAUSA NOTA | CALIFICACION = NOTA = CAUFICACION

1D DNI APELLIDOS, NOMBRE frea ! s el o
“ — |
l-

Transcripcion 08 SUSPENSO 5.8 APROBADO 2 d

6.5 APROBADO 210 ¢

NO D

PRESENTADO P

MATRICULA DE
e HONOR PAIR
7.9 NOTABLE 214
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Nt
# Adadir | & Volver | @ Instrucciones | @ Ver Causas

COD CAUSA NOTA CALIFICACION NOTA CALIFICACION
ANT DEF DEF

DNI APELLIDOS, NOMBRE M.H  ACCION

2-Nuevos 8 NOTABLE 28

1-
& ranscripcion  0° SUSPENSO 5.8 APROBADO 2|l 4
2 6.5 APROBADO 2\
NO :
: PRESENTADO AIE
MATRICULA DE ‘
o xe4 HONOR F IR
4 7.9 NOTABLE 2\ 4

Una vez actualizadas y guardadas las calificaciones de los alumnos que deseamos incorporar a

la diligencia, pulsaremos continuar.

c. Pantalla 3: resumen de diligencia

En esta pantalla nos va a aparecer un resumen de los alumnos que se van a incorporar a la
diligencia, para que se puedan comprobar antes de guardarla. También en esta pantalla
podemos encontrar un botéon de INSTRUCCIONES.

Informacién del acta: 25411D4-DIDACTICA DE LA CULTURA EN LENG, EXTRAND.: INGLES £0

Nwvm o CrwarlCACION | NOTA  CALIFICACION
AMNT ANT DEF DEF

a8 Volvey

DN APELLID CODIGD CAUSA OTRAS CAUSAS

2-Nuevos & NOTABLE
1=-Transcripcién 0.8 SUSPENSO 5.8 APROBADO
S-Rectar 0 SUSPENSO 7 HOTABLE
Instrucciones Guardar Diligencias 8

© A continuacién le aparecen los alumnos que va a incluir en la diligencia. Se pueden ver las

| calificaciones anteriores que tenia registrada en el acta y las calificaciones definitivas que seran las
que se afiadan en la diligencia.

Una vez coenfirmados que los datos son correctos debe guardar la diligencia pulsando el botén
guardar.

Le mostrara un mensaje indicandole que se ha grabado correctamente, o si ha sucedido algin
problema se le indicara tambien.

Cuando se haya guardado apareceran dos nuevos botones:

o Vista previa. Esta opcidn genera un archivo pdf con la informacion de |a diligencia. Este archivo serd el que
se entregara por sede electronica para firmar y entregar en secretaria.
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Cuando pulsamos al botén de guardar, nos tiene que aparecer un mensaje de informacién

indicando que el acta se ha grabado correctamente:

Informacion del acta: 25411D4-DIDACTICA DE LA CULTURA EN LENG. EXTRAND.: INGLES [}

& Volver | @ Instrucciones | g Vista Previa

NOTA  CALIFICACION NOTA  CALIFICACION
ANT ANT DEF DEF

DNI APELLIDOS, NOMBRE CODIGO CAUSA  OTRAS CAUSAS

2-Nuevos 8 NOTABLE
1-Transcripcion 0.8 SUSPENSO 5.8 APROBADO
5-Rector 0 SUSPENSO 7 NOTABLE
INFORMACION [ ]

o Se ha grabado la diligencia

| Aceptar

En el caso de que aparezca un mensaje de error, pdngase en contacto con el Servicio de
Informatica para ayudarle a solucionar su problema, indicando el niimero de error que aparece

en el mensaje.

ERROR x|

e Error -39: NO SE HAN
GRABADO LAS NOTAS, existe

urn error

Aceptar

Cuando se guarda correctamente, desaparece el botdn de guardar y nos aparece el botén de
VISTA PREVIA y ENVIAR FIRMA.

El botén de VISTA PREVIA nos va a generar un PDF con la solicitud de la diligencia en acta,

con un formato como el que se muestra a continuacion.
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UNIVERSIDAD
DEGRAMADA

SOLICITUD DE FORMALIZACION DE DILIGENCIA EN ACTA

0/0." |

Hespomable de |s signaturn 25400 1D4-MNDACTICA DE LA CULTURA EN LENG. EXTRANI INGLES

Cirupo A& Curso 4

Titulacidn / Master GRADUAINVA EN EDUCACION PRIMARIA Y ESTUDIOS FRANCESES

Comeo ehectrinico [N

SOLICTT A inchuir om el acta de la asignatura mdicada 211 7RS7954 ¢n la Odimaria del Primer Semestre  del curso académeco 202072021

I wm ilsprences can 1100 nE4

Apellidos ¥ nombee

Canisa

Calificacion
dirEmitiva

Ecvapoaacats ol st de nusvin cilalanici

]
MOTAELE

Birsowr ida tramacripoin

Bessduciin del Raows's

T
MOTARLE

En Granasda a 15 de Junso de 2021

{Farma del profesos profleorns)

i Furema de| secretarnn' secrelans )
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3. FIRMA Y ENVIO

Posteriormente usaremos el botéon de ENVIAR FIRMA y accedemos directamente a la sede

electrénica:

Accesos anteriores a Sede Electronica UGR

El proceso continuaré en unos segundos de forma automatica.

Ver anteriores.

e

Entrando en la aplicacién)

Se esta inici la espere un

Se estin

Realizando comprobaciones

Comprobamos los datos de la diligencia y finalizamos el procedimiento pulsando ENVIAR

SOLICITUD:

DILIGENCIAS DE ACTAS ACADEMICAS

Procedimiento electrénico para la solicitud, de un/a docente & un centro académico, de la validacion y fegistro de diigencios de una oc

scademica prevismente validada.

Datos personales

+ 1% Apellido
29 Apeliido
» Nombre

=+ DNI

+  Email Goores

Datos de la diligencia

+  NGmero de diligencia 20300

»  Nimero de acta 2037¢

#  Centro de presentacién FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION

+  Titulacién ‘GRADUADO/A EN EDUCACION PRIMARIA

»  Asignatura DIDACTICA DE

+  Convocatoria EXTRAORDINARIA

» Curso 2019/2020

+ Grupo E

Documentacién
* Documento de diligencia 2 Visualizar
e de'sus datos

Responsable  UNIVERSIDAD DE GRANADA

Legtimacidn  La Universidad se encuentra legitimaca para el tratamiento de 5us datos personales por ser necesano para el
eIt 0 una TTOn FeLlzag £k IRErts BUDHCS 6 e e SIrEic e 108 DOaIcs punbess contertios i
responsable del mismo: AIt. 6.1 &) RGPD.

Finalidad Gestionar dilgencias de actas académicas.

Destinatarios.  No se prevén cesiones.

Derechos Thene derecho a solcita ef accezo, oposicin, rectifcacién, supresién o mitacidn del tratamiento de sus datos ta
como 56 Explica en 1a informacian adicon!

Informacién X 2

adicional

EHEPRISENON “

es correcto.

sede.ugres

Va a proceder a firmary enviar su solicitud. Por favor, asegrese de
haber comprobado que el documento de diligencia s correcto
pinchando sobre Visualizar, ¢Continuar con el envio?

cancel ok
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@ Solicitud finalizada con éxito

Recibimos el mensaje de finalizacioén con
éxito de la firma y envio de la diligencia. [~

El resguardo de la solicitud se obtiene
pulsando DESCARGAR RESGUARDO:

X" UNIVERSIDAD
~ ¢ DEGRANADA

DILIGENCIAS DE ACTAS ACADEMICAS

T D e I persona subcimte
1+ 2palice: [z apetioc

[ [ou

[ —

Resguardo de la solicitud crasas

Namaro do diiganciz: 202

Nimare da =

registrado y firmado

electronicamente:

informacién bbsica sabre proteccibn de fus datos

[ Eeary
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4. DENEGACION DE LA DILIGENCIA

Si el Secretario del centro deniega la diligencia, el profesor recibird una notificacién a través de
Hermes con los motivos de la denegacion:

UNIVERSIDAD
DEGRANADA
Hermes: Sistema de Notificaciones Electronicas “

220 21: Home > Listado de notificaciones recibidas.

UNIVERSIDAD

DEGRANADA

Hermes: Sistema de Notificaciones Electronicas _

Esta s Homa > Listado de notificaciones recibldas > Detalles do la Notificacion

Detalles de la Notificacién #276980 (Aceptada)

Listado de Fases Basqueda Avanzada
Todas las notificaciones i 1 Pries dsianenneacin saresne
Eliminada(4) — + Comosservorngad | FACULTAD OE CC OF LA EDUCACIN
No leida(1) - - OILIGENGIAS DE AGTAS ACADEMICAS
- cafeaaont - 13:4siar
oenieT o8 e S LRIee T a8 GenSgaa Pusds o SN o o eeumntS SO ¥ 8 RoUREAGn

misor Asunt
" O Pk
3 gre
Accesos a 1a notificacién
Leyenda iconos sea5.0
@rpayer Freour § [ et QD com Documentos asociados a 1a Notificactén.
Descargar documento:
o
=]

© Copyright Universidad de Granada | Avisole

Ui e Granada

’@l&’":::ﬂ:f‘:::

DJD* A § -
En relacion a su solicitud con nimero de expediente 487596, de diigencias del
acta con ndmero “(37 le infermamos que dicha selicitud ha sido
DENEGADA por elila Secretariola del centro académico por los motivos que se
detallan a continuacién

Motivos importantes de rechazo. La diligencia no cumple con los requisitos
minimos para su acepta

Granada, a3 de septiembre de 2021

Resolucion validada electronicamente p i
ELLA sEcRETARmm DEL CENTRO -
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