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1 Ambito del documento

El desarrollo que se presenta en este documento, sustituye a la opcién de preactas de examen que existia
en Campus Virtual, si bien supone un cambio total respecto a la funcionalidad y la forma de trabajar que
existia anteriormente.

Como mejora, los cambios de estudiantes que componen un acta, cambios en profesores responsables,
aperturas de actas, etc., que en campus virtual requerian esperar al dia siguiente para ser actualizados, se
reflejan de forma inmediata en Universidad Virtual.

En el presente documento los términos “acta”, “acta por asignatura”, “grupo” y “preacta” son equivalentes.
El acta definitiva serd la que se imprima y autentique tras la impresién por secretaria del acta global de la
asignatura.

1.1 Funcionamiento global

e Las Unidades Administrativas abrirdn las actas para la convocatoria activa, utilizando el sistema
UXXI, como lo hacen hasta ahora.

¢ Como mejora, de forma inmediata, los profesores podran acceder a consultar los estudiantes de la
asignatura/grupo correspondiente, utilizando la opcién disponible en universidad virtual.

e El responsable del proceso de actas debe definir el periodo de calificacién de actas (fecha inicio y
fecha fin) en Universidad Virtual. Dentro de este intervalo, los profesores ya podran calificar las
actas.

e El profesor, antes de bloquear el acta, podra hacer publicas las calificaciones provisionales a sus
estudiantes, asi como observaciones a cada uno de ellos.

¢ Desde la Unidad Administrativa, se podra consultar el estado de las preactas.

e Una vez completadas las calificaciones de todos los grupos de una asignatura, como mejora, se
traspasaran a UXXIAC sin intervencion de la secretaria.

e Asimismo, cada profesor firmante recibira un email, indicandole que tiene un acta pendiente de
firma en la plataforma de firma digital (si todos los firmantes del acta participan en la firma digital
de actas) o que debera pasarse por secretaria para firmarla (en caso contrario).

e Con objeto de mejorar la informacién de diferentes estados o incidencias relacionadas con las
actas, se ha disefiado un protocolo de envios de email a secretaria-preactas@ujaen.es. Se recibirdn
email informando:

0 De cada acta no enviada al portafirmas, que deba imprimirse por Secretaria por diversos
motivos:
= Algun firmante no admite firma digital.
= Se intenta enviar al portafirmas un acta cerrada.
= Hay una operacion anterior de envio pendiente sobre el acta.

Tras firma digital, existen diferencias en calificaciones o en los firmantes de un acta.

Acta en portafirmas rechazada por el profesor.

Acta enviada al portafirmas.

Acta en portafirmas, firmada.

O O oo

iNOTA!. Hasta que no se cierre el acta en UXXIAC, las calificaciones definitivas no figuraran en el expediente
académico de universidad virtual.
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1.2 Acceso a Universidad Virtual

La herramienta para la gestion de actas estd disponible en Universidad Virtual por lo que debera acceder a
la misma o bien poniendo directamente la URL https://uvirtual.ujaen.es o desde la pagina principal de la
universidad accediendo a la Intranet y seleccionado la opcién Universidad Virtual

Espafiol English Mapa | Contacto Accesibilid

B3 Estudiantes £ Personal UJaén

ah - Unlver5|dad de Jaen £ Tiulados/as EJ Empresas e Insttuciones

# (Calidad e innovadidn para el desarrollo de la sodeda

e ——

Tramites y consultas mas habituales en la gestién universitaria

2 Administracion de periodos de actas

Tal y como se ha comentado en la introduccién del documento, los cambios que se realizan en UXXIAC se
reflejan de forma inmediata en Universidad Virtual, por lo que se hace necesario un mecanismo que
permita controlar el periodo de tiempo en el que los docentes podran introducir las calificaciones. Fuera de
ese periodo, o si no se ha definido periodo para una convocatoria, los docentes tendran la posibilidad de
acceso en modo consulta tanto para las actas futuras que estén abiertas como a las actas pasadas con sus
calificaciones.

2.1 Acceso a la opcidon de gestion de periodos de actas

Una vez haya iniciado la sesion en Universidad Virtual, para acceder a la opcién de Periodos de actas
debera desplegar el menu Servicios académicos seleccionando la opcién Gestion de actas de examen y ahi,
dispondra de la opcion Periodos de actas.

Inicio = Servicios académicos = Gestion de Actas de examen

Periodos de actas

Guias docentes UJA

2.2 Pantalla con el listado de periodos de actas

Una vez acceda a la opcién de Periodos de Actas vera un listado con los periodos de actas que se han
definido (o ninguno si no existe todavia alguna convocatoria). Al final del listado tiene los desplegables que
le permiten seleccionar el curso académico, la convocatoria y las fechas de inicio y fin de calificaciones. En
la columna Accidn disponemos de los botones para grabar los datos de un nuevo periodo de actas o para
borrar uno definido.
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Si es necesario modificar la informacién de un periodo de actas, no es necesario que borre la informacion
previa, si define unas fechas de inicio y fin para una convocatoria y curso que ya las tiene definidas, las
fechas previas seran remplazadas por las nuevas.

‘ % | SERVICIOS ACADEMICOS | SERVICIOS ADMINISTRATIVOS | INFORMACION GENERAL | OPERACIONES

Inicio = Servicios académicos > Gestign de Actas de examen = Periodos de actas

Periodos de actas

Curso Convocatoria Fecha inicio calif. Fecha fin calif. Accidn
2012-13 ORDINARIA 1 11-12-2012 16-02-2013 Borrar
- il H Grabar
2012-13 ;_ OCTUBRE 7 4 .
201112 |= NOVIEMBRE
2010-11 | EXTRACRDINARIA 1
2009-10 DICIEMBRE 1| -2
2008-09 EMERO 3 4| 5| B0 FH| Bl &
2007-08 FEBRERO
10 11 12| 13| 14 15| 16
2006-07 ORDINARIA 1 )
2005-06 RECONOCIMIENTO/CONVALIDACION 17 18 13 20 21 22 23
® 2004-05 MARZO = 24| os) 6] 27 28] 20|
. " 200304 ABRIL i Las Lagunilas s/n | 23071 - Jaen
.er Universidad de Jae 2002-03 MAYOD | k| Soparte: gestion@ujgen. es
. @ 2001-02 JUNID Awizo legal | Sugerencias
2000-01 adém| ORDIMNARIA2 peral | Operaciones
1995-00 JULIO |
1998-99 AGOSTO
1997-38 SEPTIEMBRE
1996-97 EXTRAORDINARIA 2
1995-96
1994-95 -

El listado esta ordenado por curso académico y convocatoria, en orden descendente, de modo que las
Ultimas convocatorias siempre estén en la parte superior de la pantalla, y en la parte inferior figuran
botones para movernos a la pagina anterior, posterior o a una determinada si fuera necesario.

Anterior | | Siguiente | | 2012-13-0R1 / 2012-13-EX

3 Gestion de actas de examen

Esta opcion permitira acceder a los grupos de acta de examen siempre que estén bloqueados por el
profesor, aquellos grupos no accedidos o no bloqueados no se muestran en esta opcidén, puesto que se
entiende que esta opcidn va a servir para desbloquear grupos de actas.

Tendran permisos de acceso a esta opcion aquellos usuarios que tengan en UXXIAC acceso a los perfiles
“ACTAS_1" con el campo de acceso a “S” y ademas tengan los perfiles “P_JAEN”, “P_LINARE”, “P_MASTER”,
“P_MAST_1"” y “P_MAST_2” con el campo de acceso a “S”. Los planes accesibles se definen mediante los
perfiles mencionados.

3.1 Acceso a la opcion de actas de examen

Una vez haya accedido a Universidad Virtual, para acceder a la opcion de Actas de examen deberd
desplegar el menu Servicios académicos seleccionando la opcidon Gestion de actas de examen y ahi
dispondra de la opcion Actas de examen.
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Gestion de Actas

Gestion de Actas de
examen

Actas de examen

Estado de las actas

Guias docentes LA

3.2 Pantalla de gestion de actas de examen

En la pantalla de actas de examen se ha de filtrar por convocatoria y plan de estudios para mostrar los
grupos de acta que al menos han sido bloqueados (por ese motivo no se paginan los resultados).

El listado se estructura mediante una tabla en la que la primera columna (sin denominaciéon) muestra las
acciones posibles, las columnas Cédigo y Asignatura reflejan el cédigo y nombre de la asignatura, a
continuacién el grupo de actas y por ultimo, la columna Estado que muestra la situacion en que se
encuentra el grupo.

Cuando se pasa el cursor sobre un registro, se amplia la informacién para mostrar en la primera columna
las acciones posibles (acceder para ver las calificaciones del acta o desbloquear para devolver el control del
acta al profesor) y los estados por los que ha ido pasando (y fecha si es posible) en la columna de estado.

Actas de Examen

Convoeatoria  [2012-13 - ORDINARIA2 [~]
Plan de estudios | 400A - Grado en Enfermeria = |

100A - Grado en Enfermeria

Cadigo Asignatura Crupo  Estado
2 A Acta en proceso de firma.
Acceder = S —————— o= E Acta en proceso de firma.
» Publicacidn de notas prov. 28-11-2012

Fecha de revisign: 30-11-2012

Fecha blogqueo de grupo: 28-11-2012
Fecha blogueo de asignatura: 28-11-2012
Fecha inicio de firma: 28-11-2012

La opcion de desbloqueo Unicamente estara disponible cuando no se han cerrado todos los grupos que
componen el acta y no se han traspasado las calificaciones.

No se podran desbloquear el resto de grupos puesto que en el traspaso de calificaciones de un acta, si en
la aplicacion de UXXIAC, existe calificacidon para un registro, por seguridad se mantiene la calificacidon que
existe en UXXIAC ignorando la calificacion introducida en Universidad Virtual.

100A - Grado en Enfermeria

Cadigo Asignatura Crupo Estado
Acceder TR T Crupo de acta bloqueado. Pendiente de otros
Desbloquear grupos o secretaria.

= Fecha bloqueo de grupo: 13-12-2012
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4 Estado de las actas del examen

Esta opcidn permite conocer el estado en que se encuentran las actas de una convocatoria y realizar filtros
mas detallados. Se puede filtrar por aquellas que no estdn impresas, por plan de estudios y dividir los
bloques por Fecha y plan, por plan y asignatura o por estado y plan de estudios.

4.1 Acceso ala opcion de estado de las actas de examen

Una vez haya iniciado sesion en Universidad Virtual, para acceder a la opcién de Actas de examen debera
desplegar el menu Servicios académicos seleccionando la opcidon Gestion de actas de examen y ahi
dispondra de la opcion Actas de examen.

Gestion de Actas

Gestion de Actas de
exarmen

Actas de examen

Estado de las actas

Guias docentes LA

4.2 Pantalla de estado de actas de examen

En la parte superior de la pantalla se encuentra el bloque que permite filtrar los resultados a mostrar.

Estado de las actas Estado de las actas
Convecateria (201213 - ORDINARIAZ =] Convocatoria [ 2012-13 - ORDINARIA2 [+]
Tipo listads | Facha blogueo - plan de estudios =] Tipo listade [ Fecha blogueo - plan de estudios [~

Plan de estudios Todos El Flan de estudios Flan de estudios - asignatura El
Fecha bloqueo - plan de estudios
Mostrar  [1yg [+ ] - Mestrar e iado - plan de estudios
Unicamente las

Unicamente las

no impresas: Grabar Impresas | Marcar Todas [l no impresas: Grabar Impresas | Marcar Todas [
Convocatoria por asignatura Convocatoria por asignatura
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Estado de las actas

Convocatoria [ 2012-13 - ORDINARIAZ B
Tipo listado  [Facha blogueo - plan de estudios El
Flan de estudios  [Todos E

Mestrar [y, E

unicamente las

no impresas: Grabar Impresas | Marcar Tedas E

Convocatoria por asignatura

28-11-2012
C.Plan Codigo Asignatura Orden Estado Imp
0 Firma digital anulada I__l
No bloqueada
C.Plan Cédigo Asignatura Orden  Estada Imp
) Noaccedido
3 o No accedido
o No accedido
e} Mo accedido
o No accedido
o Noaccedido

Hemos de tener en cuenta que en esta pantalla no se muestra la informacion por grupo de asignatura, que
se hace por asignatura y “orden” . Desde esta pantalla también podremos marcar las actas como impresas y
la informacion se almacenard en UXXIAC.
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