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1. INTRODUCCIÓN  
 
Este documento es un manual para la gestión de actas colectivas de los trabajos 
de fin de Grado (tipo de asignatura 19) y fin de Master (tipo de asignatura 13) y 
para las prácticas externas curriculares (tipo de asignatura 17) que se 
gestionan como asignaturas especiales. 
 
Aunque son actas colectivas se pueden generar cada vez tantos alumnos como se 
desee, uno, varios o todos los matriculados en una misma asignatura. 
 
 
2. MATRÍCULA @ 

 

El primer paso es matricular al alumno de la asignatura del trabajo o de las 
prácticas. Al pinchar la asignatura aparecerá una pantalla con el mensaje “No existe 
información de inscripción y seguimiento para esta asignatura. Al grabar la 
matrícula se informarán estos datos por defecto”, y se acepta.  
 
 

 
 
 
No se deben crear grupos para estas asignaturas. Matrícula les asignará 
automáticamente el grupo 99. 
 
 
3. EXÁMENES: ACTAS COLECTIVAS 
 
 
Una vez que el alumno está matriculado de la asignatura especial se entra en el 
módulo de Exámenes: 
 

- Actas de examen 
  - Inscripción y seguimiento 
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3.1 INSCRIPCIÓN Y SEGUIMIENTO 
 
 
Al matricular al alumno se habrá creado un registro en “Inscripción y seguimiento”. 
 
Búsqueda del alumno: 
 

 
 
 
Selección de alumnos: 
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Selección de expediente: 
 

 
 
 
Localización y selección de inscripción y seguimiento: 
 

 
 
 
IMPORTANTE: Nunca se debe dar de alta aquí un nuevo registro. Tampoco se 
deben eliminar registros para mantener coherencia con los datos de matrícula. 
 
Se pincha en el botón verde de modificar y aparecerá la pantalla “Inscripción y 
seguimiento”, que consta de tres pestañas: “Inscripción”, “Miembros Tribunal” y 
“Directores”.  
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3.1.1 Inscripción 
 
En esta pantalla se debe rellenar obligatoriamente el título del trabajo o de 
las prácticas para que posteriormente aparezca informado en el acta el nombre de 
los mismos junto a cada alumno.   
 
Tutor 
Según sea el tipo de asignatura hay que introducir o no datos en este apartado:  

- Para los trabajos fin de Grado y fin de Máster (asignaturas tipo 19 y 13 
respectivamente) no hay que introducir datos pues los directores de los 
mismos se introducen en la pestaña “Directores”. 

- Para las prácticas externas curriculares (asignatura tipo 17) que se 
gestionan como asignaturas especiales, hay que introducir el nombre del 
tutor de la siguiente manera:  

 De la Universidad. Código profesor. Si se conoce el código del profesor se 
 puede introducir directamente. Si no se conoce se puede buscar pinchando 
 en la lupa y aparecerá una pantalla de búsqueda. 
 Externo. Nombre y apellidos. Si no pertenece a la Universidad de Zaragoza 
 se introducen nombre y apellidos y el resto de los datos si se desea.   
 
El resto de los campos de esta pantalla no son obligatorios; el usuario puede 
rellenar el que considere procedente. 
 
Datos de la matrícula y calificación 
En este apartado aparecerán ya informados los datos de asignatura y año 
académico cuando el acta esté abierta. Cuando el acta esté cerrada el resto de los 
campos aparecerán también informados. 
 
A continuación se graba la información introducida en esta pantalla o en el caso de 
los trabajos, se graba ahora o posteriormente una vez que se hayan introducido los 
directores en la pestaña correspondiente.  
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3.1.2  Miembros Tribunal 
 
Esta pestaña no se puede rellenar de forma individual por ser un acta colectiva. Si 
se pincha en ella dará el mensaje: “Para las actas colectivas no se puede acceder a 
los miembros del tribunal si no se ha generado el acta”. 
 
En la gestión de actas colectivas los profesores se graban, una vez generada el 
acta, en la pestaña “Profesores acta” del menú “Gestionar actas”. Una vez grabados 
los datos en el acta, se podrán visualizar también en esta pestaña, “Miembros 
Tribunal”, desde el registro de inscripción de cualquiera de los alumnos incluidos en 
un colectivo. Pero si hubiera que hacer modificaciones deberán seguirse haciendo 
desde la gestión de actas. 
 
 
3.1.3 Directores 
 
Como ya hemos indicado, los directores de los trabajos fin de grado y fin de máster 
hay que introducirlos en esta pestaña (en la inscripción de las prácticas externas 
curriculares no aparecerá esta pestaña puesto que no hay directores de las 
mismas). 
 
Se debe cumplimentar:  
 
Profesor/a 
- Profesor registrado en el sistema. Si se conoce el código del profesor se puede 
introducir directamente. Si no se conoce se puede buscar pinchando en la lupa y 
aparecerá una pantalla de búsqueda. 
Si el profesor pertenece a la Universidad de Zaragoza al introducir el código el 
campo departamento se rellena automáticamente.  
 
- Profesor no registrado en el sistema. Si no pertenece a la Universidad de 
Zaragoza se introducen nombre y apellidos y el resto de los datos si se desea.  
En este caso hay que informar también sobre la procedencia de dicho profesor.   
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3.2 GENERAR ACTAS ESPECIALES 
 
A continuación se genera el acta. 
 
Exámenes 
 - Actas de examen 
  - Generar actas especiales 
 
Se introducen los datos de centro, año académico, asignatura, plan y convocatoria. 
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IMPORTANTE: La primera vez en un año académico que un alumno o colectivo de 
alumnos defiende el trabajo fin de Grado o fin de Máster, o se van a califican las 
prácticas externas curriculares, se selecciona siempre la primera convocatoria 
asociada al mes que le corresponda (ej.: 1ª convocatoria septiembre, octubre, 
noviembre o diciembre). Para el alumno o alumnos que no se presenten o 
suspendan en dicha convocatoria, se les generará además una 2ª convocatoria. 
 
Al aceptar aparecerá la pantalla con los alumnos matriculados, en la que se marca  
los que tienen que estar incluidos en el acta. Los que no se seleccionen en este 
momento, se podrán seleccionar posteriormente para que queden incluidos en otra 
acta, no en otra versión, sino en una nueva con un nuevo colectivo. 
 
 

 
 
 
Al generar aparecerá el aviso de que el colectivo no está informado. Su introducción 
no es obligatoria, si se quiere se puede introducir una descripción para identificarlo. 
Si no se introduce ninguna descripción aparecerá en blanco en el acta. 
 
Se acepta y la aplicación adjudicará automáticamente un número consecutivo de 
colectivo empezando por el 100. 
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Aparecerá la pantalla de “Consola de gestión de colas de ejecución e impresión”: 
 

 
 
 
Se puede marcar si se quiere recibir notificación al terminar el proceso y el archivo 
adjunto que indica si el acta se ha generado correctamente. Para ello se introduce 
la dirección de correo. Si no se quiere se desmarcará la opción “Enviar por email”. 
Se acepta. 
 
En ambos casos se puede consultar la ejecución del proceso y posteriormente el 
resultado mediante las pestañas procesos y listados respectivamente situados en la 
parte superior de la pantalla. 
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3.3  GESTIONAR ACTAS  
 
Seguidamente se gestiona el acta. 
 
Exámenes 
 - Actas de examen 
  - Gestionar actas 
 
Se introduce el año académico, centro y asignatura y aparecerá una pantalla 
emergente con el plan o planes asociados a la asignatura. 
 
 

 
 
 
Se pincha en el plan que corresponda y se busca el acta. Aparecerá el acta ya 
generada y con el número de colectivo que le ha adjudicado la aplicación.  
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Todos los colectivos que haya para el acta aparecerán en esta pantalla:  
 

 
 
 
Al acta se accede pinchando en la flecha de selección del acta abierta del colectivo 
que se quiera seleccionar, se introduce la contraseña (A con código de centro, por 
ejemplo, para la Escuela Universitaria de Ciencias de la Salud, A127) y aparecerá la 
pantalla siguiente: 
 
 

______________________________________________________________________ 
Unidad Sigma/Vicegerencia Académica-UZ  Junio 2014 

 
12/17 



EXÁMENES Manual de gestión de actas de TFG, TFM y Prácticas externas              v.2 
 

 
 
 
3.3.1 Consultar acta 
 
Pantalla informativa con el estado del acta. 
 
 
3.3.2 Marcar alumnos 
 
Aparecerán los alumnos que se han seleccionado al generar el acta. 
 
 
3.3.3 Calificar alumnos 
 
Se introduce la calificación de los alumnos, se selecciona el mes que corresponda 
a la convocatoria y se graba.  
 
 
3.3.4 Profesores acta 
 
Son de obligado cumplimiento los campos: “Profesor”, “Cargo dentro del Tribunal”, 
“Departamento” y “Orden”. Estos datos se pueden modificar o eliminar pinchando 
en el icono correspondiente.  
 
Una vez grabados los datos de los profesores, éstos aparecerán informados 
también en la pestaña “Miembros Tribunal” de “Inscripción y seguimiento”, aunque 
las modificaciones no se deberán hacer desde esta pestaña sino desde la propia 
acta. 
 
 
3.3.5 Cerrar acta 
 
Esta pestaña solo aparece cuando hay al menos tres profesores grabados en la 
pestaña anterior, “Profesores acta”.  Se acepta. 
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Al aceptar aparece la pantalla habitual de “Consola de gestión de colas de ejecución 
e impresión”. Se puede marcar si se quiere recibir notificación al terminar el 
proceso. Para ello se introduce la dirección de correo. Si no se quiere se 
desmarcará la opción “Enviar por email”. Se acepta. 
 
En ambos casos se puede consultar la ejecución del proceso y posteriormente el 
resultado mediante las pestañas procesos y listados respectivamente situadas en la 
parte superior de la pantalla. 
 

 
 
 
3.3.6 Listado fin de estudios 
 
Se puede obtener el listado de cada acta mediante esta pestaña, tanto con actas 
abiertas, con calificación o sin ella, como cerradas.  
 
Al pinchar en esta pestaña aparecerá la habitual pantalla de “Consola de gestión de 
colas de ejecución e impresión” en la que se puede marcar si se quiere recibir 
notificación y listado al terminar el proceso. Para ello se introduce la dirección de 
correo. Si no se quiere se desmarcará la opción “Enviar por email”. Se acepta. 
 
En ambos casos se puede consultar la ejecución del proceso y posteriormente el 
resultado mediante las pestañas procesos y listados respectivamente, situadas en 
la parte superior de la pantalla. 
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Este listado es el mismo, con algunas diferencias, que se obtiene desde el menú 
Listados, explicado a continuación en el punto 4. Listados. 
 
 
4.  LISTADOS 
 
4.1 Listado fin de estudios 
 
Las actas cerradas se pueden volver a imprimir, además de en la pestaña “Listado 
fin de estudios” de la gestión de actas, dentro del módulo de Exámenes en el 
siguiente menú: 

 
- Listados 

- Listado actas especiales 
- Listado fin de estudios 

 
 
La diferencia con el anterior listado es que desde este menú se pueden seleccionar 
una o varias actas por plan, asignatura, convocatoria, versión y colectivo, mientras 
que con el anterior solo se pueden obtener de una en una. 
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Una vez introducidos los datos necesarios la aplicación nos remite a la pantalla de 
siempre “Consola de gestión de colas de ejecución e impresión”. 
 
 
4.2 Listado alumnos asignaturas especiales 
 
Con este listado se pueden obtener, en formato Excel, los datos de los alumnos 
matriculados en los trabajos FFG, TFM y Prácticas externas curriculares (NIP, DNI, 
título, calificación, directores, tribunal, etc.).  
 
Se puede obtener por académico, centro, plan, tipo y código de asignatura. 
 
Exámenes 

- Listados 
- Listado alumnos asignaturas especiales  
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