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INTRODUCCION

En el moédulo de Exdamenes de SIGMA se realizan los procedimientos para la gestion de actas de examen,
mantenimiento de profesores tribunal, gestién de convocatorias, listados, evaluacion por compensacion y
firma electrénica de actas.

m La direccién para acceder al modulo de Examenes Sigm@ es la siguiente:
https://sia.unizar.es

La identificacion es usuario/NIP y contrasefia administrativa. En la parte izquierda se encuentran el conjunto
de aplicaciones a las que se tiene acceso en funcion de cada perfil. Pulsando en la aplicacion
correspondiente, en este caso "Examenes”, aparecen las opciones de menu especificas de la misma y, dentro
de cada opcidn, los submenus correspondientes.

En la parte superior se encuentra, entre otras, la pestafia "Mis Aplicaciones" que permite volver al men( base
para escoger otra aplicacidn; en este apartado también se encuentra la pestafa "Mi cuenta” que permite ir al
repertorio de listados emitidos por el usuario.

Universidad

Zaragoza

Eximenes Usuario/a -

Mis Aplicaciones Mi cuenta Soporte Desconexién

© Actas de examen

© Mantenimientos

© Gestion de convocatorias
© Listados

Prog Internacional(alumnos que se
van)

Inclusién individual
© Evaluacién compensacion
© Gestiones Firma Digital

s Universidad
A0l Zaragoza

1542

1. ACTAS DE EXAMEN

-

Dentro del menu “Actas de examen” se gestionan los siguientes procesos:

© Actas de examen

Generar actas (masiva e individualmente) Generar actas
Borrar actas Borrar actas
Gestionar actas Gestionar actas
Recierre actas Recierre Actas

Generar actas especiales

Generar actas especiales
Inscripcién y seguimiento
Buscador de colectivos

Inscripcion y sequimiento

Buscador colectivos
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1.1. GENERAR ACTAS

Desde este menu se pueden generar actas individualmente o un conjunto de ellas, dependiendo de la
selecciéon que se realice. Aunque para la generacién individual es mas comodo y rapido hacerlo desde el
menu Gestionar actas, explicado en el punto 1.1.1 de este manual, Generacion individual de actas.

m Actas de examen > Generar actas

© Actas de axamen

Borrar ctas
Generar actas
Gestionar actas
Fecierre Actas Adhn seadémicn 202324 Aol v
Gonerar sctas especiales Centre 100 - Facultad de Cencis -
Inseripeian y seguimiensa Estudio sesda 0
Buscador colectivas Estudia hasta. e |
Plan desde 0
& Mantonimientes
Plan hasts S e
© Gestion de eamvocatarias
Asignatura desd 0 51
© Listados S 82
Prog L 9 s | 3
van)
Grupo desde o
Inclusite indrvidusl
Grpa hasts s
© Evaluscién compensackin Tivs portode / Volot pork -
& Gestiones Firma Digital Convocatoria 1w
Gemerar todas Las actas

Se deberan informar los datos pertinentes de acuerdo con las actas que se pretendan generar: afio
académico, centro, plan, tipo/valor periodo (anual, semestral...), convocatoria, etc.

Una vez realizada la seleccion se pulsar “Aceptar” y aparecera la pantalla “Consola de gestion de colas de
efjecucion e impresion”y se procesa:

| CONSOLA DE GESTION DE COLAS DE EJECUCION E IMPRESION

Aplicacitn: EXAS Progiama: ( Actas

Fouma de ejecucion

Interactiva

* Batch

Cola de ajecucion: Coda para EXAS -

Diterido

Hotificaclén de proceso y envit de listados
O] Recibir notificacion al linalizar ¢l proceso

Correo electrénico

Listados para gonerar

¥ | Lisade Formaio | Idioma + Enviar por correa

incidencias generar o “ o — >

@ Cancelar « Procesar

Unidad Sigma/Vicegerencia Académica Abril 2024 5/50




Manual de Usuario Examenes Sigm@ Examenes sigm@

En esta pantalla se puede marcar si se quiere recibir notificacion al terminar el proceso y el archivo adjunto
con el resultado del mismo; para ello se introduce la direccidon de correo. Si no se desea recibir el correo se
desmarca la opcion “Enviar por email”.

En ambos casos se puede consultar la ejecucion del proceso y posteriormente el resultado en Procesos y
Listados respectivamente, de la pestafia “Mi cuenta” situada en la parte superior de la pantalla.

Universidad

Zaragoza

Bximenes Usuario/s | Perfil:SEXA Clave: D000

Mis Aplicaciones Micuenta - [LELLE Desconexidn

© Actss de examen Y ctes de examen> Ge Listados

Generar actas. Procesas

Cada proceso genera un archivo con el NIP del usuario y el dia y la hora en que se ha realizado. Pinchando
en el archivo correspondiente se abrira un documento en formato pdf o excel en el que se puede consultar el
resultado del proceso. Los archivos también se pueden borrar, descargar y/o enviar por correo electrénico
pinchando en el icono correspondiente.

Archivos
L] 0 oo =
|_].ﬂu|i(mi<|||1"\. ExX i@ Mombre Tamafio Fecha modificacidn
st
EXAS Ox 2@ L 28,02,7024,11.38 R 2632 byes 26/02/24 11738
[”“‘““ OxXx 2@  UistadoEstadoActas 26,02.2024,11,37.02,683.x15 53154 byies 260274 1037
ogs
SEGRE Ox 2@  ListaooEstadoActas 26,02.2024.11.30.50.42 s 53154 bytes 2602724 1130
- DATQ
gete Ox 22 _EXAS reimpresionl?_16,02.2024,11.28.48,834 pdl 7657 bes 2602724 1128
::i: OxX 2@  LintadeMumAsiglsp_26.02,2024.11,13.30.102.x1s 28564 bytes 260224 1143
- GES

En la generacién de actas se obtiene el fichero de “/ncidencias del proceso de generacion de actas” que
contiene las incidencias del proceso y el identificador de la operacion.

T UniversidadIncidencias del proceso de generacion de actas s
Al Zaragoza

1542

26/02/2024 11:39:05

Identificador operacidn@z‘izaﬂﬂ 13620A-0 >

Total Actas: 146

100 1 26403 1 0 N A-0 Acta generada correctamente

100 1 26405 1 0 N A-0 Acta generada correctamente
100 1 26405 1 0 S A-0 Acta generada correctamente

En primer lugar aparecen las actas que han sido generadas correctamente y a continuacion las actas con
errores que, por tanto, no han podido ser generadas. En este Ultimo caso aparecera el motivo por el que no
se han podido generar.
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100 1 27200 88 0 A-0 No existen alumnos para esta
convocatoria

100 1 27201 88 0 A-0 No existen alumnos para esta
convocatoria

Si por error se ha hecho una generacion masiva de actas, se pueden borrar todas al mismo tiempo (proceso
explicado en el apartado 1.2. Borrar actas), mediante el identificador de la operaciéon que figura en la parte
superior del listado de incidencias.

1.1.1. Generacion individual de actas

Aunque se pueden generar individualmente actas desde la opcion explicada en el apartado anterior, 1.1
Generar Actas, cuando no se trata de una generacion masiva es mas comodo y rapido hacerlo desde el men
Gestionar Actas.

m Actas de examen > Gestionar actas

En la pantalla “Seleccidon de actas” se rellenan los campos con los datos del acta que se va a generar (Afo
académico, Centro, Asignatura, Grupo y Convocatoria) y se busca. Si hace falta se puede consultar
asignatura y grupo.

Tras pulsar el botén “Buscar” aparece la siguiente pantalla en la que se visualizara el acta resumen:

© Actas de examen

Generar actas
EBorrar actas
Seleccién de actas

Gestionar actas
Ridiore Actas Afio académico 2023724 Anual v
Generar actas especiales Centro 100 - Facultad de Cendias v
Inseripeion y seguimiento Mslgnatura 27202 51
Buscador colectivos e

Grupo 1 7]

© Mantenimientos Convecatoria 1-Mayo v

© Gestién de convacatarias =
© Listades

Prog Internacional{alumnos que se

e R Colective B Tibunal B Descripeién colective Version B Situacidnacta B Comtrolacta ¥ Tipoversian 6

p o N ACTA GLOBAL o Resumen Resumen
© Evatuscién compensacién o

-

o 5 T ACTA GLOBAL o Resumen ReSumen
© Gestianes Firma Digital

Pulsando en el bot6n “Seleccionar” ° se accede a la siguiente pantalla en la que se introduce la palabra
clave de acceso a las actas (A seguida del codigo del centro, por ejemplo A100 para la Facultad de Ciencias).
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Mis Aplicaciones Mi cuenta Soporte Desconexion

Actas de examen = Gestionar actas

Acceso a las actas de examen

Palabra clave de acceso a las actas:

=3 =3

Al pulsar “Aceptar” aparecera la siguiente pantalla con el siguiente mensaje: “No hay alumnos asignados al
acta, primero debe abrir el acta”.

Actas de examen > Gestionar actas

Centro 100 F. Ciencias

Afio acad./semestre 2023724 Anual Convo. 1 - Junio
Asignatura 27202 Matematicas Grupo 12
Colectivo 0 ACTA GLOBAL Tribunal N
Situacién acta N No generada Version Resumen
Estudios 127 Quimica Control Acta

Seleccionar Acta Consultar acta Abrir acta

Mo hay alumnos asignados al acta, primero debe abrir el acta

I S R

AIL CL Manaiie 21101, Manat Lo4ooraow o¥as32

Pulsando “Abrir acta” aparecera la siguiente pantalla con la pregunta “Desea realizar la apertura del acta” y
se acepta.

Seleccionar Acta Consultar acta

ZDesea realizar la apertura del acta?

La aplicacion informara de que el acta ha sido generada correctamente y se pulsa “Volver”.
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Actas de examen > Gestionar actas

o Acta generada correctamente

En la siguiente pantalla aparece el acta generada:

Actas de examen > Gestionar actas

Centro 100 F. Ciencias

Ano acad./semestre 2023/24 Anual Convo. 1 - Junio

Asignatura 27202 Matematicas Grupe 12

Colectivo 0 ACTA GLOBAL Tribunal N

Situacion acta A Abierta Version 1

Estudios 127 Quimica Control Acta d:f‘;r;g;lrv'sm bueno

Seleccionar Acta Consultar acta Marcar alumnos Calificar alumnos Profesores acta Estadisticas Lista de Notas

Pulsando en “Seleccionar Acta” se visualizara la version 1 con Situacion acta “Abierta”.

Artas de examen > GEstonar actas

Afio académico 2023/24 Anual v

Centro 100 - Facultad de Ciencias v
Asignatura 27202 5]

Grupo 12 51

Convocatoria 1-Junio v

ACTA GLOBAL Resumen Resumen

_ Colectivo (:] Tribunal ;] Descripcion colective Situacion acta 8|  Control Acta B
x P 0 N 0

k P X 0 N ACTA GLOBAL 1 Abiera Normal

El acta generada se puede seleccionar, consultar a los alumnos que estan incluidos o eliminarla, pulsando en
el icono correspondiente.

Accediendo con la palabra clave de acceso (A seguida del cédigo del centro) a la correspondiente pestafia, se
pueden introducir las calificaciones, cerrar el acta, etc., procedimientos explicados en el apartado 1.4
Gestionar actas.
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1. 2. BORRAR ACTAS

Hay dos procedimientos para borrar actas generadas o versiones de actas abiertas:

m pulsando en “Eliminar” X del acta seleccionada
m o bien desde el menu:
Actas de examen > Borrar actas

Esta Ultima opcidn permite el borrado de dos formas diferentes:

m “Con identificador”, mediante el identificador que genera el listado de Incidencias del proceso de
generacion de actas, se borraran al mismo tiempo todas las actas generadas en ese proceso.

m “Sin identificador”, introduciendo unos valores determinados se borrardn todas las actas que
cumplan esas condiciones.

Borrar sctag
Borrar Actas
Gestlonar actas.

Raclems Actas Ao acagémice 2023240 v
GUIRTAN 3Ctas Hpelales
Inseripeidn y sequimienta
o O Con idenuficador
Identificader

O Mantenimientas
© Gastlédn de convocatorias
O Listages
e @ Sin idernificadar
Prog intemacional{sliamnes que se Centra desde 100 - Fanutnd de Ciencias v

van)
Centra hasta 9599 - ST ADSCRIPCION v b
tia Inabiaiat
Asignatura desde 0 5 Asignatura hasta w00 g
© Evaluacion compensacion
Grupe desse ] Gnapo hasta P95
O Gestiones Firma Digital
Comvocatoria desde 1w Comvocatoria hasta 3w
Tribunal Todos -
@ iversioan Colectivo desde 0 Colectivo hasta %
Wersion acta desde 1 Versidn acta hasta L
o Acoptar

Para borrar actas o versiones de actas, éstas tendran que estar abiertas y no tener calificaciones
introducidas. Si ya tuvieran calificaciones, previamente habra que borrar estas calificaciones.

m No es posible borrar actas o versiones de actas que estén ya cerradas, o abiertas con alumnos de
baja automatica.

m En las versiones posteriores a la 1, ademéas de lo anterior, si hay alumnos marcados, deberan
desmarcarse previamente para que se pueda borrar la version.

Una vez realizada la seleccion se pulsa “Aceptar” y aparecera la pantalla “Consola de gestion de colas de
gjecucion e impresion”y se procesa. Se puede marcar si se quiere recibir notificacion al terminar el proceso y
el archivo adjunto con el resultado del proceso; para ello se introduce la direccién de correo. En caso
contrario se desmarca “Enviar por correo”.

En ambos casos se puede consultar la ejecucidn del proceso y posteriormente el resultado en Procesos y
Listados respectivamente, de la pestafia “Mi cuenta” situada en la parte superior de la pantalla.
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Mis Aplicaciones m Soporte Desconexidn
1 -

Listados

Generar actas Procesos

—
Gestlonar actas

FRecierre Actas ARo scadémica J073/24-0 ¥

-— . . i i 11
Sas Universidadincidencias del proceso de borrado de actas

Al Zaragoza

15412

Identificador operacion: 1168181201141529

Total Actas:2
100 1 27202 1 0 N A-0 Versién del acta borrada
correctamente
100 1 27202 12 0 N A-0 Version del acta borrada
correctamente

En el caso de que el acta no se haya podido borrar porque tiene alumnos ya calificados o marcados, la
aplicacion no la borrara y el fichero informara de la situacion. Si es necesario borrar el acta hay que proceder
como se ha indicado con anterioridad, es decir, blanqueando las calificaciones y desmarcando a los alumnos.

1. 3. GESTIONAR ACTAS

m Actas de examen > Gestionar actas

Para gestionar actas el primer paso es generarlas desde uno de los siguientes mendus:
m Generar actas (1.1 Generar actas)
m Gestionar actas, abriendo individualmente cada acta (1.2. Generacion individual de actas).

Actualmente en Sigma estan de alta los siguientes colectivos de actas:
m colectivo 0 acta sin tribunal, con la descripcion “ACTA GLOBAL”
colectivo 0 acta de tribunal, con la descripcion “T. ACTA GLOBAL”
colectivo 0 acta de tribunal discrecional, con la descripcion “T.D. ACTA GLOBAL”
colectivo 30, con la descripcién “Curso tutelado homol. Tit”
colectivo 35, estudiantes visitantes
colectivo 40, con la descripcién “Adelanto examen”
colectivo 50, con la descripcion “Estudios interuniversitarios”
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Los alumnos de la Universidad de Zaragoza que se matriculan en programas de intercambio fuera de la
Universidad, tanto nacionales como internacionales, no se gestionan desde este mend, sino desde la opcion
Programa Internacional (alumnos que se van), explicado en el apartado 5.

1.3.1. Seleccion de actas

En “Seleccién de actas” se cumplimentan los datos del acta a gestionar (Afio académico, Centro, Asignatura,
Grupo y Convocatoria). Se pueden consultar asignatura y grupo pinchando en el correspondiente icono.

Una vez cumplimentados todos los campos se presentaran todas las actas existentes, independientemente de
su situacion, en funcién de los colectivos definidos.

Seleccion de actas

Afio académic
Centra
Asignatura
Grupo

Convocatoria

202329 Anual v
100 - Facultad de Chencias
17202 51

12 5]

1< Junio v

Al buscar apareceran las actas alin no generadas (éstas de momento solo tendran version 0 “resumen”) y las
ya generadas con todas sus versiones. Sélo se mostraran las actas que tengan alumnos incluidos.

La primera vez que se accede a un acta generada se visualizaran las versiones 0 y 1, con la situacion del acta
“Abierta”.

Se puede seleccionar, consultar a los alumnos que estan incluidos, o eliminarla, pulsando en el icono
correspondiente.

Afo scadémien
Centro

Asignatura
Grupa

Convecataria

202324 Anual v

100 - Facultad de Clencias
27202 5}
12 5

1- Junia w

kP [ H ACTA GLOBAL o Resumen Resumen

& Pl L N ALTA GLOBAL 1 Ablerta HNoemal

El acta se selecciona pulsando el icono y aparecerd la siguiente pantalla en la que se introduce la
palabra clave de acceso a las actas (A seguida del cddigo del centro, por ejemplo A100 para la Facultad de
Ciencias). La introduccion de la palabra de paso es un control de la aplicacién para no permitir el acceso a un
acta a mas de un usuario simultaneamente.
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Centro 100 E_ Coencs

Afia acad.fsemestre 2023/24 Anual Convo.. 1 - Junio
Asignatura FTI02 MatETIC, Grupa 12
Codectivo O ACTA GLOBAL Tribunal N
Situacién acta A Ablerta Warsién 1
Estudios 127 Quimica Control Acta

Seleccionar Acta Marcar alumnos Catificar alumnos Profesones acta Estagisticas Lista de Notas

Apellicos y nombre L (] L] HIA o Callficacién | Hota num. Estado

Cada acta consta de las siguientes pestafias:

m Seleccionar acta, devuelve a la pantalla anterior de seleccién de actas.
m Consultar acta, es la opcidn que sale por defecto al acceder a un acta.

m Marcar alumnos, en la version 1 saldran ya marcados todos los alumnos matriculados en ese grupo y
colectivo de la asignatura. En versiones superiores a la 1 hay que marcar a los que se quiere
modificar.

m Reabrir acta, aparecera en el caso de actas ya cerradas. Permite reabrir el acta, lo que generara una
nueva version.

m Calificar alumnos, pestafia en la que se introducen las calificaciones.

Profesores acta, se pueden introducir, consultar o modificar los profesores asociados al acta. En la
versién 0 no aparece esta pestafia.

Estadisticas, para obtener datos estadisticos de las calificaciones del acta.
Cerrar actas, esta pestafia aparece cuando ya estan introducidos los profesores correspondientes.
Lista de notas, para obtener una lista de los alumnos del acta.

Obtener acta, esta pestafia aparece una vez cerrada el acta y se puede imprimir y/o descargar.

1.3.2. Consultar actas

Es la pestafia que aparece por defecto al acceder al acta y en ella se puede consultar a los alumnos que
contiene, con sus calificaciones (cualitativas y cuantitativas) si las tiene introducidas.

1.3.3. Marcar alumnos

Cuando se genera un acta se crea automaticamente la version 1. En esta version estan incluidos siempre
todos los alumnos matriculados en ese grupo y colectivo y no pueden desmarcarse. En determinadas
circunstancias hay que darlos de baja manualmente, si no tienen calificacién, asi como reactivarlos, aunque
en casi todos los casos es la propia aplicacion la que realiza la inclusion/exclusion del alumno en el acta.
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Seloccionar Acta Consultar acta Marcar alumnos Calificar alumnos Profesares acta Estadisticas Lista de Notas

HIA B| Calificacion | Estadn ul Vers.

Alts &n 1n versidn 1

@ 1
@ 1 Alts e la versidn 1
@ 5

Alla e la vession 1

En versiones superiores a la 1, hay que marcar solo a los alumnos que tienen que figurar en dicha
version, pero el resto no deben marcarse. A la izquierda del nombre de cada uno aparecera la caja de
seleccion en la que se marca a cada alumno que tiene que estar activo en esa version, y se graba.

Se fuera necesario se puede marcar o desmarcar a todos los alumnos al mismo tiempo seleccionando
“Marcar” de la parte superior. A continuacion se pulsa “Grabar”.

O N presentadn A en el arm 1 [ |

Ha presentadn Al en el acm 1 | v

O No presenradn Alm en el arm 1 [ v

Cuando se han hecho modificaciones en matricula, tanto para afiadir como para eliminar asignaturas, o en
actas anteriores o posteriores que impliquen cambios de supera a no supera o viceversa, los alumnos podran
ser incluidos o excluidos de la version correspondiente.

e Sobre los alumnos mostrados en el acta se pueden realizar:

m Inclusiones

En versiones superiores a la 1, incluir en esa version alumnos que estan de alta en el
acta, marcandolos en su caja de seleccion. Si por algun otro motivo no se puede incluir a
un alumno, la descripcion del motivo aparecera en la parte inferior de la pantalla.

Incluir alumnos que inicialmente no figuraban en el acta. Cuando se producen cambios
en la situacién de un expediente debe ser el propio programa el que realice la inclusion
del alumno en el acta. Por ejemplo, si se modifica la matricula afiadiendo una asignatura;
si una calificacion de afios previos pasa de superada a no superada, etc. Para eso el acta
o0 la versién de la misma debe estar abierta.

Pero si por el motivo que sea el programa no realiza la inclusién, ésta se debera realizar
mediante la opcién “Inclusion individual”, explicada en el apartado 6 de este manual.

&)

Volver a incluir en la versién, mediante el icono “reactivar” , alumnos que habian

sido dados de baja manualmente.

m Exclusiones

Excluir alumnos de la versién, desmarcando la caja de seleccion asociada al alumno y
grabando. Igualmente solo es posible en versiones superiores a la 1, ya que en la version
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1 estan siempre incluidos todos los alumnos matriculados de esa asignatura y grupo. Si
por algin motivo no se puede excluir al alumno de la versidn, la descripcion del motivo
aparecera en la parte inferior de la pantalla.

Excluir manualmente alumnos del acta versibn 1 (esto debe hacerse solo
excepcionalmente), pulsando en el icono “baja” @

1.3.4. Ccalificar alumnos

En esta pestafia apareceran las calificaciones que introducen tanto los profesores, por la aplicacién CDS,
como las secretarias.

En la parte inferior de esta pestafia se visualiza el nimero de alumnos de esa versién del acta, la fecha de
apertura y la de cierre, si ya lo estuviera.

Actas de examen > Gestionar actas

Centro 100 F. Ciencias

Afio acad./semestre 2023724 Anual Convo. 1 - Junio
Asignatura 27202 Matematicas Grupo 12
Colectivo 0 ACTA GLOBAL Tribunal N
Situacion acta A Abierta Version 1
Estudios 127 Quimica Control Acta

Seleccionar Acta Consultar acta Marcar alumnos Calificar alumnos Profesores acta Estadisticas Lista de Notas

|
I S T S

10 Sobresaliente v
Sin calificacidn v
3 Suspense v

7.2 Motable v

8 Motable

Se introduce la calificacion cuantitativa o numérica y aparecera asociada la calificacion cualitativa
correspondiente. Al introducir las calificaciones numéricas 0 y 9 o superiores, aparecera el mensaje “Existen
varias notas equivalentes”. Al aceptar saldra un desplegable para escoger la que se desea introducir, y se
graba.

IMPORTANTE: una vez introducidas las calificaciones hay que grabar, porque en caso contrario al cerrar el
acta todos los alumnos a los que no se les ha grabado una calificacion, apareceran con “No presentado”. En
este caso la aplicacion avisa mediante el mensaje: “Existen alumnos sin calificacion, serdn calificados con
"NP” ;Desea continuar con el cierre del acta?”.

Este mensaje aparecera siempre que al cerrar un acta haya al menos un alumno sin calificacion, por tanto,
los NP no hace falta introducirlos, pues por defecto los alumnos no calificados tendran esta calificacion.

Cuando hay muchos alumnos que calificar es aconsejable grabar de vez en cuando esta pantalla, ya que si
por error se sale de la aplicacion, se perderian todos los datos que no se hubieran grabado.
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1.3.5. Profesores acta

Los profesores de un acta son aquellos que tienen responsabilidad de firma en el encargo docente anual de
esa asignatura y grupo (POD). En las actas ordinarias apareceran ya informados en esta pestafia. Los
profesores que excepcionalmente se introduzcan desde esta pestafia, éstos no la van a ver desde CDS, pero
el acta, si es electronica, ird al circuito de firmas.

Esta pestafia aparece en versiones superiores a la “0 Resumen” y en ella se visualiza el nUmero de alumnos
que tiene el acta.

Seleccionar Acta Consultar acta Reabrir acta Profesores acta Estadisticas Lista de Notas

NUmero de alumnos del acta

Profesor

ar

® Codigo 0
O Nombre
Correo electrénico

Centro/Departamento
® 100 - Facultad de Ciencias v
O 9999

Orden 0

I cou o oo
1

F x 2005 Dp. Matemtica Aplicada

E x 2005 Dp. Matemética Aplicada 2

Si excepcionalmente hay que dar de alta nuevos profesores hay que cumplimentar los siguientes campos:

m Profesor

[ .

Se introduce el cddigo del profesor (si no se conoce se consulta pulsando en el boton £ ) y apareceran
cumplimentados codigo de profesor, apellido y nombre y departamento.

m Centro/departamento
Este campo aparecera ya informado al introducir el profesor.

m Orden
En cada registro hay que introducir el orden de firma de cada profesor en el acta.

Se graban los datos y éstos apareceran en la parte inferior de la pantalla. Cada registro se puede modificar

(centro y orden asignado) o eliminar pulsando en el correspondiente icono E X .

1.3.6. Estadisticas

En esta pestafia se puede obtener una estadistica de las calificaciones de los alumnos del acta.
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Al seleccionar la pantalla aparecera la pantalla de “Consola de gestion de colas de ejecucion e impresion”y
se procesa. Se puede marcar si se quiere recibir notificacién al terminar el proceso y el archivo adjunto con el
resultado del proceso; para ello se introduce la direccion de correo. Si no se desea recibir el correo se
desmarcara la opcién “Enviar por email”.

En ambos casos se puede consultar la ejecucidn del proceso y posteriormente el resultado en Procesos y
Listados respectivamente, de la pestafia “Mi cuenta” situada en la parte superior de la pantalla.

«s  Universidad Estadisticas
Ml Zaragoza
Datos de la asignatura 25/02/2024 11:29:13
Afic académico 2022
Asignatura 27202 Matematicas
Centro 100 Facultad de Ciencias
Grupo 12 Tipo de docencia TEORIA
Créditos 12.0 Periodo Anual

Profesores responsables

Convocatoria 1
Version Acta 1

Codi D ipcion d lifi Al P .
NP No presentado 12 20,69%
S Suspenso 24 41,38%
A Aprobado 15 25.86%
N MNotable 5 8,62%
SB Sobresaliente 1 1,72%
M Matricula de honor 1 1,72%
Nimero de alumnos 58

Alumnos presentados a examen 46 79,31 %
Alumnos no presentados a examen 12 20,69 %
Alumnos presentados que superan examen 22 47,83 %
Alumnos presentados que no superan examen 24 5217 %
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Estadistica Porcentual

|- No presentado @ Suspenso @ Aprobado © MNotable @ Sobresaliente © Matricula de honor

Estadistica Alumnos

mMumero de alumnos

[=T ol RTTE RRR T
1 R T ey

MNotas

|® o presertado m Suspense = Aprobade  Notable m Sobresaliente -« Matriculs de honor|
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1.3.7. Cerrar acta

El cierre de actas es el proceso por el cual las calificaciones pasan a los expedientes de los alumnos. En
asignaturas ordinarias el profesor o profesores graban, traspasan las calificaciones y cierran el acta segun se
explica en el apartado 8.1 CDS: Gestion de actas y calificaciones.

Cuando se cierra un acta los alumnos incluidos en esa version deberan estar calificados. Se acepta el cierre
y, si hay alumnos a los que no se les ha introducido la calificacion, o se ha introducido pero no se ha grabado
en la pestafia “Calificar alumnos”, por defecto tendran la calificacion “No presentado”. En este caso
aparecera el mensaje informativo: “Existen alumnos sin calificacion, serdn callficados con NP. ;Desea
continuar con el cierre del acta?”.

Cantro 100 F. Clencias

Ao acad.fsemestre 2023/24 Anual Conva, 1 - Junio
Asignatura 27202 Hatemdticas Grupo 12
Calastive 0 ACTA GLOBAL Tribunat N
Situacién acta A Apéera Versién 1
Estudios 127 Quimica Control Acta

@  Existon alumnos sin calificacién, serin calificados con NP

@  Deses continuar con el cierre del scta?

Al pulsar aceptar aparecera la pantalla “Consola de gestion de colas de efjecucion e impresion”y se procesa.
Se puede marcar si se quiere recibir notificacion al terminar el proceso y el archivo adjunto con el resultado
del proceso; para ello se introduce la direccién de correo. Si no se desea recibir el correo se desmarcara la
opcién “Enviar por email”.

En ambos casos se puede consultar la ejecucidn del proceso y posteriormente el resultado en Procesos y
Listados respectivamente, de la pestafia “Mi cuenta” situada en la parte superior de la pantalla.

Cuando se realiza la peticion de cierre, el acta se queda momentaneamente en estado | (Impresa). De esta
manera ningln usuario puede modificar el acta que se esta cerrando. Si todo ha ido correctamente el estado
del acta cambia de | (impresa) a C (cerrada).

Si ha fallado el proceso de cierre el acta seguira en estado | (Impresa) y el mensaje que genera informara de
que el proceso ha devuelto errores. Si se conoce el error hay que corregirlo y hacer un “Recierre actas”
(procedimiento explicado en el punto 1.5 de este manual).

Este procedimiento cerrard el acta y si no lo hace, el fichero que genera el recierre informara también del

motivo por el que no se ha cerrado, para poder corregirlo. Una vez solucionado el problema que impedia el
cierre, hay que hacer de nuevo un recierre para que el acta quede cerrada.
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1.3.8. Lista de notas

Desde esta pestafia se puede obtener una lista con los alumnos del acta y una estadistica con desglose de
calificaciones. A esta pestafa se puede acceder tanto desde el acta resumen, como desde cualquier version
de la misma.

Al procesar aparecera la pantalla “Consola de gestion de colas de efecucion e impresion”y se procesa. Se
puede marcar si se quiere recibir notificacion al terminar el proceso y el archivo adjunto con el resultado del
proceso; para ello se introduce la direccion de correo. Si no se desea recibir el correo se desmarcara la
opcioén “Enviar por email”.

En ambos casos se puede consultar la ejecucion del proceso y posteriormente el resultado en Procesos y
Listados respectivamente, de la pestafia Mi cuenta situada en la parte superior de la pantalla.

1.3.9. Reabrir acta

Las actas cerradas se reabren para incluir o excluir a algin alumno o para hacer alguna modificacién. Por
ejemplo:

m para matricular a un alumno de una asignatura cuando el acta ya esta cerrada, para que el alumno
guede incluido en dicha acta.

m cuando se reactiva una matricula, hay que reabrir todas las actas en las que el alumno deba
aparecer.

m para anular una matricula o una asignatura.
m para corregir errores en las calificaciones.

Para reabrir un acta se selecciona la ultima version abierta de la misma y se accede como es habitual con “A”
seguida del codigo del centro. A la pregunta “;Desea realizar la reapertura del acta? “se acepta y aparecera
la pestaia “Reabrir acta”.

Seleccionar Acta Consultar acta Profesores acta Estadisticas Lista de Notas

o iDesea realizar la reapertura del acta?

=3 03

Pulsando en “Reabrir acta”y aceptando se creara una nueva version, con todos los alumnos del acta.

IMPORTANTE: Solo hay que marcar a los alumnos afectados por cambios.
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Examenes sigm@

Artas de examen > Gestionar actas

Estudios

Seleccionar Acta

127 Quimica

Estadisticas

Centro 100 F. Ciencias

Ano acad./semestre 2023/24 Anual Convo. 1 - Junio

Asignatura 27201 Introduccién al laboratorio quimico Grupo 12

Colectivo 0 ACTA GLOBAL Tribunal N

Situacion acta A Abierta Versién 2
Control Acta

Lista de Notas

Consultar acta Profesores acta

Diligencias
Apellidos y nombre a8 Calificacién Estado :] -
o | v]

No presentado Alta en el acta 1

No presentado Alta en el acta 1 | v ‘

(] No presentado Alta en el acta 1 [ v]

1.3.10. Aclaraciones sobre la reapertura y cierre de actas

m Cuando hay que modificar una matricula, tanto para afiadir como para anular asignaturas, si las

Unidad Sigma/Vicegerencia Académica

actas correspondientes no estan generadas o esta abierta la version 1, el alumno se incluird o

excluird automaticamente. Si las actas estuvieran cerradas hay que reabrirlas para que el alumno

guede incluido o excluido y posteriormente cerrar las versiones creadas por dichas modificaciones.
Hay un caso concreto en el que no haria falta cerrar el acta con el alumno de baja: si se
reactiva una matricula para luego volverla a anular, anteriormente a la anulacion se
puede desmarcar al alumno y borrar el acta.

Cuando una calificacién cambia de superada a no superada o viceversa se deberd comprobar
la situacién de las actas de las convocatorias posteriores por si hubiera que reabrirlas previamente.
Si se modifica una calificacion de afios previos con la asignatura matriculada en afios académicos
posteriores, pueden darse dos situaciones:
si la calificacion pasa de no superada a superada, hay que anular previamente la
matricula de la asignatura de afios posteriores.
Ademas si en afios posteriores el alumno esta incluido en actas cerradas, hay que reabrir
las actas de todas las convocatorias posteriores para poder realizar la modificacion
correspondiente. Una vez hecha ésta, se cierran las actas. En las convocatorias
posteriores el alumno quedara excluido y se deberan cerrar las versiones creadas por la
reapertura.
si la nueva calificacion sigue siendo de no superada el acta se podra cerrar aunque el
alumno tenga la asignatura matriculada en afios académicos posteriores.

Cuando se modifican o introducen calificaciones de afios previos, el expediente queda en estado
motivo BK “Bloqueado por modificacion de afios anteriores al actual”. Hay que reconstruir el
expediente (Médulo de expedientes), para desbloquearlo y que quede todo correcto.

Si se reabren actas de varias convocatorias hay que cerrarlas por orden, es decir, la convocatoria 1
antes que la 2. Si no se hace asi, en algunos casos ambas pueden quedar impresas.
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m Cuando hay que modificar el grupo de una asignatura a uno o varios alumnos y las actas de
dichas asignaturas estén cerradas, deberan reabrirse tanto las del grupo origen como del destino
para que puedan excluirse e incluirse en las actas correspondientes.

m Cuando un alumno ha agotado el régimen de permanencia en una titulacion o en una
asignatura, el programa lo excluye de las actas de las convocatorias correspondientes, de forma que
cuando se generen las actas ya no aparecera el alumno afectado.

Si se le autoriza a continuar estudios, cuando se genere el acta aparecerd en la misma. Si el acta
estuviera ya generada lo incluird si esta abierta y si estd cerrada se debe reabrir para que se realice
la inclusion.

m No se podra completar el cierre del acta o versién de la misma si existen convocatorias abiertas
anteriores con alumnos incluidos en dicha acta o version.

1. 5. RECIERRE ACTAS

m Actas de examen > Recierre actas

Cuando la aplicacion no ha podido cerrar un acta ésta queda en estado “I” (impresa). En algunas ocasiones
solo con ejecutar este proceso el acta quedara ya cerrada y, si no es asi, el proceso informara del problema
para poder solucionarlo y que el acta pueda cerrarse.

El recierre de actas nunca va a cerrar actas abiertas, solo intenta cerrar actas impresas. Se puede
realizar:

m Recierre por centro. Es un proceso rapido, por tanto, se puede ejecutar en cualquier momento para
todo el centro sin necesidad de lanzar el recierre por asignatura o rango de asignaturas.

m Recierre por asignatura o rango de asignaturas.

© actas ce examen

Generar actas
: Recierre de actas
Gastionar sean
@ Reciers por centro
Rockeme Actas Afo académico 2033/24 Anual v
Generar actas especiales Contra desde 100 = Facultad de Clencias o
Inseripcion y sequimiento Cantre hasts 9999 - SIN ADSCRIPCION v "
Buscader colectivos
© mantenimientos. Recierre por asignatura o rango de asignaturas
© Gestién de canvacatosias
O L EE=D

Prog Intemacional{alimmnes que se

Al aceptar aparecera la pantalla “Consola de gestion de colas de ejecucion e impresion”y se procesa. Se
puede marcar si se quiere recibir notificacion al terminar el proceso y el archivo adjunto con el resultado del
proceso; para ello se introduce la direccion de correo. Si no se desea recibir el correo se desmarcara la
opcién “Enviar por email”.

En ambos casos se puede consultar la ejecucidn del proceso y posteriormente el resultado en Procesos y
Listados respectivamente, de la pestafia “Mi cuenta” situada en la parte superior de la pantalla.
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1. 6. GENERAR ACTAS ESPECIALES

m Actas de examen > Generar actas especiales

En este menu se gestionan las actas de las asignaturas especiales:
trabajos de fin de grado

m trabajos fin de méster

m précticas externas curriculares

m tutelas y tesis doctorales

Las actas especiales son actas colectivas que se pueden generar con uno o varios alumnos de
los matriculados en una asignatura. Cada generacién de un acta crea un colectivo.

Se introducen los datos de centro, afio académico, asignatura, plan y convocatoria, y se
acepta.

© Actas de examen

Generar actas
Borrar actas
: Generar actas espedlales
Gestonar a4
it Aia sesdémico 07324 Anual v
Generar actas especiales Centro 100 - Facultad de Ciencias w~
Inscripeién ¥ seguimiento Plan 453 - Graduado en Mateméticas -
Asignatura 708 B3 Tratajo fin de Grado
© Mantenimientos
Grups o
© Gestién de convocatorias a 4 e
© Listades
e
Prog Internacional(alimmnas que s¢

van)

Al aceptar aparecera la pantalla con los alumnos matriculados en la asignatura. Se selecciona
solo a los que tienen que estar incluidos en ese colectivo, marcando individualmente en la caja
de seleccién de cada uno. También se pueden seleccionar todos pinchando “Marcar”. Los que
no se seleccionen, se podran seleccionar posteriormente para que queden incluidos en un
nuevo colectivo.

Se puede introducir una descripcidon para identificarlo, aunque no es obligatorio, y se pulsa
“Generar”. Si no se ha informado el nombre del colectivo aparecera el siguiente mensaje: "La
descripcion del colectivo no esta informada. ¢Desea continuar?”. En cualquiera de los dos casos
se acepta y la aplicaciéon adjudicarda automaticamente un ndmero consecutivo de colectivo
empezando por el 100.
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Actas de examen > Generar actas especiales

Centro 100

Aho académico 2023/24-0
Asignatura 27023
Grupo 39

Plan 453
Convocatoria 1

Descripcidn del Colectivo

Titulo del trabajo ®

- Graduado en Matematicas

453 - Graduado en Matematicas
453 - Graduado en Matematicas
453 - Graduado en Matematicas

453 - Graduado en Matematicas

ogooos @

453 - Graduado en Matematicas

* Elalumno esta en una acta no cerrada de una convocatoria anterior

** Alumno con Programa de Intercambio

Al aceptar aparecera la pantalla “Consola de gestion de colas de efecucion e impresion”y se procesa. Se
puede marcar si se quiere recibir notificacion al terminar el proceso y el archivo adjunto con el resultado del
proceso; para ello se introduce la direccion de correo. Si no se desea recibir el correo se desmarcara la
opcioén “Enviar por email”.

En ambos casos se puede consultar la ejecuciéon del proceso y posteriormente el resultado en Procesos y
Listados respectivamente, de la pestafia “Mi cuenta” situada en la parte superior de la pantalla.

1. 7. INSCRIPCION Y SEGUIMIENTO

m Actas de examen > Inscripcidn y seguimiento

Al matricular al alumno en una asignatura especial se habrd creado un registro en “Inscripcién y
seguimiento”. IMPORTANTE: No se debe dar de alta ni eliminar desde aqui ningln registro para
mantener coherencia con los datos de matricula.

Se busca alumno y selecciona expediente y aparecera la pantalla “Localizacion y seleccién de
inscripcion y seguimiento” en la que se pincha en el icono de modificacion para introducir
datos.

Actas de examen > Inscripcién y seguimiento > Inscripcién y seguimiento

Localizacion y seleccién de inscripcion y seguimiento

T - T e

27023 2023 3n mediante poli lios de Bernstein ini: y estocasticos

=3 C3
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Aparecera la pantalla “/nscripcion y seguimiento”, que consta de tres pestafias: “/nscripcion”, “Miembros

Tribunal”y “Directores”.

1.7.1. Inscripcion

En esta pantalla se debe cumplimentar:

m Titulo del trabajo o de las précticas.

m Tutor: Para las practicas externas (asignatura tipo 17) que se gestionan como asignaturas

especiales.

m Datos de la matricula y calificacion. En este apartado apareceran ya informados los datos de
asignatura, afio académico y colectivo cuando el acta esté abierta. Cuando el acta esté cerrada el
resto de los campos apareceran también informados.

m Miembros tribunal Directores

Plan 453 - Graduado en Matematicas

Tipo de

asignatura 19 - Trabajo fin de grado v

Departamento P

Titulo

IDIOMAS

Fecha de inscripcion E
Fecha aprobacién del tribunal @

Fecha presentacion lectura E

Lugar 0 - Generica v

Observaciones

Asignatura 27023 - Trabajo fin de Grado
Afio académico 2023/24-0

Calificacién

Colectivo 100

% @
Fecha autorizacién E
#
Fecha generacion de acta 04/03/2024
Estado de acta Abierta

Convocatoria 1

=
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1.7.2. Miembros Tribunal

Esta pestafia no se debe rellenar de forma individual por ser un acta colectiva. Si se pincha en ella dara el
mensaje: “Para las actas colectivas no se puede acceder a los miembros del tribunal si no se ha generado el

acta’.

En la gestion de actas colectivas los profesores se graban, una vez generada el acta, en Gestionar actas >
Profesores acta. Una vez grabados los datos en el acta, se podran visualizar también en esta pestafia
desde el registro de inscripcién de cualquiera de los alumnos incluidos en un colectivo. Pero si hubiera que
hacer modificaciones se deben seguir haciendo desde la gestion de actas.

1.7.3. Directores

Los directores de los trabajos fin de grado y fin de master hay que introducirlos en esta pestafia (en la
inscripcidn de las practicas externas no aparecera esta pestafia puesto que no hay directores de las mismas).

Se debe cumplimentar:

m Profesor registrado en el sistema. Si se conoce el codigo del profesor se puede introducir
directamente. En caso contrario se puede buscar pinchando en la lupa y aparecera una pantalla de
basqueda.

Si el profesor pertenece a la Universidad de Zaragoza al introducir el cédigo el campo departamento
se rellena automaticamente.

m Profesor no registrado en el sistema. Si no pertenece a la Universidad de Zaragoza se introducen sus
datos.
En este caso hay que cumplimentar también su procedencia.

1. 8. BUSCADOR COLECTIVOS

m Actas de examen > Buscador colectivos

En este menu se puede consultar en qué colectivos de actas especiales se encuentra un alumno. Para ello se
busca alumno, expediente y ano académico.

Buscador colectivos
Mombre y apellisas Orscar Costa Reyes
DI 712136578 NIP 735752
Estudios 124 Fisica Tipa de estudios 5 Geado
Plan 447 Graduado e Fisica Especialidad 0
Afo scagémico F0ITI0 W
o=
Agignatura Grupo Asignaturs | Conwoestoria Colsctive
26931 - Trabajo A oé Grade ¥ 101 - Tribunal 24 - Febrern
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Como resultado de la busqueda se muestra la asignatura, grupo, convocatoria y colectivo asignado al
alumno.

2. MANTENIMIENTOS

En este mantenimiento se dan de alta a los profesores de los tribunales obligatorios de 52 y 62
convocatorias; de esta forma, cuando se generen dichas actas, apareceran ya con los profesores
correctamente informados.

Los registros introducidos en un afilo académico se pueden duplicar para el siguiente desde la pestafa
“Seleccionar afio: Mantenimientos de examenes por afio académico”.

@ Mantenimientos

Mantenimientos anuales

2.1. SELECCIONAR ANO (Duplicar profesores tribunal)

®m Mantenimientos > Mantenimientos anuales > Seleccionar afo

En este mantenimiento se pueden duplicar los registros de profesores de tribunal de un afio académico a
otro. Para ello, en la pestafia “Seleccionar Afio” se selecciona el afio de origen pulsando en el icono “duplicar”

s y el de destino del desplegable “Afio académico”.

Mto. profesores tribunal
Mantenimientos de examenes por afio académico

Afio académico 2024/25 Anual v

[T e i e o

2025/26-0
20247250
r. 2023/24-0

s 2022/23-0

Aparecera la seleccion de afios académicos que se quiere duplicar y se acepta.
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Mantenimientos > Mantenimientos anuales

m Mto. profesores tribunal
Seleccion de mantenimientos a duplicar

Afio académico origen ARo académico destino

2023/24-0 2024/25-0

Mantenimento de profesores - tribunal

Una vez duplicados se pueden modificar, dar de baja o de alta los registros de profesores en los que haya
habido modificaciones para el afio académico de destino.

2.2. MANTENIMIENTO PROFESORES TRIBUNAL

m Mantenimientos > Mantenimientos anuales > Mantenimiento de profesores tribunal

Para dar de alta registros en este mantenimiento se introducen los siguientes datos: Asignatura, Cédigo
profesor y Orden profesor.

© actas de examen
© mantenimientos

Martenimientos anuales

© Gestion de convocatorias Seleceionar A Mito. profesores tribunal

© Ustades

Prog Internacional(alumnas que se
var)

Mantenimiento de profesores tribunal

Inclusidn Inahvicual

© Evaluacién compensacién
Afo académics 0237240

© Gestianes Firma Digital cantra 104 - Facultad de Cencias w
Asignatura 5

e

® -

Codigo Profesor i

0 v

Orden Profesor

=3 &3 B3

Al dar de alta una asignatura que tiene varios grupos no hace falta dar un registro para cada grupo de la
asignatura. Por cada asignatura bastard con dar de alta un Unico registro con el cddigo de la asignatura, el
del profesor y orden del mismo. Cuando se generen las actas, todos los grupos de dicha asignatura tendran

esta informacion incorporada.
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Si una vez generada el acta hubiera que hacer modificaciones de estos registros hay dos opciones:
m modificar el registro en este mantenimiento y, si el acta esta abierta y sin calificaciones, borrarla y
volverla a generar.

m modificar el profesor en la pestafia “Profesores acta” del acta, pero en este caso dichas
modificaciones no se traspasaran al Mantenimiento de profesores tribunal.

3. GESTION DE CONVOCATORIAS

Este menu consta de las siguientes opciones: . .
© Gestion de convocatorias

m Gestion de tribunal Gestion de tribunal
m Anulacién de convocatoria Anulacién de convocatoria

m Adelanto de examen Adelanto de Examen

3.1. GESTION DE TRIBUNAL

m Gestion de convocatorias > Gestion de tribunal

En esta opcién se gestionan las actas de tribunal a peticién de alumnos o profesores. De esta manera
se separan en actas distintas a los alumnos de tribunal obligatorio, es decir, alumnos de 52 y 62
convocatorias, de los de tribunal de prueba de evaluacion a peticion de alumnos o profesores.

Las actas y los listados de tribunal a peticion se identifican como de tribunal discrecional (T.D.) para
distinguirlos de las de tribunal obligatorio, por estar el alumno en 52 o 62 convocatoria (T.).

Una vez seleccionado alumno y expediente aparecera la pantalla con las asignaturas en las que se puede
solicitar tribunal. Se marca la convocatoria y asignatura correspondientes y se graba.
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Datos del alumno

Mombre y apellides

N NIA

HIF Expedients
Datos del expediente

Estudios 127 Quimica Tipo de estudios £ Grado
PLn 457 Graduado en Quimica Expecistidad (]

Aho scadémico 2023/24 Anual v

100 F. Ciencies 1 ] [

27218 Ciencia de materiales

100 F Clencias

4
27719 Determinacion exnucnanl 4 100 F. Clencias 1 [ [
37220 Metodalngia y coemrol 8¢ calicad en 4

4

7771 Expectrncopia y propiedides moleey 100 F. Ciensins

ITI2 Peocesers, higiere y seputicled en s 4 100 F. Ciencim

100 F. Clencias

1
1

27725 Trabaje fin de Grade. L] 100 F_ Clencies & NG &
27234 Quimita ceganametitics 1
1

27237 Quimica ooghnica industrisl 100 F. Clencies

27235 Teemolnglas del media amblente 100 F Clencia

100 F Clenclas 1 O O

17240 Arthvidad blaligica de Lz compuest

ELalumng no puede sokiciar ribunal por no haber 3o4ickada s convocasoris earsondineria

LL atumng no pusde SOUCREF tribunsl Qecional pof nd haber Lonsumido LS Convoratonss minimas pars peding

En las convocatorias de las asignaturas en las que no se puede solicitar tribunal aparecera su caja de texto
deshabilitada con un codigo, cuyo motivo y descripcién se puede consultar en la parte inferior de la pantalla,
por ejemplo, tener la asignatura ya superada, estar incluido en tribunal obligatorio, etc.

Cuando se gestiona el tribunal discrecional, dependiendo del estado de las actas, pueden darse las
siguientes situaciones:

m Que el acta no estuviese generada (es la situacion ideal). En este caso al generarla apareceran
el acta global, la de tribunal de 52 y 62 si la hubiera y la de tribunal discrecional, identificada como
T. D (Tribunal discrecional) y descripcién de colectivo T.D. Acta Global.

m Que el alumno ya estuviese incluido en un acta global abierta. Al gestionar el tribunal, el
alumno aparecera de baja en el acta global y de alta en el nuevo colectivo TD acta global. En este
caso, si se desea, se puede borrar el acta global para que, al volver a generarla no aparezca ya en el
acta.

m Con actas cerradas:

Si el alumno esta incluido en un acta global cerrada. No permitird marcar al alumno en
gestién de tribunal. Hay que reabrir el acta origen, marcar al alumno y realizar la gestién de
tribunal. El alumno aparecera ya de baja en la nueva version del acta origen, que hay que
cerrar, y de alta en el acta de tribunal discrecional.

Si ya existiera el acta de tribunal discrecional y esta cerrada. Para que la aplicacion
pueda incluir a un nuevo alumno hay que reabrirla antes de gestionar el tribunal. Si no se
abre previamente, al intentar gestionar el tribunal dara el mensaje: “E/ acta destino (acta con
tribunal) esta cerrada o impresa’.

3.2. ANULACION DE CONVOCATORIA

Este procedimiento se utiliza para realizar anulaciones de convocatorias que permitan que la
presentacion a examen” no compute como convocatoria consumida.

no
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m Gestion de convocatorias > Anulacidon de convocatoria

Se selecciona alumno y expediente. En la siguiente pantalla aparecera una relacion de las asignaturas
matriculadas para el afio académico seleccionado.

Datos del alumno

Hombre y apellidos
- - [
NP Expedignts

Datos del expediente

Estudios 127 Quimica Tipo de estudics 5 Grago
Plan 452 Graduado en Quimica Especialidad o
Afio académico 2023/24 Anual v

27748 Clencis de manerisles

100F. Ciencias Anual 1 [

27119 Determinacion estroctural 100 F. Ciencias Primer semestre

27170 Metedologia y contial de calided on 100 F Ciencin Primer semestie

27271 Especrastopia y propiedades malecy 100 F. Clencims Primer semesere

27222 Precesos, higiene y sequridad en L 100 F. Cleneles Primer semestre

27754 Quimica organometaticn 100 F. Ciencins Segund semenre

27287 Quimica orgimica induorial 100 F, Clencizs Segunde semestre 2

27739 Tewnologias det medio ambiente 100 F. Ciersins Sequnds semestre

4
4 1
4 1
4 3
4 1

2775 Tonbajo in de Grado " 100 F. Ciersiis Anual ] N ]
[ 1
) 1
& 1 :
[ 1

7740 Acvivicnd Biolbgic o 103 compurst 100 F. Clencias Segqunde semenre

1 Ma se puede anular la corvocatoria parque e slumna no ha solicitsdo la comocaorls extracrdinarla

Ma 3¢ purde anular 1a convmeasaria porgue s COVDCALaTa aneeriar na tiens nom
40 8 putde BhuLS La CONVOERToNE porgue deberih Tener una caRCBCHA &0 BLanco en La GIEima verysbn de SCE8 y LAY 10 PREsentads en versionts steriones

4 El plan na prermite snular una corocstorla extracrdinaria

5 EL#tumn 1o puede NULIT SORYDCIDNE pOr Naber Supersds o Conaumikio L3 Convesaonias permickies pars i askgnetss

En la caja de cada asignatura se marca la convocatoria o convocatorias que se quieran anular y se graba. Al
marcar la anulacion de la primera convocatoria automaticamente se habilita la caja de la segunda, por si
hubiera que marcarla también.

Si alguna convocatoria no puede ser objeto de anulacion, su caja de texto aparecera deshabilitada con un
codigo, cuyo motivo y descripcion se puede consultar en la parte inferior de la pantalla, por ejemplo, estar el
acta cerrada, impresa, etc.

En el acta del alumno aparecerd la calificacion AN (anulada), si el acta esta ya generada, o posteriormente
cuando se genere, pasando a formar parte del expediente del alumno cuando se cierre.

3.3. ADELANTO DE EXAMEN

En el Acuerdo de 22 de diciembre de 2010, del Consejo de Gobierno, se establece que “los estudiantes que
tengan pendiente, como maximo, una asignatura anual o dos asignaturas semestrales de caracter obligatorio
u optativo del plan de estudios de su titulacién para estar en disposicién de obtencién del correspondiente
titulo oficial, que hayan sido evaluados previamente de ellas en, al menos, una convocatoria y que se
encuentren matriculados en dichas asignaturas, podran solicitar el adelanto de la prueba de evaluacién de
esas asignaturas a uno de los periodos establecidos en el calendario académico. Este adelanto se concedera
una unica vez”.

Unidad Sigma/Vicegerencia Académica Abril 2024 31/50




Manual de Usuario Examenes Sigm@ Examenes sigm@

Importante: La aplicacion permite realizar cualquier adelanto, es decir, no controla si el alumno cumple o
no con la normativa vigente sobre los adelantos de examenes. Por tanto, no va a validar que el estudiante
tenga pendiente como maximo una asignatura anual o dos semestrales de caracter obligatorio u optativo

para obtener el correspondiente titulo, ni que haya sido evaluado previamente en ellas en al menos una
convocatoria.

m el alumno debe estar matriculado de la asignatura en la que se quiere gestionar el adelanto.

m no hay que crear un nuevo grupo de clase para el alumno que adelanta; seguira estando incluido en
el mismo grupo en el que ya estuviera matriculado con la diferencia de que, en la convocatoria que

adelante, la aplicacion lo incluird automaticamente en un nuevo colectivo, “Colectivo 40, adelanto de
examen”.

A continuacion se explica el procedimiento para gestionar el adelanto de examen y el de la gestion del acta
de examen correspondiente.

m Gestion de convocatorias > Adelanto de examen

Se selecciona alumno y expediente. Aparecera la pantalla con las asignaturas matriculadas para el afio
académico. Se marca en la caja de la que corresponda al adelanto y se graba.

Gestion de convocatorias > Adelanto de Examen

Gestion adelanto de examen

Datos del alumno

Nombre y apellidos

NIP Expediente
Datos del expediente
Estudios 127 Quimica Tipo de estudios S Grado

Plan 452 Graduado en Quimica Especialidad 0

Aho académico 2023/24 Anual v

S I S R S N S N
[m]

27212 Quimica analitica Il 3 100 F_ Ciencias Anual

b

1 ELalumno ha superado la asignatura

2 EL alumno no suspendi6 dos convocatorias el afio anterior

3

EL alumne no estaba matriculado el afio anterior

Si el alumno ya hubiera hecho uso de la primera convocatoria de examen, al ir a gestionar el adelanto de la
segunda, aparecera la primera con su calificacion.

3.3.1. Gestionar actas de adelanto

m Actas de examen > Gestionar actas
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Una vez grabado el adelanto, el acta se gestiona como es habitual (1.3. Gestionar actas), seleccionando
asignatura, grupo y convocatoria.

Se busca el acta y a continuacién de los colectivos habituales aparecera el “Colectivo 40, Adelanto de
examen”. Se selecciona éste, se abre el acta y aparecera el alumno o alumnos a los que se les ha gestionado
el adelanto.

Actas de examen > Gestionar actas

Afio académico 2023/24 Anual v

Centro 100 - Facultad de Ciencias ~
Asignatura 27212 51

Grupo 3 E

Convocatoria 1 - Junio v

o N 0

k P ACTA GLOBAL Resumen Resumen
kP o 5 T ACTA GLOBAL 0 Resumen Resumen
kP 20 N Adelanto examen 0 Resumen Resumen

La Unica diferencia en la gestion de estas actas respecto a otras es que en la pestafia “Calificar alumnos” hay
que seleccionar, mediante el desplegable, el mes correspondiente al adelanto.

Actas de exgmon S Costionacactas
Enero
Cemro | FOUTeT® 100 F._ Ciencias
Afio acad Marzo 2023/24 Anual Convo. 1 - Junio
Asignatul Abril 27212 Quimica analitica Il Grupo 3
Colectiver Mayo 40 Adelanto examen Tribunal N
Si!u:cién A Abierta Versién 1
Estudios | Julio 127 Quimica Control Acta p‘::rf:;ir” ATEDELIDEEL
Agosto
Septiembre
Octubre
Sele Noviembre Consultar acta Marcar alumnos Profesores acta Estadisticas Lista de Notas
Diciembre
PRIMERA
SEGUNDA B Grabar
TERCERA
Mes |Junio v
I T S T - S
I:I Sin calificacion

El mes que se haya seleccionado y grabado junto con la calificacién es el que aparecera en el expediente del
alumno, asociado a la convocatoria correspondiente.

Unidad Sigma/Vicegerencia Académica Abril 2024 33/50




Manual de Usuario Examenes Sigm@

Examenes sigm@

4. LISTADOS

Este menu consta de los siguientes listados:

Reimpresion de actas de examen
Reimpresion de actas sin duplicado
Listado clase con colectivo

Lista alumnos asignatura

Lista notas actas generadas
Listado de papeletas

Listado estadisticas calificaciones
Listado estado actas

Listado actas pendientes de cerrar
Listado clase sin colectivo

Actas para la introduccion de calificaciones del profesor

Estadisticas de actas
Listado actas especiales
Listado tesis doctoral
Listado fin estudios
Listado de control de estado de las actas
Listado control convocatorias tribunal
Listado acta resumen
Listado de alumnos con convocatorias consumidas
Control traspasos CDS a EXAS
Listado alumnos asignaturas especiales
Listado Alumnos P.l. no calificados
Monitor estado de las actas
Listado resultado académicos
Listado calificaciones por curso

De entre todos, los mas utilizados son: “Reimpresion de actas sin duplicado”, para imprimir tanto las actas
de firma electrénica como las manuscritas; “Listado de clase sin colectivo”, es una lista de clase; “Actas para
la introduccion de calificaciones del profesor”, es el modelo de acta de examen para la entrega y
cumplimentacion manual de notas por parte del profesor de la asignatura; “Listado estado actas”, para
comprobar si las actas estan abiertas, cerradas o impresas; “Listado alumnos asignaturas especiales”, para
obtener todos los datos de los alumnos matriculados en los trabajos FFG, TFM y Précticas externas

curriculares; “Listado de alumnos con convocatorias consumidas”, etc.
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© Actas e examen
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Rimpresitn de actas de examn
Pismg. actas sin duplicasa
Listade Clase con Colectiva

Litta slismno sxigraturay Conitrs hasta
Lists matas seeas gonarsase eemumion sasn 100 - Ciancuss Amesaresiay -
Lintaaa papeistas Ermation nasts 7113 - Programa de Docorade en Didkctica de las Cncias Epermentales v e
Listage estad, califcaciones

Asigratura sesse ] Asignatura hasts ]
Listado estado actas i -
Grups dense [ Grupa hasta w99
aer -
u 70 2 Tips periosd / Valor periade
i Comvocatoris deste L v Comvecatorks hasta 3w
Actas para intreduceién oy
calbfcaciones aul profsor Versitn scta seade 1 Versién scts hasts "
Estagisicas s Actas Tigs versiin -
[ J TR ————— - s
Colsctive sssde 0 Acts ghobal v Cotsctivs hases s-Eie -
Listaio e control e evtadn S s
et Apellides Deste Apetlisas Hasta
Listada eontral comvestoriz: tribunal
Listacio acta resumen
it e samew on oot =3

Para obtener cualquier listado, en la pantalla previa de peticion de datos, se cumplimentan los campos
requeridos en funcién de los datos que se quieren obtener. Al aceptar aparecera la pantalla “Consola de
gestion de colas de efecucion e impresion”y se procesa.

Unos listados se pueden obtener en formato PDF o en EXCEL, y otros en ambos
formatos.

Se puede marcar si se quiere recibir notificacion al terminar el proceso y el archivo
adjunto con el resultado del proceso; para ello se introduce la direccién de correo. Si no
se desea recibir el correo se desmarcara la opcién “Enviar por email”.

En ambos casos se puede consultar la ejecucion del proceso y posteriormente el
resultado en Procesos y Listados respectivamente, de la pestafia “Mi cuenta” situada en
la parte superior de la pantalla. Algunos listados solo se obtienen desde esta opcién.

5. PROGRAMA INTERNACIONAL (alumnos que se van)

En este mend se gestionan las actas de los alumnos de programas de intercambio (nacionales o
internacionales) que se van a cursar asignaturas fuera de la Universidad de Zaragoza.

En la matricula del alumno (pestafia “Prog. Int” de “Asignaturas a matricular”), apareceran las asignaturas
que figuren en su contrato. Matricula lo excluira del acta global de estas asignaturas. Por tanto, las
calificaciones de las convocatorias de asignaturas que cursen fuera de la Universidad de Zaragoza no iran a
actas de examen, sino que tendran un acta por alumno con todas las asignaturas y convocatorias que ha
cursado fuera.
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Paticidn de convocatoria Calificar Alumng Ruimpresion trazas

Gestionar programa de intercambio

Datos del alumno

Namibre y apeilidos
=L Hi&
" e [ ]

Datos del expediente
Estudias 113 Tipe de estudies 5
Plan 95 Especiatidag L
Afo scadémics 202324 Anual v
=
Asignacidn de programa de intercambio
= - R T TS
26349 Teorla y pricrica del entrenamients 15 229F CC Saludy Departe - M 1
26324 Entrenamiento en distintas elapas 15 229 F. CC Salud y Deporte - H 1
26328 Cemtibny leglstacién deportivas 15 229 F.CC Salud y Deporee - H 1
26336 Lengquaje corparal 15 229 F CC Salud y Deparme - B 1
26344 Seguridad, prevencian y primeros au 15 229 F. CC Salud y Deporte - H 1
otiv [r—

1 Mo ue prumde solicitar ol prog de intercambio por o habes solicitad L coms extia

Para gestionar un acta de programa de intercambio se procede de la siguiente manera:

m Se selecciona alumno y expediente y aparecera la pantalla “Peticibn de convocatoria” con las
asignaturas matriculadas como programa de intercambio marcadas.

Se selecciona la pestafia “Calificar alumno” en la que se introducen y se graban las calificaciones.

m Una vez calificadas todas las convocatorias de las asignaturas se visualizara el boton “ACTA”, en
donde se genera el documento en el que se acreditan las asignaturas cursadas y las calificaciones
obtenidas.

Si la primera convocatoria es suspenso o no presentado hay que tener calificada la
segunda convocatoria para que aparezca este boton.

Al pulsar este botdn aparecera la Consola de gestién de colas de ejecucién e impresion
para realizar el proceso.

m Si se modifica alguna calificacion se crea una nueva version. Cada version se puede consultar en la
pestafia “Reimpresién trazas”, que al imprimir llevara a la Consola de gestion de colas de ejecucién e
impresion.

6. INCLUSION INDIVIDUAL

Por norma general, cuando se producen determinados cambios en un expediente, es la propia aplicacién la
gue realiza la inclusién de un alumno en un acta en la que inicialmente no estaba incluido. Por ejemplo, una
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modificacién de matricula para afiadir asignaturas; una calificaciéon de afios previos que pasa de superada a
no superada, etc.

Pero cuando por el motivo que sea la aplicacion no ha realizado la inclusién que deberia haber hecho, este
menu va a permitir incluir al alumno en un acta en la que inicialmente no figuraba.

Para ello se selecciona alumno y expediente y aparecera la pantalla con los datos de las asignaturas
matriculadas para el afio académico. Se selecciona del desplegable la convocatoria de la asignatura que se
quiere incluir y se acepta.

nclusion individual

Inclusién manual de alumnos
Datos del alumno

Nombre y apellidos DNI

NIA NIP

Centro 110 EINA Plan Graduado en Ingenieria de Tecnologias Industriales
‘ARo académico 2023/24 Anual v

Datos Asignaturas Matriculadas
™ S S A I S
823 110 5 1 v

30013 Mecanica de fluidos
30021 Resistencia de materiales 831 110 5 2 v
30024 Tecnologia de materiales 831 110 s 1 v
30026 Mecénica de sélidos deformables 831 110 s 1 v
30027 Procesos quimicos industriales 831 110 s 2 v

30028 Electrénica digital y de potencia 831 110 s 2 ~

Se pueden obtener diferentes mensajes como resultado de la inclusion y habra que proceder segin sea el
caso:

m Si la inclusién en el acta se ha efectuado correctamente saldra el siguiente mensaje: “Inclusién
realizada correctamente en la convocatoria: X”.

m Si el acta en la que se quiere incluir al alumno adn no esta generada saldra el mensaje: “Acta no
generada, no se ha realizado la inclusién en la convocatoria: X”.

m Si se intenta incluirlo en un acta en la que el alumno ya esta incluido el mensaje sera: “Alumno ya
incluido en el acta de la convocatoria: X”.

m Si se intenta incluirlo en un acta que estd cerrada el mensaje sera: “Alumno (NIA)XXXXXX no se
puede incluir en el acta de la asignatura XXXXX por estar cerrada”. En este caso hay que reabrir el
acta y a continuacion realizar la inclusién individual.

7. EVALUACION POR COMPENSACION

En el Acuerdo de 22 de diciembre de 2010, del Consejo de Gobierno, TITULO IV. EVALUACION POR
COMPENSACION CURRICULAR, se regula el procedimiento para solicitar la evaluacion por compensacion.

Unidad Sigma/Vicegerencia Académica Abril 2024 37/50




Manual de Usuario Examenes Sigm@ Examenes sigm@

Mediante este proceso un alumno puede compensar una asignatura siempre y cuando cumpla una serie de
requisitos. Una vez realizada la solicitud y esta ha sido admitida a tramite, se realiza un calculo para
determinar si la compensacion procede o no procede, emitiendo un acta de compensacion con el resultado
de este célculo y realizando las acciones oportunas en las actas de la asignatura para la que ha solicitado la
compensacion.

Este men( consta de las siguientes opciones: © Evaluacion compensacién
© Mantenimientos
m Mantenimientos

Exclusién de asignaturas
Exclusiones individuales de alumnos

Exclusion de asignaturas

Exclusiones individuales de alumnos

] Duplicado de datos
Duplicado de datos
m Solicitud de compensacion Solicitud de compensacidn
m Resolucion evaluacién compensacion Resolucién evaluacién compensacién

7.1. MANTENIMIENTOS

m Exclusion de asignaturas
m Exclusiones individuales de alumnos
m Duplicado de datos

7.1.1. Exclusion de asignaturas

m Evaluacién por compensacion > Mantenimientos > Exclusién de asignaturas

En este mantenimiento se pueden definir exclusiones que no se tendran en cuenta en el proceso de solicitud
y/o para el calculo de la evaluacién por compensacion.

Para definir las exclusiones se debe especificar el afio académico, centro y plan, y se filtra.

Evaluacién compensacion > Mantenimientos > Exclusién de asignaturas

Exclusién de asignaturas

Afio académico 2023/24-0 v
Centro 100 - Facultad de Ciencias v
Plan de Estudios 588 - Graduado en Geologia v

Se pueden realizar exclusiones de diferentes clases:
m Exclusion de una clase de asignaturas
m Exclusion por tipo de asignatura
m Exclusion por asignatura
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En todos los casos (exclusion de clase, tipo o asignatura) debe marcarse tanto “La exclusion para la
validacion de requisitos” como “La exclusion para el célculo de la nota media”.

Evaluacion compensacion > Mantenimientos > Exclusion de asignaturas

Exclusién de asignaturas

Afio académico: 2023724
Centro:
Plan:

100 - Facultad de Ciencias
588 - Graduado en Geologia

(O Clase de asignatura A - Afin v
(@] Tipo de asignatura 0 - Normal ~
(O Asignatura 5]
f6n para a validacién de req o
Exclusion para la validacién de la nota media O

Una vez seleccionadas apareceran en la parte inferior de la pantalla las exclusiones definidas permitiéndose
modificar y/o eliminarlas.

7.1.2. Exclusiones individuales de alumnos

m Evaluacién por compensacion > Mantenimientos > Exclusiones individuales de alumnos

En ocasiones a algunos alumnos, tanto de forma individual como colectiva, se les concede poder solicitar
esta evaluacion aun incumpliendo alguno de los requisitos. Para ello se selecciona alumno y expediente, se
marcan los requisitos que se quiere excluir de la comprobacién cuando se haga la solicitud, y se graba:

m Haber cursado el 50% de la carga lectiva en UZA

m No ha sido evaluado por compensacion

m Ultima asignatura obligatoria para finalizar los estudios

m Presentado a examen en dos convocatorias

m Matriculado en la asignatura y calificado en la convocatoria seleccionada

Evaluacion compensacidn > Mantenimientos > Exclusiones individuales de alumnos

Datos del alumno

Gestion de exclusiones individuales

Nombre y apellidos

: ]
NIP Expediente

Haber cursado el 50% de la carga lectiva en UZA

Mo ha sido evaluado per compensacion

D
D Uitima asignatura obligatoria para finalizar los estudios
O Presentado a examen en dos convocatorias

Matriculado en la asignatura y calificado en la convocatoria seleccionada
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Posteriormente, cuando se haga la solicitud, la aplicacién advertira de que este requisito esta excluido para
el alumno y, por tanto, ya no se comprobara.

7.1.3. Duplicado de datos

m Evaluacién por compensacion > Mantenimientos > Duplicado de datos

Este men0 permite duplicar, de un afio académico a otro, todas las exclusiones de asignaturas definidas.
Para ello se selecciona el afio académico de origen y el de destino y se duplica.

Evaluacion compensacion > Mantenimientos > Duplicado de datos

Duplicar Exclusiones

Afio académico origen 2023/24-0 v
Afio académico destino 2024/25-0 v
Centro 100 - Facultad de Ciencias v

7.2. SOLICITUD DE COMPENSACION

m Evaluacién compensacién > Solicitud de compensacion

Mediante el proceso de solicitud de compensacion, se puede realizar una solicitud de compensacién o
consultar las solicitudes realizadas de un alumno en concreto.

Se busca alumno y expediente, que debe encontrarse abierto, sobre el que desea realizar la solicitud y se
pulsa en “Nueva”.

© Actas de examen

Q' Mantenimientos
Solicitud de compensacion

O Gestién ge convecatorias .
HNLa Alamno

© Listados Cantro 109 - Facultad de Econormia y Empresa Plan 417 - Graduada en Economia

Ultimsd afio matriculado 2002 Crédites para Bnalizar la carera 00
Prog Intemacional{slumns que s¢

Inclusidn individuat

© Evaluackn compensacion _. ¥ v '

0 Mantenimientos

Selecciin de
Sollcleud do compentacién

Rosoluclin evaluackin compentaclin

O Gestianes Firma Digital

& unrversioan

Pecha de La solicitug Centro Plan Estudios Estado

W Evaluado i Pendiente de resolucion 6 Incumple requisitos
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Para realizar una nueva solicitud se selecciona el afio académico y la convocatoria sobre la que se quiere
realizar la solicitud de compensacién. En la pantalla apareceran las asignaturas pendientes del alumno. Una
vez seleccionada la asignatura a compensar, se validaran los siguientes requisitos mostrando el resultado de
la validacion e indicando si el alumno supera o no supera todos los requisitos (previamente se le puede haber
excluido de alguno y en ese caso saldra también como superado):

m Haber cursado el 5026 de la carga lectiva en UZA.

m No ha sido evaluado por compensacion. Este requisito se refiere al hecho de que el alumno solo
puede haber sido evaluado por compensacién una Unica vez, es decir, solo puede tener una solicitud
admitida a tramite.

m Ultima asignatura obligatoria para finalizar los estudios. Por tanto al alumno solo puede
guedarle por superar una asignatura obligatoria (formacién basica, troncal, obligatoria) a excepcién
de las que se hayan definido en el mantenimiento de exclusiones y las excluidas en el articulo 33.1
de la Normas de Evaluacion.

B Presentado a examen en dos convocatorias. El alumno debe haberse presentado a examen en
un minimo de dos convocatorias para la asignatura seleccionada para compensar. Estas
convocatorias deben ser en diferentes cursos académicos; sin embargo si la asignatura es de ultimo
curso las dos convocatorias pueden ser del mismo curso académico.

m Matriculado en la asignatura y calificado en la convocatoria seleccionada. El alumno debe
estar matriculado en la asignatura el Gltimo afio de matricula del expediente y, ademas, estar
calificado en la convocatoria seleccionada con nota diferente de cero.

| Solicitud de compensacién
——

in — A
Centro 109 - Facultad de Econamia y Empresa Plan 417 - Graduado en Economia
Uitima afio matriculade 2022 Credites para finalizar a carrera 0o
. .
Seletcion de Validar requisites
solicitud
Af atadémice 202/23-0 v
Camvacatoria 1w
Avignatura 27428 - Macroeconomia il Clazse de asignatura Obligatoria Crécitos 60

« Haber cursade el 0% de La carga lectiva en UZA
= Mo ha sido evaluade por
= Uitima asignatura cbligataria para finalizar Los estudios (Lo rTory)
- a eamen en dot C
£n L ash ¥ talificado en la

La aplicacién informara si el alumno supera o no todos los requisitos. Si los supera aparecera el mensaje: “E/
alumno supera todos los requisitos, puede simular la evaluacion y/o proceder a grabar la solicitud”. Se
avanza mediante el boton “Siguiente” y si se pulsa grabar aparece el mensaje: ‘CEstd seguro que desea
realizar la solicitud? Recuerde que solo puede ser evaluado una tnica vez”.
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Finalmente aparecerd un resumen con los datos de la solicitud generada y mostrando las exclusiones que se
aplicaran en el célculo del resultado de la evaluacion. En el resumen de la solicitud, se obtendra un impreso
con los datos de la misma.

7.3. RESOLUCION DE LA EVALUACION POR COMPENSACION

m Evaluacién compensaciéon > Resolucion evaluacidon compensaciéon

El proceso de resolucion de la evaluacién por compensacion permite realizar el calculo, de forma automatica,
para proceder a la compensacion de la asignatura a un alumno al que previamente se le haya realizado la
solicitud. Si la resolucion es favorable se genera un acta con el resultado de la evaluacién. En caso de
proceder a compensar la asignatura, la propia resolucién incluye y marca el alumno en el acta, generando
nueva version si es necesario y dejandola abierta, otorgandole la calificaciéon de 5 — Aprobado.

© actas de examen

© Mantenimientos z - o
Resolucion de la evaluacion de compensacion
© Gestidn de convecatorias
© Listados
Prog Internacional(alumnos gue 3¢ " 0 i
v Vi 00 Magmecs Indiicual
Inclusiée individual

© Evaluzcién compansacion
O Mantenimientos
Solicitud de compensaciin

Resolucitn evaluacién compensacibn

© Gestiones Firma Digital

Para conceder la compensacion de una asignatura a un alumno, este debe superar la calificacién de 5 en el
siguiente calculo:

m Para asignatura de hasta 6 créditos inclusive: EC = NM*0,70 + CAP*0,30
m Para asignatura de entre 6,1y 11,9 créditos: EC = NM*0,65 + CAP*0,35
m Para asignatura de 12 6 mas créditos: EC = NM*0,60 + CAP*0,40

El primer factor del célculo de la evaluacidn por compensacién se refiere a la nota media ponderada (NM) a
créditos de todas las asignaturas o materias obligatorias aprobadas de la titulacion, redondeada a dos
decimales, aplicando la exclusién de tipos, clases y asignaturas marcadas para el calculo mediante el
mantenimiento de exclusiones. Para las asignaturas o materias obligatorias que figuren en el expediente sin
calificacion numérica se utilizara la siguiente tabla de equivalencias:

m Aprobado 5.5

m Notable 7.5

m Sobresaliente 9

m Matricula de Honor 10

El segundo factor de célculo se refiere a la calificacion de la asignatura pendiente (CAP). Este se obtiene
realizando el célculo de la media aritmética de la calificacion numérica de la asignatura a compensar, de
todas las convocatorias que haya utilizado el estudiante. El resultado se comparara con la nota obtenida en
la Gltima convocatoria y se utilizara el mayor valor numérico de ambos redondeado a dos decimales.

El resultado el valor EC, no se redondea.
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7.3.1. Resolucion masiva

El proceso de resolucion masiva permite realizar la resolucidon de un grupo de solicitudes, siempre y cuando
se encuentren pendientes de resolucidn. Para esto se especifica, para un afio académico concreto, un rango
de centros, planes y estudios sobre los que se quiere realizar la resolucién.

Resolucién de la evaluacién de compensacion

Aho académico 202372440 ~

Contia devde 109 - Fcukad de ECOnoma y Empress -
Centro hasta 109 - Facutad de Economia ¥ Empress o
Plan desde 449 . Gradusado en Fransas y Contabidad w

Plan hatta 449 . Graduado &n Franras y Contabidad v

Estuio seause 134 - Franzas v Contabidad v

Estudiv husta 134 - Fnanzas y Contabldad v

Previa a la confirmacion de inicio del proceso se muestran los criterios seleccionados y el nimero de
solicitudes que cumplen estos.

Al aceptar aparecera la pantalla “Consola de gestion de colas de ejecucion e impresion”. Una vez finalizado
el proceso, el usuario recibird por correo o consultara en “Mi cuenta” de la pestafa Listados, las actas de
cada una de las resoluciones realizadas y un listado de control donde se especificaran las solicitudes que se
han tratado, el resultado de la evaluacién y, en el caso de haber encontrado alguna incidencia por la que no
se ha podido evaluar, el motivo de ésta.

7.3.2. Resolucion individual

Mediante el proceso de resolucion individual se consultan las solicitudes de un alumno en concreto,
permitiendo seleccionar Unicamente la que haya superado los requisitos.

Al seleccionar alumno, expediente y solicitud se mostrard una pantalla con los datos de la solicitud
especificando las exclusiones que se aplicaran a la hora de realizar el calculo de la resolucién.

Unidad Sigma/Vicegerencia Académica Abril 2024 43/50




Manual de Usuario Examenes Sigm@ Examenes sigm@

Resolucién de la evaluacin de compensacion
A [ ] Alumeo
Centro 109 - Facultad de Economia y Empresa Puan 417 - Graduado en Economia
(itima afo matricutada 2022 Créditos para inalizar La carrera oo
g
Seleccidn de Dates de La Resultado de L
. ik i
Af scadémicn 2032 Convocatoria 1-1 Fecha 12,/03/2024
Estada Pendiente o¢ resolucion Usuario 116818
Asignatura 27428 - Macrosconamia I Clase do asignatura 0 - Obligataria Créditos &0
= Idloma modems Inglds B2
= Idiema medema Frances B1
= Idioma modemo Aleman B1
+ Idioma modemo Italiano B1
Idioma modemo Portugues Bl
Trabajo fin de Grade
Anterior Evaluar

Se pulsa “Evaluar”y volvera a aparecer el mensaje: “;Estd seguro de que quiere realizar la evaluacion por
compensacion? Recuerde que solo puede ser evaluado una tnica vez”y se acepta.

Una vez realizado el calculo se mostrara el resultado de la evaluacién. Como final del proceso se puede
imprimir el acta de evaluacién por compensacion curricular.

Seteceian de Datos de 12 Resultado e mrienis Acta
Ao acacémico 2002 Conwocatorla 1.1 Fecha 12032024
Litada Evatusss Usario I:I
Asignatura 27428 - Macroesonomia 10 Clase de asignatora 0 - Obligacoria Créditos 6
oo e Inglés BI
Mo modermo Francés B
Idioena moderno Alemn I
Ieisem madema tatlana BY
mdema Portugués i1
Wabajo fin de Crade
@ Laresalucién de b compensacian ha resultads favarable
Con una nota de : 8.422
= Asignatura de hasta & créditos inclushve: LT = NM * 0,70 « CAP * 0,30
* Asignatura de entre 6,1 y 11,9 crédifios: £C = NM * 0,65 « CAP * 0,35
* Asignatura de 17 6 mas credites: EC = NM * 0,60 + CAP * 0,40
= En el e e el gue el vator de EC Seaiqual o superion 2 5, se proceden 3 compensar W siignatina.
B} tmpelmir

Unidad Sigma/Vicegerencia Académica Abril 2024 44/50




Manual de Usuario Examenes Sigm@ Examenes sigm@

7.4. ACTA DE EXAMEN

Si el alumno supera la evaluacién por compensacion, el mismo proceso de resolucién lo incluird en el acta de
examen correspondiente si esta abierta y si no lo esta, generara una nueva version con la calificacién 5 -
Aprobado. Al obtener el listado del acta de la version donde se incluye el alumno, éste aparecera identificado
como aprobado por compensacion.

La secretaria debera modificar a los profesores firmantes asi como cerrar el acta.

8. FIRMA ELECTRONICA DE ACTAS

Esta funcionalidad tiene como objetivo permitir la firma electronica de las actas por parte del profesorado,
mediante el uso de certificado electrénico.

Las actas de asignaturas ordinarias van por el circuito de firma electronica. Las asignaturas especiales
(trabajos fin de grado, trabajos fin de master, practicas externas, tutelas y tesis doctorales, asi como las
actas de tribunal y de adelanto de convocatoria) no van al circuito de firma.

En este apartado se muestra la gestion desde las aplicaciones siguientes:

m Campus Docente Sigma (CDS): gestion de la introduccion de notas, su traspaso a las actas, cierre y
firma electrénica de las mismas por parte del profesor, apartados 8.1y 8.2.

m Examenes: gestiones de firma digital por parte de las secretarias, apartado 8.3.

m HERALDO, aplicacién para la comprobacién del estado de las actas por parte de las secretarias,
apartado 8.4.

8.1. CDS: GESTION DE ACTAS Y CALIFICACIONES

m La direccién de acceso a Campus Docente Sigma (CDS) es la siguiente:
https://www.unizar.es/personal-docente-e-investigador

En primer lugar se presenta el conjunto de grupos del encargo docente anual del profesor, para que se
seleccione el grupo con el que va a trabajar.

m CAMPUS DOCENTE > Seleccionar asignatura/grupo

Seleccién de asignaturas/grupos
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Una vez elegido el grupo, se muestra la lista de alumnos. Para introducir las calificaciones finales, el profesor puede
optar, entre la introduccion manual o la carga desde un fichero excel. También, si asi lo dispone previamente,
puede hacer que las calificaciones finales se generen, completa o parcialmente, a través de plantillas, en las que se
puede ir calificando diversas partes (por ejemplo, examenes parciales) de la asignatura. Para cada una de estas
posibilidades dispone de las correspondientes opciones de mend, en la parte izquierda de la pantalla.

Sea cual sea el sistema elegido, el resultado es que queden informadas las calificaciones finales de los
alumnos, en la opcién de menu Calificaciones < Calificar finales, con un desplegable en el que por defecto
sale la convocatoria que corresponde, que se puede cambiar si es necesario.

Mis Aplicacionés  Micuents  Seporte  Dasconexibn

© CAMPUS DOCINTE
Selectionar avigratues,greps Proteun s 78 MARIA BELEN VILLACAMPA KAYERAC
O uis stumnes. Centrs
© Fastilan o evaliadisn Lo
Gruga
O talhcachnes Tipe o

Actax de eamen
O b Alumnas de L asignatura

Tipee alumnes Todos

Apellias, nombre B ow o A ol

B B Be B+ B+ B B Be B0 B- B B

Se introduce la nota numérica, con un decimal; la calificacion cualitativa la da el sistema. Solo hay que
elegirla cuando la nota numérica tiene mas de una posible calificacién cualitativa: 0 (Suspenso/No
presentado, Pendiente de resolucion) y 9 o superiores (Sobresaliente/Matricula de honor).

Una vez introducidas las calificaciones se graban (o mejor cada cierto tiempo para evitar pérdidas de
trabajo, sobre todo si hay muchos alumnos), pulsando sobre el botén que aparece al final de la lista de
alumnos. Si se excede el nimero de Matriculas de Honor permitido, el sistema realiza la grabacién (para no
perder el trabajo efectuado en el conjunto de introduccion de las notas), pero emite un aviso:

Compruebe s ha excedido el (imite de Matriculas de Monor. La grabaciion se ha reafirado, pero asegirese de no exceder of 5 % del grupo, entre todas las convocatorias

L e

Importante: aunque ahora permite grabar un exceso de Matriculas de Honor, luego no permite el traspaso
al acta.

Si no ha habido lugar a este aviso y todo ha funcionado bien, aparece otro mensaje indicando que las
calificaciones se han grabado correctamente. A los alumnos que se dejan sin calificaciéon (“Pendiente de
calificar™), el sistema asignara finalmente (en el momento del cierre del acta y de la carga en su expediente)
la calificacion “No presentado”.

Unidad Sigma/Vicegerencia Académica Abril 2024 46/50




Manual de Usuario Examenes Sigm@ Examenes sigm@

Cualquier profesor con acceso al grupo en CDS puede grabar notas y ver lo que otros profesores del grupo
han grabado; la grabacién no lleva las notas, en principio, a ningun sitio, sélo las deja en el “espacio del
profesor”, preparadas para el siguiente paso.

Se puede grabar tantas veces como sea necesario. Una vez que estan todas las notas grabadas, el siguiente
paso es el traspaso de las calificaciones al acta, que sélo pueden hacer los profesores que tengan
responsabilidad de firma en ella.

8.2. CDS: TRASPASO DE LAS CALIFICACIONES Y CIERRE DEL ACTA

Una vez grabadas las notas, hay que traspasarlas al acta. Para ello, el profesor o profesores que vayan a
realizar este tramite, tienen que acceder a:

m Actas de examen > Traspasar actas
Se pulsa en el botén “Traspasar” y se acepta.

m Se pueden hacer tantos traspasos como sean necesarios, mientras no se haya cerrado el acta.

m Como resultado del traspaso, aparece una pantalla que informa del resultado, mostrando los casos
en los que ha habido alguna incidencia, con la correspondiente indicacion. Por ejemplo, si hay un
exceso de Matriculas de Honor en el grupo.

m La aplicacién avisa si hay alumnos que no tienen calificacién y en este caso se les califica con “No
presentado”.

Al pulsar sobre el boton de “Acta preparada para cerrar”, se mostrara un mensaje de aviso de que se va a
cerrar el acta (y el botdn cambia de “Enviar mail” a “Cerrar acta”). En este caso, la accién que ejecuta el
profesor va a suponer el cierre de acta, asi que debe estar coordinado con el resto de firmantes, si los hay,
para que ese paso sea el ultimo (se entiende que se han hecho todos los traspasos que se deben hacer).

Si el proceso no se completa correctamente, llega el mensaje: “Ha habido un problema con el cierre del
acta. Por favor, péngase en contacto con la secretaria del centro”.

Si va todo bien, llega un mensaje informando que el proceso se ha completado correctamente, y ademas
otro de la sede electronica (Circuitofirmas) avisando al profesor de que tiene un documento (en este caso,
un acta) para firmar.

8.3. EXAMENES: GESTIONES DE FIRMA DIGITAL

En Gestiones de firma digital del médulo de Examenes se realiza el siguiente proceso:

m Gestiones de firma digital > Reenvio libros a la plataforma

Este menu permite que, en los casos en que se ha producido algun error que ha impedido el envio del acta a
la plataforma de firma, cuando no haya cambios en los firmantes, el personal de secretaria pueda enviarla
de nuevo.
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© actas de examen

O mantenimientos

estion libros de actas administracién electrénica

O Gostidn ce convoeatariar

Aho sesdimice 2023/24 Anual ~
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Se busca, se selecciona el acta marcandola en su casilla y se acepta.

Gestiones Firma Digital > Reenvio de libros a Plataforma

estion libros de actas administracion electrénica

Afo académico 2023/24 Anual v

Centro 107 - Facultad de Educacidn v

Asignatura E

Grupo E

Convocatoria ~

Fecha desde i1} Fecha hasta i1}

O R e R = C
D 107 1 3 0 N 1 KO

2023 V] 26625 26/01/2024

En el caso de que haya que eliminar o incluir algin profesor que figura como firmante, el
procedimiento de reenvio de una version cerrada de acta a la plataforma de firma, tras eliminar del acta al
profesor, es el siguiente:

B Examenes < Gestionar actas < Obtener acta <“Pasar a manuscrita”.

Seleccionar Acta Consultar acta Reabrir acta Profesores acta Estadisticas Lista de Notas
ED Q ~ 1 dez — | 4 Tamafio automatica v e I2l»
~
e Pagina: 1
i1s  Universidad ACTA EXAMEN
age ACTA GLOBAL Fecha: 08.042024 1155
Al Zaragoza Total Alumnos: 38
1242
Afio Académico 2023240
Convocatoria 1 Mayo
Version 2
Centro 100 Facultad de Ciencias
Plan 588 Graduado en Geologia
Tipo Estudies 5 Grado
Estudios 114 Geologia
Asignatura 26406 Paleontologia basica y marina
Grupo 1
Créditos de la asignatura: 9.0 Periodo: Segundo semestre
NIA Apellidos y Nombre Calificacié Calificacion Cualitati
Numérica
920992 Anton Bendicho, Juia . 70 Notable
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m Ponerse en contacto con la Unidad Sigma para que realice un proceso en el acta.

m Gestiones firma digital < Reenvio de libros a Plataforma. Buscar y seleccionar el registro del acta y
pulsar “Enviar”. Si el registro pasa al estado OK, es que el acta ha llegado correctamente a la
plataforma de firma.

8.4. HER@LDO

Para comprobar el estado de las actas las secretarias deben acceder, con su NIP y contrasefia, a la
aplicacién Her@ldo: https://heraldo.unizar.es/

m Aplicaciones > Firma de actas de calificaciones

T Universidad HER@LDO
.II.L Zaragoza Gestion de firma de actas de examenes

E Ingenisia y Arquiiecturs i) 4312216 NOVEDADES — SOPORTE

Today Pendstnte: i, Archivadas
Search
o Fecha . Metodo Estado Asunto famantes

#6850 20240313 165526 crcuitofirmas custaiada Firma del acta 20&2_0_0110_2_30756_151_000_M_(1
975358 2024-03-12 095302 circuitofirmas arstodiada Firma del acta 2023_0_0110_1_30222_431_000_N_03
STEAM 2024-03-1 140207 arcuitafirmas ustoniass Firma del acta 2022_0_0110_2_30380_841_000_N_01
73T 2024-03-07 174745 circuitofirmay crstodiada Firma del acta 2023_0_0910_1_25800_031_000_N_03
97384 2024-03-07 111878 circuilofimas  custoiad Firma del acta 2023_0_07T10_1_29603_212_000_N_02
LTEETH 07 08 17:45 cireuitafimas smiads Firm a6l acta F0773_0_0110_1_396 M.

270151 2024-02-28 1347.05 cicuofirnas  custodiada Firma del acta 2023_0_0110_1_25072_021_000_N_02
o60882 2024.02-28 122219 crcultolimas  custodiasa Firma del acta 2023_0_07T10_1_30201_871_000_M_02
S6I0ES 2024-02-27 104010 circullofrmas  custodiada Firma del acta 2023_0_0110_1_B080Z_871_000_K_04

Hay varios estados posibles. Los mas habituales son los siguientes:

m “Enviada”: significa que ha sido enviada a la firma del profesor o profesores y estd pendiente de
firma. El registro aparecera en color rojo. Si hay mas de un firmante puede que falte la firma de uno
0 varios.

m “Custodiada”: significa que tiene todas las firmas pertinentes. El registro aparecera en color azul.

En los casos en los que falta una firma, para averiguar cual es, hay que acceder al registro y pulsar sobre el
bot6n “Chequear”: aparecera una linea indicando el firmante o firmantes pendientes de firmar.

Para controlar los firmantes pendientes y, en general, para controlar el estado del conjunto de las actas,
también se puede sacar un listado desde Opciones > Exportar listado de actas.
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%5 Universidad HER@LDO
4L Zaragoza Gestién de firma de actas de examenes

Aplicaciones Opcionas

Facuitad de Educacidn (i 23/0212021 12:1328.

s
~| Criterios de busqueda

Esado: Cuniquir ez |<|
Profesor; Pendiente de firma
| Custodiada

Cursa Acadsmico A

Rechazads

| caducada
Convocatoria

Version

Buscar Exportar Salir

12, 50008 | Tho informacicn
iiniHeralan 2,00 Dicemars 2016)

Se selecciona el estado que interese y aparecera en la pantalla una lista que se puede mandar a un fichero
Excel mediante el botén “Exportar”.

Estado: Pandunts de frma =

Prodesor.

Curso Acsdémico;

Convocatosia

Bascar Expestar Salis

La impresion de las actas firmadas electronicamente, al igual que las manuscritas, se obtiene mediante el
listado “Reimpresion de actas sin duplicado” del médulo de Examenes (apartado 4. Listados).
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