
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

EXÁMENES 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Abril 2024 

Unidad Sigma. Vicegerencia Académica 

 

Manual de Usuario 

 



Manual de Usuario Exámenes Sigm@  Exámenes sigm@  

 
 

 
 
Unidad Sigma/Vicegerencia Académica Abril 2024 2/50 

 

ÍNDICE 

 

ÍNDICE ................................................................................................................................................. 2 

INTRODUCCIÓN .................................................................................................................................... 4 

1. ACTAS DE EXAMEN ........................................................................................................................... 4 

1.1. GENERAR ACTAS ............................................................................................................................ 5 

1.1.1. GENERACIÓN INDIVIDUAL DE ACTAS ................................................................................................... 7 

1. 2. BORRAR ACTAS ........................................................................................................................... 10 

1. 3. GESTIONAR ACTAS ..................................................................................................................... 11 

1.3.1. SELECCIÓN DE ACTAS ..................................................................................................................... 12 

1.3.2. CONSULTAR ACTAS ........................................................................................................................ 13 

1.3.3. MARCAR ALUMNOS ......................................................................................................................... 13 

1.3.4. CALIFICAR ALUMNOS ...................................................................................................................... 15 

1.3.5. PROFESORES ACTA ......................................................................................................................... 16 

1.3.6. ESTADÍSTICAS ............................................................................................................................... 16 

1.3.7. CERRAR ACTA ............................................................................................................................... 19 

1.3.8. LISTA DE NOTAS ............................................................................................................................ 20 

1.3.9. REABRIR ACTA .............................................................................................................................. 20 

1.3.10. ACLARACIONES SOBRE LA REAPERTURA Y CIERRE DE ACTAS ................................................................ 21 

1. 5. RECIERRE ACTAS ........................................................................................................................ 22 

1. 6. GENERAR ACTAS ESPECIALES ...................................................................................................... 23 

1. 7. INSCRIPCIÓN Y SEGUIMIENTO .................................................................................................... 24 

1.7.1. INSCRIPCIÓN ................................................................................................................................ 25 

1.7.2. MIEMBROS TRIBUNAL ..................................................................................................................... 26 

1.7.3. DIRECTORES ................................................................................................................................. 26 

1. 8. BUSCADOR COLECTIVOS ............................................................................................................. 26 

2. MANTENIMIENTOS .......................................................................................................................... 27 

2.1. SELECCIONAR AÑO (DUPLICAR PROFESORES TRIBUNAL) .............................................................. 27 

2.2. MANTENIMIENTO PROFESORES TRIBUNAL .................................................................................... 28 

3. GESTIÓN DE CONVOCATORIAS ........................................................................................................ 29 

3.1. GESTIÓN DE TRIBUNAL ................................................................................................................ 29 

3.2. ANULACIÓN DE CONVOCATORIA .................................................................................................. 30 

3.3. ADELANTO DE EXAMEN ................................................................................................................ 31 

3.3.1. GESTIONAR ACTAS DE ADELANTO ..................................................................................................... 32 

4. LISTADOS ....................................................................................................................................... 34 

5. PROGRAMA INTERNACIONAL (ALUMNOS QUE SE VAN) ..................................................................... 35 



Manual de Usuario Exámenes Sigm@  Exámenes sigm@  

 
 

 
 
Unidad Sigma/Vicegerencia Académica Abril 2024 3/50 

 

6. INCLUSIÓN INDIVIDUAL .................................................................................................................. 36 

7. EVALUACIÓN POR COMPENSACIÓN ................................................................................................. 37 

7.1. MANTENIMIENTOS ....................................................................................................................... 38 

7.1.1. EXCLUSIÓN DE ASIGNATURAS ........................................................................................................... 38 

7.1.2. EXCLUSIONES INDIVIDUALES DE ALUMNOS ......................................................................................... 39 

7.1.3. DUPLICADO DE DATOS .................................................................................................................... 40 

7.2. SOLICITUD DE COMPENSACIÓN .................................................................................................... 40 

7.3. RESOLUCIÓN DE LA EVALUACIÓN POR COMPENSACIÓN ................................................................ 42 

7.3.1. RESOLUCIÓN MASIVA ..................................................................................................................... 43 

7.3.2. RESOLUCIÓN INDIVIDUAL ................................................................................................................ 43 

7.4. ACTA DE EXAMEN ........................................................................................................................ 45 

8. FIRMA ELECTRÓNICA DE ACTAS ...................................................................................................... 45 

8.1. CDS: GESTIÓN DE ACTAS Y CALIFICACIONES ................................................................................ 45 

8.2. CDS: TRASPASO DE LAS CALIFICACIONES Y CIERRE DEL ACTA ...................................................... 47 

8.3. EXÁMENES: GESTIONES DE FIRMA DIGITAL .................................................................................. 47 

8.4. HER@LDO .................................................................................................................................... 49 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Manual de Usuario Exámenes Sigm@  Exámenes sigm@  

 
 

 
 
Unidad Sigma/Vicegerencia Académica Abril 2024 4/50 

 

INTRODUCCIÓN  
 
 
En el módulo de Exámenes de SIGMA se realizan los procedimientos para la gestión de actas de examen, 
mantenimiento de profesores tribunal, gestión de convocatorias, listados, evaluación por compensación y 
firma electrónica de actas.  
 

 La dirección para acceder al módulo de Exámenes Sigm@ es la siguiente:  
https://sia.unizar.es 

 
La identificación es usuario/NIP y contraseña administrativa. En la parte izquierda se encuentran el conjunto 
de aplicaciones a las que se tiene acceso en función de cada perfil. Pulsando en la aplicación 
correspondiente, en este caso "Exámenes”, aparecen las opciones de menú específicas de la misma y, dentro 
de cada opción, los submenús correspondientes.  
 
En la parte superior se encuentra, entre otras, la pestaña "Mis Aplicaciones" que permite volver al menú base 
para escoger otra aplicación; en este apartado también se encuentra la pestaña "Mi cuenta" que permite ir al 
repertorio de listados emitidos por el usuario. 
 
 

 
 
 
 

1. ACTAS DE EXAMEN 
 
Dentro del menú “Actas de examen” se gestionan los siguientes procesos: 
 

 Generar actas (masiva e individualmente) 
 Borrar actas 
 Gestionar actas 
 Recierre actas 
 Generar actas especiales 
 Inscripción y seguimiento 
 Buscador de colectivos 

https://sia.unizar.es/
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1.1. GENERAR ACTAS 
 
Desde este menú se pueden generar actas individualmente o un conjunto de ellas, dependiendo de la 
selección que se realice. Aunque para la generación individual es más cómodo y rápido hacerlo desde el 
menú Gestionar actas, explicado en el punto 1.1.1 de este manual, Generación individual de actas. 
 

 Actas de examen > Generar actas 
 

 
 
 
Se deberán informar los datos pertinentes de acuerdo con las actas que se pretendan generar: año 
académico, centro, plan, tipo/valor periodo (anual, semestral…), convocatoria, etc.  
  
Una vez realizada la selección se pulsar “Aceptar” y aparecerá la pantalla “Consola de gestión de colas de 
ejecución e impresión” y se procesa: 
 

 



Manual de Usuario Exámenes Sigm@  Exámenes sigm@  

 
 

 
 
Unidad Sigma/Vicegerencia Académica Abril 2024 6/50 

 

En esta pantalla se puede marcar si se quiere recibir notificación al terminar el proceso y el archivo adjunto 
con el resultado del mismo; para ello se introduce la dirección de correo. Si no se desea recibir el correo se 
desmarca la opción “Enviar por email”. 
En ambos casos se puede consultar la ejecución del proceso y posteriormente el resultado en Procesos y 
Listados respectivamente, de la pestaña “Mi cuenta” situada en la parte superior de la pantalla. 
 
 

 
 
 
Cada proceso genera un archivo con el NIP del usuario y el día y la hora en que se ha realizado. Pinchando 
en el archivo correspondiente se abrirá 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 electrónico 
pinchando en el icono correspondiente. 
 
 

  
 
 
En la generación de actas se obtiene el fichero de “Incidencias del proceso de generación de actas” que 
contiene las incidencias del proceso y el identificador de la operación. 
 
 

 
 
 
En primer lugar aparecen las actas que han sido generadas correctamente y a continuación las actas con 
errores que, por tanto, no han podido ser generadas. En este último caso aparecerá el motivo por el que no 
se han podido generar. 
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Si por error se ha hecho una generación masiva de actas, se pueden borrar todas al mismo tiempo (proceso 
explicado en el apartado 1.2. Borrar actas), mediante el identificador de la operación que figura en la parte 
superior del listado de incidencias.  
 
 

1.1.1. Generación individual de actas  
 
Aunque se pueden generar individualmente actas desde la opción explicada en el apartado anterior, 1.1 
Generar Actas, cuando no se trata de una generación masiva es más cómodo y rápido hacerlo desde el menú 
Gestionar Actas.  
 

 Actas de examen > Gestionar actas 
 
En la pantalla “Selección de actas” se rellenan los campos con los datos del acta que se va a generar (Año 
académico, Centro, Asignatura, Grupo y Convocatoria) y se busca. Si hace falta se puede consultar 
asignatura y grupo. 
 
Tras pulsar el botón “Buscar” aparece la siguiente pantalla en la que se visualizará el acta resumen:  
 
 

 
 
 
 

Pulsando en el botón “Seleccionar”    se accede a la siguiente pantalla en la que se introduce la palabra 
clave de acceso a las actas (A seguida del código del centro, por ejemplo A100 para la Facultad de Ciencias). 
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Al pulsar “Aceptar” aparecerá la siguiente pantalla con el siguiente mensaje: “No hay alumnos asignados al 
acta, primero debe abrir el acta”. 
 
 

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

 
 
La aplicación informará de que el acta ha sido generada correctamente y se pulsa “Volver”.  
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En la siguiente pantalla aparece el acta generada: 
 

 
 
 
Pulsando en “Seleccionar Acta” se visualizará la versión 1 con Situación acta “Abierta”. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
El acta generada se puede seleccionar, consultar a los alumnos que están incluidos o eliminarla, pulsando en 
el icono correspondiente. 
 
Accediendo con la palabra clave de acceso (A seguida del código del centro) a la correspondiente pestaña, 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: 
 

 pulsando en “Eliminar”  del acta seleccionada 
 o bien desde el menú: 

 Actas de examen > Borrar actas 
 
Esta última opción permite el borrado de dos formas diferentes:  
 

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

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

 

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

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

 En las versiones posteriores a la 1, además de lo anterior, si hay alumnos marcados, deberán 
desmarcarse previamente para que se pueda borrar la versión.  

 
Una vez realizada la selección se pulsa “Aceptar” y aparecerá la pantalla “Consola de gestión de colas de 
ejecución e impresión” y se procesa. Se puede marcar si se quiere recibir notificación al terminar el proceso y 
el archivo adjunto con el resultado del proceso; para ello se introduce la dirección de correo. En caso 
contrario se desmarca “Enviar por correo”. 
 
En ambos casos se puede consultar la ejecución del proceso y posteriormente el resultado en Procesos y 
Listados respectivamente, de la pestaña “Mi cuenta” situada en la parte superior de la pantalla. 
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En el caso de que el acta no se haya podido borrar porque tiene alumnos ya calificados o marcados, la 
aplicación no la borrará y el fichero informará de la situación. 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 
 

 Actas de examen > Gestionar actas 
 
Para gestionar actas el primer paso es generarlas desde uno de los siguientes menús: 

  Generar actas (1.1 Generar actas)  
  Gestionar actas, abriendo individualmente cada acta (1.2. Generación individual de actas). 

 
 
Actualmente en Sigma están de alta los siguientes colectivos de actas: 

 colectivo 0 acta sin tribunal, con la descripción “ACTA GLOBAL” 
 colectivo 0 acta de tribunal, con la descripción “T. ACTA GLOBAL” 
 colectivo 0 acta de tribunal discrecional, con la descripción “T.D. ACTA GLOBAL” 
 colectivo 30, con la descripción “Curso tutelado homol. Tit” 
 colectivo 35, estudiantes visitantes 
 colectivo 40, con la descripción “Adelanto examen” 
 colectivo 50, con la descripción “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 menú, sino desde la opción 
Programa Internacional (alumnos que se van), explicado en el apartado 5.  
 
 
 

1.3.1. Selección de actas  
 
En “Selección de actas” se cumplimentan los datos del acta a gestionar (Año académico, Centro, Asignatura, 
Grupo y Convocatoria). Se pueden consultar asignatura y grupo pinchando en el correspondiente icono. 
 
Una vez cumplimentados todos los campos se presentarán todas las actas existentes, independientemente de 
su situación, en función de los colectivos definidos.  
 
 

 
 
 
Al buscar aparecerán las actas aún no generadas (éstas de momento solo tendrán versión 0 “resumen”) y las 
ya generadas con todas sus versiones. Sólo se mostrarán las actas que tengan alumnos incluidos. 
 
La primera vez que se accede a un acta generada se visualizarán las versiones 0 y 1, con la situación del acta 
“Abierta”.  
 
Se puede seleccionar, consultar a los alumnos que están incluidos, o eliminarla, pulsando en el icono 
correspondiente. 
 
 

 
 
 

El acta se selecciona pulsando el icono    y aparecerá la siguiente pantalla en la que se introduce la 
palabra clave de acceso a las actas (A seguida del código del centro, por ejemplo A100 para la Facultad de 
Ciencias). La introducción de la palabra de paso es un control de la aplicación para no permitir el acceso a un 
acta a más de un usuario simultáneamente. 
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Cada acta consta de las siguientes pestañas: 
 

 Seleccionar acta, devuelve a la pantalla anterior de selección de actas. 
 Consultar acta, es la opción que sale por defecto al acceder a un acta. 
 Marcar alumnos, en la versión 1 saldrán 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. 

 Reabrir acta, aparecerá en el caso de actas ya cerradas. Permite reabrir el acta, lo que generará una 
nueva versión. 

 Calificar alumnos, pestaña en la que se introducen las calificaciones. 
 Profesores acta, se pueden introducir, consultar o modificar los profesores asociados al acta. En la 

versión 0 no aparece esta pestaña. 
 Estadísticas, para obtener datos estadísticos de las calificaciones del acta. 
 Cerrar actas, esta pestaña aparece cuando ya están introducidos los profesores correspondientes. 
 Lista de notas, para obtener una lista de los alumnos del acta. 
 Obtener acta, esta pestaña aparece una vez cerrada el acta y se puede imprimir y/o descargar. 

 
 
 
1.3.2. Consultar actas 
 
Es la pestaña 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 automáticamente la versión 1. En esta versión están 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 calificación, así como reactivarlos, aunque 
en casi todos los casos es la propia aplicación la que realiza la inclusión/exclusión del alumno en el acta. 
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En versiones superiores a la 1, hay que marcar solo a los alumnos que tienen que figurar en dicha 
versión, pero el resto no deben marcarse. A la izquierda del nombre de cada uno aparecerá la caja de 
selección en la que se marca a cada alumno que tiene que estar activo en esa versión, 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 continuación se pulsa “Grabar”.  
 
 

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

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

 Inclusiones 
 En versiones superiores a la 1, incluir en esa versión alumnos que están de alta en el 

acta, marcándolos en su caja de selección. Si por algún otro motivo no se puede incluir a 
un alumno, la descripción del motivo aparecerá en la parte inferior de la pantalla.  

 Incluir alumnos que inicialmente no figuraban en el acta. Cuando se producen cambios 
en la situación de un expediente debe ser el propio programa el que realice la inclusión 
del alumno en el acta. Por ejemplo, si se modifica la matrícula añadiendo una asignatura; 
si una calificación de años previos pasa de superada a no superada, etc. Para eso el acta 
o la versión de la misma debe estar abierta. 
Pero si por el motivo que sea el programa no realiza la inclusión, ésta se deberá realizar 
mediante la opción “Inclusión individual”, explicada en el apartado 6 de este manual. 

 Volver a incluir en la versión, mediante el icono “reactivar” , alumnos que habían 
sido dados de baja manualmente. 
 

 
 Exclusiones 

 Excluir alumnos de la versión, desmarcando la caja de selección asociada al alumno y 
grabando. Igualmente solo es posible en versiones superiores a la 1, ya que en la versión 
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1 están siempre incluidos todos los alumnos matriculados de esa asignatura y grupo. Si 
por algún motivo no se puede excluir al alumno de la versión, la descripción del motivo 
aparecerá en la parte inferior de la pantalla.  

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

 

 
1.3.4. Calificar alumnos 
 
En esta pestaña aparecerán las calificaciones que introducen tanto los profesores, por la aplicación CDS, 
como las  secretarías.  
 
En la parte inferior de esta pestaña se visualiza el número de alumnos de esa versión del acta, la fecha de 
apertura y la de cierre, si ya lo estuviera. 
 
 

 
 
 
Se introduce la calificación cuantitativa o numérica y aparecerá asociada la calificación cualitativa 
correspondiente. Al introducir las calificaciones numéricas 0 y 9 o superiores, aparecerá el mensaje “Existen 
varias notas equivalentes”. Al aceptar saldrá 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 calificación, aparecerán con “No presentado”. En 
este caso la aplicación avisa mediante el mensaje: “Existen alumnos sin calificación, serán calificados con 
"NP” ¿Desea continuar con el cierre del acta?”. 
Este mensaje aparecerá siempre que al cerrar un acta haya al menos un alumno sin calificación, por tanto, 
los NP no hace falta introducirlos, pues por defecto los alumnos no calificados tendrán esta calificación. 
 
Cuando hay muchos alumnos que calificar es aconsejable grabar de vez en cuando esta pantalla, ya que si 
por error se sale de la aplicación, se perderían 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 aparecerán ya informados en esta pestaña. Los 
profesores que excepcionalmente se introduzcan desde esta pestaña, éstos no la van a ver desde CDS, pero 
el acta, si es electrónica, irá al circuito de firmas. 
 
Esta pestaña aparece en versiones superiores a la “0 Resumen” y en ella se visualiza el número de alumnos 
que tiene el acta.  
 
 

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

 Profesor 

Se introduce el código del profesor (si no se conoce se consulta pulsando en el botón ) y aparecerán 
cumplimentados código de profesor, apellido y nombre y departamento.  
 

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

 Orden 
En cada registro hay que introducir el orden de firma de cada profesor en el acta. 
 
Se graban los datos y éstos aparecerán en la parte inferior de la pantalla. Cada registro se puede modificar 

(centro y orden asignado) o eliminar pulsando en el correspondiente icono . 
 
 
1.3.6. Estadísticas 
 
En esta pestaña se puede obtener una estadística de las calificaciones de los alumnos del acta.  
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Al seleccionar la pantalla aparecerá la pantalla de “Consola de gestión de colas de ejecución e impresión” y 
se procesa. Se puede marcar si se quiere recibir notificación al terminar el proceso y el archivo adjunto con el 
resultado del proceso; para ello se introduce la dirección de correo. Si no se desea recibir el correo se 
desmarcará la opción “Enviar por email”. 
 
En ambos casos se puede consultar la ejecución del proceso y posteriormente el resultado en Procesos y 
Listados respectivamente, de la pestaña “Mi cuenta” situada en la parte superior de la pantalla. 
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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 según se 
explica en el apartado 8.1 CDS: Gestión de actas y calificaciones. 
 
Cuando se cierra un acta los alumnos incluidos en esa versión deberán estar calificados. Se acepta el cierre 
y, si hay alumnos a los que no se les ha introducido la calificación, o se ha introducido pero no se ha grabado 
en la pestaña “Calificar alumnos”, por defecto tendrán la calificación “No presentado”. En este caso 
aparecerá el mensaje informativo: “Existen alumnos sin calificación, serán calificados con NP. ¿Desea 
continuar con el cierre del acta?”. 
 
 

 
 
 
Al pulsar aceptar aparecerá la pantalla “Consola de gestión de colas de ejecución e impresión” y se procesa. 
Se puede marcar si se quiere recibir notificación al terminar el proceso y el archivo adjunto con el resultado 
del proceso; para ello se introduce la dirección de correo. Si no se desea recibir el correo se desmarcará la 
opción “Enviar por email”. 
 
En ambos casos se puede consultar la ejecución del proceso y posteriormente el resultado en Procesos y 
Listados respectivamente, de la pestaña “Mi cuenta” situada en la parte superior de la pantalla. 
 
Cuando se realiza la petición de cierre, el acta se queda momentáneamente en estado I (Impresa). De esta 
manera ningún usuario puede modificar el acta que se está cerrando. Si todo ha ido correctamente el estado 
del acta cambia de I (impresa) a C (cerrada).  
 
Si ha fallado el proceso de cierre el acta seguirá en estado I (Impresa) y el mensaje que genera informará 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 cerrará el acta y si no lo hace, el fichero que genera el recierre informará también del 
motivo por el que no se ha cerrado, para poder corregirlo. Una vez solucionado el problema que impedía 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 pestaña se puede obtener una lista con los alumnos del acta y una estadística con desglose de 
calificaciones. A esta pestaña se puede acceder tanto desde el acta resumen, como desde cualquier versión 
de la misma.  
 
Al procesar aparecerá la pantalla “Consola de gestión de colas de ejecución e impresión” y se procesa.  Se 
puede marcar si se quiere recibir notificación al terminar el proceso y el archivo adjunto con el resultado del 
proceso; para ello se introduce la dirección de correo. Si no se desea recibir el correo se desmarcará la 
opción “Enviar por email”. 
 
En ambos casos se puede consultar la ejecución del proceso y posteriormente el resultado en Procesos y 
Listados respectivamente, de la pestaña 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 algún alumno o para hacer alguna modificación. Por 
ejemplo: 
 

 para matricular a un alumno de una asignatura cuando el acta ya está cerrada, para que el alumno 
quede incluido en dicha acta.  
 

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

 
 para anular una matrícula o una asignatura.  

 
 para corregir errores en las calificaciones. 

 
Para reabrir un acta se selecciona la última versión abierta de la misma y se accede como es habitual con “A” 
seguida del código del centro. A la pregunta “¿Desea realizar la reapertura del acta? “ se acepta y aparecerá 
la pestaña “Reabrir acta” . 
 
 
 

 
 
 
Pulsando en “Reabrir acta” y aceptando se creará una nueva versión, con todos los alumnos del acta.  
 
IMPORTANTE: Solo hay que marcar a los alumnos afectados por cambios. 
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1.3.10. Aclaraciones sobre la reapertura y cierre de actas 

 
 Cuando hay que modificar una matrícula, tanto para añadir como para anular asignaturas, si las 

actas correspondientes no están generadas o está abierta la versión 1, el alumno se incluirá o 
excluirá automáticamente. Si las actas estuvieran cerradas hay que reabrirlas para que el alumno 
quede incluido o excluido y posteriormente cerrar las versiones creadas por dichas modificaciones. 

 Hay un caso concreto en el que no haría falta cerrar el acta con el alumno de baja: si se 
reactiva una matrícula para luego volverla a anular, anteriormente a la anulación se 
puede desmarcar al alumno y borrar el acta. 

 
 Cuando una calificación cambia de superada a no superada o viceversa se deberá comprobar 

la situación de las actas de las convocatorias posteriores por si hubiera que reabrirlas previamente.  
Si se modifica una calificación de años previos con la asignatura matriculada en años académicos 
posteriores, pueden darse dos situaciones: 

 si la calificación pasa de no superada a superada, hay que anular previamente la 
matrícula de la asignatura de años posteriores.  
Además si en años posteriores el alumno está incluido en actas cerradas, hay que reabrir 
las actas de todas las convocatorias posteriores para poder realizar la modificación 
correspondiente. Una vez hecha ésta, se cierran las actas. En las convocatorias 
posteriores el alumno quedará excluido y se deberán cerrar las versiones creadas por la 
reapertura.  

 si la nueva calificación sigue siendo de no superada el acta se podrá cerrar aunque el 
alumno tenga la asignatura matriculada en años académicos posteriores. 
 

 Cuando se modifican o introducen calificaciones de años previos, el expediente queda en estado 
motivo BK “Bloqueado por modificación de años anteriores al actual”. Hay que reconstruir el 
expediente (Módulo 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 así, en algunos casos ambas pueden quedar impresas. 
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 Cuando hay que modificar el grupo de una asignatura a uno o varios alumnos y las actas de 
dichas asignaturas estén cerradas, deberán reabrirse tanto las del grupo origen como del destino 
para que puedan excluirse e incluirse en las actas correspondientes. 

 
 Cuando un alumno ha agotado el régimen de permanencia en una titulación 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 aparecerá el alumno afectado. 
Si se le autoriza a continuar estudios, cuando se genere el acta aparecerá en la misma. Si el acta 
estuviera ya generada lo incluirá si está abierta y si está cerrada se debe reabrir para que se realice 
la inclusión. 
 

 No se podrá completar el cierre del acta o versión de la misma si existen convocatorias abiertas 
anteriores con alumnos incluidos en dicha acta o versión. 

 
 
 

1. 5. RECIERRE ACTAS 
 

 Actas de examen > Recierre actas 
 
Cuando la aplicación no ha podido cerrar un acta ésta queda en estado “I” (impresa). En algunas ocasiones 
solo con ejecutar este proceso el acta quedará ya cerrada y, si no es así, el proceso informará 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:  

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

 Recierre por asignatura o rango de asignaturas. 
 
 

 
 
 
 
Al aceptar aparecerá la pantalla “Consola de gestión de colas de ejecución e impresión” y se procesa. Se 
puede marcar si se quiere recibir notificación al terminar el proceso y el archivo adjunto con el resultado del 
proceso; para ello se introduce la dirección de correo. Si no se desea recibir el correo se desmarcará la 
opción “Enviar por email”. 
 
En ambos casos se puede consultar la ejecución del proceso y posteriormente el resultado en Procesos y 
Listados respectivamente, de la pestaña “Mi cuenta” situada en la parte superior de la pantalla. 
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1. 6. GENERAR ACTAS ESPECIALES 
 

 Actas de examen > Generar actas especiales 
 

En este menú se gestionan las actas de las asignaturas especiales: 
 trabajos de fin de grado  
 trabajos fin de máster  
 prácticas externas curriculares  
 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 generación de un acta crea un colectivo. 
 
Se introducen los datos de centro, año académico, asignatura, plan y convocatoria, y se 
acepta. 
 
 

 
 
 
 
Al aceptar aparecerá 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 selección de cada uno. También se pueden seleccionar todos pinchando “Marcar”. Los que 
no se seleccionen, se podrán seleccionar posteriormente para que queden incluidos en un 
nuevo colectivo. 
 
Se puede introducir una descripción para identificarlo, aunque no es obligatorio, y se pulsa 
“Generar”.  Si no se ha informado el nombre del colectivo aparecerá el siguiente mensaje: ”La 
descripción del colectivo no está informada. ¿Desea continuar?”. En cualquiera de los dos casos 
se acepta y la aplicación adjudicará automáticamente un número consecutivo de colectivo 
empezando por el 100. 
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Al aceptar aparecerá la pantalla “Consola de gestión de colas de ejecución e impresión” y se procesa. Se 
puede marcar si se quiere recibir notificación al terminar el proceso y el archivo adjunto con el resultado del 
proceso; para ello se introduce la dirección de correo. Si no se desea recibir el correo se desmarcará la 
opción “Enviar por email”. 
 
En ambos casos se puede consultar la ejecución del proceso y posteriormente el resultado en Procesos y 
Listados respectivamente, de la pestaña “Mi cuenta” situada en la parte superior de la pantalla. 
 
 
 

1. 7. INSCRIPCIÓN Y SEGUIMIENTO 
 

 Actas de examen > Inscripción y seguimiento 
 
Al matricular al alumno en una asignatura especial se habrá creado un registro en “Inscripción y 
seguimiento”. IMPORTANTE: No se debe dar de alta ni eliminar desde aquí ningún registro para 
mantener coherencia con los datos de matrícula. 
 
Se busca alumno y selecciona expediente y aparecerá la pantalla “Localización y selección de 
inscripción y seguimiento” en la que se pincha en el icono de modificación para introducir 
datos. 
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Aparecerá la pantalla “Inscripción y seguimiento”, que consta de tres pestañas: “Inscripción”, “Miembros 
Tribunal” y “Directores”.  
 
 
1.7.1. Inscripción 
 
En esta pantalla se debe cumplimentar: 
 

 Título del trabajo o de las prácticas.  
 

 Tutor: Para las prácticas externas (asignatura tipo 17) que se gestionan como asignaturas 
especiales. 

 
 Datos de la matrícula y calificación. En este apartado aparecerán ya informados los datos de 

asignatura, año académico y colectivo cuando el acta esté abierta. Cuando el acta esté cerrada el 
resto de los campos aparecerán también informados. 
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1.7.2. Miembros Tribunal 
 
Esta pestaña no se debe 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 Gestionar actas > 
Profesores acta. Una vez grabados los datos en el acta, se podrán visualizar también en esta pestaña 
desde el registro de inscripción de cualquiera de los alumnos incluidos en un colectivo. Pero si hubiera que 
hacer modificaciones se deben seguir haciendo desde la gestión de actas. 
 
 
 

1.7.3. Directores 
 
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 no aparecerá esta pestaña puesto que no hay directores de las mismas). 
 
Se debe cumplimentar:  
 

 Profesor registrado en el sistema. Si se conoce el código del profesor se puede introducir 
directamente. En caso contrario 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 sus 

datos.  
En este caso hay que cumplimentar también su procedencia.   

 
 
 

1. 8. BUSCADOR COLECTIVOS 
 

 Actas de examen > Buscador colectivos 
 

En este menú se puede consultar en qué colectivos de actas especiales se encuentra un alumno. Para ello se 
busca alumno, expediente y ano académico.  
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Como resultado de la búsqueda 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 5ª y 6ª 
convocatorias; de esta forma, cuando se generen dichas actas, aparecerán ya con los profesores 
correctamente informados.  
 
Los registros introducidos en un año académico se pueden duplicar para el siguiente desde la pestaña 
“Seleccionar año: Mantenimientos de exámenes por año académico”. 
 
 

 
 
 
 
 

2.1. SELECCIONAR AÑO (Duplicar profesores tribunal) 
 

 Mantenimientos > Mantenimientos anuales > Seleccionar año  
 
En este mantenimiento se pueden duplicar los registros de profesores de tribunal de un año académico a 
otro. Para ello, en la pestaña “Seleccionar Año” se selecciona el año de origen pulsando en el icono “duplicar” 

  y el de destino del desplegable “Año académico”. 
 
 

 
 
 
Aparecerá la selección de años académicos que se quiere duplicar y se acepta. 
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Una vez duplicados se pueden modificar, dar de baja o de alta los registros de profesores en los que haya 
habido modificaciones para el año académico de destino. 
 
 
 

2.2. MANTENIMIENTO PROFESORES TRIBUNAL 
 

 Mantenimientos > Mantenimientos anuales > Mantenimiento de profesores tribunal 
 
Para dar de alta registros en este mantenimiento se introducen los siguientes datos: Asignatura, Código 
profesor y Orden profesor. 
 
 

 
 
 
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 bastará con dar de alta un único registro con el código de la asignatura, el 
del profesor y orden del mismo. Cuando se generen las actas, todos los grupos de dicha asignatura tendrán 
esta información incorporada. 
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Si una vez generada el acta hubiera que hacer modificaciones de estos registros hay dos opciones: 

  modificar el registro en este mantenimiento y, si el acta está abierta y sin calificaciones, borrarla y 
volverla a generar.  

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

 
 
 

3. GESTIÓN DE CONVOCATORIAS 
 
 
Este menú consta de las siguientes opciones: 
 

 Gestión de tribunal 
 Anulación de convocatoria 
 Adelanto de examen 

 
 

 

3.1. GESTIÓN DE TRIBUNAL 
 

 Gestión de convocatorias > Gestión de tribunal 
 

En esta opción se gestionan las actas de tribunal a petición de alumnos o profesores. De esta manera 
se separan en actas distintas a los alumnos de tribunal obligatorio, es decir, alumnos de 5ª y 6ª 
convocatorias, de los de tribunal de prueba de evaluación a petición de alumnos o profesores. 
 
Las actas y los listados de tribunal a petición se identifican como de tribunal discrecional (T.D.) para 
distinguirlos de las de tribunal obligatorio, por estar el alumno en 5ª o 6ª convocatoria (T.).  

 
Una vez seleccionado alumno y expediente aparecerá 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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En las convocatorias de las asignaturas en las que no se puede solicitar tribunal aparecerá su caja de texto 
deshabilitada con un código, cuyo motivo y descripción 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: 
 

 Que el acta no estuviese generada (es la situación ideal). En este caso al generarla aparecerán 
el acta global, la de tribunal de 5ª y 6ª si la hubiera y la de tribunal discrecional, identificada como 
T. D (Tribunal discrecional) y descripción de colectivo T.D. Acta Global. 

 Que el alumno ya estuviese incluido en un acta global abierta. Al gestionar el tribunal, el 
alumno aparecerá 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. 

 Con actas cerradas: 
 Si el alumno está incluido en un acta global cerrada. No permitirá marcar al alumno en 

gestión de tribunal. Hay que reabrir el acta origen, marcar al alumno y realizar la gestión de 
tribunal. El alumno aparecerá ya de baja en la nueva versión 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 está cerrada. Para que la aplicación 
pueda incluir a un nuevo alumno hay que reabrirla antes de gestionar el tribunal. Si no se 
abre previamente, al intentar gestionar el tribunal dará el mensaje: “El acta destino (acta con 
tribunal) está cerrada o impresa”.  

 
 
3.2. ANULACIÓN DE CONVOCATORIA  
 
Este procedimiento se utiliza para realizar anulaciones de convocatorias que permitan que la “no 
presentación a examen” no compute como convocatoria consumida. 
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 Gestión de convocatorias > Anulación de convocatoria 
 
 
Se selecciona alumno y expediente. En la siguiente pantalla aparecerá una relación de las asignaturas 
matriculadas para el año académico seleccionado.  
 
 

 
 
 
En la caja de cada asignatura se marca la convocatoria o convocatorias que se quieran anular y se graba. Al 
marcar la anulación de la primera convocatoria automáticamente se habilita la caja de la segunda, por si 
hubiera que marcarla también. 
 
Si alguna convocatoria no puede ser objeto de anulación, su caja de texto aparecerá deshabilitada con un 
código, cuyo motivo y descripción se puede consultar en la parte inferior de la pantalla, por ejemplo, estar el 
acta cerrada, impresa, etc.  
 
En el acta del alumno aparecerá la calificación AN (anulada), si el acta está 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 máximo, una asignatura anual o dos asignaturas semestrales de carácter obligatorio 
u optativo del plan de estudios de su titulación para estar en disposición de obtención del correspondiente 
título oficial, que hayan sido evaluados previamente de ellas en, al menos, una convocatoria y que se 
encuentren matriculados en dichas asignaturas, podrán solicitar el adelanto de la prueba de evaluación de 
esas asignaturas a uno de los periodos establecidos en el calendario académico. Este adelanto se concederá 
una única vez”. 
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Importante: La aplicación permite realizar cualquier adelanto, es decir, no controla si el alumno cumple o 
no con la normativa vigente sobre los adelantos de exámenes. Por tanto, no va a validar que el estudiante 
tenga pendiente como máximo una asignatura anual o dos semestrales de carácter obligatorio u optativo 
para obtener el correspondiente título, ni que haya sido evaluado previamente en ellas en al menos una 
convocatoria.  
 

 el alumno debe estar matriculado de la asignatura en la que se quiere gestionar el adelanto. 
 no hay que crear un nuevo grupo de clase para el alumno que adelanta; seguirá estando incluido en 

el mismo grupo en el que ya estuviera matriculado con la diferencia de que, en la convocatoria que 
adelante, la aplicación lo incluirá automáticamente en un nuevo colectivo, “Colectivo 40, adelanto de 
examen”. 

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

 Gestión de convocatorias > Adelanto de examen 

 

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

 
 

 

 

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

 
 

3.3.1. Gestionar actas de adelanto 
 

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

 

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

 

 
 
 
El mes que se haya seleccionado y grabado junto con la calificación es el que aparecerá en el expediente del 
alumno, asociado a la convocatoria correspondiente. 
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4. LISTADOS 
 
 
Este menú consta de los siguientes listados: 
 

 Reimpresión de actas de examen 
 Reimpresión de actas sin duplicado 
 Listado clase con colectivo 
 Lista alumnos asignatura 
 Lista notas actas generadas 
 Listado de papeletas 
 Listado estadísticas calificaciones 
 Listado estado actas 
 Listado actas pendientes de cerrar 
 Listado clase sin colectivo 
 Actas para la introducción de calificaciones del profesor 
 Estadísticas 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.I. no calificados 
 Monitor estado de las actas 
 Listado resultado académicos  
 Listado calificaciones por curso 

 

De entre todos, los más utilizados son: “Reimpresión de actas sin duplicado”, para imprimir tanto las actas 
de firma electrónica como las manuscritas; “Listado de clase sin colectivo”, es una lista de clase; “Actas para 
la introducción de calificaciones del profesor”, es el modelo de acta de examen para la entrega y 
cumplimentación manual de notas por parte del profesor de la asignatura; “Listado estado actas”, para 
comprobar si las actas están abiertas, cerradas o impresas; “Listado alumnos asignaturas especiales”, para 
obtener todos los datos de los alumnos matriculados en los trabajos FFG, TFM y Prácticas externas 
curriculares; “Listado de alumnos con convocatorias consumidas”, etc. 
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Para obtener cualquier listado, en la pantalla previa de petición de datos, se cumplimentan los campos 
requeridos en función de los datos que se quieren obtener. Al aceptar aparecerá la pantalla “Consola de 
gestión de colas de ejecución e impresión” 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 notificación al terminar el proceso y el archivo 
adjunto con el resultado del proceso; para ello se introduce la dirección de correo. Si no 
se desea recibir el correo se desmarcará la opción “Enviar por email”. 
En ambos casos se puede consultar la ejecución del proceso y posteriormente el 
resultado en Procesos y Listados respectivamente, de la pestaña “Mi cuenta” situada en 
la parte superior de la pantalla. Algunos listados solo se obtienen desde esta opción. 

 
 

 

5. PROGRAMA INTERNACIONAL (alumnos que se van) 
 
 
En este menú 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 matrícula del alumno (pestaña “Prog. Int” de “Asignaturas a matricular”), aparecerán las asignaturas 
que figuren en su contrato. Matrícula lo excluirá del acta global de estas asignaturas. Por tanto, las 
calificaciones de las convocatorias de asignaturas que cursen fuera de la Universidad de Zaragoza no irán a 
actas de examen, sino que tendrán un acta por alumno con todas las asignaturas y convocatorias que ha 
cursado fuera. 
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Para gestionar un acta de programa de intercambio se procede de la siguiente manera: 
 

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

 Se selecciona la pestaña “Calificar alumno” en la que se introducen y se graban las calificaciones. 
 Una vez calificadas todas las convocatorias de las asignaturas se visualizará el botón “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 botón.  

 Al pulsar este botón aparecerá la Consola de gestión de colas de ejecución e impresión 
para realizar el proceso. 

 
 Si se modifica alguna calificación se crea una nueva versión. Cada versión se puede consultar en la 

pestaña “Reimpresión trazas”, que al imprimir llevará a la Consola de gestión de colas de ejecución e 
impresión.  
 

 
 

6. INCLUSIÓN INDIVIDUAL  
 
 
Por norma general, cuando se producen determinados cambios en un expediente, es la propia aplicación la 
que realiza la inclusión de un alumno en un acta en la que inicialmente no estaba incluido. Por ejemplo, una 
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modificación de matrícula para añadir asignaturas; una calificación de años previos que pasa de superada a 
no superada, etc. 
 
Pero cuando por el motivo que sea la aplicación no ha realizado la inclusión que debería haber hecho, este 
menú va a permitir incluir al alumno en un acta en la que inicialmente no figuraba. 
 
Para ello se selecciona alumno y expediente y aparecerá la pantalla con los datos de las asignaturas 
matriculadas para el año académico. Se selecciona del desplegable la convocatoria de la asignatura que se 
quiere incluir y se acepta. 

 

 

 
 

Se pueden obtener diferentes mensajes como resultado de la inclusión y habrá que proceder según sea el 
caso: 

 Si la inclusión en el acta se ha efectuado correctamente saldrá el siguiente mensaje: “Inclusión 
realizada correctamente en la convocatoria: X”. 

 Si el acta en la que se quiere incluir al alumno aún no está generada saldrá el mensaje: “Acta no 
generada, no se ha realizado la inclusión en la convocatoria: X”. 

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

 Si se intenta incluirlo en un acta que está cerrada el mensaje será: “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 continuación realizar la inclusión individual. 
 
 

 

7. EVALUACIÓN POR COMPENSACIÓN 
 
En el Acuerdo de 22 de diciembre de 2010, del Consejo de Gobierno, TÍTULO IV. EVALUACIÓN POR 
COMPENSACIÓN CURRICULAR, se regula el procedimiento para solicitar la evaluación por compensación. 
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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 trámite, se realiza un cálculo para 
determinar si la compensación procede o no procede, emitiendo un acta de compensación con el resultado 
de este cálculo y realizando las acciones oportunas en las actas de la asignatura para la que ha solicitado la 
compensación. 
 
Este menú consta de las siguientes opciones: 
 

 Mantenimientos  
 Exclusión de asignaturas 
 Exclusiones individuales de alumnos 
 Duplicado de datos 

 Solicitud de compensación 
 Resolución evaluación compensación 

 
 
 

7.1. MANTENIMIENTOS 
 

 Exclusión de asignaturas 
 Exclusiones individuales de alumnos 
 Duplicado de datos 

 

 
7.1.1. Exclusión de asignaturas 
 

 Evaluación por compensación > Mantenimientos > Exclusión de asignaturas 

 
En este mantenimiento se pueden definir exclusiones que no se tendrán en cuenta en el proceso de solicitud 
y/o para el cálculo de la evaluación por compensación. 
 
Para definir las exclusiones se debe especificar el año académico, centro y plan, y se filtra. 
 
 

 
 
Se pueden realizar exclusiones de diferentes clases: 

 Exclusión de una clase de asignaturas 
 Exclusión por tipo de asignatura 
 Exclusión por asignatura 
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En todos los casos (exclusión de clase, tipo o asignatura) debe marcarse tanto “La exclusión para la 
validación de requisitos” como “La exclusión para el cálculo de la nota media”. 
 
 

 
 
Una vez seleccionadas aparecerán en la parte inferior de la pantalla las exclusiones definidas permitiéndose 
modificar y/o eliminarlas. 
 
 
7.1.2. Exclusiones individuales de alumnos 
 

 Evaluación por compensación > Mantenimientos > Exclusiones individuales de alumnos 

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

 Haber cursado el 50% de la carga lectiva en UZA 
 No ha sido evaluado por compensación 
 Última asignatura obligatoria para finalizar los estudios 
 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 aplicación advertirá de que este requisito está excluido para 
el alumno y, por tanto, ya no se comprobará.  
 
 
7.1.3. Duplicado de datos 
 

 Evaluación por compensación > Mantenimientos > Duplicado de datos 

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

 
 
 
 
 
7.2. SOLICITUD DE COMPENSACIÓN 
 

 Evaluación compensación > Solicitud de compensación 
 
Mediante el proceso de solicitud de compensación, se puede realizar una solicitud de compensación 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”.  
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Para realizar una nueva solicitud se selecciona el año académico y la convocatoria sobre la que se quiere 
realizar la solicitud de compensación. En la pantalla aparecerán las asignaturas pendientes del alumno. Una 
vez seleccionada la asignatura a compensar, se validarán los siguientes requisitos mostrando el resultado de 
la validación e indicando si el alumno supera o no supera todos los requisitos (previamente se le puede haber 
excluido de alguno y en ese caso saldrá también como superado): 
 

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

 No ha sido evaluado por compensación. Este requisito se refiere al hecho de que el alumno solo 
puede haber sido evaluado por compensación una única vez, es decir, solo puede tener una solicitud 
admitida a trámite. 

 
 Última asignatura obligatoria para finalizar los estudios. Por tanto al alumno solo puede 

quedarle por superar una asignatura obligatoria (formación básica, troncal, obligatoria) a excepción 
de las que se hayan definido en el mantenimiento de exclusiones y las excluidas en el artículo 33.1 
de la Normas de Evaluación. 

 
 Presentado a examen en dos convocatorias. El alumno debe haberse presentado a examen en 

un mínimo de dos convocatorias para la asignatura seleccionada para compensar. Estas 
convocatorias deben ser en diferentes cursos académicos; sin embargo si la asignatura es de último 
curso las dos convocatorias pueden ser del mismo curso académico. 

 
 Matriculado en la asignatura y calificado en la convocatoria seleccionada. El alumno debe 

estar matriculado en la asignatura el último año de matrícula del expediente y, además, estar 
calificado en la convocatoria seleccionada con nota diferente de cero. 
 
 

 
 
 
La aplicación informará si el alumno supera o no todos los requisitos. Si los supera aparecerá el mensaje: “El 
alumno supera todos los requisitos, puede simular la evaluación y/o proceder a grabar la solicitud”. Se 
avanza mediante el botón “Siguiente” y si se pulsa grabar aparece el mensaje: “¿Está seguro que desea 
realizar la solicitud? Recuerde que solo puede ser evaluado una única vez”.  
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Finalmente aparecerá un resumen con los datos de la solicitud generada y mostrando las exclusiones que se 
aplicarán en el cálculo del resultado de la evaluación. En el resumen de la solicitud, se obtendrá un impreso 
con los datos de la misma.  
 
 
7.3. RESOLUCIÓN DE LA EVALUACIÓN POR COMPENSACIÓN 

 
 Evaluación compensación > Resolución evaluación compensación 

 
El proceso de resolución de la evaluación por compensación permite realizar el cálculo, de forma automática, 
para proceder a la compensación de la asignatura a un alumno al que previamente se le haya realizado la 
solicitud. Si la resolución es favorable se genera un acta con el resultado de la evaluación. En caso de 
proceder a compensar la asignatura, la propia resolución incluye y marca el alumno en el acta, generando 
nueva versión si es necesario y dejándola abierta, otorgándole la calificación de 5 – Aprobado. 
 
 

 
 
 
Para conceder la compensación de una asignatura a un alumno, este debe superar la calificación de 5 en el 
siguiente cálculo: 

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

 
El primer factor del cálculo de la evaluación por compensación se refiere a la nota media ponderada (NM) a 
créditos de todas las asignaturas o materias obligatorias aprobadas de la titulación, redondeada a dos 
decimales, aplicando la exclusión de tipos, clases y asignaturas marcadas para el cálculo mediante el 
mantenimiento de exclusiones. Para las asignaturas o materias obligatorias que figuren en el expediente sin 
calificación numérica se utilizará la siguiente tabla de equivalencias: 

 Aprobado 5.5 
 Notable 7.5 
 Sobresaliente 9 
 Matrícula de Honor 10 

 
El segundo factor de cálculo se refiere a la calificación de la asignatura pendiente (CAP). Este se obtiene 
realizando el cálculo de la media aritmética de la calificación numérica de la asignatura a compensar, de 
todas las convocatorias que haya utilizado el estudiante. El resultado se comparará con la nota obtenida en 
la última convocatoria y se utilizará 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. Resolución masiva 
 
El proceso de resolución masiva permite realizar la resolución de un grupo de solicitudes, siempre y cuando 
se encuentren pendientes de resolución. Para esto se especifica, para un año académico concreto, un rango 
de centros, planes y estudios sobre los que se quiere realizar la resolución. 
 
 

 
 
 
Previa a la confirmación de inicio del proceso se muestran los criterios seleccionados y el número de 
solicitudes que cumplen estos.  
 
Al aceptar aparecerá la pantalla “Consola de gestión de colas de ejecución e impresión”. Una vez finalizado 
el proceso, el usuario recibirá por correo o consultará en “Mi cuenta” de la pestaña Listados, las actas de 
cada una de las resoluciones realizadas y un listado de control donde se especificarán las solicitudes que se 
han tratado, el resultado de la evaluación y, en el caso de haber encontrado alguna incidencia por la que no 
se ha podido evaluar, el motivo de ésta. 
 
 
 

7.3.2. Resolución individual 
 
Mediante el proceso de resolución individual se consultan las solicitudes de un alumno en concreto, 
permitiendo seleccionar únicamente la que haya superado los requisitos. 
 
Al seleccionar alumno, expediente y solicitud se mostrará una pantalla con los datos de la solicitud 
especificando las exclusiones que se aplicarán a la hora de realizar el cálculo de la resolución. 
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Se pulsa “Evaluar” y volverá a aparecer el mensaje: “¿Está seguro de que quiere realizar la evaluación por 
compensación? Recuerde que solo puede ser evaluado una única vez” y se acepta. 
 
Una vez realizado el cálculo se mostrará el resultado de la evaluación. Como final del proceso se puede 
imprimir el acta de evaluación por compensación curricular. 
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7.4. ACTA DE EXAMEN  
 
Si el alumno supera la evaluación por compensación, el mismo proceso de resolución lo incluirá en el acta de 
examen correspondiente si está abierta y si no lo está, generará una nueva versión con la calificación 5 - 
Aprobado. Al obtener el listado del acta de la versión donde se incluye el alumno, éste aparecerá identificado 
como aprobado por compensación. 
 
La secretaría deberá modificar a los profesores firmantes así como cerrar el acta. 
 
 

8. FIRMA ELECTRÓNICA DE ACTAS 
 
Esta funcionalidad tiene como objetivo permitir la firma electrónica de las actas por parte del profesorado, 
mediante el uso de certificado electrónico. 
 
Las actas de asignaturas ordinarias van por el circuito de firma electrónica. Las asignaturas especiales 
(trabajos fin de grado, trabajos fin de máster, prácticas externas, tutelas y tesis doctorales, así como las 
actas de tribunal y de adelanto de convocatoria) no van al circuito de firma. 
  
En este apartado se muestra la gestión desde las aplicaciones siguientes: 

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

 Exámenes: gestiones de firma digital por parte de las secretarías, apartado 8.3.  
 HERALDO, aplicación para la comprobación del estado de las actas por parte de las secretarías, 

apartado 8.4. 
 
 
 

8.1. CDS: GESTIÓN DE ACTAS Y CALIFICACIONES  
 

 La dirección 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.  
 

 CAMPUS DOCENTE > Seleccionar asignatura/grupo 
 

 

https://www.unizar.es/personal-docente-e-investigador
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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 introducción manual o la carga desde un fichero excel. También, si así 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, exámenes parciales) de la asignatura. Para cada una de estas 
posibilidades dispone de las correspondientes opciones de menú, 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 opción de menú Calificaciones < Calificar finales, con un desplegable en el que por defecto 
sale la convocatoria que corresponde, que se puede cambiar si es necesario. 
 
 

 
 
 
Se introduce la nota numérica, con un decimal; la calificación cualitativa la da el sistema. Solo hay que 
elegirla cuando la nota numérica tiene más de una posible calificación cualitativa: 0 (Suspenso/No 
presentado, Pendiente de resolución) y 9 o superiores (Sobresaliente/Matrícula 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 botón que aparece al final de la lista de 
alumnos. Si se excede el número de Matrículas de Honor permitido, el sistema realiza la grabación (para no 
perder el trabajo efectuado en el conjunto de introducción de las notas), pero emite un aviso: 
 

 
 
Importante: aunque ahora permite grabar un exceso de Matrículas 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 calificación (“Pendiente de 
calificar”), el sistema asignará finalmente (en el momento del cierre del acta y de la carga en su expediente) 
la calificación “No presentado”.  
 



Manual de Usuario Exámenes Sigm@  Exámenes sigm@  

 
 

 
 
Unidad Sigma/Vicegerencia Académica Abril 2024 47/50 

 

Cualquier profesor con acceso al grupo en CDS puede grabar notas y ver lo que otros profesores del grupo 
han grabado; la grabación no lleva las notas, en principio, a ningún sitio, sólo las deja en el “espacio del 
profesor”, preparadas para el siguiente paso. 
 
Se puede grabar tantas veces como sea necesario. Una vez que están todas las notas grabadas, el siguiente 
paso es el traspaso de las calificaciones al acta, que sólo 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 trámite, tienen que acceder a: 
 

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

 Se pueden hacer tantos traspasos como sean necesarios, mientras no se haya cerrado el acta. 
 Como resultado del traspaso, aparece una pantalla que informa del resultado, mostrando los casos 

en los que ha habido alguna incidencia, con la correspondiente indicación. Por ejemplo, si hay un 
exceso de Matrículas de Honor en el grupo. 

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

 
Al pulsar sobre el botón de “Acta preparada para cerrar”, se mostrará un mensaje de aviso de que se va a 
cerrar el acta (y el botón cambia de “Enviar mail” a “Cerrar acta”). En este caso, la acción que ejecuta el 
profesor va a suponer el cierre de acta, así que debe estar coordinado con el resto de firmantes, si los hay, 
para que ese paso sea el último (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, póngase en contacto con la secretaría del centro”. 
 
Si va todo bien, llega un mensaje informando que el proceso se ha completado correctamente, y además 
otro de la sede electrónica (Circuitofirmas) avisando al profesor de que tiene un documento (en este caso, 
un acta) para firmar. 
 
 

8.3. EXÁMENES: GESTIONES DE FIRMA DIGITAL  
 
En Gestiones de firma digital del módulo de Exámenes se realiza el siguiente proceso: 
 

 Gestiones de firma digital > Reenvío libros a la plataforma 
 

Este menú permite que, en los casos en que se ha producido algún error que ha impedido el envío del acta a 
la plataforma de firma, cuando no haya cambios en los firmantes, el personal de secretaría pueda enviarla 
de nuevo.  
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Se busca, se selecciona el acta marcándola en su casilla y se acepta. 
 

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

 Exámenes < Gestionar actas < Obtener acta <“Pasar a manuscrita”. 
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 Ponerse en contacto con la Unidad Sigma para que realice un proceso en el acta. 
 Gestiones firma digital < Reenvío 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 secretarías deben acceder, con su NIP y contraseña, a la 
aplicación Her@ldo: https://heraldo.unizar.es/ 
 

 Aplicaciones > Firma de actas de calificaciones 
 
 

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

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

 “Custodiada”: significa que tiene todas las firmas pertinentes. El registro aparecerá en color azul. 
 
En los casos en los que falta una firma, para averiguar cuál es, hay que acceder al registro y pulsar sobre el 
botón “Chequear”: aparecerá una línea 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. 
 

https://heraldo.unizar.es/
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Se selecciona el estado que interese y aparecerá en la pantalla una lista que se puede mandar a un fichero 
Excel mediante el botón “Exportar”. 
 
 

 
 
 
La impresión de las actas firmadas electrónicamente, al igual que las manuscritas, se obtiene mediante el 
listado “Reimpresión de actas sin duplicado” del módulo de Exámenes (apartado 4. Listados).  
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