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Port@firmas: Manual de uso para
actas y diligencias electronicas

1. Elaboracién

Responsabilidad | Nombre / funcién

Desarrollado por: | Antonio Maximo Gonzalez Adan

Unidad de Informatica, Seccién de Aplicaciones

2. Control de versiones

Version |Fecha aprobaciéon | Cambio producido

0.1 13/05/2014 Version inicial.

1.0 14/05/2014 Versidn Revisada.

2.0 20/05/2014 Mejora de imagenes.

3.0 03/07/2014 Inclusion de ayuda sobre el proceso de calificacién vy

ampliacidn de informacidn sobre los procesos de firma.

4.0 18/09/2014 Solucion de errores en las diligencias tipo V y VI

5.0 24/02/2015 Inclusidn de diligencias VI y I.1 y correccidn de errores.
6.0 09/11/2016 Cambios para versién 2.3

6.2 12/03/2025 Revision y nueva diligencia tipo IV

INCIDENCIAS: Desde la Unidad de Informdtica se ruega que cualquier incidencia o consulta sobre

el proceso de calificacién/firma de actas se realice mediante la aplicacién de Gestidn Incidencias
que dispone la UPCT: DUMBO y para este caso en concreto a la aplicacion “APLICACIONES PARA

LA GESTION ACADEMICA”.


https://dumbo.upct.es/
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Port@firmas Version 2.3

Este documento pretende resumir las funcionalidades que han sido incluidas en la version 2.3
del Port@firmas, y mediante la cual se consigue completar en un 99% el firmado vy
almacenamiento digital de todos los tipos de actas y diligencias académicas existentes en la
UPCT. Ademas, pretende ser un pequefio manual de uso para todos los actores del sistema.
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0. Introduccion

0.1 Antecedentes

El firmado de actas electrénicas se introdujo en la UPCT en la convocatoria de junio de curso
académico 2008-09 con la versién 1.0 del Port@firmas. Esta versidon Unicamente contemplaba
la firma PDF de las actas ordinarias.

Para la convocatoria de septiembre del curso 2008-09 se realizd una versidon de prueba del
sistema de diligencias, el cual fue implantado definitivamente para la convocatoria de febrero
del curso 2009-10.

La versién 2.0, aparecié en agosto del 2013 y supuso una completa reestructuracién del sistema,
evolucionando el sistema de firmado a XADES y sellado de los documentos con el sello de 6rgano
de la UPCT, ademas también introdujo importantes mejoras como: utilizacion del Applet de
firmado del MINHAP, auditoria de firmas y certificados, control de errores avanzado, redisefio
del frontal web y mejora de la usabilidad. También incorporod el total de diligencias que estaban
contempladas en la normativa universitaria vigente (5 tipos distintos).

Cabe comentar que el impulso del sistema se realizé con la normativa que obligaba a la firma
electrénica de actas y diligencias que fue aprobada en consejo de gobierno el 19/12/2012.

La versién 2.3, introducida a finales de 2016, incluye un cambio completo del disefio del sistema,
haciendo la interfaz mas amigable y mejora la visualizaciéon en cualquier dispositivo, ademas
incluye el nuevo sistema de firma documentos, Autofirma.

Autofirma se instala en el ordenador del firmante y permite independizar al Port@firmas de los
Applets Java, por lo tanto, esperamos que reduzca notablemente la cantidad de incidencias y
mejore la experiencia del usuario.

Ademas, la versidn 2.3 ha incluido un nuevo conector que permite el almacenamiento de todos
los documentos en el Gestor Documental corporativo, mejorando la estabilidad del sistema.

En la siguiente estadistica se puede ver la evolucién del sistema en cuanto a numero de firmas

realizadas:

Curso académico N¢ actas firmadas N diligencias firmadas
2008-09 28 -
2009-10 762 32
2010-11 1378 87
2011-12 1723 177
2012-13 3111 304
2013-14 5194 828
2014-15 5468 1129
2015-16 5607 906
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0.2 Autofirma
fi Aplicacidn de firma electrdnica desarrollada por el Ministerio de
Irm @ Hacienda y Administraciones Publicas. Al poder ser ejecutada desde
el navegador, permite la firma en pdginas de Administracién Electrénica cuando se requiere la
firma en un procedimiento administrativo

Puede ser descargada desde http://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html y existe
opcidén para Windows, Linux y Mac.

Desde la Unidad de Informatica se ha desarrollado un pequeio manual para la firma de actas
gue puede consultar en la siguiente URL
https://firma.upct.es/Portafirmas/externallavaApps/docs/firma_autofirma.pdf

Los navegadores recomendados son: Mozilla Firefox, Google Chrome o Internet Explorer 11 o
superior.


http://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html
https://firma.upct.es/Portafirmas/externalJavaApps/docs/firma_autofirma.pdf
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1. Actas Ordinarias
El proceso para la realizacién de un acta ordinaria comprende 2 grandes pasos:

1. Calificacion y cierre del acta: Desde el Portal de Servicios -> Calificacién de actas

(Calificacién de actas) el profesor debera calificar a cada uno de los alumnos de la
asignatura y realizar el cierre del acta.

2. Firma del acta: Una vez se ha procedido al cierre de la calificacidn del acta, unicamente
el profesor titular de la _asignatura podrd realizar la firma en primera instancia.

Posteriormente a este los demas profesores podran firmar el acta también. Ademas, el
titular siempre podra evitar la firma de los demds profesores accediendo en el

Port@firmas al menu Actas -> Actas En Curso y pulsando sobre el icono .

Port@firmas v2.3  Actas ~ salir

FIRMA UPCT / Actas / Buzon di

Buzén de documentos pendientes de firma

® Estado de los filtros: Por Defecto Mostrar/Ocuitar filiros
Curso; -Sin Filtro Curso- + Convocatoria: -Sin Filtro Convocatoria- ~
Aplicar Filtro Limpiar Filtro
Mostrar | 10 B registros Buscar:
TipoDoc = Curso Cod. Asig Asignatura Grupo/Exp. Cenvocateria
ACTA 2008-09 102113007 REDES Y SERVICIOS DE COMUNICACIONES 1 FEBRERO @gﬁ
ACTA 2008-09 103112007 REDES Y SERVICIOS DE COMUNICACIONES 1 FEBRERO C{gﬁ
ACTA 2008-09 103112007 REDES Y SERVICIOS DE COMUNICACIONES 2 FEBRERO G/gﬁ
ACTA 2009-10 205102002 AVANCES EN REDES TELEMATICAS. TECNOLOGIAS, OPERACION Y 1 FEBRERO 89¥
EVALUACION DE PRESTACIONES
ACTA 2008-09 205104010 SOFTWARE LIBRE PARA EL NETWORKING 1 FEBRERO C{gﬁ
Mostrando registros del 1 al § de un total de 5 registros < Anterior - Siguiente >

LEYENDA: (' Fimar actaidiigencia "2 Historial de movimientos @ Firmantes &) Denegar T ‘Eliminar dilgencia borrador
Buzdn de documentos pendientes de firma

El proceso por el que pasan las actas ordinarias es el siguiente:

Acta en

curso

Todos los profesores
han firmado.

Acta Pendiente de 0

it El titular ha enviado el

acta a secretaria.
o

Secretaria ha cerrado el
acta pasado el periodo
Acta en maximo de firma.

%
<,
(O secretaria
)
C.
)
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2. Actas Individuales

2.1 Actas de practicas en empresa

El sistema contempla la firma de las actas de prdcticas en empresa. Estas actas aparecen en el
“Buzoén del Profesor” responsable, por lo tanto, no introducen un cambio en la forma de
trabajar.

Este profesor responsable debera ser cargado desde el sistema de Gestién Académica de la UPCT
(en adelante UXXIAC). Esta asociacidn es responsabilidad de la secretaria de cada centro.

El proceso para la realizacién de un acta de practicas en empresa comprende 2 pasos y debe
tenerse en cuenta que estas actas no necesitan ser generadas puesto que se generaron cuando
el alumno realizé la matricula:

1. Calificacién de acta: Una vez se disponga de la calificacién para el alumno, el profesor

responsable deberd acceder al Portal de servicios -> Calificacion de actas (Calificacion
de actas de duracién indefinida) para calificar el acta.
NOTA: En el Anexo | podrd consulta la ayuda de cémo realizar una calificacién de este
tipo de acta mediante la “Calificacidn de asignaturas de duracidn indefinida”.

2. Firma del Acta: Una vez el acta haya sido calificada, el portal de servicios le informara
de que tienen un acta de proyectos pendiente de firmar, y podrd acceder al sistema
Port@firmas para realizar el firmado y completar el proceso.

Unicamente se necesita una firma, por lo que cuando el profesor realice el firmado, el acta
pasard al menu de “Actas en Secretaria”.

Port@firmas v2.3  Actas -

Salir
FIRMA UPCT / Actas / Buzén del Profesor
Buzoén de documentos pendientes de firma
« Estado de |os filtros: Por Defecto Mostrar/Ocultar filtros
Curso; -Sin Filtro Curso- ¥ Convocatoria -Sin Filtro Convocatoria- *
Limpiar Fittro

Mostrar 10 v registros Buscar:

TipoDoc * Curso Cod. Asig Asignatura Grupo/Exp. Convocatoria

PRACTICA 2015-16 512109008 PRACTICAS EXTERNAS - NOEM{ PONCE SANCHEZ 221 SEPTIEMBRE @

PRACTICA 2015-16 512109010 PRACTICAS EXTERNAS - JAVIER SANGHEZ GRINAN 148 SEPTIEMBRE @

PRACTICA 2015-16 512109010 PRACTICAS EXTERNAS - ALEJANDRO SUAREZ MUNOZ 95 SEPTIEMBRE =

PRACTICA 201516 512109010 PRACTICAS EXTERNAS - MARIA CONSUELO PIQUERAS VIDAL 268 SEPTIEMBRE &

PRACTICA 2015-16 512109015 PRACTICAS EXTERNAS - JUAN FRANCISCO AYALA MARTI 253 SEPTIEMBRE @

PRACTICA 2015-16 512109016 PRACTICAS EXTERNAS - JAVIER MARTINEZ GARCIA 109 SEPTIEMBRE =

PRACTICA 201617 506109025 PRACTICAS EXTERNAS - HELENA GOMEZ GARCIA 670 FEBRERO &

PRACTICA 2016-17 507109031 PRACTICAS EXTERNAS - ARTURO ANTONIO PINERA MARIN 405 FEBRERO @

PRACTICA 2016-17 508109028 PRACTICAS EN EMPRESAS - HELENA GOMEZ GARCIA 447 FEBRERO =
Mostrando registros del 31 al 39 de un total de 39 registros < Anterior 1 2 3 Siguiente >

LEYENDA: (& Firmar acta/diligencia "D Historial de movimientos ‘i Firmantes L) -Denegar I ‘Eliminar diligencia borrador

Buzdn de profesor con actas de prdcticas pendientes de firma
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/2007. Su autenticidad puede ser contrastada en hitp://validador.upct.es

Cartagena, segun el art. 30.5 de la Ley 11/2007

oA Universidad | Campus ACTA DE PRACTICAS EN EMPRESA
n Politécnica de Excelencia
de Cartagena | Internacional

DNI: _zzoo -io
Nombre del alUummo: 1« o=« @ rmmmmen o m s
Cursc académico: 2013-14

Plan de estudiocs: (5101) GRADO EN ADMINISTRACION Y DIRECCIGN DE EMPRESAS
(BOE 20-04-2011)

ASIGNATURA CREDITOS | EXP. | CONVOCATORIA CALIFICACION
PRACTICAS EN EMPRESAS 4 258 ONICA e
(510109028)

ACTA FIRMADA DIGITALMENTE POR:

Ejemplo de ACTA DE PRACTICAS EN EMPRESA

2.2 Actas de proyectos (TFG, TFM y PFC)

El sistema de firma de actas de proyectos (trabajo fin de grado, trabajo fin de master y proyecto

fin de carrera) que contempla la versién 2.3 del Port@firmas se complementa con la aplicacién
desarrollada sobre el Portal de Servicios mediante la cual se podra definir un nuevo proyecto y
crear el tribunal asociado a este (En produccion desde Febrero 2015).

El proceso para la realizacién de un acta de proyectos comprende 3 pasos:

1.

Creacion del acta: Todo este proceso se realiza de forma telematica desde la aplicacién

de Trabajos Fin de Estudios disponible en Portal de Servicios.
Calificacion del acta: Una vez el proyecto haya sido defendido el presidente del tribunal

debera acceder al Portal de servicios -> Calificacién de actas (Calificacion de actas de
duracidn indefinida) para calificar el acta.
NOTA: En el Anexo | podra consulta la ayuda de cdémo realizar una calificacidn de este
tipo de acta mediante la “Calificacion de asignaturas de duracion indefinida”.
Firma del acta: Una vez el acta haya sido calificada, el portal de servicios le informara de
que tienen un acta de proyectos pendiente de firmar, y podra acceder al sistema
Port@firmas para realizar el firmado y completar el proceso. Para poder realizar la firma
de acta hay ciertos aspectos que se deben de cumplir:
a. El acta no podrd estar calificada con Matricula de Honor, puesto que esta
calificacion es asignada posteriormente.
b. En caso de que el centro deba autorizar el TFE, el sistema comprobara que se
ha dado el OK, para poder realizar la firma.
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C.

El sistema también comprobara que el definido la publicacién en abierto o no

del TFE, requisito para firmar y finalizar el proceso.

En la siguiente imagen puede ver el aspecto de

un acta de proyectos pendiente de firma en el

buzdén de documentos del presidente del tribunal.

Buzon del Profesor

Buzoén de documentos pendientes de firma

= Estado de los filtros: Activo

Mostrar/Ocultar fittros

Curso: 201516 - Convocatoria: -5in Fittro Convocatoria-
Aplicar Fitro Limpiar Filtro
Mostrar| 10 B registros Buscar: | 141215004
TipoDoc =  Curso Cod. Asig Asignatura Grupo/Exp. Convocatoria
PROYECTO 2015-18 141215004 PROYECTO FIN DE CARRER - IR 2031 ABRIL (E4

Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registres (fitrado de un total de & registros)

LEYENDA Q:Firmarac‘ta!diligencia D Historial de movimientos ﬁ:F\rmantee [\}'

< Anterior - Siguiente

:Denegar lﬂl :Eliminar diligencia borrador

Buzdn de profesor con 1 acta de proyecto pendiente de firma

Unicamente se necesita una firma, por lo que
pasara al menu de “Actas en Secretaria”.

cuando el profesor realice el firmado, el acta

i :

. Universidad \ 4

% versias Campus ACTA DE CALIFICACION

% Politécnica de Excelencia

: de Cartagena | Internacional PROYECTO FIN DE CARRERA
£

L CENTRO: E.T.S. DE INGENIERTA NAVAL ¥ OCEANICA
TITULACION: INGENTERO TECNTCO NAVAL, ESD.ESTRUCTURAS MARINAS (B.O.E.
21/08/2000)

13

H

€

TiTULO DEL PROYECTO

i R

(Inglés) oo oo o e

EE- DIRECTOR DEL PROYECTO ALUMNO

= D/DiA: .. e . n/DitA:

)

3 CODIRECTOR DEL FROYECTO MODALIDAD

Y

- D/DiiA: Especifico

- DEPARTAMENTO: INGENIERTA TERMICA Y DE FLUIDOS AREA DE CONOCIMIENTO: Mec&nica de Fluidos
s

.7 CURE0Q ¥ CONVOCATORIA: 2013-14 JULIO FECHA DE ENTRECA: 27 de marzo del 2014
§

3

8 Se hace constar que el alumno al gue hace referencia este documento ha cursado y aprobado todas las
< asignaturas correspendientes a su plan de estudios.

§

DEFENSA DEL PROYECTO

4 FECHA DE DEFENSA: 24 de julio del 2014 CALIFICACION: 8 (NOTABLE)

g

g TRIBUNAL

: PRESIDENTE :

f SECRETARIO/A:

-’( VOCAL =

g

5

£

g

b

Ejemplo de ACTA DE PROYECTOS
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2.3 Actas Erasmus/Séneca Salientes
Estas actas van dirigidas a un nuevo perfil “Subdirector de Relaciones Externas”. Para esto se ha
creado un buzdn para las personas que poseen este perfil “Buzén del Subdirector/a de RRII”.

Todas las actas Erasmus o Séneca Salientes pasan por este buzén y por lo tanto no interfieren
en el buzodn del profesor, del que se ha hablado en todos los demas casos.

La diferencia mas importante de este buzén es que ya no se muestra una asignatura para
identificar el acta a firmar, sino que se muestra un alumno y su titulacidn, esto es debido a que
estas actas son individuales y pueden contener varias asignaturas para un mismo alumno.

Pori@firmas v2.3  Actas ~

FIRMA UPCT / Adtas / Buzdn del Subdirector/a RRII

Buzdn de actas (subdirector/a de Relaciones Externas)

« Estado de los filtros: Activo Mostrar/Ocultar fitros
Curso:  2015-16 - Alumno »
Plan:  -Sin Fillro Plan- - [Costrar Finalizadas
Limpiar Fittro
Wostrar| 10 B registros Buscar: | MECAMICA
Afio
Cod. Alumno Académico Plan
bl || 2015-16 (5081) GRADO EN INGENIERIA MECANICA (BOE 30-11-2011) (&
E ] | 2015-16 (5081) GRADO EN INGENIERIS MECANICA (BOE 30-11-2011) [
= - L 2015-18 (5081) GRADO EN INGENERIA MECANICA (BOE 30-11-2011) (&
bl — I 2015-16 (5081) GRADO EN INGENIERIA MECANICA (BOE 30-11-2011) (&
> | — 2015-16 (5081) GRADO EN INGENIERIA MECANICA (BOE 30-1-2011) (&
x — ] 201518 (5081) GRADO EN INGENIERIA MECANICA (BOE 30-11-2011) (&
b - — 2015-16 (5081) GRADO EN INGENIERIA MECANICA (BOE 30-11-2011) (&
X — Do 2015-16 (5081) GRADO EN INGENIERIA MECANICA (BOE 30-11-2011) (&
= - 2015-16 (5081) GRADO EN INGENIERIA MECANICA (BOE 30-11-2011) (&
bl - L 2015-16 (5081) GRADO EN INGENIERIA MECANICA (BOE 30-11-2011) (&
Mostrando registros del 1 al 10 de un total de 10 registros (fitrado de un total de 37 registros) Anterior - Siguiente >

LEYENDA @ “Visuslizar Acta (2 Firmar Acta %) :Rechazar Diligencia
Buzdn del subdirector/a de relaciones externas con actas pendiente de firma.

Las caracteristicas del buzdn son las siguientes:

1. Permite filtrado por alumno (actas individuales).
2. Permite mostrar las actas finalizadas y las pendientes de firma. Se pueden identificar
rapidamente por el icono que aparece en la izquierda de cada linea.

El proceso para la realizacion de un acta Erasmus/Séneca salientes:

1. Creacidén y calificacidn: Este proceso deberd ser realizado por la secretaria de cada

centro y una vez lo hayan completado y cerrado el secretario vera en su Portal de
Servicios que tiene un acta de ERAMUS pendiente de firma.

2. Firma del acta: Para finalizar el proceso el secretario debera acceder al Port@firmas, a
la opcidn Actas -> Buzén del Secretario de RRIl y firmar las actas para finalizar el proceso.
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Mediante este buzdn el Subdirector de Relaciones Externas siempre tendra accesibles las actas

gue ha firmado, unicamente debera marcar el filtro “Mostrar finalizadas” para que aparezcan.

3 v Universidad | Campus ACTA ERASMUS/SENECA SALIENTE
e Politécnica de Excelencia DEFINITIVA

B de Cartagena | Internacional

2 DNI: £77""""~
E Nombre del alumno : ’

E; Curso académico : 2013-14

M Plan de estudios : (5081) GRADO EN INGENIERIA MECANICA (BOE 30-11-2011)

E ACTA FIRMADA DIGITALMENTE POR:

3

5 a las 12:25:26

; ASIGNATURA CREDITOS |GRUPO CONVOCATORIA CALTFICACION
i_"z TRABAJO FIN DE GRADC (508104004) 1 MARZO

8

T

Ejemplo de ACTA ERAMUS/SENECA saliente

2.4 Perfiles de usuarios para las actas individuales (Secretaria de

centro y Gestion Académica)
Cabria comentar que para las secretarias y para la unidad de gestién académica el tratamiento

de las actas de proyectos final de carrera y practicas en empresa es totalmente transparente

puesto que apareceran en los menus que actualmente existen.

En cuanto a las actas Erasmus/Séneca Salientes, aparecen en una nueva opcién llamada “Actas

Individuales”.

NOTA IMPORTANTE: La opcidon de “Actas Individuales” también contiene las actas de Proyectos
asi como las de Practicas. Esto es debido a que mediante esta nueva opcion se permite realizar

una busqueda por alumno, ya que aunque en el sistema no se han tratado como tal, las actas de

proyectos v las de practicas también son actas individuales asociadas Unicamente a un alumno.

En la siguiente captura se pude ver la opciéon de mend “Actas Individuales” con un acta de

practicas en empresa finalizada:

10
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Port@firmas v2.3

Salir

FIRMA UPC

Consulta de actas individuales

» Estado de los filtros: Activo Mostrar/Ocultar filtros

Curso:  2015-16 - Tipo: - Sin Filtro Tipo- ~ Alumno: 2

Plan:  -Sin Filtro Plan- -

Aplicar Filtro Limpiar Filtro

[CMostrar Pendientes

Num elementos: 1
Afio
Tipo Alumno Académico Plan Dil.
¥ PROYECTO ———— 201516 (1011) INGENIERO DE ORGANIZACION INDUSTRIAL (B.O.E. 0 @
— 22/08/2000)

LEYENDA: @ Visualizar Acta Cerrar Acta

Opcion Actas Individuales con un acta de prdcticas finalizada (Secretaria de centro y Gestién Académica)

11
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3. Diligencias
La versidn 2.3 del Port@firmas contempla 11 tipos de diligencias distintos para actas
ordinarias:

I Diligencia del profesor para cambio de calificacion.
Il. Diligencia al Secretario/a de centro para cambio de calificacion.
Il Diligencia de evaluacion por compensacion.
V. Diligencias por tribunal de evaluacién.
V. Diligencia de evaluacidon por compensacién para asignaturas en extincién.

VI. Diligencia de evaluacion curricular.
VII. Diligencia para cambio de calificacién por examen extraordinario.
VIII. Diligencia por rehabilitacidn de linea de acta.
IX. Diligencia de anulacion de linea de acta. Motivos de anulacién:
Impago.
Enfermedad.

Anulacion de actuaciones administrativas.
Error administrativo.

oopwNp

. No superacién de la prueba extraordinaria.

X. Diligencia por inclusién en acta.
XI. Diligencia comisién reclamaciones centro.

Y 1 tipo de diligencia para actas individuales:

I.I Diligencia del secretario para cambio de calificacién.

3.1 Diligencias tipo 1 y II

Estas diligencias no se han modificado desde la versién 1.0 del sistema. Son iniciadas por el
profesor responsable de la asignatura dependen del momento de la realizacion y de la fecha del
cierre de actas.

En caso de que la diligencia se genere antes de 1 mes del cierre definitivo de las actas se generard
una diligencia tipo |, la cual solo necesita la firma del profesor. Si por el contrario la diligencia se
realiza posteriormente, el sistema generara una diligencia tipo Il, la cual tendra que ser aceptada
por el Secretario/a del centro en cuestidn.

3.2 Diligencias tipo III, IV, VI, VIII, IX, X y XI

Estas diligencias fueron revisadas en la version 2.2 y se mantienen en la versién 2.3. Son iniciadas
por el Secretario del Centro desde la opcion “Diligencias Secretario/a-> Actas Ordinarias” y
dependiendo del tipo de diligencia a realizar esta llevara un proceso de firmas u otro.

e Tipo lll: Iniciada por el Secretario de centro y aceptada por el Director/Decano del
centro.
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e Tipo VI: Iniciada por el Secretario del centro y aceptada por el Director/Decano del
centro.

e Tipo VIII: Iniciada y finalizada por el Secretario de centro.

e Tipo IX: Iniciada y finalizada por el Secretario de centro.

e Tipo X: Iniciada y finalizada por el Secretario de centro.

e Tipo Xl: Iniciada por el Secretario de centro y aceptada por el Director/Decano del
centro

Port@firmas v2.3 Actas ~ Diligencias Secretario/a~

Diligencias Secretario Actas Ordinarias

Nueva Diligencia para el acta:

Asignatura: (512101001) MATEMATICAS |

Afio Académico: 2015-16 Grupo: 1 Convocatoria: Febrero

Nueva Diligencia

ODILIGENCIA DE EVALUACION POR COMPENSACION
ODILIGENCIA DE EVALUACION CURRICULAR

LIGENCIA POR REHABILITACION DE LINEA DE ACTA
LIGENCIA POR ANULACION DE LINEA DE ACTA
DDILIGENCIA POR INCLUSION EN ACTA

ODILIGENCIA COMISION RECLAMACIONES CENTRO

Tipo Diligencia:(*)

<— Seleccione un alumno —» -
Alumno:(*)

NOTA: Si hay alumnos no seleccionables es porque existen diligencias sin completar para esos alumnos.
Nota Errénea/Actual: -
Nota Correcta: No presentado -

Crear Diligencia Volver

Creacidn de diligencia (Secretario de Centro)

A continuacidn, se muestran los ejemplos de las distintas diligencias:

* Universidad | Campus
! % politécnica de Excelencia DILIGENCIA DEL PROFESOR'PARA
de Cartagena | Internacional CAMBIO DE CALIFICACION

Diligencia para el acta:
Asignatura: (141214002) ELECTRONICA INDUSTRIAL
Curso Académico: 2013-14 Grupo: 2 Convocatoria: FEBRERO

pUE0e Ser convastada en mip./valaadol

Diligencia para hacer constar que:

D/Diia J oo meseoze +_ceeess ==l con DNI/Pasaporte ::---:-:, que figura en el Acta de
esta asignatura con la calificacién de NO PRESENTADO, debe figurar con la calificaciéon de
SUSPENSO (2).

0.5 delaley 1172007, Su autentickaad

Ejemplo Diligencia TIPO |

13



@ llslnli_\égrsi_dad —&_I_ UNIDAD DE INFORMATICA
dg ICgrc'g;?ena B I TechvoLoGY Seccion de Aplicaciones

pdelaley 11/2007. Suautenticidad puede ser contrastada en http:/ivalidador.u

»  Universidad
LYy Politécnica
de Cartagena

Campus DILIGENCIA AL SECRETARIO/A DE
de Excelencia

Internacional CENTRO PARA CAMBIO DE
CALIFICACION

Diligencia para el acta:
Asignatura: (141214002) ELECTRONICA INDUSTRIAL
Curso Académico: 2013-14 Grupo: 2 Convocatoria: FEBRERO

Diligencia para hacer constar que:

D/Dfia -7 T7OTTT T ATT LTSS T L0TT con DNI/Pasaporte - c- -, que figura en el Acta de
esta asignatura con la calificacién de NO PRESENTADO, debe ﬁgmar con la calificacion de
SUSPENSO (2).

Ejemplo Diligencia TIPO I

| art. 30,5 de la Ley 11/2007, Su autenticidad puede ser contrastada en

Universidad Campus q
ﬂp Politécnica de Excelencia DILIGENCIA DE EVALT{ACION POR
de Cartagena | Internacional COMPESACION

Diligencia para el acta:
Asignatura: (141213003) INTRODUCCION A LA INGENIERIA TERMICA
Curso Académico: 2013-14 Grupo: 1 Convocatoria: FEBRERO

Diligencia para hacer constar que:

D/Diia _ oo oo wous o . con DNL/Pasaporte ==, que figura en el Acta de esta
asignatura con la calificacién de NO PRESENTADO, debe figurar con la calificaciéon de
APROBADO POR COMPENSACION, de conformidad con la Resoluciéon de la Comisién de

Evaluaciéon por Compensaciéon del Centro de fecha 13 de mayo del 2014.

Ejemplo Diligencia TIPO Il

» Universidad | Campus
Lty Politécnica de Excelencia DILIGENCIA POR TRIBUNAL DE

de Cartagena | Internacional EVALUACION

Diligencia para el acta:

Asignatura: (505101006) CALCULO IT
Curso Académico: 2023-24 Grupo: 2 Convocatoria: JUNIO

Diligencia para hacer constar que:

D/DAA «ieiiei i i e ieis e eeieeeeeneen, cOn DNI/Pasaporte _ . ... ..., ha obtenido la
calificacion de APROBADO (5.5), otorgada por tribunal de evaluacion de fecha 05 de marzo del
2025.

Ejemplo Diligencia TIPO IV
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rt. 30,5 de la Ley 11/2007, Su aut

Universidad

ﬂE" Politécnica

de Cartagena

Campus DILIGENCIA DE EVALUACION
de Excelencia

Internacional CURRICULAR

Diligencia para el acta:
Asignatura: (101111001) AUTOMATIZACION DE PROCESOS INDUSTRIALES
Curso Académico: 2013-14 Grupo: 1 Convocatoria: FEBRERO

Diligencia para hacer constar que:

DDfa. - ... ______._ conDNI/Pasaporte _ . .1 .1, que figura en el
Acta de esta asignatura con la calificacion de SUSPENSO (2.5), debe figurar con la calificacién de
APROBADO CURRICULAR (5). de conformidad con la Comision de Evaluacion Curricular del
Centro de fecha 24 de febrero del 2015.

Ejemplo Diligencia TIPO VI

SdelaLey 11/2007. Su autenticidad puede ser contrastada en hitp:/fvalidad|

. Universidad
L%y Politécnica
de Cartagena

Campus DILIGENCIA POR REHABILITACION
de Excelencia

Internacional DE LINEA DE ACTA

Diligencia para el acta:
Asignatura: (141213003) INTRODUCCION A LA INGENIERIA TERMICA
Curso Académico: 2013-14 Grupo: 1 Convocatoria: FEBRERO

Diligencia para hacer constar que:

La linea de acta correspondiente a D/Diia " -~~~ ~=rrm s crome s e eon DNI/Pasaporte
---- , que habia sido anulada por Impago. ha sido rehabilitada por Resolucién del
Director/Decano del Centro de fecha 14 de mayo del 2014

Ejemplo Diligencia TIPO VIl

5 dela Ley 11/2007. Su autenticidad puede ser contrastada en hitp :/fvalidag

> Universidad
LYy Politécnica
de Cartagena

Campus DILIGENCIA POR ANULACION DE
de Excelencia

Internacional LINEA DE ACTA

Diligencia para el acta:
Asignatura: (141213003) INTRODUCCION A LA INGENIERIA TERMICA
Curso Académico: 2013-14 Grupo: 1 Convocatoria: FEBRERO

Diligencia para hacer constar que:
La linea de acta correspondiente a D/Dfia —_-.- - 2:7: -7 2~ - = -, con DNI/Pasaporte

-+~~~ y calificacién SUSPENSO (3.5), ha sido anulada por Impago, por Resoluciéon del
Director/Decano del Centro de fecha 14 de mayo del 2014.

Ejemplo Diligencia TIPO IX
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e la Ley 11/2007, Su autenticidad puede ser contrastada en hitp./ivaliday

Universidad | Campus 1STO
£y Politécnica de Excelencia DILIGENCIA POR INCLUSION EN
de Cartagena | Internacional ACTA

Diligencia para el acta:
Asignatura: (141213003) INTRODUCCION A LA INGENIERIA TERMICA
Curso Académico: 2013-14 Grupo: 1 Convocatoria: FEBRERO

Diligencia para hacer constar que:

DDfia_.______ _ ________ _______ conDNI/Pasaporte __ . ___ _ que no figura en la presente
acta, debe figurar con la calificacién de APROBADO (5).

Ejemplo Diligencia TIPO X

antrag

irt. 30.5 de la Ley 11/2007. Su autenticidad puede ser

Diligencia para el acta:
Asignatura: (512101009) ORGANIZACION Y GESTION DE EMPRESAS
Curso Académico: 2013-14 Grupo: 1 Convocatoria: JUNIO

Diligencia para hacer constar que:

DDfa. .. . _____ ____________ conDNI/Pasaporte ... .. ..., que figura en el Acta de
esta asignatura con la calificacion de SUSPENSO (4.3), debe figurar con la calificacion de
APROBADO (5.1), por Resolucion de la Comision de Reclamaciones del Centro de fecha 05 de
diciembre del 2014

Ejemplo Diligencia TIPO XI
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3.2 Diligencia tipo Vy VII:

Estas diligencias son iniciadas por el Vicerrector de Ordenacién Académica y deberan ser

aceptadas por el Secretario del Centro.

Para la realizacidn de estas diligencias el Vicerrector de Ordenacién Académica podra acceder
al Port@firmas a la opcién Diligencias -> Buzdn del Vicerrector/a y pulsar sobre el enlace de

“Nueva Diligencia”.

Buzon de DiIigencias (Vicerrector de Ordenacion Académica)

BUSQUEDAS
Curso: Convocatoria: Tipo Diligencia:
-Sin Filtro Curso- ~ -8in Filtro Cenvocatoria- ~ -Cualquier tipo-
Plan: Asignatura:
_Sin Filtro Plan- - Codigo/Nombre Asignatura
) Mostrar FINALIZADAS [ Mostrar DENEGADAS Aplicar Filtro Limpiar Filtro
Mostrar| 10 v | registros Buscar.
Tipo “ N°Dil. Nif Alumno Afo Académico Asignatura Grupo Convocatoria Estado
Ninglin dato disponible en esta tabla
Mostrando registros del 0 al 0 de un total de 0 registros < Anterior

LEYENDA: @ Visualizar Diligencia ') Historial de a Diligencia (£ -Firmar Diligencia [l ‘Eliminar Diligencia Borrador

Buzon del Vicerrector de Ordenacion Académica

Universidad | Campus :
3 L . N VALU.
A % Politécnica de Excelencia DILIGENCIA DE E A:L[ ACION POR
de Cartagena | Internacional COMPENSACION PARA

ASIGNATURAS EN EXTINCION

Diligencia para el acta:

Asignatura: (141213003) INTRODUCCION A LA INGENIERIA TERMICA
Curso Académico: 2013-14 Grupo: 1 Convocatoria: FEBRERO

Diligencia para hacer constar que:

D/Diia o oczs e sozeme s oz, con DNI/Pasaporte @x=>n_, que figura en el Acta de
esta asignatura con la calificacion de NO PRESENTADO, debe figurar con la calificacion de
APROBADO POR COMPENSACION, de conformidad con la Resolucién de la Comisién de
Seguimiento de los Titulos en extincion de fecha 14 de mayo del 2014.

de laLey 11/2007. Suautenticidad puede ser contrastada en http /v

art. 30.5 d

Siguiente >

Ejemplo Diligencia TIPO V (Iniciada por el Vicerrector de Ordenacion Académica como presidente de la comision de seguimiento

de titulos en extincion)
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> Universidad
ry. Politécnica
de Cartagena

Campus DILIGENCIA PARA CAMBIO DE
de Excelencia

Internacional CALIFICACION POR EXAMEN
EXTRAORDINARIO

Diligencia para el acta:
Asignatura: (141213003) INTRODUCCION A LA INGENIERIA TERMICA
Curso Académico: 2013-14 Grupo: 1 Convocatoria: FEBRERO

d puede ser contrastada en http:/ivalidador.u

Diligencia para hacer constar que:

D/Diia 7275 TOIIITTTC T 0.T, con DNI/Pasaporte (III7I17 que figura en el Acta de esta
asignatura con la calificacion de APROBADO (6.6). debe figurar con la calificacién de NOTABLE
(7). de conformidad con la resolucién del Director del Departamento tras la realizacién del examen

30.5de la Ley 11/2007. Su autenticida

extraordinario para asignaturas extinguidas.

Ejemplo Diligencia TIPO VI (Iniciada por el Vicerrector de Ordenacion Académica)

3.3 Diligencia de Tipo I para actas individuales.
Estas diligencias son realizadas por el Secretario del Centro desde la opcidn “Diligencias
Secretario/a-> Actas Individuales”.

Port@firmas v2.3  Actas ~  Diligencias Secrefario/a~

Salir

FIRMA UPCT / Diligencias retario/a / Actas Individuales

Nueva Diligencia para el acta:

A, ————— |
Afo Académico: 2013-14 Asignatura: (508109032) PRACTICAS EN EMPRESAS

Nueva Diligencia

Tipo Diligencia:(*) ODILIGENCIA DEL SECRETARIO DE CENTRO PARA CAMBIO DE CALIFICACION
Mota Errénea/Actual: 10 Sobresaliente
Nota Correcta: A

Crear Diligencia Volver

Creacion de diligencia individual (Secretario de Centro)

s ®,  Universidad | Campus -

g ‘;’3. Politécnica de Excelencia DILIGENCIA DEL SECRETAR](,)

H de Cartagena | Internacional PARA CAMBIO DE CALIFICACION

8 Diligencia para el acta:

g

$ Asignatura: (128213006) PROYECTO FIN DE CARRERA

] Curso Académico: 2013-14

2 Diligencia para hacer constar que:

F:\' D/Dfia.-.. e iieieiei oo, con DNI/Pasaporte =~ """ 7" . que figura en el Acta
g de esta asignatura con la calificacion de SOBRESALIENTE (10). debe figurar con la calificacion de
g MATRICULA DE HONOR (10).

LS

Ejemplo diligencia individual
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ANEXO I: Calificacion de asignatura de duracion indefinida
Mediante esta opcidn seran calificadas las actas de proyectos y practicas en empresa.

Acceso: Portal de servicios -> Profesor -> Calificacion de actas:

Bienvenidalo a la Universidad Politécnica de Cartagena

A través de estas paginas podrds realizar la calificacion de actas en esta
Universidad

En |a parte superior puedes consultar la ayuda de |a pagina en |a que te encuentres

Cuando desees abandonar calificacidn de actas pulsa el enlace salir en |a parte
superior derecha para desconectar con seguridad

Pulsa alguna de las opciones de la parte derecha para comenzar

Seleccidn de idioma | Castellano ¥

- Calificacion de actas

- G on de de duracién

Pantalla de Bienvenida para la calificacion de actas

Si deseamos firmar un acta ordinaria = Opcidn Calificacidn de actas

Si deseamos firmar un acta de proyecto/practicas = Opcidn calificacién de asignaturas de

duracidén indefinida.

Calificacion de actas ordinarias
Puede acceder al manual sobre la calificacién de actas ordinarias aqui.

Calificacion de asignaturas de duracion indefinida
Si accedemos a la opcidn de Calificacion de asignaturas de duracion indefinida, nos aparecera

una pantalla donde podremos buscar la informacién del alumno/asignatura que deseamos

firmar.

@

Biisqueda de lineas de asignaturas de duracion indefinida

Cerrar

Puede buscarlineas de acta con asignaturas de duracién indefinida de un alumno introduciende criterios de bisqueda en el blogue "Dates del alumno”. Siintroduce criterios de bUsgueda en
este blogue y aparece mas de un alumno elija uno para que aparezcan las lineas de acta de este alumno. Si sdlo introduce criterios de bisqueda en el blogue "Datos de |3 asignatura” pueden

aparecer varias lineas de acta a calificar.

r—Datos del alumno

Documento: [- ]

No se debe intredudir s letra final del nimero de

1
[
B 1

documente

MNombre:
Primer apellido

Segundo apellido:

r— Datos de la asignatura

Cod. asignatura

L1

Asignatura: [ |

L]

Plan estudios [ |

Cod. plan estudios:

Pantalla de busqueda de actas de duracion indefinida

19


http://www.upct.es/contenido/gest_academica/archivos/ManualActas.pdf

@ gnli_\égrsi_dad —&J— UNIDAD DE INFORMATICA
olitecnica MIEMBRO DE . . .
do Cartagana | - e Seccién de Aplicaciones

Una vez hemos establecido los criterios de busqueda (usualmente datos del alumno: nif,
apellidos, nombre...) y pulsamos sobre el botén “buscar”, el sistema nos mostrara las actas
pendiente de calificacién para este alumno:

[ Seme e Asig: [502104008] TRABAJO FIN DE GRADO Plan:[5021] GRADO EN INZENIERIA DE EDIFICACION (BOE 12-06- Exp: 100
2010)
Afio matricula: 2013-14 Estato: Ablerc incomp.: I~ Biog: ™
‘Guardar Cambios

Deberemos introducir la calificacidn y la convocatoria, pulsar sobre “Guardar Cambios” y

r
pulsar sobre el icono ™! para cerrar el proceso de calificacion.
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