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INSTRUCCIONES PARA CUMPLIMENTAR LAS ACTAS DE
CALIFICACION DE FORMA ELECTRONICA EN LA UNIVERSIDAD
DE SALAMANCA

TITULO PRELIMINAR

Estas Instrucciones regulan el procedimiento de gestién de actas académicas integramente
en formato electrénico, con el objetivo de simplificar el procedimiento mediante la
incorporacion del Sello Electrénico de la Universidad, asi como la custodia y conservacion de
las actas académicas en formato electrénico, incidiendo en una mejora de la eficacia.

El dmbito de aplicacién de las presentes Instrucciones se extiende a las ensefanzas
universitarias oficiales de Grado y Master Universitario, asi como a los complementos
formativos de Doctorado y titulos de Formacion Permanente de la Universidad de Salamanca.
En los Centros Adscritos, por el momento, todos estos tramites seguiran realizdndose en
soporte papel.

TITULO I. CRITERIOS GENERALES

El acta es el documento de caracter oficial que refleja las calificaciones obtenidas por los
estudiantes, ademas de una serie de campos que permite su identificacidon univoca, entre los
que puede encontrarse: DNI, NIE, Pasaporte, nombre y apellidos de los estudiantes, cédigo y
nombre de la titulacion, cédigo y nombre de la asignatura, grupo, curso académico,
convocatoria, profesor/es responsable/s, entre otros.

De acuerdo con el Plan de Ordenacién Docente (POD), previamente al inicio de cada curso
académico, se llevara a cabo la planificacidon de las actividades docentes en las asignaturas
gue conforman las ensefianzas universitarias. Los Centros Universitarios, responsables de los
procesos administrativos y de gestién de las titulaciones procederan a introducir los datos de
las asignaturas en la aplicacion informatica Universitas XXI (UXXI-AC), lo que permitira la
gestién electrdénica de las actas.

En caso de una modificacion posterior del citado Plan de Ordenacion Docente, el
Departamento implicado debera actualizar dicha asignacién y comunicarlo a la Secretaria del
Centro correspondiente.

TITULO II: TIPOS DE ACTAS
Las actas académicas se clasifican en dos grandes grupos, tal y como sigue.
II.1. Ordinarias

Son las actas conformadas por las materias o actividades ofertadas por la Universidad,
asociadas a la convocatoria ordinaria o extraordinaria. Se gestionaran conforme al
procedimiento establecido en el Titulo Ill.
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11.2. Individuales

Las actas de este tipo se generan en el momento de matricular al estudiante en la asignatura
en cuestién y van asociadas a un Unico estudiante, o una agrupacién de estos. Se gestionaran
conforme al procedimiento establecido en el Titulo IV.

TiTULO IIl. GESTION DE ACTAS ORDINARIAS
I11.1. Apertura de actas

Las Secretarias de los Centros, antes de iniciarse cada convocatoria oficial de pruebas de
evaluacion, activaran la apertura de actas en el médulo de “Calificacion de Actas de UXXI-
AC".

Una vez abiertas las actas ordinarias, se encontrardn a disposicion de los profesores
correspondientes para su calificacion a través de la aplicacién “Calificacién de Actas”,
accesible desde el Portal de Servicios (Mi-USAL) de la Universidad de Salamanca.

111.2. Calificacion

El resultado de la calificacion de los estudiantes, que se ajustara al Reglamento de Evaluacion
de la Universidad de Salamanca, se informard mediante la cumplimentacién de las actas
correspondientes a través de la aplicacion “Calificacién de Actas”, accesible desde el Portal de
Servicios (Mi-USAL) de la Universidad de Salamanca.

111.3. Publicacién

El profesor publicard el acta provisional a través de la seccién “Publicar Acta” de dicha
aplicacion. Debera indicar la fecha a partir de la cual el estudiante podra consultar sus
calificaciones a través del Portal de la USAL (aplicacion Mi-USAL > Calificaciones), asi como
el lugar, dia y hora de la revisidon de calificaciones (campo “Observaciones”).

11.4. Listado de notas o acta provisional

Una vez que se cumpla el periodo de revision de exdmenes y antes de cerrar el acta es
necesario que el profesor revise detenidamente los datos incluidos en la misma. Para ello, en
la misma aplicacién de “Calificacion de actas”, en la seccién de “Imprimir Listado de Notas”,
podra descargar un borrador del acta, debiendo comprobar que todos los datos son correctos
(calificaciones, profesores en el pie, etc.). En el caso de que se detecte algiin error, el profesor
podra modificar las calificaciones directamente en la aplicacion (Seccion “Calificacion del
Acta”), siempre antes del cierre del acta. Si el error fuera de otro tipo (datos de identificacion
del acta, profesores en el pie de firma, etc.), el profesor debe ponerse en contacto con la
Secretaria de su Centro de forma previa al cierre para plantearle la deficiencia encontrada.

Es importante realizar una revision detallada, ya que una vez cerrada el acta, sélo sera posible
su modificacion mediante “diligencia” correspondiente a través de Sede Electrénica de la
Universidad.

I11.5. Cierre del acta

En el caso de asignaturas impartidas por varios profesores, deberd ser uno de ellos, en
representacion de todos los demas, el encargado del cierre del acta a través la aplicacién
“Calificacion de Actas”.
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Si el/los profesor/es responsable/s del acta académica se encuentra en situacién de
incapacidad temporal, con licencia por estudios o permiso de maternidad, paternidad,
suspensioén u otra causa que le impida la calificacion o cierre del acta, sera el Departamento
responsable, en la figura de su Director, quien de forma temporal determinara el responsable
de realizar este procedimiento.

Una vez comprobado que las calificaciones, profesores y el resto de datos que conforman el
acta son correctos, el profesor debera cerrara el acta a través de la seccion “Cerrar Acta” de
la aplicacion “Calificacion de Actas” accesible desde el Portal de Servicios (Mi-USAL) de la
USAL.

El cierre genera automaticamente la firma del acta mediante el “Sello Electrénico” de la
Universidad y su posterior archivo. Al acta sellada sélo tendra acceso la Secretaria del Centro
correspondiente, segln el procedimiento descrito en el Titulo V de estas instrucciones. El
profesor podra acceder al contenido del acta a través de la aplicacién Mi-USAL > Docencia e
Investigacion > Mis Actas.

La generacién del acta sellada final puede demorarse de 24 a 48 horas.

TITULO IV. GESTION DE ACTAS INDIVIDUALES

Para realizar la firma de estas actas, serd necesario que los responsables de su calificacién
dispongan de certificado digital. A este tipo de actas pertenecen las sefialadas a continuacion.

11.2.1. Actas de estudiantes de movilidad saliente

Para los estudiantes de la Universidad de Salamanca que hayan participado en programas de
movilidad saliente (Erasmus, SICUE, Intercambio, etc.), el proceso comenzard con el
reconocimiento académico de los estudios realizados en movilidad, generdndose una
resolucién de reconocimiento académico, dictada por el Coordinador de Movilidad de cada
Centro, en donde quedard constancia de las asignaturas superadas en la Universidad de
destino.

Una vez tramitado el reconocimiento de los estudios realizados, la Secretaria del Centro
correspondiente cumplimentard el acta individual en el moédulo “Calificacion de Actas de
UXXI-AC”, a partir de la informacion contenida en la resolucién de reconocimiento. La
Secretaria del Centro remitira esta acta obtenida en UXXI-AC al responsable de los programas
de movilidad del Centro para que sea remitida y firmada a través de la Sede Electrénica de la
USAL, utilizando para ello un procedimiento especifico.

[1.2.2. Actas de Trabajos Fin de Grado o Master (en adelante TFG/TFM) y Practicas

El Profesor, Tribunal o Comisién responsable de la evaluacién remitird a la Secretaria del
Centro competente el acta provisional con la calificacién de cada estudiante. La Secretaria del
Centro cumplimentara el acta individual en el modulo “Calificacion de Actas de UXXI-AC" y la
remitira al profesor o Tribunal responsable para que sea remitida y firmada a través de la Sede
Electrénica de la USAL, utilizando para ello un procedimiento especifico.

Este modelo se aplicard también a las practicas que se gestionen como actas individuales.
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TiTULO V. CONSERVACION ELECTRONICA DE ACTAS

El proceso de firma mediante Sello Electréonico de actas ordinarias es un proceso automatico
gue no necesita ninguna intervencién por parte del profesor una vez cerrada el acta. Se realiza
al dia siguiente del cierre del acta en los servidores informaticos de la Universidad de
Salamanca, por lo que el proceso puede demorarse de 24 a 48 horas desde el momento del
cierre del acta por parte del profesor. Por cada acta se generard un expediente electrénico
cuya denominacioén sera el ano, seguido de WSFIAC - namero.

Las Secretarias de los Centros podran acceder a estos expedientes que contienen las actas
firmadas y archivadas electrénicamente, correspondientes a sus planes de estudio desde la
aplicacion del Tramitador Electréonico de la Universidad. A través de la UXXI-AC también
podra comprobarse que el proceso automatico de firma y archivo del acta se ha realizado
correctamente.

En el caso de actas individuales, las Secretarias de los Centros deberan comprobar que las
actas remitidas a través de este procedimiento son correctas y, una vez validadas, se cerrara
el expediente electrénico asociado, cuya denominaciéon serd el ano, seguido de ACTIND -
numero. Las Secretarias de los Centros podran acceder a estos expedientes que contienen las
actas firmadas y archivadas electrénicamente, correspondientes a sus planes de estudio desde
la aplicacion del Tramitador Electrénico de la Universidad.

TITULO VI. MODIFICACION DE ACTAS: DILIGENCIAS DE MODIFICACION DE ACTAS

De forma previa al cierre del acta, se pueden realizar modificaciones en las calificaciones del
acta a través de la aplicacion de “Calificacion de actas” en Mi-USAL. En el caso de que se
detecte algln otro error, puede ponerse en contacto directamente con la Secretaria del
Centro responsable para realizar la correccién necesaria.

Una vez cerrada, el acta es Unica y sélo se podrd modificar mediante una Diligencia de
Modificacion de Acta, que se relacionara con el expediente electrénico asociado al acta a
modificar. En ninglin caso se generara ni archivara un nuevo acta.

El procedimiento a seguir es el siguiente:

1. Elresponsable cumplimenta, firmay envia la diligencia a través de la Sede Electrénica.
Recibird un correo automatico de confirmacion indicando que la diligencia ha sido
registrada correctamente y remitida a la Secretaria del Centro competente.

2. La Secretaria del Centro recibe la diligencia, realiza las comprobaciones
correspondientes y hace la modificacién en UXXI-AC. En el caso de que existiera
alguin problema o falta de informacién en la diligencia recibida, la Secretaria se pondra
en contacto con el responsable.

Se ponen a disposicidn de los responsables dos tipos de diligencias, tal y como sigue:

e Diligencia de modificacién de Calificaciones de Actas.
e Diligencia general de Modificacion de Actas.
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TITULO VIL. SITUACIONES ESPECIALES: CALIFICACI()N DE ACTAS DEL TRIBUNAL DE
COMPENSACION Y ACTAS DE CALIFICACION DE TRIBUNALES EXTRAORDINARIOS

Las actas del Tribunal de Compensacién, asi como las de los Tribunales Extraordinarios, seran
calificadas y cerradas por el presidente del Tribunal correspondiente mediante el
procedimiento establecido en el Titulo Ill de estas Instrucciones.

TITULO VIII. PLAZOS PARA EL CIERRE DE LAS ACTAS

A fin de garantizar el efectivo cumplimiento de los plazos establecidos en el Calendario
Académico de cada Centro, para el cierre de las Actas correspondientes a cada convocatoria,
se establece el siguiente protocolo de actuacién para todos los Centros de la Universidad de
Salamanca:

e A aquellos profesores responsables de las asignaturas, que no hubieran cerrado el
acta dos dias antes del plazo de finalizacion del cierre de actas, la Secretaria del Centro
le remitird un correo electrénico a modo de recordatorio indicandoles la obligacion
que tienen de dar cumplimiento a los plazos establecidos para ello.

e Finalizado el plazo establecido en el Calendario Académico de cada Centro, las
Secretarias de los Centros enviardn a los Directores de los Departamentos
responsables relacion de las asignaturas que no han sido cerradas por parte de los
profesores correspondientes.

DISPOSICION FINAL
Estas Instrucciones entraran en vigor el dia 1 de junio de 2022.

El tratamiento de actas académicas anteriores a la entrada en vigor de estas Instrucciones se
realizard mediante el procedimiento vigente en el momento de elaboracién de dichas actas.

DISPOSICION ADICIONAL PRIMERA.

Aquellas cuestiones que, no estando previstas en esta Instruccién, pudieran derivar de su
aplicacion, seran resueltas por el Vicerrectorado de Calidad y Ensefanzas de Grado vy el
Vicerrectorado de Postgrado y Ensefanzas Propias, en colaboracion con la Secretaria General
de la Universidad.

DISPOSICION ADICIONAL SEGUNDA.

Todas las denominaciones relativas a los érganos de la Universidad, a sus titulares e
integrantes y a los miembros de la comunidad universitaria, asi como a cualesquiera otras que,
en las presentes Instrucciones, se efectien en género masculino, se entenderan hechas
indistintamente en género femenino, segln el sexo del titular que los desemperie o de aquel
a quien dichas denominaciones afecten.
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