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1 Introduccion

Este procedimiento de Diligencia de Modificacién de Actas debe utilizarse una vez cerrado el
acta a través del sistema “Calificacion de Actas” disponible en el Portal MiUSAL. Este
procedimiento se utilizara para solicitar al Centro correspondiente una modificacién del acta
cerrada, ya sea la una modificacion de una o varias calificaciones u otro tipo de modificacion
(inclusion/exclusion de alumnos o profesores en el acta, otros motivos, etc.). Para ello sera
necesario identificar el acta que se va a modificar ademas de cumplimentar los datos
referentes a la/s modificacion/es solicitada/s.

Pararealizar este procedimiento de Diligencia de Modificacién de Actas sera necesario disponer
de un certificado digital (DNI electroénico, certificado de la Fabrica Nacional de Moneda y
Timbre, etc.). También sera necesario tener la aplicacién Autofirma instalada en el equipo, que
puede descargarse en https://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html.

i Recuerde que si el acta permanece abierta puede realizar modificaciones de nota
directamente en MiUSAL -> Calificacién de Actas.

Igualmente, para cualquier otro tipo de modificacion, si el acta estd abierta, puede solicitar la

modificacion de forma dgil a través de correo, consulta presencial, telefénica, etc.. en la secretaria
de su centro.
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2 Acceso al procedimiento

El procedimiento electrénico Programa de movilidad SICUE esta disponible en el siguiente
enlace:

https://sede.usal.es/procedimientos?param1=DILIGE

En este enlace podrd ver la ficha descriptiva del procedimiento en la que encontrara
informacion relativa al procedimiento (departamento de tramitacion, normativa, sistema de
identificacion, etc.).

Diligencia de modificacién de actas

> =
INICIAR IMPRIBMIR
TODOS BAGICO | SISTEMA DE IDENTIFICACION DOCUMENTOS
MNombre Diiigencia de madificacién de actas
Descripién Procedimianto electrénicn pera Is madificacion de Actzs de axignaturss que se impartenan bz
Unirversidad de Salamanca mediante certificada digital v posterion remisidn a |a Seoretaria ded
Centro.

Ui imients de. dligeneia dnicas h iz el partal
MiLISAL -+ Caifeacitn e Artz:

5i o acts permanece abierts enMLISAL -2 Calificacion de Act3s, podrs reslizar modificecianes de.
nota directamente en MLSAL -> Calificacion deActas; o encso de necesitar cualquier oira
midificacian, se pusde solicitar |3 modificacian de fonma Sl a través de cormeo, consults
presancizl, telefinics, et en |3 Secretsria de Centrou

b AVISC: esimorescindible tener instalzda el certificada digital de I3 FNMT o DMI electrénica v
|3 aplicacidn durtofirma en:su equipo {sahvo cuando seinicie desde el Cantro cormespondiente].

Documentos adjuntos « Manusldeapoyo

Tipode tramitacidn Procedimiento

Para iniciar la solicitud debera hacer clic sobre el botdn Iniciar, seguidamente se requerira la
identificacion electrénica del usuario mediante DNI electrénico, certificado digital, idUSAL,
etc. Si tiene alguna duda sobre los sistemas de identificacion disponibles puede consultar las
Preguntas Frecuentes (https://sede.usal.es/preguntas-frecuentes).

Si es la primera vez que realiza un tramite en la Sede Electrénica, una vez identificado
deberd aceptar la Politica de proteccion de datos de cardcter personal y también completar un
Formulario de alta de usuarios donde se le solicitaran un conjunto de datos minimos para
realizar la tramitacion del expediente electrénico.

Mas informacién: https://sede.usal.es/soy-nuevo

Unavezidentificado, desde laficha del procedimiento, se le presentard unformulario mediante
el cual usted podra confirmar o modificar los datos personales que constan sobre usted en la
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plataforma electrénica. Si desea modificar o ampliar alguno, deber3, al finalizar, marcar la
casilla Guardar datos para los préximos trdmites que encontrara en la parte inferior del mismo.

[ Direccidn postal en el extrajero

iTiene usted su residencis en el edrajero?

Tipadavia® MNombredzvia®

| Calle v ‘ | Calle D= Fega |
MNumero® Escalera
[ | |
Puerta Planta
Letra Cddigo postal =
| ‘ 37120 |
Provinciz = Ciudad =

Salamanca A ‘ | CARRASCAL DEBARREGAS A |
& Guardar datos para los préximos trémites

Los campos obligaterics estdn marcados con
INICIAR
P, ]

#5 Es muy importante establecer el tipo de notificacion como Notificacién electrénica tal y
como establece el articulo 4 del Reglamento para la aplicacién en la Universidad de
Salamanca de las Leyes 39/2015y 40/2015.

Pulse, finalmente, sobre el botén Iniciar para comenzar el proceso de solicitud.
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3 Cumplimentar la Diligencia de Modificacion de Actas

3.1.- Indicar el tipo de modificaciéon que se desea realizar sobre el acta

Una vez iniciado el procedimiento electrénico de Diligencia de modificacién de actas accederd a
una pantallaenlaque deberaindicar el tipo de modificacion que desea realizar. La modificacion
arealizar podra ser de uno de los dos siguientes tipos:

e Modificar una o varias calificaciones (ver apartado 3.2.1 en este documento).

e Realizar otro tipo de modificacidn diferente a calificaciones: Inclusién / Exclusion de
alumnos o profesores en el acta, otros motivos, etc. (ver apartado 3.2.2 en este
documento).

(Diligencia general o diligencia de modificacién de calificaciones?

Recusrde cue s el acta permznece abierta posds reglfizar = e otz i enbLUSAL - 56n de Actzc. nualmente, pors
cualquier otro tipa de modificacian, 5i f acta estd abierta puede solicitar ks modificacion de forma 35l 2 través de cormeo, consults presencial, telefinica, =tc.
enla secretaria desuCentro,

En el caso de que el acta se haya cerrado, por favor, indique o tipo de modificackin que soliclia -

+ L Modifhcar una o varias callficaciones

+ C10tro tipo-de modificacite (incheskin/Exclusitn de alumnes o profesones en o acta, obros mathves, etc]

Los campes obizatorios estdn marcadas con

Una vez seleccionado el tipo de modificacion deberd pulsar sobre el botén Continuar.

3.2.- Identificacion del acta y detalle de la solicitud de modificacion

Una vez completado el paso previo deberemos introducir un conjunto de datos que permitiran
identificar el acta asi como la propia modificacién que se pretende realizar. Puesto que con
ellos se identificara el acta sobre la que se van a realizar las modificaciones es sumamente
importante cumplimentarlos correctamente y aportarlos siempre que se disponga de ellos.

El valor que se seleccione para el Centro provocara que la diligencia sea enviada al mismo a
través de la plataforma electrénica para su tramitacion por parte de la Secretaria del Centro.

Para cada uno de los restantes campos debera observar el comentario que aparece debajo de
ély que comienza con el icono &,
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IDENTIFICACION DEL ACTA:

Curso académico =

|2021-22 -|

Convocatoria®

‘Segunda convocatoria - |

Centro=

‘3011402 -FACULTAD DE MED\CINA{ADMéNfSECRm - |
Seleccione la secretaria de su Centro/Facultad 2 |2 que pertenece el plan de estudios.

Nombre de la asignatura

‘ Bioguimica |

£ Introduzca este dato solo si aparece en la cabecera del acta. Es decir, en las Actas ordinarias y determinados tipos de Actas individuales,

Codigo de la asignatura

‘ 103500 |

# Introduzca este dato solo si aparece en la cabecera del acta. Es decir, en las Actas ordinarias y determinatos tipos de Actas individuales. El c6digo aparece en el Acta
entre paréntesis, después del nombre de la asignatura. Consigne Gnicamente los digitos.

Grupo

‘ Grupo A |

# Introduzca este dato solosi aparece en la cabecera del acta. Deberd aparecer Gnicamente en actas ordinarias.

Plan/Titulacién de |2 asignatura

‘ Grado en Medicina |

# Introduzca este dato solosi aparece en la cabecera del acta.

Codigo del plan/titulacitn =

‘ 239 |

# Introduzca este dato solo si aparece en la cabecera del Acta. El c6digo aparece en el Actaentre paréntesis, después del nombre del plan. Consigne dnicamente los
digitos.

Una vez cumplimentados los campos identificativos del acta deberd proceder a cumplimentar
los datos correspondientes a la modificacion que se desea realizar. Dependiendo del tipo de
modificacion que desee realizar debera cumplimentar unos datos u otros.

3.2.1.- Modificacion de una o varias calificaciones

Cuando se vayan a realizar una o varias modificaciones de calificaciones en un acta deberemos
introducir los datos correspondientes a las mismas.

El conjunto de campos que conforman la Diligencia de modificacion de calificaciones 1 sera de
obligada cumplimentacién, ya que al menos se espera que se solicite la modificaciéon de una
calificacion. El resto de grupos solo se cumplimentaran si fuera necesario realizar mas de una
modificacion de calificaciones en el mismo acta. En la misma pantalla, podra solicitar hasta un
maximo de 5 modificaciones de calificaciones de acta. Si fueran necesarias mas modificaciones
deberd iniciar un nuevo expediente siguiendo los pasos indicados en este manual.

Bl Enelcasode que la calificacién cualitativa sea NO PRESENTADO, |a calificacion numérica
correspondiente debera figurar como “--“.
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Mediante i usted podrd itar un méximo de cinco i i de paraeste acta.

En caso de NO PRESENTADO la calificacién numérica deberd figurar con "

DILIGENCIA DE MODIFICACION DE CALIFICACIONES 1:

Nombre y Apellidos del estudiante »

‘I—- o 8k R ‘

con DNI/NIE/Pasaporte: »

(2o |

que figura en el Acta de la asignatura con | calificacién NUMERICA: =

E |

y con calificacién CUALITATIVA: =

|aPROBADO -]

Debe figurar con la calificacién NUMERICA: =

E |

y calificacién CUALITATIVA: =

[NoTABLE -]

DILIGENCIA DE MODIFICACION DE CALIFICACIONES 2:

MNombrey Apellidos del estudiante

Una vez se hayan cumplimentado todos los campos debera pulsar sobre CONTINUAR para
continuar con el tramite.

3.2.2.- Otras modificaciones diferentes a calificaciones (Inclusion/Exclusién de alumnos o profesores
en el acta, otros motivos, etc.)

Tras cumplimentar los datos identificativos del acta sobre la que se van a realizar las
modificaciones debera cumplimentar los datos correspondientes a la modificacién que se
desea realizar (diferente de una modificacion de calificaciones), utilizando el campo Contenido
de la diligencia.

DILIGENCIA GENERAL DE MODIFICACION DE ACTA

En caso de que sea un estudiante (o varios) debe identificarse ¢ ., y doc de identidad asi como el contenido de la modificacion indicando
alguno/s de los siguientes motivos:

--Recurso ante la Comision de Docencia (indicar fecha de la Resolucién)

—Recurso de alzada ante el Rector (indicar fecha de la Resolucidn)

—Inclusién en el Acta

—Exclusién del Acta

=-Otros motivos

Contenido de la diligencia =

Teclear en este drea el texto de la diligencia de modificacidn de acta

Los campos obligatorios estdn marcados con =

En cada diligencia se podra solicitar una Unica modificacion del acta. Si fueran necesarias mas
modificaciones debera iniciar un nuevo expediente siguiendo los pasos indicados en este
manual. Una vez se hayan cumplimentado todos los campos debera pulsar sobre CONTINUAR
para avanzar con el tramite.
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Puesto que el area del contenido de la diligencia es un area para texto libre, es muy importante
indicar en él todos los datos necesarios para realizar la modificacién en el acta. Se indican, a
continuacion, algunos modelos de textos:

DILIGENCIA PARA CALIFICAR ESTUDIANTES NO INCLUIDOS EN EL ACTA

D/D:.... . con DNI/Pasaporte ... reeereneennns, N0
sido mcIu:do y debe flgurar con Ia caItftcac:on (numenca) (cualitativa)

DILIGENCIA PARA EXCLUIR ESTUDIANTES DEL ACTA

D/D?... crerenesesesenenennnnnnnes.CON DNI/Pasaporte..............uaen.e.., qUE
figuraen eI Acta de Ia as:gnatura <eernemeemnnns NA sido correctamente excluido por el siguiente
motivo:

DILIGENCIA PARA HACER CONSTAR QUE EL ACTA HA SIDO FIRMADA POR PERSONA
AUTORIZADA CON MOTIVO DE BAJA, CESE O AUSENCIA DEL TITULAR

DILIGENCIA para hacer constar que el Acta de la asignatura .. veereennnne de la titulacion

. ., cuyo responsable, seguin consta en el Plan de Ordenac:on Docente del curso
academlco es D/Da .,con DNI... ., ha sido firmada por D/D?.... ., con
DNI ........cceuu... CON Ia autorizacio’n del Director deI Departamento.........................................por
AUSENCIA, CESE O BAJA del titular.

3.3 Validar el borrador

El siguiente paso serd realizar la validacién del borrador de solicitud que la plataforma ha
generado automaticamente a partir de los datos introducidos en el punto anterior. En la parte
superior del documento borrador podra encontrar la referencia del expediente de la diligencia
el cual le servira para identificarla.

En este momento usted deberd comprobar que todos los datos que aparecen en el borrador
son correctos:

UNIVERSIDAD DE SALAMANCA USALES
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DILIGENCIA DE MODIFICACION DE ACTA
DOCUMENTO: de modificacion de |
EXPEDIENTE: 2023/ THLIGE-20|
DEL INTERESADAD
DiDofiz ™ ® W Emn e, cop DN wew mees y domicilie s O0 e 0w e
O GALAMANCA Salamanca con cormeo  electrinicn SOSEC e 80y peléfono
T
|DIRECCION ELECTRONICA DE NOTIFICACION o |
Se remitird un aviso a b direccitn de cormec: mealhw Snsal.es’ nformandale de ln recepeidin
d i G ativa puestn s dispo: gan g0 ba Sede Electrémica.
DE IDENTIFICACKON DEL ACTA:
Curso académico: Carl-22
Convocatoria: 2& convocataria
Nombre de la a: tura: "._J%%nica
. Grupo A
30114-02 - FACULTAD DE MEDICINA

[Cemire: Y (N/SECR:
Plan/Titulaciér. de la v

Validar/Validate =

() Aceptar borrador (continuar con la solicitud).

) Rechazar borrador (volver al formulario para modificar los datos).

-

Si es asi y todo esta correcto usted deberd marcar la opcion Aceptar borrador (continuar con la
solicitud). En este caso se procedera a firma la solicitud de la misma.

@-lzlzldnd documento antes de realizar la validacién

En caso contrario, si no esta de acuerdo con los datos que figuran en el borrador de solicitud
podra rechazarlo marcando la opcidn Rechazar borrador (volver al formulario para modificar los
datos) de modo que volvera de nuevo a la pantalla inicial en la que podra sefalar, de nuevo, el
tipo de modificacion que desea realizar y se le permitird modificar los datos, en su caso.

En cualquiera de los dos casos, tanto si valida el borrador como si lo rechaza, usted debera
marcar la casilla He leido el documento antes de realizar la validaciéon para poder continuar
pulsando sobre CONTINUAR.

3.4 Firmar lasolicitud de diligencia de modificacion de actas

Una vez validado el borrador de solicitud debera firmarla.
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MLIGENCLA DE MODFICACION DE ACTA

HECLSEENT de modiicacion de arts

TS BEL INTERESATAT
Do - R R oo DN B O i e Gl T S

Ll 1T T T LI e ————————— L T,
-

[DEREC N ELBCTIRONICA I NOTIFICACION

EXPEINEN TE: 2001 DELIGE 208

% rEmfsh un aviss &l dreccion de comres 1 réarmindnin de b recepoan
da o—— ey

HADMOMEECRET)
[arado an Modicing
235

L FORCE RN PR SR con DNUNIE Pasaported ™ W BT T que
gura en &l Acta de la askgnabura con la calificackis 5 - APRDBEADD, dekss
gurar con la calificacide 7 - NOTABLE.

" FIRMAR

Para proceder con el proceso de firma pulse sobre el botén FIRMAR.

A continuacioén el sistema accedera al buzén de certificados de su equipo y mostrara aquellos
que estaninstalados y en vigor para que seleccione aquél con el que desea realizar la firma.

Para seleccionar el certificado haga doble clic sobre él o seleccidnelo y haga clic sobre el botén
ACEPTAR:

Seleccione un certificado @ &% 0

IS B'REMLE "L IIAT WA PG
Emisor: AC FNMT Usuarios. Uso: Firma y autenticacion.
Vélido desde: 14/07/2021 hasta 14/07/2025

H: i i para ver | ropit | certifi

ATV MRAINTE S OV e e e
Emisor: AC Sector Pablico. Uso: Firma y autenticacion.

Vélido desde: 11/05/2022 hasta 11/05/2025

Haga clic agui para ver las propiedades del certificado

NPT LLEAYE LD TR AL
Emisor: AC FNMT Usuarios. Uso: Firma y autenticacion.
Vélido desde: 03/04/2021 hasta 03/04/2025

H li i para ver |, ropi | certifi

[ [z [ze

—

Cancelar
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Introduzca la contrasefa, en su casoy pulse ACEPTAR:

Se estan firmando datos con su clave privada de intercambio X

Una aplicacion esta solicitando acceso a un elemento
protegido.

Contrasena para:
Clave privada de CryptoAP | eeeeecee
Recordar contrasefia

([t )| Cancelar | [ Detales..
-

3.5 Descargadel justificante de registro de la solicitud

Una vez firmada la solicitud se generard un justificante de registro de la misma.

Limtrersesiee e Rk | O] O TR,
FELHA: Sl Siritih tr1 8t
- P A St Y | g ML 0GR

] == VNIVERSiDAD
I‘ SR P SALAMANCA
i
I % DILICENCLA BE MODIFICACION DE ACTA
h: [rar poc Diligencia de modificackes dr acta
g | EXPEDIENTE: 202 NINLIGE-20)
: [T DEL ENTERESADAAY
l!; '-' 2 N . con ONTE EEESES § domicilic s Calls  EOEESE
Eg Ed‘-mmmmménmm_-rw
Ei ELECTRAMITA [HE NOTIFICACION |
EE‘ S ewrmitik un wviss & b direcrién di corse: S CEEEES B pprrirdale da b mecepciin

da o -

En L
30114-02 - FACULTAD DE MEDICIMA

Cradae an Madicina

0 Maen “meeen lallan "Ba wocon DNUMIEPasaportem - oememm gus
ura en @l Acta & la ashgnatura con Lo calificackis 5 - s, dide)
urar con la calificechds 7 - NOTABLE.

Continuar

T

Pulse CONTINUAR paraterminar la tramitacion.

Una vez haya terminado la tramitacion de la solicitud de diligencia de modificacién de actas se
mostrara el mensaje:

UNIVERSIDAD DE SALAMANCA USALES
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Tramite completado

Ha completado todas sus tareas, su diligenciz ha sido enviada para ser procesada.

En caso de comunicaciones/notificaciones podrs recepcionarlas en su Area personal.

Tras lo cual la diligencia serd enviada al Centro indicado desde el desplegable en el formulario
de datos identificativos del acta.

Una vez completado el tramite, no tendra que realizar ninguna tarea adicional, si existiera
algun error en la solicitud realizada sera la secretaria del centro al que se ha remitido la
diligencia quién que se pondra en contacto para subsanar las deficiencias.

4 Acceso al tramite y tareas pendientes

Sinoha podido,completar el trdmite en su totalidad, puede recuperar lainformaciény progreso
através de su Area personal.

ey

e B Maps (B Noticss By Traducr [ Redmine - Tangram
VNiVERSiDAD P SALAMANCA [E—
Sede Electrénica

AREA PERSONAL TRAMITES Y SERVICIOS INFORMACION AYUDAY SOPORTE TABLON DE ANUNCIOS

; 2 R RO R e e

23/02/2023 21:52:36

(SN

Debera autenticarse mediante uno de los sistemas de identificacion que se le ofrecen, tras lo
cual, podra acceder a sus Tareas pendientesy recuperar, de este modo, el expediente en el punto
enelquelodejo:

AREA PERSONAL

/-__—-\
(TAREASPENDlENTES) EXPEDIENTES | NOTIFICACIONES | DOCUMENTOS

\_____/

Haga clic sobre la tarea y continte hasta finalizar el proceso.

|( TAREAS PENDIENTES >| EXPEDIENTES | NOTIFICACIONES | DOCUMENTOS | MENSAJES | DATOS DE CONTACTO REPRESENTACIONES

Tareas pendientes

Listado de |as tareas pertenecientes 2 expedientes en los gue usted figurz comointeresado.

Incorporar datos diligencia general <= 24-08-202312:03 2023/DILIGE-21 DILIGE

Incorporar acta por listado TFG 24-08-202310-25 2023/ACTIND-17 Cédigode laasignatura: = & « ACTIND
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