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1 Introduccion

Este procedimiento de Diligencia de Modificacion 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 modificaciéon del acta
cerrada, ya sea la una modificaciéon de una o varias calificaciones u otro tipo de modificacion
(inclusion/exclusion de alumnos o profesores en el acta, otros motivos, etc.). Para ello serd
necesario identificar el acta que se va a modificar ademas de cumplimentar los datos
referentes a la/s modificacién/es solicitada/s.

Para realizar este procedimiento de Diligencia de Modificacion de Actas sera necesario disponer
de un certificado digital (DNI electrénico, certificado de la Fabrica Nacional de Moneda vy
Timbre, etc.). También sera necesario tener la aplicacion Autofirma instalada en el equipo, que
puede descargarse en https://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html.

o Recuerde que si el acta permanece abierta puede realizar modificaciones de nota
directamente en MiUSAL -> Calificacion 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 Diligencia de modificacion de actas 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 encontrard
informacion relativa al procedimiento (departamento de tramitacion, normativa, sistema de
identificacion, etc.).

Diligencia de modificacion de actas

Datos generales Clasificacion tematica Datos de acceso Informacion del tramite Iniciar procedimiento

Documentacion asociada

Nombre
Diligencia de modificacion de actas
Descripcién

Procedimiento electrénico para la modificacién de Actas de asignaturas que se imparten en |a Universidad de Salamanca
mediante certificado digital y posterior remisién a Ia Secretarfa del Centro.

Utilice este pr imi de dilij ia tni do el acta se haya cerrado a través del portal MiUSAL -> Calificacion
de Actas.

Si el acta permanece abierta en MiUSAL -> Calificacion de Actas, podra realizar modificaciones de nota directamente en MiUSAL

-> Calificacion de Actas; o en caso de necesitar cualquier otra modificacion, se puede solicitar la modificacién de forma agil a
través de correo, consulta presencial, telefénica, etc. en la Secretaria de Centro.

i AVISO: es imprescindible tener instalado el certificado dizital de la FNMT o DNI electrénico y la aplicacién Autofirma en su
equipo (salvo cuando se inicie desde el Centro correspondiente).

Tipo de tramitacién

Procedimiento

Tipologia de tramitacion

Interno

Departamento SIA

U01400001 | Universidad de Salamanca

Unidad gestora del tramite SIA

Para iniciar la solicitud debera hacer clic sobre el botén Iniciar procedimiento, seguidamente se
requerird la identificacion electronica 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
debera aceptar la Politica de proteccion de datos de cardcter personal y también completar
un Formulario de alta de usuarios donde se le solicitardn un conjunto de datos minimos
para realizar la tramitacion del expediente electronico.

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

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

Tipo de notificacién ®

‘ Electrénica v ‘

Seleccione ‘Notificacion postal’ si desea recibir las notificaciones por correo convencional. Seleccione ‘Notificacion electrénica’si desea acceder a sus notificaciones electronicamente.

Correo® Numero de teléfono ®

Tipodevia® Nombre de via ®

| cate v [ — \
Numero Letra

Edificio Escalera

Planta Puerta

Cédigo postal ® Provincia ®

|- | | — -
Municipio ® Pais®

| I R “

Marque esta casilla si su direccién postal esta en el extranjero [

Guardar datos para los préximos tramites ]

&5 Es muy importante establecer el tipo de notificacién como Notificacién electrénica tal
y como establece el articulo 4 del Reglamento para la aplicaciéon en la Universidad de
Salamanca de las Leyes 39/2015 y 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 modificacion que se desea realizar sobre el acta

Una vez iniciado el procedimiento electrénico de Diligencia de modificacion de actas accedera
a una pantalla en la que deberd indicar el tipo de modificacion que desea realizar. La
modificacion a realizar 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 modificacién diferente a calificaciones: Inclusién / Exclusion de
alumnos o profesores en el acta, otros motivos, etc. (ver apartado 3.2.2 en este
documento).

Diligencia de modificacidon de actas

;Diligencia general o diligencia de modificacién de calificaciones?

Recuerde que si el acta permanece abierta puede realizar modificaciones de nota dir en MiUSAL -> Calificacién de Actas. Isualmente, para cualquier otro tipo de modificacién, si el acta esté abierta puede
solicitar |la modificacién de forma 4gil a través de correo, consulta presencial, telefénica, etc. en la secretaria de su Centro.

En el caso de que el acta se haya cerrado, por favor, indique el tipo de

C ificar una o vari

O Otro tipo de modificacié i6 lusién de alumnos o el acta, otros motivos, etc)

=2

Una vez seleccionado el tipo de modificacién debera pulsar sobre el botén Siguiente.

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 tramitacién por parte de la Secretaria del Centro.

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

Curso académico ®

i2025-26

Convocatoria ®

lSegunda convocatoria

Centro *

iﬂOl‘H-OZ - FACULTAD DE MEDICINA (ADMON/SECRET)

Seleccione la secretarfa de su Centro/Facultad a la que pertenece el plan de estudios.

Nombre de la asignatura

[Bioquimica |

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

Cédigo de la asignatura

[103s00 |
£ Introduzca este dato solo i aparece en la cabecera del acta. Es decir, enlas Actas ordinarias y determinatos tipos de Actas individuales. El codigo aparece en el Acta entre paréntesis, despus del nombre de la

asignatura. Consigne Unicamente los digitos.

Grupo

[Grupoa |

#: Introduzca este dato solo si aparece en la cabecera del acta. Debera aparecer tinicamente en actas ordinarias.

Plan/Titulacién de la asignatura

[Grado en Medicina |

#: Introduzca este dato solo si aparece en la cabecera del acta.

Cdigo del plan/titulacicn
[23s |

# Introduzca este dato solo si aparece en la cabecera del Acta. El codigo aparece en el Acta entre paréntesis, después del nombre del plan. Consigne Gnicamente los digitos.

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

3.2.1.- Modificacién 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 modificacién de calificaciones 1 sera
de obligada cumplimentacion, 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 la misma acta. En la misma pantalla, podra solicitar hasta
un maximo de 5 modificaciones de calificaciones de acta. Si fueran necesarias mas
modificaciones debera iniciar un nuevo expediente siguiendo los pasos indicados en este
manual.

0 En el caso de que la calificacion cualitativa sea NO PRESENTADO, la calificacion numérica
correspondiente deberd figurar como “--“.
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Mediante este expediente usted pedra solicitar un méximo de cinco modificaciones de calificaciones para este acta.

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

DILIGENCIA DE MODIFICACION DE CALIFICACIONES 1

Nombre y Apellidos del estudiante *
[— |
con DNI/NIE/Pasaporte: ®

— ]
que figura en el Acta de la asignatura con la calificacion NUMERICA: ®

[5 |

v con calificacién CUALITATIVA: =

[APRDBADD T I

Debe figurar con la calificacion NUMERICA:
[ |

y calificacién CUALITATIVA: =

[NOTABLE M I

DILIGENCIA DE MODIFICACION DE CALIFICACIONES 2

Nombre y Apellidos del estudiante
con DNI/NIE/Pasaporte:

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

3.2.2.- Otras modificaciones diferentes a calificaciones (Inclusién/Exclusion 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 deberd cumplimentar los datos correspondientes a la modificacion que se
desea realizar (diferente de una modificacidn de calificaciones), utilizando el campo Contenido
de la diligencia.

DILIGENCIA GENERAL DE MODIFICACION DE ACTA

Encaso de que sea un estudiante (o varios) debe identificarse con nombre, apellidos y documento de identidad asf como el ido de la modi ién indie alguno/s de los sigui motivos:
--Recurso ante la Comisién de Docencia (indicar fecha de |a Resolucién)

--Recurso de alzada ante el Rector (indicar fecha de |a Resolucién)

--Inclusién en el Acta

--Exclusién del Acta

--Otros motivos

Contenido de la diligencia ®
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En cada diligencia se podra solicitar una Unica modificacién del acta. Si fueran necesarias mas
modificaciones deberd iniciar un nuevo expediente siguiendo los pasos indicados en este
manual. Una vez se hayan cumplimentado todos los campos debera pulsar sobre Siguiente
para avanzar con el tramite.

Puesto que el rea del contenido de la diligencia es un area para texto libre, es muy importante
indicar en él todos los datos necesarios para realizar la modificacion en el acta. Se indican, a
continuacion, algunos modelos de textos:

DILIGENCIA PARA CALIFICAR ESTUDIANTES NO INCLUIDOS EN EL ACTA

DDttt et con DNI/Pasaporte ............cceeeeeennens,
ha sido incluido y debe figurar con la calificacién (numérica) (cualitativa)

DILIGENCIA PARA EXCLUIR ESTUDIANTES DEL ACTA

DDt con DNI/Pasaporte .......eeeeevvevvnne. ,
que figura en el Acta de la asignatura .......................... ha 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 ........................ de la titulacion
............................. , cuyo responsable, segtin consta en el Plan de Ordenaciéon Docente del curso
académico es D/Dq.........cceeerereernenne. ,con DNLI.................. , ha sido firmada por D/D?...............,
con DNI' e, con la autorizacion del Director del
Departamento............oeeeeeeveeeeenreneennns por AUSENCIA, CESE O BAJA del titular.

3.3 Validar el borrador

El siguiente paso sera realizar la validacion 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:
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Diligencia de modificacion de actas

Documento a validar:
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DILIGENCIA DE MODIFICACION DE ACTA

I Tipo de documento: Diligencia de modificacion de acta

Expediente: 2026/DILIGE-18

I Datos del interesado

D/Doiia con DN domiciio en Cale}
on corres ekectronico ¥ teléfona

I Direccién electronica de notificacion

Seremitidun avio a ndiveceion de coreo: [N vorrsndol delanofcacion cectnica

enla Sede Electronica.

I Datos de identificacion del acta

Curso académico:  2025-26

Valide el documento y elija una opcién ®
@ Aceptar borrador (continuar con la solicitud).

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

e leido el tes de realizar la

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

En caso contrario, si no esta de acuerdo con los datos que figuran en el borrador de solicitud
podréa rechazarlo marcando la opcién 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 permitira 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 validacion para poder continuar
pulsando sobre Siguiente.

3.4 Firmar la solicitud de diligencia de modificacién de actas

Una vez validado el borrador de solicitud debera firmarla.
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DILIGENCIA DE MODIFICACION DE ACTA

I Tipo de documento: Diligencia de modificacion de acta

Expediente: 2026/DILIGE-18

I Datos del interesado

0/Dora I <o O\ | doricio en Cale
srico I

ytekfono IS

I Direccion electronica de notificacion

e remitird un aviso a a direccion electronica
en la Sede Electronica.

I Datos de identificacion del acta

Curso académico:  2025-26

Para proceder con el proceso de firma pulse sobre cualquiera de los dos botones de Firmar.

A continuacion, el sistema accederd al buzén de certificados de su equipo y mostrara aquellos
gue estan instalados y en vigor para que seleccione aquél con el que desea realizar la firma.

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

Seleccione un certificado L(;JJ @Ej

| Emisor: AC FMMT Usuarios. Uso: Firma y autenticacidn.
\ e

Valido desde: 22/06/2022 hasta 22/06/2026

T — 7 - _

| @ Emisor: AC FNMT Usuarios. Uso: Firma y autenticacién.
M Walido desde: 20/01/2026 hasta 31/12/2028

\ - . . .

'P Cancelar

Introduzca la contrasena, en su caso y pulse ACEPTAR:
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Se estan firmando datos con su clave privada de intercambio X

Una aplicacion esta solictando acceso a un elemento
protegido.

Contrasefia para:
Clave privada de CryptoAP | secsccee I
Recordar contrasefia
(At )| Concoler | | Detales..
o —

3.5 Descarga del justificante de registro de la solicitud

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

El siguiente documento esta disponible dentro del expediente del que forma parte, como une de los decumentos asociados al expediente. También puede descargarlo desde esta pantalla, mediante las opciones que

aparecen en el visualizador del documento.

i de Salamarca - REGISTRO DE ENTRADA
FECHA. 17/03/2026 13:44:50

Universida
- REGAGE26200000473306 | Exp: 2028/DILIGE-18

4% VNIVERSIDAD
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DILIGENCIA DE MODIFICACION DE ACTA

Expediente: 2026/ DILIGE 18

I Datos del interesado.

ks S Electronica.

ID DOCUMENTO: dlb6cd25bees? adat
Verificacion codiga: hitps.//sede-preS.usal esiverifica

e

20526

Firmas del documento

Firma 1: SELLO UNIVERSIDAD DE SALAMANCA

Siguiente

Pulse Siguiente para terminar la tramitacion.

Una vez haya terminado la tramitacién de la solicitud de diligencia de modificacion de actas
se mostrara el mensaje:

Aviso

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

Sidesea acceder a su expediente, pulse aqui
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Tras lo cual la diligencia sera enviada al Centro indicado desde el desplegable en el formulario
de datos identificativos del acta.

Una vez completado el trdmite, 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

Si no ha podido complqtar el trdmite en su totalidad, puede recuperar la informacién y
progreso a través de su Area personal.

25 sede.usales

{VERSi
VNiVERSIiDAD B SALAMANCA T

Py £917/03/2026 ©13:49:50
Sede Electrénica

INFORMACION AYUDA Y SOPORTE TABLON DE ANUNCIOS

Ultimo Iniciode sesian: [0)
17/03/2026 13:22:19

| SN,

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

INFORMACION AYUDA Y SOPORTE TABLON DE ANUNCIOS

Ultimo Inicio de sesién: w
17/03/2026 13:22-19

Ares personzl > Carpeta Ciudadana

(D (D N
Tareas Expedientes Expedientes como Notificaciones
5 pendientes representante
[ [ ] [ )
(]
=] 0 ) -
Documentos Mensajes Datos de contacto Representaciones

Haga clic sobre la tarea y continule hasta finalizar el proceso.
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w Tareas@ E di E di como Notificaciones D t Mensajes Datos de Representaciones

representante contacto

Listado de las tareas pertenecientes a expedientes en los que usted figura como interesado,

_

Incorporar datos modificacion calificaciones -ef— 17-03-2026 13:33
Incorporar datos modificacion calificaciones 17-03-2026 13:04 - 2026/DILIGE-16
Incorporar datos modificacion calificaciones 16-03-2026 13:57 - 2026/DILIGE-15

Tipo de registro: telemético
Usuario que inicié el tramite:
Firmar PDF 11-03-2026 09:55 - 2026/TRAEXP-10 ‘Cédigo de departamento actual: 20...
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