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1 Introduccion

Este procedimiento de Diligencia de Modificacion de Calificaciones 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 la modificacién deuna
o varias calificaciones en un Acta cerrada. Para ello serd necesario identificar el acta que se va
a modificar ademas de cumplimentar los datos referentes a la/s modificacion/es.

Si se desea modificar alguna calificacién de forma previa al cierre del Acta puede hacerlo
directamente a través de la aplicacién de Calificacion de Actas.

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

i} Si lo que se desea es solicitar una modificacion en un Acta Cerrada distinta a una
calificacion debera utilizar el procedimiento general:

Diligencia General de Modificacion de Actas:
https://sede.usal.es/procedimientos?param1=DILGEN
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2 Acceso
El procedimiento electrénico es accesible desde la Sede Electrénica, a través del Catalogo de
Servicios o bien directamente en el enlace

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

2.1 Accesodirecto al procedimiento electréonico

Se puede acceder al procedimiento electrénico haciendo clic directamente (o escribiendo
directamente en su navegador) la URL: https://sede.usal.es/procedimientos?param1=FIDILI.

& C ()} @& sede.usal.es/procedimientos?param1=FIDILI

* Aplicaciones ™ Gmail @ YouTube B¥ Maps & Noticias Bk Traducir {»v( Redmine

Campus de Excelencia Internacional

2.2 Acceso desde el Catalogo de Servicios

Para localizar el procedimiento electrénico desde el Catalogo de servicios acceda a la Sede
electrénica en https://sede.usal.es y haga clic sobre el icono “Catélogo de servicios”.

VNiVERSiDAD B SALAMANCA EEEEEe—
Sede Electrénica o1

MENU DE USUARIO MENU PRINCIPAL INFORMACION TRANSPARENCIA

Bienvenido a la Sede Electronica

S ale = ]
a 2] R 2]z =5 ©)
CATALOGO DE AREA REGISTRO COMPATIBILIDAD DE PDI JERIFICACION DE PORTAL DE LICITACION
SERVICIOS PERSOMAL ELECTRONICO LABORAL DOCUMENTOS
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Escriba la palabra “diligencia” en el cuadro de busqueda “nombre” y pulse sobre el botén
BUSCAR.

Q BUSCAR
Nombre Tipo

diligencia | e .
Categoria Subcategoria

Z Restablecer criterios ‘ Q Buscar ’

De las dos diligencias que se presentan haga clic sobre “Diligencia de Modificacién de
Calificaciones de Actas” para comenzar el tramite.

Diligencia de Modificacion de Calificaciones de Actas

Diligencia General de Modificacion de Actas
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3 Tramitacion de la diligencia

Una vez nos encontremos en la ficha del procedimiento de Diligencia de Modificacién de
Calificaciones de Actas deberemos pulsar sobre el botdn INICIAR para comenzar la tramitacién.

DILIGENCIA DE MODIFICACION DE CALIFICACIONES DE ACTAS

2 IMPRIMIR

Basico  Sistema de Identificacion =~ Documentos

Nombre Diligencia de modificacion de Calificaciones de Actas

Descripcion Procedimiento electrénico para la modificacion de
calificaciones de Actas de asignaturas que se imparten en

la Universidad de Salamanca mediante certificado digital y

posterior remision a la Secretaria del Centro.

Utilice este procedimiento para realizar modificaciones en
calificaciones. En el caso de que necesite cualquier otro

tipo de modificacion, por favor, utilice el procedimiento

3.1 Identificacion

El primer paso para poder realizar la solicitud de Diligencia de Modificacién de Calificaciones de
Actas serd el de identificacion. En este caso podremos identificarnos tanto mediante idUsal
como mediante certificado electrénico (DNI electrénico, certificado software expedido por la
FNMT, etc.). No obstante, durante el proceso sera necesario realizar la firma de la solicitud de
Diligencia de modificacién de calificaciones de actas y es por ello que necesitara disponer de un
certificado digital para realizarla.

3.1.1 Identificacion mediante certificado electrénico

Paraidentificarse mediante un certificado debera seleccionar el primer icono de la pantalla de
identificacién de acceso:

IDENTIFICACION DE ACCESO
I dni & \f e T @VSAL
2 9 Moaedey s REGISTRO UNIFICADO DE SOLICITANTES
Acceso con DNle / Certificado digital Acceso con idUSAL Acceso con RUS
tecesario para tramites que requieran firma electronica Consultas y determinados tramites Consultas y determinados tramites
i SICIONES,
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Se le pedira entonces que seleccione, desde su almacén de certificados, aquel con el que va a
realizar el trdmite. Debera seleccionar su certificado digital haciendo doble clic sobre él o bien
seleccionandolo y haciendo clic sobre el boton ACEPTAR:

Seleccionar un certificado

Selecciona un certificado para autenticar tu identidad en sede-pre.usal.es:20443.

Asunto Emisor Numero de serie
CALVO MOYA MARIA TERESA... AC FNMT Usuarios LE LR RS- S
s "l Rl & e ks 0AD81B697B5C596A6278D60...
. | o S ] BT - 421D9B82A9%A898668606866D...
Datos del certificado Aceptar Cancelar

Seleccione el certificado y pulse ACEPTAR.

3.1.2 Identificacion mediante idUsal

Podrarealizar el proceso de identificacién a través de idUsal pero recuerde que serd necesario
disponer de un certificado digital para poder realizar el proceso de firma de la solicitud.

Para identificarse mediante idUsal debera seleccionar la opcién idUsal en la pantalla de
identificacién de acceso:

IDENTIFICACION DE ACCESO

I dni »:-= M e I @VSAL) RUSVSAL

REGISTRO UNIFICADO DE SOLICITANTES

Acceso con DNle / Certificado digital Acceso con idUSAL
HNecesario para tramites que requieran firma electronica Consultas y determinados tramites

cll@ve

Acceso con RUS
Consultas y determinados tramites

* Obligatorio para Convocatoria OPOSICIONES
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Se le pedird, entonces, que introduzca las credenciales USAL (usuario y contrasena con los que
accede a su correo electréonico en la USAL).

.

QO vsAL

Il-','l: ) @usal.es

ACEPTAR

@ :Olid6 su usuario o contrasena?

(D ;Qué es idUSAL?

Una vez introducido el usuario y contrasena, pulse ACEPTAR.

3.2 Politicade proteccion de datos de caracter personal e
introduccion de datos personales para el alta en la plataforma

Si es la primera vez que accede a la Sede Electrénica, la plataforma le mostrara la Politica de
proteccion de datos de cardcter personal que deberd aceptar para poder continuar, marcando,
para ello, la casilla Aceptar Politica de Privacidad y pulsando sobre el boton ENVIAR.

POLITICA DE PROTECCION DE DATOS DE CARACTER PERSONAL

1. La UHIVERS [E SALAMANCA pone en conocimiento de [os usuarios de este sitio web que podrd crear un archivo autormatizado con los datos personales que sean facilitados a la misma como
COnseC de la utilizacidn del presente sitio web v en estricto cumplimients con o preceptuado en la legislacidn en materia de proteccidn de datos. El Responsable de este archivo
automatizado sard [a UMIVERSIDAD DE SALAMAI con CIF n° QAT18001E.

2. Los usuarios garantizan la weracidad y autenticidad de las informaciones  datos que comuniquen en virtud de 13 utilizacion

lizadas las informaciones y datos o, cuando ello no les fuera posible, comunicar a la UnP 2

~omn consecuencia de las informaciones y datos manifestados asi como los ey i o tal i s i ~ausar serd responsabilidad de los usuarios.

Lot usuarios, confarme a lo prevists en los articulas 12 y siguientes da 1a Ley O
articulos 15 y siguientes del Reglamento (UE) 2016679 del Parlamento Eurepeo y del Conse:
tratarmienta de dates personales y a la libre circudacidn de estos datos (Reglamento General de Froteccidn de Datos, en adelante RGPD), podrdn ejercitar los derechos de accesn, rectificacidn,

supresidn, limitacidn del tratamiento, portabil oposicidn de suz datos recopilades y archivades. El ejercicio stog des o5 deberd efectuarse media irigida a

la Secretaria General de la Universidad de SALAMAMCA, y podri presentarse a traves del Registro General o del Registro Elect: o de la USAL, o bien por o a de los métodas prev

ypia del DMI, pasaparte u atro documento vdlide que identifigue al titular del derecho, excepto =i se hace uso del procedimiento
onnﬁﬁnva eximird de I'\ pnMon de- IJNI o dac umnmn r-qulﬂ ante.

ica, la gestidn de fincidencias o la realizacidn de estudios de mercado,

de este sitio web. En este sentidn, s obligacidn de los usuarios
alquier manifestacidn falsa o inexacta que se

1der1'< dt‘ |'|ar1 a5 qua r'KpH".JmE‘ﬂtr‘ A h:p,nn ror.:lh:l"]n Im rh -
~as0, |os datos de cardcter personal facilitados por Loz usuarios podran ser comunicados a un tercero en los supuestos previstos por 1a ley, recabandase, en todo caso,
da los interesados cuando este sea necesario.
. &l facilitar Los datos de cardcter persanal a la UM
DE SALAMANCA.
. La UNIVERSIDAD DE SALAMANCA se compromste a cunnplir con La obligacidn de guardar secreto respecto de los datos de cardcter personal objeto de tratamiento y declara su intencidn de poner
=didas de indole técnica y organizativas necesarias para garantizar |a seguridad de los datos de cardcter persanal y evitar su alerac dida, tratamiento o acceso no
autnnndo habida ruenta del estadn de |3 tecnologia, la naturaleza de Los datos almacenados y los riesgos a que estdn expuestos, ya provengan de [3 accidn humana o del medio fisico o
natural.

consentimiento

-

DAD DE S&LAMAMNCA, los usuarios declaran aceptar plenamente y 5in reservas el ratamiento de [os mismas por parte de |3 UNIVERSIDAD

=

[#] Acaptar Politica de Privacidad
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Del mismo modo, se le pediran a continuacion, sus datos personales con objeto de darle de alta
en la plataforma de Sede Electrénica. Los campos con un punto rojo son de obligada
cumplimientacién para poder continuar. Finalmente, debera pulsar sobre el boton ENVIAR.

Introduzca los siguientes datos para darse de alta en (a plataforma / Please enter the
following data to register in the electronic platform

Informacién Bésica / General Information Informacién de contacto / Contact Details

Tigo de identificador / © Card Type . identificador / identity number o Direccidn pestal en ol extrajero Teléfono 1 / Phone (option) 1
Foreign addrem
o v

Teldfono 2 / Phone (option) 2

Primer apeilido - Tigo de entidad / First [Segundo apellido / Second surname Correo / Emall Tipo de via / Road type «
suname - Estity type o

Nombre de via / Street or Road Name =

Cumgleaios / Brth date
Nimero / Number & Escalera / Stakr

4]

Puerta / Door Planta / Floor

Latra / Letter Cotigo postal / Dp code ¢

Provincia / State » Chudad / Otye

L2t Campos SSUgatones SRtdn Mancaacs Con / ReQuUIed MSIcs 38 manea with =

Debera tenerse en cuenta que tanto la aceptacién de la politica de proteccién de datos de
caracter personal como la pantalla de carga de datos personales para darse de alta en la
plataforma solo se mostraransi es la primera vez que accede a la Sede electrénica. En otro caso
pasara directamente a confirmar los datos necesarios para comenzar la tramitacién, tal como
se indica en el apartado siguiente.

3.3 Confirmacion de los datos para comenzar la tramitacion

Antes de comenzar con la tramitacién debera confirmar que los datos personales que existen
parausted en la plataformason correctos. Si no fuera el caso, desde esta pantalla podra realizar
las modificaciones necesarias. Si desea que estas modificaciones sean permanentes debera
marcar la casilla Guardar datos para los préximos tramites.
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4 Cumplimentar la Diligencia de Modificacion de
Calificaciones de Actas

4.1 Identificacion del actay detalle de la solicitud de modificacion

Una vez completados los pasos previos, ya sera posible realizar el tramite de Diligencia de
Modificacién de Calificaciones de Actas, durante el cudl deberd introducir un conjunto de datos
que permitan identificar el acta, asi como la propia modificacion que se pretende realizar.

En primer lugar, en la primera pantalla serd necesario aportar los datos necesarios para
identificar el acta al que afectara esta diligencia. 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 &,

IDENTIFICACION DEL ACTA:

Curso académico ®

‘2021-22 ;’

Convocatoria »

‘ Segunda convocatoria N ’I

Centro=
‘30114-02 - FAC. MEDICINA (ADMON/SECRET) v |I

Seleccione la secretaria de su Centro/Facultad a la que pertenece el plan de estudios.
Nombre de la asignatura

Bioquimica

4 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

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

Grupo

Grupo A

4 Introduzca este dato solo si aparece en la cabecera del acta. Debera aparecer Gnicamente en actas ordinarias.
Plan/Titulacion de la asignatura

Grado en Medicina

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

Codigo del plan/titulacion

235

4 Introduzca este dato solo si aparece en la cabecera del Acta. El codigo aparece en el Acta entre paréntesis, después del
nombre de la asignatura. Consigne unicamente los digitos.
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Una vez cumplimentados los campos identificativos del acta deberd proceder a cumplimentar
los datos correspondientes a la modificacién que se desea realizar. Para ello, por cada solicitud
de modificacién se pedird un conjunto de datos incluyendo el nombre, apellidos y DNI del
estudiante, asi como la calificaciéon previa y la calificaciéon rectificada tanto en formato
cualitativo, como numérico.

] En el caso de que la calificacion cualitativa sea NO PRESENTADO, la calificacion numérica
correspondiente debera figurar como “--“.

El conjunto de campos que conforman la Diligencia de modificacion de calificaciones 1 sera de
obligada cumplimentacion, ya que al menos se espera que se solicite la modificacion 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. Sifueran necesarias mas modificaciones debera iniciar un nuevo expediente siguiendo los
pasos indicados en este manual.

lombre y Apellidos del estudiante: =

Me..2 'weonal sk _Whoya 1

con DNI/NIE/Pasaporte: =
SN N g S 1
que figura en el Acta de la asignatura con la calificacion NUMERICA: =

: |

y con calificacion CUALITATIVA: =

[APROBADO .]

Debe figurar con la calificacion NUMERICA: =

d |

y calificacion CUALITATIVA: =

[HOTABLE ']

| 1A IFl

Nombre y apellidos del estudiante:

| |

con DNI/NIE/Pasaporte:

Una vez se hayan cumplimentado todos los campos debera pulsar sobre CONTINUAR para
continuar con el tramite.
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4.2 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:

viugencia ae moairicacion ge Latiricaciones ae Actas

Validar borrador

DILIGENCIA DE MODIFICACION DE CALIFICACIONES DE ACTAS

htronocmmxro: Diligencia de modificacion de
| EXPEDIENTE: 2022/F1DILI54
IDATOS DEL INTERESADA/O >

D/Dofa P - @ 888 @« = &y con DNIGET 863 y domicilio en C. o M wite * *
17005 SALAMANCA Salamanca con correo electronico (B ™3@v al.es

IDIRECCION ELECTRONICA DE NOTIFICACION |

Se remitird un aviso a la direccitn de correo: mcalvof usal.es nformandole de la recepaitn
de notificacion electronica administrativa puesta a dis, sicaon et la Sede Electronica

[mms DE IDENTIFICACION DEL ACTA:

Curso academico: [2021-2. ~
[>=S ==
ﬁ.on\ocaloda: ic cons xcatoria
T __[M:dicina y cirugia del aparato
Nou_xbu d_o la asignatura: drdiovascular
Codigo de la asignatur..  |: 9138
Grupo: . Wrupo 1
| 5 30114-02 - FAC. MEDICINA (ADMON/
— . ISECRET)
‘Planf“tuhtlo fde la IGrado en medicina
asignatura:

“odigo de' nla. *itv acion:

[DILIGEN *# AR/ HACER CONSTAR QUE:

Si es asi y todo esta correcto usted debera marcar la opcidn Aceptar borrador (continuar con la
solicitud). En este caso se procedera a firma la solicitud de la misma.
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En caso contrario, si no esta de acuerdo con los datos que figuran en el borrador de solicitud
podra rechazarlo marcando la opcién Rechazar borrador (volver al formulario para modificar los
datos) de modo que volverad de nuevo a la pantalla en la que se le presentaran los datos
introducidos y se le permitira modificarlos.

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 validacién para poder continuar
pulsando sobre CONTINUAR.

4.3 Firmar lasolicitud de diligencia de modificacion de calificaciones
de actas

Una vez validado el borrador de solicitud debera firmarla.

' VNIVERSIDAD
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DILIGENCIA DE MODIFICACION DE CALIFICACIONES DE ACTAS

[TIPO DOCUMENTO: Diligencia de modificacién de calificaciones de actas |
EXPEDIENTE: 2022¥1DIL) 58

[DATOS DEL INTERESADAYO |

DiDots de =l we *d . ‘.\ con DN1 & § o S y domucilio en Clley "Detpmliiie I
317005 SALAMANCA Salamanca con cormeo electrnonco WA SN Gusal . es

IDIRECCION ELECTRONICA DE NOTIFICACION |

Se remitird un aviso a la direccion de correo mcalvofiusal.es informandole de la recepadon

de notificacion electronica administrativa puesta a dsposicion en la Sede Eloctronica

IDATOS DE IDENTIFICACION DEL ACTA: |
Curso academico: 2021.22
Convocatoria: 1a. convocatoria

INombre de Ia asignatura: \10'01(’nf1.1 y cirugia del aparato
cardiovascular

Codigo de la asignatura: (140138

Grupo: Grupo 1

30114-02 - FAC. MEDICINA (ADMON/

SECRET)

- VD VNS S -

.

Centro:

Tl-’l_an/ntulackin de la

rado on medicina !

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

A continuacién el sistema accedera al buzén de certificados de su equipo y mostrara aquellos
que estaninstalados y en vigor para que seleccione aquel con el que desea realizar la firma.
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Para seleccionar el certificado haga doble clic sobre él o seleccidnelo y haga clic sobre el botén

ACEPTAR:

Seleccione un certificado LQJ 0

=e [ze) [z

I'm E"REAMLE "N LIIMY & PRGSO
Emisor: AC FNMT Usuarios. Uso: Firma y autenticacion.
Valido desde: 14/07/2021 hasta 14/07/2025

Haga clic aqui para ver las propiedades del certificado

ASE T MRNAISTE S "I Cieie 7 e

Emisor: AC Sector Pablico. Uso: Firma y autenticacion.
Valido desde: 11/05/2022 hasta 11/05/2025
Haga clic aqui para ver las propiedades del certificado

NPLWT UL RN Ll LT AL
Emisor: AC FNMT Usuarios. Uso: Firma y autenticacion.
Valido desde: 03/04/2021 hasta 03/04/2025

Haga clic agui para ver las propiedades del certificado

[ﬁm){ Cancelar |

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

Contrasefia para:
Clave privada de CryptoAP | ®eeeeeee
Recordar contrasefia
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4.4 Descargadeljustificante de registro de la solicitud

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

Lramreias ce Zeiwrascs
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I g TIPO DOCUMENTO: Diligencia de modificacién de calificach de actas
' g EXPEDIENTE: 2022/FIDILI-54
3= DEL INTERESADA/O
: i [DATOS | ESA
4 D/Dofia AL RIYEA (.. MW, con DNI 89 RIS y domicibio en Calle & off u I
é g 5,809 __U_NANCA Salamanca con correo electronico S NUWLSL os
¥ s [DIRECCION ELECTRONICA DE NOTIFICACION ]
b
8% Se remitira un aviso a la direccién de correo ho@ Les informandole de la recepcion
: P de notificacién electronica ad rativa puesta a disposicion en la Sede Electronica
—
=
= DE IDENTIFICACION DEL ACTA:
§ Curso académico: 2021-22
= Convocatoria: 1a. convocatoria
) {edicina y cirugia del aparato
= Nombre de la asignatura: |, svascular
= Cédigo de la asignatura: 140138
- Grupo: Grupo 1
— b & 0114-02 - FAC. MEDICINA (ADMON/ 7

Pulse CONTINUAR para terminar la tramitacion.

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

Tramite completado

Ha completado todas sus tareas, su "Diligencia de modificacion de calificaciones” ha sido enviada para ser procesada.

En caso de comunicaciones/notificaciones podra recepcionarlas en su carpeta del ciudadano.

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
alglin 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.
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