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1. Introduccidén

La aplicacion Firma Digital de Actas Académicas (FDAA) es una aplicacion web desarrollada a
medida para la Universidad Pablo de Olavide (UPO). El objetivo de esta aplicacion consiste en
facilitar la firma digital de actas académicas, asi como la generacion y firma de Diligencias sobre
las actas académicas de la UPO.

Esta aplicacion FDAA es una versiéon mas actual y moderna que ademas de mejorar la velocidad
y el rendimiento con respecto a la version anterior, provee una serie de mejoras y novedades
funcionales que facilitaran ain mas el trabajo de los Profesores a la hora de firmar actas y crear
Diligencias.

El presente documento es un manual de usuario destinado a Profesores que pretende mostrar
las secciones principales de la aplicacion para los mismos, asi como las acciones que podran
realizar en cada una de estas secciones.
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2. Acceso

La pantalla de inicio de la aplicacion le mostrard un pequefio mensaje de bienvenida y le
permitira acceder a la aplicaciéon FDAA para localizar, gestionar y firmar sus actas y Diligencias.

UNIVERSIDAD

S E \"} | L L A
Bienvenido a Firma de Actas Académicas

Mediante la aplicacion de Firma de Actas Académicas usted podra trabajar con las Actas y Diligencias de las Actas de la
Universidad Pablo de Olavide.

Acceder

Imagen 1 — Pantalla de inicio de FDAA

Para poder firmar las actas de sus asignaturas o gestionar las Diligencias de las que es
responsable primero debera acceder a la aplicacion autenticandose mediante sus
credenciales de la UPO.
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Espafiol | English

Autenticacion centralizada

OTROS MEDIOS DE AUTENTICACION
- )

digital

ACEPTAR

He olvidado mi contrasefia

Mas informacion

Una vez que se haya autenticado no sera necesario identificarse de nuevo para acceder a otros recursos
Para desconectarse, recomendamos que cierre su navegador (cerrando todas las ventanas).

adAS es un producto desarrollado por PRISE

Imagen 2 — Formulario de autenticacion

Al autenticarse podra ver en la parte superior derecha de la aplicacion sus datos de usuario,
concretamente su nombre completo y nombre de usuario entre paréntesis, y bajo estos datos la
opcion Salir, que le permitira abandonar de manera segura la aplicacion, borrando sus datos de
sesion.

Los datos de usuario y la opcion Salir estaran siempre disponibles en la cabecera de la aplicacion.

Usuario: Francisco Luis Paredes Parejo (flparpar)

e

Imagen 3 — Cabecera de la aplicacion

2.1. Menu principal

Una vez dentro de la aplicacion se le mostrara el menu principal de la aplicacion, desde el cual
podra acceder a las siguientes secciones:

o Buscar Actas: Buscador de actas que le permitira localizar sus actas y firmarlas.

o Actas pendientes de firma: Enlace que le muestra el numero de actas pendientes de
firma. Con esta opcion de menu podra acceder al buscador de actas con los filtros de
blusqueda necesarios para localizar las actas pendientes de firma.

e Buscar Diligencias: Buscador de Diligencias desde el que podra localizar las Diligencias
asociadas a las actas de sus asignaturas permitidas.

e Crear Diligencias: Desde esta seccion podra crear Diligencias de modificacion para las
actas de sus asignaturas permitidas.
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o Diligencias pendientes de firma: Muestra el numero de diligencias que tiene pendientes
de firma. Con esta opcion de menu usted podra acceder al buscador de diligencias con
los filtros de busqueda necesarios para localizar las diligencias que estan pendientes de
firma.

Usuario: Francisco Luis Paredes Parejo (flparpar)

SE

Bienvenido Francisco Luis Paredes Parejo

Avisos

Aviso de pruebas

Esto es una prueba de los avisos. Actuaimente este aviso es solo para Profesores. Si usted no tienes este perfil no deberia poder verio.

Actas

* Buscar Actas

» Actas pendientes de firma (3)
Diligencias

» Buscar Diligencias

» Crear Diligencia

|
Imagen 4 — Menu principal

2.2. Usuario sin permisos

Si un usuario que intenta acceder a la aplicacién no tiene permisos sobre la misma, por no ser
Profesor de la UPO, se le mostrara el siguiente mensaje una vez autenticado.

FDAA

USTED NO TIENE PERMISOS EN LA APLICACION

Si necesita acceso a la aplicacion pongase en contacto con el Administrador para solicitarlo

Salir

Imagen 5 — Pantalla acceso sin permisos
2.3. Salir de la aplicacion

Como ya se ha indicado previamente, en la parte superior derecha de la aplicacion, dentro de la
cabecera de la misma, se encuentra la opcién Salir. Al pulsar sobre esta opcién se re-
direccionara a la aplicacion de login corporativo de la UPO para que confirme si desea cerrar la

sesion.

Para completamente de la aplicacion FDAA debe pulsar sobre el botéon CERRAR SESION.
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SESION EN ADAS

La aplicacién identificada como "Firma de Actas Academicas' ha solicitado que se cierre su sesion

CERRAR SESION

adAS es un producto desarrollado por PRISE

Imagen 6 — Cierre de sesion para salir de la aplicacion FDAA
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3. Actas

En el menu principal de la aplicacion aparecen agrupadas en Actas aquellas opciones de menu
relativas a las actas que podra realizar.

3.1. Buscar actas

Desde la entrada de menu Buscar actas usted podra consultar sus actas, pudiendo reducir los
resultados de la busqueda mediante los siguientes filtros:

e Curso: Lista de cursos académicos permitidos en la aplicacion.

¢ Convocatoria: Lista de convocatorias disponibles para el curso seleccionado.

e Cddigo asignatura: Codigo identificativo de la asignatura. Soélo admite el codigo
completo y exacto.

e Grupo: Numero de grupo del acta. Sélo admite el nUmero de grupo completo y exacto.

o Estado: Lista con los posibles estados de un acta:

0 Pendiente de firma: El acta esta terminada de evaluar en UXXI y espera que se
lance la firma de Servidor, ya sea por parte del Profesor responsable o por el
Secretario de Centro.

o Firmado: El acta ha sido firmada con el certificado de la UPO y se ha cerrado
automaticamente.

e Fecha estado desde: Fecha de inicio a partir de la cual el acta entr6 en el estado
seleccionado. No funciona si no se selecciona un estado previamente.

e Fecha estado hasta: Fecha limite en la cual el acta entr6 en el estado seleccionado. No
funciona si no se selecciona un estado previamente.

Buscar Acta
Curso: Seleccione... | v
Convocatoria: | Seleccione... |v
Cadigo asignatura:
Grupo:
Estado: Seleccione... ~
Fecha estado desde: 2 v febrero ~| 2016 E
Fecha estado hasta: -Seleccione- v | -Seleccione- |v| -Seleccione- | v
O, Buscar (& Limpiar  # Firmar en blogue

Imagen 7 — Filtros de busqueda
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Al pie del formulario de busqueda, que contiene los filtros aplicables, se encuentra la barra de

acciones permitidas, desde la cual podra realizar las siguientes acciones:

e Buscar: Lanza la busqueda de actas para los datos de filtrado indicados en el formulario.
e Limpiar: Limpiar los datos introducidos en el formulario de busqueda.
¢ Firmar en bloque: Inicia la firma en bloque de las actas del usuario.

3.1.2. Resultados de la busqueda

Justo debajo del formulario de busqueda se cargara una tabla con las actas encontradas para
los parametros de filtro indicados.

Lista de Actas - 4 Actas encontradas

Curso Convocatoria Codigo asignatura Nombre asignatura Grupo

2016-17  NOVIEMBRE 101017 DERECHO PROCESAL CIVIL - 1
EXTRAORDINARIA

2016-17  EXTRAORDINARIA 04064 TRABAJO FIN DE GRADO 1

TRABAJO FIN GRADO-
PRACTICAS EXTERNAS

2016-17  EXTRAORDINARIA B02101
TRABAJO FIN GRADO-
PRACTICAS EXTERNAS

2016-17  NOVIEMBRE 203023
EXTRAORDINARIA

(GCPA)

TRABAJO FIN DE GRADOD 1

GESTION, CONSERVACION 1
¥ EXPLOTAGION DE AGUAS
¥ SUELOS

Imagen 8 — Tabla con las actas encontradas

Concretamente por cada acta se mostrara:

e Curso: Curso académico del acta.
e Convocatoria: Convocatoria del acta.
e Cadigo asignatura: Cddigo de la asignatura del acta.

o Nombre asignatura: Nombre completo de la asignatura del acta.

e Grupo: Numero de grupo del acta.

o Fecha de apertura: Fecha en la que se realizo la apertura del acta.

o Estado: Estado actual del acta.

o Fecha estado: Fecha en la que se produjo el cambio de estado actual del acta.

¢ Diligencias: Indica si el acta tiene o no diligencias. En caso de que tenga diligencias se
mostrara un enlace que permite buscar directamente las diligencias del acta.

e Acciones: Lista de acciones disponibles para el acta. Las acciones dependeran del
estado del acta y de los permisos del usuario sobre la misma.

Fecha de Apertura
25M0i2016

251072016

2512016

25102016

Estado

Pendiente
de firma

Pendiente
de firma

Pendiente
de firma

Firmado

Fecha estado

1710172017

170172007

1710172017

27012017

Diligencias Acciones

No oz
No Qs
No Qr
No QB

Nota: Se han afiadido unas barras de desplazamiento a la derecha y debajo de la tabla de
resultados para que se usted pueda ver comodamente todos los datos de las actas localizadas

en su navegador.
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3.1.3.  Exportar resultados

Bajo los resultados de la busqueda de actas hay una barra de botones que permite exportar los
resultados de la busqueda a los formatos: CSV, Excel, ODS, PDF, RTF y XML.

CSV | EXCEL [_] ODS )-| PDF RTE XML

Imagen 9 — Barra de exportacion de resultados

NOTA: Al exportar los resultados se repite la busqueda realizada y se construye un
documento con las actas obtenidas, por esta razén si la busqueda es muy costosa la
exportacion también lo sera.

3.1.4. Acciones sobre un acta

En la columna acciones se muestra las acciones permitidas para cada una de las actas
encontradas. Estas acciones dependeran del estado actual del acta y de los permisos del usuario
sobre la misma.

3.1.4.1. Detalle

La accion de O, Detalle estara siempre disponible y mostrara en una pantalla toda la informacion
del acta. Esta informacion se encuentra dividida en tres secciones: |a primera contiene los datos
propios del acta, la segunda muestra las calificaciones de los alumnos evaluados en el acta
y la ultima seccion calcula las estadisticas del acta.

Mostrar Acta
Responsable
Curso 2016-17
Convocatoria NOVIEMBRE EXTRAORDINARIA
Codigoe asignatura 104032
Nombre asignatura BIOLOGIA ¥ GENETICA FORENSE
Grupo 1
Plan de estudios GRADO EN CRIMINOLOGIA
Departamento BIOLOGIA MOLECULAR E INGENIER. BIOQUIM
Fecha de Apertura 25/10/2016
Estado Firmado
Fecha estado 07/12/2016

Imagen 10 — Datos del acta
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Calificaciones

DNI Nombre Alumno

El presente Acta comprende un total de 2 alumnos

Alumnos Calificacion
2 No Presentado
o Volver

Nota Nota Numérica
No Presentado

No Presentado

Porcentaje

100

Imagen 11 — Callificaciones y estadisticas del acta

3.1.4.2. Firmar

La accién #Z Firmar estara disponible para el profesor responsable del acta, siempre y cuando
el acta esté pendiente de firma. Al ejecutar esta accién sobre un acta se mostrara una pantalla
de confirmacién con los datos del acta y una lista con las calificaciones de los alumnos evaluados.

Firma de Acta

* @ ;Desea firmar el siguiente Acta?

Responsable

Curso 2016-17

Convocatoria EXTRAORDINARIA TRABAJO FIN GRADO-PRACTICAS EXTERNAS

Codigo asignatura 802101

Nombre asignatura TRABAJO FIN DE GRADO

Grupo 1

Fecha de Apertura 25/10/2016

Estado Pendiente de firma

Fecha estado 17/01/2017

& Firmar & Volver

Calificaciones

DNI Nombre Alumno

Nota Nota Numeérica

No Presentado

Imagen 12 — Pantalla de confirmacion de firma del acta
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Si pulsa sobre el boton Firmar se lanzara el proceso de firma del acta, que consiste en generar
el documento PDF del acta y firmarlo digitalmente. Si por el contrario prefiere no firmar el acta
solo debe pulsar el boton Volver.

Antes de realizar la firma la aplicacién le solicitara que se re-autentique para continuar con el
proceso de firma. Este mecanismo de re-autenticacion sirve para verificar que la firma la esta
realizando un usuario autorizado.

Una vez finalizada la firma del acta se mostrara en una pantalla el resultado de la firma.

M Principal

Acta firmada correctamente.

- \olver
Imagen 13 — Resultado de la firma del acta
3.1.4.3. Descargar

La accion de B Descarga solo estara disponible para las actas que ya estén firmadas. Mediante
esta accion se puede descargar el documento PDF del acta firmada.
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Acta Académica Definitiva

Curso académico: 2015-16

Convocatoria FEERERD

Jr\_.slgnat{.lm BIOLOGA ¥ GEMETICA FORENSE
GIUpn:

Centro: FACULTAD DE DERECHD
Profesor respons able: — = ANDRES
Ord. | Documenta | Apellid miy Calificacian o, | Colil
E pellidos y nombre aci A Num, |

1 | — — SOBRESALIEMTE | 9.2
5] - - ND PREZEMTADD | -
3 = - MO AELE B
2 = = MO FRESENTADD |-
5 - — NOTAELE 85
5 - — SODRESALENTE | 9.3
7 — - SOBREGAIENTE | O
g - - — SOBRESALENTE | 9.
] - — AFROEAD0 ]
10 - - = NOTABLE 5
il NO PRESENTADD -
2 = = FICTABLE 75
3 = — - MNOTAHLE ]
4 WM HOWNOR 10
5 = - MOTAALE B
I8 = = ROTABLE 75
7 - - NOTADLE 7]
5 — = = SOBRESALENTE | 9.3
] = = - TETARLE 72

EL PRESEMTE ACTA COMPRENDE UN TOTAL DE 19 ALUMNOS

Caliicacion k) H¥de alumnos
T 5
%3 5

nl-:‘ PRF*-_\F\ITADO 1674 3

AP ROBE GG 5% 1

B HOMOR 5.5 1

S o L T wailicacide B I e il ida Un Copia di daZis m s slecEGrico an e diraccilin HIp Sulaito .r.mtm’.n.u Eoty (iR 90 o O (I
A mﬁmu.aamuwwms.iymm%unﬁ:m i

FlImkDO POR Urdversidsd Pabls da Olawids VECHR | AL J02/200 T
FIEHL TIRCUTENLE FOR S —— P 7l 200 lud s FAGIRL | 14
ID. FIRML Mg 0 weap s e srafi svews Cemewices ) EATERrge) b i8] o T2k £ e TN AT B

1 B0 A R

Imagen 14 — Documento PDF del acta firmada

3.1.5. Firma de actas en bloque

Mediante la firma de actas en bloque podra seleccionar una o varias de las actas pendientes de
firmas de las que es responsable y firmarlas todas a la vez.

Podra acceder a la firma de actas en bloque desde la accion Firmar en bloque disponible en el
buscador de actas. Al ejecutar esta accion se mostraran en una pantalla todas las actas
pendientes de firma de las que es responsable.
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& Principal

Actas pendientes de firma

Curso Convocatoria Codigo asignatura Nombre asignatura Grupo Fecha de Apertura Estado Fecha estado

2016-17 NOVIEMBRE 101017 DERECHO 1 25/10/2016 Pendiente  17/01/2017
EXTRAORDINARIA PROCESAL CIVIL de firma

2016-17 EXTRAORDINARIA 904064 TRABAJO FIN DE 1 25/10/2016 Pendiente  17/01/2017
TRABAJO FIN GRADO (GCPA) de firma
GRADO-
PRACTICAS
EXTERNAS

& Fimar & Volver

Imagen 15 — Tabla con las actas pendientes de firma para firmar en bloque

Por defecto se marcaran todas las actas listadas en pantalla, por lo que debera desmarcar
aquellas actas que no desee firmar. Una vez haya seleccionado Unicamente las actas que desea
firmar debe pulsar el boton Firmar para lanzar la firma en bloque de las actas seleccionadas.

Antes de realizar la firma la aplicacion le solicitara que se re-autentique para continuar con el
proceso de firma. Este mecanismo de re-autenticacion sirve para verificar que la firma la esta
realizando un usuario autorizado.

Una vez finalizado el proceso se le mostrara una pantalla con el resultado de la firma de cada
una de las actas seleccionadas.

3.2. Actas pendientes de firma

La opcién del menu principal Actas pendientes de firma le indicara entre paréntesis el nimero
de actas pendientes de firma de las que es responsable. Al pulsar sobre esta accion se cargara
el formulario de busqueda de actas con los filtros necesarios para buscar las actas pendientes
de firma y con la lista de actas que tiene pendientes de firma.

Para conocer las acciones que puede ejecutar sobre el buscador y las actas localizadas en el
buscador puede consultar el apartado de este mismo documento.

Pagina 13 de 26



oD UNTVERSTIDAD
Manual de Profesor Vs

:

5 E V 1| L L A

4. Diligencias

En el menu principal de la aplicacion aparecen agrupadas en Diligencias aquellas opciones de
menu relativas a las diligencias que podra realizar.

4.1. Buscar Diligencias

Desde la entrada de menu Buscar Diligencias usted podra consultar las diligencias de sus
asignaturas permitidas. Para reducir los resultados de la busqueda podra hacer uso de los
siguientes filtros:

e Curso: Lista de cursos académicos permitidos en la aplicacion.
¢ Convocatoria: Lista de convocatorias disponibles para el curso seleccionado.
e Codigo asignatura: Cddigo identificativo de la asignatura. Soélo admite el cédigo
completo y exacto.
e Grupo: Cdédigo de la asignatura. Sélo admite el niumero de grupo completo y exacto.
o Estado: Lista con los posibles estados de una diligencia:
o0 Pendiente de firma: Se ha creado la diligencia y esta pendiente de que se lance
la firma de servidor.
o Firmado: La diligencia ha sido firmada y se encuentra pendiente de cierre por
parte de la Secretaria de Centro.
o0 Cerrado: La Secretaria de Centro ha tramitado y cerrado la diligencia firmada.
o Fecha estado desde: Fecha de inicio a partir de la cual las diligencias entraron en el
estado seleccionado. No funciona si no se selecciona un estado previamente.
e Fecha estado hasta: Fecha limite en la cual las diligencias entraron en el estado
seleccionado. No funciona si no se selecciona un estado previamente.
e Tipo de Diligencia: Lista con los tres tipos de diligencia posibles: modificacion, inclusion
y exclusion.
o Documento identificativo del firmante de la diligencia: Numero de DNI, pasaporte o
del documento identificativo correspondiente al profesor responsable del acta. Sélo
admite el documento identificativo completo y exacto.
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Buscar Diligencia
Curso: Seleccione... |v
Convocatoria: | Seleccione... | v

Codigo asignatura:
Grupo:
Estado: Seleccione... &

Fecha estado desde: -Seleccione- || -Seleccione- |v | -Seleccione- v

Fecha estado hasta: -Seleccione- || -Seleccione- v | -Seleccione- v

<

Tipo de Diligencia: Seleccione...

Documento identificativo del

firmante de la diligencia:

Q, Buscar (& Limpiar  # Firmar en bloque

Imagen 16 — Filtros de busqueda de Diligencias

4.1.1. Acciones de busqueda

Al pie del formulario de busqueda, que contiene los filtros aplicables, se encuentra la barra de
acciones permitidas, desde la cual podra realizar las siguientes acciones:

e Buscar: Lanza la busqueda de Diligencias para los datos de filtrado indicados en el
formulario de busqueda.

e Limpiar: Limpia los datos introducidos en el formulario de busqueda.

¢ Firmar en bloque: Inicia la firma en bloque de las Diligencias permitidas para el usuario.

4.1.2. Resultados de la busqueda

Justo debajo del formulario de busqueda se cargara en una tabla los datos de las Diligencias
encontradas para los parametros de filtro dados.

Lista de Diligencias - 36 Diligencias encontradas

Curso Convocatoria Codigo asignatura Nombre asignatura Grupo Tipo Estado Fecha estado Firmante Acclones
2015-16 FEBRERO 104032 BIOLOGIA Y 1 Exclusion Pendiente  3110/2016 Q
GENETICA FORENSE de firma
2015-16 FEBRERO 104032 BIOLOGIA Y 1 Modificacion  Firmado 07/1172016 QB
GENETICA FORENSE
201516 FEBRERO 104032 BIOLOGIA Y 1 Inclusitn Firmado 2511172016 - QB
GENETICA FORENSE Pruebas
Prot,
Profesor
2015-16 FEBRERO 104032 BIOLOGIA Y 1 Inclusitn Cermado 081272016 - QB
GENETICA FORENSE Pruebas
Prof,
Profesor

Imagen 17 — Tabla con las Diligencias encontradas

Concretamente por cada diligencia se mostrara la siguiente informacion:
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e Curso: Curso académico de la diligencia.

o Convocatoria: Convocatoria de la diligencia.

e Coadigo asignatura: Codigo de la asignatura de la diligencia.

o Nombre asignatura: Nombre completo de la asignatura de la diligencia.

e Grupo: Numero de grupo de la diligencia.

o Tipo: Tipo de diligencia (modificacion, inclusién o exclusion).

o Estado: Estado actual de la diligencia.

¢ Fecha estado: Fecha en la que se produjo el cambio de estado actual de la diligencia.

¢ Firmante: Muestra el NIF y el nombre de la persona que lanzé la firma de la diligencia.

e Acciones: Lista de acciones disponibles para de la diligencia. Las acciones dependeran
del estado de la diligencia y de los permisos del usuario sobre la misma.

4.1.3. Acciones sobre una Diligencia

En la columna acciones se muestran las acciones permitidas para cada una de las diligencias
encontradas. Estas acciones dependeran del estado actual de la diligencia y de los permisos del
usuario sobre la misma.

4.1.3.1. Detalle

La accién de O\ Detalle estara siempre disponible y mostrara en una pantalla la informacion de
la diligencia correspondiente.

Mostrar Diligencia

Curso 2015-16
Convocatoria FEBRERO
Cddigo asignatura 101050
Nombre asignatura DERECHO DE LOS CONSUMIDORES Y USUARIOS
Grupo 2
Fecha de Apertura 13/01/2018
Tipo de Diligencia Inclusion
Estado Pendiente de firma
Fecha estado 27/01/2017
Alumno
Calificacién anterior
Nota numérica anterior
Calificacion nueva Aprobado
Nota numérica nueva 6
Observaciones
= Volver  J# Firmar

Imagen 18 — Detalle de una diligencia

Nota: Si la Diligencia esta pendiente de firma, esta completa y usted tiene permisos para firmarla
podra firmarla directamente desde la pantalla de detalle.
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La accién de B Descarga solo estara disponible para las diligencias que ya estén firmadas.
Mediante esta accion podra descargar el documento PDF de la diligencia firmada.

UNIVERSIDAD

PR
3

Diligencia de Inclusién

ldentificacion del Acta

Curso académico: 2015-16

Convocatoria. FEBRERO . -

Asignatura: 104032 - BIOLOGIA ¥ GEMETICA FOREMNSE

Grupo: 1

Cen?ru FACULTAD DE DERECHO

Profesor respons able: ,ANDRES

Diligenciada por 28865105 - Paredes Parejo, Francisco Luis para hacer
constar que

D /Dia: , ROCIO, con DNI/Pasaporte: , ha sido correctamente
incluidofa y debe figurar con la calificacidn de 5 (Aprobadao).

Lugar y fecha
Universidad Pablo de Olavide, Carretera de Utrera, km. 1, 41013, Sevilla a 151122016

Sepermie lamerificacidnde b mgniadd.e 1 copia de este dooumerdn electrirdco er 1a direccibor

Ectrinica Tecawocich de ankrdo a b by 2003, de 10 de dicémbre, de fima electromica.

v ips: hefesto 1po esimerificar imm o/, Frte doomerto fwapaafima

FIRMAIO FOR idad Pablo de Olawide FECHR | 1cAz/zme
FIRMA EJECUTADA FOR Paredes Parmjo, Francisco Lmis PAGIHA [ 11
ID. FIRMA btps:/ /i map. upo. e sfafi maws fserrios s/ EpHIEUDmIX G/ P g S LTJLY dA TRn 8§

D0

4.1.3.3.

Imagen 19 — Documento PDF de la diligencia firmada

Firmar
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La accion # Firmar estara disponible para las diligencias de inclusion y modificacion,
siempre y cuando la diligencia esté completa, pendiente de firma y el profesor pueda firmarla.
Al ejecutar esta accion sobre una diligencia se mostrara una pantalla de confirmacién con los
datos de la misma, incluyendo las calificaciones del alumno afectado.

Una diligencia de inclusion o modificacidon estara completa cuando se haya registrado la
calificacion nueva y la nota numérica nueva.

Un profesor sélo podra lanzar la firma de las diligencias de inclusién o modificacién cuyas
asignaturas estén dentro del grupo de asignaturas permitidas para el profesor.

& Prncipal
Firma de Diligencia

W ¢Desea firmar la siguiente Dillgencia?

Curso 2015-16
Convocatoria FEBRERO
Cddigo asignatura 104032
Nombre asignatura BIOLOGIA Y GENETICA FORENSE
Grupo 1
Fecha de Apertura 12/01/2016
Tipo de Diligencia Exclusion
Estado Pendiente de firma
Fecha estado 31/10/2018
Alumno
Calificacion anterior
Nota numérica anterior
Calificacion nueva Suspenso
Nota numérica nueva 4
Observaciones
A Firmar o Volver

Imagen 20 — Detalle de la diligencia a firmar

Si pulsa sobre el botén Firmar se lanzara el proceso de firma de la diligencia, que consiste
en generar el documento PDF de la diligencia y firmarlo digitalmente. Si por el contrario prefiere
no firmar la diligencia solo debe pulsar el boton Volver.

Una vez finalizada la firma de la diligencia se mostrara en una pantalla el resultado de la firma.
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£ Principal

Diligencia firmada correctamente.

- Volver

Imagen 21 — Resultado de la firma de la diligencia

4.1.3.4. Editar

La accion # Editar sélo estara disponible para las diligencias de modificacion pendientes de
firma. Mediante esta accion usted podra modificar los datos de las diligencias de su grupo de
asignaturas permitidas.

Esta pantalla se divide en dos secciones. La primera seccion contiene los siguientes datos
basicos de la diligencia:

o Tipo de Diligencia: Indica el tipo de diligencia que se esta modificando.

o Responsable: Apellidos y nombre del profesor responsable del acta a la que pertenece
la diligencia.

e Curso: Curso académico del acta a la que pertenece la diligencia.

o Convocatoria: Convocatoria del acta a la que pertenece la diligencia.

o Coadigo asignatura: Cédigo identificativo de la asignatura del acta a la que pertenece la
diligencia.

o Nombre asignatura: Nombre de la asignatura del acta a la que pertenece la diligencia.

¢ Grupo: Numero de grupo del acta a la que pertenece la diligencia.

La segunda seccion de la pantalla de edicion contiene los datos del alumno, incluyendo las
calificaciones modificadas y las observaciones de la diligencia:

e Alumno: Apellidos y nombre del alumno que se va a incluir o modificar en el acta
mediante la diligencia.

e Calificacion anterior: Calificacion anterior del alumno.

¢ Calificacion numérica anterior: Calificaciéon anterior del alumno en formato numérico.

e Calificacion nueva: Calificacion nueva del alumno para la diligencia.

e Calificacion numérica nueva: Calificacién nueva del alumno en formato numérico para
la diligencia.

e Observaciones: Campo de observaciones donde se puede recoger el motivo de la
diligencia u otra informacion de interés que deba aparecer en documento PDF de la
diligencia.

Al editar una diligencia de inclusién o modificacién debe indicar obligatoriamente la nueva
calificacién del alumno y la nueva calificacién numérica correspondiente.
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Aparte de estos campos obligatorios se comprobara también que la nueva calificacion
numérica introducida tenga un formato correcto y esté dentro del rango de notas permitidas
para la calificacion seleccionada.

En caso de que no se cumplan una o varias de las condiciones anteriores se cancelara la
modificacién de los datos de la diligencia y se mostrara de nuevo la pantalla de edicién con los
errores de validacién detectados.

& Principal
Editar
J Dehe inmcar 1a Calficacin nueva pars & almng
(b Mo se ha podido cargar 12 calificacién para 2| alumno, par favor seleccione de nusvo |a calificacion
Tipo de Diligencia: Inclusion
Responsable
Curso 201516
Convocatoria FEBRERC
Codigo asignatura 101050
Nombre asignatura DERECHO DE LOS CONSUMIDORES Y USUARIOS

Grupo 2

Alumno
Alumno: MACARENA
Calificacion anterior:
Calificacion numérica anterior:

Calificacion nueva:  Seleccione ka

Calificacién numérica nueva:

Observaciones:

B Actuahzar = Volver

Imagen 22 — Pantalla de edicién de diligencia con errores de validacién

Una vez editada correctamente la diligencia se mostrara la pantalla de detalle con los datos de
la diligencia actualizados.

4.1.3.5. Eliminar

La accion @ Eliminar sélo estara disponible para las diligencias de modificaciéon pendientes
de firma. Mediante esta accién usted podra borrar las diligencias de su grupo de asignaturas
permitidas.

Antes de eliminar una diligencia se le mostrara una pantalla de confirmacién, similar a la
pantalla de detalle, con los datos de la diligencia que desea eliminar.
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Si pulsa sobre el boton Eliminar se hara un borrado Iégico de la diligencia, de manera que dejara
de aparecer en la aplicacién, aunque seguira estando almacenada en la base de datos hasta que
el administrador de la aplicacion decida borrarla definitivamente.

Si por el contrario decide no borrar la diligencia podra pulsar el botéon Volver para cancelar la
operacion y regresar al buscador de diligencias.

Al eliminar la diligencia se le mostrara un mensaje con el resultado del borrado.

# Principal

Diligencia eliminada correctamente.

= Volver

Imagen 23 — Resultado diligencia eliminada

4.1.4. Firma de diligencias en bloque

Mediante la firma de diligencias en bloque usted podra seleccionar una o varias de las diligencias
de inclusién o modificacién pendientes de firmas de su grupo de asignaturas permitidas y
firmarlas todas a la vez.

Podra acceder a la firma de diligencias en bloque desde la accién Firmar en bloque disponible
en el buscador de diligencias. Al ejecutar esta accion se mostraran en una pantalla todas las
diligencias pendientes de firma que usted tiene disponibles.

£ Principal

Diligencias pendientes de firma

Curso Convocatoria Codigo asignatura Nombre asignatura Grupo Tipo Estado Fecha estado
2015-16 FEBRERO 104032 BIOLOGIA Y 1 Exclusion Pendiente  31/10/2016
GENETICA FORENSE de firma
2015-16 FEBRERO 104032 BIOLOGIA Y 1 Inclusion Pendiente  31/10/2016
GENETICA FORENSE de firma
2015-16 FEBRERO 104032 BIOLOGIA Y 1 Modificacién  Pendiente  15/11/2016
GENETICA FORENSE de firma
2015-16 FEBRERO 104032 BIOLOGIA Y 1 Modificacion Pendiente ~ 24/10/2016
GENETICA FORENSE de firma
2015-16  FEBRERO 104032 BIOLOGIA Y 1 Modificacion  Pendiente  24/10/2016
GENETICA FORENSE de firma

Imagen 24 — Tabla con las diligencias pendientes de firma para firmar en bloque

Por defecto se marcaran todas las diligencias de inclusién o modificacion completas, por
lo que debera desmarcar aquellas diligencias que no desee firmar.

Una diligencia de inclusiéon o modificacion esta completa si tiene registrada la calificacién
nueva y la calificacion numérica nueva.
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Una vez haya seleccionado unicamente las diligencias que desea firmar debe pulsar el botén
Firmar para lanzar la firma en bloque de las diligencias seleccionadas.

Al finalizar el proceso se le mostrara una pantalla con el resultado de la firma de cada una de
las diligencias seleccionadas.

M Principal

Firma de Diligencias en bloque finalizada

A continuacién se muestra el resultado de la firma de cada una de las Diligencias:

Firma de Diligencia del alumno: NURIA fallida. Se ha producido un error durante el proceso de firma
5 Firma de Diligencia del alumno: RAQUEL fallida. Se ha producide un emor durante el procese de firma
< Fima e Diligencia del alumno: Noelia fallida. Se ha producido un error durante el proceso de firma
Firma de Diligencia del alumno: fallida. Se ha producido un error durante el proceso de firma.
Firma de Diligencia del alumno: MACARENA fallida. Se ha producido un error durante el proceso de firma
- Volver

Imagen 25 — Resultado de la firma de diligencias en bloque

4.2. Crear Diligencia

La opcién del menu principal Crear diligencia le permitira crear diligencias para las actas de su
grupo de asignaturas permitidas. Al pulsar sobre esta accién se cargara un formulario de
busqueda de actas simplificado con el que podra localizar las actas firmadas permitidas,
pudiendo reducir los resultados de la busqueda mediante los siguientes filtros:

e Curso: Lista de cursos académicos permitidos en la aplicacion.

e Convocatoria: Lista de convocatorias disponibles para el curso seleccionado.

e Cobdigo asignatura: Cdédigo identificativo de la asignatura. Solo admite el cdédigo
completo y exacto.

e Grupo: Numero de grupo del acta al que pertenece la diligencia. S6lo admite el numero
de grupo completo y exacto.

& Principal

Buscar Actas
Curse: | Seleccione...
Convocatoria: Seleccione... -
Cadigo asignatura:
Grupo:
€, Buscar

Imagen 26 — Buscador de actas para creacion de diligencias

4.2.1. Resultados de la busqueda

Justo debajo del formulario de busqueda se cargara una tabla con las actas encontradas para
los parametros de filtro indicados.
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Lista de Actas - 6 Actas encontradas

Curso
2016-17

2015-16

2015-16

2015-16

2015-16

2015-16

Convocatoria
NOVIEMBRE EXTRAORDINARIA

JULIO

FEBRERO

JULIO

JUNIO

JUNIO

Codigo asignatura

104032
104032
906056
906056
2103008

2100216

Nombre asignatura

BIOLOGIA Y GENETICA FORENSE
BIOLOGIA Y GENETICA FORENSE
BIOLOGIA Y GENETICA FORENSE
BIOLOGIA Y GENETICA FORENSE
GENOMICA APLICADA

GENOMICA APLICADA

Imagen 27 — Tabla con las actas encontradas

Concretamente por cada acta se mostraran los siguientes datos:

e Curso: Curso académico del acta.

¢ Convocatoria: Convocatoria del acta.
o Coadigo asignatura: Codigo identificativo de la asignatura del acta.

o Nombre asignatura: Nombre completo de la asignatura del acta.
o Grupo: Numero de grupo del acta.
o Agregar diligencias: Lista de tipos de diligencia que puede crear para el acta. El perfil

Profesor Unicamente puede crear diligencias de modificacion.

Agregar Diligencias

e
g
e
e
e
e

Nota: Se han afiadido unas barras de desplazamiento a la derecha y debajo de la tabla de
resultados para que se usted pueda ver comodamente todos los datos de las actas localizadas
en su navegador.

4.2.2.

Crear diligencias de modificacion para un acta

"3
Mediante la accién & Crear diligencia de modificaciéon usted podra iniciar la creacion de
diligencias de modificacion para el acta correspondiente.

4.2.2.1.

Seleccionar alumno/s

Al ejecutar esta accion se mostrara una pantalla con los datos béasicos del acta y un listado de
alumnos del acta con los datos de todos los alumnos contenidos en el acta y su nota actual.
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& Pnncipa
Crear Diligencias
Datos del Acta
Responsable
Curso 201516
Convocatoria FEBRERO
Codigo asignatura 101050
Nombre asignatura DERECHO DE LOS CONSUMIDORES Y USUARIOS
Grupo 2
Estado Firmado

Fecha estado 28/09/2016

Alumnos del Acta

DNI Nombre Alumno Nota Nota Numérica
No Presentado
Notable 7
Aprobado 55
Aprobado 55

No Presentado

< >

) Siguente ™ Volver

Imagen 28 — Datos del acta y lista de alumnos de la misma

Algunos alumnos tendran su casilla de selecciéon deshabilitada y no se podran seleccionar.
Esto se hace para evitar que se creen diligencias sobre alumnos que ya tienen diligencias
pendientes de cierre.

Un vez seleccionados los alumnos sobre los que se van a crear las diligencias de modificacion
se pulsa el botdn Siguiente para continuar a la pantalla de creacion de diligencia/s.

4.2.2.2. Datos de la/s diligencia/s

En la siguiente pantalla se le volveran a mostrar los datos basicos del acta y un formulario de
alumnos en el que podra indicar las nuevas calificaciones y observaciones para cada uno de los
alumnos seleccionados.
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Alumno n" 4: , JAIME

Calificacién anterior: Aprobado

Calificacion numérica anterior: 6

Calificacion nueva: Seleccione... |v|
Calificacién numérica nueva:

Observaciones:

18 Crear = Volver

Imagen 29 — Formulario datos diligencia del alumno

El formulario de alumnos tendra los siguientes campos por cada uno de los alumnos
seleccionados anteriormente:

e Calificacion nueva: Calificacion nueva del alumno para la diligencia.

e Calificacion numérica nueva: Calificaciéon nueva del alumno en formato numérico para
la diligencia.

e Observaciones: Campo de observaciones donde se puede recoger el motivo de la
diligencia u otra informacién de interés que deba aparecer en la diligencia.

Al crear una diligencia de modificacién debe indicar obligatoriamente la nueva calificacién
del alumno y la nueva calificacién numérica correspondiente.

Aparte de estos campos obligatorios se comprobara también que la nueva calificacion
numeérica introducida tenga un formato correcto y esté dentro del rango de notas permitidas
para la calificacion seleccionada.

En caso de que no se cumplan una o varias de las condiciones anteriores se cancelara la
creacion de la/s diligencia/s y se mostrara de nuevo la pantalla de creacién con los errores de
validacion detectados.
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& Principal
Datos del Acta

@) Debe indicar la Calificacion nueva para el alumno n° 1
& No se ha podido cargar la calificacion para el alumno n® 1. por favor seleccione de nuevo la calificacion.

@) La Calificacion numérica indicada para el alumno n° 2 esta fuera del rango de valores permitidos para |a calificacion seleccionada

Tipo de Diligencia: Modificacién
Responsable: GARZON VILLAR, ANDRES
Curso: 2016-17
Convocatoria: NOVIEMBRE EXTRAORDINARIA
Codigo asignatura: 104032
Nombre asignatura: BIOLOGIA Y GENETICA FORENSE

Grupo: 1

Alumnos

Imagen 30 — Pantalla de creacién de diligencia con errores de validacion

Cuando pulse el botén Crear y se cumplan todas las reglas de validacion se creara una
diligencia de modificacion para cada uno de los alumnos seleccionados con los datos
indicados en el formulario.

Finalmente se le mostrara una pantalla con el resultado de |la operacion.

£ Principal

Diligencia creada correctamente.

¢ Desea firmar las Diligencias que acaba de crear?

w Volver  # Firmar

Imagen 31 — Resultado de creacién de la/s diligencia/s

Una vez creada/s la/s diligencia/s entonces podra lanzar la firmar directamente. Esta firma
funcionara igual que la firma en bloque de diligencias.

Pulsando sobre el boton Volver usted podra volver a la pantalla de busqueda de actas para la
creacion de diligencias.
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