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1. INTRODUCCION

La funcionalidad que aqui se presenta tiene como objetivo permitir la firma electréonica de las actas,
mediante el uso de certificado electrénico, por parte del profesorado.

La principal novedad es que a partir de la convocatoria de junio de 2018 todas las actas, excepto aquellas en
las que algun profesor haya sido excluido del proceso (de acuerdo con el procedimiento establecido al
efecto), iran por el circuito de firma electrénica.

Se muestra por un lado la gestién habitual de la introduccion de notas y su traspaso a las actas por parte del
profesorado en la aplicacion CDS10, y se apuntan las novedades que introduce la nueva gestion para llegar
al proceso de firma electrénica en el circuito de firmas, y las posibilidades de visualizacion del estado de
cada acta.

Y por otro lado se presentan las novedades que el sistema de firma electrénica introduce en la gestion por
parte de las secretarfas de la aplicacion de EXAMENES (EXAS): exclusion de profesores/actas del proceso,
rectificacion de errores, obtencion de listados de estado e impresién de las actas, tanto de las firmadas
electrénicamente como de las que no (las que se firmen a mano como hasta ahora).

2. GESTION DE CALIFICACIONES Y ACTAS EN CDS10

2.1. Acceso a Campus Docente SIGMA (CDS10)

El acceso a la aplicacion, que es tipo web, esta disponible en https://sia.unizar.es

Si se desea, también se puede acceder desde el portal de personal docente e investigador de la web de la
Universidad de Zaragoza (http://www.unizar.es/personal-docente-e-investigador ), pulsando sobre el enlace
a tal efecto dispuesto en la imagen

CAMP ' \

U
DOCENTE

> Campus docente SIGMA

2.2. Introduccién de calificaciones

En primer lugar, el sistema presenta el conjunto de grupos del encargo docente anual del profesor, para que
seleccione el grupo con el que se va a trabajar, lo cual es siempre el primer paso a dar.

UNIVERSIDAD DE ZARAGOZA  Formacion

SIGMs Clove: 0000  Parfi: COSP  Uwuanafa - PUEYO ARGOM, JOSE ANTONIO
Profesor/a —
Seleccion de asignaturas/grupos
o ncadémico |ETETaTIEd]
Estudios aficiales
Codigo * Asignatura Grupo Centro. Periodo * Tipo docencia Titelacidn
() — | |u \ 03 e ] s mno‘-?'wmuﬁn
338 Mister Universitaria en
(%) — | ] 1 103 Facultad de Filosofia y Letras Al i d v
Medisambiental
0 — [ | m ek WE"M' Segundo Semestre Clase Magistral 417 Graduado en Economia
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Elegido el grupo, CDS10 muestra la lista de estudiantes correspondiente. Para introducir las calificaciones
finales, el profesor puede optar, basicamente, entre la introduccion manual o la carga desde un fichero
excel. También, si asi lo dispone previamente, puede hacer que las calificaciones finales se generen,
completa o parcialmente, a través de plantillas, en las que se puede ir calificando diversas partes (por
ejemplo, exadmenes parciales) de la asignatura. Para cada una de estas posibilidades dispone de las
correspondientes opciones de mend, en el marco de la izquierda de la pantalla.

Sea cual sea el sistema elegido, el resultado final ha ser que queden informadas las calificaciones finales de
los estudiantes, que tanto si se han generado desde plantilla, como si se cargan desde un excel, como si se
quieren introducir a mano, estan en la opcién de menu Calificaciones / Calificar finales, con un desplegable
en el que sale la convocatoria que toca, por defecto (que se puede cambiar si es necesario).

En el ejemplo que mostramos en la pantalla que hay a continuacion, hemos informado a mano,
directamente sobre las casilla correspondientes, la nota de unos cuantos estudiantes.

UNIVERSIDAD DE ZARAGOZA  Formacion

SIGMA Clove : 0000 Ferfl: COSP  Usuariols - FUEYD ARGOR, JO5E ANTONID

Datos de los alumnos Profesor/a Actas

DN 3 NIA G Apellidos = Hombire Calificacién final 1 - Junio 2 - Septiembre
O » 0 '
4] s 9 e
4] LA+
(4] )
4] LR -
4] 5 Q9
4] + 9
(4] o
o ()
© )
(4] o

Basta con introducir la nota numérica, con un decimal; la calificaciéon cualitativa la da el sistema. Solo hay
que elegirla cuando la nota numérica da pie a mas de una posible evaluacion cualitativa: basicamente
Sobresaliente / Matricula de Honor.

Una vez introducidas las calificaciones (o mejor, sobre todo si hay muchos estudiantes, cada cierto tiempo
para evitar pérdidas de trabajo), hay que grabarlas, pulsando sobre el botén que aparece al final de la lista
de alumnos. Si se excede el nimero de Matriculas de Honor permitido, el sistema realiza la grabacién (para
no perder el trabajo efectuado en el conjunto de introduccién de las notas), pero emite un aviso:

AVISO DE LA APLICACION

Compruebe si ha excedido el limite de Matriculas de Honor. La grabacidén se ha realizado, pero asegirese de no exceder el 5 % del grupo, entre todas las convocatorias.

GEZES

Importante: aunque ahora permite grabar un exceso de M.H., luego no permite el traspaso al acta.

Si no ha habido lugar a este aviso, y todo ha ido como debe, aparece un otro indicando que se han grabado
correctamente las calificaciones, como se ve en la imagen siguiente:
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) 5¢ han grabado comectamanta las cabficacionss

A los alumnos que se dejan sin calificar (“Pendiente de calificar”), el sistema asignara finalmente (en el
momento del cierre del acta y de la carga en su expediente) la calificacion de “No presentado”.

Cualquier profesor con acceso en CDS10 al grupo puede grabar notas, y ver lo que otros profesores del
grupo han grabado; la grabacién no lleva las notas, en principio, a ningin sitio, sélo las deja en el “espacio
del profesor”, listas para el siguiente paso.

Se puede grabar tantas veces como sea necesario. Una vez el profesor tiene todas la notas grabadas, el
siguiente paso es el traspaso de las calificaciones al acta, que s6lo pueden hacer los profesores que tengan
responsabilidad de firma en ella.

2.3. Traspaso de las calificaciones al acta

Grabadas las notas, hay que traspasarlas al acta. Para ello, el profesor o profesores que vayan a realizar
este tramite, tienen que ir a la opcidon de menu Actas de examen. La pantalla para elegir el acta es la
siguiente:

UNIVERSIDAD DE ZARAGOZA  Formacion

Prafesor/a —l
Centra
Asignatura

Clove ;0000 Peefil | COSP  Usssrinde - PURYO ARGOR, X058 AMTONT

Tipo docencla

Al entrar en ella, si alguno de los profesores firmantes del acta ha sido excluido del circuito de firma
electrénica el sistema avisa de dicha incidencia, la cual supone que dicha acta ya no se puede firmar
electronicamente por ninguno de los profesores, ha de ser cerrada por la secretaria y firmada de forma
manuscrita. La pantalla que aparece en este caso es:
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Para traspasar, basta con ir al boton correspondiente de la linea de accion superior, y pulsar sobre él
(previamente, si se desea, se pueden informar las fechas de revision de examen previstas; pero no es
obligatorio para poder traspasar). Tras marcar “Traspasar”’, CDS10 pregunta “;Desea traspasar las
calificaciones al acta?”, y ofrece un boton de “Aceptar”, pulsando sobre el cual se produce el traspaso.

UNIVERSIDAD DE ZARAGOZA  Formacion
Clwve: 2008 Purfiicose 4 R

4

Protesor/a —

Centro T T

Askgnatura

Grupo

Tips docencia it

Seleccinar Fecha Traspasar
revisicn

Se pueden hacer tantos traspasos como sean necesarios, en tanto en cuanto no se haya cerrado el acta.

Como resultado del traspaso, aparece una pantalla que informa del resultado, mostrando los casos en los
gue ha habido alguna incidencia, con la correspondiente indicacion.

Si hay un exceso de Matriculas de Honor en el grupo, no se permite el traspaso; el sistema emite el
siguiente aviso:

Traspasar calificaciones al acta

Seleccionar Facha Traspasar
revisian

0 Mo es posible traspasar las calificaciones al acta de examen ya que las menciones de Matricula
de Honor superan el 5% (Matriculas de honor permitidas: 1 Alumnos: 3) Tiene que modificar
las calificaclones con ol fin de no superar este porcentaje. En caso de duda, contacte con la
Secretaria de sus estudios.

Si el traspaso se efectla, para los alumnos que no tienen calificacion el sistema avisa de que “El alumno no
tiene calificacion” y a estos alumnos, como hemos comentado anteriormente, al cerrar el acta se les califica

con “No Presentado”.
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Tipe docencia

—0—8-

Seleccionar Fecha
revisiin

El traspaso de cabficacones 2 las actas se ha reakzado con ef siguients resutada

Apellidos ¥ nombsre NI MIA Mensaje

Tras aceptar, en la parte final de la pantalla puede verse el siguiente paso; hasta ahora, sin la firma
electrénica, el sistema presentaba un boton que ofrecia enviar un mail a secretaria avisando de que el acta
estaba preparada para cerrar, o de que habia sufrido alguna modificacion.

At prepara par coe =
Ants moddficada ‘U - —

A partir de ahora, el sistema verificara si el acta es susceptible de ser firmada electrénicamente o no, en
funcion de si todos los profesores responsables de firma han aceptado firmar por tal medio o no. Si alguno
de ellos ha sido excluido del proceso (de acuerdo con el procedimiento establecido al efecto), el acta en
cuestion ird por el circuito de firma manuscrita, tal como acabamos de ver en las pantallas anteriores.

Si ningun profesor de los firmantes se ha excluido de la firma electrénica, el sistema llevara al circuito de
firma electrénica. En CDS10, el primer cambio consistird en que, al pulsar sobre el botén de “Acta preparada
para cerrar”, se mostrard un mensaje de aviso de que se va a cerrar el acta (y el botéon cambia de “Enviar
mail” a “Cerrar acta”). En este caso, la accidon que ejecuta el profesor va a suponer el cierre de acta, asi que
debe estar coordinado con el resto de colegas, si los hay, para que ese paso sea el Ultimo (se entiende que
se han hecho todos los traspasos que se deben hacer).

wre del acta que supone el traspaso de las calificaciones definitivas ol expediente de los estudlantes. Por favor, no derre la sesddén hasta que haya recibido ef mensaje con

(Rt

@ Aca precarads pars cerrar
acta moasieada

Tras pulsar en el botdn “Cerrar acta”, el CDS10 avisa en pantalla de que se ha lanzado el proceso de cierre
y, luego, envia un mensaje de correo electrénico con el resultado del proceso.
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Resultado Cierre Acta

0 Se ha lanzado el proceso del cierre. Por favor, no derre la sesidn hasta que haya recibido el
mensaje con el resultado del proceso.

En el procedimiento de firma manuscrita, hay traspaso pero cierre; en el traspaso definitivo de las
calificaciones, desde aqui, si el profesor asi lo decide, puede enviar un mensaje a secretaria avisando de que
ya estan todas las calificaciones introducidas y se puede cerrar el acta.

Si el proceso no se completa correctamente, llega un mensaje diciéndole que “Ha habido un problema con el
cierre del acta. Por favor, péngase en contacto con la secretaria del centro”:

Archivo Editar Ver [r Mensaje Eventosytareas Herramientas Ayuda

2, Recibir mensajes ¥ P Redactar ~ @B Charlar B Direcciones | @ Etiqueta * T Filtro rapido

De mi <casiaga@unizar.es>!
Asunto 2017-0-109-27405-211-0-N-1.Resultado Cierre Acta
A ]
profesor : [ [ }

Ha habido un problema con el cierre del acta. Por favor, pdéngase en contacto con la secretaria del centro.

Afio académico : 2617

Semestre : @

Centro : 189 Facultad de Economia y Empresa
Asignatura : 274@5 Introduccidén a la economia aplicada
Grupo : 211

Convocatoria : 1

Colectivo : @ Acta Global

Tribunal : N

Versidn acta : 1

Si va todo bien, llega un mensaje similar de CDS10, pero diciendo que el proceso se ha completado
correctamente, y ademas otro de la sede electrénica (Circuitofirmas) avisando ya al profesor de que tiene un
documento (en este caso, un acta) para firmar.

profesor : ][ )

El proceso de cierre del acta ha finalizado correctamente.
Se envia el acta a la plataforma de firma digital (Circuitofirmas), que le remitird un mensaje para que la firme.

Afio académico : 2017

Semestre : ©

Centro : 109 Facultad de Economia y Empresa
Asignatura : 27410 Microeconomia I

Grupo : 222

Convocatoria : 1

Colectivo : @ Acta Global

Tribunal : N

Versidn acta : 1

Si se va consultar el estado del acta, se ve que ésta ha quedado cerrada.

UNIVERSIDAD DE ZARAGOZA __ Formacion

Clave : D000 Perfd | COSE s, JOSE ANTONID

Profesor/a ca——
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2.4. Circuito de firma del profesor

Una vez cerrada el acta, la firma se realiza en la plataforma de firma que, en funcion de la situacion de los
distintos documentos, al interesado le puede aparecer mas 0 menos asi:

ﬁ Universidad Circuitofirmar XX
Zaragoza Plataforma ligera de firma digital XX

[ere— — RO 135140 o8 e P Abais Cmanes R~ ]

Tedas Creadas Fendentes En cursa Famadas Rech Caduc Fete. Archradas
Saarch
o fecha Estado Docs. Asanin . Famantes
3] 017200 trmas 1 Firma ded ncts J017_0_0009_1_27302_111_D08_N_81 | — R
T2 7222130419 encun 1 Firma ded acta 2017_0_0109_1_ZT302_112_000__01 B“:’;t” Mag M
™ 20180104 121801 tmags 1 Firma ded acta 2097_0_0908_1_I7308_112_000_M_01 m“‘.c""‘ J“:"\'.";"."
™ 2018-01-09 10: 1857 - curss 1 it del seta 3097_0_0908_1_37311_100_000_M_01 mg‘;"“{“rm

BT0E Uit 50 Zaragrcs Pucrs Carturna 12, S008 ZANADOZA LSRR | Tha mtormaciin (1) B7E-TE1000]

Comtetiman 3.1 8 Akt 317}

Para firmar el acta, basta con seleccionarla y pulsar sobre el botén “Firmar”. Para ello, habra que tener
instalado el correspondiente certificado electronico en el equipo con el que se trabaja o, si se desea, en el
servidor de firma. Cuando el documento esté ya firmado, informa de tal situacion en el campo “Estado”.

Etemse Rechazar Salir

‘|€hp«ﬂﬂb|-p¢n‘nm-i

Unidad Tramitacion: | 6 facitiat O fooms y Smaress
Tramitagor
Aplicacién Origen:

Identificador Origen: | 5253

-| Datos generales de la pesieion: |

Asunio Fiema Oul acta 2T 2000 1 TYIIL 300 000 M &1
Uado de firma AR
Caduca TR BLELRTE

Menaaje para los
firmants:

L6 amtes posible

[

MNivel de Importancia

‘| Firmantes
R [—— JRNR— = B
oot T one it s e 2 e .
: Aoaca Jomear s B B o 2o e

Si falta alguna firma, entonces aparece el estado ‘En curso”. Si hay mas de un firmante, saldra ‘En curso’ si
falta la firma de alguno de los posibles firmantes. En esta pantalla no se ve quién es el que falta, para ello
hay que entrar al acta.
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3. GESTIONES DE FIRMA ELECTRONICA EN EXAMENES (EXAS)

3.1. Exclusidn de profesores

Cuando un profesor solicita “exencion de firma electronica para actas de examen” por el procedimiento
establecido al efecto, se deberda acceder al menud siguiente: Gestiones Firma Digital > Exclusion de
profesores.

En este menu se debera buscar al profesor, bien usando su codigo de profesor, bien por nombre y apellidos.
Una vez buscado se graba, asegurandose que dentro del pardmetro “Tipo de Gestion” quede seleccionado el
valor “Excluido” y que esté marcado el botén de “Activado”.

Esta exclusién sera por centro y afio académico, afectando por lo tanto a todas las actas en las que esté
como firmante ese profesor, pero solo de ese centro y durante todo el curso académico seleccionado.

Mantenimiento de profesores firma digital

Excluido Activado
00® ——
00@ —/
00@ —

3.2. Listado actas excluidas

En este mend podra obtener un listado de las actas que quedan excluidas del circuito de firma electronica,
pero solo aquellos que lo son por tener como firmante algun profesor que ha sido excluido en el menu
anterior, por lo tanto no aparecen aquellas actas que ya inicialmente no forman parte del circuito, como por
ejemplo actas de tribunal, etc.

Listado Actas Excluidas

=]
=He

[0y

3.3. Reenvio de actas a la firma

Para los casos en que se ha producido algun error que ha impedido el envio del acta a la plataforma de
firma, existe en EXAS una opcion de menu que, una vez subsanado el error, permite al personal de
secretaria poderla enviar de nuevo.

Es la opcién de menu “Reenvio de libros a la Plataforma”. Entrando en ella, muestra una pantalla para la
basqueda del acta en cuestion
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UNIVERSIDAD DE ZARAGOZA  Formacion
- Clarve 1 0000 Perfil : UEXA  Useare's <[ 1

Exiirunes.

Seleccion de actas

@ e

Localizada el acta que hay que volver a enviar, se selecciona y se marca, y se pulsa sobre el boton “Aceptar”
gue aparece en pantalla. Con esto, el acta llega al portafirmas, que avisa al profesor de que tiene una acta

pendiente para firmar.

UNIVERSIDAD DE ZARAGOZA  Formacion
Exranes Clave | 0000

Gestién libros de actas administracién electrénica

=] Eepresa =]

a5 | () Irireduccién a in econcmis apicads
= o

;

) ET
OO 0T
Afig * Semestre ¢ Centro ¢ Comvocatoria ¢ Asignatern * Grupa ¥ m‘ '_’ WVersidn ¢ Fecha generacids & Estado ¢ Error £
Lt e

3.4. Control estado actas

Este mend sirve para extraer un acta del circuito de firma electrénica y pasarlo al circuito tradicional. Una
vez seleccionada el acta, dentro del desplegable “Control acta” debe dejarse la primera opcién y dejar en
blanco los campos de “Fecha impresion” y “Fecha firma”.

Una vez grabado, no podra el acta no podra volver al circuito de firma electronica.

Control de actas

ot o ke ¢ e o o e =l

[ransen D) [rases o impoessin griummiss)

[ Q) [rems b e thhmem:es)

Sit, acta Costrol acta

dOEIINS TOETIND
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4. HERALDO

A la secretaria del centro, la pantalla de informacion con el estado de las actas le aparecerd mas o menos
asi:

i lzjanlverﬂdad HER@LDO
lii It
] Gestién de firma de actas de examenes
prr—
Todss. Pendwries Custodadan AnuadanRecharsdan Taducadan Aucheadan
Search
o Fecha Uesdo Estadn Aswato Firmantes
20 20180117 132000 ot amiads Fama ot 33 2017_5_0109_1_27 00 [l
T 20180115 221 oenutshemas anvads Fima ded pcta 2017 _0_|
2288 B985 08 ol cusledada Firma ded scta 201 [ sons Manost utez Camn
'
20130110 15,0057 omsstemas  emiads Firma de acta 2017_9_0100_2_27322_100_800_N_51 T oue stanwe nusez camn
a8 20180109 132407 omshleas curkdakia Firma del acta 2017_0_0100_1_27321_100_000_N_01 | — SRR
% 2010-01-59 1R 1T comatteas amisds i ool aeta 2017_8_0100_1_2722_100_000_N_81 ] sone ttanuel ez Camn
253 2018-01-09 101855 copuisfemas  anviads Firma del acta 2017_0_D109_1_273H_108_000_N_01 I:hmm i sasarl
291 20180104 121801 Omstenas  custedada Firma el acka 2017_0_0100_1_27304_112_DO0_H_01 :h:: Mol DAl
0 AR et P et ks 2077810100, 2712000, HLDY )
s . ¢

iiesimepiss 1138 Livsss 23707

En este caso, los estados posibles son:

- ‘Enviada’, que significa que ha sido enviada a la firma del profesor o profesores y esta pendiente de
firma; ademas, el registro aparece en color rojo. Si hay mas de un firmante, puede ser que falte la
firma de uno, o de los dos.

- ‘Custodiada’, que indica que tiene ya todas firmas pertinentes. Adicionalmente, el registro aparece
en color azul.

En los casos en los que falta alguna firma, para ver cudl es, hay que entrar al registro, y pulsar en él sobre
el boton “Chequear”: aparece entonces una linea indicando el firmante pendiente de firmar.

HER@LDO
Gestion de firma de actas de examenes

Sair Chequear
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Ademas, para controlar los firmantes “pendientes”, y en general, para controlar el estado del conjunto de las
actas, también se puede sacar un listado, desde la opcion “Exportar Listado de Actas”.

Zaragoza Gestién de firma de actas de examenes

‘TL Universidad HER@LDO

1B010TE 14.11:40

209 180117 112000 oroutctran  wdida Firmad gl acta 2017_0_0109_1_27481_211_D08_N_91 [
a1 L Y [T e —— Firmsa el acta 3017_8_009_1_3T469_213_800_M_01 :Ii";.‘f::;'.?:f Camn
241 210110 180057 ool emaada Firena el acta 2077_0_0M08_2_27322_100_000_M_01 [ sose utanuet Gustes camn:
2 Bua N Grumshras  emsada Firma el acta 2017_8_0109_1_27%22_100_000_W_ [ sase uaruet Gutez Camn
24 200100101858 orumsray  saada Fireua O acta 2017_0_0009_1_2T311_103_D0_N_51 D‘“" Uanused Clez Carn

Uana Pz Ahada Gimanez

Seleccionando el estado que interese:

Zaragoza Gestién de firma de actas de examenes

% Universidad
i HER@LDO

Listado da nclas.

Aparece primero una lista en pantalla, que se puede mandar a un fichero Excel mediante el bot6n
“Exportar”:

-t Criterios de b |

Eniach Cuaquier estado -

Curso Académica:

Semestre

Convaeatoria

Version

Buscar Exportar Salir
-E Tabia de actas I

© Extsan Frmanisy
) s 1
zer | sovro e s sreon 23 o0n v s A e
e | 2017 0 oo s 2meon 202 000w o e E —
2r | 2017 o enow 32732 vo0,_ 000, o = B Po—
s | 2on7_n onoe _zrarn_wee o aoacs - 4] fras:
s | 201 o ove s _zras_sea oo N o0 s - o] Jercene
s | sorra oom s an oo con w o s B e
B | stz s e [— ] -
me | sovr o ovoe n_zrace_m soo N_ge aa B i .
el e e v —
e | 2017 enom 273003000 N2 re— -4 fraca:
28 | 2017 0 sn0e o 200 _ma_oon w_oa v -4 ——
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5. IMPRESION DE LAS ACTAS

La impresién de las actas firmadas electronicamente se hace desde EXAS, desde la opcion “Reimpresiéon de
actas sin duplicado”, es decir, de la misma desde las que se imprimen actualmente las actas a las que han
llegado las calificaciones traspasadas desde CDS10 (para la firma manuscrita).

No habra que hacer nada en especial. Se seleccionara el conjunto de actas a imprimir (o un acta individual,
I6gicamente, si se desea) y el sistema lanza dos ficheros, uno con las actas con la firma electronica y otro
para las que tienen que ser firmadas a mano, como hasta ahora.
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La apariencia de una acta firmada electrénicamente es la siguiente:
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