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1. INTRODUCCION

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

Se muestra la gestién habitual de la introduccion de notas y su traspaso a las actas por parte del
profesorado en la aplicacion CDS10, y desde ahi, apuntar las novedades que introduce la nueva gestion.
Después, pasaremos a ver el proceso de firma digital en el circuito de firmas, y las posibilidades de gestion y
control de las actas firmadas. Y finalmente, la impresién de las actas, tanto de las firmadas electronicamente
como de las que no, las que se firmen a mano como hasta ahora.

2. GESTION DE CALIFICACIONES Y ACTAS EN CDS10

2.0. 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

DOCENTE

> Campus docente SIGMA

El enlace a la firma electrénica de actas se encuentra en el bloque de enlaces de la derecha:

Campus Docente SIGMA (CDS)

> Novedades, avisos e incidencias

> Recomendaciones de uso

b 4

Requisitos de acceso

> Manual de usuario

@ectrénica c@

> Manual de la aplicaciéon "Pizarra”

> Preguntas mas frecuentes

> Condiciones de servicio
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2.1. 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

S Clove: 0000  Perfi: COSP  Usuanafa - PUEYO ARGOM, JOSE ANTONIO
Profesor/a —
Seleccion de asignaturas/grupos
Ao ncadémico |ETUETarIEd]
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(4 — | ] 1 103 Facubtad de Filosofia y Letras Ansal Cla
Medizambsiental
(}) — [ | m e We"w" Segundo Semestre Clase Magistral 417 Gradusdo en Economia

Elegido el grupo, CDS10 muestra la lista de estudiantes correspondiente. Para introducir las calificaciones
finales, el profesor puede optar, basicamente, entre la introduccién 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, exdmenes parciales) de la asignatura. Para cada una de estas posibilidades dispone de las
correspondientes opciones de menu, 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 opcidon 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
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Basta con introducir la nota numérica, con un decimal; la calificacién cualitativa la da el sistema. Solo hay
que elegirla cuando la nota numérica da pie a mas de una posible evaluacién 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 todo va como debe, aparece un aviso indicando que se han grabado correctamente las
calificaciones, como se ve en la imagen siguiente:

@ 5¢ han grabado comectamanta las cabficasionss

A los alumnos que se 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 ningun 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 sélo pueden hacer los profesores que tengan
responsabilidad de firma en ella.

2.2. Traspaso de las calificaciones al acta

Grabadas las notas, hay que pasarlas al acta. Para ello, el profesor o profesores que vayan a realizar este
tramite, tienen que ir a la opcidn de menu Actas de examen. En la pantalla correspondiente, se les mostrara
la cabecera del acta, que tienen que seleccionar pulsando, como siempre, sobre el botén con la flecha. Para
poder realizar esta gestion, es necesario que el acta esté generada y abierta. Si no lo esta CDS10 informa
que el acta no existe, o que esta cerrada. Y si el profesor no tiene responsabilidad de firma en el acta, le
dice que “no esta asociado a esta versién del acta”.

La pantalla para elegir el acta es la siguiente:
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UNIVERSIDAD DE ZARAGOZA _ Formacion
n GON, J05E ANTCNIE

Clove 1 0000 Perfil | COSE

Profesor/a —
Centro o
Asignatura
Grupo
R
Seleccion de actas
Saleiciunar cha ranpasar
Convocatoria | Versidn £ Celoctive © Tribmnal ¢ Estado ¢ Observaciones !
(]

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 revisibn 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

Clove : 9008 Purfil : COSP iole 3058 ANTORIO

Prafesor/a oy PN
Asignatura

Grupa.

Tigss docensia

Traspasar calificaciones al acta

Seleccinar Fecha Traspasat
revn

Do travpanar las caldfic aciones al acta?

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
que ha habido alguna incidencia, con la correspondiente indicacién. Por ejemplo, todos los alumnos a los
gue no se les ha puesto nota, aparecen con el aviso “El alumno no tiene calificacion”.
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UNIVERSIDAD DE ZARAGOZA  Formacion

SIGML Clave ;0000 Perfi 1 COSP  Ususriofs - PUEYD ARGON, J05E

Profesor/a —
Centro

Rsignatura

Grupo

Tipa docencia

Traspasar calificaciones al acta

——8-

Seleceionar Fecha rasnasar
revisitn

I traspano de cabficacones 3 L actas se ha realzado con of niguents resulado

Apellics ¥ nombre ONE NIn Mensaje

Tras aceptar, en la parte final de la pantalla puede verse el siguiente paso, el que hasta ahora, sin la firma
digital, ofrece el sistema, que es el de enviar mail a secretaria avisando de que el acta esta preparada para
cerrar, o de que ha sufrido alguna modificacion.

acta preparets pars carae B
Acts modficads ‘@

El cambio para los casos en que se elija la firma digital de acta consistira en que, al pulsar sobre el bot6n de
“Acta preparada para cerrar”, se mostrara un mensaje de aviso de que se va a cerrar el acta (y el boton
cambia de “Enviar mail” a “Cerrar acta”). En este caso, la accién que ejecuta el profesor va a suponer el
cierre de acta.

Froeio
€D 5o va o proceder ol ciarra del acta que suposn ol traspaso de las calificaciones dafinitivas al expedients Bo los estudiantes. Roclbird n mansaje con of ressltado del process.

® acta sreparada para cemar [ (R)cersecs ]

Acts moddada

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 mail con el resultado del proceso. Hasta ahora, ese mail llegaba a la direccién de correo
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de la persona de secretaria designada al efecto (para que supiera que se podia cerrar el acta), y al propio
profesor. Ahora, con la firma digital, llegara sélo al profesor que cierra 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, pongase en contacto con la secretaria del centro”:

Archivo Editar Ver [r Mensaje Eventosytareas Herramientas Ayuda

% Recibir mensajes * [ Redactar ~ @ Charlar % Direcciones | Q Etiqueta T Filtro rapido

De mi <caaiaga@unizar.es>../
Asuntc 2017-0-109-27405-211-0-N-1.Resultado Cierre Acta
A José Antonio Pueyo Argén
Profesor : | (PUEYO ARGON , JOSE ANTONIO)

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

Afio académico : 2017

Semestre : @

Centro : 109 Facultad de Economia y Empresa
Asignatura : 27485 Introduccidn a la economia aplicada
Grupo : 211

Convocatoria : 1

Colectivo : © Acta Global

Tribunal : N

Versién 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 : [ | (QUILEZ camMiN , JOSE MANUEL)

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 10000 Perfd | COSP 00, JOSE ANTONID

Profesos/a —

2.3. Reenvio de actas a la firma
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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 men( 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

UNIVERSIDAD DE ZARAGOZA _ Formacion
Clave :0000  Pesfil: UEXA  Ussara - oud A

Seleccion de actas

1|
L e
Colective * Tribunal * Descripeidn eobective * Wersién Situacitn acta * Tipe versidn *
o
o@
0@

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
Clave | 0000 Parli 1 LEXA rai Argdn, Jood

Gestidn libros de actas administracion electrénica

_ o académic | EErTs
[ 109 e =]
Assgnaturs 705 | | Intreducoidn u is economia sptcads
B 0
o :o
L (0 swar () Gros
g 2 Semestre ¢ Centrn Comvocataria ¢ Msigmatira * Grupa & Colectivo ¢ Tribunad ¢ Versin Fecha generacide ¢ Estado ¢ Error s
G e
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3. CIRCUITO DE FIRMAS

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

Zaragoza

ﬁ Universidad

T Capem | 1BUI0M 115140

Circuitofirmar XX
Plataforma ligera de firma digital XX

reteanr i i Abaa G| 7~

o Techa Fatado Docs. Asunin Famantes
L] AT ORI trmacy ' Fiema ded cta 2017_0_0109_1_27300_111_000_N_5 | m— R
T2 mmazez1Iedis o curss 1 Fiama def acta 2017_0_0108_1_27302_112_000__01 e
Oullar Camin_Jose anusl
Ted 20180104 121601 tmada 1 Firma del acta 2017_0_0303_1_3T308_112_030__01 Pt i e
- Ousler Camin. Jose Uanoel
o 20180105 101887 encuns 1 Firma el acta 2017_0_0305_1_ITA11_100_000_H_01 A S ok e

e e

Comantmas 3 1 8 Akt 3T}

Para firmar el acta, basta con seleccionarla y pulsar sobre el botén “Firmar”. Para ello, habrd 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 est4 ya firmado, informa de tal situacion en el campo “Estado”.

Ehemmse Rechazar Salir

'{mwa-um:rm-i

Unidad Tramitaclén: | £ Farufiad e fooron s y Smress
Tramitador
Aplicacian Origen

Identificador Origen: | 253

Dacos generales de la pedcion

Asunto. Fiena daf acts 2247 0 08 % ZVNIY 300 000, M2

Modo de firma

Caduea:

Meniaje para los Lrtimads fo
Hirmants

Norma

MNivel de Importancia

‘| Firmantes E
ot | ovetmn ipwins e = s
] R o 0e 2 My —
I:I e e et o gy —
-I Documentos 2 firmar
o = PRSI,
™

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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4. HERALDO

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

T gan HER@LDO
ragoza
a Gestién de firma de actas de examenes
T TR (1) et
Todss. Penderies Custodadan AndadarRecharadanTaducadan Aitaadan
Search
0 Focha v Meiedo Estado Firmantes
0 0180117 132000 P— Furma
2267 20180118 1122 cmdstemas andad
2288 JMB0118 1508 croutotemas cuslodisd Fima ded acta 2017_0_109_1_27400_212.500_N_81 T soue tanusi dutez camn
5

20180110 150087 ommclemas  anads Firma gl acta 2017_9_01 ] soue stanuel Qute: Camn
s 20180109 132407 omsteras  cukd Firma del acta 2017_0_0100_1_I7321_100_000_N_01 [ #otomic useswe Semansy
284 20184199 114913 ot ands - 4 2017_0_0100. oIS —-

2018-01-09 101858 orcutztenas preren a del acta 2017_0_0109_1_27 D20_MN_01 I:r“;‘" :‘\’I"""“'""f
z=9 20180104 121601 omefemas  cusiodada Farma del acta 2017_0_0109_1_27304_112_000_8_01 I:Id‘;:‘: ::"‘,":L?:'Q ;":‘
8 TR itk P et ks 2077..8_100_ 271090, DY [

o 12 T inkrmabe. (4] FE7E100)

[P —

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 botdn “Chequear”: aparece entonces una linea indicando el firmante pendiente de firmar.

% Universidad HER@LDO
ﬂl 3o Gestion de firma de actas de examenes

T o oy £

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 opcién “Exportar Listado de Actas”.
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HER@LDO
Gestion de firma de actas de examenes

40 80117 133000 cirtusiotrman
e FSARERIE- 2] mstimys
47 20000110 14,0057 Circussreas
2 280128 11 4R 12 circusotras
=l 0109101858 oruaray.
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sty

mata

Firma gl acta 2017_0_0103_1_27481_211_008_N_81
T el acta 2017_0_0009_1_2T400_211_000_4_01

Firema gl acta 2017_0_0008_2_37322_100_000_N_D1

Firma gl acta 2017_0_0109_1_2TX22_100_000_N_D1

Fira gel acta 2017_0_0900_1_2T311_108_003_N_81

Seleccionando el estado que interese:

jT;.

Zaragoza

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

“Exportar”:

e e LU
:’JU“ Uanued Dbz Camen
dewceh Garca Fan
1 sose tanuet ustez camn.
| — EPTESLA

I:I Jose Manuet Gestez Camn
Uaria Pilar Aba3a Gomanes

HER@LDO
Gestién de firma de actas de examenes

el

[ Coton e g}
e ate o]
[ r— I"“‘"‘" -

-

Bt loson |
Comecaiuda
Versian

Estada

Curso Académico:

Semaestre

Convecatoria

Wum -

'| Tabia de actas I
-] e ol L) Frmasies
2 |0 oetey_um 3w 000 N_01 evaca | — T ]
. - SO VA Gl e )
ne | 2ovr0 ovoe 3 2macn 293 coo N ot s preripcaassser g
28 | 20070 00 s 700 212,000 N 01 e [ m—
v | 20w 0 oves 2 mes 00 000 N 00 waa S e ]
M | 70 ove 1 37 %60 000 M. O1 ‘caoac [ — T
23 | 2097 0 one__3Tez w00 000 N 00 L] | — L
Varuel Cutez Came (trraca)
=m0 o orioe_1_zvan_00 000 N_o an o Aecis Gheass fpanciunt)
E- I T R T cuccac .:" ," mmmc‘ et
= = B o Lo Gtz Gt
2 | 20w 0 ove 1 2o Moo N.o1 sy Btar Azaca Grees pece)
ey | o one 1 TG 000 N 1 caicac 1 varta Poar Asacma Gimenez (Srmaca)
e | 2097 0 ovie 12700 M2 000 N 62 AR | — T T
| 2000 owe 1 27000 4 000 N_03 ) | e R 1 ]
mar | 2090, 0ne_1_2r00_mé o N B2 naaa [ — T e
8 | 2000 e 1 2T00TI4 200 N 1 e | — T )
s | 20170 %08 127300113000 M 01 aatou | — T A )
2 | 200700008 3_Z700_m_000 N o1 Er = | mm— TR
2 | 2017_0,0%8_1_27300_130_000_N_O1 [ | — |
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5. IMPRESION DE LAS ACTAS

La impresion de las actas firmadas digitalmente se hace desde EXAS, desde la opcidn “Reimpresién 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 habr& que hacer nada en especial. Se seleccionara el conjunto de actas a imprimir (0 un acta individual,
I6gicamente, si se desea) y el sistema lanza dos ficheros, uno con las actas con la firma digital y otro para
las que tienen que ser firmadas a mano, como hasta ahora.

ﬁ PN RN U SLLES U EXSE

Comvocataria hasts

Versidn acta hasta

La apariencia de una acta firmada digitalmente es la siguiente:

—_— P . o 1
s Universidad AE;:EWEN Fesra: P
ﬁ Zaragoza Lo Totw dbmece. 52

e T ]
Grmas £ AdmrETecEn ; et oe EmTTel
armms

Acmraracen ; Dreeces s Erprmm.
g

Cragmce on s ssineters £3 Pecce: Pere ety

LR T P TRE E TR e

- b
i

O A
] 3 E 5
i

L T e L R L

Copin

oy CRAtEm Venries o0 Sawgeen magra 18
Lt a ger Comg ¢ lu Fasre
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