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INSTRl,JCCI(')N DE 8 DE JULIO DEL VICERRECTORADO DE ORGANIZACION
ACADEMICA Y PROFESORADO EN RELACION CON LA FIRMA DE ACTAS DEL
TRABAIJO DE FIN DE TITULO.

En relacion con el procedimiento para calificar el Trabajo de Fin de Titulo (TFT) en la
aplicacion en Actas TFT por parte del profesorado responsable (Secretario/a de los
tribunales)y su posterior tratamiento por parte de las Administraciones de Edificios, el
procedimiento es el siguiente:

A. Requisitos basicos:

1. Todos los miembros de los tribunales han de disponer de firma electrénica y acceso al
portafirmas.

2. El programa se lleva a cabo en la versiéon 2.1 de Actas TFT (no es operativa en la version
2.0)

B. Procedimiento para el Profesor responsable de la asignatura:

Apareceran todas las actas en las que el profesor/a sea secretario/a de tribunal, es decir,
“n" acta/s por cada tribunal.

Deben descargar el acta, calificarla y subirla mediante el botén "Conectar y subir acta". Esto
hara que las calificaciones se carguen en la aplicacion ULPGes.

1) Marcar la casilla de verificacién "Enviar actas individuales a portafirmas" para enviar las
actas individuales al portafirmas de cada miembro del tribunal.

2) Hacer clic en el botén "Conectar y subir acta”.

Es importante que marquen primero la casilla del punto anterior (4) antes de subir el
acta, ya que, si lo marcan después, tendran que subir otra vez el acta.

En la parte superior izquierda de la pantalla aparecen dos opciones en el apartado
"Alumnos a subir":

a.- Todos los calificados. Esta marcada por defecto para que solo se envien al portafirmas
las actas individuales de los estudiantes calificados.
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b.- Solo los modificados desde la dltima subida. Habra que marcarla si se califican
estudiantes después de haber subido el acta o si se modifica alguna calificacion.

Cuando se califique a todos los estudiantes del acta, deberan marcar la opcién "Marcar el
acta como finalizada".

3). Modificacion. Si una vez subida el acta a la aplicacién, quisieran modificar una o varias
notas, pueden hacerlo, aunque el acta ya esté firmada, introduciendo la nueva nota en
ActasTFT y marcando la opcion "Sobrescribir las notas que ya estan en el Servidor".

En este caso, no hay posibilidad de emitir diligencias académicas y no se puede enviar otra
vez el acta al portafirmas. Por esta causa (y solo por esta) la administracion ha de enviar el
acta de forma manual a la firma de los miembros del tribunal a través del portafirmas.

C. Procedimiento para la gestién por la Administracion del Edificio

1) Una vez el profesorado responsable haya subido el acta, las Administraciones tendran
que ir a la PGA722C para ver las actas por tribunal, introduciendo el DNI del profesor/a (se
ha afadido un buscador para facilitar esta tarea). En esta pantalla apareceran todas las
actas en las que el docente sea secretario/a del tribunal, en situacion "Nueva" si la persona
responsable no la ha subido en ActasTFT, o en situaciéon "Terminada" si ha cargado todas
las notas y ha cerrado el acta.

Haciendo doble clic sobre un acta, pasara a la PGA722D y podran ver si las actas estan
subidas, pero no enviadas al portafirmas, en cuyo caso aparece un boton para que las
envien, o si el tribunal las ha firmado en el portafirmas, en cuyo caso aparece un boton de
Imprimir ( ese botén aparece tanto en la PGA722B como en la PGA722D).

2) Seleccionando un alumno en la PGA722B, si algin miembro del tribunal no tiene
portafirmas, aparece un texto indicandolo. Hay que recordar que TODO el PDI ha de firmar
por medios electronicos segun las instrucciones de este Vicerrectorado.

3) Una vez que estén firmadas todas las actas individuales en el portafirmas, cuando las
notas estén puestas en la PGA722D, pulsar en esa pantalla el botén denominado "Cargar”,
que pasa las notas a la PGA722B."

Tras lo cual el procedimiento se habra completado.

En Las Palmas de Gran Canaria, a fecha de la firma digital.

EL VICERRECTORADO DE ORGANIZACION ACADEMICA Y PROFESORADO
Luis Maria Dominguez Boada
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