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RESOLUCIÓ INCIDÈNCIES EN LA GESTIÓ D’ACTES


Introducció

Per norma general, les actes es generen massivament per convocatòries, però si en el moment de generar-les, l’acta de la convocatòria anterior no està tancada i signada no es genera l’acta de la convocatòria.

Un cop fet l’anàlisi de la gestió, que es porta terme en el procés de les actes, en la qual intervenen diferents Unitats, s’ha observat que repetidament es van produint les mateixes incidències en la gestió, i s’ha valorat  que alguna d’elles es podrien resoldre fàcilment en el moment en què es produeixen.

Objectius

Aconseguir que tot el tràmit que comporta la gestió de les actes pugui ser el més àgil possible i que per resoldre alguna de les incidències, només calgui que intervingui la unitat que tingui la incidència i una de les unitats que intervenen en el procés .

Elaborar guies en les quals figurin les incidències detectades, així com la seva resolució.

Unitats participants

Departaments, secretaries de centre i SGA

Incidències

Des del SGA,  recollint les diferents trucades telefòniques, s’han detectat les següents incidències en les actes:

1. El professor titular no veu l’acta per qualificar-la 

2. El professor titular no veu l’acta per signar 

3. L’acta no s’ha generat perquè hi ha alguna convocatòria de l’any anterior que no està tancada.

4. L’acta no s’ha generat perquè no hi ha estudiants.
	Nou procediment




Per donar més agilitat al procediment, es considera convenient que aquestes casuístiques es  gestionin directament des de  la secretaria.

Accions a fer:

· Abans del 15 de novembre el SGA recordarà als Departaments que revisi l’informe EVIA “Consulta dels exàmens per Departament”  i que si hi ha actes sense professor titular ho informi de manera urgent.

· Abans del 30 de novembre les secretaries revisaran a través de l’informe d’EVIA  “Consulta dels exàmens per Centre”, o bé el que considerin més adient,  i si observen que encara hi ha mancances, ho traslladaran al departament corresponent.

· Abans del 30 de juliol la secretaria ha de revisar que ha gestionat la incorporació a les actes dels estudiants en procés de morositat, informació que li ha estat lliurada des de la Secció de Gestió de matrícula.

· Abans d’iniciar-se el període en què es generen les actes (30 de novembre) la secretaria ha de revisar si hi ha actes no tancades o signades o pendents de generar de cursos anteriors i hauran d’avisar, si s’escau, al Departament, Degà o Vicerector.

Us enviem les incidències que considerem des del SGA que es donen amb  més freqüència així com la manera de resoldre-les.

1. El professor titular no veu l’acta per qualificar-la 
Tots els professors que estan assignats en els diferents grups de les assignatures poden treure llistats d’alumnes matriculats i  qualificar les actes,  però només podran signar les actes  digitalment el que consta a l’UXXI com a professor titular. És a dir, aquell professor que el departament ha fet constar a l’activitat principal (normalment la matriculable) com a professor responsable (T).

Si el professor  no  visualitzar l’acta pot ser:
1. El professor no consta assignat en el grup. 

En aquest cas si accedeixes al menú d’actes /Introducció d’actes i fas una cerca per assignatura i grup corresponent  al camp DNI professor no constarà cap informació.
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Si voleu recuperar el DNI del professor us sortirà el missatge següent:
“No existen valores asociados”
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Caldrà posar-se en contacte amb el departament per tal que assignin el professor. Un cop el departament ha introduït el professor responsable ja es podrà recuperar en aquesta mateixa pantalla de l’UXXI el camp DNI professor.
2. En el moment de generar les actes figura un professor titular i desprès el departament el modifica per qualsevol motiu.

En aquest cas si es fa la cerca a l’UXXI de l’acta al camp DNI professor apareixerà un número de identificació però no veureu cap cognom i nom associat a aquest DNI. 

Si premeu sobre el botó del camp DNI i apareix una pantalla similar a aquesta.  Heu de seleccionar el professor que consta amb tipus (T) (ja que aquest serà l’únic que podrà signar les actes digitalment).
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Abans de realitzar qualsevol modificació relacionada amb les actes heu de tenir en compte:

- si l’acta està tancada heu d’entrar a UXXI per l’opció del menú d’actes rectificació d’actes
- si l’acta està oberta  heu d’entrar a UXXI per l’opció del menú d’actes introducció d’actes.

2. El professor titular no veu l’acta per signar 
· El departament no ha posat el Xec de professor titular a cap dels professors que hi consten en el grup.
En aquest cas us heu de posar en contacte amb el departament per tal que marquin a un dels professors del grup  com a responsable. Quan el departament us avisi que aquesta acció està finalitzada podreu recuperar el professor que consta com a responsable (T) (tal i com s’indica en l’apartat anterior). Sempre tenint en compte si l’acta està o no tancada per saber en quina opció del menú de l’UXXI cal entrar-hi.

3. L’acta no s’ha generat perquè hi ha alguna convocatòria de l’any anterior que no està tancada
En el moment en què s’han generat les actes d’una convocatòria concreta i la secretaria no visualitza l’acta,  pot ser per un d’aquests motius:

1) Que en el moment en què s’han generat massivament les actes hi ha alguna acta pendent de tancar/signar d’alguna  convocatòria anterior.
Cal revisar cada curs acadèmic que totes les convocatòries d’actes s’han tancat i signat correctament.

2) Que en el moment en què l’acta es va tancar i/o signar, hi havia un estudiant que estava en procés de morositat, i posteriorment, va abonar l’import de la matrícula. En aquest supòsit, detallem les diferents accions que es porten a terme en el moment en què l’estudiant fa efectiu el pagament de la matrícula:


a. El sistema genera una línia d’acta.

b. El Centre ha d’incloure la línia d’acta.

c. El professor/a ha de qualificar-la i signar-la.

Cal tenir en compte que en el moment en que l’estudiant abona la matrícula, el sistema genera per defecte com a línia d’acta la convocatòria que li corresponia inicialment. En aquet supòsit, cal que el Centre faci, si s’escau, el canvi de convocatòria que li correspongui i llavors incloure’l a l’acta i seguir el procediment indicat.

4. L’acta no s’ha generat perquè no hi ha estudiants 
En el moment en què s’han generat les actes d’una convocatòria concreta i la secretaria no visualitza l’acta pot ser perquè  tots els estudiants han superat l’assignatura. en  primera convocatòria
Actualment, el centre acostuma sol·licitar al SGA l’obertura de l’acta. El SGA comprova la situació i adverteix que no hi ha estudiants pendents i li trasllada aquesta informació  a la secretaria.  

En aquest cas caldria que la secretaria, abans de comunicar la incidència al SGA, verifiqui si hi ha alumnes pendents de qualificar en la convocatòria sol·licitada.
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