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Instrucciones de uso del formulario de solicitud de rectificacion de un acta.

La informacidn necesaria para solicitar realizar una rectificaciéon en un acta se recopila en este
formulario y se introduce escribiendo sobre el formulario, o por seleccion de valores de una lista
desplegable

Nombre del profesor solicitante. Debera identificar al profesor responsable de la evaluaciéon de
la asignatura que posteriormente firmara la diligencia.

Nombre de la asignatura. Se debera especificar la asignatura cuya acta se solicita rectificar

Codigo de la asignatura. Se deberd componer el cédigo de la asignatura seleccionando de un
desplegable el cédigo de la titulacion y del que se encuentra a su lado la asignatura concreta.

Titulo. Se seleccionara de una lista desplegable el titulo al que pertenece la asignatura

Convocatoria. Se seleccionard de una lista desplegable a que convocatoria pertenece el acta que
se desea rectificar.

Curso. Se seleccionara de una lista desplegable el curso en el que se debe realizar la rectificacién

Grupo. Se seleccionara de una lista desplegable el grupo al que corresponde el acta que se desea
rectificar

Motivo. En una lista desplegable puede encontrar los motivos mds usuales que originan una
rectificacion. Si es el caso, seleccione el que corresponda.

Cuadro para anadir informacion. Si el motivo que origina la rectificacién no se encuentra entre
los de la lista desplegable, seleccione “Otros” en el desplegable y redacte en este cuadro la
motivacion. En caso de que desee afadir algin comentario o precisar la motivacién
seleccionada, utilice este cuadro para ello.

Tabla de estudiantes afectados en la rectificacion. Rellene la informacion solicitada en la tabla.
Si el numero de estudiantes afectados fuera superior a 6, afiada a la tabla tantas filas como
necesite.

Una vez introducida toda la informacidn, el formulario debe ser firmado y entregado a la Jefa de
Alumnos en la Secretaria del Centro. Para ello, dispone de dos opciones:

a. Puede serimpreso y firmado manualmente. Una vez firmado, debera ser entregado en
la Secretaria del Centro a la Jefa de Alumnos.

b. Puede ser firmado digitalmente, segln se describe a continuacién, guardado como PDF
y enviado por correo a jefaalumnoseps@us.es
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Procedimiento de firma digital de la solicitud

Una vez introducida la informacién requerida:

1. se debe hacer click con el botén derecho del ratén
junto a la X de la firma del profesor que se
te inferior izquierda del

encuentra en

ESCUELA POLITECNICA SUPERIOR
UNIVERSIDAD DE SEVILLA

Ly - i - 7 Normal || 7Sin

Sr. Director de la Escuela Politécnica Superior de la U

documento.
El profesor
2. En el menud contextual que aparece, '~ 7" " T U T LAY [AsBnCebe) AaBuG
i ., . 5 vabex, X [A-W.A ====1%=. & TNormal | T Sin esp
hacer click en la opcién Firmar o X, Corter
uente By Copiar F)

3. En el cuadro que se abre:
a. Seleccionar el certificado digital con el
que se va a firmar

b. Al menos, tocar en el cuadro de la
firma para activar el botén de Firmar.
En este cuadro también puede realizar
una rubrica, si desea que se incluya en
el documento.

c. Una vez activado, hacer click sobre el
botén de Firmar

ry Opciones de pegado:

o

#r

& Firmar...

Configuracion de firma..,
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4] Estilos de borde »

Insertar titulo...
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Insertar tabla...

Eliminar celdas...

Muevo comentario
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Firma del Profesor Director
N e i s e o s o
Firmar ? *

_a 0 Obtener informacion adicional sobre lo gue esta firmando.... |
T | seleccione su certificado digital en el cuadro “firmar como” y luego haga click dentro del ~l T

. cuadro junto a la ¥ para activar el botdn de firmar. Si lo desea, puede realizar una ribrica ¥[F

Escriba su nombre a continuacion con el teclado o el lapiz o haga cdic en Seleccionar imagen
para seleccionar una imagen y usarla como firma:

Seleccionar imagen...

Firma del Profesor

E

Tipo de compromiso:

~
Razdn para firmar este documento:
Para incluir informacion sobre el firmante, haga clic en el botd detalles. Detalles..,
) P
sop | Firmarcomo: oiiai. s T m
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