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MANUAL PARA LA CUMPLIMENTACION Y FIRMA DE ACTAS Y CERTIFICACIONES ACADEMICAS

CUMPLIMENTACION Y FIRMA DE ACTAS

Este manual hace referencia a los documentos Excel con nombre “DOC-14.1. ACTA DE
EVALUACION Y CERTIFICACIONES ACADEMICAS - GRADO C” y “DOC-14.2. ACTA DE EVALUACION
Y CERTIFICACIONES ACADEMICAS - GRADO B”.

Primer paso: En la primera hoja, “ACTA GRADO C” o “ACTA GRADO B”, puede encontrar los
campos relacionados con el centro y la accién formativa.

Cumplimente todos los campos editables relativos a informacion general de la accién formativa
concreta:

- Fecha de inicio y finalizacion.

- Cddigo del mdédulo o certificado profesional. Al elegir un cédigo, se cumplimentara
automadticamente la denominacidn, el nivel y se incorporaran, en el caso de los grados
C, los médulos correspondientes a la relacion del alumnado para su calificacion.

- Informacién del centro de formacion.

ACTA DE EVALUACION FINAL GRADO C

FECHA DE INICIO DE LA ACCION FORMATIVA: FECHA OE FINALIZACION OF LA ACCION FORMATIVA:
[DOMMIAAAA) (OOMMIAAAA)
CERTIFICADO PROFESIONAL
DENDMINACION:
CODIGO: | NIVEL: | ‘
CENTRO DE FORMACION
CODIGO: | DENOMINACION: ‘
DIRECCION: C.POSTAL:
LOCALIDAD: [ ProviNCia: | COMUNIDAD AUTONOMA:

Segundo paso: Datos del alumnado y calificaciones.

Cumplimente los datos de todo el alumnado que haya iniciado la accién formativa, con las
calificaciones correspondientes por cada modulo:

RELACION ALFABETICA DEL ALUMNADO MODULOS PROFESIONALES' FROPUESTADE

manuLo oE cERTIFICADD
comso conice conise conise comia coigo comao comso conise conise PRécTICAS PROFESIONAL
" omems oopIG0 S —
nnnnn apeLLIBOS HoHBRE rasaronTE

GALIFIGACION?

MF0233_2 | MF0237_3 | MF0238_3 | MF0937_3 MP0078

CALIFICACION

Pire: Sanches Emii 12345878 -5 5.6 5.7 = Superada s-6 sl
~

Tercer paso: Nimero de alumnos/as y fecha de cierre de acta.

Una vez cumplimentadas las calificaciones del alumnado, en la parte inferior de la relacidn,
aparecera el nimero de alumnos/as que contiene el acta, y deberd cumplimentar la fecha de
cierre de la misma.
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Este acta comprende un total de

alumnos y alumnas.

Fecha de cierre del acta:
(DO ARAA)

Cuarto paso: Observaciones.

Se dispone de un cuadro de “Observaciones” para indicar cualquier apreciacidon que se pudiera
considerar necesaria tener en cuenta.

DBSERYACIONES

El cuadro siguiente, referente a “Mddulos Profesionales” (Grado B) o a “Certificados de
Competencia” (Grado C), también se rellena automaticamente.

MODULDS PROFESIDNALES

cODIGO

MF0223_2 DENOMINACION Ofimética
cODIGD MF0237_3 DENOMINACION Gestidn Administrativa de a5 Relasiones Labarales
cODIGD MF0228_2 DENOMINACION Gestién de Reoursas Humanos
cODIGD MF0987_2 DENOMINACION Gestidn de Sistemas de INFormasién u Archiva
cOpiGo DENOMINACION
cOpiao DENOMINACION
cOpiao DENOMINACION
cOpiao DENOMINACION
cOpiao DENOMINACION
cOpiao DENOMINACION
cOpiGo NI DENOMINACION

Tédula de pricticas profesionales no lsborales de Gestidn Integrada de Recursos Humanos

Quinto paso: Nombres de los firmantes.

A continuacidn, cumplimente los datos de nombre y apellidos en el campo “Fdo:”, de todas las
personas que han participado en la accién formativa.

Es muy importante que el director/a del centro rellene esta informacién, ya que el nombre y
apellidos se rellenardn automaticamente en las hojas de certificacién académica.

(Erru zaro) Tutarda snlaEmprorau Orqanirmn equiparadn

(Enruzarn) Tutarta snla Emprorau Orqanirmn cquiparadn

(Enruzarn) Tutarfa enlaEmgrara uOrqanirmn equiparadn (Enruzarn) Tutorfa enlaEmprara u Organirmn squiparadn

W B Dire ckarfa

fa:| MOMBRE Y APELLIDOS DIRECTOR/A
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Sexto paso: Firmas del Acta de Evaluacion. Exportar a PDF.

Una vez cumplimentada toda la informacidn relativa al acta de evaluacion, el profesorado,
los/las tutores/as y el director/a, procederan a la firma del acta de la siguiente manera:

1.- Situese sobre la hoja primera del documento, ya que deben exportar a formato PDF la hoja
de actas por un lado vy las certificaciones académicas por otro lado (se explicara mas adelante).

20
21
22
23
24

p13

[N FZANNE

3 |ACTA GRADO C I Certif C_1 Certif C_2 C

iste 8

A continuacion, exporte la hoja del acta a PDF a través de la opcién Archivo > Exportar > botén
Crear documento PDF/XPS (si no dispone de la opcidn de Exportar también puede utilizar la
opcién “Guardar como”):

} Comparti » Exportar
Proteger TS Crear un documento PDF/XPS
| Archivo Inicio Insertar Di Exportar libro = = :N - :'m'::‘?'"'zlh ne:
b combia i 90 g e
AF11 - Publicar
G
A Cerrar
v
Tipo: | PDF (*.pdf) ~
Abrir archivo tras Optimizar para: (@) Estandar (publicacién
publicacion en linea e impresién)
(O Tamafic minimo
(publicacién en linea)
Opciones...
~ Ocultar carpetas Herramientas = Cancelar

Y obtendra el correspondiente archivo de actas en formato PDF:

15 DOC-14.1-ACTA DE EVALUACION ¥ CERTIFICACIONES ACADEMICAS-GRADO Cxlsx
@ DOC-14.1-ACTA DE EVALUACION ¥ CERTIFICACIONES ACADEMICAS-GRADO C.pdf

Una vez tengamos el documento de acta en formato PDF, el director debera remitir este mismo
a todas las personas implicadas para que lo firmen electrénicamente o manualmente.

Finalmente, serd el director quien firmara este documento con certificado digital.
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FIRMA DE CERTIFICACIONES ACADEMICAS

En el mismo documento de Excel en el que se cumplimentan las actas se encuentran las hojas
correspondientes a las certificaciones académicas.

Toda la informacidn registrada en el acta, estara vinculada a cada una de las certificaciones
contenidas en el documento y no es necesario cumplimentar ningin dato.

El director/a debera firmar electronicamente con certificado digital todas y cada una de ellas.
El modo de proceder para la firma sera parecido al mencionado anteriormente para las actas:

1.- Situese sobre la segunda hoja del documento Excel y presione la tecla “CTRL” para seleccionar
varias hojas. Continle haciendo clic en el resto de hojas de certificaciones académicas que
desean exportar:

v | vueu v ATy
7

8

9 D/ Dda. , director/a del centrc
10 ,con ¢
11 |y direccién
12 |provincia de

ACTA G Fnoc Certif C1 | Certif C2 | CertifC3 | CertifC4 | Certifc5 | Certifcs

2.- Una vez seleccionadas las hojas de certificaciones a exportar, proceda a seguir los mismos
pasos que en la exportacion a PDF de actas. Iniciando desde la opcidn “Archivo”.

3.- Finalmente, una vez que se obtenga el archivo PDF relativo a las certificaciones académicas,
el director procedera a la firma de cada uno de ellos para enviarlos a través de la sede electrdnica
del Ministerio de Educacidn, Formacidon Profesional y Deportes.

IMPORTANTE: EN CUALQUIER CASO, LA FIRMA DEL DIRECTOR/A CON CERTIFICADO DIGITAL
SERA CONDICION NECESARIA PARA LA APROBACION DE LA DOCUMENTACION PRESENTADA.
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SUBIDA DE LA DOCUMENTACION AL FORMULARIO DE FINALIZACION DE LA SEDE DEL
MINISTERIO DE EDUCACION, FORMACION PROFESIONAL Y DEPORTES.

Una vez firmados todos los documentos, debera subir la documentacién al formulario de
finalizacion desde la sede electréonica del Ministerio de Educacién, Formacién Profesional y
Deportes, siguiendo los siguientes pasos:

1.- Seleccione los dos archivos pdf, el de actas y certificaciones académicas:

MNombre

L DOC-14.1. CERTIFICACIONES ACADEMICAS. pdf
L DOC-14.1. ACTAS. pdf

2.- Pinche sobre ellos con el botdn derecho del ratén y a continuacion seleccione “Afadir al
archivo”. Debe seleccionar previamente el tipo de formato ZIP:

L1 DOC-14.1. CERTIFICACIONES ACADEMICAS. pdf
LI DOC-14.1. ACTAS.paif

Documento Adob...

Documento Adob...

15 DOC-141_ACTA DE FUALIACION ¥ CERTIEICACIONES ACANERL rE———

1 poc-14| T Nombre de archivo y parametros ? X ldob.
Genersl Avanzado Opdones Ficheros Copia de sequridad Fechayhora Comentario

Nombre del archivo Examinar...

actas y certificaciones

perfi predeterminado Modo de actuslizaciin
Perfiks... Afiad y reemplazar v

Formato de archivo Opdiones de compresion

- (ORAR ORARe | ®@zIP [JEliminar ficheros tras la compresién
Nombre

[crear un archivo autoextraible

Método de compresidn Crear un archivo sdlido

EI DOC-14.1. CERTIFICACIOMES ACADEMICAS.odf

Normal ~

X poC-14.1. ACTAS Abrir con Adobe Acrobat X Afiadir Registro de Recuperacién
05 DOC-14.1. ACTA L Imprimir Tamafio del diccionario [ verificar ficheros comprimidos

o Bloquear e archivo
THDOC-14.1. ACTAL @ Firmar con AutoFirma 218

Epe— S — Partir en volimenes de ...
it .
& Combinar archivos admitidos en Acroba [T T

1 Compartit

= gdpoint Cancelar Ayuda
HH Anadir al archivo...

Nombramos el archivo comprimido que se va a crear y pulsamos en el botdn Aceptar,
generandose a continuacién dicho archivo en formato con extension “.ZIP”:

8 Actas y certificaciones académicas firmadas.zip

Serd este finalmente el archivo que debe incorporar en el punto 3 del apartado “Documentacién
finalizacion de la accion formativa” del formulario de finalizacién:

Documentacién finalizacién de la accion formativa

Una vez concluida la accién formativa y con un plazo maximo de quince dias, se debera cumplimentar en la sede electronica asociada del Ministerio de
Educacion, Formacion Profesional y Deportes el formulario de finalizacion de accion formativa con la documentacion justificativa siguiente:

1. Relacion de alumnado que ha finalizado la formacion, Ver fichero
asi como los abandonos producidos, donde se refleje el

porcentaje de asistencia a las clases, e informacion

sobre |as horas faltadas y sus causas. Documento 2(*):

Ayuda (2}

2. Acta de evaluacion que incluya las calificaciones Ver fichero
finales correspondientes de todo el alumnado que ha

participado en la accion formativa y las correspondientes
certificaciones académicas firmadas por el director del

tro, DOC-14,1,0 DOC-14.2("): Ayuda (7

3. Acta de evaluacion y certificaciones académicas
firmadas electronicamente con certificado digital(*):
Ayuda (2)
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CASOS EXCEPCIONALES:

- Solamente en el caso de que el director del centro tenga problemas de
incompatibilidades de software u otros para firmar digitalmente las certificaciones
académicas en el archivo Excel, debera exportar cada una de ellas en formato “pdf”,
firmarlas electrédnicamente con certificado digital y remitirlas, en un archivo
comprimido, a la siguiente direccion de correo electrénico:
fptrabajadores@educacion.gob.es
Indicando en el asunto del correo electrénico el numero de la solicitud de seguimiento
de la accién formativa, por ejemplo: “SEGLX/0XXXX Certificaciones académicas en
formato “pdf” firmadas digitalmente”.

- En el caso de que no se haya podido llevar a cabo el procedimiento de exportacidon de
archivos de Excel en dos archivos PDF diferentes (PDF de actas y PDF de certificaciones),
se aconseja exportar directamente el documento de “Actas y certificaciones
académicas” de Excel en un Unico documento PDF y proceder a separarlos
posteriormente con cualquier otra aplicacién que permita dividir el documento PDF en
varios archivos.
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