
PROCESO: GESTIÓN DEL ALUMNADO

ACTAS (PADEL)

Generación automática de líneas 
de acta (tras la matrícula o plazo 

de ampliación de matrícula)

Matrícula 
estudiante

Envío de correo electrónico al PDI, al inicio 
de curso, para que soliciten, a través de los 
coordinadores, la unificación de grupos en 

actas (decisión vigente todo el curso)

Se solicita por correo electrónico a 
la Unidad Ágora la unificación de 
grupos en actas durante el curso

Coordinadores comunican a gestor1ftf@us.es, 
en el plazo dado, los grupos a unificar en actas

AGENTES IMPLICADOS

ACTIVIDAD PROFESORES/COORDINADORES

ACTIVIDAD SECRETARÍA

UNIDAD ÁGORA

ACTIVIDAD ESTUDIANTES

 

FACULTAD DE TURISMO Y 
FINANZAS 

 

Fecha última modificación: 
31-12-21

Comprobar actas 
pendientes de abrir en 

Universitas XXI

Gestionar incidencias 
que imposibilitan la 
apertura de actas

Se comunica al PDI la apertura de 
actas y plazo cumplimentación, 

cierre y firma en aplicación PADEL

Envío correos recordatorios del cierre y firma 
de actas (al PDI siete y tres días antes del 

cierre; a coordinadores, un día  antes) Finalización plazo. Comprobar 
cierre y firma de actas en 
Universitas XXI y PÁDEL

Reclama a profesores el cierre y 
firma de actas pendientes (implicar 
a coordinadores y Directores Dpto.) 

Informa a Inspección Docente el 
estado sobre el cierre total de actas 

Comunicaciones de incidencias 
a gestor1@us.es,  para su 

resolución

Falta P.D.I. vinculado o hay 
vinculación incorrecta

Director/a Dpto. comunica 
vinculación correcta a 

gestor1@us.es

Gestor modifica la 
vinculación en PADEL

Alumnado que no aparece en 
acta por distintas causas

Causas no imputables al 
estudiante (si le restan 30 
créditos o menos, y tiene 

siete conv. agotadas)

Error al firmar el acta

Reapertura en PADEL 
acta

 sin firmar

Se solicita a Ágora se 
genere línea de acta

Causas imputables al 
estudiante (agotadas más de 

siete convocatorias, error 
grupo matriculado)

Comunica posible, 
solución de la incidencia, 
(alumno en otro grupo, 
debe solicitar conv. de 

gracia, etc.

FIN

ACTAS DISPONIBLES (con 
incidencias resultas)

Apertura masiva de actas por 
Unidad Ágora por convocatoria

Ágora  genera 
línea de acta

Apertura manual de 
actas pendientes en 

Universitas XXI

¿Profesorado detecta 
incidencias?

NO
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