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5. CORREGIR ERRORES, SOLUCIONAR PROBLEMAS 

1. INGRESAR 

2. LLENAR ACTA 

3 . FIRMAR ACTA 

4. GUARDAR /IMPRIMIR ACTA 
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 1.1 Ingrese a: 
  
         MiUV con usuario y contraseña          
         

 1.2 Seleccione : 
          
         Información General        
         

 1.2 Seleccione : 
         Carga académica 
         Grupos 
         Experiencia  Educativa a calificar 
     
         

1. INGRESAR 



2.1  Llene con número la calificación   de  C/U 
 
Automáticamente aparecen letra y resultado 

2. LLENAR ACTA 

2.2  Clic en Guardar  respalda calificaciones. 

         Si sale y vuelve a entrar las calificaciones          
         permanecen 

2.3  Guardar  hace que el estudiante vea la   
         calificación en su portal         



2.4  Clic en Ver Lista 
         Muestra lista con calificaciones capturadas 

         Nota: se trata sólo de una lista no es el acta  

2. LLENAR ACTA……… 



3 . FIRMAR ACTA 

3.1  Cuando el acta tiene todas las calificaciones  

        Clic en Guardar 

         Informa que los alumnos pueden verlas 

3.2 Clic en Aceptar  genera la opción cerrar 

        ver siguiente página 



3.3    Clic en  Cerrar acta  le permitirá  

          Firmar  con su firma electrónica 

3 . FIRMAR ACTA…… 



3.4    Clic en  Examinar  acta  le permitirá buscar y 

            “bajar” el archivo de su firma electrónica: 

            por ejemplo: Uvefirma_7618 .pfx 

Recuerde se forma de: Uvefirma + guion bajo + # de personal 

3.5    En el directorio seleccione 

          Su USB  y 

           El  archivo de su firma electrónica: 

            Haga Clic en abrir            

Si selecciona un archivo que no corresponde se le envía este mensaje  

Busque Ud.  el archivo correcto : UVfirma_ más su número de personal, por ejemplo:  Uvefirma_ 7618 .pfx 

3 . FIRMAR ACTA…… 



3.6  Seleccionado el archivo correcto  

          Teclee su Clave Uvefirma 

8 caracteres que registró al momento de recibir su USB 

Los cuales se le recomendó guardar con mucho cuidado  

NOTA : Si la clave no corresponde se le envía este mensaje  

******** 

3.7  Si la  Clave Uvefirma  es correcta     

         Aparece la opción Firmar    

         Haga  Clic en Firmar 

3 . FIRMAR ACTA…… 



3.7…….Al hacer  Clic en Firmar  
  
Se despliega la pantalla de llenado   
 
Con  la opción Imprimir   
 

Además con el mensaje de que NO ES NECESARIO ENTREGAR EL ACTA   

RECUERDE 
NO ES NECESARIO IMPRIMIR 

PARA ENTREGAR EL ACTA   

3 . FIRMAR ACTA…… 



4.1  Clic en  Imprimir 

Nota: en algunos navegadores por ejemplo Windows o Chrome, puede aparecer un mensaje que pregunta: 

4. GUARDAR /IMPRIMIR ACTA 



4.2 Clic en  Imprimir 
 
Genera el acta  con la firma electrónica  

GUARDAR / IMPRIMIR ACTA… 



La firma electrónica se construye a partir de los datos del acta. 
 
El archivo de Uvefirma. genera una Cadena de Caracteres cuando  Ud. hace clic en Firmar  
La cadena contiene información del acta (su usuario de MiUV, el NRC, matriculas y  calificación de c/u, fecha,etc.) 
 
A partir de lacadena el archivo opera para generar una firma electrónica , de manera tal que en caso de ser 
necesario a  partir de la cadena y la firma,  es posible reconstruir el contenido exacto del acta. 
 
Recuerde que cada acta tendrá una firma diferente pues esta firma se construye según la cadena  que se produce 
según el contenido del acta coorespondiente 

GUARDAR /IMPRIMIR ACTA… 



4. GUARDAR / IMPRIMIR ACTA… 

Use la opción de su manejador de archivos para mandar a imprimir o guardar el acta 

Dudas y comentarios a rchain@uv.mx   o la ext. 11751  con  
Ragueb Chain, Judith Portilla, Beatriz Ameca y Blanca  Sanchez,  

mailto:rchain@uv.mx


5. CORREGIR ERRORES, SOLUCIONAR PROBLEMAS 

5.1  Cambiar una calificación que capturó erróneamente 
 
        5.1.1  Diríjase a su secretario el cual iniciará un procedimiento en línea. 
 
        5.1.2  Creará una acta complementaria con los alumnos cuya calificación va ser corregida 
 
        5.1.3  Al día siguiente ingrese al portal y siga el proceso de llenado de actas 
 
         5.1 .4 Aparecerá en su carga la opción de acta complementaría de la Experiencia que solicitó 
 
         5. 1 5  Llene al acta complementaria y fírmela  
 
 


