VNiVERSIiDAD B SALTAMANCA

Administracion Electronica

PROCEDIMIENTO - FIRMA DE ACTAS DE ASIGNATURA (FIACTA)

FIRMA DE
ACTAS DE LAS
ASIGNATURAS

La Universidad de Salamanca tiene Descarga Proceso de
establecido un procedimiento electrénico A e firmay
ara la firma de actas, obligatorio para O =lzleis O entrega de

odas las asignaturas, con excepcion de las desde el acta a traves
correspondientes a las titulaciones portal de
impartidas en los centros adscritos. servicios Sdg

: ede
Durante el curso 2021/22 se simplifica el Mi USAL Electrénica

proceso eliminando la obligatoriedad de
que todos los profesores que imparten una
misma asignatura-grupo tengan que firmar
el acta correspondiente.

Conforme a ello, bastara con que en los
supuestos de que sean varios los
profesores en una misma asignatura-grupo
uno de ellos firme en representaciéon de
todos los demas.
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Descarga de actas desde el Portal Servicios

* Acceso al Portal de Servicios:
» https://portalservicios.usal.es

" | Actas
1. Apartado:

SELECCIONA QUE urso académico

« “Docencia e Investigacion” -> “Mis Actas”.

* Convocatoria

2 S e I e CC i O n a r " Valoraciones docentes 'ﬁignatur;GmEmI — ==
. = 1°.- Apartado,cDocencia e
« , . Investigacién!’ -> “Mis Actas”.
N Most
» “Curso Académico s
11 H )
« “Convocatoria

« "Asignatura — Grupo”
3. Pulsar en el boton “Mostrar”



https://portalservicios.usal.es/
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Descarga de actas desde el Portal Servicios

4. Generar el acta 1. Descarga el acta

Parametros personalizables
iNecesitas
{4 yNyHSID  pORTAL DE SERVICIOS - UNIVERSIDAD DE SALAMANCA ayuda? . . .
Numero de coplas||‘l l
| Actas . .
A Datos personales alumno Rectlﬁcamo n N
l ! Docencia e Investigacion I SELECCIONA QUE * Curso académico )
QUIERES CONSULTAR | ™ v Id. Asignatura
Callificacién de Actas
* Convocatoria
Listas de estudiantes J——— = = = ) v
. Vis. Nom. Alumno
Valoraciones docentes ‘Aslgnalura . Gru?o VE rnom bre A'LI . i
Acceso de investigacion — = ==
Mis encuestas EStad iStICB S
Programa Docentia-USAL
Aula virtual Al pulsar el boton Mostrar, se muestran los detalles
del acta y aparece el botén "Generar Acta" Mostrar DNI si
I

[ Datos Académicos ACTA DE i (i )- GRUPO | ASIG. - CENTRO v
] Curso . Convocatoria PRIMERA CONVOCATORIA (GRADO) (CV1)
e Generar acta Pulsar para
Solicitud de permisos y ausenci: Acta Ordinaria (Orden 0) ~ CERRADA DEFINITIVAMENTE
v descargar-el-acta

Fecha de apertura: 13/01/2021
&2 Retribuciones y ayudas NO archivada. NO firmada digitalmente.

Al pulsar sobre el boton “Generar Acta” el sistema
pide una serie de parametros que no deben modificarse




poral de e
servicios
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Firma y entrega en Sede Electronica

» Acceso directo al procedimiento de Firma de actas:

* https://sede.usal.es/procedimientos?param1=FIACTA

Al iniciar el procedimiento,
Se debera identificar Ovsi) RUSvsAL
mediante primera opcion

FIRMA DE ACTAS DE ASIGNATURAS

© INICIAR

Basico  Sistema de Identificacibn =~ Documentos

Acceso con idUSAL Acceso con RUS
Consultas y determinados trémites Consultas y determinados tramites

¥y
* Obligatorio para Convocatoria OPOSICIONES
21 IMPRIMIR | (.\

Acceso con Cleve
Consultas

Nombre Firma de Actas de asignaturas

Para realizar este procedimiento es imprescindible disponer de un certificado digital (DNI electrénico o
" = , _ Certificado Digital de la FNMT) con que poder firmar asi como tener instalada la aplicacion Autofirma
Descripcion Procedimiento para la firma de Actas de asignaturas que se

imparten en la Universidad de Salamanca mediante en el equ | po:

rtificado digital teri las taria del . .
coricd Gy prRierbT R 8 AecrerR e «  https://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html

Recuerde que las incidencias técnicas se atenderan a través de la extension 1111 o a través de la
herramienta de soporte (https://soporte.usal.es)



https://sede.usal.es/procedimientos?param1=FIACTA
https://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html

. . Firmay
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Firma y entrega en Sede Electronica

» Si es la primera vez que ey S
accede a la plataforma o
debera introducir algunos
datos, si no es la primera vez
apareceran precargados , ) E—

mra o, e, e e
- y - mevorion p O 1L 51110 correo@usal.es
I I l O I I u e OS SO O S I eS st mapelg i s et s el e
SHNE (etudenns, iy, Bl ete.) s onty opt for slermek: rotification. Tre pesiad adtrrs
TN R R OS] WK (B0 1L IO [ Ebeeccisin poikal on of swirajero / Po adbdres abaoad
n
I IeCeSarIO va el Hawrriar wia

* Pulse el botdn INICIAR.
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Firma y entrega en Sede Electronica

« Completar el formulario a partir de los datos del acta

Cumplimente los datos del siguiente formulario

Curso académico »

[
%772021-2022

Convocatoria ®

. . o
Universidad de Salamanca p+rimera convocatoria
Nombre de la asignatura =
o
»
Cumplimenta tal y como aparece en el Acta
Codigo de la asignatura »
Pag 1de4 *
I
»
s EL codigo aparece en el Acta entre paréntesis, después del nombre de la asignatura. Consigne (nicamente los digitos.
ACTA DEFJINITIVA R
Centro
Curso acadeémico : I Convocatoria 'I E | Seleccione la secretaria de su Centro/Facultad a la que pertenece el plan de estudios.
Asignatura :|PROCEaEnT TN T I I (ol e ) | Plan/Titulacién de la asignatura »
érupo : GRUPO[I]ASIc, CENTRO ( ) ;
Departamento: - ( ) Cédigo del plan/titulacién =
Centro: ( ) __
Plan de la asignatura:|GEssd B TEVEETES W TEEEESTTTR ( i ) EL codigo aparece en el Acta entre paréntesis, después del Plan de la asignatura. Consigne Gnicamente los digitos.
El acta que remite es una modificacion de un Acta ya enviada o por el contrario se trata de un Acta nueva?
DNI NOMBRE DEL ALUMNO PLAN |TIP.|CA.|NUM. |CALIFICACION oy e p—
1 = =] L E S + O No, se trata de una modificacién de un Acta ya enviada previamente.
2 > = .
Por favor incorpore el Acta para su firma ®
3 L - ] u 1 = =
= — = Examinar... | No se ha seleccionado ning(in archivo.

Los campos obligatorios estan marcados con ®

Firmay

zzzgaerge? entrega de
portal de e

al | través de
servicios Sede
Mi USAL Electrénica

Seleccionar centro en el
desplegable

Indicar si es un acta nueva,
0 una modificaciéon de un
acta enviada previamente

Adjuntar el acta
descargada previamente



actaa
pontallde través de

Sede
Electrénica
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Firma y entrega en Sede Electronica

Firma de Actas de asignaturas

» El ultimo paso consiste en firmar Firmar Acta
digitalmente el acta definitiva y

g S eflinG
enviarla automaticamente a la ot 'HZ"'.".i?,‘,‘LEf
secretaria del Centro. fwmg L A i
* El sistema mostrara el acta antes de Puise para fimr y
firmarla, si es correcta, pulse en el remiti a secretaria
botc’)n “Flrma_l"” para proceder al @ Q M| 1 s _ Md's-m;ramaﬁmmmm . ">
proceso de firma. e :
« Se abrira la aplicacién Autofirma para

e ACTA DEFINITIVA
VEISIDAD

seleccionar el certificado digital con el que
se realizara la firma.

+ Al final del proceso, se mostrara el
Acta firmada (en el pie del
documento).

* El acfa también quedara accesible a traves
del "Area Personal”, seccion "Expedientes
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