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1 Introduccion

Mediante el procedimiento electrénico Firma de actas individuales, el responsable (profesor,
coordinador, comision, tribunal, etc.), una vez recibidas las actas individuales por parte de la
Secretaria del Centro, debera remitirlas a través de este procedimiento durante el cual se firmaran
automaticamente mediante Sello Electrénico de la Universidad. Este procedimiento ofrece la
posibilidad de anexar tanto actas individuales por alumno, como actas en las que figuran las
calificaciones de mas de un alumno (organizadas por asignatura). Las Secretarias de los centros
comprobaran después, que las actas recibidas son correctas, de forma previa al cierre definitivo del
expediente electrénico que las contiene.

A este tipo de actas pertenecen las siguientes:
- Actas de estudiantes de movilidad saliente (ERASMUS, INTERCAMBIO y SICUE)
- Actas de Trabajos de Fin de Grado o Master y Practicas

Una vez cerrado el expediente que contiene el acta o las actas firmada/s mediante sello de 6rgano
por parte de la secretaria del centro correspondiente no se podran volver a generar, por lo que
cualquier modificacién debe realizarse a través de una Diligencia de Modificacién de Acta, que se
relacionara con el expediente electrénico asociado al acta a modificar.

Este manual pretende guiar al usuario durante el proceso de entrega y firma de las actas
individuales mediante el procedimiento electrénico de Firma de actas individuales.

2 Acceso al procedimiento
El procedimiento electrénico Programa de movilidad SICUE esta disponible en el siguiente enlace:
https://sede.usal.es/procedimientos?param1=ACTIND

En este enlace podra ver la ficha descriptiva del procedimiento en la que encontrara informacién
relativa al procedimiento (departamento de tramitacion, normativa, sistema de identificacion, etc.).

Firma de actas individuales

.,

P
(> =
=
INICIAR IMPRIMIR
S
TODOS | BASICO | SISTEMA DE IDENTIFICACION DOCUMENTOS

Mombre Firma de actas individusles

Descripcién Procedimiento electrénico para la firma de actzs individuales.

El procedimiento electrénico pars |2 firma de actas ordinarias es totalmente automstico 3 partir
del 01/06/2022_ por lo que solo se requiere Cerrar el acta a través de |3 aplicacion "Calificacion de
Actas” en e Portal Servicios Mi-USAL.
Fara firmar Actas ordinarias que ss hayan cerrads con antericridsd 31/05/2022 (incluidc) debers
utilizar el procedimiznts sspecifica: https:fsede uszl es/orocedimizntostparam 1=FIACTA.

L AVISO:Esimprescindible  tenerinstaladoel  certificado digital delaFNMTo  DNI
electrénicoy la splicacién  Autofin quip

Documentos adjuntes + Manuzl de apoyo

Tipo de tramitacién Procedimianto

Tipologia de tramitacién Interno Comdn
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Para iniciar la solicitud deberd hacer clic sobre el botén Iniciar, seguidamente se requerird la
identificacién electrénica del usuario mediante DNI electrénico, certificado digital, idUSAL, etc. Si
tiene alguna duda sobre los sistemas de identificacion disponibles puede consultar las Preguntas
Frecuentes (https://sede.usal.es/preguntas-frecuentes).

Si es la primera vez que realiza un tramite en la Sede Electrénica, una vez identificado debera
aceptar la Politica de proteccién de datos de cardcter personal y también completar un Formulario
de alta de usuarios donde se le solicitardn un conjunto de datos minimos para realizar la
tramitacion del expediente electrénico.

Mas informacion: https://sede.usal.es/soy-nuevo

Una vez identificado, desde la ficha del procedimiento, se le presentara un formulario mediante el
cual usted podra confirmar o modificar los datos personales que constan sobre usted en la
plataforma electrdénica. Si desea modificar o ampliar alguno, deber3, al finalizar, marcar la casilla
Guardar datos para los préximos trdmites que encontrara en la parte inferior del mismo.

[ Direccidn postal en el extrajero

iTiene usted su residencis en el edrajero?

Tipodeviam Nombredevia®

| Calle hd ‘ | Calle D= Pega |
Muimero® Escalers
[ N |
Puerta Planta
Letra Cddigo postal =
| REE |
Provinciz = Ciudad =
| Salamancz hd ‘ | CARRASCAL DEBARREGAS ~ |
4 Guardar datos para los prdximas trémites
Los campos obligaterics estdn marcados con
INICIAR
o, o]

&5 Es muy importante establecer el tipo de notificacion como Notificacién electrénica tal y como
establece el articulo 4 del Reglamento para la aplicacién en la Universidad de Salamanca de las
Leyes 39/2015y 40/2015.

Pulse, finalmente, sobre el botén Iniciar para comenzar el proceso de solicitud.
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3 Introducir datos identificativos del acta o actas
individuales y anexarlas

3.1 Datos de la solicitud

La primera pantalla que se le presentara correspondiente ya al tramite en si de Firma de Actas
Individuales es la pantalla Seleccionar tipo de acta. En ella debera indicar, seleccionando la opcién
correspondiente desde el menu desplegable, si se van a firmar actas correspondientes a Trabajos
de Fin de Grado/Master o Practicas (opcidn Actas de trabajos Fin de grado/Mdster o Prdcticas) o si
se van a firmar actas correspondientes a estudiantes de Movilidad saliente (opcion Actas de
Movilidad).

ﬂ- No se deberdn mezclar actas de diferentes tipos en un mismo expediente, es decir, no se
deberan mezclar actas correspondientes a TFG, TFM o Practicas con actas correspondientes a
movilidad.

Deberemos seleccionar desde el desplegable la opcidn que corresponda con el tipo de actas que
se van aincorporary afirmar automaticamente.

Seleccionar tipo de acta

Seleccione el tipo de acta: »

Actas de trabajos Fin de Grado/Master o Practicas
Actas de movilidad

Pulsar, finalmente, sobre el botén Continuar para continuar el tramite.

3.2 Incorporar los datos identificativos del acta o actas que se
incorporaran posteriormente
Las actas que se incorporaran mas adelante guedaran identificadas por los siguientes datos que

figuran en el acta y deberan introducirse durante este tramite. Asi pues, dependiendo de que se
trate de actas de (1) TFG/Master o Practicas o de actas de (2) Movilidad saliente:

(1) Actas de TFG/Master o Practicas (2) Actas de Movilidad saliente

Curso académico Curso académico

Convocatoria Convocatoria

Cédigo de la asignatura Cédigo del plan/titulacion

Nombre de la asignatura Nombre del plan/titulacién

Cédigo del plan/titulacion Tipo de Movilidad
(ERASMUS/SICUE/INTERCAMBIO)

Nombre del plan/titulacién
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Es sumamente importante identificar bien el acta y por tanto, introducir correctamente
estos datos.

El desplegable “Centro” recoge el centro al que se dirigiran las actas una vez completado el
proceso de firma.

La pantalla para introducir los datos en el caso de actas de (1) TFG/Master o Practicas sera la
siguiente:

Incorporar datos de Acta TFG-TFM o Practicas

Através de este procedimiento se podran firmar unz o varias actas correspondientes a una Gnica asignatura. En el caso de que tenga que firmar actas correspondientes
2varizs zsignaturas, deberd realizar este procedimiento por cadz una de |zs asignaturas, pudiendo subir varizs actas en cada caso.

Se podran firmar actas individuales de un solo alumno o bien actas en las que figuren varios alumnos siempre y cuando correspondan al mismo curso académico,
convocatoria,asignatura, plan de estudios y Centro

Curso académico »

Convocatoria =

Centro: =

Seleccione |2 secretaria de su Centro/Facultad a la que pertenece el plan de estudios.

Nombre de la asignatura »

Cumplimentar tal y como aparece enel Acta.

Cadigo de la asignatura=

#s El codigo aparece en el Acta entre paréntesis, despuss del nombre de la asignatura. Consigne dnicamente los digitos.

Nombre del plan »

Cadigo de plan =

#s El codigo aparece en el Acta entre paréntesis, despuss del nombre del plan. Consigne dnicamente los digitos.

Los campos obligatorios estén marcados con *

Todos los campos necesario aparecen en la cabecera del acta

Introducir los datos y pulsar sobre el botén Continuar para continuar con el tramite.

La pantalla para introducir los datos en el caso de actas de (1) Movilidad saliente sera similar a:
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Incorporar datos de actas de Movilidad

Através de este procedimiento se podran firmar una o varias actas por programa de movilidad, titulacién v curso académico. En el cazo que tenga que firmar actas
correspondientes a diferentes programas de movilidad, deberd realizar este procedimiento por cada uno de los programas, por titulaciény curso académico, pudiendo
subir varias actas en cada caso.

Se podran firmar actas individuales de un solo alumno o bien actas en las que figuren varios alumnos siempre y cuando correspondan 2l mismo curso académico,
convocatoria, asignatura, plan de estudios, tipo de movilidad v Centro.

Curso académico

Convocatoria »

Centro:»

Seleccione |2 secretaria de su Centro/Facultad a la que pertenece el plan de estudios.

Tipo de movilidad »

Nombre del plan »

Cédigo del plan =

#s El codigo aparece en el Acta entre paréntesis, después del nombre del plan. Consigne dnicamente los digitos.

Los campos obligatorios estdn marcados con ®

Todos los campos necesario aparecen en la cabecera del acta

Introducir los datos y pulsar sobre el boton Continuar para continuar con el tramite.

3.3 Indicar si se van a incorporar una o varias actas individuales por
alumno o si, por el contrario, se va a incorporar un Gnico acta que
contiene las calificaciones de varios alumnos.

El procedimiento electrénico permite la firma de una o varias actas individuales por alumno en

un Unico expediente. También permite la firma de un Unico acta, agrupada por asignatura, en la
que figuren las calificaciones de varios alumnos.

En funcion de cémo se haya recibido el acta por parte de la secretaria del centro, debera
especificar uno de los dos modelos y haga clic sobre el botdn de radio correspondiente:

- Seleccione la primera opcion en el caso de querer adjuntar una Unica acta, agrupada por
asignatura, la cual contendrd las calificaciones de varios alumnos.
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- Seleccione la segunda opcién si va a adjuntar una o varias actas individuales, las cuales
contendrdn solamente un alumno en cada acta.

ZActa individual por alumno o acta de calificaciones de varios alumnos?

Seleccione la opcidn que corresponda en funcidn de si el acta que va a ser firmada es un acta individual para un solo alumna o, por el contrario, es un acta que contiene
las calificaciones de varios alumnos =

2lumng".

Los campos obligatorios estén marcados con ®

Pulse, finalmente, el boton Continuar para avanzar en el tramite.

3.4 Incorporar acta con calificaciones de varios alumnos

Es en esta pantalla en la que deberemos incorporar el acta individual con varios alumnos para que
sea firmada de forma automatica mediante sello electrénico de la USAL.

Simplemente debera seleccionar el acta desde su equipo haciendo clic sobre el botén Examinar
archivoy, unavez seleccionado, pulsar sobre el botén Continuar para proceder ala firma de lamisma.

En el caso de actas de (1) TFG/TFM o practicas, tendra que subir solo el fichero del acta.

Incorporar acta con calificaciones de varios alumnos

Seleccione el fichero que contiene el actaw

‘ Seleccicnar archive | Mingune archivo selec.

Los campos obligatorios estdn marcados con *

Encasodetratarse de unactade (2) Movilidad, en esta pantalla debera introducir, ademas, el codigo
y nombre de la asignatura por la que se ha agrupado:
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Incorporar acta con calificaciones de varios alumnos

Nombre de |2 asignatura: =

Cadigo de la asignatura: =

Seleccione el acta »

|I Seleccionar archive [Ninguno archivo selec. ‘

Los campos obligatorios estén marcados con =

3.5 Incorporar acta por alumno

En el caso de haber seleccionado la segunda opcién en la pantalla ;Acta individual por alumno o
acta de calificaciones de varios alumnos? indicando que se desea incorporar una o varias actas que
contiene/n la calificacion de un solo alumno, pasaremos a incorporar todas las actas, de una sola
vez, una a continuacién de otra.

En este caso pasaremos por los siguientes pasos:

3.5.1 Paso “Incorporar acta”

En este paso seleccionaremos una Unica acta e introduciremos en el caso habilitado al efecto el
DNI y los apellidos y nombre del alumno al que corresponde el acta. Como ejemplo seria
01111111A - Calvo Moya, Maria Teresa.

ﬂ- El dato introducido en este campo se utilizara para renombrar el fichero que contiene el acta
de forma que la misma sea facilmente identificable dentro del conjunto de actas firmadas en este
expediente, por lo que es muy importante introducirlo como se indica.

A continuacion deberd seleccionar el fichero que contiene el acta y pulsar sobre el botén
Continuar. En este momento, el acta sera firmada automaticamente mediante sello electrénico
de 6rgano de la Universidad de Salamanca.
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Incorporar acta por alumno

DHNI-Apellidos, nombre del alumno »

| 0M111111A-Calvo Moya, Maria Teresa |

Introduzcea los datos de |2 forma: DNI-Apellidos, nombre. (Esta informadidn estd disponible en el acta).

Seleccione el Actam

\ cta por \

Pulse &l boton Continuar para firmar el Acta mediante Sello de Grgano. Bl proceso puede demararse unos segundos.

Los campos obligatorios estdn marcados con =

Tras pulsar sobre el botén Continuar el acta serd automaticamente renombraday pasara a llamarse
01111111A-Calvo Moya, Maria Teresa_Acta.pdf

3.5.2 Paso¢lncorporar mas actas?

Se le preguntara si desea incorporar mas actas individuales por alumno. Debera responder si o
no segun desee incorporar otro acta o terminar el proceso de incorporacion de la mismas.

El proceso se repetira hasta que se indique que no se desean incorporar mas actas tal como se
muestra en laimagen:

iIncorporar mas actas?

Desea incorporar més actas? =

=
g

3.6 Registrar incorporacion de actas

Una vez que no sea necesario incorporar mas actas (en el caso actas individuales por alumno) o
se haya incorporado ya el acta (en el caso de actas individuales agrupadas por asignatura para
varios alumnos), la plataforma generara, de forma automatica, un documento en el que figuraran,
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por un lado, los datos identificativos de/de las acta/s y por otro, el/las acta/s que han sido
incorporadas al expediente.

f4- VNIVERSIDAD
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JUSTIFICANTE DE FIRMA DE ACTAS INDIVIDUALES

TIPO DOCUMENTO: Justificante de firma de actas individuales
EXPEDIENTE: 2023/ACTIND-19

DATOS DEL INTERESADOVA

D/Diofia Maria Teresa Calvo Moya, con DN e e = y domicilio en Calle® ™ = 5 -

B BESALAMANCA Salamanca con corres  electrinico  SePl e Bedd ¥ teléfono
[ T o

DIRECCION ELECTRONICA DE NOTIFICACION

Se remitira un aviso a la direccidn de correo: was » o s s informéndole de la notificacion
electrénica en la Sede Electronica.

DATOS DE LA SOLICITUD

Curso

académico: 2021-22

" FIRMAR

Sera necesario firmar el justificante para que se genere el expediente que albergara a las actas.
Para ello pulse sobre el botén de firma.

Se abrira, entonces, la aplicacion Autofirma, la cual accederd al almacén de certificados de su
equipo para obtener los certificados vigentes instalados.

Didlogo de seguridad del almacén Windows

Seleccione un certificado L@ @EJ

| Wl REFE RAEIL I N %l - F.E
Emisor: AC FNMT Usuarios. Uso: Firma y autenticacion.
Vélido desde: 03/11/2022 hasta 03/11/2026

Sl EE B RRIE T "% [ o B B B
Emisor: AC Sector Publico. Uso: Firma y autenticacion.
Vélido desde: 18/05/2023 hasta 18/05/2026

AN R TFEE BEE "N L P
Emisor: AC FNMT Usuarios. Uso: Firma y autenticacion.
walido desde: 28/02/2022 hasta 28/02/2026

wld 1% T PSR IEN G 0™ IS
Emisor: AC FNMT Usuarios. Uso: Firma y autenticacion.
Vélido desde: 03/04/2021 hasta 03/04/2025

e [
" Cancelar

=6 [zel [z |[=e
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Seleccione el certificado con el que desea realizar la firma e introduzca la contrasefa si se le solicita.
Pulse Aceptar para firmar.

3.7 Mostrar justificante

Una vez ha sido firmada la incorporacion de las actas, se generard un justificante de firma de actas
con sello de registro de entrada y referencia del expediente que la/s contiene.

Ervaialid bh G ekt - Rl TR 6 EWTReDA
FECHA: 2885007 103733
M REGAGE Je 000004 12000 ) Eap JSIMACTIMND-12

VNIVERSIDAD
BSALAMANCA

Sk 56
£
e

JUSTIFICANTE DE FIRMA DE ACTAS INDIVIDUALES

TIPD MCUMENTO: Justificants de firma de actas individuales
EXFEDIENTE: 2023 ACTINDG-19
DATOS DEL INTERESADOVA.

IDafia Marka Teresa Calve Maya, con DN mem men v dossicilio s Calle B Tl 1
WO SALAMAMCA Salimancs oon  OuTen  okeoivimien WEOEECENEEE BY oy palinng
n

Verficdn cidign hipsdeed epre uml e b oifics

£ poruEEsTe Sdcd bed

—
= DIRECCION ELECTRONICA DE NOTIFICACION
]
—
= Sa remitrh un avise a la direcciin de corneo: ey el info rmdndobe & L potificacion
= alaciriaica on la Seds Flectrinica
=
. DATE DE LA SOLICTTUD
Curso
—
— académice: 2021-22
=

Convocatoria: Primers convocatoria
Podra descargarlo y guardarlo en su equipo. La referencia del expediente servira para identificarlo
en las comunicaciones que reciba.

Pulse, finalmente, sobre el botén Continuar para finalizar el tramite.

En este momento se mostrara mensaje de finalizacién de tramite:

Tramite completado

Ha completado todas sus tareas. Las actas incorporadas han sido firmadas con sello electrénico de érgano de la Universidad de Szlamanca v enviadas para ser procesadas por la
Secretariz del Centro. Las actas firmadas quedardn archivadas en el gestor documental integrado en la plataforma de zdministracian electrénica.

En caso de comunicaciones/notificaciones podré recepcionarlas en su Area personal.

Una vez el proceso haya finalizado, el expediente completo se dirigird automaticamente a la
secretaria del centro que se haya indicado en el desplegable “Centro”, en la pantalla Incorporar
los datos identificativos del acta o actas que se incorporardn posteriormente.

Las personas tramitadoras en la secretaria del centro comprobardn si todos los datos
identificativos del/de las acta/s corresponden a las mismas asi como si todas las actas
corresponden con los datos identificativos. Si es asi cerraran el expediente. En caso contrario lo
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rechazarany el expediente completo sera anulado por la plataforma, en cuyo caso usted recibira
un email indicando esta situacién y deberd enviar de nuevo las actas correctamente.

4 Acceso al tramite y tareas pendientes

Si no ha podido completar el tramite en su totalidad, puede recuperar la informacién y progreso a
través de su Area personal.
i[sumia |

sbe ¥ Maps [ Notices B Traducir [GJ Redmine - Tangram.

VNiVERSiDAD P SALAMANCA

Sede Electrénica
RN

AREA PERSONAL TRAMITES Y SERVICIOS INFORMACION AYUDAY SOPORTE TABLON DE ANUNCIOS

® .- Ultimo Inicio de sesién:
2 Aom Rl TR o
- - i 23/02/2023 21:52:36 -

Debera autenticarse mediante uno de los sistemas de identificacion que se le ofrecen, tras lo cual,
podra acceder a sus Tareas pendientes 'y recuperar, de este modo, el expediente en el punto en el que
lo dejoé:

AREA PERSONAL

P e

rd
‘ TAREASPENDIENTES) EXPEDIENTES NOTIFICACIONES DOCUMENTOS
M,

\\___/

Haga clic sobre la tareay continte hasta finalizar el proceso.

FTAREASPENDIENTES l EXPEDIENTES | NOTIFICACIONES | DOCUMENTOS | MENSAJES | DATOS DE CONTACTO REPRESENTACIONES

Tareas pendientes

Listado de |as tareas pertenecientes 2 expedientes en los que usted figura como intereszdo.

Nombre Creado ~ N° expedients Informacitn Cédigo procedimiento

Incorporar acta por listado TFG 24-08-2023 10:23 Cadigo de la asignatura: © "l ACTIND
Nombre de la asignatura: g, & s

Cédigo del plan: k*

MNombre _.

Incorporar acta por Listado 24-08-2023 10:19 2023/ACTIND-13 Cédigo del plan: ‘= ACTIND
Nombre del plan: — =8
Curso académico: 2021-22
Convocatoria: Primera conv...
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