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DESCARGA DEL ACTA EN FORMATO PDF

Antes de iniciar el procedimiento de Firma de Actas de asignaturas es necesario descargar
el Acta definitiva desde el Portal de Servicios “Mi USAL” (https://portal.usal.es). Para ello, una
vez dentro de dicho portal, nos dirigiremos al apartado “Docencia e investigacion” - “Mis Actas”
y una vez alli seleccionemos el curso, la convocatoria y la asignatura (el campo asignatura solo
se vera tras indicar la convocatoria). Cuando hayamos aportado estos tres datos pulsaremos
sobre el botén “Mostrar”. En ese momento podremos acceder al botén “Generar Acta” para
generarla.

, | Actas
AL Datos personales alumno

SELECCIONA QUE * Cura soadd
e . 20201 v

CUIERES CONSUL TAR
Callle pcidn de Artan

Ustan de estudiants

SEGUNDA CONVOCATDRIA [GRADD) (CW2) b

L

Coesd e drevritigackin

FUNCION PUBLICA [100434) - GRUPD 1 ASIG. 100434 CENTRO 102 (1) -

M e yeila

e o et Dhig it - UISAL

B Solicitud de permisos y susencias

B Retrdbisione v Fudss
ACTA DE FUNCION PUBLICA (100434) - GRUPD 1 ASIG. 100434 CENTRD 102 (1)

F
¥ Formaciin Curso 2000-21. Commocatoria SEGUNDA CONVOCATORW (GRADO) (O]

[ Gestidn de solicitudes Acta Ordinaria (Orden 0)  CERRADA DEFINITIVAMENTE
L Datos Personales empleado Fecha de aperiura: T8/08/2021
NO archivads. NO Rrmada digitalments
¥ Alurmifuos
Parametros personalizables [x]

Muman da copias 1
Rectificacidn N

Id. Asignatura
Wia. Mo, Adurmno
! . Wier nombee Rlu, w

Eeladislica 5

Moatrar Dl si -

Introducir los parametros personalizables y pulsar sobre el boton Generar acta. El acta
generada se podra guardar en el equipo. Todas las actas se guardan con un nombre genérico
por lo que una vez almacenada en nuestro ordenador deberemos renombrarla.
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PROCESO DE FIRMA Y ENTREGA DEL ACTA EN SEDE
ELECTRONICA

Parainiciar el procedimiento de Firma de actas deberd acceder a la direcciéon
https://sede.usal.es/procedimientos?param1=FIACTA

Llegados a este punto cabe recorder que 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 en el equipo.

INICIO Y AUTENTICACION

FIRMA DE ACTAS DE ASIGNATURAS

Basico  Sistema de Identificacion  Documentos
Firma de Actas de asignaturas

Procedimiento para la firma de Actas de asignaturas que se
imparten en la Universidad de Salamanca mediante
certificado digital y posterior remision a la Secretaria del
Centro o Facultad.

A\ ANS0: es imprescindible tener instalado el certificado
digital de la FNMT o DNI electrénico y la aplicacion
Autofirma en su equipo.

Procedimiento

Interno Conmun

Pulse sobre el boton INICIAR. Pasara a la pantalla de identificacion en la que deberd escoger la
primera opcién:

IDENTIFICACION DE ACCESO

Ovsal) RUSvsAL

Ao con ONSe 1 Ceortificads digita Ao con WA Ao con B,

N0 s £ AVOes Qe an T e tronk s Comedtn y Setormtnacton tramites Cormdtan y detorminadon trimites

cl@ve

Ao com Qe
Commedtas
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El Sistema accederd a su almacén de certificados y mostrard aquellos disponibles para
autenticacion. Seleccione uno de ellos y pulse ACEPTAR.

Accederd a la pantalla de confirmacion de los datos para comenzar la tramitacion. Si es la
primera vez que accede a la plataforma deberd introducir algunos de ellos en caso contrario
modifiquelos sélo si es necesario y pulse el botén INICIAR situado en la parte inferior de esta
pantalla.

Introduzca los siguientes datos para comenzar la tramitacion / Enter the following
information to begin processing

Cedi J Byiity maanleer
Eriencehim § Lreet ov ol e
Frovincis - Chuelad - 7 Sate - City;

Correo § Emall

T de sotificacion £ Hotiflcation typa» Vaummero do Bobdono / Phone Musber

Motificacion slectronics v

L narjerton rokcioruon. om of st 4 dol Beplemonts pars s spiscacion o ks UFRAL de & by
M0y SISt POH, P, SAe | Sk e i e tificictam slectromicaca
scdrerion de dirpociin postisl ue oo s imeieia]. correci@usal.es

Cowros f Emall s

Fr il 15 PRI W BT B e Bl 189 Tt e ntiony o Tt 170 oo Lt 1O 20 el
SICEN S (sdents, anks, P, e, -v<wl:n.--r'-- cori Al The gestal addems
TN will B CormieTed i,

Tigsas dho wils ¢ Tygee Srosct = Vicumbsrn e via 7 Strote

Los caamgacn. b hgatorios enilin mbrcadcn con ®

CUMPLIMENTAR FORMULARIO
A continuacién debera cumplimentar el formulario de datos acerca de la asignatura. Encontrara
estos datos dentro del propio acta. Es muy importante cumplimentar estos datos

correctamente.

En el campo “Curso académico” debemos seleccionar el afio correspondiente al acta.
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| 2021-2022 - |
2020-2021

Convocatoria =

‘ Primera convocatoria - ‘

Primera convocatoria
Segunda convocatoria

Extraordinaria

Seguidamente indicaremos el nombre de la asignatura, el Cédigo de la misma vy el grupo, tal y
como aparece en el Acta.

Nombre de la asignatura =

|Deracho administrativo

* @ Cumplimente tal y como aparece en el Acta.

Codigo de la asignatura w

00021456

* A\ El codigo aparece en el Acta entre paréntesis, después del nombre de la asignatura. Consigne Unicamente los digitos.

Grupo =

|1

A continuacién seleccionaremos en el desplegable la secretaria del Centro/Facultad a la que
pertenece el plan de estudios.

Centrow

30107-02_ADMINISTRACION DERECHO

(i

30101-02_ADMII‘-IISTRACIGN BELLAS ARTES

30102-02_ADMINISTRACION BIOLOGIA

30103-02_ADMII‘-IISTRACI@H CIENCIAS

30104-02_ADMINISTRACION CIEMCIAS AGRARIAS Y AMBIENTALES

30105-02_ADMII‘-IISTRACION CIENCIAS QU[MICAS

30106-02_ADMINISTRACION CIENCIAS SOCIALES

30108-02_ADMINISTRACION ECONOMIA Y EMPRESA

30109-02_ADMII‘-IISTRACION EDUCACION

30110-02_ADMINISTRACION FARMACIA
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Posteriormente indicaremos el nombre de la titulacién y Cdédigo de la misma, tal y como
aparece en el acta

Plan/Titulacion de la asignatura =

Grado en Derecho

Codigo del plan/titulacion =

e

* M\ El codigo aparece en el Acta entre paréntesis, después del Plan de |a asignatura. Consigne Unicamente los digitos.

Para firnalizar indicaremos si se trata de un acta nueva o de una modificacién de un acta
previamente enviada y seleccionaremos el PDF del Acta definitiva desde nuestro equipo para
incorporarla

Cumplimente los datos del siguiente formulario
Unicamente debe enviar/remitir Actas que sean definitivas. La remisién/firma de Actas provisionales serdn anuladas.

{El acta que remite es una modificacion de un Acta ya enviada o por el contrario se trata de un Acta nueva? =

« O si, es un Acta nueva.

» O HNo, se trata de una modificacién de un Acta ya enviada previamente.

Por favor incorpore el Acta para su firma =

Examinar... | No se ha seleccionado ningtin archiva.

FIRMAR ACTA

En este paso, vamos a firmar digitalemente el Acta definitiva para enviarla a la secretaria del
Centro o Facultad que corresponda.

 wivrruisied dr Safesmmw

. ACTA DEFINITIVA
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Visualizaremos el acta antes de firmarla. Si es correcta pulsaremos sobre el botén FIRMAR.
Dependiendo del navegador que estemos utilizando se abrird directamente la aplicacién
Autofirma o antes nos preguntara si queremos permitir que se abra. Le daremos permiso si
fuera el caso.

;Permitir que este sitio abra el enlace afirma?

Tendra que elegir una aplicacién.

Siempre permitir a https://sede.usal.es abrir enlaces afirma

Elegir aplicacion Cancelar

De nuevo se mostraran los certificados instalados para seleccionar uno

Diilogo de Seguridad X4

Seleccione un certificado \Q‘ m 0 ‘
Confirme el certificado pulsando Aceptar. Si no es este el certificado que desea usar
pulse Cancelar.

T ve oA T = = e

il TR o B T R
\. 4 Emlsor AC FNMT Usuarios. Uso: Firma y autenhcacmn
M Valido desde: 14/12/2021 hasta 14/12/2025

Haga clic aqui para ver las propiedades del certificado

Cancel

MOSTRAR ACTA FIRMADA

Si todo ha ido bien, el sistema mostrara en la parte central de la pantalla, el Actadebidamente
firmada (en el pie del documento) por el profesor que ha realizadoeste procedimiento.

Ademas, en el documento que se muestra en pantalla, podemos observar en la parte superior
derecha, un rectangulo que contiene datos como la fecha y hora de presentacion, el nimero de
registro asociado e incluso la referencia del expediente al que estéd asociado.

También aparece en la parte izquierda del documento, el cédigo seguro de verificacién (CSV)
gue permite comprobar laautenticidad e integridad del mismo.
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Continuar

Este documento nos servirad de justificante y podremos descargarlo, aunque siempre estara
accesible para su consulta en el “Area personal” de la Sede electréonica dentro del men
“expedientes”.

Ademads, el sistema nos enviard un mensaje confirmatorio a nuestro correo electrénico,
informando de que el procedimiento se ha realizado con éxito.

Para finalizar con el procedimiento pulsaremos sobre el botén “Continuar” y el Sistema
mostrara mensaje TRAMITE COMPLETADO.
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