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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, deberd 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 Modificacion 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.

UNIVERSIDAD DE SALAMANCA USALES
Patio de Escuelas. 37008 Salamanca (Espafa) 3 +34 923294400


https://usal.es/

i VNiVERSiDAD
%P SALAMANCA

2 Acceso

El procedimiento electrénico es accesible desde la Sede Electrénica, a través del Catalogo
de Servicios o bien directamente en el enlace:

https://sede.usal.es/procedimientos?param1=ACTIND

2.1 Accesodirecto al procedimiento electréonico

Se puede acceder al procedimiento electrénico escribiendo en su navegador la URL:
https://sede.usal.es/procedimientos?param1=ACTIND

& > C |8 sedeusales/procedimientos?param1=ACTIND

Campus de Excelencia Internacional

VNiVERSiDAD P SALAMANCA

Sede Electronica

2.2 Accesodesde el catalogo de servicios

Para localizar el procedimiento electréonico desde el Catdlogo de servicios acceda a la Sede
electrénica en https://sede.usal.es y haga clic sobre el icono “Catalogo de servicios”.

VNiVERSiDAD P SALAMANCA —

Sede Electronica °

MENU PRINCIPAL

Bienvenido a la Sede Electronica

| \Op=

SERVICIOS PERSONAL

22 =, O)

Escriba la palabra “actas” en el cuadro de busqueda “nombre” y pulse sobre el botén
BUSCAR.
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actas 0 ] e

Z Restablecer criterios

De los 4 procedimientos electréonicos que se presentan haga clic

Individuales para comenzar el tramite.

Firma de Actas de asignaturas

Diligencia de Modificacion de Calificaciones de Actas

Diligencia General de Modificacion de Actas

Firma de actas individuales

3 Tramitacion de la firma de actas individuales

Una vez nos encontremos en la ficha del procedimiento de Firma de Actas Individuales

deberemos pulsar sobre el botdn INICIAR para comenzar la tramitacién.

FIRMA DE ACTAS INDIVIDUALES

© INICIAR = IMPRIMIR

Basico  Sistema de Identificacion = Documentos

Nombre Firma de actas individuales
Descripcion Procedimiento electronico para la firma de actas
individuales.

El procedimiento electronico para la firma de actas
ordinarias es totalmente automatico a partir del
01/06/2022, por lo que solo se requiere Cerrar el acta a
través de la aplicacidn “Calificacion de Actas” en el Portal
Servicios Mi-USAL.
Para firmar Actas ordinarias que se hayan cerrado con
anterioridad 31/05/2022 (incluido) debera utilizar el
procedimiento especifico: https://sede-
pre.usal.es/procedimientos?param1=FIACTA.

+  AVISO:Es imprescindible  tener instalado el
certificado digital de la FNMT o DNI electrénico y la
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3.1 Identificacion

El primer paso para poder realizar la Firma de Actas Individuales sera el de identificacién. En
este caso podremos identificarnos tanto mediante idUsal como mediante certificado
electrénico (DNI electrénico, certificado software expedido porla FNMT, etc.). No obstante,
durante el proceso serd necesario realizar la firma de la solicitud de Firma de Actas
Individualesy es por ello que necesitara disponer de un certificado digital para realizarla.

3.1.1 Identificacion mediante certificado electronico

Para identificarse mediante un certificado debera seleccionar el primer icono de la pantalla
de identificacion de acceso:

IDENTIFICACION DE ACCESO

i £ e Ovs) RUSVsAL

Acceso con DNle / Certificado digital Acceso con idUSAL Acceso con RUS

tiecesario para tramites que requieran firma electronica Consultas y determinados tramites Consultas y determinados tramites

Se le pedira entonces que seleccione, desde su almacén de certificados, aquel con el que va
arealizar el trdmite. Debera seleccionar su certificado digital haciendo doble clic sobre él o
bien seleccionandolo y haciendo clic sobre el botén ACEPTAR:

Seleccionar un certificado

Selecciona un certificado para autenticar tu identidad en sede-pre.usal.es:20443.

Asunto Emisor Numero de serie

w'es "y "Rl & e las 0AD81B697B5C596A6278D60...

L 1 e R = 421D9B2A9A89866B606866D...

Datos del certificado Cancelar

Seleccione el certificado y pulse ACEPTAR.

3.1.2 Identificacion mediante idUsal

Podra realizar el proceso de identificacion a través de idUsal pero recuerde que serd
necesario disponer de un certificado digital para poder realizar el proceso de firma de la
solicitud.
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Para identificarse mediante idUsal deberd seleccionar la opcién idUsal en la pantalla de
identificacion de acceso:

IDENTIFICACION DE ACCESO

Ov) RUSVsAL

Acceso con DNle / Certificado digital Acceso con idUSAL Acceso con RUS
Hecesario para tramites que requieran firma electronica Consultas y determinados tramites Consultas y determinados tramites

cl@ve

* Obligatorio para Convocatoria OPOSICIONES

Se le pedird, entonces, que introduzca las credenciales USAL (usuario y contrasefia con los
gue accede a su correo electrénico en la USAL).

@ vsaL)

% @usal.es

ACEPTAR

Ovido su usuario o contrasena’

N\
)

N e g i
(2) ;Qué es idUSAL?

Una vez introducido el usuario y contrasena, pulse ACEPTAR.

3.2 Politicade proteccion de datos de caracter personal e introduccion
de datos personales para el alta en la plataforma.
Sies la primera vez que accede a la Sede Electrénica, la plataforma le mostrara la Politica de

proteccion de datos de cardcter personal que deberd aceptar para poder continuar, marcando,
para ello, la casilla Aceptar Politica de Privacidad y pulsando sobre el botéon ENVIAR.
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1. La UNIVERSIDAD DE SALAMANCA pone en conocimiento de los
consecuencia de la utilizacidn del presente sitio web y
AUtOMAtizaco sara 13 UMIVERSIDAD DE

suarios de este sitio web que podrd crear un archivo C
tricto cumplimiento con I preceptuado en la legislacion en materia de proteccion de datos. tl Res
8001

ad de las informaciones  datos que comuniquen en virtud de 1a wtilizacién de este sit

gacion de los usuarios
falsa o inexacta que se

2. Los uaarios garantizan la veracidad y

maciones y dates o, cuando ello n

mantener actual fiiis, il €5

Cualquier

e las informaciones y datos manifestados asi coma los per
sto en los articy
5 15 y siguientes del Reglamento (UE) 2(

produzca com sabilidad de los

de Dat
) 0 a la protaccién de las personas f
tratamients de dates parsona 2 libre cire e RGPD), podrin ejercitar
suprasién, limitacidn del trata rtabilidad y <tns derachos deberd afectuarse mey
a Sacretaria General de |a Unive: o SALAMANCA, y d pres v F eral | ro Electronico de la USAL, o bien por cualquiera de los
dJebard acompafarse a [a comunicacién fotocopia del DI, pasaporte u otro docur
o, en cuyo caso el uso de L3 firma elactrénica identificativa eximird de (a presentacion de
4. Los datos registrados podrin ser utilizados con 1a finalidad de efectuar estadisticas, la remisidn de informacion dentifica, [a gestidn de Incidencias o la realizacidn de estudios de mercado

ademas de para las que expresamente se hayan recabado los datos

n su caso, los d al facilitados por los

suarios, confo

Personales y garantia

los darechos de acceso

nte comunicacién e:

en 1a Ley e al thular del deracho, excepto si <o hace uso del prox

scumento equivalente

de caracter pers suarios podran ser comunicados a un tercero en los supuestos previstos por la ley, recabandose, en todo caso, el consentimiento

6 acilitar (os datos de cardcrer personal 3 (a UNIVERSIDAD DE Sad aMaNCA, los usuanies declaran aceptar plenaments y sin reservas el tratamiento de [os mismas por parte de |3 UNIVERSIDAD
DE SALAMAICA
7. La UNIVERSIDAD DE SALAMAKCA se compromste a cumplir con La obligacién de guardar sacreto respecto de los datos de caracter personal objeto de tratamiento y declara su intencidn de poner

en practica las medidas de indole técnica y organizativas necesarias para garantizar a seguridad de los datos de caracter personal y evitar su alteracién, pérdida, tratamie
autorizado, habida cuenta del estado de la tecnologia, la naturaleza de los datos almacenados y los riesgos a que estan expusstos, ya provengan de |3 accidn humana o del medio fisico o

y ) 0 3cceso no

natura

I Aceptar Politica de Privacidad

Del mismo modo, se le pediran a continuacién, sus datos personales con objeto de darle de
alta en la plataforma de Sede Electrénica. Los campos con un punto rojo son de obligada
cumplimentacién para poder continuar. Finalmente, debera pulsar sobre el botén ENVIAR.

Introduzca los siguientes datos para darse de alta en la plataforma / Please enter the
following data to register in the electronic platform

Informacién Bésica / General Information Informacién de contacto / Contact Details

Tgo de identificador / D Card Type o identificador / identity number « Direccién postal en ol extrajero / Teldfono 1 / Phone (option) 1
= v E Foreign address
Nombee - Razén sockel / Name
Suthess came Teldfono 2 / Mhone (option) 2
AU _B_
Primer apeilido - Tipo de entidad / First [Segundo apellids / Second surtame Cerreo / Emall Tipo de via / Road type »

srname - Extity thype ¢

- ¥ T v
=

Nombre de via / Street or Road Name =

v
Cumgpleaios / Birth date
Nimero / Number 8 Escalera / Stak
a
Puerta / Door Planta / Foor
Latra / Letter Cotigo postal / Dp code
Provincia / State = Clatad / Oty=
v v

LS CamMpcs OTUGRtonts SRan MIrcaacs Con / ReQUIred NEISS 38 Manes with =

Debera tenerse en cuenta que tanto la aceptacioén de la politica de proteccién de datos de
caracter personal como la pantalla de carga de datos personales para darse de alta en la
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plataforma solo se mostrardan si es la primera vez que accede a la Sede electrénica. En otro
caso pasara directamente a confirmar los datos necesarios para comenzar la tramitacion, tal
como se indica en el apartado siguiente.

3.3 Confirmacion de los datos para comenzar la tramitacion

Antes de comenzar con la tramitacion deberd confirmar que los datos personales que
existen para usted en la plataforma son correctos. Si no fuera el caso, desde esta pantalla
podrd realizar las modificaciones necesarias. Si desea que estas modificaciones sean
permanentes deberd marcar la casilla Guardar datos para los préximos trdmites.

Introduzca Los SIgUEnNlEs QALDS PAra COMENZIAr L8 Lramitacion / ERLEr LRe TOUowIng
information to begin processing

& D del imstaas | Hented deterls

Samiay  Fuarw .

[ sy
e v e el e L
i e R R P
e b L
B Dt i ileians ik AouTecankls | Necldites Piiamed dardnet dit
e e e L W e A PR Bl
e Tl e ] b

= e e o e o e e e

Ay e e e H L e e e o [ ST T AT SN

TR N LI S P

T i R D W T S S W i I DT
I i DTG AL L R D ST . Tl e
il =i el DT O L ST Pdlis P dal b L e ML

Y e e TR P 0 mErgr

i i wia | e Wl 4 il vl | e B

e e I P - im

e s Fuoama® aali

N B L Lo amadrel s T
el L= N S SR L e ] Tl e Sl o b
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4 Introducir datos identificativos del acta o actas
individuales y anexarlas

4.1 Seleccion del tipo de las actas individuales

La primera pantalla que se le presentard correspondiente ya al tramite en si de Firma de
Actas Individuales es |la pantalla Seleccionar tipo de acta. En ella debera indicar, seleccionando
la opcion correspondiente desde el mend desplegable, si se van a firmar actas
correspondientes a Trabajos de Fin de Grado/Master o Practicas (opcion 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 deberan mezclar actas de diferentes tipos en un mismo expediente, es decir, no se
deberdn mezclar actas correspondientes a TFG, TFM o Practicas con actas
correspondientes a movilidad.

Deberemos seleccionar desde el desplegable la opcién que corresponda con el tipo de actas
que se van a incorporar y a firmar 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.

4.2 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

Cddigo de la asignatura Cédigo del plan/titulacion

Nombre de la asignatura Nombre del plan/titulacién

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

Nombre del plan/titulacién

UNIVERSIDAD DE SALAMANCA USALES
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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 en
cuyo caso serd el siguiente a:

Incorporar datos de Acta TFG-TFM o Practicas

A LSS 08 S5%6 DrOCedITNNtS 6 DOCraN MrMar Una © Varas aCtas COMMBpOnaNntas 3 ng UNCa egnatune. Engl s e
0.6 18NG3 0.8 NATar SCN3E COMEDINTETias 3 VAN WNAUEE, CATATa raalizar S5 DIOCATIMTENtO pOr Cala NG 0 s
SHRNILIEL, DOSNNO0 SN AL AL 0 QA0S G

36 DOOran T SCNEG INONVIGEASE 38 N 2010 3LaMC © DINN 3435 N L33 QU8 MIGUen Vanrds JLmnds SNmMere ¥ Cendd
COMESDINTAN 3 MIEMO CUrsd SCAEMICE, COMCCINOra . SaNgnatrs, plan 3¢ &8 y Cartro

Curso académico *

Conwocatoria ¢

Contro. @

SORCCIONS 13 200retars O su Contro/Fac ot 3 13 Que Dertenecs ol plan o8 estuais

Nombre de L signatra®

Cumpimentar tal y COMo S0erecs & ol ACS

Codigo de b asignatura *

w0 El COTQO S0SrOcs 0 GL ALTS SNUrS DIreNMess, OesDUs Col nomlre O 3 ssignaturs. Congigne Uricaments s aignce

Nombre del plan »

Codigo de plan *

« £l CHTQO 30arece o0 oL ACS GMRre DaréMess, despuds Cel nomire el plan. Corsgne Uricaments Los aigitcs

LCS Campcs QDUGatonas SRtan Manrcaons Con / REQUred TS s maned with =

Todos los campos necesario aparecen en la cabecera del acta

Introducir los datos y pulsar sobre el botén Continuar para continuar con el tramite.
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La pantalla para introducir los datos en el caso de actas de (1) Movilidad saliente, en cuyo
caso sera similar a:

Incorporar datos de actas de Movilidad

Atraves de este procedimiento se podran firmar una o varias actas por programa de movilidad, titulacion y curso
académico. En el caso que tenga que firmar actas correspondientes a diferentes programas de movilidad, debera realizar
este procedimiento por cada uno de los programas, por titulacion y curso académico, pudiendo subir varias actas en cada
caso.

Se podran firmar actas individuales de un soio alumno o bien actas en las que figuren varics alumnos siempre y cuando
correspondan al mismo curso academico, convocatoria, asignatura, plan de estudios, tipo de movilidad y Centro.

Curso académico =

s -

Convocatoria ®

Centro: s

- .
Seleccione la secretana de su Centro/Facultad a la que pertenece &l plan de estudios.

Tipo de movitidad =

Nombre del plan «

Cédigo del plan =

o £1 codigo aparece en el ACta entre paréntesis, después del nombre del plan. Consigne unicamente los digitos.

Los campos obligatorios estan marcados con / Required figlds are marked with =

==

Todos los campos necesario aparecen en la cabecera del acta

Introducir los datos y pulsar sobre el botén Continuar para continuar con el tramite.
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4.3 Indicar si se van a incorporar una o varias actas individuales por
alumno o si, por el contrario, se va a incorporar un Unico acta que
contiene las calificaciones de varios alumnos.

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

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

En funcién de como se haya recibido el acta por parte de |a secretaria del centro, debera
especificar uno de los dos modelos y haga clic sobre el boton 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.

- Seleccione la segunda opcidn si va a adjuntar una o varias actas individuales, las
cuales contendrdn solamente un alumno en cada acta.

¢;Acta individual por alumno o acta de calificaciones de varios alumnos?

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

O Yoy a adjuntar un acta que contiene las calificaciones de varios alumnos para un mismo curso académico,
. corjvocatona, asignatura, plan de estudios y Centro (Actas individuales agrupadas)

.O Yoy a adjuntar una o varias actas individuales para cada alumno

Si se van a firmar varias actas con calificaciones para un solo alumno debera seleccionar la segunda opcion "Voy a adjuntar

una o varias actas individuales para cada alumno’.

4.4 Incorporar acta con calificaciones de varios alumnos

Los campos obligatorios estan marcados con / Required fields are marked with =

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

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 archivo y, una vez seleccionado, pulsar sobre el botén Continuar para proceder ala
firma de la misma.

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 acta

Seleccionar archivo |Ninguno archivo selec

()
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En caso de tratarse de un acta de (2) movilidad, en esta pantalla debera introducir, ademas,
el cédigo y nombre de la asignatura por la que se ha agrupado:

Incorporar acta con calificaciones de varios alumnos

Nombre de la asignatura: »

Cédigo de la asignatura: *

Seleccione el acta =

Elegir archivo | [fo se ha seleccionado ningun archivo

Los campos obligatorics estan marcados con / Required fields are marked with =

4.5 Incorporar actapor alumno

En el caso de haber seleccionado la segunda opcion 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 continuacion de otra.

En este caso pasaremos por los siguientes pasos:

4.5.1  Paso “Incorporar acta”

En este paso seleccionaremos una Gnica 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.

i} El dato introducido en este campo se utilizard 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 continuacién deberd seleccionar el fichero que contiene el acta y pulsar sobre el botén
Continuar. En este momento, el acta serd firmada automaticamente mediante sello
electrénico de 6rgano de la Universidad de Salamanca.
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Incorporar acta

DNi-Apellidos, nombre del alumno =

01111111A - Calvo Moya, Maria Teresa

T lidos, nombre. (Esta informacion esta disponible en el acta

Seleccione el Acta s

Elegir archivo | Acta paf

Fulse 2l boton Continuar para firmar el Acta mediante Sello de C*ga*c. El proceso pusde demorarse unos segundos.

Los campos obligatorios estan marcados con / Required fislds are marked with «

Tras pulsar sobre el botédn Continuar el acta serd automaticamente renombrada y pasard a
[lamarse 01111111A - Calvo Moya, Maria Teresa_Acta.pdf

4.5.2  Paso ¢Incorporar mas actas?

Se le preguntara si desea incorporar mas actas individuales por alumno. Debera responder
si 0 no segln desee incorporar otro acta o terminar el proceso de incorporacién de la
mismas.

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

;Incorporar mas actas?

Desea incorporar més actas? »

NO -

Los campos obligatorios estan marcades con / Required fields are marked with =

4.6 Registrarincorporacion 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 generard, de forma automdtica, un
documento en el que figuraran, por un lado, los datos identificativos de/de las acta/s y por
otro, el/las acta/s que han sido incorporadas al expediente.
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JUSTIFICANTE DE FIRMA DE ACTAS INDIVIDUALES

TIPO DOCUMENTO: Justificante de firma de actas individuales

DATOS DEL INTERESADO/A

37005 SALAMANCA Salamanca con cormeo electronico™ s Sl e .cal os .

DIRECCION ELECTRONICA DE NOTIFICACION
electronica en la Sede Electrénica

DATOS DE LA SOLICITUD

Curso
académico:

| Convocatoria: Primera convocatoria

Plan: Grado en Medicina - 135
Movilidad: ERASMUS saliente

2021-22

ACTAS APORTADAS

Fichero: 01111111A - Calvo Moya, Maria Teresa_Acta
Fichero: 02222222A - Pérez Galdés, Benito_Acta

EXPEDIENTE: 2022/ACTIND-161

D/Doisa "Hestie Sesen Beww & = 8, con DNIS™ Il y domicilio en Calle Alejandria 12

Se remitira un aviso a ka direccién de correo: '8 memahmm

Serd necesario firmar el justificante para que se genere el expediente que albergard a las

actas. Para ello pulse sobre cualquiera de los dos botones de firma.

Se abrira, entonces, la aplicacién Autofirma, la cual accederd al almacén de certificados de

su equipo para obtener los certificados vigentes instalados.

Seleccionar un certificado
Selecciona un certificado para autenticar tu identidad en sede-pre.usal.es:20443.
Asunto Emisor Nimero de serie
CALVO MOYA MARIA TERESA... AC FNMT Usuarios L LR B e, W N S
e ] T e e 0AD81B697B5C596A6278D60...
LIS S S L. = AR = 421D9B2A9A89866B606866D...
Datos del certificado Aceptar

Introduzca la contraseia, si se le solicita, y pulse Aceptar para firmar.
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4.7 Mostrar justificante

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

PO SRORIGIS .38 3
N AOACE TIO0m0e 113 | B FEEDACTND

24 VNIVERSIDAD
SEE P SALAMANCA

(R

JUSTIFICANTE DE FIRMA DE ACTAS INDIVIDUALES

& Sums & actes
!\Iull.\'ll. LVACTIND 161 I

DDk (EEE SRR B oo OO VIR | oo en Calle Adgundcia 12
IO 5 SAULAMANCA Sabwnunca o anmes ebe trieecn el ea

Vet fanate CO0go Mpe Aeegre ad @A wics

10 COCUMENTO . deel bl

B o

o reeasick wn svms 8 e dreccide de carve. BB Vogueal sn darmaiadide de b setlcacde
whectrincn va la Sede Decuiesca

DATOS BE LA SOLKCITLD

Curso
academico

Coavocatoria: Franers comvoostons
Plan: Grado en Medicna - 135
Movilidad ERASMUS sabiente

202122

Fichero: QLILIL1IA - Calvo Moya, Maria Teresa Acta
Fichero: Q2222222A - Nrex Galdds, Bemito Acta

Podréa descargarlo y guardarlo en su equipo. La referencia del expediente servird para
identificarlo en las comunicaciones que reciba.

Pulse, finalmente, sobre el botdn 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 Salamanca y enviadas para ser procesadas por la Secretana
del Centro. Las actas firmadas quedaran archivadas en el gestor documental integrado en la plataforma de administracion electronica.

En caso de comunicaciones/notificaciones podra recepcionarlas en su carpeta del ciudadano.

Unavez 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 comprobaran 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 rechazardn y el expediente completo serd anulado por la plataforma, en cuyo
caso usted recibird un email indicando esta situacion y debera enviar de nuevo las actas
correctamente.
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