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GUIA PARA EL USO DE LA FIRMA DIGITAL

PARA PODER FIRMAR DIGITALMENTE UD. REQUIERE

1. DOCENTE

SISTEMA ACADEMICO DE DOCENTE

Usuario y contrasefa del Sistema
Academico de Docentes. ot e docsnme[————

Contrasefia: |

El cual se genera cada semestre en la
Unidad de Centro de Computo.

ZIBE codigo de Seguridad

Iniciar Sesion |

http://ccomputo.unsaac.edu.pe/docente/

2. DECANOS Y DIRECTORES DE DEPARTAMENTO

Usuario y contrasena del Sistema AUTENTICACION

Académico de Decanos vy Directores de e
Departamento.

Contrasefia

El cual se genera en la Unidad de Centro
de Computo.

https://servicios.unsaac.edu.pe/academico/

Iniciar Sesion wh



DOCENTES GUIA PARA EL USO DE LA FIRMA DIGITAL

COMO FIRMAR LOS DOCUMENTOS

DOCENTES
Llenar los campos
1. ACCESO AL SISTEMA requoridos

|ngrese a |a paglna del SlStema SISTEMA ACADEMICO DE DOCENTE
Académico de Docentes.

Caodigo de docente:
Escriba su Usuario, Contraseiia y el —
texto de la imagen con el cédigo de Tl oo oo
seguridad en el formulario de inicio de PR _
sesion y luego presione el botdn de iicar Sesieqy 1
Iniciar Sesion.

2. IDENTIFICACION DEL CURSO A FIRMAR

Una vez iniciada su sesion, el sistema le mostrara en pantalla los Cursos
asignados al Docente (Carga Académica) correspondiente al semestre

en curso.
EENTRO DE COMPUTO UNSAAC
DOCENTES
CARGA ACADEMICA
DEPARTAMENTO ACADEMICO DE INGENIERIA INFORMATICA
N° CODIGO GRUPO ASIGNATURA RED. CAT 1°PARC. 2°PARC. 3°PARC. SUST. SuUBS. PROM LISTA ADIA ASEM SILABO PREACTA ACTA REGISTRO FIRMAR
Lista Lista
H r 1= a [Eaq
Lista Lista
2 FTIAN A SEMINARIO DE INVESTIGAGION | 3 OEES Mo Nota Nota Nota 5 0 > @
H -r a e=a aQ
Lista Lista =
3 FTBIN B SEMINARIO DE INVESTIGACION Il 3 OEES Mota Nota Nota Nota :=| 94 @ @ @ @ =
H i Q e oy Q =

MIS ACCESOS

Identifigue en este listado
el Curso gue requiere firmar.

3. VERIFICACION DE DOCUMENTOS

Notara que ala derecha de cada Curso se habilitan 3iconos:

N° CODIGO GRUPO ASIGNATURA CRED. CAT 1°PARC. 2°PARC. J°PARC. SUST. SuUBS. PROM LISTA ADIA ASEM SILABO | PREACTA ACTA REGISTRO |FIRMAR
Lista Lista
1 IFE16AIN A DESARROLLO DE SOFTWARE I 2 EEEP Mota Nota Mola Nota =) \ A 4 @ ﬁu @ @
ir [LXeY a [Eq
M-
i S)
/ PRE ACTA: \
[PDF| -

B o Muestra un reporte con el Pre Acta de Notas Sin Firma.

ACTA:
le= o Muestra un reporte con el Acta de Notas Sin Firma.
REGISTRO:

@Q Muestra un reporte con el Registro de Notas Sin Firma/

Esta informacion sirve para verificar visualmente que la informacion
esté correcta.



DOCENTES GUIA PARA EL USO DE LA FIRMA DIGITAL

4. FIRMA DE DOCUMENTOS

Notard que ala derecha de cada Curso se habilitalicono:

N° CODIGO GRUPO ASIGNATURA

CRED. CAT 1"PARC. 2°PARC. J°PARC. SUST SUBS. PROM LISTA ADIA ASEM SILABO PREACTA ACTA REGISTRO| FIRMAR
Lista Lista
I EeWAN A DESAMROLLODESOFTWAREN 2  EEEP Mo Mo Hota Nota =0 02 @ B @ &0
= s 1= q [Eq
-t
i @
= FIRMAR:
— L]
2

Ejecuta el Proceso de Firma Digital de los 3 (tres) documentos.

Presionar el boton “Firmar”

Si la Firma de Documentos se realizo correctamente, el sistema le
mostrara la ventana de confirmacion.

it ccomputo.unsaac.edu.pe dice

Firma aprobada exitosamente.

Elicono delos documentos cambiara de la siguiente manera.

N° CODIGO GRUPO ASIGNATURA CRED. CAT 1°PARC. 2°PARC. J°PARC. SUST. SUBS. PROM LISTA
1 IFB16AIN A DESARROLLO DE SOFTWARE Il

2 EEEP Nota

ADIA ASEM SILABO PREACTA ACTA REGISTRO FIRMAR
MNala

Lista Lista
Nola

\/

78 ICONO DE DOCUMENTO FIRMADO:
% Muestra cada documento con la Firma aprobada por el

Docente (Pre Acta, Acta y Registro de notas).

Ejemplo de FIRMA DIGITAL en
Documento Firmado

Firmado Digitalmente por:

NOMBRES Y APELLIDOS.DEL DOCENTE
Motivo: En sefal de conformida
del Docente
Lugar: Cusco
Fecha: 10/12/2024 10:42:48 -0500
CONCEPTO CANTIDAD % EIEIED
MATRICULADOS 35 100.0 %
Dia
T N I ATY ALy
DESAPROBADOS 0 0,00 %
REPROBADOS 1 2,86 %,

La autenticidad de ests puede ser

a través de la siguiente direccion: https://verifirma.unsaac.edu.pe/123da%e0- 1ed1-450d-a91c-fe 1cc5a56293




DECANOS Y DIRECTORES GUIA PARA EL USO DE LA FIRMA DIGITAL
DE DEPARTAMENTO

COMO FIRMAR LOS DOCUMENTOS

DECANOS Y DIRECTORES DE DEPARTAMENTO
1. ACCESO AL SISTEMA Llenar los campos

requeridos

Ingre'se_ a la pagina ol_el Sistema I
Académico de Decanosy Directores.
Escriba su Usuario, Contrasefia en el
formulario de inicio de sesion y luego
presione el botén de Iniciar Sesion.

Contrasedia

Iniciar Sesion wh

2. IDENTIFICACION DEL CURSO A FIRMAR

Una vez iniciada su sesion, el sistema le mostrara a la izquierda el menu
principal, en el cual debe seleccionar el item “Firma Digital” el cual
abrira el Modulo de Firma en el Area de Trabajo.

= {_) DOCENTE
=] D. ACADEMICO

= Procesos Modulo de Firma

| Carga Docente
- o © Fma Dot O
|| carga Docente Dirigidos

FIRMA DIGITAL DE ACTAS Y REGISTROS

. Firma Digilal \\ I, Dep. Academico 1 «| ¥ ver Datos
-

Docente nacior | | O] ER R e Completocurso Categonia Credios | Nombre Docente

Clic en el Menu

3. VERIFICACION DE DOCUMENTOS

Notara que en la parte superior del modulo, existen la lista de seleccién
de Departamento Académico y el botén Ver Datos.

Inicio €3 Firma Digital €

[ Dep. Academico : +  “r ver Datos
7

Para ver el listado de Cursos y sus respectivos documentos, deberd
seleccionar el Departamento Académico y presionar el botén de Ver
Datos, el sistema listara los cursos de la siguiente manera:

_nnmumwlcmculsn Categoria Creditos | Nombre Docente 3
[ AGRONOMIA 1F302440 - TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION  EG 3 BACA-CARDENAS-LING AQUILES B
O ANRoPOLOGIA IF02AAN - TECNOLOGIAS DE LAINFORMACION Y LACOMUNICACICN  EG 3 PACHECO-VASQUEZ- ESTHER CRISTINA BAR
O Raueciosia |FS02AA0 - TECNOLOGIAS DE LAINFCRMACION Y LACOMUNICACION  EG, 3 COSICLLOAIZA-STEPHAN JHCEL PRER
[0 ARQUITECTURA IF902AAT - TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION ¥ LACOMUNICACION  EG 3 GAMARRA-SALAS-)ISBA] B
[ ARQUITECTURA 1FO02BAT - TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION ¥ LACOMUNICACION  EG 3 ZUNIGA-ROUMS-GABRIELA PR
O soweh IFS02AB1 - TECNOLOGIAS DE LAINFORMACION Y LACOMUNICACION  EG 3 QUISPE ONOFRE-CARLOS RAMON BRR
[ CIENCIAS ADMINISTRATIVAS IFI02AAE - TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION ¥ LACOMUMICACION  EG 3 PALOMINO-OLIVERA-EMILIO Bl&E



DECANOS Y DIRECTORES GUIA PARA EL USO DE LA FIRMA DIGITAL
DE DEPARTAMENTO

Notara que aladerecha de cada Curso se habilitan 3iconos:

Creditos | Nombre Docente 3
3 BACA-CARDENAS-LINO AQUILES @
/ D PRE ACTA: \
P Muestra un reporte con el Pre Acta de Notas Sin Firma.

D ACTA:
A Muestra un reporte con el Acta de Notas Sin Firma.

E REGISTRO:
k Muestra un reporte con el Registro de Notas Sin Firma/

Esta informacidn sirve para verificar visualmente que la informacion
esté correcta previa a la firma del Docente.

Estos 3 iconos si el Docente ya firmo los documentos, mostrandose de la
siguiente manera, de igual manera podremos ver los documentos
haciendo clic en elicono correspondiente:

2 VILLAFUERTE-SERNA-RONY -; f
¥ N
58 ICONO DE DOCUMENTO FIRMADO POR DOCENTE:

% Muestra cada documento con la Firma aprobada por el
Docente (Pre Acta, Acta y Registro de notas).

Esta informacion sirve para verificar visualmente los documentos
firmados por el Docente.

4. FIRMA DE DOCUMENTOS

FIRMA INDIVIDUAL (CURSO POR CURSO)
Notara que ala derecha de cada Curso se habilitalicono:

2 VILLAFUERTE-SERNA-RONY R R

[ 20N

# FIRMAR:

CJ Ejecuta el Proceso de Firma Digital de los documentos
correspondientes al usuario.

Presionar el botén “Firmar”



DECANOS Y DIRECTORES GUIA PARA EL USO DE LA FIRMA DIGITAL
DE DEPARTAMENTO

Si la Firma de Documentos se realizo correctamente, el sistema le
mostrara la ventana de confirmacion.

Note Q

. Documentos firmados correctamente

1/

;j
Elicono de firma ya no estara disponible.

FIRMA EN BLOQUE (MULTIPLES CURSOS)

Notard que en la parte inferior de la interfaz existe un botén con el
nombre Firmar Documentos Seleccionados:

breCompletoCurso Categoria Creditos  Nombre |
3AIN - DESARROLLO DE SOFTWARE 11 EEEP 2 VILLAFUE
JAIN - MODELOS FROBABILISTICOS OEES 4 VARGAS-
JAIN - SEMINARIO DE INVESTIGACION | OEES 3 VILLAFUE
BIN - SEMINARIO DE INVESTIGACION Il OEES 3 VILLAFUE

¢ Firmar Documentos Seleccionadas ]

25

# FIRMAR DOCUMENTOS SELECCIONADOS:
CJ Ejecuta el Proceso de Firma Digital para todos los documentos
seleccionados en la interfaz correspondientes al usuario.

SR

Para realizar este proceso seleccione los documentos no firmados
haciendo uso del check [ que se encuentra al principio de la linea del
curso, de la siguiente manera:

Dep. Academico : INGENIERIA INFORMATICA - | Semestre : 2023-2 -
. nombrecompletocuro

Ll D INGENIERIA INFORMATICA Y DE SISTEMAS IF616AIN - DESARROLLO DE SOFTWARE Il
O INGENIERIA INFORMATICAY DE SISTEMAS IF650AIN - MODELOS PROBABILISTICOS
INGENIERIA INFORMATICA Y DE SISTEMAS IF710AIN - SEMINARIO DE INVESTIGACION |
INGEMIERIA INFORMATICA Y DE SISTEMAS IF711BIN - SEMINARIO DE INVESTIGACION Il

Presionar el boton -
“Firmar Documentos Seleccionados”



DECANOS Y DIRECTORES GUIA PARA EL USO DE LA FIRMA DIGITAL
DE DEPARTAMENTO

Si la Firma de Documentos se realizo correctamente, el sistema le
mostrara la ventana de confirmacion.

Note Q

. Documentos firmados correctamente

1/

)/

Ejemplo de FIRMA DIGITAL en
Documento Firmado

Firmado Diaitalmente por:
NOMBRES Y APELLIDOS DEL DOCENTE
Motivo: En sefal de conformidad

Firmado Digitalmente por’

NOMBRES Y APELLIDOS DEL DIRECTOR O DECANO
Motivo: En sefial de conformidad

del Director

Lugar: Cusco

del Docente
Lugar: Cusco

Fecha: 10/12/2024 10:42:48 -0500E | Fecha: 10/12/2024 13:28:44 -0500
CONCEPTO CANTIDAD - (10 ] o2 [2024)
MATRICULADOS 35 {oia | wes | aso |
APROBADOS 34
DESAPROBADOS 0
REPROBADOS 1

La al de este ico puede ser a través de la siguiente direccion: https:/iverifirma unsaac edu pe/123da8e0-1ed1-450d-a91c-fe1cc5a56293
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