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GUÍA PARA EL USO DE LA FIRMA DIGITAL

PARA PODER FIRMAR DIGITALMENTE UD. REQUIERE

1. DOCENTE

2. DECANOS Y DIRECTORES DE DEPARTAMENTO

Usuario y contraseña del Sistema 
Académico de Docentes.

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

Usuario y contraseña del Sistema 
Académico de Decanos y Directores de 
Departamento.

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

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

https://servicios.unsaac.edu.pe/academico/
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COMO FIRMAR LOS DOCUMENTOS

DOCENTES

DOCENTES

1. ACCESO AL SISTEMA

2. IDENTIFICACIÓN DEL CURSO A FIRMAR

Ingrese a la pagina del  Sistema 
Académico de Docentes.

Escriba su Usuario, Contraseña y el 
texto de la imagen con el código de 
seguridad en el formulario de inicio de 
sesión y luego presione el botón de 
Iniciar Sesión.

Notará que a la derecha de cada Curso se habilitan 3 iconos:

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

Llenar los campos 
requeridos

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

Identifique en este listado 
el Curso que requiere firmar.

3. VERIFICACIÓN DE DOCUMENTOS

PRE ACTA: 
Muestra un reporte con el Pre Acta de Notas Sin Firma.

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

REGISTRO: 
Muestra un reporte con el Registro de Notas Sin Firma.
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4. FIRMA DE DOCUMENTOS 

Presionar el botón “Firmar” 

Ejemplo de FIRMA DIGITAL en 
Documento Firmado 

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

El icono de los documentos cambiara de la siguiente manera.

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

Notará que a la derecha de cada Curso se habilita 1 icono:

ICONO DE DOCUMENTO FIRMADO: 
Muestra cada documento con la Firma aprobada por el 
Docente (Pre Acta, Acta y Registro de notas).

NOMBRES Y APELLIDOS DEL DOCENTE

DOCENTES
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COMO FIRMAR LOS DOCUMENTOS

DECANOS Y DIRECTORES DE DEPARTAMENTO

DECANOS Y DIRECTORES
DE DEPARTAMENTO

1. ACCESO AL SISTEMA

2. IDENTIFICACIÓN DEL CURSO A FIRMAR

Ingrese a la pagina del  Sistema 
Académico de Decanos y Directores.

Escriba su Usuario, Contraseña en el 
formulario de inicio de sesión y luego 
presione el botón de Iniciar Sesión.

Llenar los campos 
requeridos

Clic en el Menu

Modulo de Firma

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

Notará que en la parte superior del modulo, existen la lista de selección 
de Departamento Académico y el botón Ver Datos.

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

3. VERIFICACIÓN DE DOCUMENTOS



Notará que a la derecha de cada Curso se habilitan 3 iconos:

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

PRE ACTA: 
Muestra un reporte con el Pre Acta de Notas Sin Firma.

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

REGISTRO: 
Muestra un reporte con el Registro de Notas Sin Firma.

GUÍA PARA EL USO DE LA FIRMA DIGITALDECANOS Y DIRECTORES
DE DEPARTAMENTO

ICONO DE DOCUMENTO FIRMADO POR DOCENTE: 
Muestra cada documento con la Firma aprobada por el 
Docente (Pre Acta, Acta y Registro de notas).

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 el icono correspondiente:

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

4. FIRMA DE DOCUMENTOS 

Presionar el botón “Firmar” 

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

Notará que a la derecha de cada Curso se habilita 1 icono:

FIRMA INDIVIDUAL (CURSO POR CURSO)
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Si la Firma de Documentos se realizo correctamente, el sistema le 
mostrara la ventana de confirmación.

El icono de firma ya no estará disponible.

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:

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

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

FIRMA EN BLOQUE (MÚLTIPLES CURSOS)

Presionar el botón 
“Firmar Documentos Seleccionados” 
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Si la Firma de Documentos se realizo correctamente, el sistema le 
mostrara la ventana de confirmación.

Ejemplo de FIRMA DIGITAL en 
Documento Firmado 

NOMBRES Y APELLIDOS DEL DOCENTE NOMBRES Y APELLIDOS DEL DIRECTOR O DECANO
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