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PROCEDIMIENTO DE FIRMA ELECTRONICA DE ACTAS

Asignaturas de Grado y Programa Senior

El proceso de firma electronica se activa a partir de la convocatoria de enero del curso
2022/23 para las asignaturas impartidas en estudios de Grado y del Programa
Senior.

Certificado Digital

Para que el desarrollo de este proceso se pueda llevar a cabo, es necesario que, el
profesorado responsable de las asignaturas disponga de un certificado digital valido,
preferentemente el de Sector Publico, aunque también sera posible realizar la firma
con un certificado digital personal.

En caso de no disponer del mismo, se debera solicitar su emision desde el ordenador
en el que vaya a descargarse y posteriormente acudir a la Oficina de Registro (ubicada
en el Pabellon de Gobierno de la Universidad) con el cédigo de solicitud obtenido y el
DNI en vigor.

En la web de la FNMT https://www.sede.fnmt.gob.es/certificados /administracion-
publica/obtener-certificado se puede encontrar mas informacion para la obtencion
del certificado. En el formulario de solicitud debera cumplimentar el dato
correspondiente al CIF de la Universidad: Q3918001C.

Calificacion y Validacion en Campus Virtual

El profesorado introducira y validara las calificaciones desde Campus Virtual
siguiendo el mismo procedimiento que se ha venido realizando hasta ahora. El Acta,
una vez generada, ya no se firmara de forma manuscrita, en formato papel, sino que
la firma sera electronica utilizando la aplicacion Portafirmas de la Universidad.

Una vez introducidas y validadas las calificaciones definitivas, se mostrara la
siguiente pantalla informativa y se enviara automaticamente por correo electronico
la solicitud para realizar la firma electronica del acta. El profesorado no tendra que
realizar ninguna accion para que el Acta sea enviada al Portafirmas para su firma al
ser un proceso automatico.


https://www.sede.fnmt.gob.es/certificados/administracion-publica/obtener-certificado
https://www.sede.fnmt.gob.es/certificados/administracion-publica/obtener-certificado
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Seleccion de asignatura i

Plan
2.022 - GRADO EN GEOGRAFIAY ORDENACION DEL TERRITORIO  +

Asignatura Curso Académico

I I - 2.022 1 2.023

Convocatoria: Enero
ii IMPORTANTE !!

ACTA DEFINITIVA.

Se ha generado una solicitud de firma de acta, en unos minutos recibira en su correo electronico una invitacion para realizar la firma del acta en

el Portafirmas.

Desaparece, por tanto, al no ser ya necesaria, la opcion de impresion de actas desde
el Campus Virtual debido a que ya no sera necesario entregar ninguna copia impresa
del Acta en la Secretaria del Centro.

Firma Electronica del Acta

El profesorado responsable recibira en su correo electréonico, de manera automatica
una vez validadas las calificaciones a través del Campus Virtual, una invitacion para
realizar la firma electronica del acta a través del Portafirmas.

Es importante que, si el correo electronico de invitacion a firmar es eliminado por
error, no es posible para el profesorado volver a generar la invitacion por lo que debera
ponerse en contacto con la Secretaria del Centro responsable de los estudios para
que desde la misma le remitan un nuevo correo electréonico de invitacion.

Aviso de Portafirmas

2022/12/07 13:51:11

Aviso de Portafirmas

Ha recibido una invitacion de firma, 841c959f-6¢cc1-4ccf-982a-3adab45ac366 con asunto Acta
2022 - Convocatoria E - G12 Geografia y Tecnologias de la Informacién y de la Comunicacién
de Gesaca.actas Actas.

Descripcion: Acta 2022 - Convocatoria E - | |
de la Comunicacion

Desde el siguiente enlace que se le ofrece, podra acceder a la misma y realizar la firma
electronica de los documentos si esta de acuerdo o la devolucién de la misma si encuentra
alguna discrepancia.

Ir a la peticién
Si ocurre algun problema al pulsar sobre el enlace, intente copiar y pegar el siguiente texto en
la barra de direcciones de su navegador:

https://p-portafirmas.unican.es/pfirma-guest/?ticketld=g82clFhaxWUuy4eP1aHG6
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Pulsando sobre Ir a la peticion se accedera al sistema de Portafirmas desde el que se
podra firmar electronicamente el acta pendiente.

Portafirmas Guest

Bienvenido/a

Bienvenido/a al sistema Portafirmas
b para invitados/as, desde el que podra
firmar electrénicamente documen
de Portafirmas a través del enlace
que hay ibido en el correo. Para —
requisito necesario es
ertificado digital o unas
vélidas.

La aplicacion permite la visualizacion del acta antes de proceder a su firma.

Portafirmas Guest PeRREER Lid ) Vit ©

Consultay descaiga del
I documento I

Se podra realizar la firma del acta o, en caso de detectarse algin tipo de error,
proceder a devolverla indicando el motivo de la devolucion.

En caso de devolucién, debera contactarse con la Secretaria del Centro responsable
para que se proceda, siguiendo el procedimiento para la modificacion de
calificaciones, a la correccion del acta y se genere una nueva solicitud de firma.

Si el proceso de firma finaliza correctamente se muestra la informacion en pantalla
ofreciendo la posibilidad de imprimir un justificante.
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La firma digital es correcta.

Ticket: 8hJkKErznOvyW92g01al

Nombre y apellidosl I
Correo: jmim: inpapji sriran as Te—

Fecha: 28/10/2022 12:24:30

Operacion terminada con éxite, puede cerrar la ventana.
Si desea imprimir los datos anteriores pulse:

Una vez firmadas electronicamente, las actas quedan archivadas en el gestor de
expedientes electronicos de la Universidad de Cantabria y desde la Secretaria del
Centro se podra acceder a esta informacion para realizar el seguimiento y custodia
de las mismas.

Dada la repercusion del proceso de firma de actas, es importante proceder a la firma
inmediatamente tras la validacion de las calificaciones en Campus Virtual.

Modificacion de Calificaciones

Una vez firmada electronicamente el acta, cualquier modificacion debera realizarse a
través de la Secretaria del Centro responsable.

Una vez efectuada la modificacion por la Secretaria, el Centro enviara al profesorado
responsable de la asignatura (o a la Direccion del Centro, en su caso) un correo
electronico para que acceda de nuevo a firmar la nueva version del acta que incluira
la diligencia correspondiente en funcion del motivo de modificacion.

Firma de Actas de Calificacion de Practicas y Trabajos Fin de Grado

Los responsables de la firma de las actas de calificacion de las Practicas Externas y
los Trabajos Fin de Grado recibiran, del mismo modo, el correo electréonico de
invitacion para realizar la firma electronica del acta una vez se hayan introducido,
desde la Secretaria del Centro, las calificaciones correspondientes.
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Universidad de Cantabria

Informacion de Contacto

Vicerrectorado de Ordenacion Académica y Profesorado

Servicio de Gestion Académica

Servicio de Gestion Académica

Email: gestion.academica@unican.es

Teléfonos: 942 20 10 55 / 20 10 54 / 20 09 84

Secretarias de los Centros universitarios:

Centro

Teléfono / Email

E.T.S. de Ing. de Caminos, Canales y Puertos

942 201711 / caminos@unican.es

E.T.S. de Ing. Industriales y Telecomunicacién

942 201875 /_etsiit@unican.es

E.T.S. de Nautica

942 201311 / nautica@unican.es

Escuela Pol. de Ingenieria de Minas y Energia

942 846511 / minas@unican.es

Facultad de Ciencias

942 201411 / ciencias@unican.es

Facultad de CC. Econ6émicas y Empresariales

942 201611 / empresas@unican.es

Facultad de Derecho

942 201112 / derecho@unican.es

Facultad de Educacion

942 201161 / educacion@unican.es

Facultad de Enfermeria

942 201681 / enfermeria@unican.es

Facultad de Filosofia y Letras

942 201211 / filosofia@unican.es

Facultad de Medicina

942 201911 / medicina@unican.es

Programa Senior

942 206710 / programasenior@unican.es



mailto:gestion.academica@unican.es
mailto:caminos@gestion.unican.es
mailto:etsiit@gestion.unican.es
mailto:nautica@gestion.unican.es
mailto:derecho@gestion.unican.es
mailto:medicina@gestion.unican.es
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Anexo I: Instrucciones en caso de problemas con la firma electronica desde
equipos fuera del entorno UC

En caso de error en el proceso de firma, las instrucciones para subsanar el error y
que funcione correctamente el proceso de firma son:

Para que se realice la validacion de forma correcta debe acceder a las preferencias
del Programa AutoFirma, como se ve en la imagen siguiente.

@ AutoFirmavl7.2 - o X
Archivo Ayuda
Huellas digitales | 2
Bl Restaurar instalacién Ciri+R ma
Geslionar plugins Cirl+G
Enes - - SHRE nte ficheros que se& encuentren en su disco duro
[Ny Erefersncias ¢ eden incorporarse a esle clerios datos personales, entre los que pueden encontrarse su

nmero de DNI, Su nombre y apellidos o incuso informacién sobre su situacién laboral si uliliza un certificado profesional. Consulte
las politicas de segundad y proteccidn de dalos de los receptores de 1os ficheros irmados antes de emvianos o distribuiros,
A partir de este punto, no insere o exiraiga ninguna tarjeta inteligente o dispositivo criplogrifico USE

I Seleccionar ficheros a firmar J

Pulse el botén o arrastre ficheros o directorios a este area

Y comprobando que en la pestaiia General esté desmarcada la opcion “Aceptar s6lo
conexiones con sitios seguros”, como se ve en la imagen siguiente.
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Archivo Heramienlas Ayuda |

i *

J;'gb'nh:al' | Eirmas PAGES (PDF) | Firmas CAGES | Firmas AdES | Factura Elecronica |

B Preferencias de configuracién de firma electrénica

Bienvenido a AutoF

En esta pantalla puede firmar electronies =
Cuando fitma electrénicamente un fichy OFCiones generales
numara de DN, su nombre y apallidos -
las politicas de seguridad y proteccidny | | Importar configuracidn i Restaurar configuracidn
A parlir de este punto, no insere o exra

|| Mo pedir confirmacidn al cermar la aplicacién

| Seleccionar ficheros a firmar | |_| Mo mostrar la pantalla inicial de DNle y trabajar siempre con cualquier cerificado

V] Buscar actualizaciones al inicio

(] Enviar estadisticas de uso de forma andnima para ayudar a mejorar 1a aplicacidn

[f] Habilitar JMulticard para el uso de las tarjetas de la ENMT y DNle (requiere reiniciar AutoFirma)

Dpclones ds frma:

Algoritmo de hugdla para 1a firma BHA256

Cambiar formalo de firma para cada tipo de fichero: | Cgnfigurar formatos |
(] Solicitar copfirmacin para firmar

| Permitir &l uso de certificados caducados

| Permitir agregar nuevas firmas a documentos con firmas novalidas

| Sobreescribir ficheros &n el diredlono de salida en 1as fiimas masivas

Configuracion de red

|| Ageptar sdlo conexiones con sitios seguros (Recomendado)

Cambiar cuhﬂgurar.idn de proxy para las conexiones de red: | Configurar prowy |

Sceplar | Cancelar

Una vez realizada esta configuracion ya no deberia tener ningan problema en
realizar la firma, en caso contrario comuniquenoslo por favor.

Anexo II: Instrucciones en caso de sistemas de firma con clave (DNI
electronico, Tarjeta criptografica...)

En este caso cuando se abra el Autofirma para acceder y firmar la solicitud recibida
a través del Portafirmas, deberan pinchar en el segundo icono que figura en la
esquina superior derecha para “Cambiar a almacén de claves”. Entonces se le
abrira su sistema de claves y no deberia tener problema para firmar
electronicamente las actas segun el procedimiento establecido.
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Archive Heramisnias Ansda

Bienvenido a AutoFirma

En esta partalla puede firmar elecirdnicaments icheros que & entuenifen én su disco duro

Cuandso frma eledrdnicaments un ficherd pueden inconporarss a esle cierlos datos personales, entré los gue pueden &nconlrarse su
niamerg de DML, sunombre y apellidas o induso informaddn sobne $u sluacidn laboral si ulliza un cerificado profesional Consube
las politicas de segundad y probecddn de dalos de los receplores. de los ficheros frmados andes de enviarios o destribuidos

& pari de este

Disdogo de segunidad del almacén Windows s
| Seleccional

Seleccione un certificado 'l'_:g. m [LE B

Canhime & certihcado pulsando Acéptar. Si no ¢85 esbé &l certificado ¢ % T
usar pulsa Cancelar, Cambiar slmacén de caves

Lﬂr Fichero |

Emisor: AC Sector Publico. Uso: Firma ¥ sutenticacion.
vahdo depde: 13/00/2021 hasta 13/08/2024

I

e

T mE T TIars S Denr o our -1

Finmar

Anexo III: Si no tienen descargado el programa Autofirma

Puede descargarse el programa Autofirma desde la siguiente direccion:

https:/ /firmaelectronica.gob.es/Home/Ciudadanos/Aplicaciones-Firma.html



https://firmaelectronica.gob.es/Home/Ciudadanos/Aplicaciones-Firma.html
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