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cOIegi“m W/l Firma Electrénica

1. Introduccion

Entendiendo las necesidades diarias de los usuarios (a) y la realidad de realizar el trabajo 100% online, en
Colegium desarrollamos la nueva Firma Electrénica, una herramienta simple y muy efectiva con la que tu colegio
podra llevar a cabo todos los procesos de forma eficiente, ahorrando tiempo vy recursos.

La forma de activar tu Firma Electrdnica es muy facil y solo amerita 3 pasos:

1. Validar tus datos de acceso.
2. Confirmar los datos registrados en el sistema.
3. Activar tu firma.

En este manual encontraras un paso a paso para activar la Firma Electronica para los apoderados (a) y padres
de familia de tu institucion académica. Es importante mencionar que, por el momento, esta funcionalidad esta
disponible solo para Chile.
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2. ;Como activar tu Firma Electronica?

Para activar tu Firma Electrdnica, como apoderado (a), debes seguir los siguientes pasos:

Paso 1: Inicio de Sesion

Para configurar la Firma Electronica, debes ingresar a SchoolNet (version web) https://schoolnet.colegium.com
y colocar tus respectivas credenciales:

Idioma actual: Espaiiol (Chile) v

Acceso usuarios

«2 SchoolNet

¢Olvidaste tu contrasefia (J Recuérdame

Iniciar sesion

G Iniciar sesion con Google

clﬂlli“- Politica de Privacidad y Seguridad de Datos

Una vez que hayas ingresado con tus datos de acceso, debes dirigirte a la seccion "Firma Electronica”, ubicada
en la barra lateral izquierda. Tal como presenta en la siguiente imagen:

Calificaciones

Planes de Clase

es de Clase
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cﬂlegillm W/l Firma Electrénica

Dentro de la opcion “Firma Electrdnica”, observaras la siguiente vista:

N e Firma Electronica SK) Gisela Andrea Kubes Aguirre <2 SchoolNet

B Agenda

3 Horario 0 Ingresa tu clave & t t &

5 Firma electrénica

Para obtener tu firma electronica debes seguir los
siguientes 3 pasos

- Ingresa tu clave de acceso
- Confirma tus datos personales
- Obtén tu codigo de activacion

W N -

Planes de Clase

Sesiones de Clase

cepto los Términos y.condiciones de Ia F

Avisos de Cobranza
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Paso 2: Ingresa tu usuario y contrasefia

En la opcion de Firma Electronica, mencionada anteriormente, procede a validar tus Datos Personales en el
sistema.
Es importante recordar que, antes de actualizar tus datos, debes volver a ingresar con tu usuario y contrasefia

de SchoolNet o Usuario Cloud y aceptar los "Términos y condiciones” haciendo clic en el respectivo check. Tal
como se visualiza en la siguiente imagen:

N o Firma Electronica OK) Gisela Andrea Kubes Aguirre <2 SchoolNet
@ Agenda
53 Horario 0 Ingresa tu clave & t (3]

5 Firma electrénica
¥ Calificaciones
Para obtener tu firma electronica debes seguir los

siguientes 3 pasos

1 - Ingresa tu clave de acceso
2 - Confirma tus datos personales
3 - Obtén tu codigo de activacion

Planes de Clase

Sesiones de Clase

ntrasefia ©

tencia

ompafieros I A
cep Términos y condiciones d= fa F

O Avisos de Cobranza K j
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Paso 3: Confirma tus datos

En esta seccion, se visualizaran todos los datos que el colegio haya registrado de cada apoderado (a) en el
sistema.

A continuacion, se muestra la imagen:

Firma Electrénica SK) Gisela Andrea Kubes Aguirre <2 SchoolNet
B Agenda
3 Horario Q Ingresa tu clave o Confirma tus datos @
J;} Firma electronica

Calificaciones
w = Para obtener tu firma electronica debes seguir los

siguientes 3 pasos

1- Ingresa tu clave de acceso

2 - Confirma tus datos personales
3 - Obtén tu codigo de activacion

A
E) observ:
|

Planes de Clase

Sesiones de Clase

Q salud
O Av

Es fundamental, que verifiques que tu nimero telefonico esta correcto, debido a que a ese teléfono llegara un
mensaje de texto con el cédigo de activacion. Recuerda que el formato para incluir tu ndmero es
(IXXXXXXXX)Si los datos son correctos debes seleccionar la opcion “Confirmar datos”.

Firma Electronica Gk Gisela Andre s Aguirr “2 SchoolNet

C‘) Conducta

B Asistencia L +56

2 Compafieros

Confirmar datos

¢Qué pasa si la informacién no es correcta?

O Avisos de Cobranza
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En caso contrario debes hacer clic en la opcion: ;Qué pasa si la informacion no es correcta? Y el sistema te
mostrara la siguiente ventana, con los campos habilitados para ser editados.

Firma Electronica 5 Andrea Kubes Ag “2 SchoolNet

Inicio

B Agenda
ﬁ Horario

Q Firma electronica

Calificaciones

Sesiones de Clase
C) Conducta

B Asistencia L +56

2 Compafieros

Confirmar datos

[LQJE' pasa si la informacién no es correcta? ]

(O Avisos de Cobranza

Una vez hayas registrado, nuevamente, los datos que estaban incorrectos, debes hacer clic en "Aceptar”. De

esta forma, quedaran los cambios guardados satisfactoriamente.
o Firma Electrénica 8K\ Gisela Andrea Kubes Aguirre 2 SchoolNet
3 - Obtén tu codigo de activacion

Agenda

Horar NOomores
orEre Gisela Andrea

Firma electrénica

Calificaciones Kubes

ajes Esperados

Aguirre

1767
("_‘) Conducta
@ Aasistencia
R Compafieros L +56 ~ 993594250
O Salud
D Avisos de Cobranza
ARGENTINA | BRASIL | CHILE | COLOMBIA | ECUADOR | ESPANA | MEXICO | PARAGUAY | URUGUAY /

www.colegium.com | info@colegium.com



http://www.colegium.com/
http://info@colegium.com/

cOIegi“m W/l Firma Electrénica

Paso 4: Codigo de Activacion:
Para proceder a activar tu Firma Electrdnica, debes hacer clic en la opcion “Solicitar cdigo”.

Firma Electronica Gk Gisela Andrea Kubes Aguirre “2 SchoolNet

Calificaciones

Para obtener tu firma electrénica debes seguir los
siguientes 3 pasos

Aprend

Observaciones 1-Ingresa tu clave de acceso

2 - Confirma tus datos personales
3 - Obtén tu codigo de activacion

Planes de Clase

Coédigo de activacion
Recibiras un cédigo por SMS al nimero: +56959429974

Solicitar codigo

Ingresar Coédigo

Una vez realizado esto, la plataforma te indicara si el mensaje de texto fue enviado satisfactoriamente a tu
numero de celular, verificado previamente.
A continuacion, se muestra la imagen:

£8 Horario

5 Firma electrénica

Firma Electronica g Ci-)a sndreaKines Agtis 2 SchoolNet

siguientes 3 pasos

Observaciones

1 - Ingresa tu clave de acceso
2 - Confirma tus datos personales
3 - Obtén tu codigo de activacion

Planes de Clase

Sesiones de Clase Caédigo de activacion
Recibiras un cédigo por SMS al nimero: +56959429974

Solicitar codigo

Ingresar Cédigo

) Conducta
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A tu numero de celular llegara el siguiente mensaje:

Su codigo de
autentificacion
Colegium-Sign es
60d

lun., 15:42

® [ | Mensajedetexto @

Cuando recibas el codigo, ingrésalo en la plataforma:
3 Horario Firma Electronica BK L «2 SchoolNet

E Firma electronica

Para obtener tu firma electrénica debes seguir los
siguientes 3 pasos

& Aprendizajes Esperados

@ Observaciones
1- Ingresa tu clave de acceso

2 - Confirma tus datos personales

Planes de Clase
E . 3 - Obtén tu cddigo de activacion

Sesiones de Clase Codigo de activacion

)y Conducta Recibiras un codigo por SMS al nimero: +56959429974

Asistencia - =
Solicitar codigo

R Compafieros

Q salud Ingresar Codigo

O Avisos de Cobranza f 0 8 8 6 0 b d
E3 Pagos

[[]] Préstamos en Biblioteca Activar firma electronica
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Finalmente, debes hacer clic en “Activar firma electronica” y quedara habilitada satisfactoriamente.

A continuacion, se muestra el mensaje de confirmacion.

Firma Electrénica 8K Gisela Andrea Kubes Aguirre <2 SchoolNet

i{FELICITACIONES!

Ya tienes tu firma electronica Colegium activada

3. ;Como desactivar tu Firma Electronica?

Si por algun motivo, deseas desactivar tu firma, debes ingresar nuevamente, a la opcion “Firma Electrénica” de
SchoolNet, tal como se detallé al inicio de este documento, y seleccionar la opcion “Deshabilitar firma”.

Firma Electronica Ok Gisela Andrea Kubes Aguirre <2 SchoolNet

Firma electrénica Colegium activada.

Deshabilitar firma
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Una vez realizado esto, sigue este paso a paso:

Paso 1. Ingresa tu usuario y contrasefa

Una vez hayas ingresado a la opcion de Firma Electronica, mencionada anteriormente, procede a validar tus
Datos Personales en el sistema para desactivar tu firma.

Es importante recordar que, antes de actualizar tus datos, debes volver a ingresar con tu usuario y contrasefia
de SchoolNet o Usuario Cloud y aceptar los “Términos y condiciones” haciendo clic en el respectivo check. Tal
como se visualiza en la siguiente imagen:

Firma Electrénica g o= fndrEaliibes AsUine = SchoolNet

o Ingresa tu clave e o

ﬁa desactivar tu firma electronica debes segub

siguientes 3 pasos

- Ingresa tu clave de acceso
- Confirma tus datos personales
- Obtén tu cédigo de desactivacion

W N -
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Paso 2: Confirma tus datos para la desactivacion

En esta seccion, se visualizaran todos los datos que el colegio haya registrado de cada apoderado (a) en
SchoolNet.

A continuacion, se muestra la imagen:

Firma Electronica BK) Gisela Andrea Kubes Aguirre 2 SchoolNet

Q Ingresa tu clave e Confirma tus datos ‘9

Para desactivar tu firma electronica debes seguir los
siguientes 3 pasos

8 sesi

1 - Ingresa tu clave de acceso
2 - Confirma tus datos personales
3 - Obtén tu codigo de desactivacion

O Avisos de Cobranza
E3 Pagos

[ﬂ] Préstamos en Biblioteca

Es fundamental, que verifiques que tu nimero telefénico esta correcto, debido a que a ese teléfono llegara un
mensaje de texto con el codigo de desactivacion. Si los datos son correctos debes seleccionar la opcion
"Confirmar datos".

Firma Electrénica &) Gisela Andrea Kubes Aguirre <2 SchoolNet

5| Firma electr6nica
Calificaciones
Aprendizajes Esperados
Observaciones
Planes de Clase

Sesiones de Clase

Avisos de Cobranza L +56

-] Pagos

Confirmar datos
Préstamos en Biblioteca

¢Qué pasa si la informacién no es correcta?
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En caso de que los datos no sean los correctos, debes hacer clic en ;Qué pasa si la informacion no es correcta?

Firma Electrénica SK)) Gisela Andrea Kubes Aguirre 2 SchoolNet

Planes de Clase

Sesiones de Clase

Conducta

Avisos de Cobranza L +56

3 Pagos

Confirmar datos
{_‘[D Préstamos en Biblioteca _

[L’QJe pasa si la informacién no es correcta? ]

De esta forma, el sistema te habilitard los campos para que puedas editarlos. Tal como se explicd en este
documento.

Paso 3: Codigo de desactivacion:

Solicita el codigo de desactivacion, haciendo clic en “Solicitar codigo”.

]

Firma Electrénica GK | Gisela Andrea Kubes Aguirre “2 SchoolNet

(o]
[e)
a

Para desactivar tu firma electrénica debes seguir los
siguientes 3 pasos

1- Ingresa tu clave de acceso

2 - Confirma tus datos personales

3 - Obtén tu cédigo de desactivacion

Cédigo de desactivacion

Recibiras un codigo por SMS al nimero: +56959429974

) Conducta

Asistencia

go

2 Compafieros

Ingresar Cédigo

[m Préstamos en Biblioteca
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Una vez hayas recibido el mensaje de texto en tu nimero celular, ingrésalo en el sistema y haz clic en
"Desactivar firma electronica”.

Firma Electrénica “2 SchoolNet

2 - Confirm nales
3 - Obtén tu cédigo de desactivacion

Codigo de desactivacion

Recibiras un codigo por SMS al nimero: +56959429974

Ingresar Codigo

Firma Electrénica G| Gisela Andrea Kubes Aguirre <2 SchoolNet

Calificaciones Q Ingresa tu clave Q Confirma tus datos o Cédigo de activacion
Aprendizajes Esperados
rvaciones
Haz desactivado tu firma electrénica Colegium
Planes de Clase

Sesiones de Clase iEntendido!

) Conducta

O &

d:I] Préstamos en Biblioteca

Es importante mencionar que, si en algin momento, deseas activar tu firma nuevamente, debes seguir el
proceso de activacion, sefialado al inicio de esta documentacion.
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