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Actas de Examenes Digitales
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Circuito de Actas de Examenes Digitales

Actores involucrados:

® Alumnado: genera actas
® Docentes (Comision Evaluadora): cargan notas, cierran y autorizan actas
® Autoridad Firmante: firma digitalmente las actas

Flujo del proceso:

1. Generacion del acta: Alumnado genera las actas (SIU-Guarani 3 - Gestion).

2. Cargay cierre del acta: Los Docentes cargan las notas y cierran las actas (SIU-
Guarani 3 - Autogestion).
Las actas cerradas por el docente, se guardan en un repositorio digital institucional
y quedan disponibles para realizar el proceso de firma digital.

3. Autorizacién: Los Docentes de la Comision Evaluadora autorizan las actas (Portal de
Autogestién SIU-Huarpe).
Orden de autorizacién: Presidente de mesa — Vocales — Suplentes

4. Firma digital: La Autoridad Firmante firma digitalmente las actas (Portal de
Autogestion SIU-Huarpe).
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Circuito de Actas de Examenes Digitales
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Ingreso a SIU-Guarani - Gestion

A partir de la implementacién de actas digitales, el personal de Alumnado podra ingresar a

SIU-Guarani - Gestion (https://servicios.unl.edu.ar/guarani3/gestion) mediante la URL

habitual, utilizando el usuario y clave del Portal de Autogestion SIU-Huarpe.
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https://servicios.unl.edu.ar/guarani3/gestion

Funcionalidades disponibles para el personal de Alumnado

Alumnado: debe generar las mesas de exdmenes, asociar los docentes que componen las
Comisiones Evaluadoras de las mismas, luego procesar inscripciones para luego crear las actas
de examenes. Este proceso es el mismo que se viene realizando, sin embargo indicaremos
algunos cuidados que deberan tener, a partir de la implementacién de actas digitales.
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Funcionalidades disponibles para el personal de Alumnado

Carga los docentes intervinientes en las mesas y su rol correspondiente.

Tener en cuenta que el rol asignado al docente determina:

;Quién cierra el acta?: Presidente de la mesa (Vocal y Suplente solo cargan notas)

:Quién comienza con el proceso de firma?: primero autoriza el acta el Presidente, luego los
Vocales y luego los Suplentes. El acta no estara disponible para que la persona pueda
autorizarla/firmarla, hasta que su antecesor en la cadena de responsabilidad, no haya

autorizado/firmado la misma.
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Funcionalidades disponibles para el personal de Alumnado

Evaluaciones Periodos de Inscripcion Moodle

Tribunal — Seleccione — -

v Aplicar Tribunal al Llamado

Docentes asociados al Llamado de la Mesa




Funcionalidades disponibles para el personal de Alumnado

Generacioén de actas de examen, con ésta operacién los docentes quedan habilitados para la
carga de notas, introducir modificaciones en las calificaciones y finalmente proceder al cierre
de las mismas. Es responsabilidad exclusiva del rol Presidente, el cierre del acta desde Guarani

Autogestion.
Importante: Alumnado no debera cerrar las actas digitales. Del mismo modo ya no sera
necesario imprimir las mismas.

Por otro lado, como se menciona a continuacion, la Gestion de las actas rectificativas de
examenes, sean estas digitales o no, es responsabilidad del personal de alumnado. Desde su
generacion hasta su cierre. Una vez operado el mismo, dicha acta pasa al circuito de
autorizacién y firma descrito anteriormente.




Circuito de Actas Rectificativas de Actas de Examenes

Actores involucrados:

® Alumnado: genera actas, cargan notas y cierran actas
® Docentes (Comision Evaluadora): autorizan actas
® Autoridad Firmante: firma digitalmente las actas

Flujo del proceso:

1. Generacion del acta: Alumnado genera las actas (SIU-Guarani 3 - Gestion).

2. Cargay cierre del acta: Alumnado cargan las notas y cierran las actas (SIU-Guarani 3
- Gestion).
Las actas cerradas por Alumnado, se guardan en un repositorio digital institucional
y quedan disponibles para realizar el proceso de firma digital.

3. Autorizacién: Los Docentes de la Comision Evaluadora autorizan las actas (Portal de
Autogestién SIU-Huarpe).
Orden de autorizacién: Presidente de mesa — Vocales — Suplentes

4. Firma digital: La Autoridad Firmante firma digitalmente las actas (Portal de
Autogestion SIU-Huarpe).
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:Como identificar las actas firmadas digitalmente?

1. Para buscar las actas que ya estan firmadas digitalmente se debe ingresar al Reporte de Actas
de Examen, aplicar el filtro “Estado de la firma: Firmado Digitalmente” y cualquier otro filtro
gue identifique el acta que se desea consultar

» EXAMENES » REPORTES » REPORTE DE ACTAS DE EXAMEN I

Reporte de Actas de Examen

Filtra

Afo Académico (*) es igual a ~ 2026 -

Turno esigual a * - Seleccione — - m

Uamada esiguala ~ = m

Acta digital esigual a * Si - b
I Estado de la Firma esigual a - Firmado Digitalmente ~ I i

yerg ey
Columnas opeionales Cant. alumnos || Docentes [ I version del acta || versién impresa || Rectifica a
B acta digital Estado de |a Firma || Firmantas || pandientes de firma || Rechazado por
Agregar filtro - Y Eiltrar | g Limpiar

%
|

FACULTAD DE CIENCIAS AGRARIAS

Tume de examen: FCA - Especial Junio 2026

[lem]BE)Admm stracién de las . Firmado

E101036/26 MNormal 02/06/2026 n 2010 Regular/Libre Cerrada 1 B Digitalments
E101047/26 MNormal 02/06/2026 Blan 2010 (FCA10588) Bioeconomia Regular/Libre Cerrada 1 si R ade

Digitalmente
’ . F ’ Firmado

E101035/26 Mormal 02/06/2026 Plan 2010 (FCA10022) Cultivos Extensives Regular/Libre Cerrada 1 si Digitalments
- . " Firmado

E101045/26 MNormal 03/06/2026 Plan 2010 (FCA10115) Cultivos Intensivos I Regular/Libre Cerrada 2 si Digitalments
. | Firmado

1111111 /26 Normal 03/06/2026 Plan 2010 (FCA10113) Cultivos Intensives IT Regular/Libre Cerrada 5 Digitalmente

= Imprimir

Aclaracion:

Las actas que se encuentren con otro estado de firma NO seran consideradas como
documentos firmados digitalmente.



:.Como identificar las actas firmadas digitalmente?

2. Paraimprimir/descargar el acta firmada digitalmente se debe tomar el N° de acta identificado en
el Reporte de Actas de Examen del punto 1 (con el filtro indicado) y buscarla en

» Examenes » Actas » Imprimir Actas de Examen

I» EXAMENES » ACTAS » IMPRIMIR ACTAS DE EKAHEN*"

Filtro
Aho Académico (*) esiguala -+ 2026 -
Turno esiguala  * - Seleccione - M !
IAda ] may/min [ tildes contiene - E101036 I I
Agregar filtro . Y Eiltrar || gk Limpiar

Ar
FCA10038 Administracidn de las Organizaciones  E101036/26 Normal 02/06/2026 FCA - Especial Junio 2026  Plan 2010 0 Facultad de Ciencias Agrarias| \

» EXAMENES » ACTAS » IMPRIMIR ACTAS DE EXAMEN |

Al presionar el boton
“Imprimir” se descargara el
acta firmada digitalmente
seleccionada en formato pdf

4, Volver




:Como identificar las actas firmadas digitalmente?

3. Para verificar si el acta que se descarg6 es valida y tiene firma digital se debe ingresar al Portal
de Firma Digital

https://servicios.unl.edu.ar/firmadigital/

Se sube el documento descargado y se valida

NACIONAL et LITORAL

UNIVERSIDAD UNIVERSIDAD
NACIONAL peL LITORAL

PORTAL DE FIRMA DIGITAL PORTAL DE FIRMA DIGITAL

VERIFICADOR >
INFORMACION DEL ARCHIVO
- & 5 cta firmada.pdf
VERIFICAR A TRAVES DE UN ARCHIVO VERIFICAR A TRAVES DE UN CODIGO 29 e ECER
C @ El documento contiene firmas vélidas.
Solo para documentos firmados por autoridades de la UNL
FECHAS DE FIRMAS
Seleccionar Archivo Buscar Ingrese el cédigo ‘ - o ‘
Firmante/s: Fecha Revisiones Estado
oy oy ‘ I 10/04/2026 Revisién 1 @ ‘
‘:‘ No soy un robot ‘:‘ No soy un robot
rrrrrrrrrrrrrrrr
INFORMACION DE LOS CERTIFICADOS FIRMANTES
.".‘{‘91\ hitp://servicios.unl.edu.ar/frmadigital Selecciona una firma para ver sus detalles
Pl eawl,. | CA_FADU-123456-17
el L—— Y

Aclaracion:

Con ésta accion se verifica que el acta fue firmada digitalmente

y la firma que contiene es valida.



A tener en cuenta

® ;Qué sucede con los Libros, Tomos y Folios para las actas digitales?
En el caso de las Actas Digitales no se utilizan los conceptos de Libro, Tomo y Folio fisico. Por lo tanto en la
cabecera de las actas digitales se puede apreciar que no figuran dichos campos.

® ;Qué sucede si el acta ya fue enviada a firmar y se detecta un error en la misma?
Si el acta ya fue enviada a firmar significa que en Guarani la misma ya se encuentra cerrada. Por lo tanto si
se detecta un error, el acta debe ser firmada de igual manera y posteriormente Alumnado debe realizar un
acta rectificativa para solventar el error.

® ;Qué sucede si se detecta que uno de los docentes no debe firmar?
Alumnado debera comunicar a los Administradores (Equipo Guarani) mediante ticket en el SGP (Sistema
de Gestidon de Proyectos) informando qué docente debe darse de alta/baja del circuito de firma. Es de
suma importancia tener clara la constitucion de la comision evaluadora del acta, a los efectos de evitar
cambios posteriores que demoraran la firma de las actas.

® Modificacién de Proceso de Firma/Autorizacion
Si algun docente de la Comisién Evaluadora o la Autoridad Firmante, presentan algin inconveniente para
autorizar/firmar el acta, se debe informar a Alumnado para que el mismo se contacte con el Equipo
Guarani para que modifique el circuito de firma de las actas afectadas.




® Como proceder ante docentes externos:

En el caso que la Comision Evaluadora/Mesa de Examen esté integrado por un docente externo a la UNL,
se procedera de la siguiente manera, para que el mismo obtenga su usuario de Autogestion y pueda ser
incluido en actas de exdamenes:

> Alumnado verificara que el docente efectivamente no pertenece a la planta de docentes de la
UNL
Alumnado daré de alta el docente como persona, mediante la Administracién de Personas, en
SIU-Guarani Gestion. Se deberan completar determinados datos obligatorios como el mail,
para la posterior generacién del usuario de Autogestiéon
> Alumnado solicitara la generacion de usuario para dicho docente, al Equipo de Guarani.

® Sincronizar documentos con Repositorio digital (SIU-Arai)
Si el Acta de examen no se visualiza en el circuito de firma para su autorizacién/firma, el docente
informara a Alumnado y éste se comunicara con el Equipo Guarani detallando el N° de acta a procesar
para que la misma se visualice nuevamente en el proceso de firma.

® Impacto en la HA del alumno:

Una vez cerrada el acta de examen digital por el Docente, desde SIU-Guarani Autogestion, la misma tiene
impacto en la historia académica de los alumnos.
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