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Circuito de Actas de Examenes Digitales

Actores involucrados:

e Alumnado: genera actas
e Docentes (Tribunal): cargan notas, cierran y autorizan actas
e Autoridad Firmante (Secretario Administrativo): firma digitalmente las actas

Flujo del proceso:

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

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
qguedan disponibles para realizar el proceso de firma digital.

3. Autorizacién: Los Docentes del tribunal autorizan las actas (Portal de Acceso Unico
(SIU-Huarpe)).
Orden de autorizacion: Presidente de mesa — Vocales — Suplentes

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

Es el Portal de Acceso Unico (SIU-Huarpe) que facilita las gestiones de usuarios de toda la
Universidad Nacional del Litoral. Ofrece un punto de acceso unico y centralizado, permitiendo a
los usuarios realizar tramites administrativos de manera agil y eficiente, optimizando los procesos
institucionales.

URL: https://servicios.unl.edu.ar/autogestion
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https://servicios.unl.edu.ar/autogestion

Portal de Acceso Unico (SIU-Huarpe)

1. Menu de acceso a las actas pendientes de firma
Una vez ingresado al Sistema Huarpe debe seleccionar la pestafia Mis Pendientes para

visualizar los documentos que estan sin firmar, incluyendo las actas rectificativas.
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Portal de Acceso Unico (SIU-Huarpe)

En la columna “Titulo” se observaran los niumeros de actas y en la columna “Descripcion” se

detallaran la asignatura y fecha de la mesa correspondiente.
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‘SIUHUARPE

Mis documentos pendientes de autorizacion
Bésgueds de documentos
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Portal de Acceso Unico (SIU-Huarpe)

2.

Estados de las actas

En la columna Estado/Fecha se podra observar:

>

>

tipo de accion a realizar sobre las actas: Firma — Firma Digital con token
Fecha y Hora en la cual se cerro el acta
Estado en el que se encuentra dicha acta:

e Esperando otros: significa que aun quedan pendientes algunas autorizaciones de
docentes intervinientes en el acta y hasta que no visen o autoricen las mismas,
no podran ser firmadas digitalmente. No se habilitard ninguna accién sobre el
acta, solo podra visualizarla o descargarla en formato PDF.

e Pendiente: el acta esta disponible para firmar digitalmente (token). Se habilita la

accion de Firma Digital.




Portal de Acceso Unico (SIU-Huarpe)
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Portal de Acceso Unico (SIU-Huarpe)
3. Impresion de las actas
En la columna “Detalles”, indistintamente del estado, las actas digitales siempre estaran

disponibles para su descarga, visualizacion en formato PDF o para ver informacion del

documento: ver
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Portal de Acceso Unico

Boton: Informacion del documento

Muestra el estado del proceso de firma completo.

Consejo
Interuniversitario
Nacional

# Inicio

& Autorizar documentos

Mis pendientes

Enviados por mi
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Mis documentos pendientes de autorizacion ‘ SIQHUARPE

Informacion del documento

Documento: Acta do Examen E88132/25

Médulo de origen: quaran

Usuario que envio a la firma:
Método: Escalonado

Estado de la firma

Opclones avanzadas de filtro:

10

# Apellido y nombre Nivei Estado Fecha y hora
Titulo D§ Detalles Acciones
Fyma Béasica Firmado 00042026 1342 30

Acta de Examen £88132/25 f = v
Acia amen o 4 2 Fuma Bésica Pendiente

3 Fuma Basica Pendiento
Acta de Examen REC-E86120 I @ v

Fuma Dwgital Pendiente

# orden en el cual se autoriza/firma el acta

Apellido nombre: intervinientes docentes del tribunal y autoridad firmante

Nivel: Firma basica es la autorizacién simple del docente y Firma digital es de la Autoridad Fimante con token.
Estado: es Firmado si el docente ya autorizé el acta y Pendiente si alin no estd autorizada/firmada.

Fecha y hora: de la autorizacién del docente




Portal de Acceso Unico (SIU-Huarpe)

4. Acciones permitidas
Si el estado es de las actas es “Pendiente”, el acta estara disponible para la firma digital, y en Ia

columna “Acciones” se visualizaran distintas opciones a ejecutar pero solo se podra utilizar una

de ellas:
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Portal de Acceso Unico (SIU-Huarpe)
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. S - . . Firma / Esperando otros n
Acta de Examen E84864/25 Metodologia de la Investigacion Cientifica en Ciencias Agrarias - Mesa del dia 06/08/2025 o

= e T P o 5 2 Firma / Esperando otros n -
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Autorizar / Firmar todos

Firma token: debe conectar el token de firma digital y firmar las actas disponibles.
Firma web: modalidad no habilitada

Rechazar: La accidn de rechazar el documento, no se debera realizar en el caso de actas
digitales. Mas adelante se menciona, como se debe proceder en caso de encontrar un error en
el mismo.




Portal de Acceso Unico (SIU-Huarpe)

En caso de haber varios documentos para firmar digitalmente (estado Pendiente), se podran

seleccionar los mismos y luego presionar el botdn “Autorizar/Firmar todos”

Consejo
Interuniversitario
Nacional

Busqueda de documentos

Q  Ingresar titulo o descripcion

E Editar perfil

# Inicio

Opciones avanzadas de filtro: [_]

& Autorizar documentos ¥ - -
[ Titulo

Mis pendientes
Acta de Examen E88121/25
Enviados por mi

R o e amoe Acta de Examen E88128/25
Acta de Examen REC-E88120
Acta de Examen REC-E88117

Acta de Examen E84864/25

Acta de Examen E84864/25

Mis documentos pendientes de autorizacion

Descripcion

Informética - Mesa del dia 07/02/2026

Formacién Humanistica | - Mesa del dia 03/03/2026

Informética - Mesa del dia 18/12/2025

Introduccién a los Sistemas Agropecuarios - Mesa del dia 31/10/2025

Metodologia de la Investigacion Cientifica en Ciencias Agrarias - Mesa del dia 06/08/2025

Metodologia de la Investigacion Cientifica en Ciencias Agrarias - Mesa del dia 06/08/2025

Buscar

Estado / Fecha

Firma / Pendiente
EI26/02/2026 a las 08:12 hs.

Firma / Esperando otros
£103/03/2026 a las 17:57 hs.

Firma / Esperando otros
E118/1212025 a las 12:04 hs.

Firma / Esperando otros
EI 15/12/2025 a las 12:39 hs.

Firma / Esperando otros
EI 11/12/2025 a las 12:45 hs

Firma / Esperando otros
FI111/12/2075 a las 1237 hs

SIUHUARPE

EAUTOGESTION
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Portal de Acceso Unico (SIU-Huarpe)

Firma Digital de Actas de Examen

Para poder firmar actas digitales debera tener instalado en su equipo los siguientes elementos:
e Firmador Digital
® Drivers del token de firma digital

e \ersion especifica de la MV de Java

Contactarse con el Equipo Guarani, para su instalacion o cualquier asistencia qué se requiera.




Portal de Acceso Unico (SIU-Huarpe)

Proceso especifico de firma:

d.

b.

Ingresar al Portal de Acceso Unico (SIU-HUARPE)

Ingresar al Menu: Autorizar documentos / Mis pendientes

Verificar si hay actas en estado “Pendiente” de firma digital

Si existen actas en estado pendiente conectar el token al equipo y seleccionar:
Se ejecuta el firmador, se observa el documento seleccionado y se carga el certificado

del token del firmante:

81 S Femador - o x

Firmante
Documento
Informatica - Mesa del aia 07/02/2006
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Portal de Acceso Unico (SIU-Huarpe)

f.  Presionar el botén “Firmar”

® SIU Firmador = 0 X

Firmante

Documento
Informatica - Mesa del dia 07/02/2026

1 1

‘[@@, UN.L Acta do Exdmenss Mimeeo: £5312125
T paculad £ scutad e Crncies Agraras
Carrera: ngerenia AQontewcs Pan: 2023
Ao s Temo CA 2026 - AD Llamado: Lisrmado del Tumo FCA 2006 - AD
2 $0001000003) formdtcn Mesa AD 200¢ Apseturs 070272028,
u-i e | Agatido y Nomare i | F. {Cons [
TN | oro dssaoar [arcoceos| ® 8 (Ocko Wy Bumno
v
Omitir Firmar todos Firmar
Firma Certificados:

Digesto SHA2S6 v | Cenificado | M s S~ |




Portal de Acceso Unico (SIU-Huarpe)

g. Luego aparecera la ventana emergente para colocar la clave del token:

Ejemplo: en este caso el dispositivo es Safenet

(S Inicio de sesién del dispositivo X

SafeNet Authentication Client gemalto

Ingresar la Contrasefia del dispositivo

Nombre del disposiﬁvo: Card #18A053B6051B51ED

Contrasefa del dispositivo: |

Idioma actual: ES

OK Cancel




Portal de Acceso Unico (SIU-Huarpe)

h. Luego apareceran los siguientes mensajes:

|i‘v] SIU-ARAI/Firmador X
Presionar ”Ace pta r-” Informética - Mesa del dia 07/02/2026 firmado. o
Aceptar
B SIU-ARAl/Firmador X
. P . Solicitud de firma completa. 0
Presionar “Aceptar
Aceptar

i. Fin del proceso de Firma Digital
Tener en cuenta que una vez firmada el acta, la misma desaparecera

de la bandeja de “Mis pendientes”.




Funcionalidades de la Autoridad Firmante

Porceso de Firma Digital de Actas de Examen, sintetizado en video:

ﬂ SIUFIRMADIGITAL



http://www.youtube.com/watch?v=EUc6KcU5r7w
http://www.youtube.com/watch?v=EUc6KcU5r7w

Funcionalidades de la Autoridad Firmante

e ;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.

e ;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 en la misma NO SE DEBE RECHAZAR LA FIRMA. El acta debe ser firmada de igual
manera y posteriormente realizar un acta rectificativa para solventar el error.

e ;Qué sucede si se detecta que uno de los firmantes no debe firmar?
Se debera informar a Alumnado para que el mismo le comunique a los Administradores (Equipo Guyarani)
mediante un ticket en el SGP (Sistema de Gestidon de Proyectos) informando qué docente debe darse de
alta/baja del circuito de firma.

e ; Qué sucede si el docente rechaza el acta desde huarpe?
Si se detecta un error en el acta, no debe rechazarse. Se debe firmar el acta y luego Alumnado debe
realizar un acta rectificativa. En caso de que se haya rechazado el acta por error, se debera informar a
Alumnado para que el mismo le comunique a los Administradores (Equipo Guarani) mediante un ticket en el
SGP (Sistema de Gestidon de Proyectos) informando de la situacion con los datos relevantes
correspondientes y asi poder enviar el documento a HUARPE para que el mismo quede disponible para
autorizacion/firma.




