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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 - Gestién).

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 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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Ingreso a SIU-Guarani - Autogestion

A partir de la implementacion de actas digitales, el personal docente podra ingresar a
SIU-Guarani - Autogestion (https://servicios.unl.edu.ar/guarani3/autogestion) mediante la URL
habitual, pero utilizando el usuario y clave otorgadas para acceder al Portal de Acceso Unico

(SIU-Huarpe).
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https://servicios.unl.edu.ar/guarani3/gestion

SIU-Guarani - Autogestion
1. Carga de notas desde el menu Examenes - Seleccionar mesa de examen - Cargar Notas.
2. Cierre de actas desde el menu Exdamenes - Seleccionar mesa de examen - Actas - Cerrar. Sélo el

Presidente del tribunal podra cerrar el acta; esta opcidn no estara disponible para el resto de los

docentes del tribunal.

Cursadas Clases Reportes ~ Encuestas ~ Derechos ~ Perfil: Docente ~
p—

.3 Informatica: Informatica 26 v Inicio Cargar Notas Alumnos Actas
Informatica - (0901000003) i= Detalles

Actas de examen

Lista de actas

Acta Fecha Instancias Cadigo de verificacion Cant. alumnos Estado Porcentaje de carga

E88129/25  12/03/2026  Libre-Regular 1 2 Abierta @ Editar @& Imprimir |« Cerrar

Al cerrar el acta se muestra un mensaje de confirmacion, Aceptar.

Una vez cerrada el acta no podra modificar los datos de la misma. ¢ Desea continuar?

Aceptar = Cancelar °




SIU-Guarani - Autogestion
Se mostrara el mensaje “El acta de examen se cerré correctamente” y sélo quedara habilitado el botdn

de impresion del acta.

El acta de examen se cerr6 correctamente

Cursadas Clases Examenes Reportes ~ Encuestas ~ Derechos ~ Perfil: Docente ~
A | Informatica: Informatica 26 v Inicio  CargarNotas  Alumnos
Informatica - (0901000003) Detalles

Actas de examen

Lista de actas

Acta Fecha Instancias Cadigo de verificacion Cant. alumnos Estado Porcentaje de carga
E88129/25  12/03/2026  Libre-Regular 1 2 Cerrada @ Eaa | & imprinic | [P Garman

El docente recibira un mensaje indicando que existen documentos pendientes de autorizacion.

Cursadas Clases Examenes Reportes ~ Encuestas ~ Derechos ~ Perfil: Docente ~

Hola

Para ver la oferta del Campus Virtual Universitario Nacional, hacé click aca

jAtencion! Hay documentos digitales pendientes de su firma/autorizacion. Para verlos por favor hacer click aca.

Ultimas clases Mesas de examenes

No hay datos de clases 12/03/2026 18:00:00 - 20:00:00 Formacion Humanistica | (FCA10057) Seleccione
0 inscripto/s
Regular/Libre
Facultad de Ciencias Agrarias

12/03/2026 18:00:00 - 20:00:00 Informatica (0901000003) Seleccione
2 inscripto/s
Regular/Libre
Facultad de Ciencias Agrarias




SIU-Guarani - Autogestion

Acceso a Portal de Acceso Unico (SIU-Huarpe) donde se podra continuar con el proceso de
autorizacion/firma digital de las actas.

Cursadas Clases Examenes Reportes ~ Encuestas v Derechos ~ Perfil: Docente ~

Hola

Para ver la oferta del Campus Virtual Universitario Nacional, hacé click aca

jAtencion! Hay documentos digitales pendientes de su firma/autorizacion. Para verlos por favor hacer click aca.

\
Ultimas clases Mesas de examenes
No hay datos de clases 12/03/2026 18:00:00 - 20:00:00  Formacion Huanistica | (FCA10057) Seleccione
0 inscripto/s
Regular/Libre

Facultad de Ciencia\ Agrarias

12/03/2026 18:00:00 - 20:00:00 Informatica (0901000083) Seleccione
2 inscripto/s
Regular/Libre
Facultad de Ciencias Agrariys
Na
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) Aca de Examen E8612925 Informéica - Mesa del dia 121032026 Lkt DO nn n




Portal de Acceso Unico
3. Autorizacion de actas: desde el menu Mis Pendientes se visualizaran las actas sin autorizar, sean

actas de exdmenes o rectificativas.
= & fomenei]

Mis documentos pendientes de autorizacion ’ M

Consejo
Interuniversitario
Nacional

Bisqueda de documentos

Q  Ingresar titulo o descripcién

B Editar perfil Opciones avanzadas de filtro: [_|
Buscar

v
O Titulo Descripcién Estado / Fecha Detalles Acciones
o : : : Basica / Pendiente

) Actade Examen REC-E88117 Introduccién a los Sistemas Agropecuarios - Mesa del dia 31/10/2025 5o 0E e B s u n

Acta de Examen REC-E88120 Informatica - Mesa del dia 18/12/2025 Dasicalfendienis H n

EI 19/12/2025 a las 10:15 hs.
) - Basica / Esperando otros n -
Acta de Examen E88129/25 Informética - Mesa del dia 12/03/2026 R e ®

Autorizar / Firmar todos.

Estados:
- Pendiente: el acta esta disponible para autorizar.
- Esperando otros: faltan autorizaciones de otros docentes segun el orden (Presidente, Vocales,
Suplentes). En este estado sélo puede visualizarse o descargarse.
IMPORTANTE: el acta podra firmarse digitalmente inicamente cuando todos

los docentes hayan autorizado.




Portal de Acceso Unico

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
Descargar 4 1 4 Informacién del documento

Mis documentos pendientes de autorizacion F stUARPE

Consejo
Interuniversitario
Nacional

Busqueda de documentos

Q  Ingresartitulo o descripcion

B Editar perfil Opciones avanzadas de filtro: [_|

# Inicio

Buscar

O Titulo Descripcion Estado / Fecha Détalles Acciones

Basica / Pendiente
~ e 0| oo
Enviados posint (H} Acta de Examen REC-E88117 Introduccién a los Sistemas Agropecuarios - Mesa del dia 31/10/2025 E1 19/12/2025 a las 10-15 hs H - n v
— it e Basica / Pendiente ®
9 Raciasos Hisnancs (M| Acta de Examen REC-E88120 Informética - Mesa del dia 18/12/2025 E119/12/2025 a las 10:15 hs v

~ G Basica / Esperando otros n - n
Acta de Examen E88129/25 Informatica - Mesa del dia 12/03/2026 E1 121032026 a las 0627 hs @

10

& Autorizar documentos ¥

Mis pendientes

Autorizar / Firmar todos




Portal de Acceso Unico

Boton: Informacion del documento

Muestra el estado del proceso de firma cmpleto.

Mis documentos pendientes de autorizacion 1 SIQHUARPE

Consejo
Interuniversitario
Nacional

Busqueda de documentos
Informacién del documento

Q Ingresar titulo o desery
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:

# Inicio

10
& Autorizar documentos

# Apellido y nombre Nivel Estado Fecha y hora
~ Titulo D§ Detalles Acciones
Wis pencientes 1 Fyma Béasica Frmado 00042026 13°42.30

Enviados por mi cta de Examen E83$32/26
Acta de Examen E88132/25 f 2 Fierne Basica Pondiente v
Recursos humanos < ) Fema Béasica Pendiento
+ Acta de Examen REC-E88120 In| @ v

Fuma Dwgital Pendiente

".“ Lo DN ! oRtape ]r‘ Bn

# 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

Si el estado es del acta es “Pendiente”, la misma estara disponible para su autorizacion.

= =

y . : - SIUHUARPE
Mis documentos pendientes de autorizacion ‘ PORALDEAUTOGESTION
Conse)c_) e . Busqueda de documentos
Interuniversitario
Nacional ) )
Q  Ingresar titulo o descripcion
B Editar perfil Opciones avanzadas de filtro: [
# Inicio
10 v
& Autorizar documentos ¥ — - = %
O Titulo Descripcion Estado / Fecha Detalles Acciones

Mis pendientes

= Basica / Pendiente
¥ i6 istema: jos - i @
i s ] Acta de Examen REC-E88117 alos grop: ios - Mesa del dia 31/10/2025 E1 19/12/2025 a las 10-15 hs. n- n
(] Actade Examen REC-E88120 Informatica - Mesa del dia 18/12/2025 Easica(Fendents n n
= El 19/12/2025 a las 10:15 hs.

- . Basica / Esperando otros E -
Acta de Examen E88129/25 Informatica - Mesa del dia 12/03/2026 S iS0aB006 S et 3 e ®

2 Recursos humanos <

Autorizar / Firmar todos

Autorizar:
Es el visado mediante el cual el docente verifica que el acta sea correcta y la autoriza.
Una vez realizada la accidn, el documento se elimina de la bandeja de pendientes y continua el
circuito hasta completar las autorizaciones docentes y la firma digital de la Autoridad Firmante.

n Rechazar:

La accion 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

Cuando se presiona el botdn de autorizar se observara el siguiente mensaje y si el acta esta correcta se

debe presionar el boton “Autorizar”.

.
=] =
; ) . SIUHUARPE
Mis documentos pendientes de autorizacion H o e
Consejo
(o e S Biisqueda de documentos
nteruniversitario Autorizar Documento
Nacional
Q  Ingresar titulo o descripcién
Esté a punto de autorizar el documento "Acta de Examen REC-E88117". ;Desea continuar?
B Editar perfil Opciones avanzadas de filtro: [|
# Inicio
10 v
& Autorizar documentos ¥
Titulo Descripcion Estado / Fecha Detalles Acciones
Mis pendientes B e
asica / Pendiente
Y 2 o
e i Acta de Examen REC-E88117 Introduccién a los Sistemas Agropecuarios - Mesa del dia 31/10/2025 E119/12/2025 a las 10:15 hs. H .
- - . Basica / Pendiente
9 Rocursos humance < U Acta de Examen REC-E88120 Informética - Mesa del dia 18/12/2025 E119/12/2025 a las 10:15 hs, H
Acta de Examen E88129125 Informética - Mesa del dia 12/03/2026 Baskcs [ parndeouoe n
EI 12/03/2026 a las 06:27 hs.

Autorizar / Firmar todos

Mensaje luego de autorizar. Notar que el acta autorizada ya no se observa en el panel.

SIUHUARPE

Mis documentos pendientes de autorizacion

Consejo La autorizacion se ha realizado correctamente
Interuniversitario
Nacional

Biisqueda de documentos

# Inicio

Opciones avanzadas de filtro: ||
@ Autorizar documentos ¥ m
Mis pendientes 10

Enviad i
nviados por mi o Titulo Descripcién Estado/ Fecha Detalles. Acciones

2 Recursos humanos < - Basica / Pendiente n - . n
¥ 5 112
(] Acta de Examen REC-E88120 Informética - Mesa del dia 18/12/2025 L TSoP0gE s e 1045 b o v

. , Basica / Esperando otros n -
Acta de Examen E88129/25 Informatica - Mesa del dia 12/03/2026 E14503/098 & fas 0657 s, °




Portal de Acceso Unico

En caso de haber varios documentos para autorizar se podran seleccionar los mismos y luego presionar

el botdn “Autorizar/Firmar todos”

Mis documentos pendientes de autorizacion

Consejo
Interuniversitario
Nacional

Busqueda de documentos

Q Ingresar titulo o descripcion

-—
Editar perfil

# Inicio

Opciones avanzadas de filtro: [_|

& Autorizar documentos ¥ o z 0
| Titulo Descripcion

Mis pendientes
Acta de Examen REC-E88117 Introduccién a los Sistemas Agropecuarios - Mesa del dia 31/10/2025

Enviados por mi

Z Acta de Examen REC-E88120 Informatica - Mesa del dia 18/12/2025

2 Recursos humanos

Acta de Examen E88129/25 Informatica - Mesa del dia 12/03/2026

Buscar

Estado / Fecha

Basica / Pendiente
El19/12/2025 a las 10:15 hs.

Basica / Pendiente
El 19/12/2025 a las 10:15 hs.

Basica / Esperando ofros
El 12/03/2026 a las 06:27 hs.

Detalles

(4] o]
BHE=
(4]

SIUHUARPE

PORTAL DE AUTOGESTION

10

Acciones
- JN
- n

Autorizar / Firmar todos




A tener en cuenta

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?
El Docente debera informar a Alumnado, para que el mismo se contacte con el Equipo de Guaraniy
solucionar el problema.

e ¢ Qué sucede si el docente rechaza el acta desde el Portal de acceso Unico (por error)?
Si se detecta un error en el acta, no debe rechazarse. En caso de que se haya rechazado el acta por
error, se debera informar a Alumnado para que el mismo le comunique al Equipo de Guarani,
informando de la situacion con los datos relevantes correspondientes y asi poder poner disponible
nuevamente el acta en el circuito de firma.

e Impacto en la HA del alumno:
Una vez cerrada el acta de exdmen digital por el Docente, desde SIU-Guarani Autogestion, la misma
tiene impacto en la historia académica de los alumnos.




