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FICHA DEL ALUMNO



FICHA DEL ALUMNO
PROPUESTA
En esta pestaña se mostrará información de las inscripciones a propuestas Rechazadas y Aceptadas .

LEGAJO: Si el o la estudiante no 
tiene número de LEGAJO es que 
no ha completado los requisitos 
de inscripción establecidos en el  
Reglamento Académico Art. 4 

REGULARIDAD:

NO : Que no cumple con los 
requisitos establecidos en el 
reglamento académico art 10
SI : Cumple con los requisitos 
establecidos en el reglamento 
académico art 10



FICHA DEL ALUMNO
PROPUESTA
En esta pestaña se mostrará información de las inscripciones a propuestas Rechazadas y Aceptadas .

CALIDAD: 

ACTIVO:  Estudiante que cumple 
con los requisitos establecidos en 
el reglamento académico Art. 4

PASIVO: Estudiante que ha 
realizado un cambio de carrera o 
simultaneidad. Reglamento 
académico Art. 18

RECHAZADO: Estudiantes que 
no cumplieron con los requisitos 
establecidos en el reglamento 
académico Art.4



FICHA DEL ALUMNO

Anotaciones:

✔ ACTIVO- REGULAR: Estudiante habilitado para cursar
✔ ACTIVO-NO REGULAR: Estudiante que deberá solicitar reincorporación 
✔ PASIVO- REGULAR: Estudiante ha solicitado cambio de carrera 
✔ RECHAZADO: Estudiante que deberá inscribirse en el ciclo lectivo 

próximo por no cumplir con los requisitos establecidos en el reglamento 
académico.



FICHA DEL ALUMNO
Pérdidas de Regularidad
En esta pestaña se muestra la información de las pérdidas de regularidad del estudiante por 
actividad y la correspondiente reincorporación. La información se muestra agrupada por propuesta.



FICHA DEL ALUMNO
Requisitos de Ingreso

REQUISITOS OBLIGATORIOS:

✔ Título secundario o Constancia de 
título en trámite o Convalidación o 
aprobado examen de mayores 25 
años. 

✔ Aprobado CPU o Exceptuado CPU
✔ Documento de identidad 



FICHA DEL ALUMNO
Cambios de Calidad
Esta solapa refleja los diferentes cambios de calidad del estudiante  en cada propuesta.

Se puede observar los siguientes datos: Calidad Anterior, Calidad Actual, Motivo del cambio de calidad y 
Observaciones. 
Esta información se deberá agrupar por propuesta y se encuentra ordenada en forma descendente por fecha de 
cambio de calidad.
Las diferentes consultas disponibles permitirán descargar la información visualizada en pantalla en formato PDF



FICHA DEL ALUMNO
Cambios de Plan

Esta solapa refleja los diferentes cambios de plan realizados, se deberá mostrar: Plan Original, Versión 
Original, Nuevo Plan, Nueva Versión, Fecha, Motivo , Doc. Respaldatorio
Esta información se deberá agrupar por propuesta y ordenar en forma descendente por fecha.
Las diferentes consultas disponibles permitirán descargar la información visualizada en pantalla en 
formato PDF



FICHA DEL ALUMNO
Historia Académica

En la siguiente pantalla se podrá observar la historia académica del alumno. Donde se Agrupa 
la Historia Académica por cada propuesta en la que se encuentre el estudiante.
Los datos que se visualizan son :

1- Actividades: Nombre y  Código
2- Fecha
3- Origen. Promoción / Examen / Equivalente / Aprobado. por Resolución
4- Instancia: Cuando el origen en examen entonces indica  regular
5- Nota
6- Resultado: Promocionado / Aprobado
7- Créditos
8- Código Propuesta
9- Código Plan
10- P. Lectivo/Turno Ex.
11- Acta o Resolución 
12- Libro
13- Folio Físico



FICHA DEL ALUMNO
Regularidades
En la siguiente pantalla se muestran las regularidades del estudiante (vigentes o vencidas) y equivalencias 
de regularidad.

Anotación:
* Actividades aprobadas por Examen Final, 
Promoción, Equivalencia, Resolución…

Si no posee el  asterisco (*) nos indica que 
no aprobaron la materia.



FICHA DEL ALUMNO
Inscripciones
Se podrá observar dos filtros Inscripciones y Vigentes o Históricas:
❑ Vigentes : Inscripciones a Mesas de Examen de fechas futuras o a Cursadas de períodos lectivos que 

aún no finalizaron.
❑ Todas : Se mostrarán todas las inscripciones a exámenes y cursadas - históricas.
Inscripciones vigentes o históricas:
❑ Todas : Se mostrarán todas las inscripciones a exámenes y cursadas.
❑ Cursadas : Inscripciones a Cursadas
❑ Exámenes : Inscripciones a Exámenes
En el reporte se visualizan las Actividades y Examen y puede observarse: Actividad, Fecha de 
Inscripción, Comisión/Mesa-Fecha, P. Lectivo/Turno, Cátedra, Instancia y Estado. El reporte esta 
agrupado por Propuesta.
Las diferentes consultas disponibles permitirán descargar la información visualizada en pantalla en 
formato PDF



FICHA DEL ALUMNO
Inscripciones



FICHA DEL ALUMNO
Sanciones

En la siguiente pantalla se podrán observar las sanciones del estudiante, se deberá visualizar Tipo de 
sanción, Fecha desde y Fecha hasta



FICHA DEL ALUMNO
Historia Académica Invalidada

En la siguiente pantalla se puede observar la información de los exámenes, promociones, cursadas, 
equivalencias que fueron invalidadas, por Propuesta del estudiante.
Donde se puede observar las Actividades, Fecha, Nota, Resultado, Plan, Tipo de Aprobación, 
Acta/Resolución, Fecha Invalidación, Motivo, Nro Resolución, Observaciones.
Las diferentes consultas disponibles permitirán descargar la información visualizada en pantalla en 
formato PDF



ACTAS DE COMISIÓN

✔Agregar/Eliminar Alumnos en Acta de Comisión
✔ Imprimir Actas de Comisiones
✔Cerrar Acta de Regulares
✔Cerrar Acta de Promocionales
✔Cargar Notas en Actas de Comisiones



ACTAS DE COMISIÓN
Cerrar Acta de Regulares
Esta operación permite cerrar Actas de cursada.

PASO 1: » CURSADAS » ACTAS »CERRAR ACTA DE REGULARES

PASO 2:  Se deberá especificar en los filtros el Año Académico, el número de actas, como así también el 
Periodo Lectivo, una vez completos se selecciona la opción filtrar.

Luego de clickear el ícono lupa 
correspondiente, veremos el detalle del acta:



ACTAS DE COMISIÓN

PASO 3: La siguiente pantalla se 
visualizará:

Cerrar Acta de Regulares

PASO 4: Ingresar en la 
LUPA

Finalmente, luego de presionar el botón Cerrar Acta veremos la confirmación:

OBSERVACIONES: Que indica el color del ESTADO.

� ROJO: CERRADA
� VERDE: ABIERTA
� AZUL: ANULADA

IMPORTANTE: Antes de cerrar deberán 
imprimir la última versión del Acta Regular.



ACTAS DE COMISIÓN
Cerrar Acta de Promocionales

Esta operación permite cerrar el acta de promocionales.

PASO 1: » CURSADAS » ACTAS »CERRAR ACTA DE PROMOCIONALES

PASO 2: Se deberá especificar en los filtros el Año Académico, el número de actas, como así también 
el Periodo Lectivo, una vez completos se selecciona la opción filtrar.

PASO 3: La siguiente pantalla se 
visualizará:



ACTAS DE COMISIÓN
Cerrar Acta de Promocionales
PASO 4: Ingresar en la 
LUPA

IMPORTANTE: Primero cerrar el acta de regular de la 
comisión.

Finalmente, luego de presionar el botón Cerrar Acta veremos la confirmación:

IMPORTANTE: Antes de cerrar deberán 
imprimir la ultima versión del Acta 

Promoción



ACTAS DE COMISIÓN
Imprimir Actas de Comisiones
Exportar a un archivo de tipo PDF las actas de cursada (normales o rectificativas), estén 
abiertas o cerradas o anuladas.
» CURSADAS » ACTAS »IMPRIMIR ACTAS DE COMISIONES



ACTAS DE COMISIÓN

Como observamos, solo se habilita el ícono lupa en aquellas comisiones en las que existen 
acta/s creada/s.
Al seleccionar una de ellas, veremos el listado de las actas creadas y su correspondientes 
estado:

Imprimir Actas de Comisiones



ACTAS DE COMISIÓN

Tras cliquear en el ícono lupa del acta, veremos el detalle correspondiente y el listado de alumnos con 
las notas cargadas:

Allí vemos resaltado el botón Imprimir, el que 
nos exportará finalmente el archivo que 
queremos (en este caso, el acta está 
abierta):



ACTAS DE COMISIÓN
Agregar/Eliminar Alumnos en Acta de Comisión
Agregar o eliminar alumnos dentro de un acta de comisión abierta (sea de regulares y promocionales)
» CURSADAS » ACTAS »AGREGAR/ELIMINAR ALUMNOS EN ACTA DE COMISIÓN
La pantalla inicial nos permitirá filtrar aquellas comisiones que tengan acta/s creada/s de comisión para 
una o ambas instancias (regular y/o promoción). Podremos refinar la búsqueda por los siguientes 
campos: Año Académico y Período Lectivo (filtros obligatorios), Actividad, Comisión, Turno y/o Ubicación:



ACTAS DE COMISIÓN
Agregar/Eliminar Alumnos en Acta de Comisión

Como observamos, se habilita un ícono lupa en aquellas comisiones en las que existen acta/s creada/s.
Al seleccionar una de ellas, veremos el listado de las actas creadas y su correspondiente estado.
En este caso solo podremos acceder al registro del acta de Promoción que se encuentra abierta, tal 
como indica el ícono de color verde (el color rojo indica que el acta está cerrada):



ACTAS DE COMISIÓN
Agregar/Eliminar Alumnos en Acta de Comisión

Una vez dentro del acta tendremos a disposición la lista de alumnos que ya estaban añadidos al acta, 
a los cuales podremos quitar cliqueando en el ícono resaltado. Así también tenemos habilitado el 
listado de "Alumnos Disponibles" (aquellos inscriptos a la comisión en estado Aceptado y que no 
están en el acta):



ACTAS DE COMISIÓN
Agregar/Eliminar Alumnos en Acta de Comisión

Sí, también dispondremos del listado "Otros 
Alumnos":

Luego de agregar y/o eliminar alumnos del acta, 
pasaremos a presionar el botón Guardar:



ACTAS DE COMISIÓN
Agregar/Eliminar Alumnos en Acta de Comisión

Esta acción nos llevará a la confirmación de que el acta se ha modificado. En esta 
pantalla observamos un link que nos llevará a la Carga de Notas del acta:



ACTAS DE COMISIÓN
Cargar Notas en Actas de Comisiones

Esta operación permite cargar las notas en un acta de comisión (sea de regulares y promocionales)

» CURSADAS » ACTAS » CARGAR NOTAS EN ACTAS DE COMISIONES
La pantalla inicial nos permitirá filtrar aquellas comisiones que tengan acta/s creada/s de comisión para 
una o ambas instancias (regular y/o promoción). Podremos refinar la búsqueda por los siguientes 
campos: Año Académico y Período Lectivo (filtros obligatorios), Actividad, Comisión, Turno y/o Ubicación:



ACTAS DE COMISIÓN
Cargar Notas en Actas de Comisiones

Presionar la opción 
FILTRAR

Como observamos, se habilita un ícono lupa en 
aquellas comisiones en las que existen acta/s 
creada/s.
Al seleccionar una de ellas, veremos el listado de las 
actas creadas y su correspondiente estado. En este 
caso solo podremos acceder al registro del acta de 
Promoción que se encuentra abierta, tal como indica 
el ícono de color verde (el color rojo indica que el acta 
está cerrada):



ACTAS DE COMISIÓN
Cargar Notas en Actas de Comisiones
Una vez dentro del acta tendremos a disposición la lista de alumnos incluidos en el acta, cada uno con 
sus correspondientes casilleros en los que completamos los siguientes datos:



ACTAS DE COMISIÓN
Cargar Notas en Actas de Comisiones

Para llevar a cabo la carga de notas y demás datos, tenemos la posibilidad de hacerlo con la 
funcionalidad de Autocompletar:

De la misma manera, podremos calcular las notas de acuerdo al criterio que creamos conveniente

finalizar el ingreso de notas, cliqueamos el botón Guardar:



ACTAS DE COMISIÓN
Cargar Notas en Actas de Comisiones

ANOTACIONES: 

Situaciones a tener en cuenta cuando se corren pendiente sin rechazo:
✔ No se podrá cambiar de comisión si ya tiene la inscripción aceptada. Si corresponde el cambio 

deberán dar de baja e inscribirlo nuevamente. Avisar al área de Dpto de gestión de Proyectos y 
Actas  para volver a correr pendiente.

✔ Si se inscriben alumnos fuera de término notificar al área de Dpto de gestión de Proyectos y Actas 
para correr nuevamente pendientes.

Situaciones a tener en cuenta cuando se corren pendiente con rechazo:
✔ Si un alumno se encontraba rechazado, se arregló la situación y corresponde estar en el acta, deberá 

inscribirlo nuevamente e informará al área de Dpto de gestión de Proyectos y Actas para correr 
nuevamente pendientes.



INCONVENIENTES DE ACTAS

•¿Cuándo me indica que”Faltan Datos”?
1)  Nota del alumno
 2) Resultado  (APROBADO-DESAPROBADO O AUSENTE)
3)  Condición (PROMOCIONADO, REGULAR O ABANDONO) 
4) Fecha (DÍA, MES Y AÑO) 

  

 Vista del Siu Guarani de Autogestión del 
Docente

 Vista del Siu Guaraní de Gestión de los 
Asistentes 

Solución: Verificar cada punto en cada hoja. Si el error persiste 
deberá comunicarse con actasyrectificativas@gmail.com 
DPTO DE GESTIÓN DE PROYECTOS Y ACTAS



INCONVENIENTES DE ACTAS

•¿Cuándo me indica que “Alumno NO regular en la carrera”?

Recordar que el alumno debe cumplir con el reglamento académico que consiste en  la aprobación de dos materias cuatrimestrales o una anual.
NO cuenta las cursadas aprobadas.
Se debe verificar en su HISTORIAL ACADÉMICA, NO en REGULARIDADES.
HISTORIA ACADÉMICA  Recordar que si poseen simultaneidad 

de carrera deberán contener dos 
materias cuatrimestral o una anual en 
cada carrera.

Solución: Deberá comunicarse al 
depto de atención al estudiantes 



INCONVENIENTES DE ACTAS
� ¿Cuándo me indica que “El alumno NO es activo en la propuesta”?

El alumno se inscribió en una carrera que se encuentra PASIVA por un pedido de cambio de carrera. 

Verificar en la ficha del alumno en FICHA DE PERSONA en PROPUESTA.



INCONVENIENTES DE ACTAS
Solución:

● Caso 1: Dar de baja la inscripción, si se encuentra en estado pendiente, e inscribirlo en la propuesta activa.

● Caso 2:   Si la inscripción está aceptada, deberán comunicarse al área de dpto de gestión de proyectos y actas para activarlo al 
alumno para a realizar el cierre y luego volvemos a pasarlo a la condición de pasivo.



INCONVENIENTES DE ACTAS

�¿Cuándo me indica que el “Alumno adeuda correlativa”?

Se deberá verificar el PLAN DE ESTUDIO con las regularidades del alumno en FICHA DEL ALUMNO en regularidades 
(si solo corresponde aprobada la cursada) o en historia académica (si corresponde aprobada la materia)

Historia Académica

Regularidades

Solución:

● Si el alumno cumple con las correlatividades deberá comunicarse con 
Gestión académica

● Si el alumno adeuda la correlativa deberá comunicarse con el dpto de 
gestión de procesos y actas.



INCONVENIENTES DE ACTAS

�¿Cuándo el alumno  solo aparece en regularidad y no en promoción?

El sistema procesa la inscripción verificando los filtros de cada materia tanto en el acta regular como el de 
promoción.

Solución:

El alumno no paso los controles de promoción porque adeuda correlativa para estar en el acta.

Si no corresponde este rechazo comunicarse con  Gestión académica



INCONVENIENTES DE ACTAS

�¿Cuándo el alumno solo aparece en el acta de promoción?

Es porque el alumno no pasó por los filtros de correlatividades para ser incluido en ambas actas.

Esto equivale a una inscripción rechazada.

Si no corresponde este rechazo se deberá comunicar con Gestión académica

�¿Cuándo la materia  se encuentra vencida su regularidad ?

Es porque se ha vencido su cursada. Se deberán comunicar con

Con Gestión académica 
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