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INTRODUCCIÓN 

El procedimiento Emisión y Firma de Actas, se encuentra inserto en el proceso Gestión 

de Administración y Publicación de Notas de Exámenes Finales del SEAD - Habilita-

ción de Exámenes Finales en Plataforma para la Toma de Exámenes Finales Online. 

 

OBJETIVO 

Proporcionar información relativa a las acciones requeridas por la Universidad Católica 

de Salta (UCASAL) para generar Actas de Examen Final, registrar la firma de los Docen-

tes en ellas y, resguardarlas en forma definitiva. 

 

ALCANCE 

Actividades inherentes al proceso, considerando desde la emisión de Actas de Examen 

Final, hasta la encuadernación de Libros de Actas por Carera. 

 

RESPONSABLES 

Personal perteneciente a la Dirección Operativa (DO) y a la Dirección de Alumnos (DA). 
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METODOLOGÍA DE TRABAJO 

 

1. La DA: 

1.1. Genera e imprime las FO-EF-02 Actas de Examen Final (Anexo I), transcu-

rridos 10 (diez) días corridos después de la finalización del Turno de Exa-

men. Las mismas contienen las calificaciones registradas por el Docente a 

través del Portal de Autogestión Docente (PAD). 

NOTAS 

a. Los pedidos de rectificación de nota de exámenes finales se gestionan 

conforme a la ES-EF-03 Rectificación Nota Examen. 

b. Las rectificaciones realizadas antes de la impresión de las FO-EF-02 

Actas de Examen Final, se reflejan automáticamente en las mismas. 

c. Las rectificaciones realizadas después de la impresión de las FO-EF-02 

Actas de Examen Final, se registran en forma manual como Observa-

ciones en las mismas. 

d. Las rectificaciones registradas en forma manual, deben ser avaladas por 

el Docente. Para ello, las FO-EF-02 Actas de Examen Final se remiten 

a la Unidad Académica (UA), donde el Personal Responsable desig-

nado por la mencionada, gestiona las firmas requeridas. 

1.2. Genera el RG-EF-09 Actas con N° de Serie (Anexo II). 

1.3. Remite a Mesa de Entrada de Coordinación Operativa (MECO) del Sis-

tema de Educación a Distancia (SEAD), las FO-EF-02 Actas de Examen 

Final y el RG-EF-09 Actas con N° de Serie. 

NOTA 

a. Las FO-SD-EA Actas de Examen Final sustituidas por las FO-EF-02 

Actas de Examen Final en 2022, pueden encontrarse eventualmente 
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en los envíos realizados a MECO, debido al requerimiento de reimpre-

siones realizado por las UA o la DA. 

2. El Personal Responsable de la MECO: 

2.1. Recibe las FO-EF-02 Actas de Examen Final y la RG-EF-09 Actas con N° 

de Serie remitidas por la DA. 

2.2. Verifica el contenido de los documentos. 

2.3. Si detecta discrepancias devuelve las FO-EF-02 Actas de Examen Final y 

la RG-EF-09 Actas con N° de Serie a la DA. Vuelve al punto 1. 

2.4. En caso contrario, organiza las FO-EF-02 Actas de Examen Final por Do-

cente. 

2.5. Genera la RG-EF-10 Hoja de Ruta SEAD Mesa de Entradas y Salidas 

(Anexo III), por duplicado. 

2.6. Remite al Docente las FO-EF-02 Actas de Examen Final y las RG-EF-10 

Hoja de Ruta SEAD Mesa de Entradas y Salidas. 

NOTAS 

a. El envío de la documentación al Docente se realiza a través del servicio 

de Cadetería Interna o Correo Postal. El mismo se inscribe en el RG-

EF-11 Envíos Cadetería (Anexo IV), donde el responsable del envío 

registra su firma. 

b. La entrega al Docente se registra en un ejemplar de la RG-EF-10 Hoja 

de Ruta SEAD Mesa de Entradas y Salidas, el que es devuelto al Res-

ponsable de MECO por el Responsable de Cadetería Interna. Este 

ejemplar se almacena durante 2 (dos) años y, transcurrido ese tiempo, 

se dispone como papel reciclable. 

3. El Docente recibe las FO-EF-02 Actas de Examen Final y las RG-EF-10 Hoja de 

Ruta SEAD Mesa de Entradas y Salidas y dispone de 10 (diez) días corridos, para 

realizar su devolución a MECO. 
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NOTA 

a. El Responsable de Cadetería Interna requiere la firma de un ejemplar de la 

RG-EF-10 Hoja de Ruta SEAD Mesa de Entradas y Salidas, para acreditar la 

entrega realizada. El mismo se devuelve al Personal Responsable de la 

MECO. 

4. El Personal Responsable de la MECO: 

4.1. Recibe las FO-EF-02 Actas de Examen Final y la RG-EF-10 Hoja de Ruta 

SEAD Mesa de Entradas y Salidas, devueltos por el Docente. 

4.2. Verifica que todas las FO-EF-02 Actas de Examen Final se encuentren fir-

madas por el Docente. 

4.3. Si detecta omisiones reenvía las FO-EF-02 Actas de Examen Final y la RG-

EF-10 Hoja de Ruta SEAD Mesa de Entradas y Salidas al Docente. Vuelve 

al punto 3. 

4.4. En caso contrario, envía las FO-EF-02 Actas de Examen Final y la RG-EF-

10 Hoja de Ruta SEAD Mesa de Entradas y Salidas al Personal Respon-

sable, designado por la UA. 

5. El Personal Responsable designado por la UA: 

5.1. Recibe las FO-EF-02 Actas de Examen Final y la RG-EF-10 Hoja de Ruta 

SEAD Mesa de Entradas y Salidas, remitidas por MECO. 

5.2. Gestiona la firma de otros Miembros del Tribunal. 

5.3. Remite las FO-EF-02 Actas de Examen Final y la RG-EF-10 Hoja de Ruta 

SEAD Mesa de Entradas y Salidas, al Personal Responsable de MECO. 

6. El Personal Responsable de la MECO: 

6.1. Recibe las FO-EF-02 Actas de Examen Final y la RG-EF-10 Hoja de Ruta 

SEAD Mesa de Entradas y Salidas, proporcionadas por el Personal Res-

ponsable de la UA. 

6.2. Verifica que todas las FO-EF-02 Actas de Examen Final cuenten con una 

segunda firma, registrada por algún miembro del Tribunal. 
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6.3. Si detecta omisiones reenvía las FO-EF-02 Actas de Examen Final y la RG-

EF-10 Hoja de Ruta SEAD Mesa de Entradas y Salidas al Personal Res-

ponsable designado por la UA. Vuelve al punto 5. 

6.4. En caso contrario, remite las FO-EF-02 Actas de Examen Final y la RG-EF-

10 Hoja de Ruta SEAD Mesa de Entradas y Salidas, al Personal Respon-

sable designado por la DO del SEAD. 

7. El Personal Responsable designado por la DO del SEAD: 

7.1. Recibe las FO-EF-02 Actas de Examen Final y la RG-EF-10 Hoja de Ruta 

SEAD Mesa de Entradas y Salidas, entregadas por MECO. 

7.2. Verifica que todas las FO-EF-02 Actas de Examen Final cuenten, por lo 

menos, con 2 (dos) firmas. 

7.3. Si detecta omisiones remite las FO-EF-02 Actas de Examen Final y la RG-

EF-10 Hoja de Ruta SEAD Mesa de Entradas y Salidas al Personal Res-

ponsable de MECO. Vuelve al punto 6. 

7.4. En caso contrario genera la RG-EF-12 Hoja de Ruta Interna (Anexo V), por 

duplicado. 

7.5. Remite las FO-EF-02 Actas de Examen Final y las RG-EF-12 Hoja de Ruta 

Interna a la DA. 

8. El Personal Responsable designado por la DA: 

8.1. Recibe las FO-EF-02 Actas de Examen Final y la RG-EF-12 Hoja de Ruta 

Interna. 

8.2. Verifica la documentación recibida. 

8.3. Si detecta discrepancias, reenvía las FO-EF-02 Actas de Examen Final y la 

RG-EF-12 Hoja de Ruta Interna al Personal Responsable de MECO. 

Vuelve al punto 6. 

NOTA 

a. Los errores u omisiones detectados, se registran a través de transacción 

Actas sin N° de Libro, en el Sistema de Gestión Académica (Actas sin 
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N° de serie - Trámites de actas), indicando el tipo de error encontrado. 

8.4. Distribuye las FO-EF-02 Actas de Examen Final y la RG-EF-12 Hoja de 

Ruta Interna entre los Responsables de Carrera, designados por la DA; 

quien las dispone para archivo. 

NOTAS 

a. Las FO-EF-02 Actas de Examen Final se agrupan en Sobres por Ca-

rrera, para comprobar cantidad de folios, su numeración y la correlativi-

dad de los folios. Ante la detección de Actas faltantes, se contacta a la 

UA correspondiente para requerir el envío de las mismas. 

b. La segunda copia de las FO-EF-02 Actas de Examen Final (duplica-

dos) se resguardan en sobres separados. 

c. El agrupamiento de los 200 (doscientos) folios requeridos para integrar 

el Libro de Actas de una Carrera en particular, genera el pedido de  

encuadernación. 

d. El contenido de los Sobres completos se remite al Proveedor Externo 

pertinente, para su encuadernación como Libro de Actas, previo regis-

tro en el RG-EF-13 Libros para Encuadernar (Anexo VI). 

e. Los Libros de Actas recibidos del Proveedor Externo se controla y ar-

chivan. Un ejemplar se entrega a Secretaria General de UCASAL, 

mientras que el segundo se archiva en Coordinación de la DA. 

f. Los errores de encuadernación detectados se notifican al Proveedor Ex-

terno, quien debe solucionarlos conforme al requerimiento de la DA. 

9. Fin del Procedimiento 
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FLUJOGRAMA 
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ANEXO I: FO-EF-02 ACTAS DE EXAMEN FINAL 
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ANEXO II: RG-EF-09 ACTAS CON N° DE SERIE 
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ANEXO III: RG-EF-10 HOJA DE RUTA SEAD MESA DE ENTRADAS Y SALIDAS 
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ANEXO IV: RG-EF-11 ENVÍOS CADETERÍA 
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ANEXO V: RG-EF-12 HOJA DE RUTA INTERNA 
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ANEXO VI: RG-EF-13 LIBROS PARA ENCUADERNAR 
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HISTORIAL DE REVISIONES 

 

Rev. 00 

▪  

 

Rev 01 

▪ Se homogeneiza el tiempo verbal en la redacción del documento. 

▪ Se incorporan actualizaciones correspondientes a la actuación de la DO, en el proce-

dimiento de control de exámenes. 

 

Rev 02 

▪ Se homogeneiza la redacción del documento. 

▪ En 1.1 se reemplaza la frase “Realiza la carga” por “Carga”. 

▪ En 1.3 se incorpora el texto “De esta manera el alumno el alumno puede acceder a las 

transacciones ”Cronograma de Turnos de Exámenes“ e “Inscripción a Exámenes Fina-

les” disponibles en el Sistema de Autogestión (SAG)”. 

▪ En la Nota 02, se incorpora el horario de las 12:00 y se quita 20:00 hs. 

▪ Se incorpora el ítem 3 “El Administrador Web, perteneciente a la Dirección de Tecno-

logía de UCASAL, genera la grilla Finales de Convergencia (RG-SD-TE Rev 00)” 

▪ Se reestructura el contenido del ítem 8, el que ahora indica El Coordinador Operativo 

de la Dirección Operativa (DO) del Sistema de Educación a Distancia (SEAD) de UCA-

SAL, distribuye el control de recursos publicados en las plataformas E-Learning entre 

el personal de la DO, afectado a la tarea. El personal asignado verifica el contenido de 

la grilla Finales de Convergencia (dispuesta en Drive) y los recursos asociados a la 

misma”. 

▪ Se incorporan los ítems 8.1: “Si los recursos diseñados por el Docente se encuentran 

correctamente configurados, el sistema habilita el acceso a la plataforma de manera 

automática. De esta manera, los alumnos incorporados en las Actas de Exámenes Fi-

nales de la asignatura a rendir, generada por la DAD pueden acceder y rendir en E-
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PAD: Portal de Autogestión Docente - UA: Unidad Académica - MECO: Mesa de Entrada de Coordinación 

Operativa - SEAD: Sistema de Educación a Distancia - MEU: Mesa de Entrada Unificada 

Elaborado el: 07/10/2023 Revisado el: 07/10/2023 Aprobado el: 07/10/2023 

Responsable del Proceso 

 

Responsable de Calidad 

 

Dirección 

 

 

Learning. Continúa en el punto 10”, y 8.2: “En caso contrario, se comunica la situación 

al Coordinador Académico de Distancia de la UA o el Jefe de Carrera, para que ges-

tione con el Docente las acciones requeridas”. 

▪ Se reorganiza el contenido de la Nota 5. 

 

Rev 03 - 07/03/2022 

▪ Se desglosa el procedimiento PR-EFH-01 Rev 02. 

▪ Se nombra al procedimiento PR-EF-04 y se continúa como Rev 03. 

▪ Se consideran únicamente las acciones correspondientes a la emisión de actas de 

exámenes con fondo de seguridad, y las requeridas para para disponer de las mismas 

firmadas por los docentes. 

 

Rev 04 - 07/10/2023 

▪ Se quitan las Revisiones (Rev) de todos los documentos mencionados. 

▪ Se cambia el título Procedimiento por Metodología de Trabajo. 

▪ Se enumeran las Notas. 

▪ Se reformula el contenido del documento. 

▪ Se actualiza el flujograma. 

▪ Se incorporan los Anexos I, II, III, IV, V y VI. 

 

 


