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1. INTRODUCCIÓN 
 

Este proyecto fue desarrollado en el marco de los compromisos del Plan Estratégico Institucional 2020-2023 
relacionados con la implementación de mejoras a los sistemas de información y gestión de procesos en el Eje 
Formación de Postgrado.  
 
El alcance del proyecto define como objetivo, “Implementar la sistematización y gestión en línea del proceso de 
graduación de estudiantes de postgrado desde la habilitación de la apertura del expediente hasta el 
otorgamiento del grado o certificación”. Se busca alcanzar los siguientes puntos de mejora. 
 

• Mejorar la trazabilidad del proceso de graduación. 
• Optimizar los tiempos del proceso en sus distintas etapas. 
• Automatizar el proceso referido al expediente de graduación. 
• Automatizar el pago de derechos de graduación (estampillas). 

 
 
En este contexto, dada la implementación del proceso de titulación y graduación de postgrado, fueron 
habilitadas algunas opciones en varios sistemas, entre ellos, InfoAlumnos Postgrado y Escuela de Graduados. 
Estas funcionalidades están disponibles para los siguientes actores: 
 

• Estudiantes de Postgrado.  
• Secretarias/os de Escuelas de Graduados. 
• Directoras/es de Escuelas de Graduados. 

 

Para el caso de estudiantes, pueden ingresar a su InfoAlumno y en disponer allí de las opciones «Expediente de 
Graduación» y «Pago de Estampillas WEBPAY». Secretarias/os de Escuela y Directoras/es de Escuela acceden 
con sus credenciales institucionales, usuario y contraseña, en el Sistema Administrativo, opción «Postgrado» 
luego «Escuela de Graduados», donde disponen de las opciones «Expedientes de Graduación» y «Registra Acta 
Graduación/Titulación». Desde opciones pueden validar la apertura de expedientes de graduación/titulación y 
realizar el ingreso de actas de grado según corresponda. 

Como complemento y a fin de entregar una visión más completa del proceso se describen otras etapas donde 
participan Registro Académico Estudiantil, Tesorería, Secretarías Académicas, Secretaría General y Rectoría. 
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2. DESCRIPCIÓN DEL PROCESO 
 

En el proceso completo participa una secuencia de actores desde el o la estudiante hasta Rectoría. A 
continuación, se listan y describen sus intervenciones y luego se detalla el flujo del proceso. 
 

• Estudiante: Inicia el proceso de apertura de expediente de graduación. Adjunta documento de 
Identificación. Realiza pago de Derechos de Graduación. 

• Secretaria de Escuela de Graduados: Valida expediente (requisitos y plan de estudios). Corrobora datos 
de identidad y notifica a Admisión y Matrícula en caso de errores. Registra, en los casos excepcionales 
donde procede, Derechos de Graduación con pago distinto de WEBPAY que puede ser transferencia o 
pago de estampillas cubierto por una beca externa (convenio). Preingresa el Acta de Graduación. 

• Administrativo/a Admisión y Matrícula: Corrige datos personales del/la estudiante (manualmente). Da 
continuidad al proceso manualmente si hay matrícula autorizada por resolución. 

• Director/a de Escuela de Graduados: Valida y envía Acta Graduación a Secretaria/o Académica/o. 
• Secretario/a Académico/a: Revisa el Acta de Graduación y la firma electrónicamente. 
• Jefe/a Registro Académico Estudiantil: Revisa el Acta de Graduación y genera nómina de grados y 

títulos. 
• Administrativo/a de Registro Académico: Revisa y valida procesos detenidos de requisitos académicos 

para apertura de expediente. Genera nómina para retiro de estampillas. Configura Grados. 
• Administrativo/a de Conciliaciones Bancarias: Valida el pago de Derechos de Graduación. Registra 

comprobante de pago para retiro de estampillas en caja. 
• Cajero/a: Registra entrega de estampillas. 
• Secretario/a General: Revisa y firma la nómina de grados y títulos. 
• Rector/a: Otorga grados y títulos (consigna la fecha oficial de graduación). 

 
 

2.1 Apertura de expediente y validaciones iniciales 
 
Antes del inicio: Para iniciar el proceso de solicitud de apertura de expediente el/la estudiante debe estar en 
estado académico regular (no eliminado). Por lo tanto, antes del inicio del proceso, la/el Secretaria/o de la 
Escuela de Graduados debe ejecutar de manera manual el cálculo de situación académica para saber si cumple 
la situación académica REGULAR. 
 

1) El/la estudiante inicia el proceso de apertura de expediente de graduación en el portal InfoAlumnos. El 
expediente abierto tiene un tiempo límite para ser validado en las diferentes unidades, similar al 
utilizado en carreras de pregrado (siete días corridos). Si las diferentes situaciones no son regularizadas 
dentro de este plazo de siete días, el proceso se cancela y se debe iniciar uno nuevo. 

 
2) El/la estudiante: 

 
a. Selecciona el género del grado o certificación a obtener, si corresponde (los grados deben estar 

previamente configurados en el sistema). 
b. Revisa datos personales y corrige directamente aquellos posibles de corregir. 
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c. Sube en InfoAlumnos copia de documento de identidad (cédula, pasaporte, otro) para revisión 
de datos personales de identidad por parte de la secretaria de escuela 

d. Envía expediente de graduación para que se valide en las diferentes unidades: 
 

3) La Secretaría de Escuela Graduados: 
 

a. Realiza una revisión “manual” de cumplimiento de los requisitos académicos para graduarse. 
b. Revisa datos personales del/la estudiante. En caso de errores, notifica vía correo electrónico a 

Admisión y Matrícula para solicitud de corrección. Esta revisión y corrección (si procede) se 
realiza en paralelo sin detener las validaciones administrativas por sistema. 

c. Registra, en casos excepcionales si corresponde, que el pago de los Derechos de Graduación 
está cubierto por una beca externa (convenio) o se realizará vía transferencia. 

 
4) RAE: validación automática de los planes de estudios vigentes. 

 
5) Admisión y Matrícula: Se valida automáticamente si cuenta con matrícula vigente para la apertura del 

expediente de graduación (vigencia de la matrícula especificada en el Decreto de Aranceles de 
Postgrado). Si no cuenta con matrícula vigente, la validación automática quedará detenida en esta 
unidad. En este caso, Admisión y Matrícula podrá realizar una validación manual si corresponde 
(autorización por resolución). Las autorizaciones por resoluciones pueden ser de dos tipos:  

 
i) autorización de apertura de expediente con matrícula de años anteriores, emitida por 

DPOST por sistema; o  
ii) resolución genérica de extensión de plazo emitida por la unidad correspondiente (VRA, 

VGEA, Rectoría). 
 

6) Biblioteca: Se valida si debe libro o multa en biblioteca. 
 

7) Control y Cobranzas: Se validan las deudas de todas las carreras o programas.  
 

8) Fondo de Crédito: Se valida deuda de Fondo de Crédito. 
 

2.2 Pago de los Derechos de Graduación 
 

9) Una vez validadas exitosamente por todas las unidades, se generará una deuda por concepto de 
estampillas (excepto para los estudiantes en convenio que hacen pago de derechos de graduación o 
que pagan por transferencia donde aplica ese tipo de pago: ver puntos 11 al 13 abajo). 

 
10) El/la estudiante podrá pagar vía webpay en InfoAlumnos las deudas de estampillas. En los pagos hechos 

por esta vía, el proceso continúa en los puntos 14 y 15. 
 

11) En los casos donde la secretaria de Escuela de Graduados registró que el pago de estampillas estaría 
cubierto por una beca externa (convenio) o se realizaría vía transferencia, Tesorería registrará en el 
sistema como pagos por convenio/transferencia para entrega de estampillas. 
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12) La secretaria de escuela debe enviar vía correo electrónico a Conciliaciones Bancarias la información y 
respaldos sobre esta forma de pago con los datos del/la estudiante (comprobante de transferencia o 
factura con el ítem correspondiente a Derechos a Graduación en la glosa). 

 
13) Conciliaciones Bancarias realiza validación del pago: debe marcar como pagado el expediente del 

estudiante (programa, grado, monto, cuenta y número de documento). Hecha esta validación, en RAE 
quedará disponible el expediente para incluirlo en nómina de retiro. 

 
14) Una vez validado el pago de los Derechos de Graduación y generada la nómina de retiro de estampillas, 

Registro Académico podrá realizar el retiro en los lugares habilitados. Para esto dispondrá de una 
consulta con la lista de estampillas pagadas y no retiradas. 

 
15) Quien administra las estampillas (cajero) debe registrar a quién se le entregó estampillas, identificando 

el/la estudiante al que corresponde cada retiro. NOTA: El retiro de estampillas no debe ser realizado 
por los estudiantes. 

 

2.3 Rendición del Examen y generación de actas 
 

16) Estudiante rinde Examen de Grado o Examen Final. 
 

17) El Acta de Examen de Grado o Examen Final se generará de manera manual según el formulario 
correspondiente. 

 
18) El Acta de Graduación debe registrarse en el sistema de graduación por la secretaria de Escuela de 

Graduados (preingreso de acta). En el ingreso y validación del acta de graduación, la secretaria puede 
corregir datos antes de la validación del/la Director/a de Escuela. 

 
19) Cuando el/la estudiante reprueba el Examen de Grado o Examen Final, se debe dejar registro de acta 

de reprobación y se consideran fechas para programar la rendición del Examen en segunda instancia 
(las estampillas ya adquiridas quedarán custodiadas en Registro Académico, no se requerirá un nuevo 
pago, se respetará el valor de los Derechos de Graduación de las estampillas originales). En estos casos 
se contemplan las siguientes consideraciones: 

 
a. El/la estudiante puede reprobar por una sola vez el Examen de Grado o Examen Final 
b. En el caso de que el/la estudiante repruebe el Examen de Grado o Examen Final debe iniciar un 

nuevo proceso de solicitud de apertura de expediente 
c. El Acta del Examen de Grado o Examen Final que se haya reprobado, podrá ser ingresada en el 

sistema sólo si se completó previamente el proceso de apertura de expediente 
 

20) El/la Director/a de Escuela de Graduados valida el Acta de Graduación para envío a Secretario/a 
Académico/a. 
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a. El acta contiene la nota del Examen de Grado o Examen Final, nota de la Tesis o TFG (donde 
procede), el promedio de notas del plan de estudios y el promedio final de graduación, en los 
parámetros de cada tipo de programa. 

b. El promedio final será calculado con aproximación a 2 decimales con excepción de magíster en 
que la aproximación será a 1 decimal. 

c. Para el caso de los diplomados o postítulos sólo se genera un Acta de Diplomado o Acta de 
Postítulo correspondiente al Acta de Graduación. 

 

2.4 Validación del Acta de Graduación y otorgamiento de diploma 
 

21) Secretario/a Académico/a de la Facultad o Sede valida todos los antecedentes, la firma y la envía a 
Registro Académico Estudiantil. 
 

22) Cuando el/la estudiante reprueba el Examen de Grado o Examen Final, se debe dejar registro de acta 
de reprobación y se consideran fechas para volver a rendir examen (debe hacerlo el/la Directora/a de 
Escuela de Graduados en su calidad de ministro de fe). 

 
23) El/la estudiante puede reprobar por una sola vez el Examen de Grado o Examen Final (ponto 19 arriba) 

 
24) Registro Académico genera nómina de grados y títulos y lo envía a Secretaría General. 

 
25) Secretario/a General firma la nómina de grados y títulos. 

 
26) El/la Rector/a ratifica el grado o título en el sistema. 
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3 DETALLE VISUAL DEL PROCESO 
 
En este punto se presentan capturas de pantalla del sistema, servirán como apoyo en el quehacer de los distintos 
participantes del proceso. El foco principal estará puesto en el/la estudiante y la labor de la Escuela de 
Graduados. De forma complementaria se presentan imágenes de otras unidades intervinientes en el proceso. 
 

3.1 Estudiante inicia el proceso 
 
Para iniciar el proceso de graduación, el estudiante debe ingresar a su InfoAlumnos. En el menú lateral 
encontrará la opción «Expediente de Graduación». En esta página podrá visualizar información personal y tiene 
la posibilidad de acceder a la opción «Cambiar Datos» (Imagen 1). La información que no pueda ser modificada 
debe ser informada al Departamento de Admisión y Matrícula, al correo admimat@uach.cl  
 
Imagen 1. 

 

 

 

 

 

 

 

 

mailto:admimat@uach.cl
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Para abrir el expediente el o la estudiante debe seleccionar el género del grado a obtener en los casos donde 
corresponda. Tiene que adjuntar documento de identidad (1), seleccionar y confirmar el grado (2). Lo primero 
se realiza con el objeto de corroborar que el nombre registrado en los sistemas esté sin errores. Finalmente, 
para iniciar el proceso pulsar botón «INICIAR PROCESO» (3). 
 
Imagen 2. 

 

 
Una vez iniciado el proceso se desplegará en pantalla la información del expediente abierto y el estado de avance 
en las validaciones administrativas (Imagen 3). También se puede acceder a esta información en la pestaña 
«HISTORIAL DE PROCESOS» del menú «Expediente de Graduación». 
 
Imagen 3. 
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3.2 Secretaria de Escuela de Graduados valida apertura de expediente 
 
Luego de que el/la estudiante abre su expediente de graduación, el/la secretario/a de Escuela de Graduados 
debe validar el expediente para que continúe con las validaciones administrativas automáticas de Registro 
Académico Estudiantil, Admisión y Matrícula, Biblioteca, Fondo de Crédito, Cobranza y Control de Matrícula. La 
validación a nivel de escuela se centra en corroborar que su plan de estudios esté correctamente registrado. 
Una vez validado empieza a correr el plazo de siete días corridos en que se mantendrá abierto el expediente, 
para regularizar posibles situaciones pendientes en las diferentes unidades administrativas.  
 
En imagen 4, se muestra la vista del sistema «Escuela de Graduados» donde encontrará en menú lateral la opción 
«Expedientes de Graduación» (1). Aquí se listarán todos los expedientes de la escuela donde podrá realizar 
diferentes acciones (2). 
 
Imagen 4. 

  

Descripción de íconos Imagen 4 (2): 

o      Icono descargar documento de identificación asociado por el/la estudiante. Este documento se utiliza 
para corroborar que el nombre registrado en sistema no tenga errores. En caso de errores, en forma 
paralela, deben hacer llegar información a Admisión y Matrícula para corregir los datos (esto no impide 
que el proceso de validación pueda seguir su curso). 

o      Icono validar, da continuidad al expediente, despliega plan del alumno (Imagen 5). 
o      Icono revisar el detalle de expedientes validados. Imagen 5 pero sin posibilidad de validar. 
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Es posible revisar, por ejemplo, que el plan de estudios registre la actividad TESIS (1). Sólo para los casos 
excepcionales en que corresponda, es posible marcar el pago de derechos de graduación vía convenio o 
transferencia (2). Esto hace que el proceso ingrese por la vía de conciliación bancaría descrita en 3.2.2. Al marcar 
esta alternativa la/el secretaria/o debe coordinarse con Tesorería y hacer llegar la documentación necesaria 
para registrar el pago y continuar con el proceso. En caso de no indicar pago por convenio o transferencia, el/la 
estudiante tendrá la posibilidad de hacer el pago vía webpay, en su infolaumnos, alternativa descrita en 3.2.1. 
Los botones de la Imagen 5 (3), permiten validar, anular o cancelar (cerrar opción). En caso de validar se iniciarán 
las validaciones administrativas automáticas que pueden ser visualizadas en la pestaña «Historial Proceso» 
(Imagen 6). En caso de anular expediente, el/la estudiante tendrá que iniciar un nuevo proceso. 
 
Imagen 5. 

 

A modo de ejemplo, la imagen 6 muestra un expediente que en sus validaciones automáticas quedó detenido 
en Fondo de Créditos y en Cobranza y Control de Matrícula. Esta situación desemboca en el envío de un correo 
de aviso hacia el/la estudiante para regularizar su situación (Imagen 7). Las unidades involucradas podrán 
realizar una validación manual de la regularización (se detalla en 3.5.3). 
 
Imagen 6. 
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Imagen 7. 

 

Un expediente de graduación que pasó todas sus validaciones, de forma automática o bien con regularizaciones, 
quedará disponible para pagar los Derechos de Graduación/Titulación (1) y además se enviará correo con 
documento adjunto como comprobante de validaciones completas (Imagen 9), Esto aplica para pago webpay o 
registro en conciliaciones bancarias.  
 
Imagen 8. 

 

Imagen 9. 

 



 

                            INSTRUCTIVO: Proceso de Graduación Postgrado 
 

13 
 

3.2.1 Estudiante paga vía Webpay 
 
Luego de la validación de expediente por parte de la Escuela de Graduados y de haber completado todas las 
validaciones administrativas, el/la estudiante podrá realizar el pago de los Derechos de Graduación/Titulación 
vía Webpay en su InfoAlumnos, en el menú lateral «Pago de Estampillas WEBPAY» (1), siempre y cuando su 
expediente no haya sido marcado como pago por convenio. Para realizar el pago, seleccionar el valor a pagar 
(2). Esto desplegará la opción pago Webpay (Imagen 11). Al pulsarlo será dirigido al sitio de pago donde tendrá 
que ingresar su información privada de pago. 
 
Imagen 10. 

 

Imagen 11. 
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3.2.2 Departamento de Tesorería registra conciliación bancaria 
 
Usuarios específicos del Departamento de Tesorería podrán acceder al sistema Tesorería donde tendrán la 
opción «Conciliación Derechos de Graduación». En esta opción se despliegan los registros de expedientes de 
graduación que en la etapa de validación de la Escuela de Graduados hayan sido marcados como pago por 
convenio o transferencia. Los/las encargados/as registrarán el pago de derechos de graduación una vez que 
reciban los comprobantes de pago necesarios por parte de la escuela. Esta coordinación es gestionada de forma 
paralela al proceso y fuera de sistema. 
 
Imagen 12. 

 

 

3.3 Secretaria/o de Escuela de Graduados realiza ingresa Acta de Grado 
 
Una vez que el pago de Derechos de Graduación está registrado, sea vía Webpay o por convenio o transferencia, 
es posible hacer el ingreso de Acta de Graduación la que luego es despachada desde la Escuela de Graduados 
hacia Secretaría Académica. El primer paso es que el/la Secretaria/o de Escuela de Graduados registre la 
información luego de rendido el Examen de Grado o una vez se vaya a otorgar el título o grado. En sistema el 
«Escuela de Graduados», menú lateral, opción «Registra Acta Graduación/Titulación» (1) se despliegan los 
expedientes a los que se les ingresó o debe ingresar Acta de Graduación. Para ello presionar icono de tabla (2). 
 
Imagen 13. 
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Al momento de ingresar el Acta de Graduación se presentan varios formatos dependiendo del grado o título que 
se busca otorgar. Los casos son para Diplomados, Magíster, Doctorados, Especialidades Médicas, 
Subespecialidades Médicas, Postítulos y Certificaciones Intermedias. A continuación, se presenta un cuadro que 
resume la información desplegada y solicitada para cada caso. 
 

 

Promedio 
Plan de 
Estudios 

(Ingresa Info.) 

Calificación 
Tesis 

Número 
Único 
Acta 

Archivo 
Examen de 

Grado 
(Ingresa Info.) 

Fecha Examen 
de Grado 

(Ingresa Info.) 

Calificación 
Examen de Grado 

(Ingresa Info.) 

Botón 
Calcular 

Promedio 

Apartado 
Calificación 

Final 

Apartado 
Comisión 

Evaluadora 
(Ingresa Info.) 

Doctorado SI SI/A-R SI SI SI SI/A-R SI SI SI 

Magíster SI SI/NOTA SI SI SI SI/NOTA SI SI SI 

Especialidad 
Médica 

SI NO SI SI SI SI/NOTA SI SI SI 

Subespecialidad 
Médica 

SI NO SI SI SI SI/NOTA SI SI SI 

Postítulo SI NO SI SI SI SI/NOTA SI SI SI 

Diplomado SI NO SI NO SI FINALIZACIÓN 
ACADÉMICA 

NO SI SI NO 

Certificación 
Intermedia 

NO NO SI NO SI FINALIZACIÓN 
ACADÉMICA 

NO NO NO NO 

 
A modo de ejemplo se presenta el caso del grado de Doctor o Doctora donde se debe registrar la fecha del 
Examen de Grado (3) y calificación (4). En este caso se muestra el botón «Calcular Promedio» (5). Para todos los 
casos donde éste se encuentre visible y antes de asociar un documento de examen, se debe calcular el promedio. 
Esto genera el «Número Único de Acta» y traspasa el cálculo de notas al apartado «Calificación Final». Una vez 
calculado el promedio, será posible asociar el documento de examen (1). El botón «Acta Examen de Grado» 
permite descargar el documento asociado al registro de Acta de Graduación. 
 
En el apartado Comisión Evaluadora es posible agregar o eliminar integrantes (docentes externos e internos) 
pulsando el símbolo + para agregar y pulsando X para eliminar integrantes de la comisión (6). 
 
Imagen 14. 
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Al Pulsar el botón enviar (7) de la imagen previa se envía el pre ingreso del Acta de Graduación a Director/a de 
Escuela de Graduados. Se genera así un envío de correo informando la acción (Imagen 15). 
  
Imagen 15. 

 

 

3.4 Director/a de Escuela de Graduados envía Acta de Grado a Secretaría Académica 
 

Una vez que el pago de Derechos de Graduación está registrado, sea vía Webpay o por convenio o transferencia, 
es posible hacer el ingreso del Acta de Graduación. Todo es exactamente igual a lo descrito en punto 3.4. El 
envío final desde la Escuela de Graduados hacia Secretaría Académica es realizado por el/la Director/a de Escuela 
de Graduados. Luego de esto no se pueden realizar cambios a la información ingresada (Imagen 16).  
 
Imagen 16. 
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3.5 Otras actividades del proceso 
 
Como complemento y para tener una panorámica global del proceso de graduación, se presentan actividades 
que son parte de éste pero que no son ejecutadas por las Escuelas de Graduados. Las actividades tienen relación 
con el retiro y entrega de estampillas para cada uno de los procesos de graduación/titulación de los y las 
estudiantes, las validaciones administrativas manuales y las firmas de actas, nóminas y otorgamiento de grados 
y títulos. 
 

3.5.1 Registro Académico Estudiantil y nómina de retiro de estampillas 
 
Luego de que el pago de Derechos de Graduación ha sido registrado (webpay o conciliación) en Registro 
Académico Estudiantil podrán visualizar los procesos en estado pagado y con estos generar una nómina (Imagen 
17) para retirar las estampillas asociadas desde la caja correspondiente. 
 
Imagen 17. 
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3.5.2 Caja y registro de estampillas entregadas 
 
A solicitud de Registro Académico Estudiantil un cajero/a podrá registrar las estampillas entregadas en el 
momento de registrar el retiro de éstas. Tienen acceso a nómina generada en RAE y pueden registrar el detalle 
de estampillas entregadas para cada derecho de grado pagado asociado a la nómina (Imagen 18). Generar el 
comprobante de entrega (Imagen 19) y registrar la persona a la cual se le hace entrega de las estampillas. 
 
Imagen 18. 

 

 

Imagen 19. 
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3.5.3 Validación Manual en Unidades 
 
En caso de que en las validaciones automáticas se detecten condiciones que se deban regularizar, los/las 
estudiantes tendrán que resolver su situación en la unidad indicada. Las unidades involucradas disponen de una 
opción para validar o cancelar el proceso manualmente, accediendo al Sistema de Titulación, misma vía utilizada 
para el caso de estudiantes de pregrado (Imagen 20 y 21). Estas unidades son Registro Académico Estudiantil, 
Admisión y Matrícula, Biblioteca, Fondo de Crédito, Cobranza y Control de Matrícula. 
 
Imagen 20. 

 

Imagen 21. 
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3.5.4 Firma de Actas de Grado, Nómina de Graduación/Titulación y entrega de Títulos y 
Grados 
 
Luego del ingreso de Actas de Graduación realizado en las Escuelas de Graduados, el proceso entra en su última 
etapa donde se firman las actas en Secretaría Académica (1), se confeccionan las nóminas de actas en Registro 
Académico Estudiantil (2), se firman las nóminas en Secretaría General (3) y finalmente el/la Rector/a otorga los 
grados/títulos (4) a estudiantes detallados en las nóminas firmadas. 
 
Imagen 22. 

 

 

3.5.4.1 Secretaría Académica (Firma de Actas) 
 
Para el caso de Secretario/a Académico/a, se debe pulsar la opción «Secretaría Académica» (1) en el menú 
lateral. Se buscan y despliegan actas sin firmar. En el caso de programas de postgrado, éstas son ingresadas en 
la Dirección de Escuela de Graduados. 
 
Imagen 23. 
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Descripción de íconos: 

o      Icono «descargar acta examen», esta opción está disponible para actas de examen de grado de 
programas de postgrado. 

o      Icono «generar acta» permite obtener una vista previa del documento a firmar. 
o      Icono «firmar acta» permite firmar el acta asociando la firma digital al documento .pdf generado, se 

descarga y despliega el documento. 
o      El último icono, «notas», despliega las notas finales del/la estudiante y permite modificarlas. 

 

3.5.4.2 Registro Académico (Nómina y Firma) 
 
En el caso de Jefa/e de Registro Académico Estudiantil, pulsar la opción «Registro Académico» (2) en el menú 
lateral. Se buscan y despliegan las actas firmadas en Secretarías Académicas. 
 
Imagen 24. 

 

 
Descripción de botones y opciones: 

o Se podrá seleccionar una o más actas y se habilitan 2 acciones posibles. «Generar Nómina» y «Firmar 
Nómina». En la tabla es posible marcar todas las actas seleccionando el cuadro de la esquina superior 
derecha de dicha tabla. 
 

o                         Botón «Generar Nómina» permite obtener una vista previa de la nómina a firmar. 
 

o                      Botón «Firmar Nómina» permite firmar el documento, asociando la firma digital al .pdf 
generado, será descargado y desplegado luego de pulsar esta opción.  

 
Una vez firmada una nómina las actas incluidas en ella dejan de estar disponibles en la lista de actas firmadas.  
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3.5.4.3 Secretaría General (Firma de Nómina) 
 
En el caso de Secretaria/o General, pulsar la opción «Secretaría General» (3) en el menú lateral. Se buscan y 
despliegan nominas firmadas en Registro Académico Estudiantil. 
 
Imagen 25. 

 

Descripción de íconos desde izquierda a derecha: 

o      Icono «Ver Nómina» permite descargar la nómina firmada en RAE y que es la que firmará el usuario 
actual. (Papel con líneas). 

o      Icono «Firmar Nómina» permite firmar el documento, previamente firmado por RAE, asociando una 
nueva firma digital. El archivo será descargado luego de pulsar esta opción. (Papel con líneas y firma). 
 

Una vez firmada una nómina ésta ya no estará disponible en la lista de nóminas firmadas por RAE. La nómina 
firmada en RAE y Secretaría General quedará disponible para Rector/a quien podrá otorgar títulos y grados 
correspondientes.  
 
 

3.5.4.4 Otorga Títulos (Rector) 
 
Para el caso de Rector/a, pulsar la opción «Otorgar Títulos» en el menú lateral. Se buscan y despliegan las 
nóminas de actas firmadas en Secretaría General. 
 
Imagen 26. 
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Descripción de íconos: 
 

o       Icono «Ver Nómina» permite descargar la nómina firmada en RAE y Secretaría General.  
o       Icono «Otorgar Títulos» permite otorgar grados y títulos asociados a cada acta de la nómina.  

 
Una vez otorgados los grados y títulos para la nómina ésta ya no estará disponible en la lista de nóminas. Este 
último paso culmina la graduación/titulación de estudiantes en términos de registro de información en sistemas. 
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