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DESCRIPCIÓN DE PROCESO 
 

 
1.-Descripción 

 
Acta de Asistencia del Sistema de Información Académica - SIRA de la 

Universidad de Valparaíso, corresponde al proceso de generar un acta para el 

control de la asistencia de los alumnos durante un Período Académico y 

Asignatura determinada. El Acta se imprime y permite al Académico o 

Secretaria ingresar a ella la asistencia de cada alumno en cada clase dictada. 

 
a.- Número del Decreto (de creación del Programa) o Nombre del Programa 

y Período respectivo en el cual se encuentra inserto la Asignatura cursada por 

los alumnos del cual se desea generar un Acta de Asistencia 

b.-  Nombre  de  la  Asignatura  y/o  su  código,  cuya  Acta  de  Asistencia  se 

requiere generar 

 
2.-Acceso al Sistema 

 
Página de acceso al Sistema: http://portal.uv.cl. 

 
La página que se muestra le solicita sus datos de usuario y clave para validar su 

ingreso. 

 
Fig. 1 - Portada de Acceso al Sistema de Registro Académico 

SIRA 

http://portal.uv.cl/
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Ingrese su nombre de Usuario (Rut) y la Clave. 

Pulsar en “Conectar”. 

 
La ventana siguiente le solicitará definir la Facultad (CIENCIAS, etc.) a la cual 

desea acceder: 
 
 
 
 
 
 
 
 

Fig. 2 - Elegir Facultad 

 
Elija la facultad desde la lista desplegable, y luego pulse en “Conectar”. 

La ventana siguiente le solicitará definir que tipo de Usuario es usted: 

 
 
 
 

 
Fig. 3 - Elegir Usuario 

 
Elija el usuario (ADMINISTRADOR DEL SISTEMA, etc.) desde la lista desplegable y 

pulse en “Conectar”. 
 
 

 

Nota: Las Figuras 2 y 3 sólo mostrará la/s Facultades y tipo de 

Usuario permitidos por el Perfil de quien accede al Sistema SIRA 

(definido por su nombre de Usuario). 
 
 

3.- Acceso al menú Acta de Asistencia 
 

Si ha seguido las instrucciones anteriores, usted se encuentra ahora en la Página 

Principal del Portal SIRA de la Facultad elegida. 
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Fig. 4 – Portada de la Facultad elegida – Menú Principal 

 
Elija “Listados/Actas” del menú lateral, 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Fig. 5 – Menú/Listados/Actas 

 
Se abrirá la página siguiente: 
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En el menú superior, 
Fig. 6 – Portada de Listados/Actas 

 

 
Fig. 7 – Menú superior de la Portada Listados/Actas 

 
Elija la opción  Actas/ Otras /Acta de Asistencia, 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Fig. 8 – Actas/ Otras /Acta de Asistencia 

 
Se abrirá la portada Acta de Asistencia 
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Fig. 9– Portada Acta de Asistencia 

 
Ubique en esta portada ubique el nombre del Programa en el cual se encuentra 

la Asignatura cuyo Acta de Asistencia desea generar. Elija el que corresponde, 

fijándose en el Período que le interesa o que corresponda y haga click en “Ver 

Asignaturas” 
 

 
 
 
 
 
 

Fig. 10 – Seleccionar el Programa y Período en el cual se encuentra la Asignatura 
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Se abrirá la ventana con todas las Asignaturas que se están dictando en el 

Programa elegido: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Fig. 11 – Seleccionar el Programa en el cual se encuentra la Asignatura 
 

 
 

Seleccione la Asignatura ubicando su nombre y/o código en la lista y haga 

click en el número de la Sección (curso). 
 
 
 
 
 

 
Fig. 12 – Seleccionar la Sección (Curso) cuya Acta de Asistencia se desea generar 

 
Se abrirá la portada de esa Asignatura, identificada plenamente en su parte 

superior con el Código y Nombre de la Asignatura: 
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Fig. 13 –  Portada de la Asignatura elegida cuya Acta de Asistencia se desea generar 

 
Esta portada contiene un detalle de la identificación de la asignatura cuya Acta 

de  Asistencia  se  desea  generar:  Facultad,  Escuela,  Carrera,  Nombre  y 

Código de la Asignatura, Año Académico y el período contemplado de Inicio 

y Término de clases, además del nombre del Académico que la dictó. Revise el 

detalle con cuidado. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Fig. 14 –  Generar el Acta de Asistencia 

 
Habiendo verificado que corresponde a la Asignatura deseada, haga click en 

“Generar Acta”, y después de una breve pausa verá el documento requerido: 
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Fig. 15 –  Acta de Asistencia 

 
Revise los datos identificadores del documento y/o nombres de alumnos, para 

asegurarse de que se trata del Curso (Sección) correcto. 

 
El Acta contiene una lista de todos los Alumnos que cursaron la Asignatura, 

ordenandos alfabéticamente, identificados con Nombre completo. 

 
4.-Uso del Acta de Asistencia 

 
Puede imprimir o guardar esta Acta para ingresar en ella la información de 

asistencia de cada alumno durante el Período de interés. 

 
La portada muestra en su cabecera varios iconos, 

 
 
 
 
 

Fig. 16 –  Opciones del Acta de Asistencia 
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que  le  permiten  Imprimir          ,  Exportar  a  su  Sistema  o  PC,            o 

Refrescar  la  pantalla    .  Además  puede  Redimensionar      la 

imagen  para  examinar  mas  detenidamente  la  información  en  ella  descrita 

(haciendo click en la lista desplegable). Puede Ver otra página del documento 

en caso que haya más de uno en el Acta                                               haciendo 
 

uso de las flechas de avance  y retroceso, o Buscar           algún dato en el 

documento (Nombre, Apellido, etc.) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Fig. 17 –  Ventana de Búsqueda en el documento 

Si elige “Imprimir”   se le ofrecerá una ventana de opciones de impresión: 

 

 

Fig. 18 –  Opciones de Impresión del Acta 

de Asistencia 

 
Haga click en “Imprimir” y la ventana se cierra, enviando el documento a la 

impresora asociada a su PC (que deberá estar conectada y funcionando). 
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Si elige “Export Report”        ,  la pequeña ventana siguiente: 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Fig. 19 –  Ventana Exportar el Acta de Asistencia 

 
Le permite seleccionar la carpeta donde desea guardar (Exportar), escribir el 

nombre que le dará y especificar el formato (Excel, Word, etc.) en que se 

guardará el Acta de Asistencia en su PC. 


