
Tutorial de Verificación de 
Antecedentes Académicos
Docentes y Datos Personales



Verificación de Antecedentes Académicos

Este módulo tiene como propósito la actualización de los datos personales y los datos de los antecedentes 
académicos sobre la base de los requisitos institucionales de UAI:

• Foto de frente de medio cuerpo con fondo claro sin gorra ni anteojos para facilitar su reconocimiento.
• Certificaciones de títulos académicos obtenidos y carreras en curso
• Publicaciones y resultados de actividades de Investigación, Extensión y Transferencia.

Este proceso se realiza en colaboración con el departamento de RRHH y la Vicerrectoría Académica



1. Confirmación de antecedentes académicos

Una vez identificado el docente, podrá:
1.1. Editar Ficha de Antecedentes Académicos
1.2. Ver Cambios

Menú: Autoevaluación / Incentivos Docentes



1. Confirmación de antecedentes académicos

Desde está sección podrá, a través de un asistente, 
recorrer y editar la ficha de evaluación de 
antecedentes del docente seleccionado

1.1. Editar la ficha de antecedentes académicos



1.Confirmación de antecedentes académicos

Desde está sección podrá Verificar o 
Rechazar los ítems cargados en las 
solicitudes de actualización de 
antecedentes académicos

1.2. Ver Cambios



1.Confirmación de antecedentes académicos
1.2. Ver Cambios

Desde está sección podrá editar 
el ítem cargado para revisión

Desde está sección podrá 
descargar los archivos que 
fueron cargados para revisión

Desde está sección cambiar el 
estado de los ítems cargados a 
• Verificado
• No Verificado
• Rechazado



Verificación de Datos Personales
Este proceso se realiza en colaboración con el departamento de RRHH



2. Aprobación de solicitudes de cambio datos personales en 
SIGUE
Está disponible la edición de datos personales de los Estudiantes y del Personal. Para acceder a cada una de estas 
opciones, utilice la siguiente ruta del menú de SIGUE:

• Estudiantes:
• Menú Principal > Académico > Alumnos > Gestión de Solicitud de Cambio de Datos Personales

• Personal:
• Menú Principal > Sueldos > Personal > Gestión de Solicitud de Cambio de Datos Personales

NOTA:
Cuando la edición de datos personales corresponde a un Estudiante que además está dado de alta como personal, 
la aceptación de la solicitud se realiza desde el menú de Personal



2. Aprobación de solicitudes de cambio datos personales en 
SIGUE

Una vez dentro del menú, tendrá una vista de 
histórico en la que podrá:

• 2.1. Ver y Editar todas las solicitudes, 
según su estado: 
• Pendientes agrupadas 

• borradores, pendientes de revisión y 
en revisión.

• Aprobadas
• Rechazadas 
• Canceladas 

• aquellas que el solicitante haya 
eliminado o cancelado.

• 2.2. Agregar una nueva solicitud.



2. Aprobación de solicitudes de cambio datos 
personales en SIGUE

2.1. Editar Solicitud

En el formulario de edición de una solicitud, 
aparecen los datos de la solicitud y, resaltado 
en amarillo, los datos originales que han 
sufrido algún cambio.

Para poder Aprobar o Rechazar la solicitud, 
deberá escribir el motivo en las 
observaciones (está información será la que 
vea el solicitante)



Muchas gracias

Quedamos atentos ante sus consultas


