Carga, cierre y autorizacion de
Actas Examen

Instructivo para docentes

Todos aquellos estudiantes que sigan en proceso de promocion durante las
inscripciones o durante el turno de examen, NO deberan inscribirse al mismo, ya
que, de hacerlo, figuraran en ambas actas.

En el posible caso que un estudiante aparezca tanto en acta de promocion como
de examen, se debe consignar la nota y el concepto que corresponde en el acta
correcta: en la de promocién si estd promocionando, y ausente en la del examen.

1. INGRESAR AL USUARIO DOCENTE DE SIU GUARANI

En el siguiente link: https://servicios.unl.edu.ar/guarani3/autogestion/acceso

Ingresar con la informacion de usuario y contrasena.

@ pmversow SIUGUAR

MODULO DE GESTION ACADE

Version 3.22.4.10.4

Fechas de Examen Horarios de Cursadas Validador de Certificados Ayuda

Ingreso Alumnos y Graduados Ingreso Docente
Usuario Degde ahora, accedé a Guarani con la misma clave del Portal de acceso Unico SIU HYARFE
Contrasefia
=

¢ Olvidaste tu contrasefia o sos un usuario nuevo?

2. VERIFICAR ROL DOCENTE

Aquellos docentes que son ex alumnos de la Facultad, deben verificar que su perfil se

encuentre en el perfil Docente, seglin se muestra a continuacion:


https://servicios.unl.edu.ar/guarani3/autogestion/acceso
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v
Clases Examenes Reportes ~ Derechos ~ Perfil: Docente ~
Seleccione la comision con la que desea operar Filtar
Filtro ~
Periodo lectivo: | Vigentes ~

2020 - 1er Cuatrimestre 2020

Introduccion a las Ingenierias (FIGQ0001)

COMISION A Teoria A1 Facultad de Ingenieria JTP Sin definir 92
Quimica

3. MESA DE EXAMEN

En la barra superior, dirigirse a la pestafia de examenes:

Cursadas Clases Reportes ~ Derechos ~ Perfil: Docente ~
Seleccione la mesa con la que desea operar Filtrar | Crear acta de examen
Filtro a
Filtrar por Fecha v Fecha dd/mm/aaaa

Introduccién a las Ingenierias (FIGQ0001)

05/08/2020 08:30 Introduccién a las Ingenierias Tumo Ordinario Agosto 2020-  Llamado del Tumo Ordinario Agosto  Facultad de Ingenieria
FlQ 2020-FIQ Quimica

4. BUSQUEDA DE ASIGNATURA

Dirigirse ala asignatura sobre la cual desea completar el acta de examen. Observar que

se puede aplicar un filtro en el caso que esté asociado a mas de una materia:

Cursadas Clases Reportes ~ Derechos ~ Perfil: Docente ~

Seleccione la mesa con la que desea operar Filrar || Crear acta de examen
Filtrar por Fecha v Fecha dd/mm/aaaa

Introduccién a las Ingenierias (FIQQ0001)
[ [ e[|

Tumno Ordinario Agosto 2020-  Llamade del Tume Ordinario Agoste  Facultad de Ingenieria
FlQ 2020-FIQ Quimica

Fecha del examen

05/08/2020 08:30
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5. CARGAR NOTAS

Dirigirse a la pestafna “Cargar Notas”:

Cursadas Clases Reportes ~ Derechos ~ Perfil: Docente ~

L3 Introduccién a las Ingenierias: Intreduccion a las Ingenierias v Alumnos Actas

Introduccion a las Ingenierias - (FIQQ0001) i= Detalles

Introduccion a las Ingenierias (FIQQ0001)

Aiio académico: 2020

Turno: Turno Ordinario Agosto 2020-FIQ

Llamado: Llamado del Turno Ordinario Agosto 2020-FIQ

Nota: Observar que en la secciéon Alumnos, se visualizan los inscriptos al examen, con
el email correspondiente. Ademas, puede en dicha seccién verificar el cuatrimestre de

cursado del estudiante.

6. COMPLETARACTA

a) Cargar la nota obtenida en el examen por cada uno de los estudiantes,
completando el campo “Nota”, ya que el campo “Resultado” se autocompleta. En el campo
de la Fecha por defecto figura la correspondiente a la primera instancia y esta en el SIU
Guarani. En la columna correspondiente a Acta, el sistema informa el nimero de acta que

esta generada para esa instancia de evaluacion.

Cursadas ~ Clases  FExamenes  Reportes ~  Derechos ~ Perfil: Docente ~
A Introduccion a las Ingenierfas: Introduccion a las Ingenierias v nicio Alumnos Actas
Introduccion a las Ingenierias - (FIQQ0001) i Detalles

Carga de notas a mesa de examen iEEscaias | Aulocompletar | F Ver aclas

Sélo se listan alumnos que no figuran en ningtin Acta Cerada de la Mesa de Examen.

Bisqueda de alumnos por apellido
Alumno Instancia Acta Fecha Nota Resultado
Regular 05/08/2020 8 [, Aprobado v
Libre 05/08/2020 ; Ausente v
Col s 287
ra Regular 05/08/2020 3 Ausente v
4
4.33
5
6
6.67
7
7.33
8.67
9
933
10
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Nota: Si un estudiante no se encuentra en el listado, comuniquese con Alumnado
(alumnado@fig.unl.edu.ar) informando los datos completos del estudiante en cuestién
para poder incorporarlo correctamente.

b) Sélo se pueden colocar nimeros enteros. Si bien el sistema muestra nimero con
coma, no se pueden reflejar de esa forma en la Historia Académica de los estudiantes
debido a la reglamentacion vigente (RES CS 223/06 y CS 582/06).

c) Luego de finalizado el proceso se debe poner GUARDAR, que es el botén azul

arriba del listado de estudiantes. En el caso que el acta ocupe mas de una hoja, antes de
pasar a completar la siguiente siempre se debe GUARDAR.

Verificar que todos los alumnos reciban un Resultado.

7. CERRARACTA

Sélo el Presidente de la Comision Evaluadora podra cerrar el acta; esta opcién no estara
disponible para el resto de los docentes de la misma. La figura de Presidente se
corresponderd a la de docente responsable en la planificacion vigente. Las demas

autoridades firmantes son los docentes que conforman como titulares el tribunal

examinador.

Cursadas Clases Reportes ~ Encuestas ~ Derechos ~ Perfil: Docente ~
&  Informatica: Informatica 26 v .
Informatica - (0901000003) i= Detalles

Actas de examen

Lista de actas

Acta Fecha Instancias Cédigo de verificacion Cant. alumnos Estado Porcentaje de carga

E88129/25 12/03/2026 Libre-Regular 1 2 Abierta 100.00% & Editar & Imprimir

Al cerrar el acta se mostrara un mensaje para confirmar que esta intentado cerrar el acta.
Se aclara que, al realizar esta accién, impacta la nota en la Historia Académica del

estudiante, y cualquier modificacion sera por pedido al generar un acta rectificativa.
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Una vez cerrada el acta no podra modificar los datos de la misma. ;Desea continuar?

Aceptar °

Una vez aceptada la opcién de cerrar acta, se mostrara el mensaje “El acta de examen se

cerré correctamente” y sélo quedara habilitado el boton de impresion del acta.

El acta de examen se cerro correctamente

Cursadas Clases Examenes Reportes ~ Encuestas ~ Derechos ~ Perfil: Docente ~
#  Informatica: Informatica 26 v N Actas
Informatica - (0901000003) i= Detalles

Actas de examen

Lista de actas

Acta Fecha Instancias Caodigo de verificacion Cant. alumnos Estado Porcentaje de carga

E88129/25  12/03/2026  Libre-Reguiar 1 2 cerada (D @Edtar @ Imprimir o Cerrar

8. AUTORIZACION DE DOCUMENTOS

Ahora, queda el paso equivalente a la firma, que es la autorizacién. Al cerrar el acta
recibira una notificacion de que existen documentos pendientes de autorizacién (1).
e

Al hacer click, “Click aqui” se abrira el portal de SIU-Huarpe donde se realiza el Gltimo

paso de firma digital de las actas (2).
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Cursadas  Ciases  Exdmenes  Reportes »  Encuestas = Derechos =

Hola

Para ver la oferta del Campus Virtual Universitario Nacional, hace click aca

Perfil: Docente «

jAtencion! Hay digitales p de su f i Para verlos por favor hacer click ]
Ultimas clases Mesas de examenes
No hay datos de clases 12/03/2026 18:00:00 - 20:00:00 Formacih Humanistica | (FCA10057) Seleccone
0 Inscriptp's
Regularibre
Facullad pe Ciencias Agrarias

[]

Dentro del apartado de “Autorizar documento” ir a “Mis pendientes” (3).

Tildar las actas a autorizar (4).
o

o siuruanse

2

Mis documentos pendientes de autorizacion

Busqueda de documentos

Q  ingeessrtuis o dsserpeisn

Opciones svanzadas de filtro:
a

& Autorizar documentos

Mis pendientes

Acta do Examen REC-EG8117 Intraduccion

mas Agropecuarios - Masa del dia 311012025

Enviados por mi

‘ SIUHUARPE

10

Tituko Descripeion Estado | Facha Datalles Accionas

oa Bni

oo
Acta do Examan E8812925 Ifordtca - Mesa dl d 12032026 e

poranda oiros
26 2 125 06:27 hs
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Confirmar accion (5).

a .
. HUARPE
Mis documentos pendientes de autorizacion ‘ Sll! o
Biisqueda de documentos
Autorizar Documento
Q

Estd a punto de autorizas ol documenta *Acta de Examen REC EBBNT". ; Doses continuar

Opciones avanzadas de filtro:

O Autorizar
Titubo Descripeion Detalbes
2] ]

AUIONTZSF { FITaF t000s

En la autorizacion el docente verifica que el acta sea correctay la autoriza. Una vez
realizada la accién, el documento se elimina de la bandeja de pendientes y continua el

circuito.
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En los archivos, en la columna “detalles” de cada acta, hay distintas opciones:

Ver
Descargar 4 Informacion del documento
Fy F'y
2
15II.IHUARPE
e Descargar: Es para descargar
una copia del acta.
[y o Ver para ver el acta sin
descargar.
. e Informacién del documento:
chistes R -.- Muestra el estado del acta actual,

oono
Bon
nono

el listado de quienes firmaron y

quienes aun deben firmar.

Mis documentos pendientes de autorizacion

Bisqueda de documentos

Q

Opclones avanzadas de filtro:

cta de Examen E88132/25

cta de Examen RECES81

go Examen E88120/25

2

)

‘SIUHUARPE

Informacion del documento

Documento: Acta de Ex

Modulo de origen: guacani

imen E88132/25

I Usuario que envid a la firma.

Usuario que cierra el
acta de examen

Método: £ scalonad
Estado de la firma

# Apellido y nombre

10
v
Nivel Estado Fecha y hora
Detalles Acciones
Fema Basica  Fimado 000472026 134239
v
ma Bésica  Pendiente
na Basica  Pendiento
nn
Fema [ tal Pendiente

(ale]e]
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Firmado en bloque

En el caso de tener mas de un acta a autorizar.

[ =] 2
Mis documentos pendientes de autorizacion ‘ 5|UIHUARPE
Busqueda de documentos
Q
Opcicnes wranates e Wi

1. Seleccionar las actas a autorizar.

2. Autorizar/firmar todos, luego de eso, confirmar la accién




