
 

 

Carga, cierre y autorización de 
Actas Examen 

Instructivo para docentes 

 

 

Todos aquellos estudiantes que sigan en proceso de promoción durante las 

inscripciones o durante el turno de examen, NO deberán inscribirse al mismo, ya 

que, de hacerlo, figurarán en ambas actas. 

En el posible caso que un estudiante aparezca tanto en acta de promoción como 

de examen, se debe consignar la nota y el concepto que corresponde en el acta 

correcta: en la de promoción si está promocionando, y ausente en la del examen.  

1. INGRESAR AL USUARIO DOCENTE DE SIU GUARANÍ 

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

Ingresar con la información de usuario y contraseña. 

 

2. VERIFICAR ROL DOCENTE 

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

encuentre en el perfil Docente, según se muestra a continuación:  

 

https://servicios.unl.edu.ar/guarani3/autogestion/acceso
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3. MESA DE EXÁMEN 

En la barra superior, dirigirse a la pestaña de exámenes:  

 

4. BÚSQUEDA DE ASIGNATURA 

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

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

 

 



 

 

Páginas 3 de 7 

  

 

5. CARGAR NOTAS 

Dirigirse a la pestaña “Cargar Notas”: 

 

Nota: Observar que en la sección Alumnos, se visualizan los inscriptos al examen, con 

el email correspondiente. Además, puede en dicha sección verificar el cuatrimestre de 

cursado del estudiante. 

6. COMPLETAR ACTA 

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 está en el SIU 

Guaraní. En la columna correspondiente a Acta, el sistema informa el número de acta que 

está generada para esa instancia de evaluación. 
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Nota: Si un estudiante no se encuentra en el listado, comuníquese con Alumnado 

(alumnado@fiq.unl.edu.ar) informando los datos completos del estudiante en cuestión 

para poder incorporarlo correctamente. 

b) Sólo se pueden colocar números enteros. Si bien el sistema muestra número con 

coma, no se pueden reflejar de esa forma en la Historia Académica de los estudiantes 

debido a la reglamentación vigente (RES CS 223/06 y CS 582/06). 

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

arriba del listado de estudiantes. En el caso que el acta ocupe más de una hoja, antes de 

pasar a completar la siguiente siempre se debe GUARDAR. 

Verificar que todos los alumnos reciban un Resultado. 

 

7.  CERRAR ACTA 

Sólo el Presidente de la Comisión Evaluadora podrá cerrar el acta; esta opción no estará 

disponible para el resto de los docentes de la misma. La figura de Presidente se 

corresponderá a la de docente responsable en la planificación vigente. Las demás 

autoridades firmantes son los docentes que conforman como titulares el tribunal 

examinador. 

 

Al cerrar el acta se mostrará un mensaje para confirmar que está intentado cerrar el acta. 

Se aclara que, al realizar esta acción, impacta la nota en la Historia Académica del 

estudiante, y cualquier modificación será por pedido al generar un acta rectificativa. 
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Una vez aceptada la opción de cerrar acta, se mostrará el mensaje “El acta de examen se 

cerró correctamente” y sólo quedará habilitado el botón de impresión del acta. 

 

8. AUTORIZACIÓN DE DOCUMENTOS 

Ahora, queda el paso equivalente a la firma, que es la autorización. Al cerrar el acta 

recibirá una notificación de que existen documentos pendientes de autorización (1). 

Al hacer click, “Click aquí” se abrirá el portal de SIU-Huarpe donde se realiza el último 

paso de firma digital de las actas (2). 
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Dentro del apartado de “Autorizar documento” ir a “Mis pendientes” (3). 

Tildar las actas a autorizar (4). 
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Confirmar acción (5). 

 

En la autorización el docente verifica que el acta sea correcta y la autoriza. Una vez 

realizada la acción, el documento se elimina de la bandeja de pendientes y continua el 

circuito. 
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NOTAS 

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

 

 

 

 

 Descargar: Es para descargar 

una copia del acta. 

 Ver: para ver el acta sin 

descargar. 

 Información del documento: 

Muestra el estado del acta actual, 

el listado de quienes firmaron y 

quienes aún deben firmar. 
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Firmado en bloque 

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

 

1. Seleccionar las actas a autorizar. 

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


