INSTRUCTIVO PARA LA CARGA DE RESULTADOS DE CURSADO Asignaturas con dictado anual o cuatrimestral
Elaborado por: Lic. Alejandra Agostini / Despacho de Estudiantes — Area Ensefianza

» Al finalizar el cuatrimestre, en las fechas establecidas en calendario académico, ENVIAR listado de estudiantes promocionales para la generacion del acta de

promocioén vy, de regularidad.

» El proceso de carga y cierre del acta por el/la docente se llevara a cabo 100% de manera virtual: no es necesario que se acerque a Despacho de Estudiantes a
retirar acta impresa de promocién / Les estudiantes no deben firmar acta de promocion en papel.
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DOCENTE

Envia listado con estudiantes
promocionales (directos e
indirectos — NO hace falta el envio
de notas) a:
actasdecursado@fcs.unc.edu.ar,
hasta 2 dias habiles ANTES de la
fecha de coloquio.
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DESPACHO DE
ESTUDIANTES Genera
ACTAS DE PROMOCION y
REGULARIDAD) en
sistema guarani para
habilitar el proceso de
carga del acta y notifica
al docente.

-
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DOCENTE

Carga y cierra ACTA DE

CURSADO
(promocionesy
regularidades) en
Sistema guaraniy
notifica a la Facultad.

~

K
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ESTUDIANTES registra
el cierre de actas de
regularidad y Oficialia,

Docentes en caso de

DESPACHO DE D

archiva Actas de
Promocion.

También asesora a

serle solicitado.

J

Sobre LISTADO DE PROMOCIONALES

2. Enviar listado a: actasdecursado@fcs.unc.edu.ar.

En Asunto, consignar: “generacidn de actas de promocion y regularidad”.

En mensaje: nombre de la materia, carrera, docente titular y fecha prevista de coloquio.

1. Descargar archivo Excel de estudiantes inscriptes a la materia y alli consignar a estudiantes promocionales (directos e indirectos).

Sintesis del proceso de carga y cierre del acta de cursado en sistema guarani
1) Iniciar sesidon en sistema guarani > Ir a operacién “Cursadas” y seleccionar la comision en la que desee operar
2) Iraoperacion “Cargar notas” y completar los campos segun se detalla en préximo apartado: “Paso a paso para la carga del acta de cursado y cierre de actas

de promocion y regularidad”.

3) Cerrar Actas de promocidn y regularidad
4) Enviar Actas a la Facultad a correos institucionales: Acta de promocion a: actas@fcs.unc.edu.ar y Acta de regularidad a: actasdecursado@fcs.unc.edu.ar

RESULTADO DEL PROCESO

ESTUDIANTES, con promocién directa o
indirecta que aprobaron coloquio, tendran
registrada su nota en sistema guarani.

ESTUDIANTES con promocién indirecta
ausentes en coloquio, veran registrada su
condicidén en sistema guarani como
regulares. Conservan la promocidn por un
turno mas de examen (el inmediato
posterior a la fecha del coloquio) al que
deberan inscribirse como regulares.

ESTUDIANTES que obtuvieron la
condicion de libre o regular podran
inscribirse a examen final con la condicion
alcanzada efectivamente en la cursada.
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1)Ingresar en https://autogestion.guarani.unc.edu.ar > Iniciar sesion > Ir a operacion CURSADAS

Alli se despliegan las comisiones (materias) a cargo del/la docente > Seleccionar la Comisidn (materia) en la que desee operar”

Cursadas Clases Examenes Reportes v Derechos « Cursos Perfi: Docente ~

Seleccione la comision con la que desea operar Fitras

Perfodo lectivo:  Vigentes v 0

2019 - Anual 2019

Matemdtica (C1002)
Comisién Subcomisién Ubicacién | Responsabilidad| Tumo | Inscripciones
- No tiene Sede Unica Titular Tarde 10
Taller de Lectura y Escritura (CI001)
Tadrico Sede Unica Titular Sindefink 0
Practico 1 Sede Unica Titular Sin definr 0

2) Ir a operacion “Cargar notas”

Al ingresar la pantalla nos listard a todos los alumnes inscriptes Para cada alumne nos aparecera un registro por cada instancia habilitada para la comisidn, es decir, que si la comisién posee
asociadas las instancias de regularidad y de promocién nos apareceran dos registros por cada alumne. El registro para la nota de promocidon nos aparecera resaltado en amarillo y contamos con
un botén de una flecha ascendente (1) que nos permitira contraer el registro de promocion para asi visualizar solamente el de cursada. Una vez que hemos completado los registros que
deseamos debemos hacer click en el botéon Guardar (4) para salvar lo que hemos cargado. También contamos con un botdn con el icono de PDF (5) que al clickearlo nos permitird descargar un
reporte de este registro.

Cursadas Clases Examenes Reparias = Derachos = Cursos Perfil: Docante -

. Matemadtica: Comisién A1 v

Matematica (CI1002) - Comisién A1 I& Deotalles

ca rga de notas de Cursada & Calcular Nolas A Butccompletar & Vler escala de notas para regularidad & Vor oscala de nofas para promecion o TENER EN CUENTA . . .
o » La carga del acta se realiza folio por folio.
FRaueeR o slumnos per spello (2 QO = > Se puede cargar en un solo momento la totalidad del acta o realizar
Alumno o Acta % Asistencia Fecha Nota Resultado Condicién . I d I h t f- I-
Alvez, H&Ctor SebastiaN ° Cursada | Sin acta ) - - - - LRSS v CargaS parCIa es y guar ar as as a Ina |Zar.
DNI 33914567 o Promacion (Sin acta) — I . » También se puede corregir cualquier error, siempre que el acta no haya
A, Lucia Soledad g  Cusde (Sinecia) : ' ' ' sido cerrada. No olvidar presionar el botdn "guardar" para que se registre
DNI 35247497 Promacian { Sin acta ) E v |- . . . . g 1 2
s o Coreac (S acin) _ — =o : la carga y/o los cambios. Sugerimos guardar lo realizado “folio por folio”.
DN| 39766275 ©  Promockin(Enacs) — . » Las condiciones se cargan en un acta general de cursado pero en el
Femandaz, vo lssac g  Curada(Siacta) ‘ -~ Jj|8 ’ "cierre de actas de comision" el sistema lista dos actas, la de promociény
DNl 34877452 . B
Fromedin( Sada) e ’ la de regularidad

Ferreira, Cristian Manuel Cursada | Sin acta ) - - v |- LINE v a g :
DNI 33112490 o Promacién ( Sin acta )
Gonzalez Salio, Deborah Solange Cursada ( Sin acta ) = - LA v o- T
DI 33667083 o

Promacién ( Sin acta ) - v - v

Herrera, Giuliana Romina o Cursada | Sin acta ) - = LE v |- v
DNI 36387050 Promacitn ( Sin acta ) - M| M

Rebich, Fernando SebastiaN Cursada | Sin acta ) - - i LINE v
ONI 30834283 o

Promaocian ( Sin acta ) v v


https://autogestion.guarani.unc.edu.ar/

Para cada estudiante (tanto en la fila promocién como regularidad) se indicaran los siguientes datos:

. Acta: nos indica la instancia (cursada y promocion) y si ya existe un acta generada o no. Despacho de Estudiantes generara actas de promocién y regularidad luego de
haber recibido listado de estudiantes promocionales. Cuando ello ocurra, se podra ver la leyenda “con acta”.

. % de asistencia: NO completar.

. Fecha: Haga clic en el botdn “Autocompletar”, seleccione el campo “Fecha” y asigne la fecha del dia en que realiza la carga. Este proceso debe repetirse para cada folio del
acta.

. Nota:

- En fila CURSADA: No completar campo NOTA; de hacerlo estudiante no podrad inscribirse a examen

- En fila PROMOCION: consignar nota en caso de estudiantes con promocidn directa o indirecta que hayan aprobado coloquio, segin escala de notas aprobada por régimen
de ensefianza (7 a 10).

. Resultado y condicion:

- En fila CURSADA: Al cargar columna “RESULTADO”, por defecto, el sistema carga automdticamente una “CONDICION” asociada: para aprobado > regular; para ausente >
libre; para reprobado > insuficiente / También hay otras opciones que se despliegan. Consignar:

Resultado aprobado > condicion regular”: a estudiantes que obtuvieron la regularidad y a quienes habiendo obtenido promocién
indirecta no se presentaron al coloquio o no aprobaron esta instancia (Recordar en este caso que el reg. de ensefianza establece que

Resultado Condicion conservan la promocién por un turno mas; pero en guarani sélo podran inscribirse como regulares).

Aprobado W Regular W

“resultado aprobado > condicién promocioné”: a estudiantes que obtuvieron la promocién (directa o que aprobaron coloquio). En este
caso debera seleccionar manualmente dicha opcion.

Utilizar estas categorias para estudiantes que: no cumplieron con los requisitos para regularizar o, habiendo inscripto a la materia, no
’ asistieron nunca a clases y no realizaron ninguna de las actividades evaluativas previstas.

Resultado Condicion
Ausente v | Libe . La condicidon libre es definida por sistema guarani como “nunca asistido a clases”. (La descripciéon que incluye para los otros dos
condiciones asociadas con este resultado (abandono o sin actuacion) son: “abandond” -abandoné el cursado sin llegar al 80% de
asistencia y no se aplica para estudiantes de la Facultad en funcién de nuestro régimen de ensefianza- y para “sin actuacion”, sélo
describe “sin actuacion”; por lo tanto es lo mismo que libre que el sistema carga por defecto. Con ello se agiliza la carga; las otras
opciones hay que elegirlas manualmente).

Resultado Condicidn

Reprobado v °f Insuficiente v NO usar, de hacerlo estudiante no podra inscribirse a examen y se debera rectificar el acta de regularidad.

-_En fila PROMOCION: en estudiantes con nota, colocar “promocionado” y en estudiantes que no tienen nota (es decir, estudiantes que sélo obtuvieron la regularidad o que
no aprobaron el coloquio) consignar “no promocionado”. Es decir, estudiantes que no aprobaron coloquio pero conservan por un turno mas la promocion (por régimen de
ensefianza) debe ser registrados como “no promocionados” en este filay como “regulares” en fila cursada. Se inscribirdn a examen como regulares.



3. Cerrar Actas de promocion y regularidad

La operacién “Actas” permite al docente cerrar las actas abiertas de su comision.

T r d P ’ AL Subeon Pract ' 1D

Taller de Lectura y Escritura (Cl001) - Alfa I8 Detalles

Cierre de actas de comision

Acta Codigo de verificacion Porcentaje de carga e o

Cursada ( 902724 1

100% J & Cerrar @ Impeimis

Al ingresar en la operacidn nos apareceran listadas las diferentes actas de la comisidon que se encuentran en estado Abierto: Para cada una se nos indicara el tipo de acta y su
codigo, el codigo de verificacion y el porcentaje de carga. Junto a estos datos contaremos con dos botones: el botén imprimir (1) nos permite generar una impresién del acta
seleccionada. El botdn Cerrar (2) nos permitird cerrar el acta. Debemos tener en cuenta que un acta cerrada no puede modificarse, anularse ni volver a abrirse por lo que
debemos verificar que los datos ingresados sean correctos. Este botén estara bloqueado hasta que el porcentaje de carga del acta sea del 100%, es decir, hasta que:

- Se haya cargado la fecha para todes les alumnes en todos los folios del acta.

- Se haya registrado NOTA en fila promocidn a aquellos estudiantes que obtuvieron promocién directa o aprobaron coloquio; en este caso, al consignar nota el sistema
carga por defecto el resultado “promociond”. Recordar que, en este caso también se debe completar fila cursado con resultado: “aprobado” y condicién “promocioné”.

- Se haya registrado RESULTADO y CONDICION en fila cursado a aquellos estudiantes que obtuvieron la regularidad (corresponde Condicién “aprobado” vy el sistema carga
por defecto resultado “regular”; o quedaron libres (consignar resultado “ausente” y se carga por defecto condicién “libre” ; o a quienes habiendo obtenido la promocidn
indirecta NO rindieron coloquio o les fue mal (este grupo de estudiantes debe ser registrado de la misma manera que quienes obtuvieron la regularidad). En todos estos
casos, también se debe completar la fila promocién, colocando en resultado “no promocionado”. Importante: no colocar ningun tipo de nota en fila promocién a
estudiantes que no hubieran aprobado coloquio y tampoco consignar nota en fila cursado.

Verificado el porcentaje de carga en cada una clickear en el botén “IMPRIMIR” (aqui el sistema genera dos actas en formato pdf que debera descargar y guardar) y luego
presionar el botén “CERRAR” en el siguiente orden: primero, la promocién y luego, la regularidad.

4. Enviar Actas a Facultad a los siguientes correos institucionales:
. Acta de promocién: actas@fcs.unc.edu.ar con el asunto: ACTA DE PROMOCION CERRADA/MATERIA/CARRERA.
. Acta de regularidad: actasdecursado@fcs.unc.edu.ar, con el asunto: ACTA DE REGULARIDAD CERRADA/MATERIA/CARRERA



> Solicitar correcciones en Actas cerradas. Procedimiento

ACTA DE PROMOCION

Para resolver el registro erréneo de una nota en un acta cerrada (de coloquio o ACTA DE REGULARIDAD

examen final) es necesario que se inicie un expediente en Mesa de entradas de la Enviar un correo electronico a:
FCS a los fines de contar una resolucién decanal que la autorice. actasdecursado@fcs.unc.edu.ar desde la cuenta UNC
Instrucciones para el tramite: Enviar un correo electrénico a Mesa de entradas de (no se procesaran pedidos enviados desde otras
la FCS (mesadeentradas@fcs.unc.edu.ar) desde la cuenta UNC (no se procesaran cuentas) con las siguientes caracteristicas:

pedidos enviados desde otras cuentas) con las siguientes caracteristicas:
ASUNTO: “RECTIFICAR ACTA DE REGULARIDAD”

* ASUNTO: “Solicito Inicio expediente” CUERPO DEL CORREO:
* CUERPO DEL CORREO: Nombre/apellido/DNI del estudiante / turno de cursada
Solicito rectificacién de acta de examen segun datos consignado en nota adjunta. si corresponde / resultado y condicidn consignados y

resultados y condicidn a corregir.

* ADJUNTAR: NOTA, en formato pdf, indicando el error en la carga de la
calificacion, nombre-apellido y DNI del/la estudiante, nota que figura en acta
cerrada y nota que deberia figurar, fecha de examen; tipo de examen
(promocidn o turnos regulares).

» Preguntas frecuentes

Y, como hago con estudiantes que obtuvieron promocidon indirecta y no aprobaron o no se presentaron al coloquio?
En este caso, si bien por nuestra régimen de ensefianza les estudiantes conservan la promocién por dos turnos (el de la fecha de coloquio y el inmediato
posterior), sistema guarani no nos permite todavia registrar la condicion “promocionado” y no colocar nota; entonces se debe colocar: renglén cursada:
aprobado-regular / renglén promocién: "no promociond” (si es que se presentaron y no aprobaron el coloquio) o “ausente”. Es decir que este grupo de
estudiantes debera inscribirse a examen final en la condicidén de regulares y rendiran por un turno mas como promocionales; para ello, el/la docente debe tener
su registro con las condiciones de estudiantes promocionales al momento de tomar el proximo examen final.

La nota va en cursada y promocion? o solo en promociéon?

La nota solo se registra en el rengldn promocién. Es muy importante no registrar nota en el renglén cursada porque si esto ocurre el estudiante no puede
inscribirse a examen, pero tampoco ve esa nota registrada en su certificado analitico. Por lo tanto habria que rectificar el acta de regularidad para que pueda
hacerlo.

Hoy cargué condiciones y para promocionales directos la nota final y para los indirectos/as, la nota que obtuvieron en el coloquio. Pero recibo correos que

indican que no ven lo que he cargado.
Les estudiantes sélo podran ver su nota de promocién o su condicién de cursada (libre o regular) cuando las Actas de promocién y regularidad estén cerradas. Si

no lo ven ahora es porque aun estd el acta en proceso de carga.

Pude cerrar el Acta de promocion, PERO, cuando quiero cerrar la regularidad advierto que el porcentaje de carga que aparece es del 85% y no me deja

cerrarla.
Eso pasa porque faltan datos de filas o columnas que no han sido completados. Sélo podra cerrar el acta cuando el porcentaje de carga registrado sea del 100%.
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