


1. Proceso general C)

2 3 ESTUDIANTES pueden 4 éCorrecciones en ACTA
DESPACHO DE ESTUDIANTES DOCENTE carga y cierra ACTA DE e [ i Gl =k CERRADA?
genera ACTA QE PROM.OCI.ON en 'PROMOCION en Sistema guarani e en su perfil de DOCENTE inicia expediente en
semana posterior a la finalizacion informa a Despacho de Estudiantes, guarani
: Mesa de Entrada.

del cursado. enviando archivo PDF de acta cerrada.
Ver instructivo en este doc.

. v’ La carga del acta de PROMOCION se realiza folio por folio.
2. Observaciones grales. antes de

iniciar carga de datos en sistema v’ Se puede cargar en un solo momento la totalidad del acta o realizar cargas parciales y guardarlas hasta finalizar.
guarani. También se puede corregir cualquier error, siempre que el acta no haya sido cerrada. No olvidar presionar el botén
"guardar" para que se registren la carga y/o los cambios. Sugerimos guardar lo realizado “hoja por hoja”.

3. éCorreccion en Acta Cerrada de Curso Libre

Para resolver el registro erroneo de una nota es necesario que se inicie un expediente en Mesa de entradas de la FCS a los fines de contar un resolucién decanal que la

autorice.

Instrucciones para el tramite

1. Enviar un correo electrénico a Mesa de entradas de la FCS (mesadeentradas@fcs.unc.edu.ar) desde la cuenta UNC (no se procesaran pedidos enviados desde otras
cuentas) con las siguientes caracteristicas:

*ASUNTO: “Solicito Inicio expediente”

*CUERPO DEL CORREO:

Solicito rectificacién de acta de examen segun datos consignado en nota adjunta.

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 (promocién o turnos regulares).

Circuito del tramite

Mesa de Entradas envia el expte. al Area de Ensefianza de Grado de la FCS (AEG).

AEG adjunta al expte.: imagen del acta de examen original con la cual se verifica lo registrado en sistema guarani; confecciona proyecto de resolucién y envia a Decanato.
Decanato analiza expediente y envia a protocolizacion de la resolucidn.

Luego de la protocolizacion de la resolucidn que aprueba la rectificacion, Mesa de Entradas notificara al Docente y, luego, enviara el expte al sector Oficialia para la carga
en sistema guarani.
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4. PASO A PASO
Carga y cierre de Acta de Cursado
en sistema guarani

ngresar a siu

guaraniy, en Aqui, “Seleccionar la Comision en la que desee operar”, abrirla, y clickear en la opcién “Cargar Notas”. Se sugiere iniciar el proceso de

mendu, abrir carga de izquierda a derecha.
CURSADAS

Se puede cargar la fecha para todes les estudiantes en un Unico paso. 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 que tenga el acta de cursada.

FILA PROMOCION

v'El acta sélo debe incluir una fila para registro de la nota final que el estudiante obtuvo en el curso libre. Si
incluyera una fila para registro de regularidad NO COMPLETAR.
v'En FILA PROMOCION Sélo registrar datos en las columnas “NOTA Y RESULTADO”: consignar nota y sino colocar el resultado
gue corresponda. Los resultados posibles son: promocionado (debe incluir nota) / no promocionado o ausente (no se registra
nota).
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Cargar fila
CURSADA por
cada
estudiante

v' Dirigirse a la opcidon “ACTAS” (menu superior a la izquierda) donde se desplegara la pantalla “cierre de actas de comisién. Aqui vera la
descripcién del porcentaje de carga que debe ser del 100% y dos botones “cerrar” e “imprimir”.

v' Clickear en el botén “IMPRIMIR” (aqui se genera el acta en formato pdf que deberd descargar y guardar).

v’ Finalmente, presionar el botén “CERRAR.

Enviar Actas a

Facultad Enviar PDF de Acta de Promocidn: a despachoestudiantesgrado@fcs.edu.ar con el asunto: ACTA DE PROMOCION CURSO LIBRE (indicar el nombre)
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