


1. Proceso general C)

2 3 4 ESTUDIANTES, con promocion directa o indirecta

1DOCENTE o que aprobaron coloquio, tendran fegistrada su éCorreg;:);:;:;l?ACTAS

listado de nota en sistema guarani. :

estudiantes IngADf:NOTE: Dc(i):rEaN;E:'(l:'irgD?Ey ESTUDIANTES con promocién indirecta ausentes b A;ECIEI?I'S? pr.omoa%r?:
promocionales I—y— A o en coloquio, veran registrada su condicion en oc |n|é:|a expedlente
a DESPACHO DE & AURSEe S el sistema guarani como regulares. Conservan la en Mesa de Entrada.
ESTUDIANTES (Promosion informa agDes acho promocion por un turno mas de examen (el Acta de regularidad: Docente

hasta 2 dias rzgularidad)\;l de EstudiantZs Y inmediato posterior a la fecha del coloquio) al que envia e-mail a Despacho de
Zatille%s AhNT(ES notifica a Docente. Oficialia. deberdn inscribirse como regulares. Estudiantes.

€ al echa de ESTUDIANTES que obtuvieron la condicién de libre Ver instructivo en este

Belleiefiek o regular podran inscribirse a examen final con la doc.

condicion alcanzada efectivamente en la cursada.
DOCENTE

DESPACHO DE ESTUDIANTES
v’ Aplica, via sistema guarani, controles s/normativa vigente ( adecuacién a
régimen de correlatividades y/o requisitos de inscripcién presentados), con
los cuales identifica a les estudiantes que efectivamente pueden ser incluidos
en acta de cursado como promocionales.
v’ Asigna, via sistema guarani, un namero a las actas de promociény
regularidad para su efectivo registro y resguardo.
v Envia a DOCENTE correo electrénico confirmando la generacién del acta
para el inicio del proceso de carga e informando si hubo estudiantes que no
pudieron ser incorporades a la misma. Cuando el acta ya ha sido generada se
puede observar en la columna ACTA, tanto para la fila cursada como
promocidn, la leyenda “cursada (con acta)” y “promocion (con acta)”.

v’ Confecciona listado: incluir a todes les estudiantes promocionales
(directos e indirectos) consignando nombre, apellido y DNI. Si la
materia tiene dos turnos, enviar un listado por cada turno. No es

necesario enviar notas dado que podran ser cargadas en el acta de
promocion.

v Envia e-mail a despachoestudiantesgrado@fcs.unc.edu.ar: en
Asunto, consignar: “generacién de acta de cursado”. En mensaje:
nombre de la materia, carrera, docente titular y fecha prevista de

coloquio.
v’ Cargay cierra ACTA DE CURSADO de la comisién (materia): ver
PASO a PASO y envia actas a Despacho de Estudiantes y Oficialia.

v Por cada estudiante, el acta incluye FILAS Y COLUMNAS:
- 2 filas: una para registrar el resultado de la cursada y otra para el de la promocidn.

2. Observaciones - 4 columnas en la FILA CURSADA (fecha, nota, resultado y condicién.
grales. antes de - 3 columnas en la FILA PROMOCION: fecha, nota y resultado.
iniciar carga de datos v' Completar las columnas del acta de cursado de izquierda a derecha.
en sistema guarani. v' Se pueden realizar cargas parciales y guardarlas hasta completar la carga y corregir cualquier error, siempre que el acta no haya sido cerrada.

v’ Presionar el botén "guardar" al finalizar la carga de cada hoja

v El cierre del acta de cursado es lo que permite que les estudiantes se inscriban a rendir el examen final en la condicién efectivamente
alcanzada en la cursada.



3. PASO A PASO
Carga y cierre de Actas de Cursado
en sistema guarani

Ingresar 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

menu, 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

Cargar
& “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.

fecha

FILA PROMOCION
FILA CURSADA v Completar campos de las columnas “nota y resultado”.
v' Solo se podradn cargar notas en estudiantes que hayan sido
incluidos/as en el acta de promociéon generada. Los que
aparecen en esta fila con la observacion “promocién (con acta)”.

v'Sélo registrar datos en las columnas “resultado y
condicion”. Una vez «cargada la columna
“RESULTADO” vera que, por defecto, el sistema carga

3 Cargar filas
CURSADAy

PROMOCION autométicamente una “CONDICION” para cada v Son los Unicos que podran, luego, ver su nota impactada en su
historia académica.

por cada resultado. (Mas info en prox. apartado).
estudiante v

4

Cerrar Actas

v' Dirigirse a la opcidon “ACTAS” (menu superior a la izquierda) donde se desplegara la pantalla “cierre de actas de comision”. Aqui el sistema
lista dos actas, la de promocién y la de regularidad. Para cada acta verad la descripcidn del porcentaje de carga que debe ser del 100% y dos
botones “cerrar” e “imprimir”.

v’ Verificado el porcentaje de carga en cada una clickear en el botén “IMPRIMIR” (aqui se generan dos actas en formato pdf que deberd
descargar y guardar).

5 v' Finalmente, presionar el botén “CERRAR” en el siguiente orden: primero, la promocién y luego, la regularidad.

a

Enviar Actas a .
Acta de promocion: a oficialia@fcs.unc.edu.ar con el asunto: ACTA DE PROMOCION/MATERIA/CARRERA.

Acta de regularidad: a despachoestudiantesgrado@fcs.edu.ar con el asunto: ACTA DE REGULARIDAD/MATERIA/CARRERA

Facultad



mailto:despachoestudiantesgrado@fcs.edu.ar

4. Categorias de sistema guarani para registro de
promociones y regularidades

FILA CURSADO

El sistema incluye tres resultados posibles: Aprobado, Reprobado y Ausente. Cada resultado se corresponde con una condicidn que se carga automaticamente por
defecto, segun el siguiente detalle: APROBADO — REGULAR / REPROBADO — INSUFICIENTE /AUSENTE — LIBRE. Por eso la sugerencia de cargar el acta de izquierda a
derecha: fecha, resultado y condicion. No obstante, cada resultado de regularidad dispone de otras opciones de condiciones para seleccionar con las que guarda una
relacion de correspondencia. En total las condiciones que permite registrar el sistema son 8. Ej: la condicion REPROBADO se corresponde con dos resultados posibles:
insuficiente y reparcializa; condicion APROBADO, con: no promociond, promociond y regular y condicion AUSENTE con: abandong, libre y sin actuacion.

Sugerimos utilizar SOLO las categorias que detallamos a continuacién:

v' RESULTADO APROBADO, ademds de “regular” que se carga por defecto, se puede consignar “promocioné” para quienes hayan aprobado la materia ya sea en
promocion directa o indirecta. Si no se presentaron al coloquio en esta instancia, se debe registrar regular (aunque, segin nuestro régimen de ensefianza, puede
conservar la promocién por dos turnos).

v' RESULTADO REPROBADO: sélo utilizar “insuficiente” que se carga por defecto.

v" RESULTADO AUSENTE: sdlo utilizar “libre” que se carga por defecto y que guarani describe como “nunca asistid a clases”. (La descripcidn que incluye el sistema para
los otros dos resultados son: abandoné -abandond el cursado sin llegar al 80% de asistencia, no se aplica para estudiantes de la Facultad en funcién de nuestro
régimen de ensefianza- y para sin actuacion, solo describe “sin actuacién)

FILA PROMOCION: Los resultados posibles son: promocionado / no promocionado y ausente en coloquio..

5. Preguntas Frecuentes

Veo el acta de promocidn en guarani pero contiene a regulares y libres también. Es asi? o hay un listado sélo con les promocionales?

En perfil docente de sistema guarani podrd ver, al momento de realizar la carga, a todes les estudiantes inscriptes a cursado en un solo listado donde se registra
el resultado de cada une. Como, segln nuestro régimen de ensefanza, las asignaturas anuales y cuatrimestrales se pueden promocionar y regularizar
corresponde colocar el resultado que obtuvo el estudiante en ambas instancias. Sélo al momento de imprimir, el sistema emite por separado dos actas: la de
promociény la de regularidad.

No entiendo bien como registrar a estudiantes libres
En el caso de estudiantes libres, Renglén cursada: ausente - libre (si consignas primero el resultado "ausente", se carga por defecto la condicidn de "libre") /
Renglén promocion: no promocioné.

En el caso de estudiantes promocionales directos o que aprobaron el coloquio, qué debo consignar en renglén regularidad?
En el caso de estudiantes con nota, registrar: rengldn cursada: aprobado-promocioné / renglén promocién: promocionado.



Y, <cédmo hago con estudiantes que obtuvieron promocion indirecta y no aprobaron o0 no se presentaron al coloquio?
En este caso, si bien por nuestra régimen de ensefianza les estudiantes conservan la promocidn 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: rengldn cursada: aprobado-regular / renglon
promocidn: "no promociond” (si es que se presentaron y no aprobaron el coloquio) o “ausente”. Es decir que este grupo de estudiantes deberd inscribirse a examen final
en la condicion de regulares y rendirdn por un turno mds como promocionales; para ello, el/la docente debe tener su registro con las condiciones de estudiantes

promocionales al momento de tomar el préximo examen final.

La nota va en cursada y promocién? o solo en promociéon?
La nota solo se registra en el renglén 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.

Estoy dictando una materia de primer afo y muchos estudiantes me dicen que adeudan materias del secundario. En ese caso, pueden ser promocionales? Se les puede

registrar la nota?

Despacho de Estudiantes controlard si les estudiantes que obtuvieron la promocion (directa o indirecta) pueden ser incorporades o no en efectivamente como

promocionales segun la normativa vigente y le notificard al respecto. S6lo podrén ser incluidos/as como promocionales quienes :

1. Presentaron toda la documentacién requerida para la inscripcidn.

2. Terminaron el secundario y presentaron, en Despacho, la constancia que lo acredita.

3. No habiendo terminado el secundario, realizaron un tramite de autogestion a través del Sistema Guarani, con caracter de declaracion jurada, es un Compromiso de
Presentacién del Certificado de Estudios Secundario (CES).

Entonces, un/a estudiante promocional que no fue incluido en el acta tiene las siguientes opciones para poder rendir coloquio o ver registradas sus calificaciones:

1- Cargar documentacion en el siguiente formulario: Entra acd o completar el CES. Info sobre CES: https://sociales.unc.edu.ar/content/ingresantes-2020-y-2021-extensi-

n-del-plazo-para-presentaci-n-de-certificado-de-estudios

2- Inscribirse en el préximo turno de examen final y estar presente en el mismo para solicitar el registro de la nota o rendir coloquio. Esto es posible porque nuestro

régimen de ensefianza establece la vigencia de la promocion por dos turnos de examen.

Se comunico con la catedra una estudiante que sefala que quiere rendir examen final como regular y cursé la materia en el aino 2016. Puede rendir en esa
condicién?
Si puede. La Facultad resolvié extender las regularidades obtenidas en 2016 y 2017 hasta setiembre del corriente afio (Res. Dec. 490/21).

Hoy cargué condiciones y para promocionales directos la nota final (parcial) 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 promocion o su condicion de cursada (libre o regular) cuando las Actas de promocion y regularidad estén cerradas. Si
no lo ven ahora es porque auln esta el acta en proceso de carga.

Pude cerrar el Acta de promocidon, 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%.


https://forms.gle/5oxPeEDJu3EZBWQHA
https://sociales.unc.edu.ar/content/ingresantes-2020-y-2021-extensi-n-del-plazo-para-presentaci-n-de-certificado-de-estudios

6. ¢Correccion en Acta cerradas de promocion o
regularidad? Procedimiento

ACTA DE PROMOCION

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 electronico 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 rectificacion de acta de examen seguin datos consignado en nota adjunta.

ADJUNTAR: NOTA, en formato pdf, indicando el error en la carga de la calificacién, 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).

2. Mesa de entradas de la FCS enviara el nimero de tramite para realizar su seguimiento.

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 protocolizacién de la resolucién que aprueba la rectificacion, Mesa de Entradas
notificara al Docente y, luego, enviara el expte al sector Oficialia para la carga en sistema
guarani.

Observacion: este procedimiento se aplica para la correccidn de cualquier Acta de Examen
(coloquio o finales).

ACTA DE REGULARIDAD

Enviar un correo electrénico a:

despachoestudiantesgrado@fcs.unc.edu.ar
desde la cuenta UNC (no se procesaran
pedidos enviados desde otras cuentas) con
las siguientes caracteristicas:
ASUNTO: “RECTIFICAR ACTA DE
REGULARIDAD”

CUERPO DEL CORREO:
Nombre/apellido/DNI del estudiante /
turno de cursada si corresponde /
resultado y condicién consignados y
resultados y condicidn a corregir.


mailto:mesadeentradas@fcs.unc.edu.ar

