Procedimiento carga de notas en Guaraní

Mesas de examen, inscripción de alumnos y generación de actas 
El procedimiento comienza en el área de Despacho de Alumnos de Posgrado donde se realiza la carga del turno de examen, el/los llamado/s y las mesas de examen vinculadas. 
Una vez completada la carga de mesas de examen lxs alumnxs deberán realizar la inscripción por autogestión (https://autogestion.guarani.unc.edu.ar/) hasta la fecha indicada por la carrera. Luego Despacho de Alumnos de Posgrado generará las actas correspondientes.
Finalmente el docente aplicará  el procedimiento establecido en el Anexo I de la resolución 432 para la carga de las notas en acta/s, de acuerdo a los siguientes pasos:
Carga de actas de examen
Sitio de guaraní donde los docentes deberán acceder para realizar la carga de actas de examen:
https://autogestion.guarani.unc.edu.ar/
Para Docentes de Grado FFYH: ingresar con usuario y clave que utilizan habitualmente.
En caso de desconocer usuario y/o clave seguir los siguientes pasos: 
Usuario: para quienes realizan carga de notas en Grado deberán utilizar el mismo, es decir: d+legajo. En caso de desconocer el usuario deberán realizar la recuperación de clave en ¿Olvidaste tu contraseña o sos un nuevo usuario? Allí el sistema le solicitará su número de dni e inmediatamente le llegará un correo a su mail registrado).
Clave: ya ha sido generada (si no la recuerda puede recuperarla desde ¿Olvidaste tu contraseña o sos un nuevo usuario?. Allí el sistema le solicitará su número de dni e inmediatamente le llegará un correo a su mail registrado).
En caso de necesitar modificar mail registrado en Sistema Guaraní comunicarlo a despacho-posgrado@ffyh.unc.edu.ar
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Una vez que el docente ingresa al sistema de autogestión de guaraní deberá seguir los pasos que a continuación se mencionan:
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Examenes
En la opcion de Examenes debe elegir Materia y la Mesa de examen.

En la parte superior derecha tendré las opciones:

Carga Notas: lista todos los alumnos de acta. Permite en la columna nota elegir para cada
alumno la nota dentro de la escala definida para el examen.

Dentro de la carga también tendra opcion a ver las escalas utilizadas y realizar varios tipos
de autocompletado.

Alumnos: para cada alumno permite consultar los datos del cursado de la materia

Actas: esta operacion le permitira imprimir y cerrar el acta al docente presidente de la
mesa. Es necesario que el acta esté completamente cargada (Porcentaje de carga 100%).

Actas de examen

Lista de actas

Aca  Fecha nstancias Cododevericocion  Contalumnos  Estado  Porcenta de carga

00197 203220 LibreReguar 2 1 poista | R G M| vCena

Imprimir: genera y descarga un pdf con el acta completa. Este pdf es el que debera ser
enviado por correo electronico a la cuenta designada para la dependencia (Ver catalogo y
correo sugerido).

Cerrar: realiza el cierre final del acta. Una vez cerrada un acta no puede ser modificada.
Para ser cerrada el acta debe previamente haber impreso la versién que contenga los
tltimos cambios.




Ejemplo práctico
El docente titular ingresa al sistema guaraní desde autogestión y en el menú principal superior selecciona Exámenes , luego click sobre la materia/seminario a la cual le cargará  las notas de examen ,en este caso ejemplo la hemos denominado TESIS:
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Se ampliará la descripción de la mesa para corroborar que sea la materia/seminario que efectivamente se desea cargar:
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Para conocer para más detalles seleccionar: Detalles
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Para comenzar con la carga de notas ir a: Cargar Notas, allí se listarán los alumnos que se encuentran en el acta, se deberá completar la nota de cada uno y una vez finalizada la carga total o parcial del acta presionar guardar. 
Para que el sistema permita el cierre del acta, la misma debe estar completa en su totalidad: 100%
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Finalmente para cerrar el acta el docente deberá ir a la opción: Actas, donde podrá ver la lista de actas y si el porcentaje de carga es de 100% podrá imprimirla para luego cerrarla.
[image: image7.jpg]Instructivo cierre de actas
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En la opcion de Examenes debe elegir Materia y la Mesa de examen.

En la parte superior derecha tendré las opciones:

Carga Notas: lista todos los alumnos de acta. Permite en la columna nota elegir para cada
alumno la nota dentro de la escala definida para el examen.

Dentro de la carga también tendra opcion a ver las escalas utilizadas y realizar varios tipos
de autocompletado.

Alumnos: para cada alumno permite consultar los datos del cursado de la materia

Actas: esta operacion le permitira imprimir y cerrar el acta al docente presidente de la
mesa. Es necesario que el acta esté completamente cargada (Porcentaje de carga 100%).
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Imprimir: genera y descarga un pdf con el acta completa. Este pdf es el que debera ser
enviado por correo electronico a la cuenta designada para la dependencia (Ver catalogo y
correo sugerido).

Cerrar: realiza el cierre final del acta. Una vez cerrada un acta no puede ser modificada.
Para ser cerrada el acta debe previamente haber impreso la versién que contenga los
tltimos cambios.




El archivo de impresión en pdf del acta que se generará al imprimir la misma debe  ser enviado a : ffyh.pg@actas.unc.edu.ar
Modelo de correo:
Oficialía Posgrado FFyH:
Se adjunta impresión del acta de examen con fecha xx/xx/xxxx para la materia xxxxx 
Docente que realizó la carga: nombre y apellido 
Legajo: xxxxx






A cargo de la Secretaría de Posgrado














