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INTRODUCCION

El objetivo de este manual es brindar al docente un recurso que le
permita usar correctamente el sistema académico SIU-GUARANI
(moédulo Autogestion); principalmente en lo referido a carga de
notas de cursadas/promociones, asistencias y evaluaciones.

Es importante que comprenda que:

* “Propuesta” hace referencia a una “Carrera”;

* “Actividad” hace referencia a un “Espacio curricular”.

A través de este sistema el docente podra:

* Consultar alumnos/as inscriptos a cursada

* Administrar el registro deasistencias

* Crearevaluaciones (parciales, recuperatorios, coloquios, inte-
gradores y trabajos practicos) y cargar los resultados

+ Cargar notas de cursadas o promociones

* Consultar fechas e inscripciones a finales

A continuacion, se le proporcionaran una serie de instructivos que
le seran de utilidad para realizar las distintas operaciones men-
cionadas. Para una mejor organizacion, usted vera dichos

instructivos separados en las siguientes secciones:

I) Acceso al sistema pag.2
Il) Carga de asistencia a una comision pag.3

Il) Carga de evaluacionesaunacomision....................oooiiiiio... pag. 4

IV) Carga de Notas de Cursadas (materias No Promocionales) ................. pag. 6

V) Carga de Notas de Promociones (materias Promocionales) ................. pag. 8
VI) Consulta sobre fecha de finales — Alumnos Inscriptos .................... pag. 10
VIl)  Carga de notas de examenes finales .................................... pag. 12

VII)  Acceso a Moodle.........c.uiiniiniiieie e pag. 14




1) ACCESO ALSISTEMA

I) El acceso al sistema se realiza desde un navegador web,

ingresando ala siguiente direccion segin corresponda:

URL: siu.ude.edu.ar/ude/ o ude.edu.ar

@Bgll_vEEsgrsElDAD INGRESO  FACULTADES  INSTITUCIONAL  INVESTIGACION EXTENSION  AREA CULTURAL
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Ssuma experiencia

2) Aparecera el siguiente cuadro de didlogo:

SIUGUARANI
MO0 DE GESTION ACADEMCA
Fechas de Examen Hotaries de Cursadas
Ingresa tus datos SIU Guarani
ESCri bl r D Nl Usuario Algunae de las cosas que podés hacer con este sietems son.
~ + Inscribirte a materias y examenes.
y luego contrasena + Corsultar o plan dé fa propanssts,
Contrasefia » Cansultar tu istoria 3cadémica
+ Actuakzar fus datos parscnales
+ Recibr alertas sobrs periodos de Inacripoion o vancimiento de axamanes fnaes
Si olvidd su contrasefia o es un
usuario nuevo, ingrese en el link , Oldasto b contrmsefia o so6 un usdario nuevs

y el sistema te enviara un e-mail
con los pasos a seguir

*IMPORTANTE:

Recuerde que el usuario es SIEMPRE su nimero de DNI.




1) CARGA DE ASISTENCIAS

Con la implementacién de este nuevo sistema el docente debera
cargar clase a clase la asistencia de los alumnos al mismo.

Podra realizar esta operacién durante la clase a través de cual-
quier computadora e, incluso, desde su teléfono celular acce-
diendo al sistema y siguiendo los pasos que se detallan a conti-
nuacion:

I) Desde la pantalla inicial, proceder de la siguiente manera:

Hacer CLIK enclases — B3 Fimons s ot

Clases [

Seleccionarperiodolectivo || S B |
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X N o inoe R Tp— Aty Woche 28
desea cargar asistencia

bds T E @ lnsrtres o o = O

2) Apareceran las clases del docente (creadas previamente en

Dpto. Alumnos, segun lo indicado por el docente):

owsan [ comvms | mops-  ovrin - [—
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# || DBLIGACIONES CIVILES Y COMERCIALES: A &l e _ Pl
OBLIGACIONES CIVILES Y COMERCIALES (1009) - A 18 Detstes
Carga de asistencias

Jueves 2332017 06 15:903.22:00 - Aula 2 [v] [ Mastarieves L

Ausentzx- 8 Presentes:20  Totak 28

Seleccionar los alumnos g m
que estuvieron AUSENTES I Nombre Alumno Nombre Alumno
(.,r ¥ Legajo Legajo
en laclase J a
W I - | Ausorie N Asictia |
[ L | Nombre Alumno { L | Nombre Alumno ‘ L Nombre Alumno
J,, v] Legajo ’vr’ g Legajo ‘//' W Legajo
Asleto = l Asiste =l
| Nombre Alumno Nombre Alumno B Nombre Alumno
‘ Legajo | Legaio b Leaaio
| Asisto || s Asiabg | N Auistd =
| L Nombre Alumno | [ J 'i]\NombreAlumno ' B 2 Nombre Alumno . .
l W Lesaio 17 A Legajo ; 1“\ Legajo
Hacercliken GUARDAR GUARDAR
El sistema de gestién SIU Guarani 3.1 3 permiteal docente crear
evaluaciones y cargar las calificaciones de las mismas lo que
permite a los/as alumnos/as consultar el resultado de su
desempeno através de su perfil alinstante de haber realizado la
carga. Eldocente podragenerar evaluaciones parciales, recupe-
ratorios, coloquios, examenes integradores y trabajos practicos.
Parahacer uso deesterecurso debera proceder delasiguiente
manera:
I) En la pantalla inicial, ir a Cursadas, seleccionar el Periodo
Lectivo y laComision:
SIUGUARANI BER 4 DocenelE-
MCOLLD D GASTYON AZADEMICA
Hacer CLIK en Cursadas e e Ime== | pesge P Goiaate =

Seleccione la comisién con la que desea operar Fitrar

Seleccionar periodolectivo
Plr\‘odo lecivo.  Vigeriles <

2017 - Pericdo Anual 2017

VILES Y COMERCIALES (1017)

Comisita Subcomision Unicaciba Resparaadilidsd | Tume | Inscripeionas

Seleccionar la comisién : Ll b = st 1L

VILES Y COMERCIALES [1009)

Comisica Subcomdtion Wicacion Rezponsaaildod Turna Imcripcianes.
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2) En la pantallasiguiente:

SIUGUARANI =B & Docente (TE -
T e

Cursadac Clases Exdmanes Reportes » Dérechos = Parfit Docanie =
Hacer CLIK en Evaluaciones - < RS ’ I-l
CONTRATOS CIVILES Y COMERCIALES (1017) - A 8 Detates
Administracion de evaluaciones Crear evalussion

Evaluacion Tipo Focha Estado Porcantaje de carga

Hacer CLIK en Cargar e Rl aunsns st

Crear evaluacion

Nueva evaluacion

Fecha Inicio Fin
cd/imm/aaaz hhemm v hh:mm |~
Podra asignar un nombrea la
.. . G Nombre
evaluacién (porej., “Primer

Parcial’’) y agregar una
descripcién delmismo,

si lodesea. lDescn'pciénl

Aqui podra seleccionar el tipo
de evaluacién: parcial,
recuperacion, trabajo

practico, etc. Tipo
— Seleccione — \V|
Si selecciona la opcién SI -
en la variable Visible, el Visibie Promediable
alumno' podrj:f ver en su @i @S
perfil su calificacion obteni- ONo ONo

da. Si elige Sl en la variable

Promediable el sistema anla
calculara el promedio de las | Nota Aprobacion v

calificaciones de todas las — Seleccione —

evaluaciones de cada Nota Aprobacon

alumno/a. Nota Trabajo Practico
Escala Equivalancia

Seleccionar Escala de Escala Idioma e Informatica

Notas: Nota de Aprobacién
3) Una vez creada la evaluacion, aparecera la fst e alumnos y

podra cargar las notas conforme a la escala de evaluacion selec-

cionada previamente, siguiendo estos pasos:




Kl Carga de notas de evaluaciones

Herramlentas /*Qregar alumnes. )qumumr ! ‘f"‘f Emiuan
Evaluacion: 17 Farcil - 1° sxamen parcial

Fecha: 24042077 Estndo: Abierta

Inicio: 1300 Fiar 2200

Tipo: Pacal Escalo de notos: @ (1ois St

Estos campos son optativos oregido par Observaciones
) NOMBRE ALUMNO i .
F A oo 7(Aprobado)  [v]  Acobada | | L] | i
/" NOMBRE ALUMNO 1 (Desiproion) ——
2! Legajo 2 (Desiorobico) el | I ] | Sh=
1"\ NOMBRE ALUMNO 3 {Desoradada)
P N Leoaio 4 (Aprsbato) Agraada. | | | || =
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"% NOMBRE ALUMNO —
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™ NOMBRE ALUMNO { —
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S
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Seleccionar aNOTA o B II o8 [:I |mm| [ T | ] I

Aparecen losRESULTADOS
automaticamente, seguiinla
escala utilizada.

4) Finalizada la carga debera hacer click en el botén GUARDAR.

También se pueden GUARDAR cargas parciales, para continuar

en otro momento.

V) CARGA DE NOTA DE CURSADAS

(para asignaturas No Promocionales)

I) Al ingresar al sistema, proceder de la siguiente manera:

Hacer CLICK en CURSADAS 4@ ) L a s

Seleccione la comision con la que desea operar raw

Seleccionar el periodo lectivo

Seleccionar COMISION
(recuerde que puede tener
varias comisiones de una

misma materia)

1ol dee e Aadevely Ao Nucte a

2) Al ingresar en la Comision, proceder de la siguiente manera:




Curaadas Clases Examenes Reportes - Derechos ~ Perfil- Docente ~
Seleccionar CARGAR NOTAS * b Bidideiane  Abias
AUDITORIA (FH664) - C-864-16 IE Detalles

CARGAR FECHA

Puede cargar la fecha para

Carga de notas de cursada | FAutocomplatar |overescmauenotasnara reguiaridas

@ Versc3la de NOAS Para promacion

todos los alumnos en un @ Completar silo vacios = @ Compiesar | Dashacer
Unico paso. Para ello, haga ECCDEIoE Rt [ noviembre 2015 ©
clicenelbotén “Autocomple- T T —
s Siguients
tar”, seleccione el campo
“Fecha"’ P la fech P Blsqueca de alumnos 1 1=
y asigne la fecha que
2 3 4.5 &2 8 |
desea cargar a tOdOS |OS Alumno Fecha Nota Resultado Condicién
alumnos "’é%\HMNO 9 10, 11 12 13 14 15 < =
. : ﬁ
- 16 17 18 19| 20 21 22
Nota: generalmente, un 7 ALUMNO £
. © DNI 23 24 25 26 27 28 29 = JE v
docente carga las regularida-
f 77 ALUMNO 30
des en la misma fecha DN v =

para todos.

3) Luego cargar la nota, resultado y la condicién de regularidad de

cada alumno, teniendo en cuenta la siguiente tabla.

Resultados de Regularidad

AUSENTE

REPROBADO

APROBADO

Carga de notas de cursada

AAscompletar @ Veratcala da notas pars requiaridad

Condiciones de Regularidad

Libre: alumno que nunca asistié a clases.

Abandoné:alumno queasistidaclasesy
aprobo las evaluaciones que hubiere

realizado; pero dejé de asistir.

Insuficiente: alumno que desaprobo
evaluaciones.

NOTA DE 1 A 3.

Regular:alumnoquecumplié conevalua-
ciones y asistencia.
NOTA DE 4 A 10.

@ VVor oscala 08 notas para promocion

Nota de regularidcad v

Tenga en Cuenta Que 200 S COMURIAIEN (63 rEngfones g €913 DOING
Paginas' |1 2 |0 4 |65(6 (7|88 1

Blsqueda de alumnos por apellido

Completar resultado S

L) Completar solo vacios . & Comolsiar

&= Deshacer

o =

Condicion

Fecha Resuitado

~ ALUMNO
"~ “.DNI

| ALUMNO
{DNI

ALUMNO
“IDNI

15/10/2015 | Aprobado v || |- v

Reprobado

15/10/2013

Ausente

18/10/2015




# | AUDITORIA G-664-16 v i A asies:  Tiad

; AUDITORIA (FH664) - C-664-16 = Detslles
Completar condicion
Carga de notas de Cursada AAutocompletar | @ Verescala de nolas para reguiaridad @ Verescala defn Abandond
Abandono
Nota dereguiaridad v _| Compietar solo vacios @ Compistar 4= Deshazer m?“‘f_'[ leme
Insuficiente
Tenga e cimnin e 200 2e Compieterer: for rngiones o= sxta gine Livre
Libre
4 No Promociong
Paginas No Promociond
Blsqueda de alumnos por apelido Promoc iono
Promociont
Alumno Acta Fecha Nota Resultado Regular
Requiar
gINL{MNO 15110/2016 Aprobado ¥ ||| Fromociono ¥
SINUIMNO 151072016 JNE v
ALUMNO 1RANANTA v v

Al finalizar, se debe hacer clic en el boton GUARDAR. En ese
momento, el sistema chequea quelaCONDICION correspondaal
RESULTADO cargado (segun lo indicado en la tabla). Luego, el
docente deberd dirigirse al Dpto. Alumnos para que se genere el
Acta de Cursada y firmar. Una vez firmada el acta, el Depto. de
alumnos procede al cierre de la misma y automaticamente la

nota impacta en la Historia Académica del alumno.

Nota: Antes de firmar el acta el docente debera chequear que las
notas de los alumnos sean las correctas.

Se pueden GUARDAR cargas parciales y continuar cargando en
otro momento. Pero unavez que finaliza el cuatrimestre el docente

no podra realizar mas cambios.

Importante: El docente debe estar informado al comienzo del
cuatrimestre de las fechas limites de cierre de actas. Si no

conoce este dato consulte en el decanato correspondiente

a la materia que dicta.

V) CARGA DE NOTA DE PROMOCIONES

(Solo para materias Promocionales)

En el caso de ser una actividad Promocional solicitar al Departa-
mento de Alumnos que REPROCESE las INSCRIPCIONES de los
alumnos de manera que se reflejen los alumnos en condiciones
de promocionar luego de los turnos extraordinarios.

Se debe cargar ambas condiciones, tanto la de regularidad como




la de promocion. En este ultimo caso en el sistema se mostraran
dos filas para el mismo alumno: la primera es la linea para cargar
la regularidad (como se explicé en IV) y las segunda (amarilla)
para cargar la Promocion.

Una vez cargada la regularidad de un alumno (ver IV), se procede
a cargar la promocién en la fila inmediata. Se debe cargar la
fecha, lanota (de acuerdo ala escala de promocién) y el resulta-

do (es igual a la instancia de Regularidad).

Resultados de Regularidad Condiciones de Regularidad

Libre: alumno que nunca asistio a clases.

AUSENTE Abandoné:alumno queasistidaclasesy
aprobd las evaluaciones que hubiere

realizado; pero dejé de asistir.

Insuficiente: alumno que desaprobo

REPROBADO evaluaciones.
NOTADE 1 A 3.

Regular:alumnoquecumplié conevalua-
ciones y asistencia.

NOTA DE 4 A 6.
APROBADO

Promocioné: alumno que cumplié con los
requisitos para promocionar.

NOTA DE 7 A 10.

Ca rga de notas de cursada FAudocompistar | @ Vergscata ds notas parateguiaridad | @ Vst escala do Hotas pata promecibn

Paginas 1 1 4 quiznte Basqueda de alumnos por apaliida m
5]
Alumno Acta Fecha Nota Resultado Condicion
ALUMNO 09/11/2015 Aprobado v || Regular v
Colocar NOTA DN - i <
ALUMNO Cursada ( Sinacta ) = v v
DNI Promocidn ( Sin acta v
ALUMNO Cuirsada ( Sin acts | v v
DNI Promocion ( Sin acta | v
ALUMNO Cursada ( Sin acta | v v
DNI

Promocion ( Sin acta |

ALUMNO Cursada (Shhacta )
DNI = i x5




Seguin la NOTA el sistema
asigna el resultado

[ & al’ga de notas de cursada Frutocompistar | @ Verescala denofaspararegulandad | @ Verescala e nofas para promocion

Paginas| { | 2 |3 |4 |5 |6 | 7 | a | siuonke Busqueda de alumnos por apellido Guaitlar
7]
Alumno Acta Fecha Nota Resultado Condicion

ALUMNO Cursada ( Sinacta ]  09/11/2015 Aprobado Y | Regular v
DNI £ B "vji Aprobado ¥
ALUMNO Cursada ( Sinacta ) v v
DNI Fromocion ( Sin acta ) v v
ALUMNO Cursada ( Sin acta | v v
DNI =

Bancianlan s Clalsma s -

Al finalizar, se debe hacer clic en el botén GUARDAR. Luego, el

docente deberd dirigirse al Dpto. Alumnos para que se genere el
Acta de Promocion/Cursada y firmar. Una vez firmada el acta, el
Depto. de alumnos procede a cierra de la misma, y automatica-

mente la nota impacta en la Historia Académica del alumno.

Nota: Antes de firmar el acta el docente debera chequear que las
notas de los alumnos sean las correctas.

Se pueden GUARDAR cargas parciales y continuar cargando en
otro momento. Pero unavez que finaliza el cuatrimestre el docente

no podra realizar mascambios.

Importante: Eldocente debe estarinformadoal comienzo de

cuatrimestre de las fechas limites de cierre de actas.

VI) CONSULTASOBRE FECHA DE
FINALES Y ALUMNOS INSCRIPTOS




i CER-R Y Y e p— w%la
EI docente deSIgnado como O Mivwtater Ruw @ Fovs ks Commmiad. @ Musust S 73 SV AUTOGUITON 5, Mot
preS|’dente, suplente.o vocal, SIUGUARANI ol e 5
podra observar en laintranet e
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CONCURSOS Y QUIEBRAS - (1028) 1 Deiaties

CONCURSOS Y QUIEBRAS (1028)

Afo académico: 2017
Turno: Tumo d
Liamado

Mesa: A

Aqui aparecera la fechay el

Fecha del examen:

horario del examen final Ublcacién

Clickeandoaquipodraverel
nombrey apellido de los
alumnos inscriptos

en lamesa
? Faro data Comunidad.. @ Manuat S @ SUAUTDGESTION  § Mantke?
SIUGUARANi =88 & Docente -
MG U GLITICH ACADEMICA
Cureagus  Clases  Ewdmones  Repanss = Datachon ~ Pafl Docante *
" CONCURSOS Y QUIEBRAS A ? N argar Nota - o
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Inscriptos a la mesa ® o
Lepajo Almmno Instancia Estado Email
Aqui podra consultar la nota 0000 NOMSAB DIEGO HICOLAS Redulee Acestats mail o
aonn NONEREARA DANIELA Regular Aregtada mail Vet utsate
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VII) CARGADENOTAS DE
EXAMENES FINALES

En el menu de Examenes podran observar las mesas activas
o histéricas ( es decir, las mesas de finales pasadas). Si
acceden a una de estas observaran, como en el caso de las

cursadas, opciones especiales de la mesa de examen como el
detalle del turno, llamado y fecha de mesa.

SIUGUARANI @ 1

ANOOULD OF GASTION MCADEEA

Guotss  Cltses Rapotes + | Dothon = P Cocarte -

Seleccione la mesa con la que desea operar Faw
Firar por Fecha . Fecha WY aasa

DISENO Y DESARROLLO DE CAMPANAS ELECTORALES {3439)
Fecha del exmnon Tiamo de eaaenen
17052019 1800 A prusba libros digtales Llamado del Tumo prueba Sbros dotales Sade Academes
PENSAMIENTO CONTEMPORANEO (3422)
Fecha del examen Mesa Turno de examen Ulamado Ublicacion
14092015 1800 A prusba libros digtales Llamado del Tumo peusba ibxos dotales Sede Academca

PRACTICA PROFESIONAL It . TALLER DE RELACIONE'S PUBLICAS {3437)

Focha del axamon Masa Tno de cxamen Llamado

16092019 1600 A proota libros dighales Liamado del Turmo prueba Sros dotales. Sede Academxa

Alumnos: les permite obtener un listado de inscriptos a la
mesa, junto al estado actual de su inscripcion (pendiente,
aceptada o rechazada). Ademas tendran un dato de contacto

del alumnoy la posibilidad de observar el detalle de la acredi-
tacion de la cursada (cuando la obtuvo y con quénota).

S|UGUARANi ] o B SOV e LT PER

MGDULO DX DESTION ACADKMEA
Crsmadas Clasas Exdmenes Roporos « Dorechos » Perfil. Docente »

Seleccionar: ALUMNQS  -A—ssssawnuicconieiaino i

PENSAMIENTO CONTEMPORANEO - (3422)

Inscriptos a la mesa 8 0
Logap Aumno Instancia Estado “Emalt

Datos delalumno  »s——apaspesnsg-ss Reguiar Acaptada S ot ettt
L CRALLLOLE L Regular Acoptads S dofinit “ser zumada




Seleccionar: CARGAR NOTAS

Cargar notas: Permite cargar las notas de las mesas de examenes.
Se listaran los alumnos inscriptos en la mesa, la instancia de
inscripcion regular (o libre, en el caso de las mesas de idioma), el
numero de acta, libro, folio, la fecha del examen, datos de la califica-
cion ( notay resultado).

También podran consultar la escala de notas asignada a la mesa y
opciones de autocompletar por si desean setear valores definidos
para todos los alumnos, en lugar de completar alumno por alumno.
Seguin la nota que se asigne, el sistema completara el resultado

tomando la escala de notas asociada.

¢ jLas notas so guardacon con éxiol

’ SIUGUARANI T ———
Curnadas Ciases Exdenenes Reportes » Detechos « Perft Doconte ~
PENSAMIENTO CONTEMPORANEO - (3422) 1 Detalies

Carga de notas a mesa de examen MEscan S Adocomplets | Veracts

Nro scta

1000729

Libro Folio Instanclas Observaciones

06 3 Reguiar

St se fistan alumnos que no figuran en ringun Acta Carrada de |a Mesa de Examen

BUSqUeda ¢ AMNOS POr apelido Guardar
Almno Instancia Acta Fecha Nota Resuktado

Regular 1000729 140920091 |5 ¥ Aprobado v

Reguiar 1000729 14002019 B Reprobado v

Una vez que se haya finalizado la carga de todas las notas, procede-

ra a guardarlas y posteriormente debera dirigirse al departamento

de alumnos para la impresién del acta final y firma (_esto tanto para

examenes como para cursadas). Una vez firmada se cerrara e

impactara automaticamente en la historia académica del alumno.

Importante: Todoeste proceso (cargado de notasy cierrede

actas) debera realizarse el dia del examen final.




VIIl) ACCESO A MOODLE

Para aquellas asignaturas que trabajan con apoyo virtual, el SIU Guarani

proporciona un botén de acceso directo a la plataforma Moodle desde el

que podra ingresar a su curso con el rol docente que le fuera asignado

previamente.

I) Ingrese a SIU Guarani con su usuario y contrasena y haga click en la
pestana CURSADAS, donde le apareceran todas las comisiones a las
que esta asociado.

2) Haga click en la comision con la que desea operar

@ SIU Guarani - Cursadas x 4 - o x
€« C O @ siuudeeduar/ude/zona comisiones 58 | @0
SIUGUARANI = 2
; GESTON ACKGEMIA
Exémenes  Reportes = Derechos ~ Pertil Docente ~
Seleccione la comision con la que desea operar Fivar
Periodo lectivo:  Vigentes. v

2020 - 1° cuatrimestre
CONTABILIDAD PUBLICA (2532)
Comision Subcomision | Ubicacion ﬂ.wblldld‘ Turno Inscripciones

No tiene. Sede Academica Adjunto Sin definr 1

2020 - Anual

CONTRATOS CIVILES Y COMERCIALES (1017)

Comisién Subcomision Ubicacion Responsabilidad| Tumo | Inscripciones.
o h No tiene. Sede Academica Titular Noche 16

OBLIGACIONES CIVILES Y COMERCIALES (1009)
Comision P —— | Ubicacion Responsabilidad| Tumo | Inscripciones

No tiene. Sede Academica Titular Noche 10

3) Ingresard a la pagina de gestion de su comisiéon donde puede tomar
asistencia, cargar notas, consultar actas y crear evaluaciones. Haga

click en la dltima opcion “Moodle” para ser redirigido a la plataforma

virtual.
@ SIU Guarani - Cursadas X o+ = o X
« C o @ siuude.edu.ar/ude/zona_comisiones/home/82735¢3d947e7a2b289722cec099cad97da02c1e6d419d6dcfbdd 172fee05¢82a1c4a2020082493 w . H . °
=
SIUGUARANI =0 2 -

L3 CONTRATOS CIVILES Y COMERCIALES: A v argar Nota: Alumng Evaluacione Acta: o

CONTRATOS CIVILES Y COMERCIALES (1017) -A = Detalles

(1017) CONTRATOS CIVILES Y COMERCIALES

Comisién: A

Afio académico: 2020

Periodo lectivo: Anual
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