SIU – GUARANI

Sistema informático de gestión de Alumnado

Instructivo para Docentes

A- Funciones que posibilita el sistema:
En el sistema de autogestión para docentes se puede:

1-Cargar notas de evaluaciones parciales. Las notas aparecen directamente en la pagina de acceso personal de los alumnos.

2-Imprimir el listado de notas de evaluaciones parciales.

3-Consultar la agenda del dictado de la materia: día, hora y aula.

4-Consultar el listado y bajar el archivo de alumnos en condiciones de cursar la materia.

5-Consultar las fechas de exámenes previstas para la materia.

6-Consultar alumnos inscriptos a una mesa de examen.

7-Consultar la condición de esos alumnos (libres o regulares) previo al examen.

8-Cargar, al finalizar el cursado de la materia, las regularidades de los alumnos y, en las materias de promoción directa, la nota final. 

B- Como se ingresa al sistema GUARANI para docentes:
Para ingresar al sistema GUARANI, deberán abrir la pagina de la Facultad y PARA DOCENTES. Aparecerá a la derecha de la pantalla la inscripción y el logo SIU – GUARANI. Luego se verá un cuadro de pantalla que es la página de inicio del sistema GUARANI.

En Nombre de Usuario deberán colocar siempre un código que les será entregado en Secretaria Académica. 

Donde dice contraseña, deberán colocar la primera vez que ingresen al sistema su numero de DNI sin los puntos. Inmediatamente, el sistema le solicitara que cambien y personalicen la clave. Incorporamos esta opción porque la información que se maneja en la pagina es sensible. La nueva clave que sustituirá al número de documento, tiene que tener un mínimo de 5 caracteres y un máximo de 8. En adelante, colocaran en Nombre de Usuario siempre el mismo código que se les asignó y en clave la nueva que han personalizado.

Si el sistema no les solicitara cambiar la clave, recordamos hacerlo ingresando en la opción CAMBIAR CLAVE. 

C- Funciones:
1-Cargar notas de evaluaciones parciales. Estas notas que los docentes cargan les aparecen directamente en la pagina de acceso personal de los alumnos.

Para esta opción deben ingresar en la carpeta EVALUACIONES PARCIALES. Antes de cargar nota, deberán dar de alta la evaluación en la subcarpeta que indica esa opción. También pueden dar de baja una evaluación en caso de modificarse la fecha o por otra razón. Una vez dada de alta la evaluación, deben cargar las notas ingresando en la subcarpeta INGRESO DE NOTAS. Para que cualquiera de estas operaciones se complete deben confirmar los datos, opción que les aparecerá al final del listado.

2-Imprimir el listado de notas de evaluaciones parciales.

Ingresando en la misma carpeta de EVALUACIONES PARCIALES, tendrán la opción para imprimir el listado. 

3-Consultar la agenda del dictado de la materia: día, hora y aula.

Ingresando en la carpeta de CONSULTAS, subcarpeta AGENDA DE CURSADAS.

4-Consultar el listado y bajar el archivo de alumnos en condiciones de cursar la materia.

Ingresando en la carpeta de CONSULTAS, subcarpeta ALUMNOS INSCRIPTOS A CURSADAS. Allí podrán consultar el listado de alumnos en condiciones de cursar y bajar el archivo de los mismos en formato Excell. 

Aclaración importante: Toda la información que brinda la página es la misma que se encuentra actualizada en el sistema informático de alumnado porque en ambos casos se alimenta de la misma base de datos. Por lo tanto, en el caso de alumnos inscriptos, ustedes pueden ir chequeando, durante el periodo de inscripción a materias la evolución de la inscripción y contar el primer día de clases con un listado provisorio de alumnos inscriptos. Para el mismo caso, pueden que durante los dos primeros meses de cursado de la materia ese listado sufra ligeras modificaciones producto de excepcionalidades otorgadas por el Consejo Directivo de la Facultad o corrección de errores que no permitían a ciertos alumnos aparecer en el listado. En estos casos, los nombres de los alumnos irán apareciendo en el sistema al mismo tiempo que su situación se modifique o corrija en alumnado. 

5-Consultar las fechas de exámenes previstas para la materia.

Ingresando en la carpeta de CONSULTAS, subcarpeta AGENDA DE EXÁMENES. Esta información estará disponible en la medida que Bedelía incorpore la misma en el sistema informático, se estima que alrededor de 10 días antes del examen.

6-Consultar alumnos inscriptos a una mesa de examen.

Ingresando en la carpeta de CONSULTAS, subcarpeta ALUMNOS INSCRIPTOS A EXÁMENES. Esta información estará disponible a partir del día en que se encuentra habilitada la opción de inscripción para los alumnos (alrededor de 10 días antes del examen) y hasta DOS HORAS ANTES DEL INICIO DE LA MESA. 

7-Consultar la condición de esos alumnos (libres o regulares) previo al examen.

Ingresando en la carpeta de CONSULTAS, subcarpeta CONDICION DE LOS ALUMNOS INSCRIPTOS A EXÁMENES. Esta información estará disponible hasta DOS HORAS ANTES DEL INICIO DE LA MESA. 

8-Cargar, al finalizar el cursado de la materia, las regularidades de los alumnos y, en las materias de promoción directa, la nota final. 

Ingresando en la carpeta de ACTAS, subcarpeta CARGA DE NOTAS DE CURSADO. Esta función se podrá realizar en el periodo previsto por calendario académico. En la misma se podrá cargar notas de promoción y/o regularidades. En ambas casos, el docente deberá pasar durante los diez días posteriores al cargado de las mismas a firmar la copia papel que imprimirá la sección alumnado. Este paso es necesario para poder dar de alta la información en el sistema, por lo que hasta tanto la copia papel no se encuentre firmada no se podrá incorporar a información en el legajo del alumno.

D- Otras opciones:
1- IDENTIFICARSE: Esta opción permite volver a ingresar al sistema. 

2- FINALIZAR SESION: Esta opción es necesaria cada vez que utilicen el sistema para poder salir del mismo y se considera sustancial para que la información modificada se guarde correctamente.

Nota: Les recomendamos ir guardando a medida que se realiza el cargado de los datos, por si ocurriera algún inconveniente en el sistema.

