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Instructivo – SIU Guaraní para Docentes 
 

1-Iniciar Sesión: Podrá realizarse  esta acción desde el menú de operaciones   o bien desde el 

botón iniciar  sesión situado  en la parte superior  derecha  de la pantalla  como  se muestra  a 

continuación. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Para iniciar sesión ingresar su identificación  y su clave personal,  los cuales serán entregados 

por el departamento de alumnos de su facultad. Luego hacer clic en el botón aceptar. 

 
Nota: En el caso de haber olvidado su contraseña y luego de tres primeros intentos su cuenta 

será bloqueada,  Ud. puede desbloquear  la cuenta o solicitar  la recuperación  de la clave por 

medio del botón Recuperar clave,  situado en la parte inferior derecha del cuadro de diálogo. 
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Una vez hecho esto aparecerá el siguiente cuadro de diálogo en el cual Ud. deberá ingresar su 

Identificación, su número de documento y responder una pregunta  sencilla. 

 
 
 

Entonces se le enviará   a su email un correo que contiene su nueva contraseña  y un enlace al 

cual debe acceder para activarla. 

 
 
 

 
Una vez que ha iniciado su sesión el sistema le brindará la posibilidad de realizar las siguientes 

acciones: 
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2 - Mi Sesión: Haciendo clic en esta operación se desplegará un nuevo menú que le brindará la 

posibilidad de realizar las siguientes operaciones. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.1 Cambiar  clave:  Ingresar  la clave actual  y luego  la nueva seguida  por la repetición  de la 

misma. Luego hacer clic en el botón aceptar. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.2  Despedirse:  Para  cerrar  sesión  hacer  clic  en  el  botón  despedirse  situado  en  la  parte 

superior derecha de la pantalla o haciendo clic en la operación Despedirse del menú Mi Sesión. 
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3-Consultas:   Haciendo  clic en esta opción  se desplegará  un nuevo  menú que le brindará  la 

posibilidad de realizar las siguientes operaciones. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
3.1  Inscriptos  a  Cursadas:  Esta  operación  permite  visualizar  y/o  descargar  listados  de  los 

inscriptos a cursadas correspondientes  a las comisiones que tiene asignadas el docente. 
 

Haciendo  clic  sobre  esta  operación  podrá  visualizar  la/s  comisión/es   en  la/s  que  tiene 

asignada/s: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(1)  (2) 

 

Hacemos clic en (1)Descargar  archivo (todas las comisiones) si queremos descargar el archivo 

(en formato Excel) con información de todas las comisiones con cantidad de inscriptos y en (2) 

Listar  todas  las  comisiones   para  ver  en  pantalla  sólo  las  comisiones   con  inscriptos.   Si 

queremos ver el listado de alumnos inscriptos de una comisión en particular hacemos clic en el 

nombre de la comisión (ejemplo  C-4287) y se verá de la siguiente manera: 
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Si deseamos descargar el listado hacemos clic en Descargar archivo (en forma Excel), luego en 

el cuadro “Abriendo  Alumnos  Inscriptos  a cursadas”  marcamos  “Guardar  archivo”  y hacemos 

clic en Aceptar. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.2  Inscriptos  a  Examen:  Esta  operación  permite  visualizar  y/o  descargar  listados  de  los 

alumnos inscriptos  para rendir examen  en una materia,  distinguiendo  libres y regulares  para 

las  mesas de exámenes asignadas al docente. 

 

Haciendo clic sobre esta operación podrá visualizar   la/s mesa/s en la/s que el docente forma 

parte del tribunal examinador. 
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Hacemos  clic en Descargar  archivo si queremos  descargar  el archivo  (en formato  Excel)  con 

información de todas las mesas de exámenes. Si queremos ver el listado de alumnos inscriptos 

de una mesa  en particular  hacemos  clic en el nombre de la mesa   y se verá de la siguiente 

manera: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Si deseamos descargar el listado hacemos clic en Descargar archivo (en forma Excel), luego en 

el  cuadro  “Abriendo  Mesas  de exámenes”  marcamos  “Guardar  archivo”  y hacemos  clic  en 

Aceptar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4- Actas: Haciendo clic en esta opción se desplegará  un nuevo menú que le permitirá llevar a 

cabo las siguientes operaciones: 
 

4.1- Carga de Notas de Cursado:  Esta opción permite cargar las notas finales de cursadas. La 

carga  del  acta  para  mayor  comodidad,  se lleva  a  cabo  folio  por  folio  y debe  realizarse  al 

finalizar  el  dictado  de  la  materia,  cuando  ya  este  definida  la  condición  final  de  todos  los 

alumnos, es  decir, cuando se tiene las notas finales  de cursadas de todos ellos. 
 

a)    Haciendo clic en la  opción Carga de Notas de Cursado podrá visualizar las comisiones 

que tiene asignadas : 
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b)   Hacemos  clic en el nombre  de la comisión  de la cual deseamos  cargar las notas del 

acta (por ejemplo (9680) C-4250LCB). 

 

La carga de “Fecha de regularidad”,”Porcentaje   de asistencia”,”Nota”  y “Condición de 

regularidad”  es posible  realizarla  alumno  por  alumno  o todos  de una  única  vez.  Para  esto 

ultimo,  por  ejemplo  para  la  columna  “Fecha  de  Regularidad”,   se  realiza  de  la  siguiente 

manera: 

 
Haciendo clic en fecha de regularidad, aparecerá la siguiente ventana: 

 

 
 

Completamos  “Fecha   de regularidad”  (ejemplo:  24/10/2011)  y en “Registros   a actualizar” 

marcamos la opción conveniente (ejemplos: Vacíos). Luego hacemos clic en “Aceptar”, y así el 

acta quedara modificada para todas las fechas vacías. 
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¿Como se cargan las diferentes columnas? 

 
 Nota: Es  obligatoria para las materias promocionales. 

 
     Condición  de regularidad:  Esta asociada  a la carga de las notas.  Si la nota se cargó, 

este campo  automáticamente  se completara  con la opción adecuada.  En caso de no 

haber cargado la nota, la condición de regularidad la debe completar el Docente. 
 

 Fecha de regularidad:  Se completa con la fecha en la cual el docente carga las notas. 
 

     Porcentaje  de asistencia: Es opcional,  el sistema   no lo utiliza   para   realizar  ningún 

cálculo. 

 

Para que esta operación quede grabada, se debe completar, en el pie de la ventana “Usuario” 

y  “Clave”, (como medida de seguridad). Luego hacemos clic en  “Confirmar”. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Clic en “Aceptar”, para confirmar el envío al sistema. 
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Aparecerá el siguiente mensaje 

 
 

 
 

 
 
 

4.2-  Carga  de  Notas  de  Exámenes:   Esta  operación   permite   cargar  las  notas  finales  de 

exámenes. La carga de notas debe realizarse una vez terminado el examen final. 
 

a)    Haciendo clic en la  opción Carga de Notas de Exámenes podrá visualizar las mesas de 

examen que tiene asignadas : 
 
 
 
 
 
 

 
a) 

c) 
 

 
 
 
 

b) 
 

 
 

b)   Seleccionar  la Mesa de examen  en la cual desea cargar las notas . A continuación  el 

sistema le mostrará  el detalle del Acta generada sobre la cual deberá completar  con 

los datos  correspondientes. 
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Para que esta operación quede grabada, se debe completar, en el pie de la ventana “Usuario” 

y  “Clave”, (como medida de seguridad). Luego hacemos clic en  “Confirmar”. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Aparecerá el siguiente  mensaje 
 

 
 

 
 
 

c)    El  sistema  le brinda  la posibilidad  de ir directamente  al acta,  folio y renglón  de un 

alumno en particular, para lo cual debe hacer clic en  Buscar alumno. 
 

A continuación deberá seleccionar la carrera e introducir el legajo del alumno para el cual 

desea cargar la nota  y presionar el botón Buscar en Actas. 

 

Luego  Hacemos  clic  en  el  nombre  del  acta  de  la  cual  deseamos  cargar  las  notas  (por 

ejemplo (1520110088). 
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Y nos aparecerá la siguiente  pantalla donde podremos cargar la nota para el alumno. 
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5- Evaluaciones  Parciales: Haciendo clic en esta opción se desplegará un nuevo menú que le 

permitirá llevar a cabo las siguientes operaciones: 
 

5.1-  Alta  de  evaluaciones   parciales:  El  docente  será  asignado  por  el  Departamento   de 

Alumnos  de su Unidad  Académica  a una  comisión  de la materia  que dicta  para un periodo 

lectivo de un año académico determinado.   De esta  forma el  docente queda habilitado para 

trabajar vía Internet en la carga y/o consulta de datos de los alumnos que se inscriben a cursar 

su materia en la comisión correspondiente. 

 

Para trabajar con evaluaciones parciales, lo primero será seleccionar la comisión de la materia. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Una vez seleccionada  la comisión, se muestran  las evaluaciones  parciales disponibles  a fin de 

configurar  los  datos  de  la misma  para  el  periodo  lectivo  del  año  académico  vigente,  tales 

como: 

 

 fecha y hora 
 

 escala de nota 
 

La fecha y hora se ingresan seleccionando  el botón   que nos muestra en pantalla un 

calendario.  Seleccionar la fecha en que se  tomará   la evaluación parcial   y  la misma quedará 

registrada  en el campo correspondiente.    La única forma de ingresar la fecha es a través del 

calendario, a fin de evitar problemas con el formato en que se ingresan los datos. 
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La escala de notas corresponde  a la   forma  en que se calificarán   las evaluaciones  parciales. 

Pueden ser numéricas  o no numéricas.  En caso de utilizar una escala de notas diferente a las 

disponibles en el sistema se puede solicitar al Departamento  Alumnos la incorporación  de una 

nueva escala previa aprobación de la misma por la Secretaría Académica. 
 

Ejemplos de escalas de notas (varían según la metodología de evaluación de cada unidad 

académica): 

 

Examen 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Promoción 
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5.2 – Ingreso de notas: Esta operación permite cargar las notas de las evaluaciones  parciales. 

Se despliegan las comisiones a las que está asociado el docente. Seleccionando la comisión con 

la  que  se  trabajará   se  despliega   la  lista  de  evaluaciones   disponibles   para  la  comisión 

seleccionada. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Seleccionar  la  evaluación  a la cual  se ingresarán  las notas,  por  ejemplo  “Primer  Parcial”,  y 

haciendo clic en el botón “Listar alumnos” se listan los alumnos inscriptos a cursar la materia 

en la comisión seleccionada. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Ingresar  las  notas  de  la  evaluación  y  hacer  clic  en  el  botón  “Aceptar”.   Confirmando   la 

operación se graban los datos ingresados. 
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5.3 Baja  de evaluaciones  parciales:  Una  vez  seleccionada    la comisión,    se despliegan    las 

evaluaciones parciales cargadas para  la misma. 
 

Seleccionar  la  evaluación  que  se  desea  eliminar    y    la  misma  será  dada  de  baja  como 

evaluación de  la comisión. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

5.3-Listado  de notas: En esta operación se selecciona la comisión y luego la evaluación parcial 

que se desea consultar.  A continuación  se despliegan  los resultados  de la evaluación  parcial 

seleccionada indicando: legajo, nombre, fecha, nota y resultado. 


