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GENERACION DE ACTAS DE EXAMEN

OBIETIVO: Dejar asentado el resultado o nota de los examenes finales.
1) Ingresar al SIU Guarani e ingresar USUARIO y CONTRASENA
2) Una vez dentro del sistema nos dirigimos por la siguiente ruta:

EXAMENES > ACTAS > GENERAR ACTAS DE EXAMEN

= » INICIO

L Inicio
@ propuestas Formativas 4
™ calendzrio 4
0 matricula 4
0 cursadas 4
[—) .
- e
= Reconocimiento de Actividades [— »

© Mezas de Examen
=
© Egresados

0 actualizaciones ’
= Constancias y Certificados =

- »

' Inscripciones
= Asistancia

= Raiz * Examenes * Actas
a “ Actas
" Docentes D
= =] Reportes Generar Acta de Examean
" Unidades de Gestién

= Inscripciones Automaticas Eg
[—] Requisitos Cargar Motas a Acta de Examen

Buscar: | ‘ |ﬂ

fﬂ Agragar/Eliminar Alumnos en Acts de Examen

E Imprimir Actas de Examen

E Actas de Examen Volante

v Cerrar Actas de Examen

E‘ Rectificar Actas de Examan

a‘ Agregar/Eliminar Alumnos en Acta Rectificativa de Examen
i‘ Anular Actas de Examen

D Generar Masivamente Actas de Examen

E Imprimir Actas de Examen masivamente

e Asignar Folio Fisico a Acta de Examen

Al

3) Observaremos en la pantalla el siguiente cuadro

Listado de Mesas Ver parametros

En caso que no se permita generar mas de un acta para lz mesa (pardmetro exa_multiples_actas_examen establecido =n Mo, sélo pueden seleccionarse mesas sin actas
gensradas.

Filtro

Columna Distinguir Condicién Valor
Afic Académico (*) es igual a - | -- Seleccione - -
Turno (*) es igual a | +]
Actividad O mayrmin [ sildes contiene i u»
Llamado es igual a - il
Agregar filero [ .| YEI Itrar

Debe filtrar para obtener datos.




Seleccionamos el Ao Académico y el Turno. Ademas, podemos acotar el
resultado de la busqueda incorporando mas filtros, como Actividad y
Llamado:

Columna Distinguir Condicién Valor
e - -

Turno (*) esigual a A

actividad I mayrmin [ tilges 7

Llamada esigual a -

Agregar filtro -

Debe filtrar para obtener datos.

) En ceso us no se permita generar més de un acta pars s mess (pardmstro exa_multiples_actas_examen sstablscide en Na), sélo pusden ssleccionarse mesas sin actas

generadas.

iltro
Columna Distinguir valor
io Académico (*) - 2022 -
o (¥) = Julio/Agosto 2022 -

O maysmin [ tildes

- Seleccione --
— Seleccione —

iregar filiro - Ter Llamado del Turno Julio/Agoste 2022 Y Eittrar
2do Llamado del Turno Julio/Agosto 2022
Columna Distinguir Condicién Valor
Afio Académico (*) es igual a - 2022 -
o ,
Actividad O mey/min [ tildes c =] | Seleccione -

COMUNICACION FEBRERO/MARZQ 2022
Febrero/Marzo 2022

Julio/Agosto 2022
Noviembre/Diciembre 2022

Uamado es igual a -

Agregar filtra -

Debe filtrar para obtener datos.

4) Una vez seleccionado nuestros filtros, damos click en FILTRAR, en el
extremo inferior derecho, y podremos visualizar el listado de mesas
disponibles:

de Mesas

o En caso que no se permita generar mas de un acta para lza mesa (pardmetro exa_multiples_actas_examen establecide en Mo}, sélo pusden seleccionarse mesas sin actas

generadas.
Filtro
Columna Distinguir Condicién Valor
Afio Académico (*) es igual a > 2022 -
Turno (*) es igual a * | Julio/Agosto 2022 -
Llamada a ~ | ler Llamado del Turne Julio/Agosto 2022 ~
Agregar filtro - Y Filtrar
L]
Ay
Cadigo 47 Actividad 47 Mesa 4% Llamado 47 Fecha 47 Ubicacion
Agencia_1 Agenciz_1 A Ler Llamado del Turno JuliofAgosto 450700020 Agencia

2022




5) Tocamosla (v (VER) en la mesa que deseamos seleccionar y nos
llevara a generar el acta de examen:

Afio Académico 2022 Turno JuliofAgosto 2022 Mesa A
Llamade ler Llamado del Turno Julio/Agosto 2022 Fecha 1zf07/2022
Actividad Agencia_1 - Agencia_1 Ubicacién  agencia

Observaciones

Alumnos Seleccionados

Mo hay alumnos seleccionados.

Al Di P Otros Al

Filtro

2t Agregar Alumnos

Todes / Ninguno

Az
Apellido y Nombre 47 Identificacion Legajo 4 ¥ Propuesta A¥ Acta NO av i av i a
[ as.co DNI 44100100 Propuesta Formativa 3 Regular si
(] A8, Francisco DNI 41200000 Pre Regular si
[ GH, Luis DNI 43100000 Propt Regular si
!:I Lerner, Alejandro DNI 41400000 Propuestz Libre Si

Y . J iierr ]

Tendremos dos pestanas disponibles:

Alumnos Disponibles: Se visualizan en la parte inferior los estudiantes
inscriptos a la mesa de examen

Otros Alumnos: Si esta configurado este parametro, podemos incorporar
alumnos que no estén inscriptos a la mesa de examen.

Solo debemds seleccionar a los estudiantes que deseemos generar el acta, y tocar en
& Agregar Alumnos




‘Generar Acta de Examen

Ver parimeiros
Afio Académico 2022

Turno JulicfAgosta 2022 Mesa A

Llamado ler Llamado del Turne Julic/Agosto 2022 Fecha 12/07/2022

Actividad Agencia_1 - Agencia_1 Ubicacién Agencia

Observacionas

.
Alumnos Seleccionados l
Apellido y Nombre Identificacion Legajo Acta N° Instancia
AB, CD DNI 44100100 Regular 2
AB, Frandsco DNI 41200000 Regular 2
GH, Luis DNI 43100000 Regular @
Filtro
Columna Distinguir Condicidn Valor
con Nota es igual a v | |Si v m
Agregar filtro - Y Eiltrar || gk Limpiar

& Agregar Alumnos

Mo se encontraron Alumnos con el filtro especificado.

- [EmeEm

Observaremos que los estudiantes estan ahora en “Alumnos seleccionados”.
El simbolo 2 | sirve para eliminar alumnos seleccionados.
Una vez seleccionados a los estudiantes que queremos generar el acta de

examen tocamos en el botdn I b Generar | en la esquina inferior derecha.

Generar Acta de Examen Ver pardmetros

Sa ha genarado |z siguiente Acta de Examen:

Afio Académico 2022  Turno

hlin/Agosto 2022 Mesa A

Acta - Llamade ler Llsmads del Turne Julio/agoets 2022 Fecha (x/o7 o022

Ubicacién Agercia

Para realizar la carga de notas al acta PRESIONE AQUI

Para imprimir el acta PRESIONE AQU_i

7oy Ir al inicio

El acta de examen se ha generado exitosamente. Tiene las opciones de

cargar notas al acta o imprimir el acta de examen presionando donde se
indica.




GENERAR MASIVAMENTE ACTAS DE EXAMEN

OBJETIVO: El objetivo de esta operacion es permitir la generacion masiva de
actas de examen a partir de la seleccion de las mesas que no tengan actas
generadas y contengan alumnos inscriptos a la mesa de examen.

1) Ingresa al sistema con USUARIO y CONTRASENA
2) Dirigite por la siguiente ruta:

EXAMENES » ACTAS » GENERAR MASIVAMENTE ACTAS DE EXAMEN

= » INICIO

o~ Inicio

= Propuestas Formativas 4
= ; 3
~ Calendario

0 matriculz r
— N
© Cursadas

7 . Raiz * Examenes
=  Reiz > Exmenes ]

. = 2
- . © Mezas de Examen

' Reconocimiento de Actividadas

" " Actualizaciones 4

© Egresados

. = Inscripciones 4

© Constancias y Certificados

- 0 actas »
& asistencia = e .

* Reportes Examenes » Actas
" Docentss = . D

' Inscripciones Automaticas Generar Acta de Examen
= Unidades de Gastidn g:?

\== Cargar Motas a Acta de Examan

[—] -
“* Requisitos
| 3% Agragar/Eliminar Alumnos en Acta de Examen

Blls:ar:l |
E Actas de Examen Volante

E Imprimir Actas de Examen
v Cerrar Actas de Examen
E‘ Rectificar Actas de Examen

fi% Agragar/Eliminar Alumnos en Acta Rectificativa de Examen

Buscar:

i‘ Anular Actas de Examen

D Genarar i te Actas de E

E Imprimir Actas de Examen masivaments

@~ Asignar Folio Fizsico 2 Acta de Examen

Buscar: ﬂ

3) Te dirigiras a la pantalla donde deberas completar (al menos) los filtros
de campo obligatorio Ao Académico y Turno, y luego hacer click en
Filtrar, para que se desplieguen las mesas de examen sin acta
generada (no anuladas).




Generar Masivamente Actas de Examen Ver parimeiros

o Sélo pueden seleccionarse mesas para las que el pardmetro que determina el modo de carga del nimerc de acta de examen (exa_carga_manual_nro_acta_examen) esté
definido como automatico.

Filtro
Columna Distinguir Condicidn Valor
Afio Académico (*) esigual a - 2021 -
Turno (*) esigual a ~ | |Noviembre/Diciembre 2021 ~
Llamado esigual a ~+ | --Seleccione — - m
Agregar filtro [ o | Y Filtrar | g Limpiar

Tedos / Ninguno

Ar
Cant.
Alumnos
Actividad avw 4% Mesa 4% Llamado 4% Fecha 4 v Ubicacidn aw
)] i{:‘;ﬂil) Calidad, Seguridad y Medio 5 A Uamade Noviembre/ Diciembre 2021 14/12/2021 IFTS NE 32 LyF
¥ (1002) Aigebra 1 c Llamads Noviembra/Diciambre 2021 14/12/2021 Sede Rosario
# (1005) Computacion II 2 C Ularmads Neviembra/Diciembre 2021 14/12/2021 Sede Rosaro
(1006) Geometria 11 2 C Lamado Heviembre/Diciembre 2021 14/12/202 Sede Rosano

[ E,Ver resultados anteriores

El botén Ver resultados anteriores permite observar las actas
generadas anteriormente a través de esta operacion.

4) Selecciona las mesas de las cuales querés generar actas, y hacé click
en Siguiente:

Generar Masivamente Actas de Examen Ver parametros
Afio Académico 2021 Turno Noviembre/Diciembra 2021

Actividad Cant. Alumnos Mesa Llamado Fecha Ubicacién Composicién(*)
(TS_ER_F1) Calidad, Seguridad y Medio Ambiente 35 A Llamadao Noviembre/Diciembre 2021 2021-12-14 IFTS N® 22 LyF (@) Acta x Mesa | Acts x Inctancia

5) Selecciona el tipo de acta que vas a crear (Acta x Mesa/ Acta x
Instancia) y toca en Generar Acta

Gonerar Masivamente Actas do Examen

Ao Académico 2016 Turno Octubre 2016

Composicion de las Actas
® Acta xMesa - Acta x Instance

—————a

Resultados
Cantidad de Actas Generadas 2 B Ver Reporte

= Imprimir Actas

Y ¢ v ] e 2 [ @ ]




El boton Abortar, en la esquina inferior derecha, te permitira detener
la operacion mientras se esta generando (es decir, que la barra no esta
al 100%)
Una vez que se hayan generado las actas se mostrara la cantidad de
actas que fueron generadas (o informando los problemas que
ocurrieron en el proceso) donde dice Resultados.
Podras ver el reporte con la informacion sobre las actas generadas
haciendo click en Ver Reporte

Para imprimir las actas generadas, hacé click en Imprimir
Actas, donde el sistema te redirigira a IMPRIMIR ACTAS DE EXAMEN
MASIVAMENTE.

IMPRIMIR ACTAS DE EXAMEN

Si querés imprimir el acta de examen para cerrarla, dirigite directamente a
este instructivo:

Si querés imprimir una copia, segui estos pasos:
1) Ingresa al sistema con USUARIO y CONTRASENA
2) Dirigite por la siguiente ruta:

EXAMENES » ACTAS » IMPRIMIR ACTAS DE EXAMEN

= » INICIO
o Inicio
Propuestas Formativas
Calendario
Matricula

Cursadas

Exdmenes _

Mesas de Examean 4
Reconocimiento de Actividades
" Actualizaciones 4
Egresados
" Inscripciones
Constancias y Certificados Raiz * Examenes » Adtas
“ Actas
Asistancia E D Generar Acta de Examen
Re
portes »
Docentas - =% Cargar Notas a Acta de Examean
Inscripciones Automaticas
Unidades de Gestidn El% Agregar/Eliminar Alumnos en Acta de Examen
* Reguisitos 4 E Actas de Examen Volante
Busl:ar:l | |ﬂ

E Imprimir Actas de Examen

V Carrar Actas de Examen

E‘ Rectificar Actas de Examen

éll% Agregar/Eliminar Alumnos en Acta Rectificativa de Examen
i‘ Anular Actas de Examen

D Gengsrar Masivaments Actas de Examen

E Imprimir Actas de Examen masivamente

@ Asignar Folio Fizsico a Acta de Examen

Busca r: ﬂ




3) Busca el acta de examen, indicando el filtro obligatorio “ARo
Académico”, e indicando otros filtros como Turno y Actividad para
acotar la busqueda.

Luego, dale click en Filtrar, en la esquina inferior derecha, y se van a
desplegar el listado de actas de acuerdo a tu busqueda:

Filtro
Columna Distinguir Condicion Valor
Afio Académico (*) es igual a - 2022 -
Turna es igual a | Julio/Agosto 2022 - m
Agregar filtro - Y Eiltrar || gk Limpiar
Az
Cadigo ¥ Actividad A Acta 4w Tipo ¥ Fecha 4% Turno 4% Mesa 4¥ Estado 4w Ubicacion AW
Agencia_1 Agencia_1 334 Marmal 01/08/2022 Julio/Agosto 2022 A O Agencia C\
Agencia_1 Agencia_1 335 Marmal 10/05/2022 Julio/Agosto 2022 A O Agencia Cg
4) Selecciona el acta que buscas, haciendc &, < en y se abrird el

acta elegida, donde podras visualizar los datos en la parte superior:

Previsualizacion de datos

Yer parametros

Acta 335 Afio Académico 2022 Turno Julio/Agosts 2022
ler Llamado del Turno
Mesa A Llamado JuliofAgosts 2022 Fecha 10/05/2022
Actividad (Agencia_1} Agencia_1 Tipo Mormal Estado Abierta Escalas de Motas o
Ubicacion Agencia Cadigo de Verificacién 1

Observaciones

He  Apellido y Nombre Identificacién Legajo Instancia Fecha Hota Letras Resultado

1 &pellido, Mombra DNI 112223232 Libra 10/05/2022 7,00 ESIETE Aprobado

Imprimir como copia

Si el acta esta cerrada, observaras que indica
Esto es asi porque antes de cerrar el acta es necesario imprimirla. De




esta manera, las demas se consideraran copias y el acta impresa
llevara la leyenda “ES COPIA". Para que esto no suceda, hacer click en

el para des-seleccionar esta opcion.

5) Hacé click en = Impimic len |a esquina inferior derecha. Se descargara
en formato pdf un archivo con los datos del acta y el listado de
estudiantes con sus respectivas notas.

AGREGAR/ELIMINAR ALUMNOS EN ACTAS DE
EXAMEN

6) Ingresa al sistema con USUARIO y CONTRASENA
7) Dirigite por la siguiente ruta:

EXAMENES » ACTAS » AGREGAR/ELIMINAR ALUMNOS EN ACTA DE
EXAMEN

= INICIO
# Inicio
= ; »
* Propuestas Formativas
= Calendaria r
& matricula *

@ Cursadas

=

© Examenas
= = Mesas de Examean 4
* Reconocimiento de Actividades
= = Actualizaciones 4
* Egresados
= . "
= " Inscripciones
* Constancias y Certificados
= = Actas Raiz * Examenes » Actas
7 Asistencia
=
— © Reportes D Generar Acta de Examen
" Docentes
= o . o
— ' Inscripciones Automaticas \=% Cargar Notas a Acta de Examen
© Unidades de Gestidn
= fi% Agregar/Eliminar Alumnos en Acta de Examen
* Reguisitos L4

Busl:ar:“ |a E Actas de Examen Volante

E Imprimir Actas de Examen

v Cerrar Actas de Examen

E‘ Rectificar Actas de Examean

fi% Agragar/Eliminar Alumnos en Acta Rectificativa de Examen
i‘ Anular Actas de Examen

D Generar Masivamente Actas de Examen

E Imprimir Actas de Examen masivamente

W Asignar Folio Fisico a Acta de Examen

Al

Buscar: a




8) Busca el acta de examen, indicando el filtro obligatorio “Afno
Académico”, e indicando otros filtros como Turno y Actividad para
acotar la busqueda.

Luego, dale click en Filtrar, en la esquina inferior derecha, y se van a
desplegar el listado de actas de acuerdo a tu busqueda:

Listado de Actas Ver parimetros

o Sdlo pueden seleccionarse actas abiertas,

Filtro
Columna Distinguir Condicidén Valor
Afio Académico (*) es igual a + 2022 -
Turna es igual a = | Julio/Agosto 2022 hd m
Agregar filtro - Y Eiltrar || gk Limpiar
Ay
Cadigo aw Actividad av Acta aw Tipo v Fecha aw Turno 4% Mesa v Estado 4w Ubicacidn aw
Agencia_1 Agencia_1 334 Normal 01/08/2022 Julio/Agosta 2022 A @ Agencia C‘\
Agencia_1 Agencia_1 235 Normal 10/05/2022 Julio/Agosto 2022 A @ Agencia G

Vas a observar que debajo de la columna “Estado” hay simbolos:

@ :Acta Abierta

@ :Actacerrada
@ :Actaanulada
Sdlo vas a poder seleccionar actas que estén abiertas, como se indica
en la parte superior. Es decir, sélo podras agregar o eliminar alumnos

siempre y cuando el acta siga abierta.

9) Selecciona el acta que buscas, haciendc &, < en y se abrira el
acta elegida, donde podras visualizar los datos:

Previsualizacidn de datos Ver parametros

Acta 234 Afio Académico 2022 Turno Julio/Agosto 2022
Mesa A Tipo Marmal

Llamado 2do Llamado del Turno Julio/Agasto 2022 Fecha 01/08/2022

Actividad (Agencia_1) Agencia_1 Escalas de Notas o

Ubicacign Agancia

Alumnos Seleccionados
Apellido y Nombre Identificacidn Legajo Acta Mo Instancia

Apellido, Nombre DNI 11222333 324 Regular \ )

Alumnos Disponibles Otros Alumnos

Filtro

A& Agregar Alumnos

Diaz, Damian Pablo DNI 20067266 Agencia de Aprendizaje = lo Large de Iz Vida E



10) Los alumnos que estan en el acta figuran en Alumnos Seleccionados.
Para eliminar alguno, basta con darle clic &£ Htéon

-Para agregar un estudiante inscripto a la mesa de examen, damos

click en el botén i a la derecha del estudiante que deseamos
agregar, y se agregara a Alumnos Seleccionados.

-Para agregar un estudiante no inscripto a esa mesa de examen, lo
buscamos en Otros Alumnos, acotando la busqueda de estudiantes a
través de los filtros, y seleccionando el tipo de inscripcion
(libre/regular).

Alumnos Disponibles Otros Alumnos
Inscripto Para (*) -~ Salardons - =
Filtro | Libva
Rl ot
Columna Distinguir Condicién Valor

Apellido y Nombre O mayfmin [ tildes contiene > | |Gomez m
Agregar filtro - Y Eittrar || gk Limpiar
Az
Apellido y Mombre 47 Identificacién Legajo 47 Propuesta S

Gomez, Claudia DNI 41000000 Agencia de Aprendizaje a lo Large de la Vida E

- EmmrCEm

1) Una vez agregados/eliminados los alumnos, damos click en Guardar,
en la esquina inferior derecha.

PROCESAR INSCRIPCIONES PENDIENTES A
EXAMEN

OBIJETIVO: Cuando un alumno se inscribe a una Mesa de Examen, su
inscripcion puede quedar pendiente para la instancia a la cual se haya
anotado (Regular, Libre, Revalida, etc).

Esta operacion tiene como finalidad procesar esas inscripciones para
verificar si pueden ser aceptadas o rechazadas.

12) Ingresa al sisterma con USUARIO y CONTRASENA
13) Dirigite por la siguiente ruta:




EXAMENES » INSCRIPCIONES » PROCESAR INSCRIPCIONES PENDIENTES A
EXAMEN

= » INICIO

w® Inicio
[— . »
© Propusstas Formativas
@ calendario *
[— .
© Matriculz Raiz * Examenes
- "
" Cursadas " Mesas de Examen 4
[— . 7]
“* Examenes S Actualizaciones 4
= . - = - »
© Reconocimients de Actividades ! Inscripciones
= [Egresados & actas 4
[— - s =
“ Constancias y Certificados “ Reportas
) — Raiz * Examenes * Inscripdones
= Asistancia “* Inscripciones Automaticas
= # Inscribir a Examen
" Docentes

# Inscribir a Examen Fuera de Términa

S Unidades de Gestién

— £ Dar de baja Inscripcidn a Examean
" Requisitos

Buscar:l | # Rechazar Insc. Pendientes A Exdmenes

£ Exceptuar Inscripciones Pendientes 2 Examenes

£ Procesar Inscripciones Pendientes @ Examenes

Buscar:

Buscar: a

14) Se abrird una ventana en la que podras visualizar las inscripciones
pendientes. Para visualizar la informacién, deberas completar los
filtros de campo obligatorio (Aho Académico, Turno de Examen)
para precisar la busqueda.




Procesar Inscripciones Pendientes a Examenes

Filtro
Columna Distinguir Condicion Valor
Turno de Examen (*) es igual a - _'
Llamadao esiguala  « || v m
Agregar fits [ .| YEiItrar

Debe filtrar para obtener datos.

15) Una vez colocados los filtros, hacé click en Filtrar y se desplegara el
listado de alumnos con inscripciones pendientes a examen.
Selecciona los que deseas procesar y luego dale click en Procesar, en
la esquina inferior derecha.

Procesar Inscripciones Pendientes a Examenes

Filtro
Columna Distinguir Condicidn Valor
Afio Académico (*) esigual a > 2021 -
Turno de Examen (*) esigual a ~ | Noviembre/Diciembre 2021 ~
Llamado esigual a + - Seleccione - - m

Agregar filtro - Y Eiltrar | gy Limpiar

Todos / Minguna
Ay
Nro. Legajo Mesa Instancia Ubicacidn
Apellido y Mombre 4v Identificacién 4w Actividad 4% Propuesta Aavw 4 v Llamado 4 Fecha Av e Fe
(TS_ER_F1) Calidad. TS Gestidn de Llamado 1FTS No
i Seguridad y Medic Energias A Moviembre/Diciembre 14/12/2021 Regular
Apellida, Nombre DN 11202333 Seguricac Enerpias Mo 32 LyF
(TS_ER_F1) Calidad, TS Gestidn de Llamado IFTS Ne
i Seguridad y Medic Energias A Moviembre/Diciembre 14/12/2021 Regular
Apellida, Nombre DNI 11222333  Seguricax Eie i Ll 3217
[TS_ER_F1) Calidad. TS Gestidn de Llamadeo IFTS Ne
D Apelhdu Nombre DNI 1]_2 223 33 Seguridad y Medio Energias A MNoviembre/Diciembre 14122021 Regular 22 LyF
! Ambiente Renovables 2021 d
i [TS_ER_F1) Calidad, TS Gestién de Llamadao
[:] Apelhdﬂr Nombre DNI 1 ]_2 223 33 Seguridad y Medio Energias A Noviembre/Diciembre 14122021 Regular Iglzl'f ';D
Ambients Renovables 2021 g

[ E, Ver resultados anteriores

16) Te dirigiras al procesamiento, donde podras observar el resultado con
la cantidad de inscripciones aceptadas/pendientes/rechazadas:

Procesar Inscripciones Pendientes a Examenes

Procesando Inscripciones pendientes. ..

e

Totales
Inscripciones (con observaciones) que pasaron los controles: 0 & Reporte
Inscripciones que NO pasaron los controles: 1_ = 1 ° Rechazar Inscripciones

4., Yolver l QAlm«uu procesamiento




17) Tocando en Reporte podras acceder al listado y sus respectivas
observaciones. Tocando en Rechazar Inscripciones podras acceder al

listado de inscripciones rechazadas con los motivos por los cuales no
han sido aceptadas.

Procesar Inscripciones Pendientes a ExAmenes
Inscr aRr

Todos / Nngyna

v Nro. o A

Mesa Llamade

(Mat03) Algebra Lineal B

Focha Instancis
Apellido, Nombre DNT 11222333

Liamado del Tuno Turno Diciembre extraordinanio 21/12/2016  Libre o |

I - | o]

Haciendo click en el botén @ podremos visualizar el motivo por el
cual la inscripcidon a examen fue rechazada.

18) Por ultimo, para rechazar las inscripciones que no pasaron los
controles, hacemos click en Rechazar.




CERRAR ACTAS DE EXAMEN

1) Ingresa al sistema con USUARIO y CONTRASENA
2) Dirigite por la siguiente ruta:

EXAMENES » ACTAS » CERRAR ACTAS DE EXAMEN

= INICIO
w Inicio
= Propuestas Formativas L4
@ calendario 4
= Matriculz 4
& cursadas
I Exdmenes
— = Mesas de Examen L4
* Reconocimiento de Actividades
= = Actualizaciones r
© Egresados
— o Raiz * Examenes » Aclas
= " Inscripciones
* Constancias y Certificados D
[— Generar Acta de Examen
= © Actas
7 Asistencia &P
A = Reportes % Cargar Notas 3 Acta de Examan
7 Docentes
= = Inscripciones Automaticas El% Agregar/Eliminar Alumnos en Acta de Examen
* Unidades de Gastidn
E Actas de Examen Wolante
= i 3
© Reguisitos
Bum"l | |a E Imprimir Actas de Examen

v Carrar Actas de Examen

E‘ Rectificar Actas de Examan

EIS Agregar/Eliminar Alumnos en Acta Rectificativa de Examen
i‘ Anular Actas de Examen

D Generar Masivaments Actas de Examen

H Imprimir Actas de Examen masivamente

£ Asignar Folio Fisico a Acta de Examen

Al

Buscar: ﬂ

3) Busca el acta de examen, indicando el filtro obligatorio “Afo
Académico”, e indicando otros filtros como Turno y Actividad para
acotar la busqueda.

Luego, dale click en Filtrar, en la esquina inferior derecha, y se van a
desplegar el listado de actas de acuerdo a tu busqueda:




Listado de Actas

Ver parametros
o Sdlo pueden seleccionarse Actas Abiertas

Filtro
Columna Distinguir Condicién Valor
Afio Académico (*) es igual a ~ 2022 -
Turne es igual a v | Julio/Agoste 2022 - m
Agregar filtro - Y Eittrar || gh Limpiar
Az
Cadigo av¥ Actividad 4¥ Acta &v Cadigo de Verificacion 4v¥ Tipp &¥ Fecha 47 Turmmo 47 Mesa 47 Estado &7 Ubicacion av
Agencia_1  Agencia_1 334 1 Normal 01/08/2022  Julio/Agosto 2022 A ] Agencia (o}
Agencia_1  Agencia_1 335 1 Normal 10/05/2022  Julio/Agosto 2022 A @ Agencia (o)

Tené en cuenta, como se indica en la zona resaltada, que sélo pueden
cerrarse actas abiertas. El estado de las actas se visualiza en la
anteultima columna (una vez hayamos filtrado y se haya desplegado

el listado de actas) y las actas abiertas se identifican con el simbolo @

4) Selecciona el acta que buscas, haciendc &, < en y se abrira el
acta elegida:

Ver parimetros

Acta 335 Cédigo de Verificacién 1

Aiio Académico 2022 Turno Julio/Agasto 2022

Mesa & Llamado ier Uamado del Turno Julio/Agesto 2022
Actividad (Agencia_1) Agencia_1 Escalas de Notas

Ubicacién Agencia

Cantidad de Alumnos: 1

Observacionss

No  Identificacién Apellido y Nombre Propuesta Instancia Fecha HNota Resultado
) Agencia de Aprendizaje a lo :
1 DNI 11222333 Apellido, Nambre Largo de 1a Vida Libra 10/05/2022 7.00 aprobada

= Imprimir Acta o Editar Acta |k Cerrar Acta

Podras visualizar ahora los datos del acta, donde podras chequear que la
informacion esté correcta antes de cerrarla. Para eso, observaras que en la
parte superior se encuentran los datos del acta. Justo por debajo, donde se lee




Cantidad de Alumnos se especifica la cantidad de registros que tiene el acta.
Por dltimo, en la parte inferior podras observar los datos de los alumnos
registrados.

5) Luego de que hayas chequeado la informacion, tendras tres opciones en la
parte inferior derecha:

= Imprimir Acta # Editar Acta b Cerrar Acta

Si detectaste un error en la cantidad de alumnos o en alguno de sus
datos, toca Editar Acta y se te redirigira a “Cargar Notas a Acta de Examen”
para que puedas editarlo.
Si la informacién esta correcta, tendras que imprimir el acta haciendo
click en Imprimir Acta. NO PODRAS CERRAR EL ACTA SIN IMPRIMIRLA ANTES
Se te redirigira a “Imprimir Acta de examen”, donde deberas tocar en el
botdn “Imprimir”, y se te descargara un archivo en formato pdf con los datos del
acta y el listado de estudiantes con sus respectivas notas. Haciendo click en
volveras a “Cerrar Acta de Examen”, y ahora si podras tocar en Cerrar Acta.
Te aparecerd este cartel, que indica que el acta esta cerrada.

Informacion 'y

o Se ha cerrado el acta de examen con exito

Aceptar




RECTIFICAR ACTAS DE EXAMEN

OBJETIVO: Corregir errores sobre un acta de examen cerrada, debido a que
las mismas no pueden modificarse. Esta operacion permite generar actas
gue rectifiquen las actas originales asociadas a una mesa de examen
determinada.

1) Ingresa al sisterma con USUARIO y CONTRASENA
2) Dirigite por la siguiente ruta:

EXAMENES » ACTAS » RECTIFICAR ACTAS DE EXAMEN

= » INICIO

e Inicio
[— . »
© Propuestas Formativas
& calendario *
= Matriculz r
@ cursadas
& Examenes
— @ Mesas de Examen L4
* Reconocimiento de Actividades
— @ sctualizaciones L4
* Egresados
[ »
= =% Inscripciones
* Constancias y Certificados
[— Raiz * Examenes » Actas
= © Actas
&% Asistencia j
= Reportes L) Generar acts de Examen
= Docentes ) TQ
= = Inscripciones Automaticas \=2 Cargar Notas a Acta de Examen
© Unidades de Gastidn
— a‘ Agregar/Eliminar Alumnos en Acta de Examen
“ Reqguisitos L4
B“m"“ |a E Actas de Examen Volante

E Imprimir Actas de Examen
v Cerrar Actas de Examen
E‘ Rectificar Actas de Examen

f-‘a Agragar/Eliminar Alumnos en Acta Rectificativa de Examen

i‘ Anular Actas de Examen
D Generar Masivamente Actas de Examen

E Imprimir Actas de Examen masivamente

w* Asignar Folio Fisico a Acta de Examen

Al

Buscar: a

3) Busca en el listado de actas la que deseas rectificar, a través de la
aplicacion de filtros para acotar la busqueda:




o Sdlo puaden seleccionarse Actas Carradas sin Rectificativas Abiertas
Filtro
Columna Distinguir Condicién Valor
Afio Académico (*) es igual a ¥ |- Seleccione -- «
LI esiguala ~ || = T
Actividad ] may/min [ tildes contiene M m
Agregar filtro - Y Filtrar

Debe filtrar para cbtensr datos,

Deberas aplicar al menos el filtro obligatorio Ao Académico, pero
agregar otros filtros como Turno y Actividad te permitird encontrar el
acta que buscas mas facilmente.

4) Hacé click en el botéon FILTRAR, ubicado en la esquina inferior

derect % luego en el botdén a la derecha del acta elegida:
o Sdlo pueden seleccionarse Actas Cerradas sin Rectificativas Abiertas
Filtro
Columna Distinguir Condicidn Valor
Afio Académico (*) esigual a - 2022 -
Turno esigual a ~ | Julio/Agosto 2022 A m
Agregar filtro - Y Filtrar _ﬁ Limpiar

Az

Codigo 4w Actividad A¥ Acta 4w Tipo 4v Facha 4v¥ Turno v Mesa 4v Estado 4 v Ubicacién AV

Agencia_1l Agencia_1 335 MNaormal 10/05/2022 Julie/Agosto 2022 A O Agencia q

IMPORTANTE: Como se explicita en el area resaltada, sélo pueden
seleccionarse actas que estén cerradas, y que no hayan sido
rectificadas anteriormente.

Podras observar el estado del acta en la anteultima columna Estado.
Podras seleccionar actas que no posean rectificativas abiertas, es
decir, que no se han rectificado anteriormente.

< No posee Rectificativas
Abiertas

5) Te redirigiras a la seleccion de estudiantes:




Seleccién de Alumnos Ver parametros

Acta 335

Afio Académico 2022 Turno Julio/Agosto 2022
Mesa A Llamade ler Llamado del Turno Julio/Agosto 2022
Libro Fecha 10/05/2022
Actividad (Agencia_1) Agencia_1 Ubicacion Agenciz
Doc. Respaldatorio l‘ _*

Observacionss

Alumnos Seleccionados

Mo hay alumnos selzccionados,

Alumnos Disponibles Otros Alumnos

Filtro

2 Agregar Alumnos

Todos [/ Ningung
Ay

Apellido y Hombre &7 Identificacién Legajo 4 ¥ Propuesta aw ActaM? &v Instancia 4v EnActa v Invalidado av

D Apellide, Nombre DMNI 11222333 Agencia de Aprendizzje a lo Largo de lz Vida Libre Si No

El sistema te mostrara los datos del acta en la parte superior, y
ademas, justo por debajo de los datos del acta, te permitira asociar un

documento respaldatorio. Podés agregarlo dando click en ' site
equivocaste de archivo y deseas borrarlo, hacés click en s y volvés a
buscar el archivo.

Debajo de esta opcion, en Observaciones, podes dejar un
escrito con el motivo de la rectificacién.

El sistema te permitird agregar estudiantes y/o modificar
sus datos al acta rectificada:




Alumnos Seleccionados

Mo hay alumnes selzccionados.

Alumnos Disponibl Otros Alu

Filtro

& Agregar Alumnos

Todos [/ Ningung
Az

Apellido y Nombre & ¥ Identificacion Legajo 47 Propuesta A7 ActaM? &v Instancia 47¥ EnActa 4v Invalidado &v

D Apellido, Nombre DMI 11222333 Agencia de Aprendizaje a lo Largo de la Vida Libre Si No

En Alumnos Disponibles estardn los estudiantes inscriptos a la mesa
de examen que estén en el acta o que no hayan sido registrados en
ella. Esa informacioén aparece en las Ultimas columnas. De esta
manera, se seleccionaran solo los estudiantes que se quieran agregar
al acta, o que se desee modificar la informacién.

6) Selecciona el/los estudiantes que deseas agregar al acta/modificar su
informacion y luego en Agregar Alumnos. Automaticamente, el
alumno se visualizard en Alumnos Seleccionados:

Alumnos Seleccionados

Mo hay alumnes seleccionados.

Al Di b, Otros Alu

Filtro

-t Agregar Alumnos

Tedos [ Ningung
Ay

ido y L 47 Identificacic Legajo ¥ Propuesta 47 Acta M9 v Instancia 47 EnActa «v¥ Invalidado av

Apellido, Nombra DNI 11222333 Agencia de Aprendizaje a lo Largo de |z Vida Libre Si No

4. Volver l | Rectificar ]




Alumnos Seleccionados

Apellido y Nombre Identificacion Legajo Acta N© Instancia
Apellido, Nombre DNI 11222333 335 Libre 2
Al Disponibl Otros Al
Filtro

& Agregar Alumnos

Mo hay alumnes para szsleccionar

- [rmCEm

7) Una vez agregados los alumnos, dale click en el botén Rectificar:

Se ha generade |z siguiente Rectificativa del Acta de Examen MO 325

Ao Académico 2022 Turno Julief/Ageosto 2022 Mesa A
Acta Rectificativa 337 Llamado ler LUamado del Turno Julio/Agesto 2022 Fecha 10/05/2022
Ubicacion Agencia Actividad (Agencia_1) Agencia_1

Para realizar la carga de notas al acta PRESIONE AQUI

Iral 0

Ahora podréas agregar o modificar los datos de los alumnos
seleccionados dando click donde se indica.

8) Elsistema te redirigira a “Cargar notas a Acta de Examen”:

Acta 237 Afio Académico 2022 Turno JuliofAgeste 2022
Mesa A Llamado Ler Llamado del Turno Julio/Agesta 2022
Libro Fecha 10/05/2022
Actividad (Agencia_1) Agencia_1 Escalas de Notas [ ]
Ubicacién Agencia
Completar: | Nota - da Iz instancia: | Libre = con el valor: para: | Todos los alumnos de la pagina ~ Completar
Apellido y Hombre Legajo Identificacién Instancia Fecha Mota of
Apellido, Nombre DNI 11222333 Libre | [ 10/05/2022 = 8,00 Aprobado - £




9) Modifica los datos de los alumnos o agregalos, y por ultimo, guarda los
cambios haciendo click en el boton Guardar, en la esquina inferior
derecha.

AGREGAR O ELIMINAR ALUMNOS DE RECTIFICAR
ACTAS DE EXAMEN

OBJETIVO: Corregir errores sobre un acta de examen cerrada, debido a que
las mismas no pueden modificarse. Esta operacion permite generar actas
que rectifiquen las actas originales asociadas a una mesa de examen
determinada.

1) Ingresa al sistema con USUARIO y CONTRASENA
2) Dirigite por la siguiente ruta:

EXAMENES » ACTAS » AGREGAR/ELIMINAR ALUMNOS EN ACTA RECTIFICATIVA DE
EXAMEN

= » INICIO

e Inicia

[— . »
© Propuestas Formativas

& calendario *
= Matriculz r

@ cursadas

& Examenes

— @ Mesas de Examen L4
* Reconocimiento de Actividades
— @ sctualizaciones L4
* Egresados
= - »
= " Inscripciones
© Constancias y Certificados
= Actas
= Asistencia Raiz * Examenes » Actas
— = Reportes D
" Docentes Genaerar Acta de Examen
= = Inscripciones Automaticas I,J:?
© Unidades de Gastidn \=% Cargar Notas a Acta de Examan
[~ .
© Requisitos 4 j‘% Agregar/Eliminar Alumnos en Acta d= Examen

Blls:ar:“ |a

E Actas de Examen Volante

E Imiprimir Actas de Examen

V Cerrar Actas de Examen

E‘ Rectificar Actas de Examean

33 Agregar/Eliminar Alumnos en Acta Rectificativa de Examen
i‘ Anular Actas de Examen

D Generar Masivamente Actas de Examen

E Imprimir Actas de Examen masivamente

w Asignar Folio Fizico 2 Acta de Examen

Al

Buscar: ﬂ




3) Busca en el listado de actas la que deseas rectificar, a través de la
aplicacion de filtros para acotar la busqueda:

Listado de Actas Ver parimetros
o Sdlo puaden seleccionarse Actas Carradas sin Rectificativas Abiertas
Filtro
Columna Distinguir Condicidn Valor
Afio Académico (*) es igual a v | -- Seleccione -- «
NEENE esiguala v | - i
Actividad O may min O tildes contiene e m
Agregar filtro - Y Filtrar

Dabe filtrar para obtener datos.

Deberas aplicar al menos el filtro obligatorio Aflo Académico, pero
agregar otros filtros como Turno y Actividad te permitird encontrar el
acta que buscas mas facilmente.

4) Hacé click en el botdn FILTRAR, ubicado en la esquina inferior

derect % luego en el botdon a la derecha del acta elegida:
o Sdlo pusden seleccionarse actas rectificativas abiertas,
Filtro
Columna Distinguir Condicidn Valor
Afio Académico (*) es igual a > 2022 -
Turna es igual a | Julio/Agosto 2022 - mm
Agregar filtro - Y Eiltrar || ¢k Limpiar
Ay
Codigo 4w Actividad A Acta 4v Fecha 4v¥ Turno 4v Mesa 4w Estado 4 v Ubicacidn AV
Agencia_1 Agencia_1 337 10/05/2022 Julie/Agosto 2022 A O Agencia Ck

Tené en cuenta que sélo podras seleccionar actas rectificadas.

5) Ahora se abrird una ventana con los datos del acta rectificada, donde
podras agregar o eliminar alumnos:




Previsualizacion de datos

Acta 337

Mesa A

Llamado ler Llamado del Turno Julio/Agosto 2022
Actividad {Agencia_1) Agencia_1

Ubicacion Agenciz

Alumnos Seleccionados
Apellido y Nombre Identificacién

Apellido, Nombre DNI 11222333

Alumnos Disponibles Otros Alumnos

Filtro

& Agregar Alumnos

Apellido y Nombre » v Identificacion Legajo o v Propuesta

[_] Lerner, Alejandro DNI 41400000

Afio Académico
Tipo
Fecha

Escalas de Notas

Legajo

a v Acta N°

Ver parametros

2022 Turno Julic/Agosto 2022
Rectificativa
10/05/2022
Acta MO Instancia
337 Libre 2

av Instancia av EnActa av Invalidado v

Libre No No ™

4, Volver N | Guardar

En Alumnos Seleccionados apareceran los estudiantes que se
encuentren en el acta rectificada, y podran eliminarse haciendo click

en &

En Alumnos disponibles figuraran los estudiantes del listado. Para
agregarlos, hacé click en el estudiante que deseds agregar y toca en

& Agregar Alumnos

6) Una vez agregados/eliminados los alumnos correspondientes damos
click en Guardar, en la esquina inferior derecha, y jlisto!.




CARGAR NOTAS EN ACTA DE EXAMEN

Una vez que se haya generado el acta de examen, podras cargar las notas. Si
aun no generaste el acta de examen, hace click aca para ver cdmo se hace.

1) Para cargar las notas al acta, podes hacerlo directamente después
de generar el acta de examen:

Generar Acta de Examen Ver parametros

Se ha generado |z siguiente Acta de Examen:

Afio Académico 2022 Turno Julic/ Agaste 2022 Mesa
Acta 3 Llamado ler Lismado del Turnc Julio/Agosto 2022 Facha AR 202
Ubicacidn Agercia

Para realizar lg ==-== == ==t== = ——to AnCCToMC Amrt

Para imprimir el acta PRESIONE AQU_j

O bien, podes hacerlo ingresando por la siguiente ruta:
EXAMENES > ACTAS > CARGAR NOTAS A ACTAS DE EXAMEN

= » INICIO

*® Inicio

= Propuestas Formativas 4

 Calendzrio L2

.
“ Matriculz

= =] Mesas de Examean L4

© Cursadas

[~ 0 actualizaciones 4

' Examenss

= " Inscrinciones
“* Reconocimiento de Actividades P

Raiz * Examenes » Actas

-
" egresados © Actas

= = D Generar Acta de Examen
* Constancias y Certificados * Reportes

= Asistencia
] Docentes
=

“% Unidades de Gestién

= Requisitos

=] Inscripciones Automaticas

»
3

3

nuscar:| |

|

Q Cargar Notas a Acta de Examean

a‘ Agregar/Eliminar Alumnos en Acta de Examen

E Imprimir Actas de Examen

E Actas de Examen Volante

v Cerrar Actas de Examen

E‘ Rectificar Actas de Examen

fl% Agragar/Eliminar Alumnos en Acta Rectificativa de Examen
ﬂ Anular Actas de Examen

D Generar Masivamente Actas de Examen

H Imprimir Actas de Examen masivaments

w® Asignar Folio Fisice a Acta de Examen

Al

Buscar:



file:///C:/Users/Marcelo/Downloads/INSTRUCTIVO%20GENERAR%20ACTA%20DE%20EXAMEN.docx

2) Siingresas por la segunda via, te aparecera este cuadro:

Listado de Actas Ver parametros

o Sélo pueden seleccionarse Actas Abiertas
Filtro

Columna Distinguir Condicién Valor

Afio Académico (*) * |--Seleccione - ~

Turno = <7 [}
Actividad [ mayfmin [ tildes contiene - m
Agregar filtro - Y Filtrar

Debe filtrar para obtener datos.

Tendras que seleccionar el ano académico, y para acotar la busqueda, podras
incluir otros filtros para encontrar el acta que buscas, como el Turnoy la
Actividad

Listado de Actas Ver parimetrod

o Sélo pueden seleccionarse Actas Abiertas

Filtro
Columna Distinguir Condicién Valor
Afio Académico (*) es igual a - 2022 -
Aetividad [ may/min [ tides Eoneng M ;;05;'3‘3.‘3,’;‘2,’% FEBRERO/MARZO 2022 m

Noviembra/Diciembre 2022

Debe filtrar para obtener datos.

3) Tocaen el botdn FILTRAR, en la esquina inferior derecha, y
selecciona el acta dese C\ aciendo click en

Listado de Actas Ver parametros

o Sélo pueden seleccionarse Actas Abiertas

Filtro
Columna Distinguir Condicidn Valor
Afo Académico (*) esigual a > 2022 -
e cciguala v |Julio/Agosto 2022 - m

Agregar filtro . Y Eiltrar || gh Limpiar

Az
Acta Estado  Ubicacién
Cadigo 4v Actividad s 47 Tipo ¥ Fecha 47 Turno 4% Mesa Fs 4 av s
TS_AS_1.03  Légica Computacional 100  Mormal 26/05/2021 ‘;‘D’;F”"'“ IFTS19_LAGICA COMPUTACIONAL_20 @ wswen | G
TS_AS_1.05 Estructura de la Organizacidn 101 Mormal 26f0s/2021 ADrilunio IFTS19_ESTRUCTURA DE LA ORGANIZACION_18 @ rswen | G

2021




4) Vas a visualizar los datos del acta:
Tendras la opcidon para completar un casillero
(nota/observaciones/fecha/resultado ausente) para varios
estudiantes al mismo tiempo, indicando los parametros instancia,
valor y para qué estudiantes.
En la lista de estudiantes que aparece debajo, podras colocarlo

manualmente.
Previsualizacién de datos Ver parimetros
Acta 334 Afio Académico 2022 Turno Julio/Agesto 2022
Masa A Llamado 2do Llamads del Turno Julio/Agosto 2022
Libro Fecha 01/08/2022
Actividad (Agencia_1) Agencia_1 Escalas de Notas [i ]
Ubicacién Agencia
Completar: | Nota - de o imtmecin | L v con el valor: para:  Todos los alumnos de la pagina ~ | Completar
Nota Tedos los alumnos de la pagina
Observaciones Ryl aat Alumnas de la pagina sin datos
Fecha a
Resultado Ausente
Apellido y Nombre Legajo Identificacién Instancia Fecha MNota Resultado Observaciones
Apellido, Nombre I I DNI 11222333 IReguIar - I 02/08/2022 ﬂ 7,00 |hpmhadn - I] PROMOCIONADO l £ ]
- Snleccione -
BT
Rugrabiado
e r—

4, Volver I | Guardar ]

5) Una vez completado los casilleros, finalizamos hacien i guaa |en




