
INSTRUCTIVO CIERRE DE ACTAS DE EXAMENES

 La carga de Examen consta de 3 columnas: fecha, nota y resultado
 Se pueden realizar cargas parciales y guardarlas hasta completar la carga y corregir 

cualquier error, siempre que el acta no haya sido cerrada

PASO  1: El/la  Docente  debe  ingresar  en  Autogestión  de  Guaraní 
(https://autogestion.guarani.unc.edu.ar/)  con  su  usuario  y  contraseña;  en  el  menú  elegir 
EXAMENES; luego filtramos la mesa y materia del Acta de Examen que se quiere realizar la carga, 
accedemos a la opción, Carga Notas desde el menú:

 PASO 2: Se puede cargar la fecha para la totalidad de estudiantes que conforman el acta en un 
único paso; para realizarlo deberá hacer clic en botón “Autocompletar”, selecciones el campo 
“Fecha” y asigne la fecha del examen según el cronograma aprobado por el HCD. Este proceso  
debe repetirse para cada folio que tenga el acta de examen.

PASO 3: Completar el campo de la columna nota y resultado según la escala que corresponda, 
continuamos con el proceso: Guardar. Luego accedemos a la opción Actas:

Ahora podremos chequear el porcentaje de carga de la misma y se habilitan 3 botones de acceso 
rápido: 

▪ Editar por si falta cargar algo más

▪ Imprimir, descarga la misma en un archivo de tipo.pdf para controlar la carga de la misma. 

▪ Cerrar, para proceder al procesamiento del acta.

https://autogestion.guarani.unc.edu.ar/


PASO 4: Una vez cargadas las calificaciones, la/el docente presidente de la mesa procederá a 
cerrar el acta de examen a través del sistema de autogestión de SIU Guaraní:

An cerrar el Acta de Examen, muestra un mensaje de confirmación, Aceptar:

Luego nos muestra el mensaje que el Acta se cerró correctamente.

Haciendo un clic en el logo del sistema volverá a la página principal.

Aquí podrá observar como mensaje de alerta, que existen documentos digitales pendientes de 
su firma/autorización, y nos habilita, un enlace que comunicará con el sistema HUARPE, link: 
https://huarpe.unc.edu.ar/ (si no se ingresó con las credenciales de @unc solicitará ingresarlas 
ahora);  donde  la/el  docente  designado  como  presidente  de  la  mesa  deberá  visar  el  acta 
digitalmente.

https://huarpe.unc.edu.ar/


Dentro de Huarpe deberá ingresar en “Autorizar Documentos”, luego en “Mis Pendientes”, 
selecciona el acta y tilda en el ítem “Acciones”; de este modo se completará el proceso de  
visado.

Los documentos visados desaparecen de la bandeja de entrada, de esta manera la tarea por  
parte del/de la docente está finalizada.


