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MANUAL PARA DOCENTES 
Dirección de Enseñanza - Departamento de Estudiantes 
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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 (modulo autogestión); 
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/materia” 

A través de este sistema el docente podrá: 

• Consultar alumnos/as inscriptos a las cursadas. 
• Administrar el registro de asistencia. 
• Crear evaluaciones (parciales, recuperatorios, coloquios, trabajos prácticos) 

y cargar los resultados. 
• Cargar notas de cursadas o promociones. 
• Consultar fechas e inscripciones a exámenes finales 

A continuación, se le proporcionarán una serie de instructivos que le serán de 
utilidad para realizar las distintas operaciones mencionadas. Para una mejor 
organización, usted verá dichos instructivos separados en las siguientes secciones: 

ACCESO AL SISTEMA .............................................................................................................. 3 

CARGA DE ASISTENCIA.......................................................................................................... 5 

CARGA DE EVALUACIONES A UNA COMISIÓN ................................................................ 7 

CARGA DE NOTAS DE CURSADAS ...................................................................................... 8 

CARGA DE NOTAS DE PROMOCIONES ........................................................................... 12 

VER ACTAS HISTÓRICAS DE CURSADAS, PROMOCIONES Y EXÁMENES ............ 14 

CONSULTA SOBRE FECHA DE FINALES Y ALUMNOS INSCRIPTOS ........................ 15 

CARGA DE NOTAS DE EXÁMENES FINALES .................................................................. 16 
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ACCESO AL SISTEMA 
 

El acceso al sistema se realiza desde un navegador web, ingresando a la siguiente 
dirección: 

https://autogestion.guarani.unlp.edu.ar/acceso/ 

IMPORTANTE: Debido a la migración a la nueva versión del Guaraní, deberán, para 
poder ingresar por primera vez, proceder de la siguiente manera: 

PASO 1: Recuperar contraseña con su número de DNI 
 

 
PASO 2: Una vez completado los campos, seleccionar continuar. Le llegara a su 
casilla de mail elegida el siguiente correo: 
 

 
 
En el correo podrá observar que le indica cual es su USUARIO, que es que debe 
utilizar para ingresar al SIU. 
 
Ese es su usuario definitivo. Si antes tenia otro usuario, debe descartarlo.  
 
PASO 3: Generar una nueva contraseña 
 
 

AQUÍ INDICA CUAL ES SU USUARIO 

https://autogestion.guarani.unlp.edu.ar/acceso/
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Al hacer click en “Acceder”, lo redigira al acceso del sistema. 
 
PASO 4: ingresar al sistema con el Usuario (el que indica el mail de recuperacion de 
clave) y la contraseña nueva. 
Esos seran sus datos para ingresar de ahora en más. 
*Puede reestablecer la contraseña las veces que quieras o necesite. 
 

 
 
 
 En caso de querer cambiar el correo elegido en 

SIU, o cualquier inconveniente que tenga, debe 
enviar un mail a estudiantes@econo.unlp.edu.ar 
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CARGA DE ASISTENCIA  
 

Con la implementación de este nuevo sistema, el docente tendrá la opcion de cargar 
clase a clase la asistencia de los alumnos al mismo, si asi lo desea.  

Podrá realizar esta operación durante la clase a través de cualquier computadora e 
incluso, desde su teléfono celular, accediendo al sistema y siguiendo los pasos que 
se detallan a continuaciónn: 

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

 

2) Aparecerán las clases del docente (creadas previamente en Dirección 
Docente) 

  

1) Hacer click en 
“Clases” 

2) Seleccionar 
Periodo 
Lectivo 

3) Abrir la 
comisión en 
que desea 
cargar 
asistencia 

En la clase que desea cargar, 
hacer click en “ASISTENCIA” 
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SELECCIONAR EL/LOS ALUMNOS QUE 
ESTUVIERON AUSENTES Y 
PRESENTES E INGRESAR LA 
CONDICION. POR ÚLTIMO, HACER 
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CARGA DE EVALUACIONES A UNA COMISIÓN 
 

El sistema de gestión Siu Guaraní permite al docente crear evaluaciones y cargar 
las calificaciones de éstas, lo que permite a los alumnos consultar el resultado de 
su desempeño a través de su perfil al instante de haber realizado la carga. El 
docente podrá generar evaluaciones parciales, recuperatorios, coloquios, 
exámenes integradores y trabajos práctico. 

Para hacer uso de este recurso deberá proceder de la siguiente manera: 

1) En la pantalla inicial, ir a Cursadas, seleccionar el Período Lectivo y la 
Comisión 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
2) En la pantalla siguiente 

 

 

 

 

 

  

   Docente  Hacer 
Click en 
Cursadas 

 

Seleccionar 
Período Lectivo 

Seleccionar 
la comisión 

Hacer click en 
evaluaciones 

Hacer 
click en 
Cargar 



 
 

 
 
 

 
 

  
 8 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3) Una vez creada la evaluación, aparecerá la lista de alumnos y podrá cargar 
las notas conforme a la escala de evaluación seleccionada previamente, 
siguiendo estos pasos: 
 

 

Podrá asignar un nombre a la 
evaluación (por ej “Primer Parcial”) y 
agregar una descripción del mismo, 
si lo desea. 

Aquí podrá seleccionar el tipo de 
evaluación: parcial, recuperación, 
trabajo práctico, etc 

Si selecciona la opción SI en la variable 
Visible, el alumno podrá ver en su perfil 
su calificación obtenida. Si elige SI en la 
variable Promediable el sistema 
calculará el promedio de las 
calificaciones de todas las evaluaciones 

   

Seleccionar Escala de Notas: Nota de 
Aprobación 

Campos 
Optativos 

Seleccionar nota, y una vez asignada el 
resultado aparecerá de forma 

t áti  

4) Finalizada la carga deberá hacer 
click en el botón GUARDAR. 

También se pueden GUARDAR 
cargas parciales, para continuar en 
otro momento. 
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CARGA DE NOTAS DE CURSADAS 
(para actividades no promocionales) 

 
1) Ingresar al sistema y proceder de la siguiente manera 

 

 

2) Al ingresar a la comisión, procede de la siguiente manera: 

 

 

  

1) Hacer click 
en “cursadas” 

2) Seleccionar el 
periodo lectivo 

3) Seleccionar la 
comisión 
(recuerde que 
puede tener 
varias comisiones 
de una materia) 

1) Seleccionar 
carga de notas 

2) Cargar Fecha: Puede cargar la fecha 
para todos los alumnos en un único paso. 
Para ello, haga clic en el botón 
“Autocompletar”, seleccione el campo 
“Fecha” y asigne la fecha que desea 
cargar a todos los alumnos.  
Nota: generalmente, un docente carga las 
regularidades en la misma fecha para 
todos. 
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3) Luego, cargar la nota, resultado y la condición de regularidad de cada 
alumno, teniendo en cuenta la siguiente tabla: 

Resultados de Regularidad Condiciones de Regularidad 

 
 
 

A U S E N T E   

 
Libre: alumno que nunca asistió a clases. 

 
Abandonó: alumno que asistió a clases y 
aprobó las evaluaciones que hubiere 
realizado; pero dejó de asistir. 

 
 

R E P R O B A D O   

 
Insuficiente: alumno que desaprobó 
evaluaciones. 
NOTA DE 1 A 3. 

 

A P R O B A D O   
Regular: alumno que cumplió con 
evaluaciones y asistencia. 
NOTA DE 4 A 10. 

 

 
 

4) Al finalizar, se debe hacer clic en el botón GUARDAR. En ese momento, el 
sistema chequea que la CONDICIÓN corresponda al RESULTADO cargado 
(según lo indicado en la tabla).  

COMPLETAR 
EL 
RESULTADO 

ALUMNO 

ALUMNO DNI 

ALUMNO DNI 

COMPLETAR 
CONDICION 
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Luego de finalizada las cargas de notas de todas las instancias, el docente 
deberá comunicarse con el Departamento de Estudiantes vía mail a 
estudiantes.cursadasyfinales@econo.unlp.edu.ar  para que se cierre el acta. 
Hasta el cierre de acta, el alumno verá la nota en “actuación provisoria”; una 
vez cerrada el acta el alumno podrá ver la nota en “historia académica”. 

Nota: Los docentes serán citados por el Dpto. de Estudiantes para la firma de 
actas. Antes de firmar el acta el docente deberá chequear que las notas de los 
alumnos sean las correctas. 

Se pueden GUARDAR cargas parciales y continuar cargando en otro momento. 
Pero una vez que finalice el cuatrimestre el docente no podrá realizar más 
cambios. 
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CARGA DE NOTAS DE PROMOCIONES 
(para actividades promocionales) 

 
Se debe cargar ambas condiciones, tanto la de regularidad como la de 
promoción. En este último caso en el sistema se mostrarán dos filas para el 
mismo alumno: la primera es la línea para cargar la regularidad (como se explicó 
en IV) y las segunda (amarilla) para cargar la Promoción. 
Una vez cargada la regularidad de un alumno (ver IV), se procede a cargar la 
promoción en la fila inmediata. Se debe cargar la fecha, la nota (de acuerdo con 
la escala de promoción) y el resultado (es igual a la instancia de Regularidad). 

Resultados de Regularidad Condiciones de Regularidad 

 
 
 

A U S E N T E   

 
Libre: alumno que nunca asistió a clases. 

 
Abandonó: alumno que asistió a clases 
y aprobó las evaluaciones que hubiere 
realizado; pero dejó de asistir. 

 
 

R E P R O B A D O   

 
Insuficiente: alumno que 
desaprobó  evaluaciones. 
NOTA DE 1 A 3. 

 
 
 

A P R O B A D O   

Regular: alumno que cumplió con 
evaluaciones y asistencia. 
 

Promocionó: alumno que cumplió con 
los requisitos para promocionar. 
 

 
 

 
 

 

 

COLOCAR 
NOTA 

ALUMNO 
DNI 

ALUMNO DNI 

ALUMNO DNI 

SEGÚN LA 
NOTA, EL 
SISTEMA 
ASIGNA EL 
RESULTADO 
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Al finalizar se debe hacer click en el botón GUARDAR. Luego el docente debe 
comunicarse con el Dto. de Estudiantes vía mail a 
estudiantes.cursadasyfinales@econo.unlp.edu.ar para cerrar el acta de 
Promocionales, y terminadas las instancias de recuperatorio debe también avisar el 
cierre de Regulares. Luego deberá acercarse para la firma del acta de Promoción. 

Hasta el momento del cierre de acta, los alumnos verán la nota en “actuación 
provisoria”, y luego del cierre lo verán en “historia académica”. 

Nota: Los docentes serán citados por el Dpto. de Estudiantes para la firma de 
actas. Antes de firmar el acta el docente deberá chequear que las notas de los 
alumnos sean las correctas. 

Se puede GUARDAR cargar parciales y continuar cargando en otro momento.  
Pero una vez que finalice el cuatrimestre el docente no podrá hacer más cambios.  

 

  

mailto:estudiantes.cursadasyfinales@econo.unlp.edu.ar
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VER ACTAS HISTÓRICAS DE CURSADAS, 
PROMOCIONES Y EXÁMENES 
 

El docente podrá ver actas historicas a las que haya sido asociado.  

Para hacerlo deberá seguir los siguientes pasos 

1) Ingresar en “Reportes” 

 

 

2) Seleccionar el tipo de acta y filtrar por periodo lectivo 
 
 

 
 

 

 
 
 
 
 

  

Hacer click en 
REPORTES 

Hacer click en 
REPORTE DE ACTAS 

puede filtrar según 
periodo lectivo, 
actividad y actas que 
quiera ver. 

DEBE SELECCIONAR 
SEGÚN EL TIPO DE 
ACTA QUE QUIERA 
VER 
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CONSULTA SOBRE FECHA DE FINALES Y 
ALUMNOS INSCRIPTOS 
 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

EL DOCENTE DESIGNADO 
COMO PRESIDENTE, 
SUPLENTE O VOCAL, 
PODRÉ OBSERVAR EN 
QUÉ FECHA FUE CITADO 
PARA EVALUAR, 
MATERIA, NOMBRE Y 
APELLIDO DE LOS 
ALUMNOS INSCRIPTOS. 

ES RECOMENDABLE 
FILTRAR CON FECHA 
DE MES ENTERO 

AQUÍ APARECE 
FECHA Y HORARIO 
DE LA MESA DE 
EXAMEN 

CLICKEANDO AQUÍ PODRÁ 
VER EL NOMBRE Y 
APELLIDO DE LOS 
ALUMNOS INSCRIPTOS EN 
LA MESA 

   

0000 NOMBRE 

ACÁ PODRA VER 
LA NOTA DE 
CURSADA DEL 
ALUMNO (en caso 
de que se haya 
anotado como 
regular) 
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CARGA DE NOTAS DE EXÁMENES FINALES 
 

En el menú de Exámenes, podrá observar las mesas activas o históricas. 

Si accede a una de éstas observará, como en el caso de las cursadas, opciones 
especiales de la mesa de examen como el detalle del turno, llamado y fecha de 
mesa. 

 

Alumnos: les permite obtener un listado de inscriptos a la mesa, junto al estado 
actual de su inscripción (pendiente, aceptada o rechazada). Además, tendrán un 
dato de contacto del alumno y la posibilidad de observar el detalle de la 
acreditación de la cursada (cuándo la obtuvo y con qué nota). 

 
 

Cargar notas: Permite cargar las notas de las mesas de exámenes. Se listarán 
los alumnos inscriptos en la mesa, la instancia de inscripción regular (o libre) el 
número de acta, la fecha del examen, datos de la calificación (nota y resultado). 

También podrá consultar la escala de notas asignada a la mesa y opciones de 
autocompletar por si desea setear valores definidos para todos los alumnos, en 
lugar de completar alumno por alumno. 

 

 

SEGÚN LA MESA QUE QUIERA VER, 
DEBE FILTRAR EL MES EN EL QUE FUE 
(recomendable siempre filtrar mes 
entero) 

1) hacer 
click en 
alumnos 

Acá vera 
los datos 
de los 
alumnos 
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Una vez que se haya finalizado la carga de todas las notas, procederá a 
guardarlas y posteriormente deberá dirigirse al Dto. de Estudiantes vía mail a 
estudiantes.cursadasyfinales@econo.unlp.edu.ar para el cierre del acta final. Una 
vez cerrada, deberá acercarse presencialmente al Departamento para la firma del 
acta. 

1) CLICKEAR 
EN 
“CARGAR 
NOTAS” 

 

2) INGRESAR 
NOTA Y 
RESULTADO 
OBTENIDO 
POR EL 
ALUMNO 

mailto:estudiantes.cursadasyfinales@econo.unlp.edu.ar

	ACCESO AL SISTEMA
	CARGA DE ASISTENCIA
	CARGA DE EVALUACIONES A UNA COMISIÓN
	CARGA DE NOTAS DE PROMOCIONES
	VER ACTAS HISTÓRICAS DE CURSADAS, PROMOCIONES Y EXÁMENES
	CONSULTA SOBRE FECHA DE FINALES Y ALUMNOS INSCRIPTOS
	CARGA DE NOTAS DE EXÁMENES FINALES

