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INSTRUCTIVO - AUTOGESTION DOCENTE

El Mddulo Autogestion Docente esta destinado a la visualizacidn de su actividad académica, ya
sea de una comision de cursada o de un examen, con el fin de acceder a todos/as sus estudiantes
y poder calificarlos/as dentro de la herramienta.

Las visualizaciones que posea el perfil estan directamente relacionadas y subordinadas a la
Gestién Académica de cada Institucidén, por lo que para que un/a docente tenga su/s
comisidn/es o mesa/s de examen habilitadas, la Institucion deberd realizar la asighacion
correspondiente en el sistema, en tiempo y forma segun estipula la Agenda Educativa o
Calendario Interno especifico. En caso de no visualizar una comisién/mesa de examen a su cargo
en el sistema, debera consultarlo con la Institucion donde se desempefia.

Este instructivo trabajara sobre los siguientes mddulos presentes en Autogestion:

1. Cursadas Pag. 2
o Ejemplo 1 - Promocién Directa Pag. 2
o Ejemplo 2 — Examen Final Obligatorio Pag. 5
o Evaluaciones Pag. 6
2. Clases (mddulo opcional) Pag. 13
3. Examen Pag. 15
4. |IMPORTANTE — CARGA DEFINITIVA'Y CIERRE DE ACTAS Pag. 17
5. Reportes Pag. 18

INGRESO A LA AUTOGESTION DOCENTE

Para conocer la forma de ingreso al sistema por primera vez, pueden consultar el instructivo
correspondiente que figura en la pdagina web junto con el link de acceso que usardn
periddicamente

https://www.buenosaires.gob.ar/educacion/estudiantes/formacion-docente/siu-guarani

Una vez ingresen al sistema, se encontraran con sus datos en la esquina superior derecha

Buenos — = -
Aires =
<> Ciudad e

Cursadas Clases Examenes Reportes ~ Perfil: Docente ~

Bienvenido Damian Pablo Diaz

Ultimas clases Encuestas pendientes

No hay datos de clases No hay encuestas pendientes para completar


https://www.buenosaires.gob.ar/educacion/estudiantes/formacion-docente/siu-guarani
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1. MODULO DE CURSADA

Dentro de la primera pestafia encontraran, segun el periodo vigente (ler Cuatrimestre, 2do
Cuatrimestre o Anual). Y encontraran la o las comisiones que tengan asignadas.

En este ejemplo usaremos 2 comisiones de modelo.

DM £ Damidn Pablo Diaz +

Cursadas Clases Examenes Reportes ~ Perfil: Docente ~

Seleccione la comision con la que desea operar Filirar
Periodo lectivo: Vigentes v

2022 - 1er Cuatrimestre 2022

Gestion Cultural (PR_AV_07)

COMISION PRUEBA 2 PARA DOCENTES No tiene ESEA en Artes Visuales -  Profesor/a Sin definir 1

Manuel Belgrano

Historia de la Educacién Argentina (PR_AV_01)

COMISION PRUEBA 1 PARA DOCENTES No tiene ESEA en Artes Visuales - Profesor/a Sin definir 1

Manuel Belgrano

Podran ingresar en cada comision seleccionando el link asignado a cada una

2022 - 1er Cuatrimestre 2022

COMISION PRUEBA 2 PARA DOCENTES

COMISION PRUEEBA 1 PARA DOCENTES

Ejemplo 1- Carga de notas de materia de Promocidn Directa

Una vez seleccionada la comisidn, la pantalla les mostrard la siguiente pantalla, donde podrdn
ver las cuatro pestafias del menu de Cursadas: Inicio (donde estamos ahora), Carga Notas,
Evaluaciones y Actas.

Clases Examenes Reportes ~ Perfil: Docente ~

Actas

# || Historia de la Educacion Argentina: COMISION PRUEBA 1 PARADOCENTES m CargarNotas  Evaluaciones

Historia de la Educacion Argentina (PR_AV_01) - COMISION PRUEBA 1 PARA DOCENTES iE Detalles

(PR_AV_01) Historia de la Educacion Argentina

Comision: COMISION PRUEBA 1 PARA DOCENTES

Afio académico: 2022

Periodo lectivo: 1er Cuatrimestre 2022
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En la segunda pestafia, podran ver el listado de los estudiantes habilitados a cursar y cargar las
notas definitivas de cursada de todos/as los/as estudiantes.

En este ejemplo, no fueron creadas las actas por parte de la Administracion de la Institucion (en
el registro dice: sin actas), pero este es un paso administrativo que podra realizar la escuela en
cualquier momento de periodo lectivo seguin determine cada calendario.

La Comisién Prueba es una materia con promocién directa, lo que significa que el sistema les
mostrara 2 registros para cada estudiante

El primer registro serd la nota de regularidad, mas conocido como nota de cursada. Dicha nota
habilitard a regularizar una materia y, segin RAl y la correspondiente escala de notas,
posibilitard acceder a la Promocion directa y aprobar finalmente la materia, o podra reprobar,
ser ausente, o aprobar la cursada y adeudar el final en los préximos turnos de exdmenes.

Cursadas Clases Exdmenes Reportes ~ Perfil: Docente ~

A Historia de la Educacion Argentina: COMISION PRUEBA 1 PARA DOCENTES v
Historia de la Educacion Argentina (PR_AV_01) - COMISION PRUEBA 1 PARA DOCENTES iE Detalles
Carga de notas de cursada QCalcular Notas ~ FAutocompletar @ Ver escala de notas pararegularidad @ Ver escala de notas para promocion
Biisqueda de alumnos por apellido w

Autocompletar promocion | Si | No

Alumno Acta % Asistencia Fecha Nota Resultado Condicion
Diaz, Damién Pablo Cursada ( Sinacta ) - v - v - v

DNI 30067266 Promocién { Sin acta ) - vil- hd

De cada item, podran encontrar una referencia u opcion para utilizarse o consultar en caso de
dudas, por ejemplo, de la escala de notas que aplica a la cursada.

# | Historia de la Educacién Argentina: COMISION PRUEEA 1 PARA DOCENTES v
Historia de la Educacion Argentina (PR_AV_01) - COMISION PRUEBA 1 PARA DOCENTES i= Detalles
Carga de notas de cursada @QCalcular Notas ~ FAutocompletar <@ Ver escala de notas para regularidad <@ Ver escala de notas para promocion
Blsqueda de alumnos por apellido w
Autocompletar promocién | S No _
Alumno Acta % Asistencia Fecha Nota Resultado Condicién
Diaz, Damian Pablo Cursada ( Sin acta ) 21/02/2022 Aprobado v | | Regular v
0. -
DI 30067288 Promocin ( Sin acta ) 21022022 4 | [No Promoc v

En el caso de las materias que son Promocion Directa, encontraremos un botén que dice si la
promocién directa se autocompleta. (recomendamos que siempre este en Sl salvo casos
especificos)

De esta manera si cargamos por ejemplo una fecha desde la carga manual o el menu
desplegable, o un 7 (siete), el sistema nos permitira ver la siguiente informacion:
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Autocompletar promocion |~ si Ne

Acta % Asistencia Fecha Nota Resultado Condicién

Cursada ( Sin acta ) | B v |- v |- v

Promocion { Sin acta ) 4 _ : v

7 8 9| 10 11, 12| 13

14 15 16| 17| 18 19 20

21| 22| 23| 24| 25| 26| 27

28

Solo debemos completar el registro del renglén de Cursada, y el registro de Promocién se
autocompletard automdticamente segun la escala de notas. En este ejemplo, tenemos un 7
(siete) que regulariza, aprueba la cursada, y en forma paralela permite la PROMOCION DIRECTA.

AUT.OCO[T'IEEI&T EI’OmOCiéI’I ﬁ Nﬂ

Acta % Asistencia Fecha Nota Resultado Condicion
Cursada ( Sin acta ) 21/02/2022 | |7 v | |Aprobado ~ | |Regular v
Promocién ( Sin acta ) 21/02/2022 | |7 v | | Promocion: v

Ahora en este caso tenemos un estudiante con calificacién de cursada 4 (cuatro), que regulariza
y aprueba la cursada, pero NO PROMOCIONA la materia.

Fix Iﬂaﬂmn star ﬂiﬂmﬂﬂ'ﬁ Il Si hio

Acta % Asistencia Fecha Nota Resultado Condicion
Cursada ( Sin acta ) 21/02/2022 | |4 v | |Aprobado +~ | |Regular A
Promocion ( Sin acta ) 21/02/2022 | |4 v | | No Promoc v

Por ultimo, tenemos el botén GUARDAR, con el que confirmaremos la carga de los datos.

£ Calcular Notas A dutocompletar @ \er escala de notas para regularidad & \/er escala de notas para promocion

=

Autocompletar promocion | Si No

Acta % Asistencia Fecha Nota Resultado Condicion
Cursada ( Sin acta ) 21/02/2022 || | 4 v | |Aprobado w | |Regular v
Promocicn ( Sin acta ) 21/02/2022 4 v | | No Promoc v
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Ejemplo 2 — Carga de notas de materia con Examen Final Obligatorio

La Unica diferencia que encontramos con las materias de Promocidn Directa vistas en el ler
ejemplo, es que tienen un solo registro de Carga, ya que para el sistema es una nota que
UNICAMENTE REGULARIZA la cursada, ya que por RAI la materia tiene un FINAL OBLIGATORIO.

Cursadas Clases Exdmenes Reportes ~ Perfil: Docente =

v Inicio [ESTEENEEN £ aluaciones

Gestion Cultural (PR_AV_07) - COMISION PRUEBA 2 PARA DOCENTES

* Gestion Cultural: COMISION PRUEBA 2 PARA DOCENTES

£E Detalles

Carga de notas de cursada

@ Calcular Notas ~ /Autocompletar @ Ver escala de notas para regularidad

Blsqueda de alumnos por apeliido

B Guardar
Alumno Acta % Asistencia Fecha Nota Resultado Condicién
Diaz, Damian Pablo )
DNI 30067266 Cursada (9833 ) v - .

Por esta razén, deberdn cargar una sola nota que no impactard en otros espacios del acta, a
diferencia de la de Promocion Directa.

Cursadas Clases Exdmenes Reportes ~ Perfil: Docente ~

v Inicio Cargar Notas Evaluaciones

Gestion Cultural (PR_AV_07) - COMISION PRUEBA 2 PARA DOCENTES

A Gestion Cultural: COMISION PRUEBA 2 PARA DOCENTES

£E Detalles

Carga de notas de cursada

@ Calcular Notas £ Autocompletar | @ Ver escala de notas para regularidad

Busqgueda de alumnos por apellido

=
Alumno Acta % Asistencia Fecha Nota Resultado Condicion
Diaz, Damidn Pablo .
DNI 30067266 Cursada ( 9833 ) - 21/02/2022 | |10 v| |Aprobado v | | Regular v
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EVALUACIONES

En la tercera pestafia encontraremos las Evaluaciones, que nos permitira crear las evaluaciones
que necesitemos a lo largo del cuatrimestre u afio (segun el periodo lectivo de la materia
correspondiente).

Para crear una evaluacién, deberan presionar el Botén CREAR EVALUACION

Perfil: Docente ~

Cursadas Clases Examenes Reportes ~
A | Historia de la Educacion Argentina: COMISION PRUEBA 1 PARA DOCENTES v Inicie Cargar Nota | Actas
Historia de la Educacién Argentina (PR_AV_01) - COMISION PRUEBA 1 PARA DOCENTES £ Detalles

Administracién de evaluaciones

No hay evaluaciones para mostrar

El sistema nos pedird los siguientes datos que cargaremos segln corresponda:

Historia de la Educacion Argentina (PR_AV_01) - COMISION PRUEBA 1 PARA DOCENTES

Kl Crear evaluacion

Nueva evaluacion

Fecha Inicie Fin Fecha Inicio Fin
dd/mm/aaaa hh:mm hh:mm 230212022 18:00 w 2000 v
Nombre Nombre

Primer Parcial
Descripcion Descripcién

Desarrollo de la Primera Unidad del Programa

& P
Tipo Tipo
- Seleccione -- > Parcial h
Visible Promediable Visible Promediable
@S @S @i @si
ONo ONo ONe (ONo
Escala Escala
— Seleccione — v 1a 10, 2 decimales, aprobacién 7 v
Relacionadas Instancias Relacionadas Instancias
[JRegularidad FRegularidad
[JPromocion EgPromocion
Y presionaremos CREAR
Historia de la Educacion Argentina (PR_AV_01) - COMISION PRUEBA 1 PARA DOCENTES iS Detalles
Kl Crear evaluacion Crear
Fecha Inicio Fin
23/02/2022 1800 v 2000 v
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Como consecuencia, dentro de la pestafia de Evaluaciones nos quedara la Evaluacion creada, la
cual podran editar, ver/cerrar, cargar notas o directamente eliminarla si asi se requiere.

Cursadas Clases Examenes Reportes ~ Perfil: Docente ~

Inicio Cargar Notas |[ESWEIEWGIEEN  Actas

Historia de la Educacion Argentina (PR_AV_01) - COMISION PRUEBA 1 PARA DOCENTES = Detalles

A Historia de la Educacidn Argentina: COMISION PRUEBA 1 PARADOGCENTES v

Administracion de evaluaciones

Crear evaluacion

Evaluacion Tipo Fecha Estado Porcentaje de carga

Primer Parcial Parcial 23/0212022 Abierta @ Edtr | {E vericerrar | # Cargar [0 )

Cuando ingresamos a CARGAR, nos encontraremos que no tenemos estudiantes registrados,
por lo que deberemos ir a la opcidn AGREGAR ALUMNOS

Historia de la Educacion Argentina (PR_AV_01) - COMISION PRUEBA 1 PARA DOCENTES i= Detalles

Kl Carga de notas de evaluaciones

Herramientas # Agregar alumnos | FAutocompletar £= Detalles Evaluacion
Evaluacion:

Primer Parcial - Desarrello de la Primera Unidad del Programa

Fecha: 23/02/2022 Estado: Abierta

Inicio: 18:00 Fin: 20:00

Tipo: Parcial Escala de notas: @ 1a 10

No hay alumnos

Tendran la opcidn de agregar un estudiante especifico/a o los/as que se necesite, por ejemplo
si es un recuperatorio de un solo estudiante o una entrega de TPs de toda la cursada.

Historia de la Educacién Argentina (PR_AV_01) - COMISION PRUEBA 1 PARA DOCENTES

£S Detalles
Kl Carga de notas de evaluaciones
Herramientas # Agregar alumnos & Autocompletar £= Detalles Evaluacion

Un alumno ~ AGREGAR
Alumnos de la comision

No hay alumnos

o en este caso, que usaremos la opcion de “Alumnos de la comision”, luego se debera presionar
AGREGAR

Historia de la Educacion Argentina (PR_AV_01) - COMISION PRUEBA 1 PARA DOCENTES i Detalles
Kl Carga de notas de evaluaciones
Herramientas #Agregar alumnos  FAutocompletar 8 Detalles Evaluacion

[ Alumnos de |a comision v] AGREGAR

No hay alumnos

En este ejemplo hay 1 solo estudiante inscripto en la comisidn, pero la opcidn utilizada les
ingresara a todos/as los/as alumnos/as de la comision a la evaluacion correspondiente.
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Historia de la Educacion Argentina (PR_AV_01) - COMISION PRUEBA 1 PARA DOCENTES

i Detalles
Kl Carga de notas de evaluaciones

Herramientas

Alumnos de la comision Al AGREGAR

# Agregar alumnos A Autocompletar £= Detalles Evaluacion

Alumno Nota Resultado Corregido por Observaciones

Diaz, Damian Pablo

Legajo. x

Donde deberan cargar los datos, y por ultimo presionar GUARDAR

Historia de la Educacion Argentina (PR_AV_01) - COMISION PRUEBA 1 PARA DOCENTES i= Detalles

Kl Carga de notas de evaluaciones

Herramientas

# Agregar alumnos & Autocompletar = Detalles Evaluacion
Alumnos de la comision R4l AGREGAR
Alumno Nota Resultado Corregido por Observaciones
Diaz, Damian Pablo 10,00 Aprohado D D Muy buen trab: L B
Legajo . P! amian Diaz viuy buen trabajo u

Al guardar los datos, podran ver que en el sistema se visualizara de la siguiente manera:

Cursadas Clases Examenes Reportes ~

Perfil: Docente =
A | Historia de la Educacion Argentina COMISION PRUEBA 1 PARA DOCENTES v Inicic  Cargar Notas Actas
Historia de la Educacion Argentina (PR_AV_01) - COMISION PRUEBA 1 PARA DOCENTES i= Detalles

Kl Carga de notas de evaluaciones
Herramientas # Agregar alumnos # Autocompletar = Detalles Evaluacion

Alumnos de 1a comision v
Alumno Nota Resultado Corregido por Observaciones
I L Fn 1000 Aprobad D Di Muy buen trabaj uar
Legajo A probado )amian Diaz Muy buen trabajo

Al finalizar la carga y volver a la pestafia de Evaluaciones, podran visualizar que se encuentra en
estado ABIERTA, con el 100% de porcentaje de carga. En el caso que falten cargar las notas, les
aparecerad el porcentaje correspondiente.

Por ultimo, deberan ir a la opcién de CERRAR evaluaciones.

Cursadas Clases Examenes Reportes ~ Perfil: Docente ~
A Historia de la Educacién Argentina: COMISION PRUEBA 1 PARA DOCENTES v Inici ctas

Historia de la Educacion Argentina (PR_AV_01) - COMISION PRUEBA 1 PARA DOCENTES iE Detalles

Administracion de evaluaciones

Crear evaluacién

Evaluacién Tipo Fecha Estado Porcentaje de carga

Primer Parcial Parcial 23/02/2022 Abierta S 100.00% @ Editar |§ Vericerar || # Cargar (& 4= L)

Una vez finalizada la carga, deberan ir a la opcion de VER/CERRAR, donde podran ver el PDF o
Excel descargable como reporte, o incluso para poder trabajar y/o filtrar el mismo a demanda.
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#  Histonia de la Egucacion Argentina: COMISION PRUEBA 1 PARA DOCENTES v Inicio  Cargar Notas
Historia de la Educacion Argentina (PR_AV_01) - COMISION PRUEBA 1 PARA DOCENTES iE Detalles
Bl Notas de evaluaciones I Conar Evatuacion | (H) I

Detalles de la evaluacion

Evaluacién: Primer Parcial - Desarrollo de la Primera Unidad del Programa
Fecha: 23/02/2022 Estado: Abierta
Inicio: 18.00 Fin: 20:00

Tipo: Parcial Escala de notas: & 12 10,2

Alumno Nota Resultado Corregido por Observaciones

Diaz, Damidn Pablo

e 10,00 (DIEZ) Aprobado Damian Diaz Muy buen trabajo

Luego del cierre de cada evaluacion, podran VER/REABRIR dicha evaluacion para editar lo que
consideren y/o necesiten modificar.

# | Historia de la Educacién Argentina: COMISION PRUEBA 1 PARA DOCENTES v Inicia Cargar Notas Actas
Historia de la Educacion Argentina (PR_AV_01) - COMISION PRUEBA 1 PARA DOCENTES is Detalles
Administracién de evaluaciones Crear svaluacién
Evaluacion Tipo Fecha Estado Porcentaje de carga

Primer Parcial Parcial 2310212022 Cerrada S 100.00% & Editar reabrir | # Cargar

Visualizacidn con posibilidad de reabrir

Historia de la Educacion Argentina (PR_AV_01) - COMISION PRUEBA 1 PARA DOCENTES i= Detalles

ElNotas de evaluaciones E @

Detalles de la evaluacion

Evaluacién: Primer Parcial - Desarrollo de la Primera Unidad del Programa

Fecha: 23i02/2022 Estado: Cerrada
Inicio: 18:00 Fin: 20:00
Tipo: Parcial Escala de notas: @& 12 10, 2 deci i6n 7
Alumno Nota Resultado Corregido por Observaciones

Diaz, Damian Pablo

T 10,00 (DIEZ) Aprobado Damian Diaz Muy buen trabajo

También tendran la posibilidad de relacionar evaluaciones, por ejemplo, pudiendo crear un
recuperatorio relacionado con el ler parcial, de la siguiente manera:

Bl Crear evaluacion

Nueva evalu;

Fecha Inicio
23/02/2022 20000 v
Nombre

Recuperatorio del Primer Parcial

Descripcion

Tema a recuperar. "XXXXX"

Tipo
Recuperatorio -
Visible Promediable
@S @S
ONe ONe
Escala
1210, 2 decimales, aprobacion 7 v
Relacionadas Instancias
mPrimer Parcial [JRegularidad
[JSegundo Parcial [JPromacion



Buenos Aires Ciudad

Direccion General de Escuelas
Mormales Superiores y Artisticas

Para finalizar la carga de evaluaciones, llegamos al fin de la materia con 2 evaluaciones ya
previamente cargadas.

A Historia de la Educacion Argentina: COMISION PRUEBA 1 PARA DOCENTES v

Inicio Cargar Notas Actas

Historia de la Educacion Argentina (PR_AV_01) - COMISIOCN PRUEBA 1 PARA DOCENTES

£ Detalles
Administracion de evaluaciones Crear evaluacion
Evaluacién Tipo Fecha Estado Porcentaje de carga
Segundo Parcial Parcial 2410212022 Cerrada S 100.00% (& Editar S Verlreabrir " Cargar
Primer Parcial Parcial 230212022 Cerrada NS 100.00% @ Editar | i Verreabrir | # Cargar

En la ultima pestaiia, podremos encontrar las actas de cursada definitivas. En este caso,

el
personal de Gestidn todavia no las creo, por lo que las mismas no figuraran.
Cursadas Clases Examenes Reportes ~ Perfil: Docente ~
.3 Historia de la Educacion Argentina: COMISION PRUEBA 1 PARADOCENTES ~ Inicio Cargar Notas Evaluaciones
Historia de la Educacion Argentina (PR_AV_01) - COMISION PRUEBA 1 PARA DOCENTES iS Detalles
Cierre de actas de comision

Lista de actas abiertas

No se encontraron actas abiertas para cermar.

Cuando el personal de cada Institucioén cree las actas podran verificar la carga definitiva realizada
en la pestafia de Cargar Notas. En este caso, del Acta de Regularidad y del Acta de Promocion.

Cursadas Clases Examenes Reportes ~ Perfil: Docente ~
# Historia de la Educacion Argentina: COMISION PRUEBA 1 PARA DOCENTES v Inicio Cargar Notas Evaluaciones
Historia de la Educacion Argentina (PR_AV_01) - COMISION PRUEBA 1 PARA DOCENTES iE Detalles
Cierre de actas de comisién

Lista de actas abiertas

Acta Cédigo de verificacion
1

100%
Cursada ( 9832) 1

Porcentaje de carga
Promocién ( 11111)

o Cerrar & Imprimir

Hl

«f Cerrar & Imprimir

Como Docentes, NO PODRAN CERRAR las actas en el sistema, sino que eso corresponde al

personal de Gestidn en la Institucidon. Si podran Imprimir las Actas con la/s calificaciones
definitivas para un registro propio.

Cursadas Clases Examenes Reportes ~ Perfil: Docente -
* Historia de la Educacién Argentina: COMISION PRUEBA 1 PARA DOCENTES  + Inicio Cargar Notas Evaluaciones
Historia de la Educacion Argentina (PR_AV_01) - COMISION PRUEBA 1 PARA DOCENTES £5 Detalles
Cierre de actas de comision

Lista de actas abiertas
Acta Cédigo de verificacion
1

Cursata (3632) 1

Porcentaje de carga
Promocién ( 11111)

o Cerrar & Imprimir

10
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MODO DE CARGAR NOTAS UTILIZANDO TODAS LAS EVALUACIONES GENERADAS

Como ejemplo, si utilizamos 2 o mas evaluaciones a lo largo de la cursada, podremos realizar la
carga de notas utilizando los promedios que el sistema me proporciona.

Para ello, volveremos a la pestafia de CARGAR NOTAS, seleccionaremos el tipo de calificacion
para completar y la forma de calculo que debe realizar el sistema

Cursadas Clases Examenes Reportes ~ Perfil: Docente ~
A Historia de |a Educacion Argentina: COMISION PRUEBA 1 PARADOCENTES v Inicio Evaluaciones Actas
Historia de la Educacion Argentina (PR_AV_01) - COMISION PRUEBA 1 PARA DOCENTES iZ Detalles

Ca rga de notas de cursada QCalcular Notas  FAutocompletar @ Ver escala de notas para requiaridad @ Ver escala de notas para promocion

Nota de regularidad v [N Completar sélo vacios - Regla de calculo  Promedio de mejor nota de cada evaluacion v| & Completar 4= Deshacer
Nola de regularidad Jores o esta pégina
Nota de promocién

Busqueda de alumnes por apellids

®
Autocompletar promocion =~ Si  Ne

Alumno

Acta % Asistencia  Fecha Nota Resultado Condicién
Diaz, Damién Pablo Cursada (9832) 21022022 | |- vl - v v
DNI 30067265 Promacién ( 11111) ) 21/02/2022 | | - v] [ v

Por ejemplo, el promedio de todas las evaluaciones rendidas

Cursadas Clases Examenes Reportes ~ Perfil: Docente ~
#  Historia de la Educacién Argentina: COMISION PRUEBA 1 PARA DOCENTES v Inicio Evaluaciones A
Historia de la Educacion Argentina (PR_AV_01) - COMISION PRUEBA 1 PARA DOCENTES i= Detalles
Carga de notas de cursada QCalcularNotas ~ FAutocompletar @ Ver escala de notas pararegularidad  ® Ver escala de notas para promocin
Nota de regularidad ~ | @ Completar solo vacios - Regla de calcfjo = Promedio de mejor nota de cada evaluacion v | & Completar = D
Tengs en cusnia que odlo o= compietarén fos renglonss ds esta pigina Promedio de mejor nota de cada evaluacion
Promedio de parciales (no cuenta recuperatorios)
Busqueda de alumnos por apeliido Promedio de todas las evaluaciones rendidas fra}
Promedio de Ultima nota de cada evaluacion
Al promocién | si No
Alumno Acta % Asistencia Fecha Nota Resultado Condicion
Diaz, Damién Pablo Cursada (9832 ) 21/02/2022 | |- v - v - v
DNI 30067266 Promocisn ( 11111 ) ) 21/0212022 | |- V] [- v

Al presionar COMPLETAR, el sistema devolvio el promedio de la primera evaluacién con nota 10
(diez), y la segunda evaluacion con nota 8 (ocho), dejando como Nota Final un 9 (nueve).

Cursadas Clases Examenes Reportes ~ Perfil: Docente ~
L3 Historia de la Educacion Argentina: COMISION PRUEBA 1 PARA DOCENTES Inicio Eva es  Actas
Historia de la Educacién Argentina (PR_AV_01) - COMISION PRUEBA 1 PARA DOCENTES iE Detalles
Ca rga de ﬂOtaS de cu I'Sada & Calcular Notas AAutocompletar @ Ver escala de notas para regularidad @ Ver escala de nofas para promocion
Nota de regularidad ~ [ Completar sdlo vacios - Regla de calculo | Promedio de mejor nota de cada evaluacion v | @ Completar || <= Deshacer

Tengs en cuenta que élo e completardn los renglones de ests pgina

Busqueda de alumnos por apellide =
Autocompletar promocion | Si - No

Alumno

Acta % Asistencia Fecha Resultado Condician
Diaz, Damian Pablo Cursada ( 9832 ) 21/02/2022Q |9 v | JAprobado v | | Regular v
DNI 30067266 Promocion ( 11111 2170212022 | | 9 v [Promacionz v

Recuerden presionar GUARDAR luego de cada carga ya sea parcial o definitiva.
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Recuerden que podran IMPRIMIR la/s acta/s cargada/s, para el sistema es descargar un PDF, ya
sea de Regularidad o Promocién desde la pestaia de Actas.

Cursadas Clases Examenes Reportes « Perfil: Docente ~
A | Hisloria de I Educacion Argentina: COMISION PRUEBA 1 PARA DOCENTES v
Historia de la Educacion Argentina (PR_AV_01) - COMISION PRUEBA 1 PARA DOCENTES £E Detalles

Cierre de actas de comision

Lista de actas abiertas

Acta Codigo de verificacion Porcentaje de carga
Promocién ( 11111) 1 “ o Cerfpr & Imprimir
Cursada (9832 ) 1 “ « Ce A Imprimir
Impresion de Acta de Promocidn
Ministerio de Educacién
ESEA en Artes Visuales - Manuel Belgrano
ACTA DE PROMOCION
Acta N°: 11111 Libro: Tomo: Folio Fisico:
Afio Académico: 2022 Periodo Lectivo: 1er Cuatrimestre 2022 F. Inicio: 14/02/2022 F. Fin: 01/07/2022
Comision: ~ COMISION PRUEBA 1 PARA Ubicacién: ESEA en Artes Visuales - Manuel

Actividad: nhﬂ%ﬁﬁ‘&/_m - Historia de la Educacion ArgentinaBelgrano

N° Identificacion Apellido y Nombre Fecha Nota Resultado
1 DNI 30067266 Diaz, Damian Pablo 21/02/2022 9 (Nueve) Promocionado

Impresion de Acta de Regularidad

Ministerio de Educacion
ESEA en Artes Visuales - Manuel Belgrano

ACTA DE REGULARES

Acta N°: 9832 Libro: Tomo: Folio Fisico:
Ano Académico: 2022 Periodo Lectivo: 1er Cuatrimestre 2022 F. Inicio: 14/02/2022 F.Fin: 01/07/2022
Comisién: COMISION PRUEBA 1 PARA Ubicacion: ESEA en Artes Visuales - Manuel

Actividad: nhﬂw‘;\%_m - Historia de la Educacion ArgentinzalBelgrano

N° Identificacién Apellido y Nombre Fecha Cond. Reg. Nota Resultado
1 DNI 30067266 Diaz, Damian Pablo 21/02/2022 Regular 9 (Nueve) Aprobado
IMPORTANTE:

En el Acta Final de Regularidad, siempre van a visualizar la totalidad de los y las estudiantes
calificados, ya sea con nota numérica de 1 a 10, e inclusive los ausentes.

En el Acta Final de Promocidn solo se visualizaran automdaticamente los y las estudiantes que
promocionan la materia, descartando a los que no promocionan o se ausentan.

12



Direccion General de Escuelas

Buenos Aires Ciudad Mormales Superiores y Artisticas

2. MODULO DE CLASES (OPCIONAL)

Funciona de la misma manera que el médulo de Cursadas, pudiendo ingresar en cada comision
que se tenga asignada.

Cursada: Fxamenes Reportes ~ Perfil: Docente ~

Clases Filirar
Periodo lectivo: | Vigentes v

2022 - 1er Cuatrimestre 2022

Gestion Cultural (PR_AV_07)

No tiene ESEAenArtes Visuales -  Profesor/a Sin definir 1
Manuel Belgrano

Comisién

COMISION PRUEBA 2 PARA DOCENTES

Historia de la Educacién Argentina (PR_AV_01)

No tiene ESEAen Artes Visuales - Profesor/a Sin definir 1
Manuel Belgrano

Comisién

COMISION PRUEBA 1 PARA DOCENTES

Dentro del mdédulo, podrdn encontrar varias opciones en la esquina superior derecha que seran
de mucha utilidad: Clases, Temas, Asistencia y Planilla.

Cursadas Examenes Reportes ~ Perfil: Docente «

# | Historia de la Educacion Argentina: COMISION PRUEBA 1 PARA DOCENTES v Temas  Asistenda  Planila

Historia de la Educacién Argentina (PR_AV_01) - COMISION PRUEBA 1 PARA DOCENTES 8 Detalles
Clases de la comision

Clases dictadas

No hay registros disponibles

Clases sin dictar

Fecha Dia Horario Tipo Aula Temas cargados Acciones

14/03/2022  Lunes 18:00 a 20:00 Tedrico- Sin definir
Préctica

21/03/2022 Lunes 18:00 a 20-:00 Teodrice- Sin definir
Préctica

28/03/2022 Lunes 18:00 a 20-:00 Teorico- S8in definir
Préctica

04/04/2022  Lunes 18:00 a 20:00 Tedrico- Sin definir
Préctica

1170472022 Lunes 18:00 a 20:00 Teorico- Sin definir
Préctica

168/04/2022 Lunes 16:00 a 20-:00 Teorico- Sin definir
Practica

25/04/2022  Lunes 18:00 a 20:00 Tedrico- Sin definir

Feiosinn

Antes de cada clase, podran editar el/los temas de la misma desde el menu de Temas.

Cursadas Clases Exdmenes Reportes - Perfil: Docente ~
I3 Historia de la Educacién Argentina: COMISION PRUEBA 1 PARADOCENTES « Clases Asistencia Planilla
Historia de la Educacion Argentina (PR_AV_01) - COMISION PRUEBA 1 PARA DOCENTES i= Detalles

Carga de temas dictados:
Temas planificados’

Clase de Presentacion

4

‘Copiar a temas dictados

Temas dictados

Clase de Presentacion

Quedando cada clase (en este ejemplo solo la primera) con su tema asignado como en el
siguiente ejemplo:
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Cursadas Exémenes Reportes = Perfil Docente ~

A Historia de la Educacion Argentina: COMISION PRUEBA 1 PARA DOCENTES v Temas Asistencia Planilla
Historia de la Educacion Argentina (PR_AV_01) - COMISION PRUEBA 1 PARA DOCENTES iS Detalles

Clases de la comisién

Clases dictadas

No hay registros disponibles

Clases sin dictar

Fecha Dia Horario Tipo Aula Temas cargados Acciones
14/03/2022 Lunes 18:00 a 20:00 Tedrico- Clase de Presentacion

Préctica
21/03/2022 Lunes 18:00 a 20:00 Tedrico- Sin definir

Practica

En la siguiente opcién, podran tomar Asistencia de cada clase.

Cursadas Clases Examenes Reportes ~ Perfil: Decente +

A Historia de la Educacion Argentina: COMISION PRUEBA 1 PARADOCENTES v Planilla

Historia de la Educacion Argentina (PR_AV_01) - COMISION PRUEBA 1 PARA DOCENTES = Detalles

Carga de asistencias
Ausentes: 0 Presentes: 1 Total: 1

Diaz, Damian Pable

Asistio

=3

Y en la ultima opcidn, podran ver la planilla de asistencia de la comision seleccionada utilizando
los filtros deseados y presionando BUSCAR

Cursadas Clases Exdmenes Reportes ~ Perfil: Docente ~

1 Historia de la Educacion Argentina: COMISION PRUEBA 1 PARA DOCENTES ~

Historia de la Educacion Argentina (PR_AV_01) - COMISION PRUEBA 1 PARA DOCENTES 1= Detalles

Planillas de asistencia

Fecha desde Tipo de Clase £lmprime alumnos libres?

Todos v (]

Buscar

Podran visualizar la planilla de resultados y descargar la planilla desde Generar PDF.

Historia de la Educacion Argentina (PR_AV_01) - COMISION PRUEBA 1 PARA DOCENTES i Detalles
Planillas de asistencia

Fecha desde Tipo de Clase ¢Imprime alumnos libres?

21/02/2022 Tedrico-F v

Buscar

Actividad: (PR_AV_01) Historia de la Educacién Argentina
Docentes de la comisién: Diaz Damidn Pablo (Profesor/a)

Aiio académico: 2022

Periodo lectivo: 1er Cuatrimestre 2022

Citedra: -

Comisién: COMISION PRUEBA 1 PARA DOCENTES

Subcomisién: -

Dia, hora, edificio y aula: Lun 18:00 a 20:00 - Teérico-Practica

Nimero Legajo Apellido y nombre Inasistencias acumuladas 14/03/2022 21/03/2022 28i03/2022 04/04/2022 11/04/2022

1 Diaz, Damign Pablo 0.00
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3. MODULO DE EXAMEN

Este mddulo Unicamente se habilitard en los periodos de Examen determinados por la
Institucidn, y funciona igual que el médulo de Cursada, pero sin las Evaluaciones.

Cursacas | Clases Repartes - Pertl. Docente =

Seleccione la mesa con la que desea operar

Filtrar por Rango de fechas ~ Desde: 14/02/2022 Hasta’ 28/02/2022

Gestion Cultural (PR_AV_07)

e S B B BT S BT

22/02/2022 18:00 MESAS DE PRUEBA DOCENTES Febrero/Marzo 2022 Llamado del Tumo Febrero/Marzo ESEA en Artes Visuales - -
2022 Manuel Belgrano

En la esquina superior derecha, tendran las mismas funciones que en la carga de Actas de
Cursada, excepto que la opcién de Evaluaciones serd reemplazada por la opcion Alumnos

Cursadas Clases Reportes ~ Perfil: Docente ~

A Gestién Cultural: MESAS DE PRUEBA DOCENTES v m Cargar Notas Alumnos Actas

Gestién Cultural - (PR_AV_07) £= Detalles

Gestion Cultural (PR_AV_07)

Afio académico: 2021

Turno: Febrero/Marzo 2022

Llamado: Llamado del Turno Febrero/Marzo 2022
Mesa: MESAS DE PRUEBA DOCENTES

Fecha del examen: 22/02/2022 18:00

Ubicacién: ESEA en Artes Visuales - Manuel Belgrano

Lugar: -

En esta opcidn, podran visualizar el Estado de la Inscripcion de cada Estudiante, en este caso el
estado es Pendiente. Esto puede ser por diversas razones, como que no se genero el acta o bien,
el estudiante no puede rendir la materia por falta de correlatividades, entre otras razones.

Cursadas Clases Examenes Reportes ~ Perfil: Docente ~
L Gestion Cultural: MESAS DE PRUEBA DOCENTES v Inicio  Cargar Notas m Actas
Gestion Cultural - (PR_AV_07) iS Detalles
Inscriptos a la mesa B @
Legajo Alumno Instancia Estado E-mail
Sin definir Diaz, Damian Pablo Regular Pendiente Email Principal: dam diaz@bue.edu ar Ver cursada

El estado de la inscripcidn figurara Pendiente hasta que el personal de la Institucidn procese la
inscripcidn, dejandolo en estado Activo si asi correspondiera, o bien seguira Pendiente hasta ser
rechazado o solucionado el inconveniente en su inscripcion.
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Cursadas Clases Examenes Reportes ~

# | Gestion Cultural: MESAS DE PRUEBADOCENTES v
Gestion Cultural - (PR_AV_07)

Inscriptos a la mesa

Legajo Alumno Instancia Estado

Sin definir Diaz, Damian Pablo Regular Aceptada

Direccion General de Escuelas
Mormales Superiores y Artisticas

Perfil: Docente ~

i Detalles

B O

E-mail

Email Principal: dam diaz@bue. edu.ar Ver cursada

De esta manera, el/a estudiante ya esta habilitado/a en el sistema para poder cargar su

calificacion luego del correspondiente examen.

La carga de calificaciones se realiza de la misma

manera que durante la cursada.

Por ultimo, recuerden siempre presionar GUARDAR

Cursadas ~ Clases ~ Exdmenes  Reportes ~ Perfil: Docente ~
# | Gestion Cultural: MESAS DE PRUEBADOCENTES v Inicio Alumnos  Actas
Gestién Cultural - (PR_AV_07) iE Detalles

Carga de notas a mesa de examen EEscelas  F Autocompletar  F Veractas

S6lo se listan alumnos que no figuran en ningin Acta Cerrada de la Mesa de Examen
Biisqueda de alumnos por apellido
Alumno Instancia Acta Fecha Nota Resultado
Diaz, Damidn Pablo Regular 21022022 | (10 Aprobad
DNI 30067266 9 0 probade

Dentro de la opcién de Actas, podremos ver el estado de carga y podremos IMPRIMIR (descargar
el PDF) el acta para su registro personal. El acta que se imprima en la sesidn de autogestion

docente no reemplaza el registro fisico en las In

Cursadas Clases Exdmenes Reportes ~

A Gestion Cultural: MESAS DE PRUEBADOCENTES

Gestion Cultural - (PR_AV_07)
Actas de examen

Lista de actas

Acta Fecha Instancias Cadigo de verificacion Cant. alumnos

56312 21/02/2022 Regular 1 1

stituciones.

Perfil: Docente ~

Cargar Notas  Alumnos|

£ Detalles

Estado Porcentaje de carga

Abierta & Editar

o
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4. IMPORTANTE
PARA EL CIERRE DEFINITIVO DE ACTAS (REGULAR — PROMOCION — EXAMEN)

Aconsejamos a que cada Instituto decida un mecanismo de comunicacién de Carga Definitiva
entre los/as docentes y el personal correspondiente a la Secretaria Académica y/o
Departamento de Alumnos, ya que una vez que el personal realiza el cierre por sistema, el acta
deja de ser editable para el/la docente.

A modo de ejemplo, cada docente responsable de la carga de notas puede mandar un mail,
informando que ya finalizo la carga de notas de su respectiva materia, ya sea para la instancia
de cursada o de examen.

De esta manera, logramos que el personal de la Institucion pueda cerrar en el sistema el acta
informada, recordando que, una vez cerrada las actas, impactaran directamente en la Historia
Académica de cada estudiante que figure en el acta cerrada, ya sea que regulariza una materia
accediendo a que el sistema controle los posibles llamados vigentes para que pueda rendir dicho
examen, o en su defecto si es de promocién, para que se acredite directamente la materia.

Una vez dado el cierre del Acta desde el Mddulo de Gestién, ante alguna modificacion y/o
correccidn de una calificacion por la razén que se considere necesaria, el/la docente debera
solicitar al personal de la Institucion la Rectificacion de dicha Acta, la cual se RECTIFICA
Unicamente desde el perfil del personal de la Institucién y con el dato a modificar (calificacion
de cursada o examen, la fecha de la evaluacion, etc.), ya sea de un/a estudiante o de la totalidad
de los/as estudiantes de un acta.
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5. MODULO DE REPORTES

Direccion General de Escuelas
Mormales Supericres y Artisticas

Este mdédulo nos permitird ver la Agenda de examenes, la Oferta de comisiones para un
determinado periodo (conocida cominmente como Oferta Académica), y también nos ayudara
a la hora de consultar para visualizar actas de cursada o de examen que hayamos cerrado
previamente, por ejemplo en afios anteriores, desde la opcion de Reporte de Actas o Resultados

de Cursadas.

Todos estos reportes pueden ser descargados en formato PDF o Excel, desde los botones
dispuestos en la esquina superior derecha.

Cursadas Clases Examenes

Agenda de exameneg

Gestion Cultural (PR_AV_07)

Dia Horarie Rol docente A

o

21/02/2022 18:00 -  Presidente

Reportes =

Agenda de examenes
Ficha del alumno
Oferta de comisiones
Reporte de Actas

Resultado de Cursadas

Perfil: Docente +

B O

Llamado Aula Sede

DE PRUEBADQCENTES Llamade del Turno Febrero/Marze 2022 Sin definir  ESEA en Artes Visuales - Manuel Belgrano

Ante cualquier inconveniente, deberan comunicarse con el/la Referente de la
Institucion Educativa a la cual pertenecen.

Saludos cordiales

Equipo SIU-Guarani

Direccion General de Escuelas
Normales Superiores y Artisticas
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