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Esta operación permite crear y administrar un Acta de 

Examen sin necesidad de que el mismo se encuentre 

asociado a un Turno de Examen. 

Al acceder a la operación aparecerá una pantalla en la 

cual podremos visualizar todas las actas de examen, no 

asociadas a un turno de examen, que se encuentran 

abiertas tal como se muestra a continuación: 

Si se desea buscar un acta específica, se podrá filtrar el 

listado por los campos Año Académico, Actividad 

(nombre de la Actividad), Fecha (Fecha del Examen), 

Acta (Nro. de Acta), Tipo (Tipo de Acta) y Ubicación. 

Haciendo clic en el botón Filtrar (1) se filtrará el listado 

según los criterios de búsqueda seleccionados. Si se desea 

consultar un acta, se deberá hacer clic en la lupa y el 

sistema permitirá visualizar y modificar los datos asociados 

al acta. Si se desea crear un nuevo acta, se deberá hacer 

clic en el botón Agregar Acta (2) y el sistema 

inmediatamente mostrará la siguiente pantalla. 
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Antes de crear un acta de examen fuera de 
calendario, se debe seleccionar la Actividad (1) a 
la cual estará asociada. En la pantalla se mostrará 
inicialmente sin datos y con la leyenda Debe filtrar 
para obtener datos.. Para listar la totalidad de 
actividades disponibles se debe hacer clic en el 
botón Filtrar (2). Si se desea acotar el resultado de 
búsqueda, se puede filtrar el listado por los 
campos Responsable Académica, Propuesta, 
Plan, Año de Cursada y Actividad (nombre). 
Una vez visualizado el listado de Actividades, se 
deberá seleccionar una actividad a través de la 
Lupa (3). Inmediatamente, el sistema mostrará la 
pantalla para la creación del acta, en la cual se 
deberán completar tres secciones: 
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En la pantalla se deberán cargar los siguientes 
datos:
 Nombre de la Mesa: corresponde al nombre de la 

actividad
 Año Académico: año en el que se rinde el 

examen
 Ubicación: corresponde a la Unidad Académica 
 Nº de Acta: que consta en el libro
 Fecha: del examen
 Hora de inicio: hora en la que se rinde el examen
 Instancias del Acta de Examen: deberá tildar (1)

la instancia 

Luego clic en (2) para crear acta y seleccionar los 
alumnos
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En la pantalla, se deberán seleccionar los Docentes que se 
incluirán en el Acta. 
Haciendo clic en la opción Aplicar tribunal al llamado (1) se 
podrá seleccionar los tribunales docentes predefinidos, para 
establecer los docentes del llamado del acta que se esta 
generando. 
Deberá Filtrar (3) para ver la lista de Docentes en la sección 
inferior de la pantalla y se podrán agregar Docentes al acta 
manualmente tildando (4) los docentes y luego clic en 
Agregar Docentes (5). Si se desea eliminar un Docente del 
Acta hacer clic en el Tacho (6). 
Una vez completado los campos de selección de docentes, 
hacer clic en la opción Crear Acta y seleccionar Alumnos 
(7), si se desea volver a la pantalla anterior ir a la opción 
volver (8). 
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En la pantalla se deberán seleccionar los Alumnos que se 
incluirán en el Acta. Para ello, primero se deberá 
seleccionar el tipo de Alumnos que queremos agregar en 
Inscriptos para Rendir (1), a continuación podemos buscar 
mediante filtros por nombre y apellido los alumnos que 

deseamos agregar mediante la opción (2), luego para 
poder incorporarlos al acta creada se deberá oprimir en 
la opción (3). 
Si se desea eliminar un Alumno del Acta, hacer clic en el 
Tacho (4). 
Para guardar se oprime la opción (5), si quisiéramos volver 

a la pantalla anterior, hacer clic en la opción (6). 
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Esta operación permite cargar las notas en un acta de comisión (sea de regulares y promocionales) 
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El objetivo de esta operación es cargar las notas de los alumnos en las actas de exámenes.

Los alumnos cuentan con una forma de aprobación para las actividades que es rindiendo un examen final. Estos exámenes se rinden en determinados 

turnos de examen durante el año y a su vez cada turno tiene sus llamados. El momento en que se toma el examen se denomina Mesa de Examen. 

Para reflejar el resultado de los exámenes, se utilizan actas que se denominan Actas de Examen. Estas actas reflejan el resultado del alumno en la 

mesa de examen. Estas actas pueden ser una o varias dependiendo de las instancias que se deseen incluir en la misma. Dicha/s acta/s es/son 

completada/s por el docente al finalizar la mesa de examen correspondiente. Las mesas de examen también pueden no estar incluidas en un turno 

de examen (Mesas fuera de calendario). 
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Al acceder a la operación aparecerá una pantalla en la 

cual deberemos seleccionar el acta al cual se desea 

cargar notas. 

En parte superior nos aparecerá un mensaje (1)

indicando que solo podrán seleccionarse actas ABIERTAS

para cargar notas.

Podremos filtrar por los siguientes campos (1): Año 

Académico (obligatorio), Turno, Mesa, Actividad, Fecha, 

Acta, Ubicación. Luego clic en Filtrar (3). 

El listado (4) deberá contener la siguiente información:

Código (actividad), Actividad (nombre), Acta (número), 

Tipo, Fecha, Turno, Mesa, Estado (5): este campo es un 

semáforo que funciona de la siguiente manera:

 El semáforo será ROJO si el acta está Cerrada. 

 El semáforo será VERDE si el acta está Abierta. 

 El semáforo será AZUL si el acta está Anulada. 

Ubicación.

A través del botón Lupa (5) seleccionamos el acta para 

cargar las notas, nos permite acceder a otra pantalla 

donde se mostrará información del acta seleccionada.
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Esta pantalla deberá tener:
 Se muestren los datos principales del acta de examen 

seleccionada en (1). 
 En esta sección se deberá tener un signo        Botón 

información (2) que al presionarlo nos abrirá el detalle de 
las escalas de notas asociadas a la mesa de examen a la 
cual corresponde el acta. 

 Una sección (3) con los siguientes datos: opciones de 
nota, de instancia, valor y el para.

 Una sección en la que se cargarán los resultados (4). La 
misma deberá mostrar: Apellido y Nombre, Legajo, 
Identificación, Instancia (solo editable para actas 
rectificativas), Fecha (editable), Nota (editable), 
Resultado (editable) y Observaciones (editable).

 En el campo Nota (5) podremos ingresar la nota obtenida 
por el resultado, mientras que el campo Resultado (6) se 
llenará en base al resultado 
de la nota ingresada y a la escala de notas especificada 
con anterioridad. tenemos 2 botones en la pantalla del 
acta: Guardar (7) que guardará las notas cargadas y un 
Volver (8) que nos regresa a la pantalla inicial 
de la operación.

 Se debe imprimir el Acta para poder cerrarla (9).

1

2
3

4

5 6

78

9

Ing. María Alejandra Formoso



SIU Guaraní – Cargar Notas en Actas de Examen

Dirección General de Informática | Rectorado UNT

Menú: » Cursadas » Actas » Cargar Notas en Actas de Examen

Al imprimir el acta con las 
notas cargadas, nos 
redireccionará a la operación 
Imprimir Acta de Examen (1).
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El objetivo de esta operación es 

permitir el cierre de las actas de 

exámenes una vez que se hayan 

cargado todas las notas en la 

misma. Clic en (1) para proceder a 

cerrar el acta luego de haber 

controlado los datos.

En caso de corregir alguna 

información se puede volver a editar 

el acta en (2). 12
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Una vez cerrada el acta nos aparece el siguiente mensaje en (1):
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El objetivo de la operación es permitir asignar manualmente el número de folio (del libro de actas) 

en el cual se almacenará cada una de las páginas de un acta. 
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Al acceder a la operación se presentará una pantalla en la 

cual deberemos seleccionar el acta a asignar folio físico. Esta 

pantalla deberá mostrar tanto 

las actas a partir de una mesa como aquellas generadas sin 

mesas. Por defecto al acceder nos mostrará el mensaje "Debe 

filtrar para obtener datos".

Podremos realizar el filtro por los siguientes campos (1): año 

académico (obligatorio), turno, mesa, actividad, fecha, acta, 

ubicación. A continuación se muestra la pantalla inicial con un 

filtrado realizado.

El listado deberá mostrar los siguientes campos (2): Código, 

Actividad, Acta, Tipo, Fecha, Turno, Mesa, Ubicación y Estado 

(3): se deberá tener en cuenta lo siguiente:

- El semáforo será ROJO si el acta está Cerrada. 

- El semáforo será VERDE si el acta está Abierta. 

- El semáforo será AZUL si el acta está Anulada. 

Al hacer clic sobre el botón Lupa (3), nos pasará a la siguiente 

pantalla. Este botón solo estará disponible cuando el acta esté 

CERRADA.
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Luego de hacer clic en el icono de Lupa nos 
aparecerá la siguiente pantalla.
Se visualizarán los datos del acta a la que se va a 
efectuar la asignación de Folio Físico (1). 
Deberá solicitar que se ingrese el LIBRO de actas (2)
en el cual se almacenará la misma. 
Además deberá permitir definir el folio físico (3)
correspondiente a cada una de las páginas del 
acta seleccionada.
Volver (4): el cual vuelve a la pantalla anterior y,
Guardar (5): el cual permitirá guardar la asignación 
del folio físico.
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Una vez que se guarda nos aparece el siguiente mensaje en (1):
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El objetivo de esta operación es la impresión de dichas Actas. 
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