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Capitulo |

Introduccion

SIU-GUARANI 2.00.2 es un Sistema de Gestion Académica, disefiado por el Programa
SIU (Sistema de Informacion Universitaria), mediante el cual se pueden administrar eficientemente
las actividades académicas de los alumnos desde su ingreso a la Universidad hasta su Titulacion.

El sistema permite inscribir a un alumno en mas de una carrera, gestionar sus cursadas
y examenes, incorporar sus equivalencias, administrar sus actividades extracurriculares y demas
operaciones necesarias para gestionar su actuacién Académica.

En este manual se explican las funciones del Sistema SIU-GUARANI 2.00.2 a fin de
orientar a los usuarios de la UNPA en el uso 6ptimo de las mismas.

Este manual se estructura en capitulos, de los cuales en los primeros dos se brinda un
panorama general del sistema. En el presente capitulo se presenta el glosario de términos que se
utilizan a lo largo del manual, de manera de evitar ambigiedades y garantizar el entendimiento.

En el capitulo 3 se describe el acceso al sistema y su comportamiento. En el capitulo 4
se agrupan funciones que pueden ser utilizadas en diferentes operaciones.

En el capitulo 5 se explica la administracion de los datos béasicos del sistema, sin los
cuales las demas operaciones no pueden ser utilizadas.

En los capitulos 6 al 11 se explican las funciones propiamente dichas, estas son:
Gestion de datos basicos, Calendario Académico, Carreras y Planes, Matriculas, Cursadas y
Examenes.

1.1 Terminologia utilizada

A lo largo de este manual se utilizan acrénimos con el objeto de hacer mas amena la
lectura del mismo. Asimismo se emplean ciertos términos que, a los efectos de este manual,
tendran el significado que se presenta a continuacién y no otro que provenga del Iéxico o usanza
de algun ambito de trabajo en particular.

Alumno: persona inscripta en una carrera de la UNPA con legajo generado.
Aspirante: persona inscripta en una carrera de la UNPA sin legajo generado.

Acta inicial: acta de examen impresa por el sistema (sin notas) que se entrega al Tribunal
Examinador y que contiene la ndmina de alumnos en condiciones de rendir examen en una mesa
determinada.

Acta Final: acta inicial con el registro de las notas obtenidas por los alumnos entregada por el
Tribunal Examinador para ser cargada en el Sistema.

Acta Copia: acta de examen completa con notas emitida por el sistema para ser guardada en el
Bibliorato correspondiente.

Acta del Tribunal: acta de examen completa con notas emitida por el sistema que se entrega al
presidente del Tribunal Examinador, como comprobante del acto académico.
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Acta inicial de Regularidad: reporte de los alumnos con inscripciones aceptadas en una
comisioén, de una asignatura de una carrera determinada, en un periodo lectivo.

Acta final de Regularidad: registro de los resultados de las cursadas en una comision de una
asignatura, de una carrera determinada, en un periodo lectivo.

Alumno regular: son aquellos alumnos que cumplen las condiciones de regularidad propias de
cada unidad académica, Ej.: Un alumno no podria re-inscribirse a carrera si no rindié 1 examen
final o regularizé dos materias en el periodo lectivo anterior.

Asignatura: a los efectos de este manual, el término “Asignatura” se considera equivalente al de
materia u otras formas de organizacién curricular o de metodologia con que se desarrollan los
espacios curriculares de un plan de estudios, que deben ser acreditados por los alumnos (Talleres,
Seminarios, Mdédulos, Trabajos Finales, Residencias Profesionales, etc.)

Catedra: representa a un grupo de docentes que dicta una 6 varias materias, en nuestra
institucién este término no se utiliza.

Comision: hace referencia a cada uno de los agrupamientos que se pueden establecer para
posibilitar el cursado de una asignatura por parte de los alumnos inscriptos a la misma.

Cada comision identifica a una cursada: unidad académica, materia, afio académico, periodo
lectivo, catedra. Cuando los alumnos se inscriben para cursar una materia, se inscriben a una
comision, ésta tiene dias y horarios.

Funcionalidad: conjunto de operaciones que brinda el sistema para gestionar la informacion.
Definen el alcance del sistema.

Historia Académica: registro de la actuacion académica de un alumno en todas las carreras en
las que esta inscripto.

Llamado: subdivisiéon de un turno de examen.

Mesa de Examen: instancia habilitada para rendir un examen final, que se identifica segun cual
fuere el turno o llamado a examen, condicion de examen, tribunal examinador, carrera y
asignatura objeto de la evaluacion.

Turno de Examen: periodo habilitado por el Consejo Superior para rendir examenes finales.

Readmisién: cuando un alumno pierde su condicién de alumno regular en alguna carrera debe
reincorporarse, en este caso la Unidad Académica readmite al alumno.

Plan: el plan de estudios esta vinculado a una unica carrera y puede otorgar un titulo.
La filosofia del modelo consiste en pensar a los planes de estudio como un conjunto de ciclos.
Puesta en marcha: instalacion del sistema en forma parcial o completa.

Materias: representa las materias que se dictan en la Unidad Académica. Dos materias que
tengan distinto contenido pero, que se llamen de la misma manera se deberan cargar dos veces
con cédigo distinto.

Modulos: conjunto de operaciones agrupadas por su funcionalidad.

Nivel gerencial: grupo de usuarios del sistema.
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Nivel operativo: grupo de operadores del sistema.

Operador: Persona que opera el sistema para su actividad diaria.
Operacion: unidad minima de funcionalidad del sistema.

Perfil: conjunto de operaciones accesibles por un operador o un usuario.

Periodo Lectivo: se homologa al régimen de cursado de las asignaturas (1° cuatrimestre, 2°
cuatrimestre, anual).

Usuario: persona que utiliza la informacién generada por el sistema.

Unidad de Gestién: cada una de las Unidades Académicas y Rectorado.

Terminologia relacionada a EQUIVALENCIAS

Aplicacion automatica de matriz: cuando se otorgan equivalencias mediante la aplicaciéon de
matrices oficiales sin que medie una decision del usuario. Ejemplo: Cambio de plan, inscripcion de
un alumno a una carrera. No automatica sera cuando se otorgan equivalencias a través de la
operacion que “otorga Equivalencias”.y se podria utilizar una matriz no oficial en caso de existir.

Grupos de equivalencia o relaciones de equivalencia: identifican a las n relaciones que se
definen en la matriz de equivalencia.

Matriz de equivalencia: define las relaciones de equivalencia entre las materias de una
carrera/plan origen con las materias de otra carrera/plan llamadas destino.

Matriz de equivalencia Oficial: define las relaciones de equivalencia entre las materias de una
carrera/plan origen con las materias de otra carrera/plan llamadas destino por cada plan de
estudios. Solo existira una matriz para una Carrera/plan origen y carrera/plan/ destino.

Matriz de equivalencias NO oficiales: podran existir otras matrices para la combinaciéon de
carrera-plan origen / carrera-plan destino cuya funcién es facilitar la carga de una otorgamiento de
una equivalencia puntual y que no se dispara de manera automatica, solo cuando sea invocada
por el usuario.

Resolucion de matriz de equivalencia: numero de resolucién que avala una matriz de
equivalencia.

Tramite de Equivalencia: conjunto de datos que resultan de un proceso de otorgamiento de
equivalencias. Esta sera la unidad conceptual utilizada a la hora de confirmar y/o rectificar
equivalencias. Un tramite de equivalencia contiene materias otorgadas a un solo alumno.

Tipos de equivalencia:
En cuanto a su alcance pueden ser de dos tipos:

Total: Una equivalencia es fotal cuando la/s materia/s original/es esta/n aprobada/s y a lals
materia/s destino se le/s otorga la condicion de aprobada/s

Parcial: Una equivalencia es parcial si la/s materia/s originalles esta/n aprobada/s y a las/s
materia/s destino se les otorga la condicion de regular vigente.
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En relacién al origen de la asignatura aprobada:

Equivalencias Externas: Una equivalencia es externa cuando un alumno que tiene materias
aprobadas en una institucion de educacion superior diferente a esta Universidad, se le otorga una
equivalencia en la UNPA.

Equivalencias Internas: Estas pueden ser por cambio de plan, por cambio de carrera, por
creacion de una carrera alternativa, por movilidad entre carreras, cursado paralelo, o internas
libres, el alcance de toda ellas puede ser Total o Parcial.. Esta clasificacién se detalla en el
capitulo 12 del presente manual.

1.2. Referencias
[ORD013-015] Ordenanza 013/1997 — Reglamento de Alumnos.

[ORDO043] Ordenanza 043/2001 — Régimen de Registro de Calificaciones de Asignaturas y
Equivalencias y Registro de Entrega de Titulos.

[MANFUN] Manual Funcional del Sistema SIU-Guarani.

[INSTCAP] Instructivos de Capacitacion del Sistema SIU- Guarani generados por el PAS para la
primer etapa del Proyecto.

[RES110] Res. 110/94 CS UFPA- Aprobar Areas y Orientaciones.

[ANU2000] Anuario Estadistico 2000.
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Descripcion del sistema

El sistema SIU-GUARANI ha sido concebido con la finalidad de brindarle a las
Universidades una herramienta que les permita realizar la gestion de Alumnos en forma segura, de
manera de producir informacién confiable para la toma de decisiones.

En este capitulo se describe el alcance del Sistema y se detallan las caracteristicas de la
Puesta en Marcha, de manera que el lector adquiera una idea general tanto del Sistema como del
Proyecto.

2.1. Objetivos y alcance del sistema

El sistema tiene como misién administrar la informacion correspondiente al sistema
académico de la universidad y persigue los siguientes objetivos basicos:

= Asegurar el desarrollo de la gestion académica de las universidades y sus unidades, mediante
un sistema que registre todas las actividades académicas de la universidad como apoyo de las
acciones operativas y de toma de decisiones, para producir datos académicos con diverso
destino.

= Gestionar la administracion de alumnos de forma eficiente, ordenada y segura desde que
ingresa como aspirante hasta la obtencion de su diploma y la interaccion con los egresados. El
sistema debera brindar informacion confiable, completa, segura y oportuna para la toma de
decisiones tacticas y estratégicas.

Se debe considerar que la estructura de este sistema no permite el acceso centralizado a
la informacion. Por lo tanto no se podran integrar los datos generados en las diferentes Unidades
de Gestion.

2.2. Servicios del sistema
Basicamente se pueden resumir los servicios que brinda el sistema en los siguientes:

= Recepcidn, procesamiento y produccién de informacién referida a los alumnos, en funcién de
cada una de sus posibles situaciones.

= Asignacion de docentes a cursos, carreras y diversas funciones académicas.

= Procesamiento de datos referidos a planes de estudio vigentes o anteriores, sistemas de
equivalencias, correlatividades, etc.

= Aplicacion de recursos y de infraestructura necesarias para las distintas actividades
académicas, como por ejemplo la asignacion de aulas.

= Gestion de solicitud y emision de titulos y seguimiento del egresado.
= Prestacion de servicios a los usuarios a través de distintas interfases:

Gestion: Es la interfase que utiliza el personal perteneciente a las distintas Unidades
Académicas.
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Internet: Brinda la posibilidad tanto a alumnos como a docentes de realizar consultas y
diversas operaciones a través de la Web

Autogestion: Le permite a los alumnos realizar distintos tramites a través de una terminal de
autogestion, ésta interfaz no esta en uso actualmente.

2.3. Funciones del sistema
La funcionalidad del sistema esta dividida en los siguientes modulos:

= GEsTION DE MATRiCULA:
Permite la inscripcién y admision de aspirantes, la reinscripcion de alumnos, su cambio de plan,
readmisiones y reportes relacionados.

=  GEesTiON DE CuRsADO:
Administra los eventos por los cuales un alumno selecciona las asignaturas a cursar, el
seguimiento de las actuaciones académicas de los alumnos durante el cursado de la asignatura
y el registro del resultado de dicha cursada en las actas correspondientes.

= GEesTION DE EXAMENES:
Administra los actos por los cuales un alumno selecciona las asignaturas a rendir y el registro
del resultado de dichos examenes en las actas correspondientes.

®  GesTioN bE EquivaLENCIAS:
Permite definir politicas de equivalencias y gestionar las equivalencias otorgadas a los alumnos.

= GesTIoN DE EGRESADOS:
Administra el egreso de alumnos y su titulo. Incluye también el manejo de padrones y
certificados. Este médulo aun no ha sido implantado

®  GEsSTION DE AuLas:
Permite la asignacion de aulas a comisiones para el cursado de asignaturas y para el desarrollo
de las mesas examinadoras, durante los turnos de examenes.

= GEsTION DE CARRERAS Y PLANES:
Permite el registro de las carreras y planes de estudio que se dictan en las Unidades
Académicas.

=  PLaN POR ALumNO:
Permite gestionar las materias genéricas y optativas de los alumnos y realizar tareas
relacionadas a la historia académica del alumno.

®  INFORMACION GERENCIAL:
Permite a los niveles directivos de la universidad explorar la informacion, de manera tal de
ayudar a la toma de decisiones.

Las funciones se denominan operaciones y cada una esta identificada con un codigo (ver
seccion 3.4).
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2.4. Impacto de la puesta en marcha

El sistema permite mejorar el tratamiento de la informacion y agilizar los mecanismos de
gestién académica.

La instalacion en las Unidades de Gestion permite ademas homogeneizar los
procedimientos de las mismas.

Los aspectos relevantes de la puesta en marcha del sistema son:

- Acelerar los tramites académicos evitando la carga burocratica, sin perder el control de los
mismos.

- Brindar a las autoridades encargadas de la conduccién, herramientas de control para el
manejo de la gestién académica.

- Permitir, a quienes toman las decisiones operativas, tacticas y estratégicas contar con la
informacioén en el momento que se requiera.

- Fomentar el trabajo en equipo, estableciendo un flujo de operaciones entre los distintos
sectores.

- Realizar la carga de datos en una fuente de informacién unica, evitando de esta manera los
errores por transcripciones sucesivas en forma manual.

- Posibilitar la consulta y validacion de los datos ingresados.

- Facilitar la obtencién de informacion necesaria para efectuar auditorias internas.

2.5. Configuracion del Sistema

El sistema Guarani 2.00.2 cuenta con controles dinamicos y parametros generales que
garantizan el comportamiento del sistema de acuerdo a la normativa vigente en la Universidad.

En esta version se agregan varios controles y parametros asociados a las nuevas
operaciones. Los parametros generales son variables que, en el momento de la implementacion,
toman un valor en funcién de ciertas necesidades que tenga la Universidad. Los distintos valores
que pueden tomar estos parametros, implican formas diferentes de operar del Sistema SIU-
GUARANI, lo que muestra flexibilidad del sistema ante distintas realidades.

Otra herramienta para adaptarse a diferentes necesidades son los controles dinamicos.
Estos controles son validaciones que se asocian a una operacién (item de menud) y que se
muestran al momento de ejecutarse la misma. La forma de comportarse de estos controles para
cada operacion donde estan asociados se determina al implementar el sistema junto con los
parametros generales, los mismos se detallan en el documento de configuraciéon de parametros
del sistema SIU Guarani 2.00.2.

La configuracion de parametros y controles ha sido realizada en base a la normativa
vigente en la UNPA al momento de la puesta en marcha del sistema en la primera Unidad de
Gestion. ElI cambio de cualquiera de estas definiciones (parametros o controles) implica una
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modificacién en la forma de funcionamiento del sistema, que debe estar respaldada por un cambio
en la forma de trabajo de la Universidad y debe ser manejada con precaucion.

2.6. Usuarios y perfiles

El sistema permite crear perfiles particulares, en donde cada usuario u operador debe
tener asignado un conjunto de operaciones que seran las unicas que puede realizar.

La definicion de perfiles se ha efectuado en base al Manual de Misiones y Funciones de
ésta institucion.

Los usuarios son dados de alta por el administrador local del sistema (PAM) bajo
expresa autorizacion del Decano, y con conocimiento de la Secretaria General Académica.
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La operacién del Sistema SIU-GUARANI 2.00.2 es muy sencilla, debido a la
estandarizacion del formato de menus y pantallas de entrada de datos.

Las interfaces con el usuario han sido desarrolladas en base al disefio de interfaces de
Windows lo cual permite un rapido entendimiento.

3.1. Acceso del sistema
|

Para ingresar al Sistema SIU-Guarani 2.00.2 debe hacer doble clic en el icon

que aparece en el escritorio de su pantalla. A continuacion visualizara la siguiente
pantalla:

raSILI - Guarani_ Sistema de Gestidn Académica

‘_.';"f‘

¥ "SIU-GUARANI.
Base de Datos
Usuario: [
Clave: |—

Continuar Cancelar

Figura 3-1: Pantalla de Acceso al Sistema

En esta pantalla debe completar su hombre de usuario y su contrasefa, en los cuadros
Usuario y Clave respectivamente.

El sistema, luego de tres intentos fallidos en el ingreso de los datos, provoca el bloqueo
de la cuenta. Para desbloquearla debe comunicarse con el Administrador local del Sistema (PAM).

Si el nombre de usuario y la clave se ingresan correctamente, se visualiza la pantalla
principal del programa que se muestra a continuacion.
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w0 Cortif cados [ Asianr Crienlaciina slurrnus 00000013 - rr al00024
| Equivalencias @Fimina-ﬂrisr-anin’n ann Anrman AONANAT- reatnines
#477 Unidzd Académica [E) Contral de C ete de Fenoda de | UNLUULT - rratiut s
#{] Egresados
= Interfazes
= Flan por Aumno
M1 Artiidades Futrariricilzras

Figura 3-2: Aspecto general de la Pantalla Principal del Sistema

3.2. Menu del sistema

El sistema de menu es de tipo pull-down y consta de una barra principal superior en la
cual las opciones se muestran de izquierda a derecha.

['HISIU - Guarani. Sistema de Gestion Académica

Qperaciones  Ventanas Awuda

Figura 3-3: Barra de Menu del Sistema
En donde:

= Operaciones: permite realizar las operaciones basicas sobre el sistema (Insertar un registro,
Confirmar una operacion).

= Ventanas: permite visualizar y organizar las ventanas activas.

= Ayuda: podra ser utilizada de manera similar a cualquier ayuda de un aplicativo Windows, ya
sea ingresando una palabra clave o navegando a través de los submédulos.

Al ingresar a la operacion ayuda se abrira una ventana como se muestra en la Figura 3-4.
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Il
I g 4
Ocultar Alrds Adelante |nicia Imprimir  Opciones

Lantenido | G . - -
| Biuec Actualizaciones

2] Inicio =

= (@ Administracidn del sistema El submddulo Actualizaciones permite realizar las
0 Accesos siguientes operaciones relacionadas con la
@ Administracian del sistem gestion de alumnos

@ Auditora
L3 Reportes nscripeidn a Carreras
0 Carreras y Planes Modificacion de Datos Principales de una
= ) Matricula Persona
L% ctuali 85 Carga de requisitos de ingreso de un
Q Alumnos regulares alumno
@ Curso de ingreso Anulacian de requisitos de ingreso
@ Reportes cumplidos
& Cursada Generacidn de legajos de alumnos

o

2 FH?mE”ES h s Reinscripcion a carreras
[ D s Baja fisica de una persona =l
4 1)

Figura 3-4: Ayuda

Cada opcién puede ser activada (desenrollada) al seleccionar con el mouse la opcion
deseada 6 presionando las teclas Alt + la tecla correspondiente a letra subrayada en la opcion
principal ( o, t y a ).

Oprimiendo Esc se cierra el submenu y se vuelve a la figura 3.2.

3.3. Barra de herramientas

La barra de herramientas de la aplicacidon se encuentra debajo del Menu principal y esta
formada por los siguientes botones.

Ealir Canfirmar Cancelar IFrearEar: Eefrar, Procesa Imprimin Eusrdar come Mas opeiones  Alumnas

Figura 3-5: Barra de Herramientas del Sistema

Como puede verse en la figura 3.5, hay botones de la barra de herramientas que estan
desactivados (no tienen color), esto se debe a que las opciones de la barra de herramientas estan
disponibles dependiendo de la operacion activa en el momento.

Los botones de la barra de herramientas son:

m_d-
Falir . . . Ly
I Permite salir de la aplicacion.
. Permite grabar las modificaciones realizadas en una Operacién
determinada.
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—
bigrafa Permite insertar un nuevo registro en la base de datos del sistema.
e
& Permite borrar un registro de la base de datos del sistema.
Eiarrar

E)

Procesar Permite buscar registros que cumplan con un patrén de busqueda.
% Permite imprimir un reporte.
Imprimir
ﬂ Permite guardar un reporte en diferentes formatos, como por ej. Formato
Guardar come texto, planillas de calculo, etc.
—
Este boton muestra diferentes opciones dependiendo de la operacion

activa en el momento.

Miz opeiones

3.4. Menu general de operaciones

Las operaciones que se pueden realizar se encuentran en el espacio denominado menu
general de operaciones.

Como se muestra en la Figura 3-6 el mismo esta formado por dos recuadros. En el
recuadro de la izquierda se encuentran los mdédulos y submdodulos de la aplicacién, y en la parte
derecha el listado de operaciones del médulo y submédulo seleccionado.

B Mend General de Dperaciones =] B3

E-£3 Usuario del sistema +| | Operaciones |_Codign

=1 Administracion del sisterna % Modificacidn de los parametros d.. 00000002 - ua00000;
1 Accasos % Exportacion de Pardmetros y Conf... 00000002 - admin00

% Configuracion de Controles por E... 00000002 - par000o0s

%EConﬂguracién de Controles por 0. 00000002 - par00002

-3 Administracidn del sistermna
-(21 Auditoria

-21 Operaciones de Autogestion
-1 Reportes

Figura 3-6: Menu general de operaciones

En el ejemplo de la figura 3-6 el nombre del mddulo y el submddulo seleccionados
coinciden y es Administraciéon del Sistema.
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Para agilizar el acceso a una operacion determinada se puede ingresar el cédigo de la
operacion deseada en la parte inferior de la pantalla principal (figura 3-7.), estos son los ultimos 8
caracteres mostrados en la columna Cédigo del recuadro de la derecha y presionar la tecla Enter.

Ingresar Cddigo de Operacidn: | il (Son los dltimos 8 caracteres de la columna cddigo)

Figura 3-7: Acceso a las operaciones del sistema

3.5. Teclas rapidas

En todos los casos, se trate de opciones de menu o de botones, el sistema provee una
manera de activar la opcién o el botén deseado sin utilizar el mouse.

Esto se hace presionando las teclas Ctrl + la tecla correspondiente a letra subrayada en
la opcion del menu.

En todos los casos oprimiendo el botdén ubicado en la esquina superior derecha de la
ventana (botén derecha Figura 3-8) se cierra la pantalla en la que se encuentre. Cuando presione
el Boton de la izquierda de la ventana activa (Figura 3-8) la pantalla se minimizara y con el botén
restante, la pantalla se restaurara o maximizara segun corresponda.

_ =] x|

Figura 3-8: Botones de Control de Ventanas Activas
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Capitulo IV

Funciones de uso comun

El sistema Guarani 2.00.2 tiene incorporadas funciones que pueden ser utilizadas en
mas de una operacion. Ejemplo de esto son las funciones de busqueda de un alumno
determinado, de localidades, y demas datos que pueden ser requeridos al ejecutar una operacion
en particular.

A estas funciones las hemos llamado funciones de uso comun del sistema, y se explican
en el presente capitulo.

4.1. Busqueda de Alumnos

Para agilizar la busqueda de los alumnos en las distintas operaciones, el sistema provee
el siguiente mecanismo.

Luego de seleccionar la operacion deseada en el Menu General de Operaciones, se
habilita una pantalla similar a la que se muestra en la figura 4-1, en la cual se pueden ingresar
diversos criterios de busqueda, tantos como campos haya habilitados para el ingreso de datos.
Los criterios de busqueda son: Carrera, Legajo, Apellido, Nombres, Tipo y Numero de documento.

Cuantos mas campos complete con datos mas precisa sera la busqueda.

El operador debe garantizar que los datos estén completos, esto se debe a que el
sistema reconoce exactamente los caracteres ingresados y no hace busquedas por similitud.

Si ingresa el Apellido debe hacerlo en letras mayusculas, mientras que cuando ingrese
los Nombres debe hacerlo tipeando la primera letra de cada uno con mayuscula, y las restantes
en minusculas.

M Inzcripcion a Examenes H=] E3

Legajn:l
Apellido: [3OMEZ

Numhres:l

Documento:
Tipu:l ﬂ
Nl.'lmem:l

Seleccione solo fos criterios que desee utifizar

Figura 4-1: Pantalla de busqueda de alumnos

Si se cuenta con informacién relativa al documento entonces en el campo Tipo debe
seleccionar de la lista desplegable el tipo de documento y en el campo Numero, debe ingresar el
numero de documento sin tipear los puntos separadores de las unidades de miles.
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A continuacién, para efectivizar la busqueda, debe pulsar el boton Procesar de la barra
de herramientas, que despliega un listado con todos los alumnos que cumplen con el criterio de
busqueda ingresado.

Si no existen registros que cumplan con el criterio de busqueda ingresado, el sistema
emite el siguiente mensaje “No se encontraron alumnos con el patron de busqueda especificado”.

; Nota: Si no ingresa campo alguno de busqueda se despliega un listado con todos los
alumnos contenidos en la base de datos

En el caso presentado en la Figura 4-1, luego de presionar el botdon Procesar aparece la
siguiente pantalla:

M Inscripcion a Examenes M=l E3
Legajo | Apellido | Nombre | Nro. Inscripcidn |ﬂ|
1-30073147i02 Leonardo Angel MIGE)-0216

1-28875443/00 Luis Eduarda MIGSJ-0217
1-20506 04 IMEZ Hilda Estela L
1-30036365/03 Fabiana Yolanda de Jesus UASJ-T0

Filtro de Blsgueda |

Figura 4-2: Listado de alumnos

Para trabajar con los datos del alumno buscado debe seleccionar el registro respectivo
haciendo doble clic sobre él.

El botdn Filtro de Busqueda, permite volver a la pantalla de la Figura 4-1, y seleccionar
nuevamente un criterio de busqueda.

Los criterios de busqueda varian de operacién en operacion. A continuacién se detallan
los criterios de busqueda de las operaciones mas utilizadas:

= [nscripcidn a carreras: Nro de Inscripcién, Apellido, Nombres, Tipo y Numero de documento.
»  Reinscripcion a carreras: Carrera, Legajo, Apellido, Nombres, Tipo y Niumero de documento.
= Inscripcién a cursadas: Legajo, Apellido, Nombres, Tipo y Niumero de documento.

= Inscripcién a examenes: Legajo, Apellido, Nombres, Tipo y Niumero de documento.

= Otorgar Equivalencias: Carrera, Legajo, Apellido, Nombres, Tipo y Nimero de documento.

= Rectificar Equivalencias: la busqueda es similar, por un lado se tienen los datos del alumno,
que son Carrera, Legajo, Apellido y Nombres; y por otro lado, los datos de la equivalencia a
rectificar, que son Tramite N°, Nro. Resolucién y Fecha.
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4.2. Ingreso de Domicilios

En diversas operaciones del sistema se requiere el ingreso de domicilios (domicilio de
los alumnos, de los docentes, etc.).

A fin de estandarizar la informacion contenida en la base de datos, se recomienda que
los datos solicitados sean incorporados como se describe a continuacion:

= Calle: Se ingresa el nombre de la misma y a continuacion, seguido de un guién medio y sin
dejar espacios en blanco entre las palabras y el guién, va el nombre completo del barrio. Dado
que este campo tiene un tamafo de 50 caracteres, en caso de no caber el nombre completo
se deberan abreviar las palabras cuya abreviatura sea mas comun pero nunca la palabra
Barrio. Si el domicilio no tuviera barrio no se ingresa esta informacién, pero si la calle no
tuviera nombre se ingresara “S/N-Barrio XXXX

= Nudmero: Se debe ingresar el nimero, en caso de no existir se debe agregar S/N.

= Piso: En caso de corresponder este dato, se debe ingresar el nimero que representa al piso
seguido del simbolo °.

= Departamento: Se debe ingresar el departamento (“A”,"B”, por ejemplo).
» Localidad: el ingreso de la localidad se debe realizar como se explica a continuacion.

El sistema genera un coédigo Unico para identificar la localidad, (que no es el cédigo
postal) si este valor es conocido, debe ingresarlo en el primer campo de la pantalla mostrada en
la Figura 4-3 y pulsar la tecla de tabulacion. Si el codigo es correcto, automaticamente se
completan los campos restantes con el nombre de la localidad, departamento, provincia, pais y
cédigo postal.

Localidad: | [ | I ] [ |‘ ‘

Cadigo Pns1a|:| Teléfono:

Figura 4-3: Ingreso de Localidad

En caso de no conocer la codificacién debe pulsar el botéon Busqueda y aparece una
pantalla con dos pestafias, Camino y Nombre, como se muestra en la pantalla de la figura 4-4.

Bisqueda de Localidades

Camino Nnmhrel Buscar I
fpe Limpiar
Ingrese la descripcidn: #

Il Continuar

W MayisculasMinisculas [ Incluida Cancelar

i

Figura 4-4: Busqueda de Localidades. Pestafia Nombre

En el caso de conocer el nombre de la localidad o parte de él le resultara conveniente
seleccionar la pestafia Nombre. En la misma debe ingresar el nombre de la localidad a buscar en
el cuadro de texto habilitado para tal fin Ingrese la descripcion y a continuacion pulsar el botén
Buscar.

Los cuadros de verificacidn, que figuran en la parte inferior de la ventana se tildan sélo si
desea que se respete en la busqueda las letras en mayusculas y minusculas exactamente como
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fueron ingresadas en el campo “Ingrese la descripcion”, o cuando se conoce parte del nombre y se
desea que en el listado resultado de la busqueda aparezcan todas las localidades con la parte
ingresada incluida. Por ejemplo: si se quisiera buscar Caleta Olivia, con escribir Olivia mostrara
todas las localidades que contengan esos caracteres en ese orden.

El boton Limpiar, borra el contenido ingresado en el campo Ingrese la descripcion,
mientras que con el boton Buscar el sistema realiza la busqueda requerida en base a los datos
ingresados.

Si existe informacién con el nombre ingresado aparece una Lista de localidades donde
puede seleccionar la deseada posicionandose sobre ella y presionando el boton Continuar o
haciendo doble clic con el botén izquierdo del mouse.

En caso de seleccionar la pestafia Camino, se presenta la pantalla que se muestra en la
Figura 4-5. En ella debe elegir de la lista desplegable el pais, a continuacion la provincia y por
ultimo el departamento o partido. Si no conoce el departamento/partido o la provincia, puede dejar
esos campos en blanco, aunque es recomendable que complete la maxima cantidad de campos
posibles para hacer mas rapida la busqueda.

Baszqueda de Localidades

Camino | MNombre | Buscar I
Limpiar I
Pais: [| | Provincia:| |

Continuar

Dptu.fPartidn:| ]

]

Cancelar

Figura 4-5: Busqueda de Localidades. Pestafia Camino

Una vez completados los campos, si estos no tienen los datos de busqueda deseados,
puede pulsar el botdén Limpiar. Si los campos han sido ingresados correctamente puede pulsar el
botén Buscar. A continuacion, aparece un listado con los registros coincidentes con los datos
ingresados.

Si la localidad buscada no se encontrara en la base de datos, debera definirla como
indeterminada. Para realizar esta accion, se selecciona la pestafia Camino, alli se completan los
datos de Pais y Provincia, a continuacién se busca en la lista desplegable el Departamento/Partido
“Indeterminado”. Al presionar el botdn Buscar, se mostrara en primer lugar la Localidad
“Indeterminada”.

Para seleccionar el dato deseado, puede hacerlo posiciondndose sobre él y presionar el
botdn Continuar o pulsar dos veces el botén izquierdo del mouse.

Nota: En las listas desplegables de Pais, Provincia y Departamento/Partido, se

; puede agilizar la busqueda escribiendo las primeras letras del nombre a buscar y
presionando la tecla | del teclado. Por ejemplo: Si se quiere buscar Argentina, se
escribe en la lista desplegable Arg y luego se presiona la tecla |, la lista despliega
primeramente las opciones mas probables.
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4.3. Busqueda de otros datos

Cuando se dice otros datos hace referencia a aquellos datos necesarios para hacer mas
efectiva una busqueda o completar la informacion requerida al ejecutar alguna operacion. Estos
datos incluyen entre otras:

- Alumnos

- Docentes

- Colegios Secundarios
- Actas de Examen

A efectos de agilizar la busqueda de estos datos, el sistema provee una opcién de
busqueda que permite localizar un dato utilizando distintos criterios.

Esta opcién de busqueda se ejecuta al presionar el botén Busqueda presente en las
pantallas de algunas operaciones del Sistema. Generalmente se encuentran en pantallas de
ingreso de datos y de algunos reportes.

Una vez presionado el boton de busqueda aparece una pantalla similar a la expuesta en
la Figura 4-6. Este tipo de pantallas respeta el mismo disefio, independientemente del dato a
buscar.

Esta compuesta por tres secciones, la primera de ellas destinada al ingreso de datos a
buscar, la otra al despliegue de resultados y la tercera a la seleccion del criterio de busqueda.

El mecanismo para realizar una busqueda es similar en todos los casos y se explica a
continuacion mediante un ejemplo.

Por ejemplo, la busqueda de colegios secundarios, se puede realizar seleccionando
alguna de las pestafias: Nombre 6 Localidad, como puede observar en la pantalla de la Figura 4-6.

Brzoo pet Locofdad

[rcticia =] [san ulian Buscar
it Filas: 2 ™ Mavizcubkstiinizculas Limplar |
|

‘ Colegio | Nombre Localidad
TE00042Escuelade Jo 5 MN716 A
FE001 20Calegio 2olimodal M2 "FLORIDABANCA" PILIEETO SARJLILIEN

sonbre | pcalidad

cotinua- | Cancelar |

Figura 4-6: Busqueda de otros datos

Una vez seleccionada la pestafia correspondiente, se debe posicionar en la parte
superior de la pantalla. Alli se debe seleccionar del cuadro desplegable el tipo de busqueda a
realizar con las siguientes opciones: =, <,>, <=, >=, “comienza con”, “termina con” e “incluido”,
posteriormente ingresar el texto y finalmente presionar el botén Buscar.
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Seleccionando “comienza con” e ingresando la primera parte del nombre del dato
deseado, buscara todos los datos que comiencen con la o las palabra/s ingresada/s. De la misma
manera para la opcion “termina con”.

La opcidn “incluido” busca si las letras ingresadas son parte de una palabra en el nombre
del dato a buscar.

De la lista de resultados, se puede seleccionar el dato deseado posicionandose sobre el
mismo y haciendo doble clic, o seleccionando el botén Continuar.

Los resultados pueden ordenarse por los diversos campos que se visualizan, para ello
debe posicionarse en el titulo de la columna y hacer doble clic sobre él.

En caso de querer cancelar la operacion de busqueda, debe pulsar el botén Cancelar.

4.4. Opcion “Guardar Como”

Cualquier reporte de sistema se puede grabar en un archivo, pero con la posibilidad de
seleccionar las columnas a grabar. Al seleccionar el botén Guardar como de la barra de
herramientas se abrira una ventana como se muestra en la Figura 4-8 con las columnas del
reporte para elegir las necesarias.

SIU - Guarani. Sistema de Gestion Académica

Operaciones Werkanas Ayuda

” - E & &

Sali Corfitmar Cancal

 Men General de Dperaciones

Il Total de Inscriptos en un Periodo

Afio Académico:|2002  ~| Periodo Lectivo: [Anual =

Materia: JOO10 Herramientas de corte 1 =l
Comisidn Cantidad de Inscriptos
comision 1 3
COMISION & 1

=lolx|

Figura 4-7: Opcion “Guardar como” de la barra de herramientas

ra Exportar. ..

Datos sin exportar Datos a Exportar

Unidad &cademica o
Aniio Academico

Periodo Lectivo

Comision

Taotal Inscriptos

Comigion Mombre _I

Figura 4-8: Seleccion de las columnas a guardar

Se debe seleccionar las columnas que no se desean guardar y arrastrarlas hacia el
cuadro de la izquierda, ya que por defecto aparecen todas las columnas en el cuadro de la
derecha.
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[E Exportar... E3

Datos sin exportar Datos a Exportar
ridad Academica Anio Academico
Cornizioh Pefioda Lectivo

Tatal Inzscriptos
Cornizion Manbre
b ateria

b ateria Mormbre

Figura 4-9: Columnas que no se desean guardar en el archivo

La mejora en esta operacion radica en que el archivo se puede guardar con diferentes
extensiones de acuerdo para lo que se requiera: dbf, txt, xls, html.
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Capitulo V

Carga de datos basicos

Los datos basicos son aquellos datos necesarios para garantizar el normal
funcionamiento del sistema.

Por ejemplo, para efectuar inscripciones a examenes es indispensable la definicion
previa de la mesa de examen, entonces la definicidon de la mesa es un dato basico.

Asimismo, para poder generar el tribunal examinador o las comisiones de un periodo, se
deben haber cargado los datos de los docentes, por lo tanto este también se considera un dato
basico.

Se pueden establecer dos categorias de datos: la primera que incluye aquellos datos
indispensables para poder ejecutar una determinada operacion, y la segunda que incluye aquellos
datos basicos que no impiden la ejecucién de la operacidon pero degradan la calidad de la
informacion.

5.1. Docentes

5.1.1 Definicién y modificacién de docentes

Para ingresar la informacién de los docentes a la base de datos del sistema SIU-
GUARANI se debe acceder al médulo CURSADAS, submédulo ACTUALIZACIONES y hacer
doble clic en |la operacion ABM pe DocenTes.

©|SIU - Guarani. Sistema de Gestion Académica -10O] x|

Cperaciones  Yentanas Ayuda

- ® & ~# B = H© a2

Falir Confirmar, Cancelar Inzertar Borrar. Procezsr, Imprimir. Suardar come WMz opeione: Alumnos

B Menii General de Operaciones

2£) Usuario del sistema Operaciones | Cédigo

1 Administracion del sistema %Inscripcién a Cursadas 00000015 - curddaos
1 Carreras vPIanes %Elaja de Inscripcidn a Cursadas 00000015 - curd001 s
"D Matricula % Inscripeidn a Cursadas - Fuera de Términa 00000015 - curdoozo
i % Pracesar Inscripeiones a Cursadas en estado... 00000015 - curd0004

=0 CUSda " % Fracesarinscripciones a cursada en estado .. 00000015 - curd0039
=1t = Z]ABM de Comisiones 00000015 - curd0anz
~{21 Actas de Regularidad =2\ Distribucidn de Comisiones 00000015 - curd0005

00000015 - cur00001
cipales de Docentes 00000015 - curl0027
00000015 - cur00023

-1 Actas de Regularidad (Docentes)
-1 Rectificativas
-1 Reportes

. %Alumnus promocionales por comision 00000015 - curd0O014
=1 Examenes Z)#BM de Subcomisiones 00000015 - cur00026
B Aulas
&3 Certificados
|51 - Guarani. Sisterna de Gestidn Académica v

Figura 5: ABM de Docente

La pantalla que se muestra en la Figura 5-1 contiene el listado de docentes
pertenecientes a una Unidad de Gestion, especificando para cada uno de ellos: nimero de legajo,
Apellido y nombres.



Il ABM de Docentes =18

Nro. Inscripciﬂn| Legajo | Apellido Nombres 4
UACO-3270 400500 GARCIA Mariana

UACO-32711 400501 FERMNANDEZ Daniel

UACO-3272 400602 HERRERA Andrés

UACO-3273 400503 TAPATA hoglia

| | ;Ij

\ 0050 I I

Figura 5-1: ABM de docentes. Listado de docentes de la Unidad de Gestion

Para agregar un docente debe presionar el boton Insertar de la barra de herramientas.
Seguidamente aparece la pantalla que se muestra en la figura 5-2.

En esta pantalla se deben ingresar los siguientes datos:

Legajo: debe ingresar el numero de legajo que se le asigné al docente mediante el sistema de
Gestion de Personal SIU-PAMPA M.

Cuando el docente por su sistema de contratacion no posea legajo en la UNPA en éste campo
debe registrarse el niumero de CUIT/CUIL.

= Tipo de documento: debe seleccionarse del cuadro desplegable correspondiente.

= Numero de documento: se debe ingresar el nUmero de documento sin separar las unidades
de miles por puntos.

= Apellido: se debe ingresar el apellido completo en letras mayusculas.

B AEM de Docentes - Detalle [_ (O] =]
Legajo:l— Tipo Documento:l d
Apellido:l Hro. Documento:l—
Nomhrcs:l Nacionalidad:lﬁ
Nrn. de Inscripriiin: l— Saxo:lﬁ
—Datos Nacimiento.
analidad:| | | | |

Ful:ll'a:l 00/00/0000 m

—Domicilio Actual:

Callu:l Nlu.:l Pisu:| Dplu.: Unid'ad:|
Localidad:| | | | |
Codigo Postal: I— m

E-I\I'I'ail:l Teléfono: ‘

Figura 5-2: ABM de docentes. Ingreso de datos

= Nombres: se debe ingresar el nombre completo del docente. El mismo debe ingresarse con el
primer caracter en mayusculas y los restantes en mindsculas.

= Nacionalidad: se debe seleccionar del cuadro desplegable correspondiente.

= Sexo: se debe seleccionar del cuadro desplegable correspondiente.

! Las Secretarias Académicas de cada Unidad son las responsables de gestionar ante las Jefaturas de Administracion de
cada sede la informacién de los docentes generadas por el sistema SIU PAMPA



Los datos anteriores y los que se mencionan a continuacion son de caracter obligatorio.

El ingreso de ésta informacion es indispensable ya que posibilita el acceso a las
plataformas: Guarani3w y Unpabimodal.

= Datos de nacimiento: se refiere a la fecha y localidad de nacimiento del docente. La
seleccion de la localidad debe efectuarse como se explica en la seccion 4.2.

= Domicilio actual: se debe ingresar como se explica en la seccién 4.2.
= E-mail: se debe ingresar la direccién de correo electronico del docente 2.

= Teléfono: se refiere al teléfono particular del docente. Si se ingresa mas de un teléfono, los
mismos deben estar separados por un guién.

Una vez concluido el ingreso de estos datos, se debe grabar esta informacion
presionando el botén Confirmar de la barra de herramientas

5.1.2 Modificacion de datos principales de docentes

Para modificar los datos principales de docentes dados de alta en la base de datos del
sistema SIU-GUARANI se debe acceder al médulo CURSADAS, submédulo ACTUALIZACIONES
y hacer doble clic en la operacion Mopiricacion pe Daros PRrincipaLes pe Docentes. A
continuacion aparece la pantalla que se muestra en la Figura 5-1 con el listado de docentes
pertenecientes a una Unidad de Gestion, especificando para cada uno de ellos: nimero de legajo,
Apellido y nombres.

Se debe seleccionar el registro a modificar haciendo doble clic sobre él tal como muestra
la pantalla de la Figura 5-3. A continuacion aparece la pantalla que se muestra en la Figura 5-4.

W Modificacion de Datos Principales de Docentes =0 5[
Nro InscriEciﬁnI Legajo Apellido Hombres -]
LIAC 70 AQ0500 GARCIA Mariana

UACO-3271 400501 FERMANDEZL Daniel

UACO-3272
UACO-2273
|

400802
400503

HERRERA
ZAPATA

Andrés

Moelia -
| 3

|[400500

Figura 5-3: Modificacién de datos principales de docentes. Listado de docentes.

2 Este dato es tomado por la plataforma Unpabimodal por lo que su ingreso es prioritario.



B Modificacion de Datos Principales de Docentes - Detalle -0 ﬂ

Legajo: 400500 Tipo Ducumentu:l(ﬂ)- Documento Nacional de Idem\datj
Apellido: S Nro. Documento:| 13.296.003

Nombres: |Mariana Nacionalidad: [Argenting - (1) -

Figura 5-4: Modificacién de datos principales de docentes.

En esta pantalla se permite modificar los siguientes datos del docente: Apellido,
Nombre, Tipo de documento, Nro. de documento y la nacionalidad del docente.

El Legajo no es modificable ya que es un dato tomado desde el Sistema de Gestién del
Personal: SIU-Pampa.

Para grabar las modificaciones realizadas se debe presionar el botén Confirmar de la
barra de herramientas.

En el caso de que se hayan ingresado correctamente todos los datos, el sistema emite
un mensaje confirmando que los datos se grabaron correctamente.

Si ingresa un tipo y numero de documento ya existente en el sistema, se mostrarg el
siguiente mensaje de error, al que debera responder aceptar y verificar los datos ingresados.

Error de Base de Datos (-3 x|

@ Could not update a row in the table.

Figura 5-5 Mensaje de Error: Datos duplicados

5.1.3 Baja de docentes

Se puede eliminar el registro de un docente seleccionandolo en la pantalla de la Figura
5-1 y presionando el boton Borrar de la barra de herramientas. Este registro puede ser eliminado,
siempre y cuando el docente no esté asociado a una comision 6 mesa de examen.

5.2. Edificios

5.2.1 Definicién y modificacién de edificios

Para dar de alta un edificio se debe acceder al moédulo AULAS, submoddulo
ACTUALIZACIONES y hacer doble clic en la operacion ABM pe Ebpiricios.
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B Menii General de Dperaciones

=-£) Usuario del sistema
--D Administracién del sistema
=-0 Carreras y Planes
=1 Matricula
=1 Cursada
=01 Exémenes
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-1 Asignaciones
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| codign
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21 ABM de aulas

00000025 -
ooo0002s -
00000025 -
00000025 -

aul000&
auloonoz
aulnooot
aulnonos

| Programa 51U

Figura 5-6: ABM de edificios

A continuacién aparece la pantalla que se muestra en la Figura 5-6.a) que contiene el
listado de los edificios definidos en la Unidad de Gestion.

Los datos que se visualizan para cada uno de ellos son: identificador del edificio ¥,
nombre del edificio y ubicacion (calle, nimero y localidad).

W ABM de edificios

=Bl x|

Edificio | Mombre

Calle

| Nl]mero|

Localidad

1 Edificio de aulas
2 Edificio Administracion
3 Edificio Principal

4 Edificio Nueva

Ruta Macional N 3 - Acceso
Marte

Ruta Macional N° 3 - Acceso
Morte

Ruta Macional MN® 3 - Acceso
Morte

Ruta Macional MN® 3 - A

Morte

CALETA OLMIA

CALETA OLMIA

CALETA OLMIA

CALETA OLMIA

Figura 5-6. a): ABM de edificios. Listado de edificios de la Unidad de Gestion

Para insertar un nuevo edificio se debe presionar el botén Insertar de la barra de
herramientas, desplegandose la pantalla que se muestra en la Figura 5-7, en donde se deben

ingresar los siguientes datos:

® La definicion del identificador de edificios es responsabilidad de la Secretaria de Planeamiento de la UNPA, si la Unidad
Académica incorpora un nuevo espacio es responsabilidad del Secretario Académico de la Unidad solicitar la nomenclatura

correspondiente.



I
Edificio: |

Mombre: |

Direccidn :
Calle:l
Mamero: | Depto.: | Piso: |
Localidad: | |
Depto. / Ptdo.: I— Provincia: I—
Pais: I— Cadigo Postal: I— m

Figura 5-7: ABM de edificios. Ingreso de datos.

= Edificio: se refiere al cddigo con que se identifica el edificio. Este cddigo debe ser un nimero
natural correlativo.

= Nombre: nombre del edificio.
= Calle, Numero, Depto. y piso: se ingresa tal como se explica en la seccion 4.2.
= Localidad: el ingreso de este campo se debe realizar como se explica en la seccion 4.2.

Todos estos datos son muy importantes para el sistema de estadisticas nacionales e
institucionales.

Una vez concluido el ingreso de datos solicitados, se debe grabar esta informacion
presionando el Boton Confirmar de la barra de herramientas.

Si todos los datos obligatorios han sido ingresados aparece un mensaje confirmando la
grabacioén de los mismos. En caso contrario emite un mensaje indicando cual es el dato que falta
completar.

Si se desea modificar algun dato del edificio ya definido se lo debe seleccionar haciendo
doble clic sobre el registro en la pantalla de la Figura 5-6. Esto edita los campos para que pueda
realizarse la modificacién deseada.

Al finalizar la misma se graba presionando el botén Confirmar de la barra de

herramientas.

5.2.2. Baja de edificios

Se puede eliminar un registro de un Edificio seleccionandolo en la pantalla de la Figura
5-6 y presionando el boton Borrar de la Barra de Herramientas. Un edificio puede ser eliminado
siempre que no esté asociado a una comisién 6 mesa de examen.

5.3. Aulas

5.3.1 Definicién y modificacion de aulas

Para incorporar un aula a la base de datos se debe acceder al mdédulo AULAS,
submoédulo ACTUALIZACIONES y hacer doble clic en la operacion ABM bpe auLas.
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Figura 5-8: ABM de aulas

En esta operacion se definen los espacios de la Unidad de Gestidén destinadas al
cursado de asignaturas y al desarrollo de las mesas examinadoras.

En la pantalla que se observa en la figura 5-8.a) se visualiza para cada aula definida, el
cédigo y nombre de la misma asi como los del edificio al cual pertenece.

i

Edificio Nombre del Edificio Nombre del Aula Tipo de Aula =

1 Edificio de aulas 3 Aula 3 Aula caman
1 Edificio de aulas 4 Aula 4 Aula camin
1 Edificio de aulas 5 Aula 5 Aula comin
1 Edificio de aulas B Aulab Aula cormin
1 Edificio de aulas T Aula Aula camin
1 Edificio de aulas 8 Aula 8 Aula comin
1 Edificio de aulas 9Aulalg Aula comin
1 Edificio de aulas 10 Aula 10 Aula cormin
1 Edificio de aulas 11 Aula 11 Aula camin
ll Edificin de anlas 12 Aula 12 Aunla comrin | _"LI

Figura 5-8.a): ABM de aulas. Listado de aulas definidos en la Unidad de Gestion

Para agregar un aula se debe presionar el icono Insertar de la barra de herramientas,
que despliega la pantalla que se muestra en la Figura 5-9.En esta pantalla debe ingresar los
siguientes datos:

= Edificio: se debera seleccionar del cuadro desplegable el edificio en el cual se encuentra
ubicado fisicamente el aula a definir.
= Aula: se refiere al cddigo con que se identifica el aula .

= Nombre del Aula: aqui se detalla el nombre por el cual es conocida el aula. Por ejemplo: Aula
20, Laboratorio 1.

= Tipo de Aula: se debera seleccionar del cuadro desplegable el tipo que corresponda al aula
en cuestion.

* La definicion del identificador de aulas es responsabilidad de la Secretaria de Planeamiento de la UNPA, si
la Unidad Académica incorpora un nuevo espacio es responsabilidad del Secretario Académico de la Unidad
solicitar la nomenclatura correspondiente.



Los datos descriptos anteriormente son de caracter obligatorio, en tanto que los
descriptos a continuacion son optativos, no obstante es muy importante el ingreso de los mismos
en funcién de las estadisticas nacionales e institucionales.

= Ubicacion: en este campo se ingresa la ubicacion del aula dentro del Edificio. Por ejemplo:
Tercer aula margen izquierdo.

= Piso: seindica el piso en el cual se encuentra el aula.

= Capacidad: el ingreso de este campo es muy importante, dado que ayuda en la distribucion
de aulas para el dictado de clases. Indica la capacidad de alumnos que soporta el aula.

» Descripcion: en este campo se pueden ingresar observaciones a tener en cuenta, por
ejemplo si el aula esta equipada con cafdn, o tiene TV y video.

-0l
Edificio: | -
Aula:
Nombre Aula:l
Tipo Aula:| j
Uhicacion:
pisa:[
Capacidad: l—
Descripcion:

Figura 5-9: ABM de aulas. Ingreso de datos

Una vez concluido el ingreso de los datos solicitados, se debe grabar esta informacion
presionando el botén Confirmar de la barra de herramientas.

Para modificar algun dato ya definido de un aula se lo debe seleccionar haciendo doble
clic sobre él en la pantalla de la figura 5-6. Esto edita los campos para que pueda realizarse la
modificaciéon deseada.

Al finalizar la misma se graba presionando el botén Confirmar de la barra de
herramientas.
5.3.2. Baja de aulas

Se puede eliminar el registro de un aula seleccionandolo tal como muestra la pantalla de
la Figura 5-6 y presionando el botén Borrar de la barra de herramientas. Un aula puede ser
eliminada siempre que no esté asignado a una comision o mesa de examen.

5.4. Libros de Examenes

5.4.1 Incorporacion de un nuevo libro de Examen a una Carrera

Para definir un libro de examen debe acceder al médulo EXAMENES, submoddulo
ACTUALIZACIONES y luego seleccionando la operacion LiBRo DE EXAMEN DE UNA CARRERA.
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Figura 5-10: Libro de examen de una carrera

En esta pantalla, Figura 5-10.a), podra ver todas las carreras de la Unidad Académica
que tienen un libro de examen en uso.

M Libro de Examen de una Carrera - | m] LI
Unidad Academica Carrera Nro Libro Carrera |+

rado en Ciencias de la Educacidn
UACO Profesarado en Mivel Primario

in [fag

UACD Profesorado en Mivel Inicial 10
UACD Profesorado en Matematica 2
UACO Técnico Contable con Orientacion Privada 2
UACD Analista de Sistemas 7
UACD Licenciatura en Administracidn 3
UACO Técnico Universitario en Gestion de Pymes 8
UACD Ingenieria en Sistemas 2
UACD Profesorado en Matematica 3 =

Figura 5-10.a): Listado de Libros de examenes de carreras de la UA

El libro de examen se completa al llegar a las 200 actas, en este momento el sistema lo
cierra automaticamente, y debera abrir uno nuevo.

El sistema comienza a dar aviso de que se va a cerrar el libro faltando 20 nimeros de
actas.

El numero correspondiente al nuevo libro es otorgado por Secretaria General
Académica, dicho niumero debera ser solicitado una vez que el sistema comience a dar aviso del
cierre del presente libro.

Si la carrera tiene el libro completo se debe ingresar un nuevo nimero de libro. Para esto
debe seleccionar el registro de la carrera seleccionada, a continuacién se abrird una pantalla como
se muestra en la Figura 5-11.

M Libro de Examen de una Carrera =10 El

Unidad Academica Carrera Nro Libro Carrera|«

10 en 1

UACO icenciatura en Administracidn 1

[l Libro de Examen de una Carrera =] ]

Unidad Academica: UACD

Carrera: Técnico Universitario en Gestidn de Pymes - (027)

HNro Libro:




Figura 5-11: Ingreso del nuevo nimero de Libro para una carrera

Secretaria General Académica otorga un niumero de libro con las siguientes caracteristicas

Ejemplo para la Unidad Académica Rio Gallegos
350-RG-045-13
El numero que debe ingresarse es el primero el cual tiene tres digitos, en este caso: 350

5.4.2 Incorporacion del primer libro de examen para una nueva carrera

Para asignarle un Nro. de Libro a una carrera nueva debe acceder al méddulo
EXAMENES, submdédulo ACTUALIZACIONES vy luego hacer doble clic en la operacion LiBro pe
EXAMEN DE UNA CARRERA, al presionar boton Insertar de la barra de herramientas aparece una
pantalla como la que se muestra en la Figura 5-12.

En esta pantalla debe seleccionar la carrera y luego ingresar el numero de libro otorgado
por Secretaria General Académica, al finalizar los cambios se graban presionando el botdn
Confirmar de la barra de herramientas.

Il Libro de Examen de una Carrera - 1Ol =]
Unidad Academica: IUACO vI
Carrera: hd
5 Tec. Univ. en Adm. v Gest. de Recursos pAnst. de Educ. Sup. - (914
Hro Libro: |—— L = —— £ b - (314)
Técnico Contable con Crientacion Pdblica - (026)

Figura 5-12: Seleccién de una carrera que no tiene ningtn libro de examen



5.4.3 Detalle de libros de actas cerrados

Una vez ingresado un nuevo libro para una carrera se debe cargar el detalle del Libro de
Actas de Examen que se cerrd, para esto debe acceder al médulo EXAMENES, submoddulo
ACTUALIZACIONES y luego hacer doble clic en la operacion DETALLE DE LIBROS DE ACTAS
cerrapos. A continuacién aparecera una pantalla como se muestra en la Figura 5-13. En esta
pantalla podra ver el codigo y el nombre de los libros cerrados ..

Esta operacién esta relacionada con la operacién anterior ya que una vez cargado un
nuevo libro siempre se debe completar el detalle del libro que acaba de cerrarse.

M Detalle de Libros de Actas cerrados E@g|

Cadigo Libro Nombre

2h7-R5-43-3 267-R5-459-3
2B9-RG-212-2 2B8-RG212-2
271-RG914-2 271-RG914-2

287-RG-04-7 287-RG04-7
295-RG01-7 285-RG01-7
300-RG-46-7 300-RG-46-7
305-RG-16-8 305-RG-16-8

306-RG-913-5 306-RG213-5
F10-RG-23-11 310-RG-23-11
3NM-RG-03-10 3N-RGO3-10
312-RG-45-10 312-RG-45-10

3 320-RG-045-11
5 322-RG213-06
7 325-RG023-12
g 326-RG-046-05
17 343-RG045-12

Figura 5-13: Libros de examenes cerrados

Para ingresar el detalle de un libro cerrado, debe hacer doble clic sobre el libro
seleccionado, a continuacion se abrira la siguiente pantalla:

M Cierre de Libros de Actas -0l x|
Codigo Libro: |24

Nombre: [008-CO-016-01

Descripcién:l
Carrera:lm &

Resolucion de Apertura:
Fecha de Apertura: [00/00/00

Resolucion de Cierre:

Fecha de Cierre:|10/03/05

Figura 5-14: Datos a completar para el cierre del libro

En esta pantalla se debe ingresar los siguientes datos: Fecha de Cierre y Resolucién de
Cierre.

3 Los libros que se cerraron a partir de la implantacion de la version 2.00.2 del sistema siguen un orden consecutivo en la
columna cédigo libro.



Importante: El libro de examen se cierra automaticamente al emitir 200 actas de examen,

; una vez dado de alta el nuevo libro se debe registrar el detalle del cierre explicitado en el
punto anterior, de lo contrario no se visualizara como libro cerrado en la operacién detallada
en la seccion 5.4.3

5.4.4 Libros de exdmenes y promociones

Los libros de acta de examen constituyen los documentos oficiales acreditantes de la
aprobacion o desaprobacion de una asignatura.

Para modificar o completar los datos de un libro de examenes debe acceder al médulo
UNIDAD ACADEMICA, submoédulo LIBROS DE ACTA y luego hacer doble clic en la operacion
LiBros DE ExameENEs y prRomocionNeEs. A continuacidn aparecera una pantalla como la que se
muestra en la Figura 5-15.

En esta pantalla se muestra el listado de todos los libros de examenes definidos en el

sistema.
M Libros de Examenes y PFromociones M=l E3
Cédigo Libro | Nombre | =]
235-C0O-16-7 235-CO-16-7

247-CO-007-6 247-C0O-007-6
274-C0O-912-3 274-C0O-912-3

279-C0-45-3 279-C0-459-3

281-CO-LED1 281-CO-LEDA1
262-C0-LEB-1 282-C0O-LEB-1
283-C0-048-8 283-C0-048-8
284-CO-916-1 284-C0O-316-1

290-C0-213-4 290-C0-213-4
2859-C0-10-10 285-C0-10-10

Figura 5-15: Libros de examenes y promociones. Listado de libros

Para modificar o completar algun dato de un libro de examen ya definido se lo debe
seleccionar haciendo doble clic sobre él en la pantalla de la figura 5-15. A continuacion se abrira
una pantalla como la que se muestra en la Figura 5-16.

Esto edita los campos que pueden ser modificados.

Il Libros de Examenes y Promociones - Detalle M=l E3

Cadigo Lihro:l235-CO-
Nomhre:l235-CO-16-?

Carrera: Iﬂ\nalista de Sistermnas

Descripcidn: |Libro 7 de la carrera Analista de Sistemas

Resolucion de Apertura:l
Fecha de Apertura: IDQIDSIEDDS

1 1]

FIGURA 5-16: Libros de examenes y promociones. Listado de libros.



En esta pantalla pueden completar o modificar los siguientes datos:

= Descripcion: este campo se debe completar con los detalles del libro que se esta habilitando.
Es decir si en el campo Nombre se ingresé: 235-CO-16-7, en este campo debe ingresarse el
texto: “Libro Nro.7 de la carrera Analista de Sistemas”.

Es importante que la descripcion ingresada mantenga un protocolo predefinido tanto para la
Resoluciéon de Apertura como para la Fecha de Apertura.

Al finalizar la misma se graba presionando el botén Confirmar de la barra de
herramientas.
5.4.5. Baja de libros de examenes y promociones

Se puede eliminar un registro de un libro de examen seleccionandolo en la pantalla de la
figura 5-15 y presionando el botén Borrar de la barra de herramientas. Un libro de examen puede
ser eliminado siempre que no esté asociado a un acta de examen ya generada.

5.5. Comisiones

Para poder realizar la gestion de cursadas se deben definir previamente las comisiones.
Una comision identifica una asignatura en una carrera y en un periodo lectivo ® determinado.

El sistema permite definir las comisiones para un periodo lectivo a través de dos
operaciones. La primera definiendo cada una de las comisiones (Operaciéon: ABM de comisiones),
y la otra replicando las comisiones de un periodo lectivo anterior (Operacién: Generar
Comisiones).

En cualquiera de los casos la primera actividad que debe realizarse es la Seleccion de
Asignaturas para las cuales se definiran las comisiones.

5.5.1. Seleccion de asignaturas

Para determinar las asignaturas a las cuales se les definira comisiones debe acceder al
modulo CURSADAS, submodulo ACTUALIZACIONES y luego hacer doble clic en la operacion
ABM pe comisionEs, 0 en la operacidn Generar comisioNes. A continuacion aparece la pantalla
que se muestra en la Figura 5-17.a).

En esta pantalla debe seleccionar del cuadro desplegable Periodo, el periodo lectivo
para el cual se definiran las comisiones. Si se omite la seleccion del periodo lectivo el sistema
emite el siguiente mensaje “El filtro esta incompleto, no se pueden recuperar datos”. (Ver figura 5-
17).

5 Se entiende por periodo lectivo: 1° cuatrimestre, 2° cuatrimestre y Anual.



Error de Reglas de Sistema (800522

@ El filtro est incompleto, no se pueden recuperar datos,

Zancelar |

x|

Figura 5-17: Mensaje de Error

Posteriormente debe seleccionar las asignaturas en las cuales se desea generar las
comisiones. Para ello se debe posicionar en alguna de las siguientes pestafias: Carrera/Plan,
Depto, Ao, Periodo o Comisiones.

= Carrera/Plan: lista todos los planes activos de las carreras que se dictan en la Unidad
Académica. La seleccion de un plan implica la selecciéon de todas las asignaturas que lo
componen. (esta es la opcién recomendada)

W ABM de Comisiones - Seleccione un Periodo

Periodo: |2DDS—1 ® cuatrimestre

Carrera/Plan |Dept0. | Afio | Perioda | Comisiones |

Carreral

Nombre

a7
(ulut=]
o1o
o1z
13
016
1B
016
17
il

Profesorado en Clencias de la Educacian
Frofesoracdo en Mivel Primario
Profesarado en Mivel Inicial

Profesorado en Matemética

Técnico Contable con Orientacion Privads
Analista de Sistemas

Analista de Sistemas

Analizta de Sistemas

Licencistura en Administracidn

| icenciatura en Administraciin

=] B3
~1
[ pan [ =]
oo7pl [ Todos |
o00aP3 [
oops [ Ningunol
0M2P3 [
013P3 [ Irveertir |
mEP2 [
o16P1 [
016P3 [
o7P2 [
mrp1 T
=== Anterior | Siguiente >>>I

Figura 5-17.a): ABM de comisiones. Seleccién de Asignaturas

= Depto: lista todos los departamentos definidos, ademas de un campo Sin Especificar. La
seleccion de alguno de los valores anteriores implica la selecciéon de todas las asignaturas
asociadas a esos departamentos [,

= Ano: lista todos los afos de cursada que componen un Plan de estudios, ademas de un
campo Sin Especificar: la seleccion de alguno de los valores anteriores implica la seleccion de
todas las materias asociadas al valor seleccionado y perteneciente a planes activos.

" En nuestro caso en la pestafia Departamento encontraremos listadas las areas a las que pertenecen las ofertas
académicas de la UNPA. (Fuente: Anuario 2000).



= Periodo: lista los periodos lectivos definidos en el plan de estudios, ademas de un valor Sin
Especificar. la seleccion de algun valor implica la seleccion de las materias definidas en todos
los planes activos en ese periodo.

= Comisiones: se tienen 3 opciones para seleccionar: Indistinto, Sélo materias con comisiones
generadas, Sélo materias sin comisiones generadas.

Independientemente de la pestafia que esté activa, aparecen todos los valores tildados.
Para modificar esta seleccion se utilizan los botones ubicados a la derecha de la pantalla 5-17.a).

= Todos: al presionar este botdn aparecen tildadas todas las opciones de la pestafa activa.
= Ninguno: saca el tilde de todas las opciones de la pestafia activa.

» Invertir: saca el tilde a las opciones que lo tienen y tilda las demas.
El criterio que se utiliza para la definicién de comisiones en la UNPA es por materia y por
carrera ',

Por lo tanto la opcion que se recomienda elegir es Carrera/Plan. Asimismo, y a fin de
agilizar la generacion de comisiones y garantizar el control, se recomienda realizar el
procedimiento que se describe a continuacion para cada uno de los planes activos.

5.5.2. Definicion de comisiones

Accediendo por la operacion ABM pe Comisiones, perteneciente al médulo CURSADAS,
submédulo ACTUALIZACIONES y luego de haber seleccionado las asignaturas y haber
presionado el botén Siguiente en la figura 5-17.a), aparece la pantalla que se muestra en la figura
5-18.

W ABM de Comisiones - Detalle M= E3
— I\A PERIODO : 2005 - 1° CUATRIMESTRE
A Imat|
Ciencia, Universid | |_C:
Elementos de Alg Normbre | Catedra | Tumo | Letrs desdethasta Habilitad:

Herrarientas de |
Intraduceian al Co
Prablematica Edu
Taller de Metodalt
Técnicas de Esta
Didéctica General L4 |

Algebra Lineal Adregar | Borrar | Copia

Mata: El nombre de la comisidn debe ser dnico pars uns materia.

|

ardlisis b 3 Comision :
ha 51 aler?at Banda Horaria Agregar |
Ligica Maternatic -
o Dia | Inicio | Fin | TipoClase |Edificio] Aula [Comp. Asign:
Geometria Métric: Borrar |
Fisica | - La asignacidn =& encuentra compartida con ofrals comisidnfes Coplar
Taller de Técnica L4 | | ﬁl
Folitica Educativa Docentes Aﬂmpa ir
Escolar Horas de e
0138 Informéatica _ILI Docente | Canz.| Tut. | Teor. | Préct. [Exam. Prep. |Cam  Borrar |
y | Skl T ol

<<= Anterior

Figura 5-18: ABM de comisiones. Pantalla de definicién de comisiones

La pantalla esta compuesta por cuatro paneles. El panel de la izquierda contiene un
listado de todas las asignaturas correspondientes al plan seleccionado en la pantalla de la figura 5-
17.a).

8 Esta modalidad en la generacion de comisiones es debido a que el sistema genera un acta de cursado por comision.



Las asignaturas estadn ordenadas ascendentemente por cédigo. Para ordenarlas por
nombre se debe hacer doble clic en la etiqueta Nombre ubicada en la parte superior de dicho
panel.

5.5.2.1 Denominacion de comisiones

El nombre de la Comisién debe indicar la modalidad de cursado de la asignatura en esa
comision en particular. Esto quiere decir que la denominacion sera:

- COMUN: significa que su cursado es con modalidad presencial.

- SATEPO, SATEP1, SATEP2, SATEP3, SATEP4 O SATEPS5: significa que la
modalidad de cursado en la que se ofrece ese espacio curricular es de 0 a 5.

La parte derecha de la pantalla contiene 3 paneles: Comisiones, Banda Horaria y
Docentes respectivamente.

Para generar una comisién se debe seleccionar la asignatura posicionandose sobre ella
y a continuacion pulsar el botén Agregar del panel ubicado en la parte superior derecha.

A continuacion aparece una ventana solicitando la escala de notas a utilizar (Figura 5-
19), en ella debe seleccionar la escala que corresponda.

W ABM de eszcalas de notas =]

Escala Notas Nombre

2 Pramociones
3 Escala decimal
4 Escala Completa
[~ |

Figura 5-19 ABM de comisiones. Seleccion de escala de notas

A continuacion aparece la pantalla con una fila en el panel Comisiones con el nombre
completo y la casilla habilitada tildada como se muestra en la pantalla de la figura 5-20.

En el panel superior debe cambiar el nombre de la comisidon respetando el siguiente
criterio.

= Para las asignaturas que se dictan en forma totalmente presencial: el nombre se forma con, la
palabra COMUN, separado por un guién medio el cédigo de la carrera y separado por un
guion medio el codigo de la asignatura. Por ejemplo, el nombre de una comision de cursado
normal para la asignatura “Sociologia de la Educacién” de la carrera “Profesorado en Ciencias
de la Educacion” sera;: COMUN-007-1223.

= Para las asignaturas que se dictan con modalidad SATEP: El nombre se formara con, la
palabra SATEP seguido por el estdndar que le corresponda (el estandar es un numero del O al
5 y esta asociado al grado de presencialidad), separado por un guiéon medio el cédigo de la
carrera y separado por un guion medio el codigo de la asignatura. Por ejemplo el nombre de
una comision de cursado SATEP para la asignatura “Sociologia de la Educacién” de la carrera
“Profesorado en Ciencias de la Educacion” sera: SATEP0-007-1223, SATEP1-007-1223,
SATEP2-007-1223, etc.



Cuando se implementa una carrera en convenio con otra institucion, por ejemplo la UTN
de Rio Grande, la Subsecretaria de Turismo de Puerto Madryn, el Ministerio de Educacion de
Tierra del Fuego, se podra anteponer a la definicion del SATEP, tres caracteres que identifiquen el
convenio seguido de la sigla SA y el nivel SATEP correspondiente, para seguir con el ejemplo
anterior: URGSA0-007-1223, MPMSA0-007-1223 o TDFSA0-007-1223.

Si se presentara el caso de que existe mas de una comision COMUN ¥! para una misma
asignatura en una misma carrera, debe agregar una letra correlativa por comision al final del
nombre y separado por un guién medio. Por ejemplo: COMUN-007-1223A, COMUN-007-1223B,
COMUN-007-1223C, etc.

Comisiones entre Unidad Académica Base (UAB) y Unidad Académica
Receptora (UAR)

Estas comisiones se utilizan para alumnos de una sede (Unidad Académica Base, UAB)
que se inscriben a cursar una asignatura en forma presencial en otra sede (Unidad Académica
Receptora, UAR).

La UAB define en su Sistema SIU-GUARANI, para aquellos alumnos que se inscriben a
cursar asignaturas en la modalidad presencial en otra sede (UAR), las correspondientes
comisiones de esos espacios curriculares. Las comisiones se definen de la siguiente forma:

SATEPX-codcarrera-codasig. donde X se reemplazara por
J: Unidad Académica San Julian;
T: Unidad Académica Rio Turbio;
O: Unidad Académica Caleta Olivia;
G: Unidad Académica Rio Gallegos;
codcarrera es el cddigo de la carrera y codasig es el cédigo de la asignatura

Por ejemplo:

Para un alumno inscripto en el Profesorado en Geografia en la Unidad Académica Rio Gallegos
(UAB) y que se inscribe para cursar presencial la asignatura Ensefianza y Curriculum (0929) en la
Unidad Académica Rio Turbio (UAR), entonces en la UAB debe existir una comision identificada
como SATEPT-004-0929 que permita reflejar esa situacion.

5.5.2.2 Mas datos de la comision

El cddigo de la asignatura debe corresponderse con la asignatura seleccionada en el
cuadro ubicado en la parte izquierda de la pantalla, en tanto que el cédigo de la carrera debe ser el
mismo que tiene definida la carrera en el sistema.

En la columna Catedra no se registra ningun dato, seguidamente debe posicionarse
debajo de la columna Turno y seleccionar del cuadro desplegable el valor Mafhana, Tarde 6 Noche
segun corresponda. A continuacion puede completar los campos Letra Desde/Hasta si las
comisiones fueran organizadas por apellido.

° Para el caso de SATEP no corresponde crear mas de una comision por estandar, lo que se genera en el entorno es un
grupo cada 35 estudiantes



W ABH de Comisiones - Detalle M= &3

. ~| PERIODO : 2005 - 1° CUATRIMESTRE
/ at
0004 Ciencia, Universid | jones

000 Elementos de Aly | MNormbre | Catedra | Tumo | Letra desdefhasta] Habilitada Detalle
ooos Herramientas de |

COMUN-012-0 - - =3

002 Introduccidn al Co I =l =l ! _I
oos Problematica Edu
0016 Taller de Metodole
0037 Técnhicas de Esta otmbre de la comisidn debe Ser Unico para una materis.

0045  Didéctica General— 4] IO
0070 Algebra Lineal 94 i
ol Angénms Miaternai | Comision : COMUN-012.0002 #gregar | Borar | copiar |
0072 Logica Matematic  |_Banda Horaria Agregar |
0073 Genmetria Métric: Dia | Inicio | Fin | Tipoclase |Edificio] Aula [Comp. Asig Borar |
0075 Fisica | # - La asignacion se encuertra compattida con otraiz comisidnies Copiar |
0092 Taller de Técnica «| |
0128 Politica Educativa D Campartir
OCentes
Escolar = 5 Adgregar

. oras de —_—

0133 Informatica 0
Dacent Cons.| Tut. | Teor. |Préct. [Exam.| Prep. [Cam  Borrar |
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Figura 5-20 ABM de comisiones. Ingreso de datos

A continuacion debe presionar el botdn que se encuentra bajo el titulo Detalle y aparece
la pantalla que se muestra en la Figura 5-21.

En esta pantalla puede modificar la informacién ya ingresada en la pantalla 5-20
(excepto el nombre de la comision).Debe seleccionar del cuadro desplegable Carrera la carrera
para la cual se define la comision. Si la carrera estd en estado de “Inscripcién suspendida” no
aparecera en el cuadro desplegable ',

Una comisién se puede definir para un plan a través de la opciéon Plan, para lo cual debe
seleccionar el plan del cuadro desplegable. Si este dato no se completa, ya que se asume que la
comisioén definida es para todos los planes que tenga la carrera.

Una comision, también puede definirse para un conjunto de carreras por medio de la
opcion Grupo de Carreras.

; Nota: Debe completarse obligatoriamente la carrera para la cual se esta definiendo
la comision.

" En el caso de necesitar crear comisiones para el cursado de asignaturas en una carrera cuya inscripcion esta
suspendida el Secretario Académico podra activar temporalmente dicha carrera (car00017) y proceder a la generacién de
las comisiones correspondientes. Una vez finalizada dicha generacion se debe proceder a cambiar el estado de la misma.
Suspender la inscripciéon es muy importante a los efectos de las estadisticas nacionales e institucionales.



rﬂDelalle de la Comisidn seleccionada

[ Comizidn |
Mombre ICOMUN—U’] 2-0002
Cétedra | |

L& inscripcion estd restringida & los aluninos de...
Carrera || =
Plan | vl

Grupo de carreras | Ll

Turno | vl
Letra desdeshasta | |
Capacidad |

Escalade Notas [0a10 a|

Continuar Cancelar |

Figura 5-21: ABM de comisiones. Ingreso de datos

A continuacion debe pulsar el botén Continuar y volvera a la pantalla 5-20, donde puede
generar nuevas comisiones para la misma asignatura o para otra asignatura de la misma carrera y
del mismo plan.

El sistema permite crear una comisién en base a otra ya generada. Para ello debe
posicionarse sobre la comisidon que desea duplicar y presionar el boton Copiar ubicado en el panel
superior. Esto genera una comisioén a la cual le debe cambiar el nombre y eventualmente otro dato
si corresponde.

Una comisién puede eliminarse mediante el botén Borrar. Si la comision no puede ser
borrada el botén correspondiente esta deshabilitado. Este botdn no estara habilitado en el caso en
que existan alumnos asociados con esa comision.

Una vez generada la comision deseada debe completarse la informacién relativa a la
banda horaria (Figura 5-22).

Cosmision : COMUND12.0002 Agregar | Bomar | Copiar |

[ Banda Horaria Agregar |

Dia | Inicio | Fin | Tipo Clase |Ediﬂci0| Aula |Comp. Asignacidn Barrar |
==[Lunes  =|foso0 frzo0 [1Tedricay =1 =]+ =] -

Capiar |

% - La asignacidn se encuentra compartida con otraks comisiones. CDmpar‘tirl

Figura 5-22: ABM de comisiones. Definicion de Banda Horaria.

Para agregar los horarios de cursado de la comisidén, debe presionar el botén Agregar
(de la derecha), que habilita una fila donde se debe completar la siguiente informacion:

= Dia: se debe seleccionar del cuadro desplegable, el dia en que se dicta la comisién que esté
seleccionada en este momento en el panel superior (Comisiones).

= Inicio: corresponde a la hora en que comienza a dictarse la asignatura para la comision
seleccionada en el Panel superior (Comisiones).

» Fin: corresponde a la hora en que finaliza la asignatura para la comisién seleccionada.

= Tipo Clase: se debe seleccionar la opcion Tedrica, Practica o Tedrico-Practica del cuadro
desplegable.



= Edificio: se debe seleccionar del cuadro desplegable correspondiente el edificio donde se
desarrollan las actividades de la comision el dia seleccionado.

= Aula: se debe seleccionar del cuadro desplegable el aula donde se desarrollan las actividades
el dia seleccionado.

A continuacién debe agregar los docentes de la comision seleccionada. Para ello debe
seleccionar el boton Agregar como se puede ver en la pantalla de la Figura 5-23.

[ Docentes
T T

Docente |Cons.| Tut. |Teu:|r. |Préc1.|Exam.| Prep. |Campo| Lak. Borrar I

(2= [Diaz, Sandra Liliana [ T T 7 I |

Figura 5-23: ABM de comisiones. Pantalla de definicion Docentes

Seguidamente debe realizar la busqueda del docente como se explica en la seccion 4.3.
Una vez que haya generado todas las comisiones para el plan seleccionado en la pantalla se debe
grabar la informacién presionando el botén Confirmar de la barra de herramientas.

El botén Anterior ubicado en la parte inferior de la figura 5-20, permite regresar a la
pantalla que se muestra en la figura 5-17 y seguir con la definicion de las comisiones para las
demas carreras.

4

Nota: debe grabar cuando se terminan de definir las comisiones para un plan y no
utilizar la opcion boton Anterior, ya que perdera todo lo actuado.

Importante: es importante, al definir las comisiones, que la informacion
correspondiente a la asignacion de aulas y la informacion correspondiente a los
docentes sea cargada y actualizada en el sistema, ya que es informacion
indispensable para la interfaz Internet (G3W) a la que tienen acceso tanto los
alumnos como los docentes.




5.5.3. Copiar comisiones entre periodos lectivos

Accediendo al médulo CURSADAS, submoédulo ACTUALIZACIONES y a la operacion
Generar ComisionEs, luego de haber seleccionado las asignaturas y haber presionado el botén
Siguiente en la Figura 5-17.a), aparece la pantalla que se muestra en la figura 5-24.

W Generar Comisiones para el periodo 2005 - 1° cuatimestre

Seleccion de Materias—— — Forma de Generacion =
Sin comisién en el periodo a generar Copiar para c/materia las comisiones de otro periodo &
Todas . Utilizar parametros »

Malerla| Nambre “| Copiar Periodo | Fardrmetros |
0002 Analisis Matematico |

0004 Ciencia, Universidad y Sociedad

0oos Elementos de Algebra (

Periodio OH‘QEH
Copiar del periodo I j

0o0s Hetramientas de Informatica

0037 Técnicas de Estadistica Aplicada

0071 Analisis Matematico Il

007z Ldgica Matematica

0073 Geometria Metrica

0o07s Fisica |

0092 Taller de Técnica del Trabajo Grupal

012e Politica Educativa y Organizacion
Escolar

M40 Andlisis Maternatico lll -
| B

<« Anterior | Siguiente >>>|

Figura 5-24: Generar comisiones. Opcion Copiar comisiones de otro periodo.

Esta pantalla esta dividida en dos partes. En la parte izquierda se deben seleccionar las
materias a las cuales generar comisiones. Para ello hay dos opciones:

- Sin comisiones en el periodo a generar. Aparecen listadas en el cuadro inferior el codigo y
nombre de las asignaturas que no tienen comisiones definidas para el periodo lectivo y carrera
seleccionado en la pantalla 5-17.a).

- Todas: Aparecen listadas en el cuadro inferior el codigo y nombre de todas las asignaturas para
el periodo lectivo y carrera seleccionado en la figura 5-17.a).

En la parte derecha de la pantalla 5-24 se debe seleccionar la forma de Generacion de
las comisiones. Para ello existen dos opciones:

- Copiar para cada materia las comisiones de otro periodo: en este caso se debe seleccionar del
cuadro desplegable Copiar Periodo el periodo lectivo del cual se copiaran las comisiones y a
continuacion presionar el botén Siguiente.

- Utilizar parametros: activa la pestafia “Parametros”, y se despliega la pantalla que se muestra a
continuacion:



W Generar Comisiones para el periodo 2005 - 2° cuatrimestre - E||1|

Seleccion de Materias——— ~ Forma de Generacién

Sin comisign en el periodo a generar f+ Copiar para c/materia las comisiones de otro periodo o
Todas C Utilizar pardmetros «
IMateria \ Mombre =0 Copiar Periadn Parametros |
0002 Andlisis Maternatico |
0005 Elemen.tus de Algebra ) e T
0008  Herramientas de Informatica B pom eih el O
0037 Técnicas de Estadistica Aplicads
0045  Didéctica General Utilizar docentes de la catedra
0070 Algebra Lineal ~Inscripeion
0071 Analisis Matematico |l
0072 Légica Matemética Habilitar inscripcidn a comisiones generadas []
0073 Geometria Métrica
0092 Taller de Técnica del Trabajo Grupal — Cantidad de comisiones por turno
0128 Politica Educativa y Organizacion Mafiana I_D

Escolar

039 Informética Ui [0
0140 Andlisis Matematico [ll Noche I_D
r‘nlm Fundarmantas da la Ml:inmih/‘:l ;l;l Sin turno I_D

<<= Anterior | Siguiente >>>|

Figura 5-25: Generar comisiones. Opcion: Parametros
Se deben completar los siguientes datos:

= Generacion: se debe tildar la casilla en caso de que se desee generar una comision para
cada una de las catedras definidas.

= Inscripcion: se debe tildar la casilla correspondiente en caso de querer habilitar las
inscripciones para todas las comisiones generadas.

= Cantidad de comisiones por turno: se debe completar cada uno de los turnos con la
cantidad de comisiones que se quieren generar. Por defecto todos los turnos contienen el
valor cero.

Luego de haber establecido el criterio (forma de generacion) con el cual se generan las
comisiones y después de haber presionado el botén Siguiente aparece una pantalla de generacion
previa donde se efectuan determinados controles.

En caso de que no se superen los mismos el sistema emite un mensaje explicando la
situacion y abortando la operacion, en otro caso aparece una pantalla (Figura 5-26) que muestra
informacion previa a la generacién definitiva de las comisiones.

Wl Generar Comisiones para el periodo 2005 - 2° cuatrimestre 10l x|

~ Vierificar Ia informacidn antes de generar
Comisiones a yenerar |Mater\as sin comisidn |
Materia \ Carrera \ Plan | Citedra Turno | Gomisidn |Gen.|Awsu|£|
0002 Analisis Matermatico 012 Prof. en Matematica 012P1 Mafiana 2173 B4
|
onoz .ﬁnélla\a Matemnatico 012 Prof. en Matematica 012P1 Mafiana 2174 B
onoz .ﬁnéllsws Matemnatico 012 Prof. en Matematica 012P1 Tarde 2175
onoz .:\néllsws Matermnatico 012 Prof. en Matematica 012P1 Tarde 2176 B
onoz .:\néllsws Matermnatico 012 Prof. en Matematica 012P1 Tarde 2177 B
onoz .:\néllsws Matematico 012 Prof. en Matemdatica 012P1 Moche 21782 B
0002 Andlisis Matematico 012 Prof. en Materndtica 012P2 Mafiana 2179 ()
! Indica gue la materia ya tenia comisiones y seran reemplazadas par las nuevas (solo si es posible) ]

<<= Anterior




Figura 5-26: Generar comisiones. Informacion previa a la generacion.

Luego de haber corroborado la informaciéon debe proceder a generar las comisiones,
presionando el botén Generar ubicado en la parte inferior de la pantalla 5-26.

Es importante recordar que se pueden ir generando las comisiones por carrera haciendo
doble clic en la columna carrera se ordena por este criterio, y luego destildando todas aquellas
materias que no correspondan a la carrera elegida.

Si la operacion se procesa correctamente aparece un mensaje con la leyenda “Los datos
se generaron exitosamente”.

En el caso de haber generado las comisiones utilizando la opcién: Parametros, debe
modificar los nombres de las mismas accediendo a la operacion ABM de Comisiones (seccion
5.5.2) a fin de actualizar el nombre de las comisiones.

5.6. Mesas de Examen

Para poder realizar la gestiéon de examenes (inscripcion y registro de resultados) se
deben definir previamente las mesas de examen. El sistema utiliza el concepto de Mesa de
Examen para identificar las asignaturas que se evaltian en un turno de examen 'l determinado.

El sistema permite definir las mesas de examen para un turno de examen a través de
dos operaciones. La primera definiendo cada una de las mesas (Operacién: Mesas de examen), y
la otra replicando las mesas de un turno de examen anterior (Operacién: Generar Mesas de
examen).

En cualquiera de los casos la primera actividad que debe realizarse es la seleccion de
asignaturas para las cuales se definiran las mesas de examen. Esta actividad se comporta como
se explica en la seccién 5.5.1, exceptuando que en lugar de seleccionar el periodo lectivo se debe
seleccionar el Turno de Examen al que pertenecera la mesa de examen.

5.6.1. Definicion de mesas de examen

Accediendo al médulo EXAMENES, submdédulo ACTUALIZACIONES, seleccionar la
operacion Mesas pe Examen, y una vez seleccionado el turno y las asignaturas y haber presionado

el botdn Siguiente en laFigura5-27aparecetapantaltaaue-se-muestraen la figura 5-28
JTaTEY

Turno: =
Septiermbre - 2005 2005

Octubre 2005 2005

Diciembre - 2005 2005

Fehrero -Marzo - 2005 2005

Carrera/Plan |Depto. | Afio | Perfodo | Mesasl

Carrera| Nombre | Plan
[s31i] Pratesorado en Mivel Inicisl 010P3
012 Frofesorado en Matematica 012P3
013 Teécnica Contable con Orientacion Privacs 013P3
016 Anglista de Sistemas 016P2
016 Analista de Sistemas 016P1
016 Analista de Sistemas 016P3
o7 Licencistura en Administracion 017p2
o7 Licencistura en Administracion 017P1

Todos |
Hinguno |
Invertir |

AR AR

=== Anterior | Siguiente >>>I

Figura 5-27: Mesas de examen. Selecciéon de asignaturas

" Turno de examen: intervalo de tiempo en el cual se evalGan las materias.



[E]Mesas de Examen - Detalle iy =] |
= TURNO : SEPTIEMBRE - 2005 2005

0oz A ematico
ooo3 Antropologia Sociocy Materia :
ooo4a Ziencia, Universidac "
nonE Elamentos de Algek Mombre | Catedra | Admite | Observaciones |Dete£|
ooos Herramientas de Inft
o010 Introduccion ala Psi
o001z Introduccion al Cono
0015 Froblematica Educar
o016 Taller de Metodologi

Investigacidn i I 5 I Tl I

ooz Psicologia Evolutiva Mesa : aregar EIAFEIF ERUER
oozz Psicologia del Apren Llamado Activa| F. Examen - Hora Ini / Fin__|Exc. Fecha Inicio Insc.| Fecha Fin Ir Compar‘tirl
0037 Técnicas de Estadis o Compl
004 PS":,DIDQ'E Evolutiva % - El lamado tiene préstamo comparticlo
o045 Didactica General <] | _’I
onss Sociologia General
0056 Historia de los Mode Legajo | Dlocents I Ral [ _agregar |
oos7 Ldgica Simbdlica Barrar I
ooss Biologia Educaciona «

4| I »

=== Anteriar |

Figura 5-28: Mesas de examen. Pantalla de definicién de mesas de examenes

Esta pantalla esta compuesta por cuatro paneles. El panel de la izquierda contiene un
listado de todas las asignaturas correspondientes al plan seleccionado en la Figura 5-27.

Las asignaturas estan ordenadas ascendentemente por cddigo. Para ordenarlas por
nombre se debe hacer doble clic en la etiqueta Nombre ubicada en la parte superior del panel.

Para generar una mesa se debe seleccionar la materia posicionandose sobre ella en el
panel izquierdo y a continuacién pulsar el botén Agregar del panel ubicado en la parte superior
derecha. Aparece una ventana solicitando la escala de notas a utilizar, en ella debe seleccionar la
escala que corresponda "7 y luego pulsar el boton Continuar. (Figura 5-29)

5eleccinnar una escala x|

MNombre

Escala MNotas

3 Escala decimal
4 Escala Completa
5 UNSAM

Continuar I

Cancelar

Figura 5-29: Mesas de examen. Seleccion de escala de notas

Seguidamente aparece la pantalla que se muestra en la Figura 5-30. En la misma, en el
segundo panel, al lado del titulo Materia aparece el nombre de la materia seleccionada y un icono
en forma de mano senalando la mesa recientemente generada.

A continuacion debe cambiar el nombre de la mesa colocando el cédigo de la carrera, un
guién medio, el cddigo de la materia y separado por un guiéon medio una R 6 una L para indicar la
condicién del examen: R (Regular) 6 L (Libre) respectivamente. (Por Ej.: la mesa para examenes

12 | a escala “Escala completa” se utilizara tinicamente para aquellos casos en que el resultado de la asignatura sea
producto de la combinacion de dos 6 mas notas que solo puede ocurrir en el caso de aprobaciones por promocion.
Para los examenes libres y regulares se utilizara la escala “Escala Decimal” puesto que solo podria ocurrir que se
promedie un examen escrito con uno oral.



regulares de la asignatura Andlisis y Produccion del Discurso (0901) de la carrera 048 sera 048-
0901-R)

Luego debe posicionarse debajo de la columna Catedra, y seleccionar del cuadro
desplegable la catedra correspondiente si ésta esta definida.

Seguidamente debe posicionarse debajo de la columna Admite y seleccionar del cuadro
desplegable: Libres 6 Regulares. Cabe consignar que el valor que se elija en esta instancia debe
ser coincidente con el especificado en el nombre de la mesa.

A continuacién puede completar el campo Observaciones si se considera relevante.

[P:Mesas de Examen - Detalle -3l x|

Materi|  Nem| yypg . JuLio . AGOSTO 2005 2005

ulu]uk} Antropologia Socioc

oon4- Ciencia, Universidac || pgataria : 0043 - Did4ctica General

oo Introducc?o'n afa Fsl MNambre ‘ Catedra | Admite | Observaciones ‘Delalle

o012 Introduccidn al Canc -

0015 Problemitica Educa 007-0045-L Libres |

0016 Taller de Metodologi 007-0045-R Requlares _I
Investigacidn

007-0045-R|

0o Psicologia Evolutiva @ | _I
Psicologia del Aprer 1] I
Dida eral . !
Saciologia General _iMesa : 007.0045-S Agregar | Borrar | Copiar |

0056 Historia de 105 Mode  |Llamado|/Activo| F. Examen - Hora Ini / Fin_|Exc.|[Fecha nicio Insc. || Fecha Fin | Cumpanirl

Eg:; ;”ﬁ'”,sg:jh”““? . p& 2 U 018005 0000 00:00 T DB/D7/2005 00:00 0872005 | Mo Gamal

‘U,D_gla ucacione % - El lsmado tiene préstamo compartido.

0116 Folitica Educativa 3 | | ﬂ

0123 Anfropologia Filosof

0124 Didéctica Especial | Legajo_| Docente | Ral | agregar

0125 Psicologia Evolutiva Borrar
0224 Didéctica Especial ll »
I E— »

<< Anterior

Figura 5-30: Mesas de examen. Ingreso de datos

En la pantalla que se muestra en la Figura 5-31 se puede observar la generacién de una
mesa para condicion de examen regular para la asignatura Didactica General (0045) de la carrera
Profesorado en Ciencias de la Educacion (007).

rd.:‘:Mesas de Examen - Detalle =] 3]

Iateria Mo =]

TURNO : SEPTIEMBRE - 2005 2005
aoo3 Antropologia Socioct

0004 Ciencia, Universidac || iateria : 0045 - Diddctica General
o010 Introduccidn a la Psi i i i L
e \ntroduceion al Gone Tarmbre | Caledra | dmie | TJBSENvaciones |UE1§HE|—|
o015 Problematica Educa %‘ Bo7-0045-R BHB-GERNERAL - _!
0016 Taller de Metodologl Libres

Irwestigacion Regulares
anz21 Psicolooia Evolutiva lsmbas
a2z Psicologia del Aprer

Ol (L] [+]

Mesa : 007 0045-R Agregarl Borrar | Copiar |

NNAaR Hictnria de Ins Mnd=

Figura 5-31 Mesas de examen. Seleccion de tipo de examen

Por ultimo se debe seleccionar el botén ubicado debajo de la columna Detalle, con lo que
se habilita la pantalla siguiente.



mDetalle de la Mesa de Examen Seleccionada |

[ Mesa de Examen |
Mombre [107-0045-R
Cétedra |DID. GENERAL ~|

L inscripcion estd restringida & fos ainmuos de...

Catrera |Profesorado en Ciencias de 13 Educacion - (007) |

Plan I 'l

Grp. Carreras | |

Admite |Regu|ares vI

Escala Notas [0a10 |

Observaciones |

Continuar Cancelar |

Figura 5-32: Mesas de examen. Ingreso de datos

En esta pantalla puede modificar la informacion ya ingresada en la pantalla anterior
(Figura 5-31), y debe seleccionar del cuadro desplegable Carrera, la carrera para la cual se define
la mesa de examen.

La opcién Plan permite seleccionar el plan de estudios para el cual se define la mesay la
opcion Grupo de Carreras permite seleccionar el grupo de carreras para la cual esta definida la
mesa.

La opcién Plan debe completarse sdlo en aquellas carreras donde haya dos planes
activos (uno vigente y otro no vigente).

; Obs.: El dato que debe completarse si o si es la carrera para la cual se esta definiendo la
mesa de examen.

Tener en cuenta que cuando se selecciona la carrera a la cual se asocia la mesa el
sistema no controla que la materia pertenezca a la carrera, con lo cual podria quedar 016-
0002-R (corresponde a Matematica |) asociada a la carrera 007 cuando la materia no pertenece a
esa carrera.

A continuacién debe pulsar el botén Continuar y volver a la pantalla anterior (Figura 5-
31), donde puede generar nuevas mesas para ese plan.

Otra forma que brinda el sistema para generar mesas de examen en esta operacion,
consiste en la creacion de una mesa en base a otra ya generada. Para ello debe posicionarse
sobre la mesa que desea duplicar en la pantalla que se muestra en la Figura 5-31 y presionar el
botén Copiar.

Esto genera una mesa a la cual le debe cambiar el nombre y eventualmente el tipo de
examen.

Una mesa puede eliminarse mediante el botén Borrar ubicado en el segundo panel. Si la
mesa no puede ser borrada el botén correspondiente esta deshabilitado.

Luego de haber generado la mesa deseada utilizando cualquiera de las opciones
descriptas precedentemente, debe ubicarse en el panel del medio (Figura 5-33) que contiene



detalles acerca del dia y horario en que se tomara el examen de la mesa seleccionada en el panel
superior.

[E]Mesas de Examen - Detalle - (0] x|

Materia 011

aao3 Antropologia Sociocy
aoo4 Ciencia, Universidad

TURNO : SEPTIEMBRE - 2005 2005

Materia : 0045 - Didactica General

oo \ntrnduccm'n ala Pij Mormhbre ‘ Catedra ‘ Admite | Obszervaciones ‘Detallel
o012 Introduccion al Cong
0015 Prablematica Educal | (&7 0D7-0045R DID. GENERAL  Regulares

0016 Taller de Metadologi:
Investigacidn

ooz Psicaloafa Evolutiva

022 Psicologia del Apren

0045 Didactica General
0055 Socinlogla General Mesa : 007 0045-R Agregar | Borrar | Copiar

0056 Historia de los Mode | | Activel E._Examen-HoralniiFin— Exe. Fechalniciolnse | Facha Finle 0 nr|
0057 Lagica Simbdlica % 1 ¥ 28092005 1000 1300 [ 01/09200500.00 140920053 No Cofnp)
*

0058 Biologia Educaciona El llamadi liene préstamo compartido

0116 Politica Educativa | ol
0123 Antropologia Filosdfi t
D124 Didéctica Especial | Lere_| DR |t | ENTERE|

0125 Psicaloafa Evolutiva Borrar
0224 Didcti aEsueclaﬂ'LI
1 I 3

=== Anterior

Figura 5-33: Mesas de examen. Ingreso de fecha de examen

En esta pantalla, en el panel del medio aparecen tantas filas como llamados existan para
el turno que se esta definiendo. Cada una de las filas contiene los siguientes datos:

» Llamado: indica el llamado (primer o segundo llamado).

= Fecha y hora del examen: por defecto, la fecha del examen corresponde al primer dia del
llamado, en tanto que la hora de inicio y de fin tiene el valor 00:00. Se puede modificar la fecha
del examen si es necesario. En lo que respecta a la hora de inicio y finalizacion, se debe
ingresar la hora de inicio y colocar como hora de finalizacién una hora después de la de Inicio.
Estos datos son necesarios ya que el sistema los controla automaticamente en instancias
posteriores. Se toma la fecha de finalizacién una hora después de la hora de inicio porque el
acta no puede cerrarse hasta pasada la hora de finalizacién.

Esta informacion puede modificarse una vez que hay inscripciones registradas, no
obstante el sistema emite un mensaje advirtiendo la situacion.

; Obs.: Tener en cuenta que si la fecha ingresada no esta incluida en el llamado, el sistema
emite un mensaje de advertencia pero igual permite grabar (es decir que puede darse una
fecha de examen 18/10/2010 para el turno Septiembre/05).

Si se desea madificar la fecha de inicio y finalizaciéon del periodo de inscripcién se debe

tildar la |cd [EiMesas de Examen - Detalle _|D1|Stas esten
avaladas|p| Materia | . Nol%! TURNO : FEBRERO -MARZO - 2006 2005
nooz Analisis Matematice
q 0012 Introduccitn al Con | ngaseria : 0465 - Organizacion de las Computadoras » [la mesa
0016 Taller de Metodoloc . .
. A b Mombre Catedra Admite Observaciones Detalle
selecciona Investigacion | | | | an la parte
. . 0074 Analisis Matematice | = 016-0465-L Libres _I
inferior der| o1ss Sistemas Operative 01E-0465-R Regulares _I
0170 Inglés (Frueba de £
de Textos) h
A 0174 Prograrmacicn | ] | 2] ’queda del
docente (v 31;: Programacion I Mesa » 01604651 Agregarl Borrar | Copiar |
Crg : LIamadu|Act|v0| F. Examen - Hora Ini / Fin |Exc.| Fecha Inicia Insc.| Fecha Companirl
0467 Elementos de Algel 2= 1 ¥ 15022006 1600 17:00 [ 07/02/2006 00:00 10/0242 1 pp cgmpl
D468 Andlisisy Disefio d % - Elllamado tiene préstamo compartido -
0469 Algebra Lineal "B" ‘| | Ld
E:;ﬂ Eroiramactiénllz:l . I Legajo | Docente | Ral | Agregarl
undarmentos de
Cormputacicn 400500 GARCIA, Mariana e ~| Barrar |
naTa I 4 T e e oca
A _'I_I 4 Presidente
Suplente ; |




Figura 5-34: Mesas de examen. Ingreso de tribunal examinador

Una vez seleccionado el docente, su legajo y nombre aparecera en la parte inferior de la
pantalla que se muestra en la figura 5-34.

En esta pantalla en la columna Rol debe seleccionar del cuadro desplegable el rol del
docente (presidente, vocal 6 suplente) en la mesa de examen en cuestion. Este dato se obtiene de
la planilla que remite el Jefe del Departamento para tal fin.

Si se seleccionan dos presidentes de mesa, el sistema emite un mensaje de error con la
leyenda “No es posible cargar mas de un presidente de mesa” y solicita que se seleccione
nuevamente el rol. En cuanto a los vocales no hay restricciones en la seleccion del numero de
miembros.

Puede borrar un docente a través del botén Borrar ubicado en la parte derecha del panel.

Una vez que haya generado todas las mesas para el plan seleccionado en la pantalla 5-
27 se debe grabar la informacion presionando el botéon Confirmar de la barra de herramientas.

El boton Anterior ubicado en la parte inferior de la pantalla de la figura 5-34, permite
regresar a la pantalla 5-27 y seguir con la definicién de las mesas de examen para las demas
carreras.

; Nota: Debe grabar cuando se terminan de definir las mesas de examen para un plan y no
utilizar la opcién del botén Anterior, ya que perdera todo lo actuado.

5.6.2. Copiar mesas de examen de un turno de examen a otro

Accediendo al médulo EXAMENES, submdédulo ACTUALIZACIONES, seleccionar la
operacion GENERAR MESAs DE ExXAMEN, Y luego de haber seleccionado el turno y las asignaturas y



haber presionado el botén Siguiente en la figura 5-27, aparece la pantalla que se muestra en la

figura 5-35.

[l Generar Mesas de Examen - Detalle

=101x]

Forma de Generacién
Copiar para c/materia las mesas de otro turno
Utilizar parametros

(

)

Seleccion de Materias

Sin mesas en el turno a gyenerar o

Todas -

Maleria| Mornbre

0003 Antropologfa Sociocultural

o004 Ciencia, Universidad y Sociedad

o010 Introduceion a la Psicologia

0012 Intraduceion al Conocimienta Cientifico

o015 Problematica Educativa

0016 Taller de Metodologia de la
Investigaciin

o021 Psicologia Evolutiva |

0022 Psicologia del Aprendizaje

0055 Sociologia General

0056 Historia de los Modelos Educativos

ooa7 Lagica Simbdlica

&g Binlogia Educacional

A4an [ YT T T

- -
«| | »

Copiar Turno | Parametras |

Turno origen

Copiar del Turno I

(

<<< Anterior |

Generar |

Figura 5-35: Generar mesas de examen. Copiar mesas de examen de otro turno

Esta pantalla esta dividida en dos partes: En la parte izquierda se deben seleccionar las
materias a las cuales generar mesas de examen. Para ello hay dos opciones:

- Sin mesas en el turno a generar. aparecen listadas en el cuadro inferior el codigo y nombre de
las asignaturas que no tienen mesas generadas para el turno y carrera seleccionado en la

pantalla 5-27.

- Todas: aparecen listadas en el cuadro inferior el codigo y nombre de las asignaturas para el turno

y carrera seleccionado en la pantalla 5-27.

En la parte derecha de la pantalla se debe seleccionar la Forma de Generacién de las

mesas. Para ello existen dos opciones.

- Copiar para cada materia las mesas de otro turno: en este caso se debe seleccionar del cuadro
desplegable Copiar Turno el turno de examen del cual se copiaran las mesas y a continuacion
presionar el botén Siguiente. Esta opcién es conveniente utilizarla cuando las mesas de
examenes entre turnos son las mismas. Es decir, para los turnos de un llamado se toma como
base para la copia algun turno de un llamado (por Ej.: para generar las mesas del turno de
junio/04 se puede copiar Abril/03). Por otro lado, los turnos de dos llamados deben copiarse de

un turno de dos llantadas
Il Generar Mesas de Fxamen - Detalle -0 x|
idh de Materias Forma te Generacion
Sin mesas en el turno a generar 9 iar para c/materia las mesas de otro turno C
Todas » ilizar parametros i
Mater\a‘ hombre IL Copiar Turnn - Parametros
Utilizar arémetrOS L~ 0003 Antropologia Sociocultural
p c oon4 Ciencia, Universidad y Sociedad
. 0010 Introduccidn ala Psicologia  Generacién )
flgura 5 36 0012 Intraduccin al Conocimienta Cientifico Gene?r paracada caledla' D
0015 Problematica Educativa Uifizaydecauies dellcolesi
0016 Taller de Metodologia de la L ~Generar mesas para los llamados——
Investigacidn T- 26092000  |07A02000 D
o021 Psicologia Evolutival
0022 Fsicologia del Aprendizaje
0055  Sociologia General
0056 H\‘smna de\n‘s Modelos Educativos ~Cantidad de mesas por turno
aoa7 LUQICa,SImDUHCa Libres I_U
0058 Biologia Educacional
) Regulares I_El
0116 Politica Educativa i l_“
mbas
0123 Antropologia Filosdfica j
<<< Antetior Generar

1 ¢

Jue se muestra en la




Figura 5-36: Generar mesas de examen. Parametros
Esta pantalla esta dividida en las siguientes tres partes:

= Generacion: se debe tildar la casilla en caso de que se desee generar una mesa para cada
una de las catedras definidas.

= Generar mesas para los llamados: se deben tildar los llamados del turno en cuestién para
los cuales se van a generar las mesas.

= Cantidad de mesas por turno: se debe ingresar la cantidad de mesas para alumnos
regulares, libres y ambas.

En nuestro caso se debe completar con el valor uno (1), los campos Libres y Regulares,
en tanto el campo Ambas debe quedar en cero (0).

Una vez que se completd la informacion de los Parametros, debe presionar el botén
Generar. Aparece una pantalla de generacion previa donde se efectiian determinados controles.

En caso de que no se superen los mismos el sistema emite un mensaje explicando la
situacién y abortando la operacion, en otro caso aparece una pantalla (Figura 5-37) que muestra
informacion de la generacion definitiva de las mesas de examen.

Esta pantalla esta formada por dos pestafias: Mesas de examen generadas y Materias
sin mesas de examen.

En la primera de ellas se muestran todas las mesas de examen generadas, mostrando
para cada una de ellas: el codigo y nombre de la asignatura, el codigo y nombre de la carrera, plan

|

a la que perten lacarrera_catedratamado mesa Xaimetl;
I Generar Mesas de Examen - Detalle [_ O] x]

€ —Verificar la informacién generada 2 eliminar.
Una vez gel en la parte
inferior dere Mesas de examen generadas | Materias sin mesas de examen |
H : o rid ya tenia
Seleccionar los llamados - M. Examen que desee eliminar. -
mesas d Materia | Carrera |'Plan| catedra | Uamado - M. Examen |Elim.|al\vi50|J en en esta
instancia. 0045 Didéctica General 007 ProfenCsdela  00TP1DID. GENERA -2 O
Edu
0016 T.de Metod.de la 007 Profen Cs.dela 007F1 TALLER MET1 -1 [}
Invest. Edu
0012 Introd. al Conocim. 007 Profen Cs.dela ooyPIINTALCC 1 -1 O
Cient. Edu
0045 Didactica General 007 Profen Cs.dela 007FP1 DID. GEMER 1 -1 O
Edu
0004 Ciencia,Universidac 007 Profen Cs.dela 007P1 CIENCIAUY 1 -1 O
¥ Sociedad Edu
0016 T.de Metod.de la 007 ProfenCs.dela 007F1 TALLER MET1 -2 [}
Invest. Edu
I Indica gue la materia tenia mesas de examen y fueron reemplazadas por las nuevas. ﬂ

Salir | AnularOperaciénl === Anterior Eliminar |




Figura 5-37: Generar mesas de examen. Informacion previa a la generacion

En la segunda pestafia se observan todas las materias que no tienen mesas de examen,
indicando para cada una de ellas el nombre de la asignatura y el motivo.

Si desea anular la operacién debe seleccionar el botén Anular Operacién situado en la
parte central de la pantalla 5-37. Caso contrario, solo debe salir seleccionando el botén Salir (las
mesas ya estan generadas).

Si anula la operacion aparece una pantalla como la de generacién previa donde se
efectian determinados controles. Una vez efectuados dichos controles aparece un cartel con la
leyenda “La anulacion de la operacion se ha efectuado correctamente”, y el sistema vuelve a la
pantalla de la Figura 5-36.

En caso de utilizar esta opcion luego de la generacion de mesas de examen debe
modificar los nombres de las mismas accediendo a la operacién mesas pe ExAMENEs (Seccion
5.6.1).






Capitulo VI

Unidades de Gestion

El médulo UNIDAD ACADEMICA permite definir los datos basicos que utiliza el sistema
y que son requeridos en la operacion normal del mismo. Debido a que en la politica de
implantacion del Guarani 2.00.2 se establecioé que las Unidades de Gestion deben trabajar bajo la
misma configuracion, los datos que se describen en este capitulo son administrados por
Rectorado de la UNPA.

Entre los datos basicos que se definen en este capitulo se encuentran: areas de
conocimiento, departamentos, escalas de notas, requisitos, excepciones, etc.

6.1 Datos de la Unidad Académica

Mediante esta operacion se pueden ingresar y modificar los datos de una Unidad
Académica.

Para esto debe acceder al médulo UNIDAD ACADEMICA, submddulo
ACTUALIZACIONES y hacer doble clic en la operacion MobiFicacion pe patos pe LA UNipap
AcabEmica.

A continuacion aparece una pantalla como la que se muestra en la figura 6-1.

Il Modificacion de datos de la unidad académica -10] x|

. A. Nombre

ACD IUnidad Académica UACO

Figura 6-1: Modificacién de los datos de la Unidad de Gestion. Listado de UUAA

En esta pantalla se debe hacer doble clic sobre el identificador de la Unidad Académica
y se despliega la pantalla de la figura 6-2.



W Modificacidn de datos de la unidad académica

=101 x]

Unidad Académica: UACO | Numhre:lUnidad Acadérmnica UACO

Uhicacion Geografica:

Universidad: [UNPA

Calle: |Ruta 3 Aceso Norte Nru.:l Pisu:l Dptu.:l Unidad: I_
Lucalidad:l18559 JlCALETA OLIVIA |Deseado |5ama Cruz |Argemina
Cadigo Postal: IEID'H

E-Mail: | Teléfono: |4854888

Fax: |4854883

Nombhbre Universidad: [Universidad Macional de la Patagonia Austral

Cddigo Araucano: Ik?ST) - UNIDAD ACADEMICA CALETA OLIVIA

El

Figura 6-2: Modificacién de datos de la Unidad Académica. Ingreso de datos

En esta pantalla se muestran por defecto los siguientes datos:

= Unidad Académica: sigla de la Unidad Académica. Este dato no se puede modificar.

=  Nombre: nombre de la Unidad Académica. Este dato si es modificable.

Los deméas datos que se deben completar son los siguientes:

= Ubicacion Geografica: se debe completar como se explica en la seccién 4.2. Es
imprescindible que los datos de localidad estén completos, ya que sino el sistema no emite
determinados reportes (como: certificado de materias aprobadas, certificados del moédulos

egresados (TED 1.e), entre otros).

= Universidad: siglas de la Universidad.

= Nombre Universidad: nombre completo de la Universidad.

= Codigo ARAUCANO: este campo debe contener el codigo que le asigna a la Unidad

Académica el Sistema SIU-ARAUCANO. Los cédigos de la UNPA son los siguientes:

- Rectorado: 706
- UNPA: 89

- UARG: 786

- UART: 789

- UACO: 787

- UASJ: 788

Una vez concluido el ingreso de datos solicitados, se debe grabar presionando el botdn

Confirmar de la barra de herramientas.




6.2 Departamento

En la UNPA se considera que el concepto de Departamento utilizado por el sistema
Guarani 2.00.20 es equivalente a las areas definidas en el anuario [ANU2000].

6.2.1. Definicion y Modificacion de departamentos

Para definir las areas se debe acceder al médulo UNIDAD ACADEMICA, submddulo
ACTUALIZACIONES y hacer doble clic en la operacion ABM pe DEPARTAMENTOS.

Seguidamente aparece la pantalla que se muestra en la figura 6-3 que contiene el
listado de las areas de conocimiento ya definidas bajo el nombre “Departamento”, especificando
para cada una de ellas, el identificador del area y nombre de la misma.

~in/x]
Departamento Nombre
Ciencias Econdmicas y Empresariales
AR2 Ciencias Basicas
AR3 Educacidn
AR Infarrmatica
ARS Otras
ARB Humanidades

Figura 6-3: ABM de Departamentos. Listado de departamentos.

Para insertar un departamento se debe presionar el botén Insertar de la barra de
herramientas y a continuacion se habilita la pantalla que se muestra en la figura 6-4.

I ABM de departamentos = |I:I|5|

Departamento: I

Hombre: I

Estado: FC“VD

Figura 6-4: ABM de Departamentos. Ingreso de datos.
En esta pantalla debe ingresar los siguientes datos:

= Departamento: es el identificador del area de conocimiento. Se forma con los caracteres AR
seguido de un numero natural correlativo.

= Nombre: nombre del area de conocimiento que se obtiene del Anuario de la UNPA.
» Estado: este campo no se puede completar dado que por defecto se le asigna el valor Activo.

El ingreso de los campos Departamento y Nombre es obligatorio.



Una vez concluido el ingreso de los datos solicitados, se debe grabar esta informacion
presionando el botén Confirmar de la barra de herramientas.

Si se desea modificar algun dato de un departamento ya definido, se debe seleccionar
haciendo doble clic sobre el mismo como se visualiza en la pantalla de la figura 6-3. Esto edita los
campos para que pueda realizarse la modificacién deseada.

6.2.2. Baja de departamentos

El sistema provee una operacion que permite dar de baja un departamento. Para ello se
debe acceder al médulo UNIDAD ACADEMICA, submddulo ACTUALIZACIONES, y hacer doble
clic en la operacion Bavsa pe bepaRTAMENTOS, Seguidamente aparece una pantalla como se muestra
a continuacion:

B Baja de departamentos - | Dlﬂ

Departamentn| Nombre |
AR Ciencias Econdmicas y Empresariales
AR Ciencias Basicas
AR3 Educacidn
Infarmatica
ARS Otras
ARB Humanidades

Figura 6-5: ABM de Departamentos. Ingreso de datos.

En esta pantalla los departamentos que se visualizan sombreadas, no pueden ser dados
de baja ya que al intentar esta operacion el sistema puede emitir el mensaje: “El departamento no
se puede dar de baja, hay carreras activas”, debido a que al dar de alta una carrera se la asocia a
uno de los departamentos existentes.

En caso contrario, debe hacer doble clic sobre el departamento que desea dar de baja,
desplegandose a continuacion la pantalla de la figura 6-6.

iolx]
Departamento: AR4 |

Nombre: Informtica

Estado Actual del Departamento: Fctivu

Figura 6-6: Baja de departamentos

Para efectivizar la baja debe presionar el botén Confirmar de la barra de herramientas.



Nota: Un departamento también puede borrarse desde la operacion descripta en la seccion
6.2.1 Figura 6-3, posicionandose sobre el departamento a eliminar y presionando el botén

; Borrar de la Barra de Herramientas. Si el departamento a eliminar esta asociado a otros
datos del sistema, el mismo emite el mensaje “No puede borrar el registro, ya que el mismo
esta siendo utilizado en otra tabla.”.

6.3 Orientaciones

El concepto de Areas de Conocimiento que utiliza el Sistema Guarani 2.00.2 es
equivalente al concepto de Orientaciones que utiliza la UNPA [RES110].

6.3.1. Definicion y Modificacion de orientaciones

Para definir las orientaciones debe acceder al mddulo UNIDAD ACADEMICA,
submoédulo ACTUALIZACIONES y hacer doble clic en la operacion ABM bpE AReas DE

CONOCIMIENTO.

Seguidamente aparece la pantalla que se muestra en la figura 6-7 donde se listan las
orientaciones que ya han sido definidas.

Il ABM de Areas de Conocimiento i [m] B

Area Conocim. Nombhbre -

2 Analisis Matematico
3 Filosofia

4 Hardware y Software
5 Programacidn

B Administracian

7 ldioma Moderna

8 Metodologia de Investigacidn
9 Sistemas ;I

Figura 6-7: ABM de é&reas de conocimiento. Listado de orientaciones.

Los datos que se visualizan para cada una de ellas son: el identificador bajo el titulo
area de conocimiento y la orientacion bajo el titulo nombre.

Para agregar una nueva orientacion debe presionar el botén Insertar de la barra de
herramientas que despliega la pantalla de la figura 6-8.



W ABM de Areas de Conocimiento -10] x|
Area Cnnncimientn:l

Numhre:l

Descripcion:

Figura 6-8: ABM de Areas de Conocimiento. Ingreso de datos.

En la pantalla de la figura 6-8 debe ingresar los siguientes datos, siendo los dos
primeros de caracter obligatorio.

= Area de Conocimiento: se refiere al codigo que identifica la orientacién. Es un nimero natural
unico y correlativo.

= Nombre: el nombre de la orientacion que se obtiene de la Resolucion 110 del afio 1994 del
Consejo Superior de la UFPA.

= Descripcion: se puede agregar una descripcion de la orientacion que esta siendo definida.

Una vez concluido el ingreso de datos solicitados, se debe grabar presionando el botén
Confirmar de la barra de herramientas.

Si se desea modificar algin dato de una orientacién ya definida se la debe seleccionar
haciendo doble clic sobre ella en la pantalla de la figura 6-7. Esto edita los campos para que pueda
realizarse la modificacién deseada.

Al finalizar la misma se graba presionando el botén Confirmar de la barra de
herramientas.
6.3.2. Baja de Orientaciones

Se puede eliminar el registro de una orientacion desde la pantalla de la figura 6-7
seleccionando la misma y presionando el botén Borrar de la barra de herramientas, siempre que
no esté siendo referenciada en la operacion ABM pe MATERIAS.

6.4 Requisitos de ingreso

Existen dos tipos de Requisitos de ingreso. El Reglamento de Alumnos de la UNPA
(Art.11° Inc. c) hace referencia a los requisitos de ingreso a la Universidad, mientras que los
Planes de Estudios establecen los requisitos especiales de Ingreso a una determinada carrera.

En esta seccidén 6.4.1.se explica como deben darse de alta los requisitos de ingreso
independientemente del tipo.



Una vez que los requisitos han sido dados de alta el operador debe asignarlos como
requisitos de ingreso a la Universidad (seccion 6.4.3.) o de la Carrera (seccién 8.2.3).

6.4.1. Definicion y Modificacion de requisitos de ingreso

La definiciéon de requisitos se realiza accediendo al médulo UNIDAD ACADEMICA,
submoédulo REQUISITOS DE INGRESO y haciendo doble clic en la operacion ABM be
Reauisitos pe INGREso. Seguidamente se despliega la pantalla que se muestra en la figura 6-9,
que contiene el listado de los requisitos de ingreso que ya han sido dados de alta en el sistema.

Certificado de Salud
Solicitud de |

n SR

Tema de Tesina.

&
7
g8
g

=101 x|
Requisitu| Nombre |
1 Fotocopia de 1°y 2° hoja del Documento de [dentidad
10 Titulo Universitario de Analista de Sistemas
11 Cettificado de visidn
12 Cedificado de Audio-Lenguaje
13 Acuerdo del Consejo de Unidad por A, Trmo.
2 Cerificado de Estudios Secundarios Completos.

Cuatro fotos 4 % 4, tipo carnet, fondo blanco o color.
cHipcidn
Titulo de Profesor en Educacidn Fisica

Curriculum Yitae del aspirante

Seminario de Mivelacidn

Figura 6-9: ABM de requisitos de ingreso. Listado de requisitos de ingreso

Para agregar un requisito se debe presionar el botdn Insertar de la barra de
herramientas. A continuacion, aparece la pantalla que se muestra en la figura 6-10. En esta

pantalla debe ingresar los siguientes datos:

= Requisito: es un numero natural unico y correlativo.

= Nombre: nombre con el cual se describe el requisito en el Reglamento de Alumnos 6 en el

Plan de Estudios.

= Observaciones: en este campo se puede agregar un comentario si se considera necesario.

Requisito: I

I ABM de requisitos de ingreso

=]

Nombre: |

Ohservaciones:

Figura 6-10: ABM de requisitos de ingreso. Ingreso de datos



Una vez completados los datos, se deben grabar haciendo doble clic en el botén
Confirmar de la barra de herramientas.

Los campos Requisito y Nombre son datos obligatorios. En caso de no ingresar alguno
de ellos, el sistema emite un mensaje de error al momento de confirmar los datos. Si se desea
modificar algun dato de requisito ya definido se lo debe seleccionar haciendo doble clic sobre él en
la pantalla 6-9. Esto edita los campos para que pueda realizarse la modificacién deseada.

Al finalizar la misma se graba presionando el botéon Confirmar de la barra de
herramientas.
6.4.2. Baja de requisitos de ingreso

Se puede eliminar el registro de un Requisito seleccionandolo en la pantalla de la figura 6-
9 y presionando el botén Borrar de la barra de herramientas. Un requisito puede ser eliminado
siempre que no esté asociado a una carrera o a la Unidad de Gestion.

6.4.3. Asignacioén de requisitos de ingreso a una unidad de gestion

Como se explica en la introduccién a esta seccion los requisitos de ingreso pueden ser
de dos tipos.

Para asignar los requisitos de ingreso a una Unidad de Gestidon se debe ingresar al
modulo UNIDAD ACADEMICA, submédulo REQUISITOS DE INGRESO y hacer doble clic en la
operacion DEFINICION DE REauIsITOS DE INGRESO A LA Unibap Acapemica. Seguidamente aparece la
pantalla de la figura 6-11.

M Definicion de requisitos de ingreso a la unidad académica - |E||5|

Unidad Académica: UACO |

Hombre: |Uni|:|a|:| Académica UACO

Requisito Nombre | Requisitos de la UA

RequisitulNumhre 0h|igaturiu|0h|ig. Gen. Legaju|

| [ |[Fotocopia de 1°y 2° hoja ||| x|fmo =|

del Documento de
|dentidad

Certificado de Estudios  [|3 x|fmo =|
Secundatios Completos.
Q 'Cuatro fotos 4 x 4, tipo Sl j|NO =

carnet, fondo blanco o
colar.

| I [[Cettificadn de Salud Sl =m0
5 [[Solicitud de Inscripcian |5 ~|fmo
13 |scuerdo del Consejo de || Mo

Unidad por Art. 7mo.

K| KN K

Figura 6-11: Definicién de requisitos de ingreso a la Unidad Académica

En la parte superior de la figura 6-11 aparecen los datos de la Unidad de Gestién
(identificador y nombre).

En la parte inferior de la misma se muestran dos paneles. En el panel de la izquierda se
muestran todos los requisitos definidos (identificador y nombre de requisito), como se explica en la
seccion 6.4.1, y que aun no han sido asociados como requisitos de ingreso a la Unidad de Gestién
0 a la carrera.



Para asignar un requisito se debe seleccionar el mismo del panel de la izquierda y al
presionar el botén flecha (botdn superior) se traslada al panel de la derecha.

Una vez que los requisitos figuran en el panel de la derecha debe seleccionar del cuadro
desplegable Obligatorio y del cuadro desplegable Oblig. Gen. Legajo el valor SI 6 NO segun
corresponda.

Para que la asignacion se haga efectiva se debe presionar el botén Confirmar de la
barra de herramientas.

6.4.4. Asignacion de requisitos de ingreso a una carrera

Como se explica en la seccion 6.4 los requisitos de ingreso pueden ser de dos tipos: de
Unidad Académica y de la Carrera.

Para asignar los requisitos de ingreso a una carrera debe acceder al médulo UNIDAD
ACADEMICA, submédulo REQUISITOS DE INGRESO y hacer doble clic en la operacion
DEFINICION DE REQUISITOS DE INGRESO A UNA CARRERA. A continuacion aparece la siguiente pantalla
con el listado de carreras definidas.

B Definicion de requisitos de ingreso a una ¢ =10l x|
Carrera Nombhre |i
oor Frofesorado en Ciencias de la Educacidn
0og Profesorado en Mivel Prirmario
o1a Profesorado en Mivel Inicial
a2 Profesorado en Maternatica
013 Técnico Contable con Qrientacidn Privada
016 Analista de Sistemas
mr Licenciatura en Administracidn

Téchico Contable con Qrientacidn Poblica
Técnico Universitario en Gestidn de Pymes

Ingenietia en Sistemas
Profesorado para el 1er. v 2do. ciclo de |a Educ. Gral. Bas.
Profesorado en Maternatica

Licenciatura en Educacion Fisica

Ciclos Basicos de Ingenieria y Lic. en Seg. en el Trabajo
Tecnicatura en Gestion de Organizaciones Ll

Figura 6-12: Definicion de requisitos de ingreso a una carrera. Listado de carreras.

Una vez seleccionada la carrera a la cual se le agregaran o modificaran requisitos
debera hacer doble clic sobre la misma, a continuacién se habilita la pantalla que se muestra en la
figura 6-13.



Il Definicion de requisitos de ingreso a una carrera - EI|1|

Cadigo Carrera: [028

Mombre: |Ingemer|'a en Sistemas

Nombre Reducido: |Ing. en Sisternas

Requisito Nombre Requisitos por Carrera:

11 Certificadn de visidn > Requisito| Nombre | Obligataria| Oblig. Gen. L
12 Cetificado de Audio-Lenguaje 10 Titulo Universitatio de Analista de SN ~ MO |

B Titulo de Profesor en Educacidn Sisternas
Fisica
7 Curriculum Vitas del aspirante

3 Tema de Tesina.
k] Serinario de Mivelacidn

< | B

Figura 6-13: Definicion de requisitos de una carrera. Asignacion de requisitos.

En la parte superior de la pantalla se muestra el codigo, nombre y nombre reducido de la
carrera.

En la parte inferior de la misma se presentan dos paneles. En el panel de la izquierda se
listan sdlo los requisitos especificos de las carreras, excluyendo aquellos que se enuncian en el
Reglamento de Alumnos para el ingreso a la Universidad.

En esta pantalla se deben seleccionar los requisitos y moverlos al cuadro de la derecha
con la flecha correspondiente.

Una vez que los requisitos figuran en el panel de la derecha debe seleccionar del campo
Obligatoria y del campo Oblig.Gen.Legajo la opcién Sl 6 NO segun corresponda.

Se debe grabar la informacién ingresada a través del botéon Confirmar de la barra de
herramientas.

6.5. Titulos y colegios secundarios

A los efectos de mantener informacion relevante de los alumnos inscriptos en la
Universidad se debe detallar el Titulo de nivel medio con el que ingresa y el colegio que lo otorgd.

6.5.1. Definicion y Modificacion de tipos de titulos secundarios

En base al Listado de Tipos de Titulos emitido por Secretaria General Académica se
deben ingresar los Tipos de Titulos Secundarios a la Base de Datos de Guarani 2.00.2

Para ello se debe ingresar al moédulo UNIDAD ACADEMICA, submédulo
ACTUALIZACIONES y hacer doble clic en la operacién ABM pe Tiros pe TituLos SECUNDARIOS.
Seguidamente aparece la pantalla de la figura 6-14.



ol

Tipo | Descripcidn |

Figura 6-14: ABM de tipos de titulos secundarios. Listado de tipos de titulos Secundarios

En esta pantalla se listan los tipos de Titulo Secundario ya definidos en la Unidad de
Gestion. Los datos que se visualizan para cada uno de ellos son: el identificador y la descripcion
del tipo de Titulo Secundario.

Para agregar un nuevo tipo de Titulo Secundario, debe presionar el botén Insertar de la
barra de Herramientas, desplegandose la siguiente pantalla (Figura 6-15).

Il ABM de Tipos de Titulos Secundarios 10l =]
Tipo: I

Descripcidn: |

Figura 6-15: ABM de tipos de titulos secundarios. Ingreso de datos

En esta pantalla debe ingresar los siguientes datos, que se obtienen del Listado emitido
por la Secretaria General Académica:

= Tipo: identificador del tipo de titulo.
= Descripcion: descripcion del tipo de titulo.

Una vez concluido el ingreso de estos datos, se debe grabar esta informacion
presionando el botén Confirmar de la barra de herramientas.

Si se desea modificar algun dato del tipo de Titulo Secundario ya definido se lo debe
seleccionar haciendo doble clic sobre él en la pantalla 6-14. Esto edita los campos para que pueda
realizarse la modificacién deseada.

Al finalizar la misma se graba presionando el botén Confirmar de la barra de
herramientas.
6.5.2. Baja de tipos de titulos secundarios

Se puede eliminar el registro de un Tipo de Titulo Secundario seleccionandolo en la
pantalla de la figura 6-14 y presionando el boton Borrar de la barra de herramientas. Un tipo de
titulo secundario puede ser eliminado siempre que no esté asociado un titulo secundario.




6.5.3. Definicion y modificacion de titulos secundarios

El sistema provee un Listado de los titulos secundarios que el Ministerio de Educacion
considera mas comunes. No obstante, Guarani 2.00.2 permite ingresar nuevos titulos y modificar
los existentes.

Para ello se debe acceder al moédulo UNIDAD ACADEMICA, submddulo
ACTUALIZACIONES y hacer doble clic en la operacion ABM bDE TiTULOS SECUNDARIOS.
Seguidamente se despliega la pantalla que se muestra en la figura 6-16.

I ABM de Titulos Secundarios = |
Titulo Secundario | Descripcion | Tipo il
1 MAGISTERIO

2 BACHILLER NACIOMAL
3 PERITO MERCANTIL O BACH. COMERCIAL

4 TECMICO INDUSTRIAL

8 BACHILLER AGROPECUARIO

6 OTROS

7 BACHILLER AGROTECHNICO

8 BACHILLER EM CIENCIAS BIOLOGICAS

9 BACHILLER EM CIEMCIAS FISICO-MATEMATICA

-
. | 3

Figura 6-16: ABM de titulos secundarios. Listado de titulos secundarios.

En esta pantalla se visualiza el cddigo y la descripcién de los titulos existentes en la
base de datos.

Para ingresar un nuevo Titulo Secundario debe hacer clic sobre el icono Insertar de la
barra de herramientas. A continuacién aparece la pantalla que se muestra en la figura 6-17.

_ioix|
Titulo Secundario: I

Descripcidn: I

Tipo: I j

Figura 6-17: ABM de titulos secundarios. Ingreso de datos.
En esta pantalla debe ingresar los siguientes datos:

= Titulo secundario: corresponde al identificador del titulo secundario. Se debe ingresar un
numero natural Unico y correlativo.

= Descripcién: nombre del titulo. Este campo se debe completar en letras mayusculas.

= Tipo: debe seleccionarse el que corresponda de acuerdo al Listado emitido por Secretaria
General Académica.

Una vez concluido el ingreso de datos solicitados, se debe grabar esta informacién a
través del botén Confirmar de la Barra de Herramientas.



El ingreso del identificador del titulo secundario y descripcién es obligatorio. En caso
de omitir el ingreso de alguno de ellos el sistema emite un error y no confirma los datos.

Si se desea modificar algun dato del Titulo Secundario ya definido se lo debe
seleccionar haciendo doble clic sobre él en la pantalla 6-16. Esto edita los campos para que pueda
realizarse la modificaciéon deseada.

Al finalizar la misma se debe grabar presionando el botén Confirmar de la barra de
herramientas.
6.5.4. Baja de titulos secundarios

Se puede eliminar un Titulo Secundario seleccionandolo en la pantalla de la figura 6-16
y presionando el boton Borrar de la barra de herramientas. Un titulo secundario puede ser
eliminado siempre que no esté asociado a un alumno de la UNPA.

6.5.5. Definicion y Modificacion de colegios secundarios

Para ingresar colegios secundarios a la base de datos del sistema Guarani debe
acceder al médulo UNIDAD ACADEMICA, submodulo ACTUALIZACIONES y hacer doble clic en
la operacién ABM bpe coLeGcios Secunparios. Seguidamente se habilita la pantalla que se muestra
en la figura 6-18.

I ABM de Colegios Secundarios -1O] x|
| Colegio | MNombre I =

1 Centro de Educacion Polimodal Mixto Mro, 27

2 Centro de Educacidn Polimodal Mo B "0r, Micolas Avells
3 Calegio de Capacitacidn Labaral Nro. 1 "San Jogé Obrer
4 Calegio Secundario "San Jose Obrera”

5 Caolegio Secundario Mro. 13 "Leopolde Lugones”

E Calegio Secundario Mro. 20 "Gral, José de San Martin
7 Colegio Secundario Mra, 22

8 Escuela de Biologia Marina v Laboratorista Mra. 1 "Atlan
9 Escuela de Comercio Mocturna Mro, 2 "Justo José de Ur
10 Escuela Industrial Mro. 1 "Gral. Enrique Moscaoni®
11 Instituto Privado "Marcelo Spinala”
12 Instituto "Aonikenk”
13 Centro de Estudios Secundarios
14 Centro de Estudios Secundarios Mro, 3
15 Centro de Estudios Secundarios Mro, 8 Ll

Figura 6-18: ABM de Colegios Secundarios. Listado de Colegios Secundarios

En la figura 6-18 se listan los colegios secundarios definidos en el sistema,
especificando para cada uno de ellos, el identificador del colegio y el nombre del mismo.

Para insertar un nuevo Colegio Secundario se debe presionar el botén Insertar de la
barra de Herramientas. A continuacién se habilita una pantalla como la que se muestra en la figura
6-19.



En esta pantalla se deben ingresar los siguientes datos:

= Colegio: corresponde al identificador del colegio en el sistema. Debe ingresar un numero
natural Unico y correlativo.

= Nombre: corresponde al nombre completo de la institucion.

= Clasificacion: se debe seleccionar del cuadro desplegable el valor que corresponda.

; Nota: El ingreso de estos tres datos es obligatorio.

= Ubicacion Geografica: debe completarse como se explica en la seccion 4.2
= E-mail: corresponde a la direccién de correo electrénico del colegio que se esta definiendo.

= Teléfono: corresponde al numero telefénico del colegio que esta siendo definido.

Il ABM de Colegios Secundarios - Detalle - |D|1|
Culegiu:l Nnmhre:l
Clasificacion: | j
Ubicacion Geogrdfrea.

Calle:l Nru:l Pisu:l_ Dptu:l Unidad:l_
Lucalidad:l JI | | |
Cadigo Postal: I

E-Mail: | Teléfono:l

Figura 6-19: ABM de colegios secundarios. Ingreso de datos.

Una vez concluido el ingreso de datos solicitados, se debe grabar esta informacién
presionando el botén Confirmar de la barra de herramientas. Si todos los datos requeridos han
sido ingresados aparece un mensaje confirmando la grabacién de los mismos.

Si se desea modificar algun dato de un Colegio Secundario ya definido se debe
seleccionar haciendo doble clic sobre él en la pantalla de la figura 6-18. Esto edita los campos
para que pueda realizarse la modificacion deseada.

Al finalizar la misma se debe grabar presionando el botén Confirmar de la barra de
herramientas.
6.5.6. Baja de Colegios Secundarios

Se puede eliminar el registro de un colegio Secundario seleccionandolo en la pantalla de
la figura 6-18 y presionando el botdn Borrar de la barra de herramientas. El registro de un colegio
secundario puede ser dado de baja siempre que no esté asociado a un alumno.

6.6 Escala de notas

El Reglamento de Alumnos establece que las evaluaciones tienen como resultado una
calificacién numérica (Art. 52°). Para el registro de dichas calificaciones, Guarani 2.00.2 utiliza el
concepto de Escala de Notas.



; Nota: No es posible registrar una calificacién obtenida por un alumno en un examen
si no esta definida en la escala de notas correspondiente.

6.6.1. Definicion y Modificacion de Escalas de Notas

Para ingresar una escala de notas debe acceder al médulo UNIDAD ACADEMICA,
submoédulo ACTUALIZACIONES y hacer doble clic en la operacion ABM pE EScALA DE NOTAs que
despliega la pantalla que se muestra en la figura 6-20.

-0l
| Escala NntasI Nombre I
2 Promociones
3 Escala decimal
4 Escala Completa
5 UNSAM

Figura 6-20: Escalas de notas dadas de alta en el sistema
En la figura 6-20 se muestran las escalas de notas ya definidas en el sistema.

= Las escalas 1 y 2 estan predefinidas en el sistema, en tanto que las escalas 3 y 4 fueron
agregadas para cumplir con lo establecido en el Reglamento de Alumnos (art. 52°).

= La escala decimal (escala 3) contempla ademas de los enteros comprendidos entre 0 y 10,
los niumeros decimales con cincuenta centésimos comprendidos en el mismo rango.

= La escala completa (escala 4) contempla dos cifras decimales detras de la coma (9.16, 9.18
por ejemplo). Esta escala se utiliza Unicamente para asignaturas cuya calificacion definitiva
esté compuesta del promedio de mas de dos notas (por ej: Seminarios de la Sociedad
Contemporanea del Profesorado en EGB).

Para ingresar una nueva escala de notas se debe hacer clic sobre el boton Insertar de la
barra de Herramientas. A continuacién aparece pantalla que se muestra en la figura 6-21.




Il ABM de escalas de notas -0l x|
Escala Notas: I

Nnmhre:l
Nota I Descripcidn | Resultado |Va|ur Numéricu| Concepto I fl >Icono
»Insertar
@‘” | | | .EID| aﬂ Icono
I Borrar

Mota: Sila escala de notas figura en algdn plan, evaluacidn parcial, acta (cursada,
promocidn, examen), 0 equivalencias otorgadas (totales, parciales, notas externas)
no se podran hacer modificaciones.

Figura 6-21: ABM de escala de notas. Ingreso de datos

Esta pantalla estda compuesta de dos partes: En la parte superior debe ingresar los
siguientes datos:

= Escala de notas: en este campo se ingresa un numero natural unico y correlativo.
= Nombre: se ingresa el nombre con el cual se hace referencia a la escala de notas.

Para agregar las notas que forman parte de la escala se debe completar la parte inferior
de la pantalla (figura 6-21). Para ingresar una nota debe presionar el icono Insertar de la parte
derecha de la pantalla y completar los siguientes datos:

= Nota: se debe ingresar la nota en numeros. En caso que la nota contemple decimales se debe
ingresar con una coma (,).

= Descripcién: se debe ingresar la nota expresada en forma textual.

= Resultado: se debe seleccionar del cuadro desplegable alguno de los siguientes valores:
Aprueba, Reprueba, Promociona.

= Valor numérico: este campo contiene la misma informacion que el campo.
; Importante: Si la nota ingresada en el campo Nota es un nimero entero (8 por ejemplo),

ese valor en este campo sera 8,00.No es posible registrar una calificacién obtenida por un
alumno en un examen si no esta definida en la escala de notas correspondiente.

= Concepto: el valor de este campo se debe completar de acuerdo a las calificaciones
conceptuales definidas en el articulo 52° del Reglamento de Alumnos.

Si bien el sistema considera como datos obligatorios los campos Nota, Descripcion y
Resultado unicamente, es indispensable que los demas campos estén completos.

Una vez concluido el ingreso de datos solicitados, se debe grabar esta informacién
presionando el botén Confirmar de la Barra de Herramientas.



Una vez que la escala esta siendo referenciada en alguna comisidon o mesa de examen,
la misma no puede modificarse, dado que los iconos Insertar y Borrar ubicados en la parte
derecha de la pantalla estan deshabilitados.

6.6.2. Baja de Escalas de Notas

Para eliminar una nota incluida en alguna escala ya definida, la misma no debe estar
siendo referenciada por ninguna comision o mesa de examen. En caso que sea posible eliminar
una nota debe presionar el icono Borrar ubicado en la parte derecha.

6.7 Curso de ingreso

La Universidad ofrece a los alumnos ingresantes la posibilidad de realizar un curso de
nivelacion.

Cada Unidad de Gestion tiene diferentes modalidades de implementacion.

6.7.1. Definicion y Modificacidon de cursos de ingreso

Para definir un curso de ingreso debe acceder al médulo UNIDAD ACADEMICA,
submoédulo ACTUALIZACIONES y hacer doble clic en la operacion ABM pe cuRso DE INGRESO,
seguidamente aparece la pantalla que se muestra en la figura 6-22.

En esta pantalla se puede visualizar el identificador y una descripcién del curso de
ingreso.

I ABM de cursos de ingreso - |I:I|l|

Descripcidn

Cursa para el Ingresante Universitario

Figura 6-22: ABM de cursos de ingreso. Listado de cursos de ingreso

Para ingresar un nuevo curso de ingreso se debe presionar el botdn Insertar de la barra
de herramientas. A continuacion aparece la pantalla de la figura 6-23.

=lalx
Curso Ingreso: I

Descripcidn: |

Figura 6-23: ABM de cursos de ingreso. Ingreso de datos
En esta pantalla se deben ingresar los siguientes datos:

» Curso de ingreso: se debe ingresar el identificador del curso de Ingreso que es un ndmero
natural Unico y correlativo.

= Descripcion: en este campo se debe ingresar el nombre completo del curso de ingreso.



El ingreso de ambos datos es obligatorio. Una vez realizada la carga de los datos, los
mismos deben grabarse presionando el botén Confirmar de la barra de herramientas. Si se desea
modificar algun dato de un Curso de Ingreso ya definido se debe seleccionar haciendo doble clic
sobre él en la pantalla 6-22. Esto edita los campos para que pueda realizarse la modificacion
deseada.

Al finalizar la misma se graba presionando el botén Confirmar de la barra de
herramientas.
6.7.2. Baja de Cursos de Ingreso

Si se desea eliminar el registro de un Curso de Ingreso ya definido lo debe seleccionar
en la pantalla 6-22 y presionar el botdn Borrar de la barra de herramientas.

Se puede hacer efectiva la baja del curso de ingreso siempre que no esté asociado a
alguna Carrera Activa de la Unidad de Gestion.

6.8 Motivos de Excepcion

El Consejo Superior de la UNPA tiene la facultad de suspender con caracter de
excepcion correlatividades establecidas en los planes de estudios por un periodo lectivo
determinado.

Asimismo los Consejos de Unidad, de acuerdo a lo establecido en la Res.204/92, tienen
la facultad de suspender correlatividades en algunos casos especificos.

6.8.1 Definicion y Modificacion de Motivos de Excepcion

Para definir un motivo de excepcién debe acceder al médulo UNIDAD ACADEMICA,
submoédulo ACTUALIZACIONES y hacer doble clic en la operacion ABM pe moTivos DE EXCEPCION DE
conTroLEs que despliega la pantalla que se muestra en la figura 6-24. En esta pantalla se muestran
todos los motivos de excepciodn ya definidos.

1 R0978/06-REUNPA Cursada
2 R0934/07-CSUNPA Cursada
3 R0978/07-CSUNPA Cursada

Figura 6-24: ABM de motivos de excepcion de controles. Listado de motivos

Para agregar un nuevo Motivo de Excepcion se debe presionar el botén Insertar de la
barra de herramientas. A continuacion se habilita la pantalla que se muestra en la figura 6-25.




I ABM de Motivos de Excepcion de Controles o ]
Motivo Excepcidn:

Desc. Abreviada: |

Tipo de Motivo: vl

Descripcidn:

Figura 6-25 ABM de motivos de excepcion de controles. Ingreso de datos
En esta pantalla debe ingresar los siguientes datos:

= Motivo de Excepcion: se debe ingresar el identificador del motivo de excepciéon que es un
numero entero Unico y correlativo.

= Desc. Abreviada: se debe ingresar el tipo y numero de instrumento legal que avala la
excepcion. Este dato debe ingresarse considerando tres caracteres para el tipo de instrumento
legal (por ejemplo: Res.) seguido del numero, separado por el simbolo “/ los dos ultimos
digitos del afio de emisién del instrumento y separado por un espacio en blanco el érgano de
Gobierno que lo emite.

= Tipo de Motivo: se debe seleccionar del cuadro desplegable el médulo para el cual se
habilitada la excepciéon que esta describiendo. Se debe seleccionar del menu desplegable
algunas de las siguientes opciones: Cursada, Examen 6 Todas.

» Descripcion: se debe ingresar un resumen del instrumento legal de manera tal de tener una
vision acabada del contenido del mismo.

Una vez concluido el ingreso de datos solicitados, se debe grabar esta informacién a
través del botén Confirmar de la barra de herramientas.

Los campos motivo, Desc. Abreviada y tipo de motivo son obligatorios en tanto que
el campo descripcion es opcional, si bien es recomendable que se complete. Si el ingreso de
alguno de los datos de caracter obligatorio es omitido la grabacion de la informacion no se puede
concretar.

Si se desea maodificar algun dato de un motivo de excepcion ya definido se debe
seleccionar haciendo doble clic sobre él en la pantalla de la figura 6-24. Esto edita los campos
para que pueda realizarse la modificacion deseada.

Al finalizar la misma se graba presionando el botén Confirmar de la barra de
herramientas.
6.8.2. Baja de Motivo de Excepcion

Se puede eliminar el registro de un motivo de excepcién seleccionandolo en la pantalla
de la figura 6-24 y presionar el botén Borrar de la barra de herramientas.

Se puede hacer efectiva la baja del motivo de excepcion siempre que no esté siendo
referenciado en alguna inscripcion a Cursadas (Capitulo 10) 6 Examenes (Capitulo 11).



6.9 Instituciones Externas

Esta informacion es de suma importancia, ya que en el momento en que se deba otorgar
un equivalencia ya sea Externa, o de Pase o Convenio se debe seleccionar la Institucion Externa
que admite el pase.

El ingreso de esta informacion es responsabilidad de la Secretaria General Académica.

6.9.1. ABM de Instituciones Externas

Para ingresar Instituciones Externas a la base de datos del sistema Guarani debe
acceder al médulo UNIDAD ACADEMICA, submodulo ACTUALIZACIONES y hacer doble clic en
la operacion ABM be Instituciones Externas. Seguidamente se habilita la pantalla que se
muestra en la figura 6-26.

-ioix
Institucion Nombre Pais Tipo A
34 Universidad Nacional de Catamarca Argentina idad Nacional
35 Universidad Nacional del Centro de la Provincia de Argentina Universidad Macional
Buenos Ai
36 Universidad Nacional del Comahue Argentina Universidad Nacional
37 Universidad Macional de Cdrdoba Argentina Universidad Macional
38 Universidad Macional de Cuyo Argentina Universidad Nacional
39 Universidad Nacional de Entre Rios Argentina Universidad Macional
40 Universidad Macional de Jujuy Argentina Universidad Macional
41 Universidad Macional de La Pampa Argentina Universidad Macional
42 Universidad MNacional de la Patagonia San Juan Argentina Universidad Macional
Bosco
43 Universidad Macional de La Plata Argentina Universidad Macional
44 Universidad Nacional del Litoral Argentina Universidad Macional =l
| I | | | |

Figura 6-26 ABM de Instituciones Externas. Listado de Instituciones Externas

En esta pantalla se listan las Instituciones Externas dadas de alta en el sistema,
especificando para cada una de ellas: el identificador de la institucion, el nombre de la misma, el
pais y el tipo de institucion.

Para insertar una nueva Institucién Externa se debe presionar el boton Insertar de la
barra de Herramientas. A continuacion se habilita una pantalla como la que se muestra en la figura
6-27.

Il ABM de Instituciones Externas =] 3]
Instituciﬁn:l

Nombre:|
Pais: | =
Tipo de Institucién:| =

Admite Pase:INO vl

Figura 6-27 ABM de Instituciones Externas. Ingreso de datos.



En esta pantalla se deben ingresar los siguientes datos:

= Institucion: corresponde al identificador de la institucién que figura en el Sistema SIU-
Araucano.

= Nombre: corresponde al nombre completo de la institucion el cual también es obtenido desde
el Sistema de Estadisticas SIU-Araucano

» Pais: se debe seleccionar del cuadro desplegable el pais de donde es la Institucion Externa.

= Tipo de Instituciéon: se debe seleccionar del cuadro desplegable el tipo de institucion. Los
tipos pueden ser los siguientes: U (Universidad Nacional), P (Universidad Privada), T (Instituto
Terciario), R (Regional de la UTN), E (Instit. Extranjeras), F (Unidad Académica), O (Otras).

El ingreso de estos datos es obligatorio.
= Admite Pase: debe elegir una de las opciones del cuadro desplegable.

Todas las instituciones anteriores a la UNPA admiten pase.

-laix
Institucidn: 1U.DUS|

DT TR (Centro de Estudios Terciarios Rio Turhio-CETRT]

Pais: JArgentina - { 54) =]
Tipo de Instituciﬁn:l(T) Instituto Terciario j
Admite Pase:lSI vl

Figura 6-28 ABM de Instituciones Externas. Ingreso de datos.

Una vez concluido el ingreso de datos solicitados, se debe grabar esta informacion
presionando el botén Confirmar de la barra de herramientas. Si todos los datos requeridos han
sido ingresados aparece un mensaje confirmando la grabacién de los mismos.

Si se desea modificar algun dato de una Institucion Externa ya definida se debe
seleccionar haciendo doble clic sobre él en la pantalla de la figura 6-26. Esto edita los campos
para que pueda realizarse la modificacion deseada.

Al finalizar la misma se debe grabar presionando el botén Confirmar de la barra de
herramientas.

6.9.2. Baja de Instituciones Externas

Se puede eliminar el registro de una Institucion Externa seleccionandola en la pantalla
de la figura 6-26 y presionando el boton Borrar de la barra de herramientas. El registro de una
Instituciéon Externa puede ser dado de baja siempre que no esté asociado a algun Tramite de
equivalencias.

; Recordar: Todos estos datos son ingresados al Sistema por Secretaria General
Académica, si fueran necesarias modificaciones o actualizaciones deben ser informadas al




Secretario General Académico.

Capitulo Vi

Calendario Académico

En esta seccidon se presentan las funciones que permiten gestionar el calendario
académico.

El calendario académico es el cronograma de las actividades a desarrollar durante el afo
académico!™! en la Universidad Nacional de la Patagonia Austral. Anualmente la Secretaria
General Académica elabora una propuesta, la cual es evaluada por los Secretarios Académicos de
las Unidades Académicas con el fin de elaborar un proyecto, el cual es aprobado por el Consejo
Superior de la UNPA. Luego el calendario académico es cargado por la Secretaria General
Académica en las distintas Unidades Académicas.
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Figura 7: ABM de periodos lectivos

7.1 Periodos de Dictado

Los periodos de dictado de asignaturas son los intervalos de tiempo en los cuales se
desarrollan las asignaturas de las distintas carreras.

13 Afio académico: periodo de 12 meses comprendido entre el inicio y la finalizacién del dictado de las asignaturas en la
UNPA.



En la UNPA la modalidad de cursado de asignaturas implica la definicion de dos
periodos lectivos cuatrimestrales y uno anual.

A efectos de la implementacién del sistema en esta primera instancia, es necesario
cargar los datos de los periodos de dictado, para ello utilizaremos la operacion ABM pe periopos
LECTIVOS GENERIcos (seccion 7.1.1).

7.1.1 Definicion y modificacion de periodos de dictado genéricos

Para ingresar a esta operacion se debe acceder al modulo UNIDAD ACADEMICA,
submoédulo CALENDARIO ACADEMICO y hacer doble clic en la operacion ABM bpe periopos
LECTIVOos GENERIcos. A continuacion aparece la pantalla que se muestra en la figura 7-1.

I ABM de periodo

=101 x|

Periodo Lectivo
1? cuatrimestre
27 cuatrimestre
Anual

Tipo de Periodo

Cuatrimestral

Cuatrimestral
Anual

Figura 7-1: ABM de periodos lectivos genéricos. Listado de periodos lectivos genéricos

Para insertar un nuevo periodo lectivo genérico se debe presionar el boton Insertar de la
barra de herramientas, que despliega la pantalla que se muestra en la figura 7-2.

I ABEM de periodos lectivos genéricos

Tipo de periodo: |

Orden: I

Periodo lectivo: |

El

=10l x|

Figura 7-2: ABM de periodos lectivos genéricos. Ingreso de datos

En esta pantalla se deben ingresar los siguientes datos.

= Tipo de periodo: se debe seleccionar del cuadro desplegable el tipo de periodo que

corresponda (cuatrimestral, anual, bimestral, etc.).

= Orden: se debe ingresar el orden que tiene el periodo respecto de otros periodos lectivos del
mismo tipo (por Ej.: si el tipo de periodo es cuatrimestral, con el orden se indica si es del 1° o

2° cuatrimestre).

= Periodo Lectivo: se completa automaticamente concatenando el tipo de periodo y el orden.



Una vez ingresados los datos anteriores, se debe grabar presionando el botén Confirmar
de la barra de herramientas.

Si se desea maodificar algun dato del periodo lectivo genérico ya definido se debe
seleccionar haciendo doble clic sobre él en la figura 7-1. Esto edita los campos para que pueda
realizarse la modificaciéon deseada.

Al finalizar la misma se graba presionando el boton Confirmar de la barra de
herramientas.
7.1.2 Baja de periodos de dictado genéricos

Si se desea eliminar un registro de un periodo lectivo genérico ya definido lo debe
seleccionar de la pantalla que se muestra en la figura 7-1 y presionar el botén Borrar de la barra
de herramientas.

Se puede hacer efectiva la baja de un periodo de dictado siempre que no esté siendo
referenciado en las operaciones que definen las asignaturas ni los periodos lectivos.

7.1.3 Actualizacion de la duracion de un Periodo de dictado

Esta operaciéon permite realizar la actualizacién de la duracién de los tipos de periodos
lectivos y el orden en que ocurre este periodo.

Para ingresar a esta operacion se debe acceder al médulo UNIDAD ACADEMICA,
submédulo CALENDARIO ACADEMICO, y hacer doble clic en la operacién AcTuaLizacioN DE

Z D. s mmmmrnsmn N AnnntiniiAniAN AnArAann A nAntAllAa AliA AA AT AAteA AW |4 1 -3.
TIPOS DE PERIODOS fesiimiiinimi it G la figura 7-3

|Tipo de Periodo Duracidn [meses]|0rden|

Bimestral 2 1
Cuatrimestral 4 3
Mensual 1 8
Semestral B 4
Septimestral 7 7
Trimestral 3 2
Trisemestral 18 9

Figura7-3: Actualizacion de tipos de periodo lectivo. Listado de tipos de periodo

Para modificar algun dato de un tipo de periodo lectivo se debe hacer doble clic sobre él,
desplegandose la pantalla que se muestra en la figura 7-4.

W Actualizacion de Tipos de Periodo Lectivo -0l x|

Tipo de Periodo: Anual |

Nombre a Trasladar: anual |

Duracidn (meses):l 12
Orden:l 5

Figura 7-4: Actualizacion de tipos de periodo lectivo. Modificacion
An Aatne



En esta pantalla se puede modificar la siguiente informacion:

= Duracién: periodo de tiempo expresado en meses que dura el tipo de periodo lectivo
seleccionado.

= Orden: el orden que tiene el periodo respecto de otros tipos de periodos lectivos.

Luego de haber efectuado las modificaciones, se debe grabar la informacion,
presionando el botén Confirmar de la barra de herramientas.

7.2. Aho Académico

El Reglamento de alumnos de la UNPA define al afio académico como el periodo de 12
meses que comienza a partir del inicio del dictado de asignaturas en la UNPA.

Por lo tanto el afio académico comienza luego de la finalizaciéon del turno de examenes
que se desarrolla en los meses de Febrero-Marzo.

7.2.1 Definicién y modificacion del aiio académico

Para acceder a esta operacion, se debe ingresar al médulo UNIDAD ACADEMICA,
submédulo CALENDARIO ACADEMICO, y hacer doble clic en la operacion ABM be aNos
Acapemicos. A continuaciéon aparece la pantalla que se muestra en la figura 7-5 con el listado de
los afios académicos definidos, especificando para cada uno de ellos el afio académico, la fecha
de inicio y de finalizacion del mismo.

—ioix]

Afio Fecha Ini. | Fecha Fin | =]

2004 280272004 04032005
2003 10/03/2003 270272004
2002 01042002 07032003
2001 19/03/2001 104032002
2000 130372000 2241272000
1999 15/031999 2141201999
19958 16/0319598 184121993
1997 17031997 1941201997
1996 18031996 18121996 —
1995 2003/1995 0471241995
1994 21031934 1571241994
1993 15/031993 1741201993

=

| || oos0m000 || 00000000 |

Figura 7-5: ABM de afios académicos. Listado de Afios académicos



Para insertar un nuevo afio académico debe presionar el botén Insertar de la barra de
herramientas. A continuacion se despliega la pantalla que se muestra en la figura 7-6.

=10 x|
Afio Académicu:l—
Fecha Iniciu:lw
Fecha Fin:lw

Figura 7-6: ABM de afios académicos. Ingreso de datos.
En esta pantalla debe ingresar los siguientes datos:
= Ano académico: se debe ingresar el afio académico a definir.

» Fecha Inicio: se debe ingresar la fecha de inicio del afio académico. El inicio del afio
académico en la UNPA debe ser posterior a la finalizacién del turno de examenes de los
meses Febrero-Marzo.

= Fecha fin: corresponde a la fecha de finalizacion del afio académico.

La fecha de inicio y de finalizacién de cada afio académico se debe obtener de la
Resolucion del Consejo Superior de la UNPA en la cual se aprueba el calendario académico,
respectivo.

Una vez ingresados los datos anteriores se debe proceder a la grabacién de los mismos.
Para ello se debe presionar el botdn Confirmar de la barra de herramientas.

Si se desea modificar algun dato del afio académico ya definido, se debe seleccionarlo
haciendo doble clic sobre él en la pantalla que se muestra en la figura 7-5. Esto edita los campos
para que pueda realizarse la modificacion deseada.

Al finalizar la misma se debe grabar presionando el botén Confirmar de la barra de
herramientas.
7.2.2 Baja de afos académicos

Si se desea eliminar el registro de un afio académico ya definido se debe seleccionar de
la pantalla que se muestra en la figura 7-5 y presionar el botén Borrar de la barra de herramientas.

Se puede hacer efectiva la baja de un afio académico siempre que no esté asociado a un
periodo lectivo 6 turno de examen.



7.3. Periodos de Inscripcidn y Reinscripcion a Carreras

Los periodos de inscripcion y reinscripcion a las distintas ofertas académicas de la
Universidad se establecen por calendario académico.

7.3.1 Definicion y modificacidon de los periodos de inscripcion a carreras

Para definir los periodos de inscripcidon y reinscripcidon a carreras se debe acceder al
modulo UNIDAD ACADEMICA, submédulo CALENDARIO ACADEMICO y hacer doble clic en la
operacion ABM be periopos pE INscripcioN que despliega la pantalla que se muestra en la figura
7-7.

ol
| Periodo |Aﬁo Ac.| Fecha Ini. | Fecha Fin | Tipo IFecha Cierre Req.|Fecha C. Req. Leg.~]
12003/2006  30/11/2005  Ambos 304 1/2005 30/11/2005
005 01/ 4 1140 5 s 05 30. 05
2004 140372004 30/11/2004  Inscripcidn 30A11/2004 30/1142004
2004 O1A122003 130372004 Ambos 300972004 30/02/2004
2003 10/03/2003  29/04/2003 Reinscripcidn 300972003 30/02/2003
2003 1205/2003  30/11/2003 Inscripcidn 304 1/2003 30/11/2003
003 030242003 290472003 Inscripoidn 300972003 30/0942003
2002 11022002 31/12/2002  Ambos F1A272002 3171242002
200 01/12/2000  06/03/2001 Ambos 080372001 0B/03/2001
2000 O1A2A1899 050372000 Ambos 050372000 05032000 =
1999 30/11A1990  05/0341899 Ambos 05/03/1999 05/03/1299
1988 014241897 2FM02A998  Ambos 27021955 270241998
1957 0141241896  03/03A997 Ambos 03031957 031031997
1986 0111241995 13031996 Ambos 13/03/1996 13/03/1998 =
| »
[ i J[ Do/00/0000 |[ 00/00/0000 | [ oomoomooo | 00/00/0000

Figura 7-7: ABM de periodos de inscripcion. Listado de periodos de inscripcion

En esta pantalla se puede visualizar el listado de periodos de inscripcidon definidos,
especificando para cada uno de ellos: el afio académico, fecha de inicio, fecha de finalizacion, tipo

de inscripcion, fecha cierre de entrega de requisitos y fecha de cierre de requisitos para el legajo
(4]

Para ingresar un nuevo periodo de inscripcion se debe presionar el botén Insertar de la
barra de Herramientas, desplegandose la pantalla que se muestra en la figura 7-8.

I ABM de Periodos de Inscripcion - |EI|£|

Periodo Inscripciﬁn:l

Afio Académicu:|—;,

Fecha Inicin:lm

Fecha Fin:lm

Fecha Cierre Beq. :Im

Fecha Cierre Reg. Leg.:lm
Tipu:l j

Figura 7-8: ABM datos de periodos de Inscripcion. Ingreso de datos

4 En la UNPA ambas fechas son iguales ya que no existen requisitos definidos como obligatorios para la generacion del
legajo



En esta pantalla debe ingresar los datos de los periodos de inscripcion. Si el periodo de
inscripcion y de reinscripcion coinciden se debe seleccionar del cuadro desplegable Tipo el valor
Ambos. En caso contrario, se deberan definir dos periodos de inscripcién indicando en cada caso
el tipo de periodo que corresponda (inscripcidn/ reinscripcion).

Sin perijuicio de lo anterior se deben completar los siguientes datos:

= Periodo Inscripcion: el identificador del periodo de inscripciéon se debe corresponder con el
afno académico para el cual se habilitan los periodos de inscripcion y reinscripcion.

= Ano académico: afio académico para el cual se habilitan los periodos de inscripcion y
reinscripcion.

= Fecha Inicio: fecha de inicio del periodo de inscripcion y/o reinscripcion.
» Fecha Fin: fecha de finalizacion del periodo de inscripcion y/o reinscripcion.

» Fecha Cierre Requisitos: es la fecha tope de entrega de requisitos para los alumnos
inscriptos en este periodo. Esta fecha corresponde al 30 de Septiembre del afio en curso (Art.
18° [ORD 013-015]).

» Fecha Cierre Requisitos Legajo: es la fecha tope de entrega de requisitos obligatorios para
la generacion del legajo, para los alumnos inscriptos en este periodo. Este dato no es
utilizado, pero como es de caracter obligatorio se debera ingresar. La fecha a ingresar sera la
misma que la Fecha Cierre de Requisitos.

Una vez ingresados los datos anteriores se debe proceder a la grabacién de los mismos.
Para ello se debe presionar el botdn Confirmar de la barra de herramientas.

Si se desea maodificar algin dato de los periodos de inscripcion ya definidos se debe
seleccionar haciendo doble clic sobre él en la pantalla de la figura 7-7. Esto edita los campos para
que pueda realizarse la modificacion deseada.

Al finalizar la misma se debe grabar presionando el botén Confirmar de la barra de
herramientas.

7.3.2 Baja de periodos de inscripcion

Si se desea eliminar el registro de un periodo de inscripcion ya definido se debe
seleccionar de la pantalla que se muestra en la figura 7-7 y presionar el botén Borrar de la barra
de herramientas.

Se puede hacer efectiva la baja de un periodo de inscripcién/reinscripcion siempre que
no haya inscripciones o reinscripciones registradas en esos periodos.

7.4. Periodos Lectivos
El periodo lectivo corresponde al ciclo en que se dictan las asignaturas en la UNPA.

Las fechas de inicio y finalizacion de los periodos lectivos y los periodos de inscripcion a
los mismos se establecen por Calendario Académico.



7.4.1 Definicidn y modificacion de los periodos lectivos

Para realizar la definiciébn de periodos lectivos en el sistema SIU-Guarani se debe
acceder al médulo UNIDAD ACADEMICA, submédulo CALENDARIO ACADEMICO y hacer doble
clic en la operacion ABM be periopos LEcTivos que despliega la pantalla que se muestra en la
figura 7-9. En esta pantalla se visualizan todos los periodos lectivos definidos en la base de datos
del sistema.

Los datos que se muestran para cada uno de los periodos lectivos son los siguientes:
ARo académico, periodo lectivo, fecha de inicio y fecha de finalizacién del periodo y cantidad de
comisiones generadas en el periodo lectivo dado.

=

Afio Académico Periodo Lectivo Inicio Finalizacion| Comisiones | =
2005 1% cuatrimestre U LI
2005 2% cuatrimestre 02/082005 257112005 175
2005 Anual 01/M12/2004 26541142005 a3
2004 1% cuatrimestre 01M12/2003 02072004 109
2004 2° cuatrimestre 11/08/2004 2651142004 135
2004 Anual 01122003 300112004 78
2003 1% cuatrimestre 04022003 07072003 181
2003 2° cuatrimestre 04/08/2003 28112003 150
2003 Anual 04022003 031242003 =)
2002 1% cuatrimestre 12/03/2002 05072002 122
2002 2° cuatrimestre 19082002 200122002 116
2002 Anual 12/03/2002 044242002 72
2001 1% cuatrimestre 19/03/2001 29/06/2001 =]
2001 2% cuatrimestre 15082001 300112001 2]
2001 Anual 194032001 3041142001 41 e

[ I[ |[ oo/o00000 ][ oo/00.0000 | |

Figura 7-9: ABM de periodos lectivos. Listado de periodos lectivos.

Para insertar un nuevo periodo lectivo debe presionar el boton Insertar de la barra de
herramientas, que habilita una pantalla como la que se muestra en la figura 7-10.

e
—Datos del Periodo —Fechas del Periodo:
Afio Académico: I— Inicio: IW
Periodo Lectivo: | LI Finalizacidn: IW
Tipo: | Tope Inscripciones (1): IW
Orden en el Afio (1): I— Inactivacidn {2): IW
Orden en su Tipo (2): r— (1) Después de esta fecha, no es posible agregar, gquitar o

Cant. de periodas 1 modificar las inscripciones a las comisiones del periodo.
- Ue perioc En algunos cas0s Se Conoce como s fecha en la que se
de inscripcidn : efectiian los listados definitivos.
(11 Orden respecto de todos los elementos del calendario
académico. Incluidos turnos de examen.

(2] Pazada esta fecha, el periodo lectivo deja de ser tenida
&N cuenta para inscripcionss.

(21 Oroen respecto de otros periodos del mizmo tipo. Cualguier control gue necesite saker a cudntas materias se
Ejemplo, custrimestres. in=zcribid un alumno, no deberia tener en cuenta a los
periodos cuya "fecha de inactivacion" haya pasado.

Inscripcion a Cursadas:
Nombre :|

Fecha Inicio :| 00/00/,0000 00:00
Fecha Fin :| 00/00/0000 00:00
Tope Bajas :| 00/00,/0000 00:00

Figura 7-10: ABM de periodos lectivos. Ingreso de datos



La pantalla que se muestra en la figura 7-10 esta dividida en tres partes: Datos del
periodo, Fechas del periodo e Inscripcion a cursadas.

Los datos a registrar en cada una de ellas se describen a continuacion:

> Datos del periodo:

= Ano académico: se debe seleccionar el afio académico al que pertenece el periodo lectivo
que se esta definiendo.

= Periodo Lectivo: periodo genérico que se aplica al periodo. Debe seleccionarse del cuadro
desplegabe el periodo lectivo a definir (1° cuatrimestre, 2° cuatrimestre y anual).

= Tipo: se completa automaticamente al seleccionar el periodo lectivo. Este dato no se puede
modificar.

= Orden en el aio: corresponde al orden respecto de los demas elementos del calendario
académico.

= Orden en su tipo: corresponde al orden respecto de los otros elementos del mismo tipo. Este
dato se genera automaticamente al seleccionar el periodo lectivo, y no se puede modificar.

= Cantidad de periodos de inscripcion: debe indicar la cantidad de periodos de inscripcion
que se habilitaran para el periodo lectivo que se esta definiendo. Si la cantidad de periodos de
inscripcion es mayor a 1, se modifica automaticamente la seccion Inscripcion a Cursadas para
definir cada uno de ellos.

> Fechas del periodo:

= Fecha Inicio: a los efectos de la visualizacion de determinados reportes en el sistema, es
necesario que esta fecha sea igual a la fecha de inicio del periodo de inscripcion a cursadas
para el mismo periodo.

= Fecha de finalizacion: corresponde a la fecha de finalizacion del periodo lectivo. Este dato
debe obtenerse del calendario académico.

= Fecha tope de inscripciones: corresponde a la fecha después de la cual no es posible
modificar las inscripciones a comisiones en el periodo. Se puede asumir como la fecha en que
se generan los listados definitivos.

= Fecha de Inactivacién: periodo adicional para inscribir alumnos a cursadas por situaciones
excepcionales, soélo autorizadas con Acuerdo del Consejo de Unidad. Esta fecha debe ser
menor a la fecha de finalizacion del periodo lectivo correspondiente.

> Inscripcién a cursadas:

= Nombre: nombre con que se identifica el periodo de inscripciéon. Por ejemplo, para el primer
cuatrimestre del afio 2005, en este campo se puede completar: “Inscripciones: 1° Cuatrimestre
2005

= Fecha inicio: fecha de inicio del periodo de inscripcion.
= Fecha fin: fecha de finalizacién del periodo de inscripcion.

= Tope de bajas indica la fecha limite para que los alumnos inscriptos en una comisiéon pueden
ser dados de baja.



Al finalizar la misma se debe grabar presionando el botdon Confirmar de la barra de
herramientas.

Si se desea modificar algun dato de los periodos lectivos ya definidos se debe
seleccionar haciendo doble clic sobre él en la figura 7-9. Esto edita los campos para que pueda
realizarse la modificaciéon deseada.

7.4.2 Baja de periodos lectivos

Si se desea eliminar un periodo de inscripcidon ya definido se debe seleccionar en la
pantalla que se muestra en la figura 7-9 y presionar el botdn Borrar de la barra de herramientas.

Un periodo lectivo puede darse de baja siempre que no haya inscripciones a cursadas
registradas en ese periodo.

7.5. Turnos de Examenes

La planificacién del esquema de examenes se compone de turnos de examenes.

7.5.1 Definicién y modificacion de turnos de examenes

Para realizar la definicion de los turnos de examenes se debe acceder al mddulo
EXAMENES, submodulo ACTUALIZACIONES y hacer doble clic sobre la operacion Turwnos pe
ExAmENES. A continuacidn aparece la pantalla que se muestra en la figura 7-11.

R
Afio Académico| Turno Examen Nombre Cnt. Mesas de Ex.

2004 Feb- : Febrero h :

2005 Sept-2005 Septiernbre - 2005 812

2005 Cct-2005 Octubre 2005 512

2005 May 2005 Mayo 2005 505

2005 Junio 2005 Junio 2005 504

2005 Jul-Ago 2005 Julio - Agosto 2005 542

2005 Feb-Mar-2006 Febrero -Marzo - 2006 0

2005 Dic-2005 Diciernbre - 2005 0

2005 Abr 2005 Abril 2005 459

Figura 7-11: Turno de examen. Listado de turnos de examenes

En esta pantalla se muestran los turnos de examenes cuya fecha fin de periodo aun no
haya finalizado. Para agregar un nuevo turno de examen se debe presionar el botén Insertar de la
barra de herramientas que despliega la pantalla que se muestra en la figura 7-12.



I Turno de Examen - Detalle o ] 54

Datos del Turno

Afio Académico :m
Turno Examen :| Tipo :lﬁ
Hombre : |
Inicio periodo :Im Fin periodo :IM
Orden en el Afio :I_D Cant. de periodos de inscrip. al turno :|1_
El Llamados del Turno Inscripciones al Llamado :
il Llamado Fecha Inicio| Fecha Fin Inicio | Fin | Tope Bajas |

Figura 7-12: Turno de examen. Ingreso de datos

La pantalla que se muestra en la figura 7-12 esta dividida en tres partes: Datos del turno,

Llamados del turno e Inscripcién al llamado. Los datos a registrar en cada una de ellas se
describen a continuacion:

> Datos del turno:

= Ao académico: se debe seleccionar del cuadro desplegable el afio en curso para todos los
turnos, a excepcion del turno correspondiente a Febrero/Marzo, donde se debe seleccionar el
afno académico anterior.

= Tipo: debe seleccionar alguno de los siguientes valores Normal, Especial, Adicional !"*,

= Turno de examen: se debe completar con el nombre completo del turno, sepearado de un
espacio en blaco del afio acdemico al que pertencece.

Por ejemplo:

- Turno Junio del afno 2005: Junio-2005
- Turno Febrero-Marzo del afio 2005: Febrero-Marzo 2005

Nombre: se debe completar al igual que el turno, con el mes/meses correspondiente al turno
de examen separado de un espacio en blanco del ano académico actual.

- Turno Junio del afio 2005: Junio-2005
- Turno Febrero-Marzo del afio 2005: Febrero-Marzo 2005

Fechas de Inicio: debe ser coincidente con la fecha de inicio del periodo de inscripcién del
llamado.®

® Normal: Corresponde a los turnos de: Febrero-Marzo, Julio-Agosto, Noviembre-Diciembre.

Adicional: Corresponde a los turnos de Mayo y Septiembre
Especial: Corresponde a los turnos de Abril, Junio y Octubre

6 En el caso de los turnos normales donde puede haber mas de un llamado, esta fecha debe ser la correspondiente al
primer llamado.



= Fecha de finalizacion: debe ser mayor a la fecha de finalizacion del ultimo llamado. Esta
establecido que esta fecha sea una semana después de la finalizacion del ultimo llamado del
turno. Esta posibilidad se habilita para casos de mesas que se cambian de fecha por razones
de fuerza mayor.

= Orden en el ano: debe ingresar el orden que le corresponde al turno con respecto de los
demas turnos en el afio. Este es un numero natural y correlativo.

= Cantidad de periodos de inscripcién al turno: se debe especificar la cantidad de periodos
de inscripcion para el turno de examen definido. Este valor esta establecido en 1, y no puede
ser modificado.

» Llamados del turno:

Para definir un llamado en el turno se debe presionar el icono Insertar ubicado en la
parte izquierda de la pantalla. La informacién que debe completarse incluye:

= Llamado: se completa automaticamente al presionar el botén Insertar. Este dato representa el
numero de orden del llamado, y es un numero natural correlativo no editable.

= Fecha de inicio: corresponde a la fecha de inicio del llamado.
= Fecha de finalizacién: corresponde a la fecha de finalizacién del llamado.

La fecha de inicio y de finalizacion se corresponde con lo establecido en el calendario
académico.

> Inscripciones del llamado:

Para cada uno de los llamados del turno se define un periodo de inscripcion, para el cual
se deben especificar los siguientes datos:

= Fecha de inicio: corresponde la fecha de inicio del periodo de inscripcion al llamado que esta
siendo definido.

= Fecha de finalizacidn: corresponde a la fecha de finalizacién del periodo de inscripcién al
llamado en cuestion.

= Fecha tope de bajas !'": corresponde a la fecha en que un alumno puede darse de baja de la
inscripcion a la mesa en ese llamado.

El sistema gestiona la baja de las inscripciones por llamado.

Al finalizar la misma se debe grabar presionando el boton Confirmar en la barra de
herramientas.

Si se desea modificar algun dato de wun turno de examen ya definido se lo debe
seleccionar haciendo doble clic sobre él en la pantalla que se muestra en la figura 7-11. Esto
edita los campos para que pueda realizarse la modificacion deseada.

" Debido a que la baja de inscripcion a examen en la UNPA es por mesa de examen y no por llamado en esta primera
instancia esta fecha sera la que corresponda a 48 hs. antes de la finalizacion del llamado. (Art. 64 del Reglamento
Alumnos)



7.5.2 Baja de turnos de examenes

Se puede eliminar un turno de examen seleccionandolo de la pantalla que se muestra en
la figura 7-11 y presionando el boton Borrar de la barra de herramientas. Un turno de examen
puede eliminarse siempre que no haya inscripciones a examenes registradas en ese turno.




Capitulo Vil

Planes de estudio

Guarani 2.00.2 permite la gestion de carreras y planes.

©]5IU - Guarani. Sistema de Gestion Académica 10l =|

Operaciones  Yentanas Avuda

e M | H Z B & BH B 2

Falir Confirmar, Cancelar, Inzertar, BEorrar Procesar, Imprimir Suardarcome Wiz opcione:  Alumnos

B Meni General de Dperaciones

=& Usuario del sistema Sub Mddulos |
= Administracion del sisterna ClActividades Extracurriculares
Rl Planes CiCarreras

{1 Actividades Extracurriculares CIMaterias
{1 Carreras CIPlanes
{1 Materias CIReportes
1 Planes DT”:U'OS
{1 Reportes
1 Titwlos

-1 Matricula
[Programa 51U A

Figura 8: Gestién de Carreras y Planes

8.1. Estudio preliminar de los planes de estudio

Una carrera (de Pre-Grado, Grado o Postgrado) constituye una oferta académica de la
Universidad Nacional de la Patagonia Austral.

Las carreras en la UNPA son aprobadas por el Consejo Superior mediante una
Resolucién.

Cada carrera tiene asociado un Plan de Estudio y puede sufrir modificaciones a lo largo
del tiempo. Estas deben ser aprobadas mediante Resoluciones establecidas por el Consejo
Superior '8,

Desde el momento de su creacion hasta la actualidad los planes de estudio han
experimentado cambios diversos en cuanto a sus contenidos minimos, denominacién de
asignaturas, incorporacion y supresion de asignaturas, variacion de correlatividades, etc. Estos
cambios estan avalados por instrumentos legales de la institucién.

El sistema SlU-Guarani ofrece dos alternativas en cuanto al manejo de planes de
estudio, una permite generar versiones de un plan de estudio y la otra generar cambios de plan.
Segun los criterios asumidos, un cambio de version se realiza por algun error en la carga o bien
cuando surge un cambio de poca envergadura, como por ejemplo la denominacién de una
asignatura que no represente un cambio de cddigo de la misma.

® Habitualmente la creacion de una Carrera se realiza simultdneamente con la aprobacion del Plan de estudio
correspondiente. No obstante ello, existen en la UNPA antecedentes de creacién de la oferta y solicitud a un Equipo
Académico de la elaboracion del Plan de estudio de acuerdo a ciertos criterios de politica académica establecidos por el
érgano de gobierno



Un cambio de plan se realiza cuando la magnitud de los cambios es mayor, por ejemplo
cuando se produce un cambio en los cédigos de las asignaturas, etc

Una vez que se conforma la historia de un plan en su totalidad, se debe evaluar si los
cambios representan un cambio de versidon o un cambio de plan, para ser cargados en el sistema
como corresponda.

8.2. Carreras
Una carrera constituye una oferta académica de la Universidad.

Cuando una carrera es aprobada, se da de alta a partir de la fecha establecida en el
instrumento legal. Afo a afo, la UNPA determina en qué Unidad Académica se ofrece dicha
carrera. Las carreras que se ofrecen por un periodo determinado son aquellas que fueron
aprobadas para dictarse a término.

r:.j-.SIU - Guarani. Sistema de Gestion Académica 1Ol =|
Operaciones  Ventanas  Ayuda

g =] » =] 74 B, = H© 2

Falir Confirmar Cancelar, Inzertar Borrar Procezar Imprimir. Suardarcome Wiz opcone:  Alumnos

=& Usuario del sistema Operaciones |_cédigo

o] Administracion del sistema 00000005 - car00no1

EH:I Carreras y Planes =| ABWdE Orpos de carreras 00000005 - card0008

i B g %Elaja de una carrera 00000005 - car00012
-~ Actividades Extracurriculares %Activar un plan de estudios 00000005 - car000145
%Activarversién de un plan 00000004 - car0lol &

% Cambio de estado de una carrera 00000005 - car00017

|Programa 51U 4

Figura 8.a): ABM de carreras

8.2.1 Definicién y modificacién de carreras

Para dar de alta una carrera se debe acceder al médulo CARRERAS Y PLANES,
submédulo CARRERAS y hacer doble clic en la operacion ABM be carreras. A continuacion
aparece la pantalla que se muestra en la figura 8-1 con el listado de carreras definidas en la
UNPA.



Il ABM de carreras [_ (O] x|
Carreral Nombre |;
Profesarado en C de la Educacidn

o9 Frofesorado en Mivel Primario

010 Frafesarado en Mivel Inicial

012 Frofesorado en Matematica

013 Técnico Contable con Qrientacidn Privada

016 Analista de Sistemas

oy Licenciatura en Administracion

026 Técnico Contable con Qrientacidn Pablica o

027 Técnico Universitario en Gestion de Pymes

024 Ingenieria en Sistemas

048 Frofesorado para el 1er.y 2do. ciclo de la Educ. Gral. Bas.

0449 Profesorado en Maternatica

050 Licenciatura en Educacion Fisica LI
| |

Figura 8-1: ABM de carreras. Listado de carreras de la UNPA.

Para agregar una nueva carrera, se debe presionar el botén Insertar de la barra de
herramientas que despliega la pantalla que se muestra en la figura 8-2.

Il ABM de cameras [_ O] ]

Codigo Carrera:l] Plan ¥igente: |

Nombre:

Nombre Reducido:|
Término - Plazo en Meses:l

Nro. de Resoluciﬁn:l Fecha: I 00/00/a000

Tipo de Carrera:l

"Creacién de la Carrera

Curso de Ingreso:l

KN KNYKY

Departamento:l

Figura 8-2: ABM de carreras. Ingreso de datos.
En esta pantalla se deben ingresar los siguientes datos:

» Cddigo de Carrera: se refiere al codigo con que se identifica la carrera en el ambito de la
Universidad Nacional de la Patagonia Austral. La asignacién de dicho cddigo es facultad de la
Secretaria General Académica.

» Plan Vigente: este campo no es editable, se asigna automaticamente con el identificador del
plan de estudio en el momento de la activacion del mismo.

= Nombre: este dato se corresponde al establecido en la resolucidon de creacién de la carrera.

= Nombre Reducido: denominacién de la carrera reducido. Esta asignacién es competencia de
la Secretaria General Académica. (es utilizado en algunas operaciones tales como reportes o
listados.)



= Término- Plazo en Meses: si la carrera es a término ['?], este campo indica el plazo en meses
en que la carrera debe ser aprobada por todos los estudiantes que hubieren ingresado a la
misma. Vencido ese plazo la carrera es considerada como una oferta con plan de estudio
cerrado y no se ofreceran mas las asignaturas correspondientes a ese plan. Si la carrera no
fuera planteada a término, el campo plazo en meses indica la duraciéon de la carrera
expresada en meses.

= Nro. de Resoluciéon: es el numero de la resolucién del Consejo Superior Provisorio de la
UFPA /Consejo Superior de la UFPA /Consejo Superior de la UNPA que aprobd la creacion
de la carrera. Corresponde a la primera vez que esa oferta académica es considerada como
factible de ser ofrecida por la UNPA, independientemente de la Unidad Académica en la que
se autorice su implementacion.

» Fecha: es la fecha de la resolucién del Consejo Superior Provisorio de la UFPA /Consejo
Superior de la UFPA /Consejo Superior de la UNPA que aprobd la creacion de la Carrera.
Corresponde a la primera vez que esa oferta académica es considerada como factible de ser
ofrecida por la UNPA, independientemente de la Unidad Académica en la que se autorice su
implementacion.

= Tipo de carrera: se debe seleccionar del cuadro desplegable correspondiente el tipo que se le
va a asociar a la carrera que se esta creando. De esta manera, se permite diferenciar las
carreras de grado de los cursos de ingreso u otros tipos de carreras que no son de grado.
Ademas se indica, si la carrera otorga titulo o no.

= Curso de Ingreso: se debe seleccionar del cuadro desplegable correspondiente la
denominacién del curso de Ingreso, si la carrera exige el cumplimiento del mismo.

= Departamento: se refiere al area de conocimiento a la que pertenece la disciplina principal de
la oferta académica (ver tabla 1).

El cddigo de la carrera, nombre, nombre reducido de la carrera, numero y fecha de
resolucion de la creacion de la carrera, y el tipo de carrera son datos obligatorios.

Una vez completados los datos anteriormente definidos se debe grabar presionando el
boton Confirmar de la barra de herramientas.

Si se desea maodificar algun dato de una carrera ya definida se la debe seleccionar
haciendo doble clic sobre el registro en la pantalla que se muestra en la figura 8-1. Esto edita los
campos para que se pueda realizar la modificacion deseada.

& Nota: los datos de la carrera pueden modificarse independientemente del estado
de los planes asociados.

'® Para un ntiimero de cohortes determinadas de antemano.



Al finalizar la misma se graba presionando el botén Confirmar de la barra de
herramientas.

Area de Conocimiento Carreras

Ciencias Basicas Ciclos basicos de Ingenieria, Ciclo basico de
Licenciatura en Higiene y Seguridad en el trabajo,
Profesorado en Matematica

Ciencias Econdmicas y Licenciatura en Administracién, Profesorado en
Empresariales Economia y Gestién de Organizaciones, Técnico
Universitario en Gestion de Organizaciones

Ciencias Sociales Profesorado en Geografia, Técnico Universitario en
Comunicacion Social

Humanidades Licenciatura en Psicopedagogia, Profesorado en
Historia y Profesorado en Letras.

Informatica Analista de Sistemas, Licenciatura en Sistemas,
Ingenieria en Sistemas

Recursos Naturales Técnico Universitario en Mineria, Ingenieria en
Recursos Naturales Renovables

Salud Enfermeria Universitaria, Licenciatura en Enfermeria

Educacion Profesorado en Ciencias de Ila Educacion,
Profesorado en Nivel Inicial, Profesorado para el
Primer y Segundo Ciclo de la EGB.

Tabla 8-1. Areas de conocimiento a las que pertenecen las carreras.

8.2.2. Baja de carreras

La baja de una carrera puede realizarse cuando todos los alumnos hubieran egresado,
abandonado la misma o no exista la decisidn de reabrir la inscripcién a la misma.

Para dar de baja una carrera se debe acceder al médulo CARRERAS Y PLANES,
submoédulo CARRERAS y hacer doble clic en la operacion Basa pe una cArRrRerA. Seguidamente
aparece el listado de carreras definidas en el sistema (figura 8-3).



| v

~imix
Carreral Nombhre
0oy Profesorado en Ciencias de la Educacian
0n9 Profesorado en Mivel Primario
Profesorado en Mivel Inicial
012 Profesorado en Matematica
013 Técnico Contable con Orientacian Privada
016 Analista de Sisternas
07 Licenciatura en Administracion
026 Técnico Contable con Orientacidn Piblica
027 Técnico Universitario en Gestion de Pymes
029 Ingenieria en Sistemas
045 Profesorado para el 1er. ¥ 2do. ciclo de la Educ. Gral. Bas.
049 Profesorado en Matematica
050 Licenciatura en Educacidn Fisica
400 Ciclos Basicos de Ingenieria y Lic. en Seq. en el Trabajo
912 Tecnicatura en Gestidn de Organizaciones
913 Licenciatura en Administracion .
la'ilﬂ Tae Hhais am Adiee o act da Dacovene wlflaet da FEdoes Ton I LIJ

Figura 8-3: Baja de carreras. Listado de carreras de la UNPA

En esta pantalla se debe seleccionar la carrera a dar de baja haciendo doble clic sobre
uno de los registros pintados en blanco. Si selecciona una de las carreras que esta pintada en gris,
el sistema informara que dicha carrera no se puede dar de baja porque hay alumnos asociados a

ella (hay alumnos activos en la carrera).

Seguidamente aparece la pantalla que se muestra en la figura 8-4 que contiene los datos

de la carrera a dar de baja.

W Baja de una carrera

Cddigo Carrera: 026 | Plan Vigente: I

S [=] 3

Nombre: [Técnico Contable con Orientacidn Piblica
Nombre Reducido: [Tec.Cont. con O.Priv
Término (meses): | 24

Estado Actual de la Carrera: |Nueva

Nro de Resolucidn: IETQIQE CEP Fecha de Creacidn: | 07/10i1992

Resolucion Baja: “ Fecha de Baja:l 0o/oofoooo

Figura 8-4: Baja de una carrera. Informacion de la carrera a dar de baja.

En esta instancia se debe completar el numero de resolucién y la fecha de la misma.

Para que la carrera sea dada de baja se debe presionar el botéon Confirmar de la barra

de herramientas.



8.2.3. Definicion de grupos de carreras

Guarani 2.00.2 permite mantener conjuntos de carreras con distinta finalidad, por
ejemplo, para la definicion de mesas de examen " ¢ para mantener informacion acerca de las
carreras que se dictan en las diferentes Unidades de Gestion en la UNPA.

Para dar de alta un grupo de carreras se debe ingresar al médulo CARRERAS Y
PLANES, submédulo CARRERAS y hacer doble clic en la operacion ABM bpe cGruros DE
cARRerAs. Seguidamente aparece una pantalla con el listado de grupos definidos tal como se
muestra a continuacion.

B ABM de grupos de cameras [_ (O] x|
|GruEu Carreral Nomhbre |;
goooz Grupo 2
oooos Grupo 3
gooo4 Grupo 4
gooos Grupo &
00006 Grupo B
gooor Grupao 7 —
goooa Grupo 8
gooog Grupo 9
goo10 Grupao 10
ooot1 Grupo 11
ooo12 Grupo 12
nnni= Grinn 13 ;I

Figura 8-5: ABM de grupos de carreras. Listado de grupos de carreras.

Para insertar un nuevo grupo debe presionar el botén Insertar que despliega la pantalla
que se muestra en la figura 8-6.

I ABM de grupos de camneras [_ O] =]

Grupo Carrera: I

Nombre: |

Ohsenvaciones:

Carreras: -l Carreras del Grupo:
Carrera| MHombre Reducido Carrera Nomhre Reducido
010 Fraof. en Mivel Inic. il
012 Prof. en Matematica
013 Téc. Cont. Priv.
016 Analista de Sistemas
mr Lic. en Administrac.
026 Tec.Cont. con O.Priv |
027 Pymes
=

Figura 8-6: ABM de grupos de carreras. Ingreso de datos.

20 Este agrupamiento no se utilizara ya que en la UNPA las mesas de examenes se constituyen por asignatura, carrera, por
condicion de alumno



En esta pantalla se deben ingresar los siguientes datos:
= Codigo: se refiere al codigo que identifica al grupo de carreras.
= Nombre del grupo: se refiere a la denominacion del grupo de carreras.

En la parte inferior de la misma aparecen dos paneles, en el panel de la izquierda
aparecen las carreras definidas en el sistema. De este cuadro se deben seleccionar las carreras
que forman parte del grupo y moverlas al cuadro de la derecha con el boton correspondiente.

Del mismo modo, se puede sacar una carrera que forme parte de un grupo con el botén
habilitado para tal fin.

Si se desea modificar algun dato de un grupo de carreras ya definido se lo debe
seleccionar haciendo doble clic sobre él en la pantalla que se muestra en la figura 8-5. Esto edita
los campos para que pueda realizarse la modificacion deseada.

Al finalizar la misma se debe grabar la informacién presionando el boton Confirmar de la
barra de herramientas.
8.2.4 Baja de Grupos de carreras

Se puede eliminar un registro de un grupo de carreras seleccionandolo de la pantalla de
la figura 8-5 y presionando el botdn Borrar de la barra de herramientas.

8.2.5. Modificaciéon del estado de una carrera

La Institucion puede determinar afio a afo en qué Unidades Académicas se dicta
determinada carrera, pudiendo dejar de ofrecerse en alguna de ellas.

Para reflejar esta situacion, el sistema permite realizar un cambio de estado de la carrera
en cuestion. El estado en que permanecera la carrera es Inscripcidon suspendida. Este estado
impide la inscripcién de nuevos ingresantes a la oferta académica correspondiente, generar
comisiones para dicha carrera,entre otras.

Para modificar el estado de una carrera se debe acceder al médulo CARRERAS Y
PLANES, submédulo CARRERAS y hacer doble clic en la operacién Camsio pe EsTapo DE UNA
CARRERA.

Seguidamente aparece la siguiente pantalla (figura 8-7) con la nédmina de carreras
definidas en la Unidad Académica especificando para cada una de ellas la siguiente informacion:
codigo y nombre de la carrera, plan vigente, fecha de creaciéon de la carrera, fecha de baja y
estado de la carrera.

Una vez seleccionado el estado correspondiente, se debe grabar la informacion
presionando el botén Confirmar de la barra de herramientas.



B Cambio de estado de una carrera [_ (O] =]

Carrera Nombre Estado -
Plan \.-"igentel Fecha Creacidn | Fecha Baja Carrera
nzr Téchico Universitario en Gestidn de Pymes Activa
027pP2 28-09-19495 a0-00-0000
o7 Licenciatura en Adrministracin Inscripcidn Suspendida
nip2 17-05-1991 a0-00-0000

Técnico Contable con Qrientacidn Privada

013P3 07-10-1992 00-00-0000

050 Licenciatura en Educacidn Fisica Activa
0s0P1 09-04-1999 00-00-0000
=
| I |
| || oo-oo-oooo | oo-oo-0oo0 |

Figura 8-7: Cambio de estado de una carrera. Listado de carreras de la UNPA.

En esta pantalla se debe seleccionar haciendo doble clic sobre la carrera a la cual
cambia el estado. Seguidamente aparece la pantalla que se muestra en la figura 8-8.

En esta pantalla se visualiza informacion de la carrera, tal como: cédigo, plan vigente,
nombre, nombre reducido, plazo en meses, fecha y numero de resolucion y estado de la carrera.
El Unico dato que puede ser modificado es el estado de la carrera.

B Cambio de estado de una carrera =] E3
Cadigo: |D1 3 Plan vigente: |D1 3P3

Hombre: ITécnico Contable con Crientacidn Privada

Nombre reducido: ITéI:. Cont. Priv. Término {en meses): I 24

Hro. de resolucidn: |2T9!92 CSP Fecha de creacion: | 07i10i19592

Estado actual: Activa

Nuevo estado: | & a0 fia

C Inscripeidn suspendida

Figura 8-8: Cambio de estado de una carrera. Seleccion del estado

Una vez realizado el cambio de estado de la carrera debe confirmar dicha operacion
haciendo clic sobre el boton Confirmar de la barra de herramientas.



8.3. Materias

GUARANI 2.00.2 denomina materia a todo espacio curricular o actividad (talleres,
seminarios, elaboracion de proyectos, pruebas de aptitud) que requiera una acreditacion formal de
aprobacion de la misma.

51U - Guarani. Sistema de Gestion Académica 1ol x|

Operaciones  Yentanas Avuda

e H » i 7 B &£ H 2

Falir Confirmar, Cancelar Inzertar Borrar, Procesar Imprimir,  Suardar come Vs opcione: Alumnos

B Menid General de Operaciones

=-E) Usuario del sistema Operaciones |_Cadigo
=1 Administracion del sistema 121 4BM de tipos de materia 00000005 - card0n26
E{:I Carreras y Planes %AEIM de Docentes por Catedra 00000005 - carQ0D24

1 Actividades Extracurriculares IR G

[=[AEMtreiete 00000005 - car0005
%AEIM de grupo de materias 00000005 - car00009
2 Modificacion de Materias Genéri.. 00000005 - car00021
% Confirmar cambios a Materia G.. 00000005 - car00022
%Asignar hMaterias Correlativas a ... 00000005 - card0031

|Programa 51U

N

Figura 8-9: ABM de materias.

8.3.1. Definicion y Modificacion de tipos de materias

A los efectos de agilizar la definicién de materias en el sistema, el mismo proporciona
una operacion que permite definir valores por defecto que estaran activos al momento de la
definicién de las materias.

Para acceder a esta operacion se debe ingresar al médulo CARRERAS Y PLANES,
submoédulo MATERIAS y hacer doble clic en la operacion ABM bDE TIPOS DE MATERIAS.
Posteriormente se despliega la pantalla con el listado de tipos de materias definidos (figura 8-9.a)).

Il ABM de tipoz de materia M=l 3

Tipo Materia Descripcion Abreviada

Figura 8-9.a): ABM de tipos de materias. Listado de tipos de materias

Para insertar un nuevo tipo de materia debe presionar el boton Insertar de la barra de
herramientas que habilita la pantalla que se muestra en la figura 8-10.



En esta pantalla se debe ingresar los siguientes datos.

= Tipo de Materia: para mantener concordancia con los datos predefinidos en el sistema se
debe mantener la primer letra de la denominacién del tipo de materia en mayusculas.

= Descripcién abreviada: denominacion del tipo de la materia.

= Descripcion: descripcion mas detallada del tipo de materia que se esta definiendo.

Il ABM de tipos de matena M=l E3

Tipo de materia: c |

Descripcidn abreviada: |meL'|n

Descripcidn: [Comin

— Valores por defecto

Fara las nuevas materias de este tino .

Reouiere curaada ... T Fatmite exdmenes libres W

Al cargar matenias de este Hpo en un plan ...
Es promediable ... v Sale stada en el plan ... [

Escalzs de notas al cargar mesas i comisiones de materias de este tioo ..
Examenes: |(3) Escala decimal | Cursada:[(1) 0a10 ]|

Figura 8-10: ABM de tipos de materias. Ingreso de datos.

Posteriormente se deben tildar los valores por defecto que se necesiten. Estos valores
incluyen los siguientes: si requiere cursada, es promediable, permite examenes libres, sale listada
en el plan de estudio.

Por ultimo se debe seleccionar de los cuadros desplegables: cursada y examenes, las
escalas de notas a utilizar en las actas de cursados y de examenes respectivamente.

Una vez completados los datos anteriores se debe grabar la informacion presionando el
botén Confirmar de la barra de herramientas.

; Nota: para que el tipo de materia definido sea el tipo de materia por defecto en el sistema se
debe solicitar al administrador del sistema la configuracion del mismo.

Si se desea modificar algun dato de un tipo de materia ya definido, se debe seleccionar
el registro haciendo doble clic sobre él en la pantalla de la figura 8-9. Esto edita los campos para
que se pueda realizarse la modificacion deseada.

Al finalizar la misma se graba presionando el botén Confirmar de la barra de
herramientas.



8.3.2. Baja de tipos de materias

Se puede eliminar el registro de un tipo de materia seleccionandolo de la pantalla de la
figura 8-9 y presionando el botén Borrar de la barra de herramientas.

8.3.3. Definicién y modificacién de materias

Para acceder a esta operacion se debe ingresar al médulo CARRERAS Y PLANES,
submddulo MATERIAS y hacer doble clic en la operacion ABM bpe maTerias. Seguidamente
aparece una pantalla con el listado de materias definidas en la Unidad Académica (figura 8-11).

IS[= E3

I ABEM de materias

Nombre

Ciencia, Universidad v Sociedad
Contabilidad |

Elementos de Algehra

Herramientas de Infarmatica
Introduccidn a la Psicologia

Introduccion al Gonocimiento Cientifico
Problermatica Educativa

Taller de Metodologia de |a Investigacidn

Psicologia Evolutiva |
Dricalamia dal Anranditain LI

Figura 8-11: ABM de materias. Listado de materias.

Para agregar una materia se debe presionar el botdén Insertar de la barra de
herramientas que despliega la pantalla que se muestra a continuacion (figura 8-12).

I ABM de materias M =]
Codigo: " Hombre reducido: |
Nombre: Es Una materiz genérica.. ]
Implementacion de la cursada
Se dicta en forma: | | con | hs. semanales Requiare cUFSEaa. ... v
Totar: | ha. Acepta promociones.......... [
Habituaimenta en el | x| de cada afio Permite examenes libres. ¥
Departamento: | | Estado
Area de conocimiento: | x| Tipo: [Comin - (C) | Activa |

Contenido minimo:

Figura 8-12: ABM de materias. Ingreso de datos

En esta pantalla es importante destacar que aparece completo el campo Tipo, con el tipo
de materia definida en la configuracion del sistema y aparecen tildados los campos por defecto

definidos para ese tipo de materia.

Los datos que se deben completar en esta instancia son los siguientes:



= Cddigo: se refiere al cddigo con que se identifica la materia en el ambito de la Universidad
Nacional de la Patagonia Austral. La asignacion de dicho cédigo es facultad de la Secretaria
General Académica.

= Nombre reducido: nombre reducido de la materia. Este nombre debe tener una longitud no
mayor a 20 caracteres.

= Nombre: nombre completo de la materia.

El ingreso de los datos anteriores es obligatorio, en tanto que los datos que a
continuacion se describen son opcionales.

= Forma de dictado: se debe seleccionar del cuadro desplegable el tipo de periodo en que se
implementa la asignatura. El dato a seleccionar es alguno de los siguientes: cuatrimestral 6
anual.

» Horas semanales: se refiere a la carga horaria semanal establecida en el plan de estudio
correspondiente.

= Total de Horas: el sistema SIU-GUARANI completa este campo automaticamente
considerando un total de dieciséis semanas para los periodos cuatrimestrales y 32 para los
anuales, razén por la cual el numero de horas total puede no coincidir con el que figura en el
plan de estudios . En esos casos el operador debe realizar la actualizacion en forma
manual.

= Periodo lectivo: en funcion del tipo de periodo seleccionado en el cuadro desplegable (Forma
de dictado), se despliegan los periodos lectivos correspondientes a ese tipo de dato.

= Acepta promociones: es conveniente tildar siempre este campo a efectos de posibilitar la
posterior habilitacion de comisiones con esta modalidad de aprobacion.

= Departamento: debe seleccionarse el departamento al cual pertenece la materia que se esta
definiendo.

= Area: debe seleccionarse la orientacion a la cual pertenece la materia que se esta definiendo.
= Contenido minimo: el sistema permite ingresar Unicamente hasta 256 caracteres.

El registro de materias optativas en el sistema SIU-GUARANI es a través de las materias
genéricas. Una materia genérica engloba varias materias optativas y contiene el puntaje total
necesario para su aprobacion. Para cada materia optativa incluida en la genérica se define el
puntaje que representa. Cuando un alumno aprueba una cantidad de optativas cuya suma de
puntos es igual o0 mayor al que requiere la genérica, el sistema considera la materia genérica como
aprobada.

Para asentar esta informacion en el sistema se debe tildar la casilla Es una materia
genérica en la pantalla que se muestra en la figura 8-12. Al realizar esto, automaticamente se
despliega la parte inferior de la misma, como se puede ver a continuacion (figura 8-13).

En esta pantalla se debe ingresar en el campo puntos requeridos: El puntaje de la
materia genérica, es decir el total de puntos que deben conseguir con las materias optativas que
se definen en esa materia genérica. Este valor no debe ser menor a 100 puntos. Seguidamente se

2! En algunos planes el calculo de horas totales de cursado se realizé sobre 15 semanas por cuatrimestre (Res.123/90)



debe seleccionar del panel inferior las materias que conformaran la materia genérica y moverlas al
panel de la derecha a través del boton habilitado para tal fin.

M ABM de materias [- O[]
Codigo: Mombre reducido: |
: v
Nombre: Esuna materia generica. izl
puntos requeridos; ﬁUD
i6n de la cursada
Se dicta en forma: | 1 con hs. semanales Requiers cursada, ]
Total hs, Acepla promocionss......... .
Habituatmentz en el | x| ce cada afio Permite examenes ipres. [
Departamento: | =] Estado
#rea de conocimiento: | =] Tipo: [comin- (©) =] activa |
Contenido minime:
Materias de la Unidad Academica: ﬁl Materias Optativas:
Material Nombre Malerial Nombre
0012 |introduccidn al Conocimiento Cientifico *
0003 |Antropologia Sociocultural
0010 |Introduccidn & la Psicologia
0004 | Ciencia, Universidad ¥ Sociedad
0016 |Taller de Metodologia de la an
001% |Problematica Educativa *
0045 |Diddctica General
0056 |Historia de los Modelos Educativos =
< | D < | |

Figura 8-13: ABM de materias. Ingreso de datos para una materia genérica

En este cuadro se debe ingresar para cada una de las materias optativas el puntaje que
le corresponde, teniendo en cuenta que la suma de los respectivos puntajes debe ser igual 6
mayor al puntaje de la materia genérica (100 puntos). Si el puntaje de las materias optativas es
menor a 100 puntos el sistema emite un mensaje advirtiendo la situacion.

Si la Unidad Académica utiliza el concepto de catedras ?2, las mismas deben definirse
en este momento. Para ello debe presionar el boton Mas Opciones de la barra de herramientas y
seleccionar la opcion Catedras. Seguidamente se despliega la pantalla que se muestra en la
figura 8-14.

Catedra Tipo Catedra Estado |Asignada a Comisiones [#El
Catedra | o Mesas de Examen
- ||Activo Ma & |
Cursar
Rendir

Cursar/Rendir

Cerrar

Figura 8-14: ABM de materias. Definicién de catedras.

Para agregar una catedra se debe presionar el botén Insertar e ingresar los siguientes
datos:

= Catedra: se refiere al grupo de docentes que trabajan en una materia. La denominacién de la
misma responde al nombre de la materia.

= Tipo Catedra: se debe seleccionar del cuadro desplegable alguno de los siguientes valores,
referidos a las actividades en las que se involucran los docentes que trabajan en la catedra:
“Cursar”, “Rendir” 6 “Cursar/Rendir”.

22 3¢ entiende por “Catedra” al conjunto de docentes involucrados en determinado area de conocimiento, actualmente este
termino no se utiliza en nuestra institucion



= Estado Catedra: se establece automaticamente como Activo.

Si desea maodificar algin dato de una materia ya definida se la debe seleccionar
haciendo doble clic sobre ella en la pantalla que se muestra en la figura 8-11. Esto edita los
campos para que pueda realizarse la modificacion deseada.

Al finalizar la misma se graba presionando el botén Confirmar de la barra de
herramientas.
8.3.4. Baja de materias

Se puede eliminar el registro de una materia seleccionandolo de la pantalla de la figura
8-11 y presionando el botén Borrar de la barra de herramientas. Una materia puede darse de baja
siempre que no este definida en un plan de estudio.

8.3.5. Modificacién de materias genéricas

El sistema permite agregar distintas materias optativas que se definen en una materia
genérica. Para ello debe acceder al médulo CARRERAS Y PLANES, submédulo MATERIAS y
hacer doble clic en la operacion MobiFicacioN DE MATERIAS GENERicAs. Luego se despliega la
pantalla que se muestra en la figura 8-15 con el listado de materias genéricas ya definidas.

W Modificacion de Materias Genéricas - Agregar Optativas

Materia Nombre Modificada| =~
00426 OPTATIAL x
o042y OPTATIAN x
o0428 COPTATIAN x
00429 OPTATIA IV x
00432 EXAMEMES DE SUFICIENCIA DE INGLES x
004388 ORIENTACION: Administracion v gestidn de la educacion x
00489 ORIENTACION: Intervencidn en la diverisdad sociocultural x
00480 ORIEMNTACION: Tecnologias de la comunicaciony la x
infarrmacian
00491 ORIENTACION: Formacion y Capacitacidn x Ll
| I | |

Figura 8-15: Modificacion de materias genéricas. Listado de materias genéricas

En la columna Modificada, las materias que aparecen marcadas con una cruz son
aquellas que no han sido modificadas, en cambio si en este campo aparece un tilde quiere decir
que a la materia se le ha asignado una materia optativa. En esta pantalla se debe seleccionar la
materia a modificar haciendo doble clic sobre ella.

Seguidamente se habilita la pantalla que muestra la figura 8-16 con la pestafia Materias
Optativas activa.

En esta pantalla se deben seleccionar, del panel de la izquierda, las materias que se
agregan como materias optativas de la materia genérica y moverlas con el boton correspondiente
al panel de la derecha.



@ Modificacidn de Matenias Genéricas - Agregar Optativas

Materias Optativas |Atributos Materias Optativas |

Seleccione Materias: i’ Materias Optativas de la Mat. Genérica {0210}
Materia' Nombre Ma(eria| Nombre

1154 Administracidn de Recursos Humanos 0210 Administracidn de Personal

az11 Administracion Financiera 1217 Optativa |

1153 Administracidn Financiera

120 Administracion General

1133 Adrninistracion |

1136 Administracidn Il

1160 Administracidn Il

021z Administracidn Pdhlica

0178 Algebra 4

an7o Algebra Lineal

0469 Algebra Lineal "g8" =

[N S | ;l_l R |

| I I |

Figura 8-16: Modificacion de materias genéricas. Asignacion de optativas

Seguidamente se debe activar la pestafia Atributos materias optativas (figura 8-17).

I Modificacion de Matenias Genéricas - Agregar Optativas

Materias Optativas ~ Atributos Materias Optativas |

Materia Genérica: 1326
Materia Nombre Materia Optativa Valor

0003 cultural

juridad & Hi 916P1 01

Atributos de la Materia (0003) en el Plan (316P1) Versian {01):

Materia: 0003 Hombre Reducido: lﬂ.mropologia Sociocu
Hombre ritropologia Sociocultural
completo:
Carga Horaria Total: I Dedicacion: I Cnt. de Aplazos: |
Duracion: I H= Semanales: | Vigencia: |
Esc. Curs.:l ;I Exa.: | Ll Tipo: bptativa |
Créditos:l Obligatoria:z I_ Promediable: I_ Sale Listado: I_

Figura 8-17: Modificacion de materias genéricas. Definicion de Atributos de las materias optativas

En esta pantalla se debe completar por cada una de las materias optativas agregadas la
escala de notas para las cursadas y los examenes respectivamente »!, ubicado en la parte inferior
de la pantalla (atributos de la materia XXXX en el plan XX version XX)

Una vez realizados los cambios se debe proceder a la confirmacién de los mismos. Para
ello se debe acceder al médulo CARRERAS Y PLANES, submodulo MATERIAS y hacer doble
clic en la operacion CoNFIRMAR CAMBIOS A LA MATERIA GENERICA. A continuacién aparece la pantalla
de la figura 8-18.

2 En la UNPA las actas de regularidad no consigna la calificacion obtenida, no obstante a efectos de la sistematizacion el
dato de la escala de notas para el cursado debe registrarse.



I Confirmar cambios a Materia Genérica.

Materia
0956

1219

NHombre

Seminario: Problematicas de la Sociedad Contemporanea
Optativa |

Figura 8-18: Confirmar cambios a materias genéricas. Seleccién de materias

En esta pantalla se listan las materias genéricas que han sido modificadas y cuyos
cambios no han sido confirmados aun. En este momento se debe seleccionar la materia haciendo

doble clic, lo cual habilita la pantalla de la figura 8-19.

B Confirmar cambios a Materia Genérica.

Modificacion de la Materia Genérica

1219 Optativa |

Materia | Nombhre Materia Optativa | Valnrl
Materias Opiativas agreqgadas
0210 Administracidn de Personal 100
Materias Optativas originales
1217 Optativa | 100

Figura 8-19: Confirmar cambios a materia genérica.

En esta pantalla se puede visualizar el codigo y nombre de la materia genérica junto al
detalle de las materias optativas, separando las materias optativas originales de aquellas
agregadas recientemente, especificando para cada uno de ellas el cédigo y nombre de la materia,
ademas del puntaje que otorga. Una vez verificada la informaciéon se debe grabar presionando el

botén Confirmar de la barra de herramientas.

8.4. Titulos

Como ya se menciond anteriormente, cada Carrera tiene asociado un Plan de estudio,

en el que se establece el 6 los titulos que otorga 4,

r«.qISIU - Guarani. Sistema de Gestion Académica

. =] 4]
Operaciones  Yentanas  Ayuda
e =] » 1| & B, & H 2
Falir Confirmar Cancelar Inzertar Borrar Procesar Imprimit  Suardar come Wiz opcione  Alumnos
=& Usuario del sisterna Operationes | cédiga
--{:l Administracion del sistema %ABM de tipos de titulo 00000005 - cardo0z2s
EH:I Carreras y Planes EHvt-ehe-titerter 00000004 - card00o3
03 Actividades Extracurriculares By PR 05 gue otorga un plan 00000005 - carQ0006
%Elaja de un Titula 00000005 - car00ol 3
{1 Carreras
{1 Materias
{1 Planes
{1 Reportes
[Programa 51U 4

Figura 8-20: ABM de titulos.

24 Un Plan tiene mas de un Titulo asociado cuando tiene Titulo Intermedio ¢ Titulos Finales con Orientaciones o Menciones

diferentes.




8.4.1. Definicién y modificacion de tipos de titulo

Para dar de alta un nuevo tipo de titulo se debe acceder al médulo CARRERAS Y
PLANES, submédulo TITULOS y hacer doble clic en la operacion DEerinicion pe Tipos De TiTuLo. A
continuacion aparece la pantalla que se muestra en la figura 8-20.a).

W ABM de tipos de titulo [_ O] =]
Tipo Titulo Descripcidn
( Ciclo Basico
u] Doctorado
E Especializacidn
G Titulo de Grado
] Maestria
P Pre-Grado
I

Figura 8-2.0.a): ABM de tipos de titulo. Listado de tipos de titulo.

Esta pantalla contiene el listado de tipos de titulo definidos en la base de datos
especificando para cada uno de ellos, el identificador y nombre del tipo de titulo.

Para agregar un nuevo tipo de titulo se debe presionar el icono Insertar de la barra de
herramientas. Seguidamente se despliega la pantalla que se muestra en la figura 8-21.

B ABM de tipos de titulo H[=] 3

Tipo de Titulo:l I

Descripcidn Ahre\tiada:l

Descripcion:

Tiempo de Trabajo Final (aﬁus):l

Figura 8-21: ABM de tipos de titulo. Ingreso de datos.
En esta pantalla se deben ingresar los siguientes datos:

= Tipo de titulo: se refiere al codigo del tipo de titulo. Para que este dato sea concordante con
los tipos de titulos ya definidos es conveniente utilizar una letra en mayuscula.

= Descripcién abreviada: denominacion del tipo de titulo.
= Descripcion: descripcion del tipo de titulo.

= Tiempo de trabajo final: tiempo asignado a la concrecién del trabajo final expresado en
anos).

Luego de haber ingresado los datos obligatorios (identificador y descripcién del tipo de
titulo) se debe grabar la informacion presionando el botén Confirmar de la barra de herramientas.

Si se desea modificar algun dato de un tipo de titulo ya definido se debe seleccionar
haciendo doble clic sobre él en la pantalla de la figura 8-20.a).

Al finalizar la misma se graba presionando el botén Confirmar de la barra de
herramientas.



8.4.2. Baja de tipos de titulos

Se puede eliminar un tipo de titulo seleccionandolo de la pantalla de la figura 8-20.a) y
presionando el botén Borrar de la barra de herramientas.
8.4.3. Definicion y modificacién de titulos

Para definir un titulo, se debe acceder al médulo CARRERAS Y PLANES, submoddulo
TITULOS y hacer doble clic en la operacion ABM pe rituLos. Seguidamente aparece una pantalla
como se muestra en la figura 8-22.

W ABM de titulos M= 3
Titulo Nombre Hivel =
007F1  Pro et e la Ed l Final
009F1  Profesar en Mivel Primario Final
010F1  Profesor en Mivel Inicial Final
012F1  Profesor en Materatica para el Mivel Superior Final
0121 Profesor en Matematica para el Mivel Medio Intermedio
013F1  Técnico Contable con Orientacidn Privada Final
016F1  Analista de Sistemas Final
017F1  Licenciado en Administracidn Final
026F1  Técnico Contable con Orientacidn Pdblica Final
027F1  Técnico Universitario en Gestian de Pyrmes Final —
029F1  Ingeniera en Sistermas Final
043F1  Profesor del 1er. y 2do. ciclo de Educ, Gral Bas. Final
049F1 Profesar en Matematica Final
050F1  Licenciado en Educacidn Figica Final
400F1  Ciclos Basico de Ingenieria y Licenciatura en Higiene v Seq. Final j

L1 | |

Figura 8-22: ABM de titulos. Listado de titulos definidos

Para agregar un nuevo titulo se debe presionar el boton Insertar de la barra de
herramientas que despliega la pantalla de ingreso de datos que se puede visualizar en la pantalla
de la figura 8-23.

I ABM de titulos | _ O] <]

Cadigo Titulo: DO7F1 I

Nombre: [Profesor en Ciencias de la Educacion

Nombre Femenino: |Fr0fesora en Ciencias de la Educacidn

Hivel: [Final - Tipo de Titulo: [Titulo de Grado - () |

Duracion en aﬁus:l a Tiempo de trabajo final (afios):
‘ Nro. Resolucion: |1 80i82 CEP Fecha Resolucidn: | 080311982 ‘
‘ Hro. Res. Minisl.:IZSQ?IEF Fecha Res. Minist.: 181121987 ‘

Incumbencias: |

Titulo Araucano:

Acreditacion CONEAU:I - Cateqgoriz. CONEAU: -

Figura 8-23. ABM de titulos. Ingreso de datos



En esta pantalla se deben completar los siguientes datos:

= Coadigo titulo: se refiere al codigo del titulo que otorga la carrera. La conformacién del cédigo
contiene el cédigo de la carrera, la inicial del nivel del titulo (F si es Final 6 | si es Intermedio)
y un digito que se asigna en forma correlativa.

= Nombre: denominacion del titulo
= Nombre femenino: denominacién femenina del titulo.

= Nivel: se debe seleccionar del cuadro desplegable alguno de los siguientes valores: final 6
intermedio.

» Tipo de titulo: se debe seleccionar del cuadro desplegable correspondiente, el tipo del titulo
que se esta definiendo.

= Duracidén en anos: se debe completar con el digito correspondiente de acuerdo a lo
establecido en la resolucién.

= Tiempo de trabajo final: no se establece de acuerdo a politicas institucionales.

= Numero de resolucién: es el numero de la resoluciéon del Consejo Superior Provisorio de la
UFPA / Consejo Superior de la UFPA / Consejo Superior de la UNPA que establece el titulo
que otorga la carrera correspondiente.

= Fecha de resolucioén: es la fecha de la resolucién del Consejo Superior Provisorio de la UFPA
/ Consejo Superior de la UFPA / Consejo Superior de la UNPA que establece el titulo que
otorga la carrera correspondiente.

= NuUmero de resolucion ministerial: es el nUmero de resolucién del Ministerio de Cultura y
Educacién de la Nacion que aprueba el plan de estudio.

= Fecha de la resoluciéon ministerial: es la fecha de resolucidon del Ministerio de Cultura y
Educacioén de la Nacion que aprueba el plan de estudio.

= Incumbencias: este campo no debe completarse.

= Titulo ARAUCANO: se debe seleccionar del cuadro desplegable el titulo con el cual se
identifica el en Sistema SIU-ARAUCANO. La completitud de este campo es de suma
importancia porque es la interacciéon del sistema SIU-GUARANI con el sistema SIU-
ARAUCANO.

Los campos Acreditacion CONEAU y Categorizacion CONEAU no deben completarse.

Una vez concluido el ingreso de los datos solicitados se debe grabar esta informacion
presionando el botén Confirmar de la barra de herramientas.

Si se desea modificar algun dato del titulo ya definido se lo debe seleccionar haciendo
doble clic sobre él en la pantalla de la figura 8-23. Esto edita los campos para que pueda
realizarse la modificacién deseada.

Al finalizar la misma se graba presionando el botén Confirmar de la barra de
herramientas.



8.4.4. Baja de titulos

Para dar de baja un titulo se debe acceder al moédulo CARRERAS Y PLANES,
submédulo TITULOS, y hacer doble clic en la operaciéon Baua pe tituLos. Seguidamente se
despliega la pantalla que se muestra en la figura 8-24.

Il I Baja de un Titulo M=l E
. Titulo Nombre =

Qo07F1

010F1 Profesor en Rivel Inicial

01ZF1 Prafesaor en Matematica para el Nivel Superior

mzn Profesor en Matematica para el Mivel Medio Intermedia

013F1 Técnico Contable con Qrientacidn Privada Grado

016F1 Analista de Sistemas Grado

017F1 Licenciado en Administracian Grado

[26F1 Técnico Contable con Qrientacidn Pablica Grado

0Z7F1 Técnico Universitario en Gestidn de Pymes Grado

029F1 Ingeniero en Sistermas Grado

045F1 Prafesar del 1er. y 2da. ciclo de Educ. Gral Bas. Grada |

043F1 Profesor en Matematica Grado

0s0F1 Licenciado en Educacion Fisica Grado

O50F2 Licenciado en Educacian Fisica Grado

400F1 Ciclos Basico de Ingenieria ¥ Licenciatura en Higiene vy Grado

San j

Figura 8-24: Baja de un titulo. Listado de titulos

En esta pantalla se listan los titulos definidos en el sistema. Los titulos que no estan
sombreados son los Unicos que pueden ser dados de baja.

Para dar de baja el titulo debe hacer doble clic él, desplegandose la pantalla que se
muestra a continuacion (figura 8-25).

I Baja de un Titulo _ (O] x|

Titulo: 931F1 |

Nombre: |Licenciadu en Administracion

Nivel: [3RADD Tipo: |Titulo de Grado =] Duracion: | 5

— Resolucian:
Fecha:l 0214200 Niamero: |1ESID1-CS

— Resolucion Ministerial:

Fecha:l 00¢0eaoaa Namero: |

Para dar de baja un titulo ingrese una fecha en el campo
FECHA BAJA y confirme

Estado Actual del Titulo: F\cti\rn
Fecha de Baja:l ﬁDIDDIDDDD

Figura 8-25: Baja de un titulo. Ingreso de datos

En esta pantalla se visualizan datos del titulo, tales como: cddigo, nombre, nivel, tipo,
duracién y datos de las resoluciones. El dato que debe ingresarse para realizar la baja del titulo es
la fecha de baja. Una vez ingresado este dato se debe presionar el botén Confirmar de la barra de
herramientas.



8.5 Ciclos

Un ciclo representa un criterio de agrupacion de materias. Estos ciclos pueden ser
asociados a uno o varios planes de estudio permitiendo asi ser reutilizados. En la UNPA el ciclo
basico de todas las carreras y su estructura interna, quedé establecido por la Resolucion 124/98
del Consejo Superior. Se determina que las asignaturas que dicho ciclo coincide con el primer afo
del plan de estudio de cada carrera.

También se emplean denominaciones como: Ciclo Técnico, Ciclo Profesional 6 Superior,
a tramos de formacién para grupos de asignaturas desde 2% afio en adelante.

rHISIU - Guarani. Sistema de Gestion Académica 1Ol x|

Operaciones  Wentanas  Awuda

L = » B oz B & H© a2

Falir Confirmar Cancelar, Inzsrtar Eorrar; Procezar, Imprimir,  Susrdar come ¥ds opcione: Alumnos
=& Usuario del sistemna Operaciones | cédigo
=0 Administracién del sistema 2 4BM de tipos de rnateria 00000005 - car00026
EH:I Carreras y Planes %AEIM de Docentes por Catedra 00000005 - car00024

00000005 - car0002

=] ABM de materias
de-tietes 00000005 - card0005

1 Actividades Extracurriculares

=17

0 Carreras ABide-grupe-teTaterias 00000005 - cara000a
h ] 2| Modificacion de Materias Genéri.. 00000005 - car00021
{1 Planes 2 confirmar cambios a Materia G... 00000005 - car00022
Y| Reportes %Asignar Materias Caorrelativas a ... 00000005 - car00031
- {0 Titulos
|Programa 51U 4

Figura 8-26: ABM de ciclos.

8.5.1. Definicién y modificacion de ciclos

Para realizar la definicion de ciclos se debe acceder al médulo CARRERAS Y PLANES,
submodulo MATERIAS y hacer doble clic en la operacion ABM pEe cicLos.

Seguidamente aparece la pantalla que se muestra en la figura 8-26. a) con el listado de
ciclos definidos en el sistema.

Il ABM de ciclos M= E3
Ciclo Nombre Esta en Plan Activo| =
10 Ciclo de Licenciatura Mo
100 Ciclo Basico Ing. Rec. Mat. Ren. (103/01) Mo
101 Ciclo Basico Tec. Univ. Corm. Soc. (093/91-C5P) Mo
102 Cicla Superior Tec. Univ. Com. Soc. (093/91-CSP) Mo
103 Ciclo Basico TUCS (126/94 v 128/96) Si
104 Cicla Superiar TUCS {126/94) Mo
105 Ciclo Superior TUCS {129/96) Si
106 Ciclo Basico Quimico (073913 Mo
107 Ciclo Superior Quimico (725913 Mo
108 Ciclo Basico Lic. en Psicopedagogia (141/98-C3) Mo LI
| | | |

Figura 8-26.a): ABM de ciclos. Listado de ciclos



Para agregar un nuevo ciclo se debe presionar el botéon Insertar de la barra de
herramientas que habilita la pantalla que se muestra en la figura 8-27.

Il ABM de ciclos [-[O[x]

Cadigo Cil:ln:l

Numhre:l

Materias de la Unidad Académica: il Materias del Ciclo:

Materia Nombre Material Nombre
0001 |Actualidad Informativa |
0002 |Analisis Maternatico | => |
0003 [Antropologia Sociocultural
0004 |Ciencia, Universidad y Sociedad
0005 |Contabilidad |
0006 |Elementos de Algebra
0007 |Gramatica Espafiola
0002 |Herramientas de Informéatica |
0009 |Introduccion a la Geografia
0010 |Introduccidn a la Psicologia

0011 |Intraduccidn a la Metadologia del
Trahajo Social LI

Figura 8-27: ABM de ciclos. Ingreso de datos
En esta pantalla se deben completar los siguientes datos:
= Cddigo: se refiere al codigo con el cual se identifica al ciclo que esta siendo definido.

= Nombre: se refiere al nombre del ciclo. Es importante que este dato represente claramente al
ciclo que se esta definiendo, para ello es recomendable que el mismo incluya la carrera
correspondiente.

En la parte inferior se presentan dos paneles. En el panel de la izquierda se muestran
todas las materias definidas en la base de datos del sistema.

Para asignar las materias a un ciclo debe seleccionarlas desde el panel de la izquierda y
moverlas al panel de la derecha mediante el boton habilitado para tal fin.

Una vez ingresados los datos solicitados, se deben grabar los mismos presionando el
botén Confirmar de la barra de herramientas.

Se pueden modificar los datos de un ciclo siempre que no esté asociado a un plan de
estudio activo. Para ello, debe seleccionar el ciclo desde la pantalla de la figura 8-26.a). Esto edita
los campos para que pueda realizarse la modificacién deseada.

8.5.2. Baja de ciclos

Se puede dar de baja un ciclo seleccionandolo de la pantalla de la figura 8-26.a) y
presionando el botén Borrar de la barra de herramientas. Un ciclo puede darse de baja siempre
que no esté siendo referenciado en un plan de estudio activo.




8.6. Planes de Estudio

Dada una Carrera aprobada por el Consejo Superior, debe ademas aprobarse un plan de
estudio que determine el recorrido que debe transitar el estudiante para alcanzar una titulacion
determinada.

El sistema relaciona las materias y la carrera a través del plan de estudio. Un plan de
estudio estd compuesto por distintos ciclos y por un cierto numero de actividades
extracurriculares® si la carrera requiere de ellas. El plan de estudio tiene cuatro estados posibles:

= Nuevo: el plan de estudio podra ser modificado y no tiene implicancias administrativas y
académicas hasta que el mismo esté activo vigente.

= Activo Vigente: una vez que el plan de estudio estd cargado y verificado, debe ser activado
para que el mismo comience a regir. Este nuevo plan pasa a ser el plan vigente de la carrera,
y el que era vigente hasta ese momento, pasa a ser activo no vigente.

= Activo no vigente: pueden convivir varios planes de estudio activos para una misma carrera,
pero sélo el ultimo plan de estudio activo es el vigente.

= Baja: se puede dar de baja a un plan de estudio cuando todos los alumnos hubieran egresado
0 abandonado.

Las modificaciones sobre un plan de estudio se realizan también por medio de una
Resolucion del Consejo Superior que genera un nuevo Plan de estudio ?°. La historia académica
de un estudiante en particular se puede ver afectada por este cambio.

También puede ocurrir que, a los efectos de la sistematizacion de un plan de estudio en
el Sistema Guarani, la carga del Plan no se hubiera realizado tal cual lo especifica la resolucion
que lo ha aprobado, en estos casos se deben modificar los registros en el sistema.

Este cambio genera una nueva Versién del plan de estudio.
En sintesis:

1. Nuevo Plan de estudio: se utiliza cuando existe una resolucion de la autoridad competente que
avale el cambio ?"1. Es competencia del Consejo Superior.

2. Nueva Version del Plan de estudio: se utiliza para realizar modificaciones que surjan de la
carga erronea de algun dato del Plan de estudio. Las versiones se gestionan desde el sistema una
vez que el mismo ha sido cargado *®. Es competencia de la Secretaria General Académica.

% A los efectos de este manual y en adecuacion a la terminologia ya incorporada en el sistema GUARANI, el término
“actividades extracurriculares”, se empleara para requisitos de créditos de extension, que figuran en los planes de estudio
de la UNPA.

% Hasta la fecha, este cambio se lo interpretaba como una modificacion del Plan de estudio y no un Nuevo Plan de estudio,
no obstante ello, a los efectos de garantizar el registro "histérico" se lo considerara como un Nuevo Plan.

Esto resolvera algunos problemas que se presentan en la actualidad, como por ejemplo los que surgen al generar el titulo
de un alumno que cursé determinadas asignaturas con un Plan dado y posteriormente se incorporaron un conjunto de
asignaturas como pre-correlativas de una ya aprobada y que a los efectos del Plan vigente seria incompatible.

2" No se considera en este marco si la actualizacién o modificacién del plan vigente no afecta la actuacién académica de
los alumnos.

% Cuando se produce la generacién de una nueva versidn la Secretaria General Académica, es quien la autoriza y
comunica a los Secretarios Académicos de las Unidades Académicas involucradas.



Hay modificaciones que pueden ser realizadas sin la necesidad de un cambio de version
o plan, como son las asignaturas optativas o los seminarios que puedan variar en el tiempo.

En el supuesto del punto 1 se procede como se explica en la seccion 8.6.2, en tanto que
en el supuesto del punto 2 se procede como se describe en la seccion 8.6.3.
8.6.1. Acceso a los planes de estudio

Para acceder a los planes definidos en el sistema 6 para definir un nuevo plan se debe
acceder al modulo CARRERAS Y PLANES, submoddulos PLANES y hacer doble clic en la
operacion ABM pe PLanes pe Estubio.

151U - Guarani. Sistema de Gestién Académica -0l x|

Operaciones  Ventanas  Ayuda

me =] » w b B, & H 2

Zalir Confirmar Cancelar, Inzertar, Borrar, Procesar, Imprimir.  Suardarcome M3z opcione:  Alumnos
B Menii General de Operaciones
=-E8 Usuario del sistema Operaciones |_codigo

=1 Administracion del sistema
=1 Carreras y Planes
-~ Actividades Extracurriculares

WEIe planes de estudio 00000005 - card0ood
Defirietén-de-matticas-de-eediraiancias 00000005 - card0007
%Baja de Planes 00000005 - cargnol 4

=-1 Matricula
-1 Cursada
E

=1 Exémenes
F-1 Alas
|SIU - Guarani. Sisterna de Gestidn Académica oA

Figura 8-28: ABM de planes de estudio

A continuacién se despliega la pantalla que se muestra en la figura 8-28.a).

W ABM de planes de esztudio |_ (O] x]
do en Letras oo1pP2 01 00 oo 0o/ 100
oot Frofesorado en Letras oo1P4 m 22/06/2004
oot Profesarado en Letras oo1P4 0z oofaoinnnn 220652004
oot Frofesarado en Letras 0o01P1 m oofaoinnnn n0/oo0/o0n
oot Profesorado en Letras oo1pP3 m ooraannn n0/o0/000
002 Tecnicatura Universitaria en Comunicacidn Social 00zP1 m oofaoinnnn n0/oo0/o0n
002 Tecnicatura Universitaria en Comunicacion Social 0ozP2 01 ooransooon oo/o0fooon
002 Techicatura Universitaria en Comunicacidn Social 00zP3 0z oofaoinnnn 22/06/2004
002 Tecnicatura Universitaria en Comunicacian Social oozP3 01 2210652004 22/06f2004
002 Profesorado en Historia 0ozp3 m oofaoinnnn n0/oo0/o0n
003 Profesorado en Historia 0031 1 ooioomoon Qo000
002 Profesorado en Historia oozp2 1 oofaoinnnn n0/oo0/o0n
an4 Frofesorado en Geoografia Q04pP3 m ooioosoana oo/oonooo

ao4 Profesorado en Geografia Qo4pz 01 0oransaan oo/oroooo

4] ' | >I_I

[ Il I Il [ owomoooo [ omdooo00

Figura 8-28.a): ABM de planes de estudio. Listado de planes de estudio



En esta pantalla se listan los planes de estudio definidos en el sistema. Los datos que se
muestran para cada uno de ellos son: identificador y nombre de la carrera, identificador del plan,
version, fecha de entrada en vigencia de la version y del plan.

8.6.2. Definicion de un nuevo plan de estudio

Una vez que se han ingresado en el sistema la informacion de la carrera, del o los titulos
que otorga la misma y los ciclos se da inicio a la carga de un nuevo plan de estudio.

Para ello se debe proceder como se explico en la seccion 8.6.1. Seguidamente se debe
presionar el boton Insertar de la barra de herramientas, que habilita la pantalla que se muestra a
continuacion (figura 8-29).

Ia Seleccione una carrera E

Carrera

Nomhre

Activa
Activa

Ciclos Basicos de Ingenieriay Lic. en Sed. en el Trabajo

B0& Curso especial para la Licenciatura en Trahajo Social MNueva
0zo Enfermeria Mueya
046 Enfermeria Universitaria Activa
023 Ingenieria en Recursos Maturales Renovables Mueva
024 Ihgenieria en Sistemas Activa ;'

Continuar Cancelar |

Figura 8-29: ABM de planes de estudio. Seleccién de carreras.

En esta pantalla se debe seleccionar la carrera que corresponda y luego presionar el
botdon Continuar de la barra de herramientas que habilita la pantalla que se muestra en la figura 8-
30.

I ABM de planes de estudio M= E3
Cicles no Asignados al Plan de Estudios = Ciclos Asignades al Plan de Estudies
Ciclo | Nombhre Ciclo | Nombre
2 Superior il
3 Superior 2
4 Basico (Lic. en Admin.)
5 Supetiar (Lic. en Admin.)
[ Basico (Tée. Cont con Or. Plib. o Priv)
7 Orientacidn Piblica
3 Origntacién Privada
9 Basico2? (Téc. Cont. con Or. PUb. o Priv.)
10 Ciclo de Licenciatura AI
11 Basico (Mivel Inicial-Primario)
12 Superior (Mivel Inicial)
| I _>|_I 4] |
<ss  Antenon I Siguiente &>

Figura 8-30: ABM de planes de estudio. Asignacion de ciclos.

En esta pantalla se deben seleccionar del panel de la izquierda los ciclos que componen
el plan de estudio que se esta definiendo y moverlos al panel de la derecha con la flecha
correspondiente. A continuacion debe presionar el boton Siguiente que habilita la pantalla que se
muestra en la figura 8-31.



e - >
Materia Nombhre |Aﬁu Periodo |
367 Waternatica | [ 11 cuatrimestre |
390 Maternatica Il [ 1o cuatrimestre il
S0 tandlisis y Produccidn del Discurso 1 [Bnual _
1107 Introduccion al Conacimiento Cientifico _
1108 Ciencia, Universidad y Sociedad =l
1127 Sisternas Contables | =l
1133 tAdministracidn | hd
1134 Derecho Empresarial | | =l
1135 Comportamiento Organizacional | =l
1136 |Administracidn Il | =l
1137 [Economia | | =l
1138 Calculo Financiero | =l
1139 Sisternas Contables Il | =1
1141 Comercializacidn | hd
1142 Derecho Empresarial Il hd
1143 [Técnica Impositiva =l
1221 Estadistica hd
<<< Anterior Siguiente  >>>

Figura 8-31: ABM de planes de estudio. Asignacion de periodos lectivos

En esta pantalla se debe ingresar el afio al que corresponde cada una de las materias y
en que periodo se dictan, es decir anual, 1° cuatrimestre o 2° cuatrimestre *.

Una vez completados estos datos se debe hacer clic en el boton Siguiente que habilita
la pantalla de la figura (figura 8-32).

Esta pantalla estd compuesta por tres pestaias: Planes, Materias y Actividades.

I ABM de planes de estudio [_ O] ]

Planes |Materias |Actividades |

Carrera: -
(016) - Analista de Sisternas |

Plan:l
Versidn Actual: “ Estado: Muevo vI

—Cantidad de:

Materias: | Optativas: | Idiomas: |
— Duracidn:

Duracion teérica:l

Vigencia Minima en Afios: I Horas totales:l

— Tope de Crédito:

Cursadu:l Reqularidades en manu:l

—Resolucidn:

Fecha Resoluciﬁn:l 00/00/0000 Nro. Resoluciﬂn:l T

4

<< Anterior | Siquente; === |

Figura 8-32: ABM de planes de estudio. Ingreso de datos del plan

Los datos a completar en la pestafia planes son los siguientes:

2 Para las materias optativas donde no se conoce de antemano la implementacion de la cursada estos datos pueden
quedar incompletos.



Plan: corresponde al cédigo del plan, el cual se compone de la siguiente manera: cédigo de la
carrera, la letra P y por ultimo un digito indicando el orden del plan (1, 2,3....). Por ejemplo el
primer plan de la carrera Analista de Sistema se codifica de la siguiente manera: 016P1.

Versiéon Actual: numero de version que estd siendo definida. La primera version del plan
corresponde a 01. Las versiones subsiguientes se definen como 02, 03, y asi sucesivamente.

Estado: se asigna en forma automatica el estado Nuevo.

Cantidad de materias: se deben ingresar el total de materias de acuerdo a lo especificado en
el plan de estudio, sin considerar aquellos requisitos que a efectos de la sistematizacion deben
ser cargados en el sistema como materias.

Cantidad de materias optativas: se debe ingresar el total de materias optativas definidas en
el plan de estudio de la carrera correspondiente.

Cantidad de idiomas: se debe ingresar el total de idiomas que el plan de estudio requiere.

Duracién tedrica: este campo indica el tiempo en afios que se mantiene un plan, a partir de la
creacion de otro que lo reemplazara paulatinamente.

Vigencia minima en afios: este campo indica la duracion en afios de la carrera segun el plan
de estudio.

Horas totales: se debe ingresar el total de horas establecidas en la resolucién que aprueba el
plan de estudio.

Tope de créditos de cursada: se refiere a la maxima cantidad de créditos de materias en las
que el alumno puede inscribirse, se utiliza solo para aquellas Universidades en que las
materias otorguen créditos, no es el caso de la UNPA

Tope de créditos en mano: es la maxima cantidad de créditos por materias que el alumno
tenga regularizadas vigentes pero sin aprobar. En nuestra institucion ambos campos quedan
en blanco.

Numero de resolucion: es el nimero de la resolucién, del Consejo Superior Provisorio de la
UFPA / Consejo Superior de la UFPA / Consejo Superior de la UNPA, que aprueba el plan de
estudio.

Fecha de resolucién: es la fecha de la resolucion, del Consejo Superior Provisorio de la
UFPA / Consejo Superior de la UFPA / Consejo Superior de la UNPA, que aprueba el plan de
estudio.

Una vez completados los datos de la pestafia Planes se debe seleccionar la pestana

Materias que habilita la pantalla de la figura 8-33.



W ABM de planes de estudio M[=] 3

Flanes MaleriaslActividades |

I Ai‘m| Periodo |Materia| Materia: [0060 Nombre Reducido: Sy
1 1°cuatrimestre 0012 Nombre completo:
Economia |
2° cuatrimestre 04585
2 1°cuatrimestre 0456
0457 Carga Horaria Total: I 80 Dedicacion: I Cnt. de Aplazos:
2° cuatrimestre 1124 Duraciﬁn:l Hs Semanales:l 5 Wigencia:
|Es[:. Curs.:[(1y 0a10 | Ese. Exa.:[(3) Escala decimal =] Tipo: [Mormal |
Crédi(us:l Obligawria:'\/. Prumediable:'\" Sale Listado: F
Caorrelativas para Cursar | Caorrelativas para Aprobar |
Cotrelatividades Especiales: Insertar |
Tipo | Funcién Validacién | Descripeidn —
Borrar |
al |
<<<  Anterior | Siguiente =5> |

Figura 8-33: ABM de planes de estudio. Ingreso de datos de Materias
En esta pantalla se debe completar la informacion de la materia.

Los datos para las materias que ya han sido ingresados en la definicién de las mismas
(ABM de materias) aparecen automaticamente, si bien pueden ser modificados. En lo que
respecta a la escala de examenes es importante aclarar que la misma debe ser la escala decimal
para todas las materias, salvo aquellas materias genéricas cuya aprobacién resulte del promedio
de varias asignaturas.

Los requisitos para cursar determinadas materias que se definen en el plan deben
cargarse como materias a efectos de la sistematizacion. Para estos casos especiales no deben
tildarse las casillas Sale listada y Promediable.

A continuacién se deben completar las correlatividades. Para agregar una nueva
correlatividad se debe presionar el botén Insertar, ubicado en la parte derecha del recuadro
Correlatividades.

Para completar con el cddigo de la asignatura se debe presionar la tecla <Tab>, que
automaticamente despliega el nombre de la asignatura si ésta corresponde al plan. En caso
contrario emite un mensaje de error. Por cada correlatividad se debe completar la exigencia para
el cursado y para el examen final.

A tal efecto se debe seleccionar del cuadro desplegable Para Cursar y Para Rendir el
valor Cursada o Aprobada segun corresponda.

Ademas de las correlatividades impuestas por el plan de estudio hay que definir las
precorrelatividades establecidas por el plan de estudio a efectos de dar cumplimiento al art.46° del
Reglamento de Alumnos. Para ellas debe seleccionar de los cuadros desplegables Para Cursar y
Para Rendir el valor Aprobada.

La ultima pestana habilitada, corresponde a Actividades y se muestra a continuacion:



W ABM de planes de estudio |- (O] =]

Planes | IMaterias Adividad95|

Area

LI Insertar

<<« Anterior | Siguiente. =»x |

Figura 8-34: ABM de planes de estudio. Ingreso de actividades extracurriculares

Para definir las actividades extracurriculares se debe presionar el botén Insertar y a
continuacion se debe seleccionar del cuadro desplegable el area de las actividades
extracurriculares que el alumno debe cumplir.

En todas las pestafias anteriormente descriptas, se encuentra habilitado el botén Anterior
en la parte inferior de la pantalla que al ser presionado habilita la pantalla de la figura 8-31.
8.6.3. Modificacion de un plan de estudio

Para definir una nueva version de un plan activo (vigente 6 no) debe seleccionar el plan
al cual se le define la nueva version como se explica en la seccion 8.6.1.

Si el plan seleccionado esta activo vigente, el sistema emite el siguiente mensaje
“2.Desea generar una nueva versiéon?”. Si la opcion elegida es No, aparece una pantalla similar a
la que se muestra en la figura 8-36, con la particularidad que no se puede modificar ningun dato.

De seleccionar la opcion Si aparece la pantalla que se muestra en la figura 8-35.

[H Ingrese la Mueva Version
Version: Il

Continuar Cancelar |

Figura 8-35: Ingreso de una nueva versién de un plan

En esta pantalla debe ingresar el nUmero de version a generar. La primera version sera
01, y en forma sucesiva 02, 03, etc.

Es muy importante recordar que en el campo version se debe colocar Por Ej. 01 y No
solamente 1 ya que podria dar lugar a errores en las operaciones posteriores.

Una vez ingresado el numero de version debe presionar el boton Continuar,
habilitandose la pantalla que se muestra en la figura 8-36.



B ABM de planes de estudio =] E3

Planes | Materias | Actividades |

Carrera: -
(007) - Profesorado en Ciencias de la Educacidn |
Plan: DD?F‘1|
Versidn Actual: 02 Estado: Activo Vigente vl
Cantidad de:
’7 Materias: W Optativas: I— Idiomas:l—
—Duracidn:
Duracidn teérica:lﬁ—
Vigencia Minima en Afios: |—5 Horas totales: Iﬁ
—Tope de Crédito:
Cursadu:l— Regularidades en manu:l—
= -
’7 Fecha Resuluciﬁn:rm Nro. Resuluciﬁn:lW t
<<<  Anterior | Siguiente =r= |

Figura 8-36: ABM de planes de estudio. Definicién de una version de un plan

En esta instancia se debe acceder a la pestana que corresponda para hacer las
modificaciones pertinentes.

Una vez realizada la modificacién se debe grabar mediante el botén Confirmar de la
barra de herramientas.

8.6.4. Definicidon de los titulos que otorga un plan de estudio

Para definir los titulos que otorga un plan se debe acceder al médulo CARRERAS Y
PLANES, submddulo TITULOS y hacer doble clic en la operacion DErFINIcION DE LOS TiTuLOS QUE
OTORGA UN PLAN. Seguidamente aparece una pantalla como la que se muestra en la figura 8-37 que
despliega el listado de los planes de estudio definidos en el sistema.

Carrera Hombre Plan | Versidn |Ent. vig. vers.|Ent. lan| =

Analista as 016P1 a9

016 Analista de Sistemas MEFP2 o1 071121995 07121995

016 Analista de Sistemas 016P3 0z 290052002 231062000

400 Ciclos Basicos de Ingenietia y Lic. en Seg. en el 4001 04 12/05/2004 304061999
Trahajo

0z49 Ingenieria en Sistemas 0z249pP1 oz 2310552002 Q71211995

017 Licenciatura en Administracidn o17pP1 o1 171051991 17405114991

o7 Licenciatura en Administracidn 017pP2 0z 20/0572002 22103194945

913 Licenciatura en Administracidn 913P2 0z 28/05/20032 140212002

LED  LICEMCIATURA EN EDUCACION 2001 1 0140152002 010142002

LEB LICEMNCIATURA EN EDUCACION BASICA 2002 1 0140152002 010142002

050 Licenciatura en Educacidn Fisica 050F1 o1 090451999 09/04/1995

na0 Licenciatura en Educacion Fisica 0s0P1 0z nofmomaoan 09/04/1999

oov Profesorado en Ciencias de la Educacion oa7P1 oz 30/0552002 050311992 LI

[T Il Il [ omomoooo [ ooiomdoood |

Figura 8-37: Definicion de titulos que otorga un plan. Listado de planes de estudio

Para definir los titulos que se asocian a un plan determinado, se debe seleccionar el plan
que corresponda haciendo doble clic y se despliega la pantalla que se muestra en la figura 8-38.
Esta pantalla esta dividida en dos partes: en la parte superior (titulos asociados al plan) se
visualizan los titulos asociados al plan en cuestién, en tanto que en la parte inferior (titulos NO



asociados) se muestran todos los titulos definidos en el sistema. Es importante aclarar que la
segunda parte se muestra solamente cuando el estado del plan seleccionado es nuevo.

W Definicion de los titulos que otorga un plan Hi=] E3
Carrera: (026) - Técnico Contable con Orientacion Piblica Plan: 026P1 =~
| Titulos Asociados al Plan |
Titulo Nombre Nivel Estado
ah L entacidn Publica Final

| Titulos No Asociados al Plan |
Titulo | Nombre | Nivel | Estado |
007F1  Prafesaor en Ciencias de la Educacian Final A

009F1  Profesar en Mivel Primaria Final A

010F1  Profesor en Mivel Inicial Final A

012F1 Profesor en Matematica para el Mivel Superior Final A

0121 Profesor en Matematica para el Mivel Medio Intermedia A

013F1  Técnico Contable con Orientacidn Privada Final A

Seleccione el Tiulo gque desea agregar al Plan o modificar con dobleclick. LI

Figura 8-38: Definicion de los titulos que otorga un plan. Seleccién de titulos

En esta pantalla se debe seleccionar el titulo que se desea asociar al plan, haciendo

doble clic sobre él. Seguidamente se despliega una pantalla con una casilla “Tiene Orientaciones”
(figura 8-39).

W Definicion de los titulos que otorga un plan - Orientaciones

¢Tiene Orientaciones? [

s Anterion | Siguiente  >=> |

Figura 8-39: Definicion de los titulos que otorga un plan. Seleccién de titulos.

En caso que el plan tenga orientaciones la casilla debe tildarse, luego debe presionar el
botén Siguiente ubicado en la parte inferior de la pantalla. A continuacidon aparece la pantalla que
se muestra en la figura 8-40.

M Definicion de los titulos que otorga un plan - Seleccionar Ciclos para Plan Baze

Ciclos no Asociados al Plan Base Ciclos Asociados al Plan Base
Ciclo Nombre Ciclo I Nombre
[ Basico (Tec. Cont. con Or. POb. 0 Priv.)

7 Orientacidn Pdblica :D |

| | > | | H
<<<  Anterior | Siguiente === |

Figura 8-40: Seleccién de los ciclos



La pantalla de la figura 8-40 esta dividida en dos paneles. Del panel de la izquierda se
deben seleccionar los ciclos que conforman el plan y luego moverlos al panel de la derecha con el
botén correspondiente. Una vez hecho esto se debe presionar el botéon Siguiente ubicado en la
parte inferior de la pantalla que habilita la pantalla que se muestra en la figura 8-41.

W Definicion de los titulos que otorga un plan - Actividades Extracurriculares

Areas del Plan de Estudios
Area |Puntaje Requerido|

Formacian Integral | [}

<<« Anterior | Siguiente. === |

Figura 8-41: Asignar puntaje a las actividades extracurriculares

En la pantalla de la figura 8-41 se muestran las areas de las actividades extracurriculares
definidas a través de la operacién ABM de planes de estudio. Aqui se debe completar el campo
puntaje requerido. Dicho valor corresponde al total de créditos de extensién tal como se expresa
en el plan de estudio.

En el caso de que se haya tildado la casilla ‘Tiene Orientaciones’ (figura 8-38) el boton
Siguiente de la figura 8-41 estara habilitado y al hacer clic sobre él se mostrara la siguiente
pantalla que se muestra en la figura 8-42:

W Definicion de los titulos que otorga un plan - Carga de Orientaciones y Ciclos por Orientacion

Orientaciones del Plan de Estudios [}El
Orientacidn Nombre
2

Ciclos no Asociados a la Orientacidn Ciclos Asociados a la Orientacidn
Ciclo | Nombre Ciclo | Nombre

< | » — |4 i
<<« Anterior | Siguiente >>> |

Figura 8-42: Carga de Orientaciones y Ciclos

En esta pantalla debera hacer clic en el icono insertar, ubicado en la parte superior
derecha, lo cual permitird acceder a la pantalla de Carga de Orientaciones (figura 8-43).

rc.‘_']l:algue el cadigo v el nombre de la onientacidn

Orientacidn | Nombre |

Continuar Cancelar |

Figura 8-43: Carga de Codigo y Nombre de la Orientacion




En esta pantalla debera ingresar el Cédigo de la Orientacion y el nombre de la misma.
Luego debe hacer clic en el boton Continuar, esto habilitara la pantalla que se muestra a
continuacion (figura 8-44):

B Definicion de los titulos que otorga un plan - Carga de Onentaciones y Ciclos por Orientacion

Orientaciones del Plan de Estudios ~! 8
Orienta[:ilinl Hombre I
Py 0
ORO2 Ingenieria Electrdnica
QORO3 Ingenietia en Petrdlea
QORD4 Ingenieria Mecanica Ll
Ciclos no Asociados a la Orientacidn Ciclos Asociados a la Orientacion
Ciclo Nombre Ciclo Nombre
ing. Electrdnica =D | ] Ing. Chil
41 Ing. en Petrdlen
42 Ing. Mecanica
43 Ing. Industrial
44 Ing. Quimica
45 Licenciatura Seg. Hig.
il f 4 |
<2< Anterior | Siguiente  >>> |

Figura 8-44: Carga de Orientaciones y Ciclos

En esta pantalla aparecen en la parte superior las orientaciones cargadas en la pantalla
de la figura 8-43 y en la parte inferior dos paneles. El panel de la izquierda contiene los ciclos (que
aparecian en la figura 8-40) no asociados a la orientacion y el de la derecha los ciclos asociados a
la orientacién.

Para cada orientacion cargada en la pantalla de la figura 8-43 debera seleccionar los
ciclos que desee asociarle. Para esto debera seleccionar el ciclo del panel de la izquierda y
haciendo clic en la flecha correspondiente se pasara al panel de la derecha.

Al finalizar debera hacer clic en el boton Siguiente. A continuacion aparecera la pantalla
que se muestra en la figura 8-45.

W Definicidn de log titulos que otorga un plan - Carga de Datos B asicos a las Materia de una Orientacidn [_ O]

-

Orientaciones del Plan de Estudios

Orientacion Nombre
QROZ Ingenieria Electrdnica
0R0O3 Ingenieria en Petrdleo
ORO4 Ingenieria Mecanica _I
Datos Bésicos de las Materias de la Orientacidn
Materia Nombre Aiio Periodo
1176 |[Estabilidad | 2 Anual ~]
1177 |Estabilidad Il 2 Anual =
1178 |Sisternas de Representacidn 1 |Anual ~|
1179 Andlisis Maternatico 1A 2 |1°cuatimestre |
<<<  Anterior siguiente. ===

Figura 8-45: Carga de datos basicos a las materias.

Al seleccionar cada orientacion podra ver el detalle de las materias que lo componen y
completar los siguientes datos:

= Ano: afo en el cual se va a dictar la cursada de la materia dentro del plan de estudios.

= Periodo: periodo lectivo en el cual se va a dictar la cursada de la materia dentro del plan de
estudios.



Una vez terminada la operacion debera hacer clic en el botén Confirmar de la barra de
herramientas.

8.7. Activacion de un Plan de Estudio

8.7.1. Activacion de un plan de estudio

Para activar un plan de estudio debe acceder al médulo CARRERAS Y PLANES,
submoédulo CARRERAS y hacer doble clic en la operacion AcTIVAR UN PLAN DE ESTUDIO.

Seguidamente se debe seleccionar la carrera para la cual se desea activar el plan de
estudio. Si no existe un plan nuevo para la carrera seleccionada, el sistema emite un mensaje
advirtiendo la situacion, de lo contrario aparece la pantalla que se muestra en la figura 8-46, que
contiene el listado de planes de estudio que no han sido activados para la carrera seleccionada.

ﬁSeleccione un Plan a Activar [ |

Carrera Plan |Versidn Actual

026 028P2 M
026 026P3 M

Continuar I Cancelar |

Figura 8-46: Activar un plan de estudio. Seleccion del plan

En esta pantalla se debe seleccionar el plan a activar y presionar el botén Continuar,
desplegandose la pantalla que se muestra en la figura 8-47.

Esta pantalla muestra los datos de la carrera y del plan de estudio, tales como: cédigo,
nombre, término, estado de la carrera, plan vigente y plan a activar, versién, horas totales,
duracién tedrica, cantidad de materias.

W Activar un plan de estudios =]

Carrera: IDQE

ITécnico Contable con Qrientacidn Pdblica

Término (en Meses}:l 24 Estado Actual de la Carrera:]Nueva
—Plan de la Carrera:

Plan Vigente:l Activar Nuevo Plan: |025F'3

— Datos del Plan a Activar

Plan: IDQBPS Versian Actual: |D1
Horas Tutales:l 1440 Duracidn Teﬁrica:|2 AMOS

Materias:l 13 Optatiuas:l Idiumas:l 1

"Camidad de:

Figura 8-47: Activar un plan de estudio.



En esta pantalla se debe presionar el botén Confirmar de la barra de herramientas a los
efectos de la activacion del plan seleccionado. Una vez confirmados los datos el plan vigente de la
carrera es el que acaba de ser activado.

8.7.2. Activacion de una versiéon de un plan.

Para activar una version de un plan se debe acceder al médulo CARRERAS Y PLANES,
submédulo CARRERAS y hacer doble clic en la operacion AcTivaR VERSION DE UN PLAN.
Seguidamente aparece la pantalla que se muestra en la figura 8-48 que contiene el listado de
carreras con planes activos vigentes y no vigentes.

Los datos que se especifican son los siguientes: cédigo y nombre de la carrera, plan,
version actual.

W Activar version de un plan H=] E3

Carrera | Nombhre | Plan |‘u’ersi|in Actuall =
nar Profesorado en Ciencias de la Educacidn 007 R 02
0og Profesorado en Mivel Primario oospP3 04
010 Profesorado en Mivel Inicial 0MaF3 04
012 Profesorado en Matermatica 0]2r3 02
013 Técnico Contable con Orientacidn Privada mMaF3 02
016 Analista de Sisternas 01ERP1T 01
016 Analista de Sisternas MEF2 M
Analista de Sisternas MER3
017 Licenciatura en Adrministracidn 0M7yP2 02
017 Licenciatura en Administracion [N = I
027 Técnico Universitario en Gestidn de Pymes p27P2 02
n7 Térnirn | Inivarcitarin an iGectidin da Pumeac ma7e ni LI

Figura 8-48: Activar version de un plan. Seleccién de un plan

Para activar una nueva versién se debe hacer doble clic en el plan que corresponde. Si
no hay versiones para activar aparece un mensaje con la siguiente leyenda: “No existen versiones
nuevas creadas”. En caso contrario aparece una pantalla como la que se muestra en la figura 8-
49 con el listado de versiones a activar para el plan seleccionado.

rﬂ Seleccione una Yersion a Activar
Carreral Nombre | Plan |Versiﬁn Actuall\.-"ersiﬁn Nueval
[ ice

ciatura en Educacion Fisica 050F1 o1

Continuar Cancelar |

Figura 8-49: Activar version de un plan de estudio. Seleccién de la version
Luego de seleccionar la version a activar se debe presionar el boton Continuar.

En este momento aparece el siguiente mensaje: “No se han definido equivalencias entre
la nueva versiébn a activar y la versién actual del plan”. Luego de aceptar este mensaje se
despliega la pantalla que se muestra en la figura 8-50.

En esta pantalla se pueden modificar los datos bajo el titulo Cantidad de y Duracion.



W Activar version de un plan !E E

Carrera:i 50

|Licenciatura en Educacian Figica

Plan:' 50P1 Estado del Plan: Ectivo igente
Actual: E1 Nueva a Activar: EZ

—¥ersidn del Plan:

—Cantidad de:
Materias: | 19 Optativas: | Idiomas: |

— Duracidn: Resolucion:

Duracidn teérica:P Fecha:l 09/04/1999
Vigencia Minima en Aﬁos:l 2 Nameru:EDMQQ
Horas tutales:l 1080

Figura 8-50: Activar version de un plan

Una vez controlados los datos se debe grabar a través del boton Confirmar de la barra
de herramientas.






Capitulo IX

Matricula

Guarani 2.00.2 incorpora varias operaciones nuevas relacionadas a la gestion de
inscripcion y admision de aspirantes, la reinscripcion de un alumno y su cambio de plan mediante
operaciones brindadas por el médulo Matricula. En esta seccion se presentan dichas operaciones.

9.1. Ingreso a la Universidad

Cuando los alumnos realizan su ingreso a la Universidad deben ser incorporados en la
base de datos del Sistema SIU-Guarani. La primera actividad que se debe realizar para incorporar
a un alumno al sistema, es inscribirlo en alguna de las carreras de la Unidad Académica. Para ello
se debe acceder al Médulo MATRICULA, Submédulo ACTUALIZACIONES y hacer doble clic
sobre |la operacion Inscripcion A CARRERAS.

Seguidamente se presenta la pantalla de busqueda de alumnos (ver seccion 4.1.) en
esta instancia se debera pulsar el boton Insertar de la barra de herramientas, que habilitara una
pantalla con las siguientes pestafias: Datos Personales, Datos Censales, Inscripcion a Carreras,
Requisitos (figura 9-1). A continuacién se describe el contenido de cada una de ellas:

9.1.1. Datos Personales

En la pantalla que se muestra en la figura 9-1, se ingresan los datos basicos del alumno
que no se modifican a lo largo del tiempo.

Datos Personales |Dalos Cengales | Inscripeion a Carreras | Requisitos |
Nro. Inscripcion: VACO-3314 | Fecha de Inscripcidn:| 13022006 =2
Apellidn:lGORDlLLO Nombres: |Eslehan Danigl
Nacionalidad: [Argentino- (1) b Tipo Duc.:|(ﬂ)r Documnento Nacional de ldentidad j
' Nro. Doc.: 25345678
Datos Nacimiento: ‘
Localidad:]| | | | |
Fecha: D0/00/0000
Nivel Secundario:
Colegos
Tl’tulu:l ~| Aiio Egreso:
Orientacidn Yocacional Recibida: | =l
Datos i D 0 i Servicio Militar:
Grupo: |~ Cl:f | =| || Alta:[ onmoionon
Factor: - Pasapnne:l L | | Baja:| 00/00/0000
Datos Familiares:
Apellido del Padre: Nombres del Padre:
Apellido de la Madre: Nombres de la Madre: =

Figura 9-1: Inscripcion a Carreras. Ingreso de datos personales



Los datos a completar son los siguientes:
= Apellido: este dato debe ser ingresado en letras mayusculas.

* Nombres: nombre completo del alumno tal como figura en el documento. Debe ingresarse con
el primer caracter en mayuscula y los restantes en minusculas.

= Numero de documento: ingresar Unicamente los nimeros, el sistema en forma automatica
asigna los signos de puntuacién correspondientes.

En caso de ser necesario un cambio de documento podra utilizar la nueva operacion:
MoobiFicacion pe Los DATOs PRINCIPALES DE UNA PERsoNA (Mat00019) que se describe mas adelante.

» Nacionalidad, Tipo Documento y Sexo: estos datos deben seleccionarse de los respectivos
cuadros desplegables.

= Datos de Nacimiento: en este punto se debe completar la localidad de nacimiento y la fecha,
estos datos son importantes a los efectos de la generacion de las estadisticas. Para el ingreso
de la localidad debe proceder como se explica en la seccion 4.2.

= Nivel Secundario: los datos que se solicitan son: Colegio, Titulo y Afo de egreso. Para
completar el colegio del cual egresé el alumno se debe proceder como se explica en la
seccion 4.3.

Para ingresar los datos del Colegio se debe buscar el Céd. colegio, seleccionando de la
tabla de establecimientos de Nivel Medio el cddigo de la Institucion de la que egresé y colocar
dicho nimero.

Para ingresar el titulo de nivel medio obtenido, se debe buscar, en el desplegable, el céd.
titulo: y seleccionar de la tabla de titulos de nivel medio el cddigo del titulo obtenido y colocar dicho
ndmero.

= Ano Egreso: colocar el afo de egreso del nivel medio de acuerdo con la certificacion
correspondiente, registrando los cuatro digitos correspondientes.

En la base de datos del sistema se encuentran cargados todos los colegios secundarios
de las Provincias de Santa Cruz y Chubut. Si necesita seleccionar un colegio de otra provincia que
aun no esté incorporado debe comunicarse con Secretaria General Académica, a efectos de que
registre el establecimiento en cuestion. Estos datos son muy importantes para la generacion de
estadisticas tanto nacionales como institucionales.

; Importante: Cuando se trate de un estudiante que ingresé a la Universidad mediante el
procedimiento que rige para el Articulo 7° de la Ley de Educacién Superior, estos datos no se
deben consignar.

% El programa de acceso y permanencia realiza actividades y define estrategias en funcion de la informacién que se
obtienen de las estadisticas de rendimiento estudiantil, cuya fuente de datos es el sistema Guarani. La informacion
referida al lugar de procedencia del estudiante y el establecimiento del cual egresd, permite implementar esquemas de
articulacion con las instituciones involucradas. La falta de precision en la carga de estos datos al momento de inscribir al
estudiante, impide generar estrategias adecuadas en la articulacion con el nivel polimodal. Los cédigos de localidad y
establecimiento educativo, ademas el del titulo obtenido (dato que se analizara en el siguiente punto), son codigos
establecidos a nivel nacional, por el SIU, es decir que no los establece la Universidad sino el Ministerio de Educacion de
la Nacion, con el objeto de poder analizar el impacto de la formacién en los diferentes niveles y carreras.



= ¢Recibié Orientacién Vocacional?: si recibioé orientacién vocacional, indicar a qué tipo de
entidad correspondia (privada, oficial o particular). Si no recibié orientacion vocacional, marcar
la opcién ninguna.

= Grupo sanguineo: marcar el grupo y el factor que corresponda.
= Documentos Opcionales: permite completar el nimero de cédula de identidad y pasaporte.

De los cuadros ubicados a la derecha se debe seleccionar la entidad emisora y el pais
respectivamente.

= Datos Familiares: se refiere a la identificacién de los padres del alumno. Los apellidos deben
ingresarse en letras mayusculas, en tanto que los nombres deben ingresarse con la primera
letra en mayuscula y las restantes en mindscula.

Importante: Los datos de los padres deben ser consignados aunque éstos hayan fallecido.

9.1.2. Modificacion de datos principales de una persona

Para modificar los datos principales de una persona dada de alta en la base de datos del
sistema SIU-GUARANI se debe acceder al médulo MATRICULA, submodulo
ACTUALIZACIONES y hacer doble clic en la operacion Mobiricacion pe Datos PRINCIPALES DE
una Persona. A continuacién aparece una pantalla de busqueda del alumno como se explica en la
seccion 4.1. Busqueda de Alumnos.

B Modificacion de Datos Principales de una Persol a -0 x|
Modificacion de Datos Principales de la Persona
Nro. Inscripcidn: UACO-3314

Apellido: [GORDILLO
Nombres: [Esteban Daniel

Documentacion:
Nacionalidad: |Argentino- (1) -
Tipo: |(D)- Docurmento Nacional de Identidad ﬂ

Nimero: 25345678
i Visa: *
Tipo:[ =]
Residencia:[
Otorgamiento: | 00/00/0000
Vencimiento: | 00000000

*Se recuperan los datos del periodo actual,

Figura 9-2: Modificacién de datos principales de una persona

Una vez seleccionada la persona, aparecera la siguiente pantalla:

En esta pantalla se puede modificar datos como: Apellido, nombre, tipo y nimero de
documento.

En caso del que el tipo de documento sea pasaporte los datos que se pueden modificar
son: Tipo, Residencia, fecha de Otorgamiento y fecha de Vencimiento.



Importante: Si el Alumno ya tiene el legajo generado, la modificaciéon del numero de
documento NO se reflejara en el mismo (recordar que el legajo es la identificacion

& del Alumno dentro de la Unidad Académica). Se recomienda por este motivo
realizar las modificaciones necesarias antes de generar el legajo del alumno, en
caso contrario el legajo del alumno no contendra su numero de documento

actualizado.

9.1.3 Datos Censales

Al hacer clic sobre la pestafia Datos Censales, aparece la pantalla que se muestra en la
figura 9-3. En ella se incorporan los datos del estudiante que pueden modificarse a lo largo del
tiempo. Estos datos son utilizados en la generacion de estadisticas y planes de acceso y
permanencia, por lo que su registro en forma adecuada, posibilita la toma de decisiones mas
adecuadas para el desarrollo de las actividades del estudiante. "

Datos Personales  Datos Censales | Inscripeién a Carreras | Requisitos |

GORDILLO. Esteban Daniel \ gl

Nro. Inscrip.: UAGO-3314

|Perindn: (A-2007) 12/02/2007-16/03/2007 | Fecha Relev.:l 16/03/2007

Estado Ciwvil: 2]

— | Visa:
Cantidad de Hijos:[ -] Tipo: Otorgamiento: | 00/00/0000
Turno preferido: -

Residencia: Vencimiemu:l 00/00/0000

E-Mail:

Tipo:

[ Domicilio Periodo Lectivo:

Calle:l

Nru:l Piso: l_ Dp(u.:l_ Unidad:
Il

Lucalidad:l [

Cadigo Pnstal:l— Teléfono: l—
i Domicilio Pr fencia:

Calle: | Nro:| Piso: l— Dplu.:l_ Unidad:l—

Lucalidad:l [ I I[ I[ |

Codigo F'nstal:l— Teléfono: l—

Otros Estudios Superiores: |

Figura 9-3: Inscripcién a Carreras. Ingreso de datos censales primera parte

Los datos a ingresar en esta pestafia son los siguientes:

» Estado Civil: se debe seleccionar del cuadro desplegable el valor que corresponda. El ingreso
de este dato es de caracter obligatorio.

= Turno preferido: completar con el turno preferido por el alumno para cursar las asignaturas.
Se debe seleccionar el valor correspondiente del cuadro desplegable. #2

¥ Las politicas de becas y albergues estudiantiles se nutren como principal informacion de la suministrada en este punto.

%2 En este punto es importante informarle al estudiante que éste es un dato para organizar sus horarios, pero que no
significa que sera el turno definitivo en el que ha de tener que cumplir sus actividades. Los alumnos seran incluidos o no en
el turno seleccionado, dentro de las posibilidades que la Universidad pueda brindarle.



= Visa:

- Tipo: se debe seleccionar del cuadro desplegable el valor que corresponda. El tipo de
la visa puede ser Temporal o Permanente. Este campo se activa sélo si la persona es
de nacionalidad extranjera.

- Residencia: se debe seleccionar del cuadro desplegable el valor que corresponda.
Este campo se activa solo si la persona es de nacionalidad extranjera.

- Otorgamiento: se debe ingresar la fecha de otorgamiento de la visa. Debe ser menor
o igual a la fecha de relevamiento.

- Vencimiento: se debe ingresar la fecha de vencimiento de la visa. Este campo se
activa soélo si el tipo de visa es Temporal. Debe ser mayor a la fecha de relevamiento.

= Domicilio Periodo Lectivo: hace referencia al domicilio donde el alumno reside durante el
periodo lectivo.

Para aquellos estudiantes que no residen en la localidad en la que esta emplazada la
Unidad Académica en la que cursa sus estudios y se adhiere a los beneficios de los Alumnos
No residentes, el dato correspondiente a domicilio Periodo Lectivo se debe completar con el
valor 4: En otra situacion. %

= Domicilio Procedencia: completar con el domicilio de donde proviene el alumno. B4

Los datos referidos al domicilio del periodo lectivo y domicilio de procedencia deben
completarse como se explica en la seccion 4.2.

» Otros Estudios Superiores: en este punto se ingresa solo el titulo de aquellos estudios
culminados. Por ejemplo: “Profesora de Musica”.

= Viven los Padres: si ambos padres o s6lo uno de ellos vive, en este punto se debe registrar
“si”, para aquellos casos en los que ambos han fallecido, se debe registrar “no”.

= Familiares a Cargo debe respetar la siguiente consigna: La descripcién de los familiares a
cargo se debera realizar segun la siguiente jerarquia: Primero “Esposa/o”, luego “Hijos”,
siguiendo con “Padre”, “Madre” y finalmente “Otros”. En todos los casos se debe completar
con el numero de personas de cada una de esas categorias, en forma precedente, como se
muestra en el siguiente ejemplo: 1 Esposa, 2 Hijos, 1 Padre, 1 Madre, 4 Otros. Este dato es
importante para las estadisticas nacionales y los programas de asistencia al estudiante que se
disefan tanto a nivel nacional como institucional.

% Este dato es muy importante para la organizacion y definicion de las estrategias a seguir en el marco del Programa de
Educacién a Distancia y los convenios y posibilidades que cada municipio acuerda con la Universidad, para brindar ciertos
servicios a los estudiantes que residen en sus comunidades y que no pueden trasladar su domicilio a la localidad en la que
estd emplazada la Unidad Académica donde cursara sus estudios. Para mayor informacion respecto de los beneficios de
los alumnos no residentes ver Reglamento de Alumnos de la UNPA.

3 Este dato es importante para la politica de becas y albergues articulada por el Programa de Acceso y Permanencia y los
Municipios ademas de las estadisticas nacionales de migracion estudiantil.



Datos Parsonales  Datos Censales | Inscripcion a Carreras | Requisitos

[ GORDILLO, Esteban Daniel -

Viven Padres?:lS\ j Familiares
a cargo:

i Situacion del Al :

Situacion Lahoral:| j Categoria Ocupacional: j
Actividad Econdmica; 'I Detalle Rama

Hs. Semanales Trahajadas: | j HLE .

Relac. Trabajo/Carrera: I 'I
— Situacién del Padre:

Ultimo Nivel de Est. Cursados: ~| Situacidn Laboral: j
Actividad Econdmica: vl Detalle Rama

Categoria Ocupacional:l j EELE :
— Sil ion de la Madre:

Ultimo Hivel de Est. Cursados: ~| Situacidn Laboral: j
Actividad Econdmica: vl Detalle Rama

Categoria Ocupacional:| | ek :

Datos Persona allegad:
(Numhre ¥ Apellido: | =

Figura 9-4: Inscripcion a Carreras. Ingreso de datos censales segunda parte

Situaciéon del alumno: este item contempla la situacion laboral del alumno. Los datos a
completar incluyen: situacién laboral, rama act. econémica, hs. semanales trabajadas y
categoria ocupacional.

Situacion Laboral: si el alumno sélo estudia y no busca trabajar NO debe registrar dato
alguno en situacién laboral.
Si el alumno trabaja, debe seleccionar de la Tabla de Situacion Laboral el cédigo
correspondiente y registrar dicho numero. Sélo puede seleccionar una de las 3 opciones
(ocupado, subocupado o desocupado) debiendo registrar la que mas caracterice a la situacion
laboral del estudiante.

Categoria ocupacional: si el alumno trabaja, seleccionar de la Tabla de Categoria
Ocupacional el codigo correspondiente y registrar dicho niumero. Si el alumno sélo estudia y
no busca trabajo NO debe registrar dato alguno en este campo.

Rama de la actividad econémica: si el alumno trabaja, seleccionar de la Tabla de Rama de
Actividad Econdmica el cédigo correspondiente y registrar dicho nimero. Si el Alumno sélo
estudia y no busca trabajo NO debe registrar dato alguno en este campo.

¢Busca Trabajo?: si el alumno trabaja, marcar con una cruz “1-Si”. Si el alumno sélo estudia
y no busca trabajo debe seleccionar la opcién “2- No Trabaja” en este campo.

Horas semanales trabajadas: si el alumno trabaja, marcar con una cruz la cantidad de horas
que corresponda. Si el alumno soélo estudia y no busca trabajo debe seleccionar la opcion “4-
No Trabaja” en este campo.

Relacion trabajo/carrera: si el alumno trabaja, marcar con una cruz la relacion que tiene el
trabajo que desempefia con la carrera elegida. Si el alumno sélo estudia y no busca trabajo
NO debe registrar dato alguno en este campo.

Detalle de Actividad Econémica: en este campo no se registrara informacion alguna.

Situacion del Padre: este item contempla la formacion alcanzada por el padre y su situacion
laboral.



= Nivel de estudios: en este campo se debe seleccionar de la tabla de dltimo nivel de estudios
cursados el codigo del maximo nivel de estudios cursados por el padre y registrar dicho
numero. Si el padre es fallecido, el campo debe igualmente ser consignado.

= Situacién laboral: idem a las consideraciones realizadas para el campo Situacién Laboral del
Alumno. Si el padre es fallecido, no consignar este campo.

= Rama de la actividad econémica: idem a las consideraciones realizadas para el campo
Rama de Actividad Econdmica del Alumno. Si el padre es fallecido, no consignar este campo.

= ¢Vive?: Consignar lo que corresponda.

» Categoria ocupacional: idem a las consideraciones realizas para el campo categoria
ocupacional del alumno. Si el padre es fallecido, no consignar este campo.
Cuando es jubilado se deben llenar los dos campos, es decir rama de actividad econdmica y
categoria ocupacional.

= Situaciéon de la madre: este item contempla la formacion alcanzada por la madre y su
situacion laboral. Las consideraciones para el registro de la informacion correspondiente, son
equivalentes a las indicadas en cada caso para el padre.

9.1.4. Inscripcion a Carreras

Al finalizar la carga de los datos personales y censales, se debe seleccionar la pestana
correspondiente a Inscripcion a Carreras, aparecera entonces una pantalla como la que se
muestra en la figura 9-5.

Datos Personales | Datos Censales  Inscripcidn a Carreras |Requ\s\tns

Carrera: 050 Licenciatura en Educacion Fisica
Periodo de Inscripcidn: 2000 Fecha de Inscripcion: 010272000

Estado: Inscripto Situacidn: Alumno con legajo ya generado en la carrera.

Inscribir & nueva Carrera | BEorrar mecripeion 2 Carrers |

Figura 9-5: Inscripcién a Carreras. Ingreso de datos de

Una vez incorporados los datos personales y censales del ingresante, se debe proceder
a registrar en qué carrera desea inscribirse.

Para inscribir al alumno en una nueva carrera, se debera pulsar el boton Inscribir a
nueva carrera. Esta operacién despliega la pantalla que se muestra en la figura 9-6 con el listado



de carreras para las que esta abierta la inscripcion en esa Unidad Académica 'y por lo tanto en

las que es posible admitir al aspirante como alumno.

FSeleccione una Carrera a inscribirse o modificar datos.

Es Alumnol ot

Carrera | Nombre
Carreras & inscribirse
Licenciztura en Adminis Gn
93 Licenciatura en Administracian
050 Licenciatura en Educacion Fisica
010 Profesorado en Mivel Inicial
013 Técnico Contable con Orientacidn Privada
914 Tec. Univ. en Adm. y Gest. de Recursos p/nst. de Educ. Sup.
0438 Profesorado para el 1er. y 2do. ciclo de la Educ. Gral. Bas.
016 Analista de Sistemas
029 Ingenieria en Sistemas

Continuar

Cancelar

Figura 9-6: Inscripcion a Carreras. Listado de Carreras en las que un aspirante puede inscribirse

En esta pantalla se debe seleccionar la carrera deseada y presionar el botén Continuar.
A continuacion se muestran los datos identificatorios de la inscripcion como se ve en la siguiente

figura.

Carrera:

Periodo de Inscripcion: 2002 Fecha de Inscripcion:

Estado: Activo Situacian:

048 Profesorado para el 1er. y 2do. ciclo de la Educ. Gral. Bas.

06/08,/2002

Figura 9-7: Inscripcion a Carreras. Inscripcion aceptada

Si el alumno desea inscribirse en mas de una carrera, entonces se deben repetir los
pasos anteriores tantas veces como numero de carreras quiera inscribirse ese alumno.

Importante: Si por equivocacion se registr6 una inscripcion en una carrera equivocada

durante el procedimiento anterior, posicionandose en dicha inscripcion se puede anular
; pulsando el botén Borrar Inscripcion a Carrera ubicado en la parte inferior de la pantalla.

Este proceso esta habilitado siempre y cuando no se le hubiera generado el legajo al

estudiante.

Cada vez que se ingrese a la inscripcién de una nueva carrera aparecera la pantalla
inicial donde se veran listadas las carreras en las que el alumno esta inscripto. Los datos que se
visualizan para cada una de ellas son: cédigo y nombre de la carrera, periodo y fecha en que se
inscribio, también indica el estado del alumno en la carrera. Los posibles estados del alumno son:

3 Importante: La carrera debe haberse cargado previamente a la realizacion de las inscripciones de los alumnos



= Aspirante a carrera: No tiene el legajo generado (Ver figura 9-8).

M Inscripcion a Carreras

Datos Personales | Datos Censales  Inscripeién a Carreras | Requisitos |

Carrera: 049 Profesorado en Matemitica
Periodo de Inscripcion: 2005-1 Fecha de Inscripcion:  10/08/2005

Estado: Activo Situacion: Aspirante a carrera.

Figura 9-8: El alumno es aspirante a la carrera.

El sector de cursado debe proceder a la generacion del Legajo del estudiante. Es
importante tener en cuenta que, de normalizar la operacion correspondiente, el aspirante no
podra ser inscripto en asignaturas, ya que es requisito para ello que posea Legajo.

= Alumno Provisorio: de acuerdo con la reglamentacion vigente %, un estudiante se considera
provisorio cuando ya posee Legajo generado pero aun no ha cumplido con todos los
requisitos obligatorios (Ver figura 9-9).

Es éste caso aparece en estado la leyenda Condicional

B Inscripcion a Carreras

Datos Personales | Datos Censales  Inscripcidn a Carreras |Requwsi1os |

Carrera: 049 Profesorado en Matematica
Periodo de Inscripcion: 20051 Fecha de Inscripcion: ~ 10/08/2005

Estado: Activo rwmmmemmﬁmmt?h?mmﬁm—‘

Figura 9-9: El alumno es Condicional en esa carrera.

Mientras el alumno no cumpla con todos los requisitos obligatorios de la Unidad
Académica y de la carrera a la que se inscribié permanecera en la situacion que muestra la
figura 9-9: Alumno condicional, al no cumplir con todos los requisitos obligatorios.

= Alumno: una vez que el alumno ha cumplido con todos los requisitos obligatorios, ya sea por
cumplimiento efectivo de éstos o por haber sido exceptuado de cumplirlos, el estado sera
activo y en situacion aparecera la leyenda: Alumno con legajo ya generado en la carrera:

36 Reglamento del Alumnos, Articulo 16.



M Inscripcion a Carreras

Datos Personales | Datos Censales  Inscripeion a Carreras |Requi5itos |

Carrera: 049 Profesorado en Matematica

Periodo de Inscripcidn: 20051 Fecha de Inscripcion: ~ 10/08,/2005

Estado: Inscripte  Situasion-i g il 1
]

Figura 9-10: El alumno con legajo y con todos los requisitos cumplidos.
El detalle de las distintas situaciones en las que puede estar un alumno en cada una de
la/s carrerals en la que se encuentra inscripto, se describe en la seccion 9.1.5 Requisitos
9.1.5. Requisitos

La gestion de los requisitos de ingreso de un alumno tuvo varios cambios en la version
2.00.2 del sistema.

T=TES

Datos Personales | Datos Censales | Inscripcidn a Carreras Requisitos |

Requisito Nombre

otncopia de
1 Certificado de visidn
12 Cerificado de Audio-Lenguaje

13 Acuerdo del Consejo de Unidad por Art. 7mo

2 Cerificado de Estudios Secundarios Completos.

3 Cuatro fotos 4 x 4, tipo carnet, fondo blanco o colar LI

oja del Documento de Identidad

Requisito: 1 Obligatorio para generacidn de legajo: NO
Cumplidn| Carrera | Fecha IExceptuadn| Observaciones | F. Cierre Req. |
[ 7T | 10082005 I | W00 S

4] | >

Agregar | Eliminar | Histdrica |

Figura 9-11: Inscripcion a Carreras. Ingreso de Requisitos

Como se ve en la figura 9-11, la pantalla esta dividida en dos partes, una con el listado
de requisitos (parte superior) y otra parte (parte inferior) donde se muestra el estado de cada uno
de los requisitos especificados en la parte superior.

En el recuadro superior se muestra el listado de los requisitos de ingreso que debe
cumplimentar el aspirante para poder ser alumno de la carrera en la que se inscribié. El cursor se
posicionara en uno de esos requisitos. Desplazandose hacia arriba o hacia abajo, se podra
seleccionar el requisito que se quiere registrar como cumplido o no.

En el recuadro que aparece en la parte inferior se muestra la informacion y el estado del
requisito seleccionado en la parte anterior.

Como se puede observar, en la parte inferior aparecen los requisitos establecidos en el
articulo 11° inc. c) del Reglamento de Alumnos, tantas veces como carreras en las que esté
inscripto el alumno, pero no sucede lo mismo con los requisitos especificos de una carrera, los
cuales aparecen sélo cuando se gestiona cada una de ellas.



Para registrar el cumplimiento de un requisito se puede proceder de dos formas.

- Posicionarse en el campo Cumplido y automaticamente se completara el campo
Fecha con la fecha actual.

- Posicionar en el campo Fecha e ingresar la fecha que corresponda al efectivo
cumplimiento del requisito en cuestion.

Puede ocurrir que por algun motivo, la institucion define exceptuar del cumplimiento de
uno o mas requisitos *”! a uno o mas estudiantes, en ese caso se procederd de la siguiente
manera: Para exceptuar un requisito se debe tildar el campo Exceptuado, que automaticamente
activa el campo fecha con la fecha actual y habilita el campo Observaciones. La fecha puede
modificarse posicionandose en ese campo.

En el campo Observaciones se debe ingresar el motivo por el cual se exceptud al
alumno del cumplimiento de dicho requisito. Si existe un instrumento legal de excepcién se debe
ingresar el nimero del mismo

Un ejemplo de registro de la excepcion al cumplimiento del Requisito 2 (Certificado de
Estudios Secundarios Completos) es el establecido por el Acuerdo del Consejo de Unidad
1345/05, figura 9-12, mediante el cual se determina que se exceptua del cumplimiento del
requisito, por haber superado las instancias de evaluacion establecidas para un aspirante a
ingresar a la UNPA, con mas de 25 afios y sin estudios secundarios completos (procedimiento
establecido para ingresar a los estudios superiores en el marco del articulo 7™ de la Ley de
Educacién Superior).

Ml Inscripcién a Carreras =[5}

Datos Personales | Datos Censales | Inscripcidn a Carreras Requisitos |

Requisi(nl Nombre I
1 Fotocopia de 1° y 2° hoja del Documento de [dentidad

10 Titulo Universitario de Analista de Sisternas

" Certificado de visidn

12

Cuatro fotos 4 x 4, tipo carnet, fondo blanco o colar.

Certificado de Salud

El
4

=
Requisito: 2 Obligatorio para generacion de legajo: NO il
Cumplido| Carrera | Fecha IEx:eptuadu| Ohservaciones | F. Cierre Rey. |0K|
I 16 | 10/03/2005 ¥ |Exceptuada por CU_ 134505 |odomezoos S
. 29 18/02/2002 - 314252002 Vv
< | o

Adregar | Eliminar | Histérica |

Figura 9-12: Excepcion de un Requisito de ingreso.

37 Un ejemplo de esta situacion es la que se ha dado durante los afios académicos 2004 y 2005, donde la UNPA ha
decidido, por Resolucion del Consejo Superior, exceptuar del cumplimiento del requisito establecido por el Reglamento de
Alumnos, correspondiente a la presentacion del certificado de salud.

*® Los requisitos de ingreso a la UNPA y a una carrera estan establecidas resoluciones u ordenanzas de la Institucion, la
excepcion no es una facultad delegada a la Secretaria Académica de las Unidades. En todos los casos, debe existir un
instrumento legal, emitido por 6rgano competente, que establezca la excepcion, por ello el registro del motivo de la
excepcion es un dato obligatorio de ser registrado.



Los requisitos definidos como “NO OBLIGATORIOS” de una determinada carrera
aparecen al pulsar el botdn Agregar, en el caso en que necesitara agregar requisitos No
obligatorios a un determinado alumno debera pulsar este botdn, se le mostraran todas las carreras
a la que esta inscripto el alumno tal como se muestra en la pantalla de la figura 9-13. Alli debera
seleccionar la carrera para la cual agrega un nuevo requisito.

x|
Carreral Nombre | Inscripto | Periodo |
043 Profesorado en Matematica 09/02/1996 1896
016 Analista de Sistemas 09/02/1996 1996
029 Ingeniaria en Sisternas 150242002 2002

Figura 9-13: Carreras en la que se encuentra inscripto el alumno

Una vez seleccionada podra ver la lista de requerimientos no obligatorios que tiene
asignada.

Seleccione Requisitos de la Carrera 050

Requisitos no Obligatorios

Requisitos de la Carrera
Requisi | Nombre
g Tema de Tesina.
5 Seminario de |

Para seleccionar: CTRL + Boton |zg Mouse

Continuar Cancelar |

Figura 9-14: Requisitos no obligatorios de la carrera seleccionada

Haciendo doble clic sobre el requisito se agregara a la lista de requisitos por cumplir.

Una vez cumplida la fecha de presentacién de requisitos establecida en el calendario
académico, no podra cargar ningun requisito mas del alumno, en el caso de intentarlo se le
mostrara la siguiente pantalla de error:

=T
Requisitos de la Unidad Académica y Carr
Requisi : NHombre | «]
13 Acuerdo del Consejo de Unidad por Art. Fmo
2 Certificado de Estudios Secundarios Completos. J
3 Cuatro fotos 4 x 4, tipo carnet, fondo blanco o color.
4 Certificado de lud |~
e Er o1 de Reglas de Sistema (800672) x|
Requisito: gajo: NO
CumE“dDI Ca 0 El periodo de presentacién de este requisito caducs, [@NEs
- ' 48
4| -
Agregar | Eliminar | Histarico |

Figura 9-15: Error al querer cargar requisitos una vez vencido el periodo



Si un alumno retorna a la universidad (no habiendo completando los requisitos el afio en
que se inscribié a una determinada carrera), con la intencion de completarlos y retomar esa
carrera se debe utilizar la oreracion INscripcion a carreras (Mat0001) y debera:

1. Inicialmente haber sido rechazado para el periodo de inscripcién para el cual no presento los
requisitos de modo que su estado sea “Rechazado por no presentacion de requisitos”

2. Inscribirlo a esa carrera nuevamente: Si bien el sistema crea un nuevo registro de inscripcion,
ya que la inscripcion anterior a esa carrera fue dada de baja al cumplirse el término de

presentacion de requisitos, el numero de inscripcion se conserva.

Si en el momento en que el alumno se inscribidé por primera vez hubiere cumplido algunos de
los requisitos de ingreso, éstos quedaran guardados en el histérico, para cargarlos debera
utilizar la operacién €Carea pe Reauisitos CumpLipos (Mat00007), no podra hacerlo desde la

operacion Inscripcion a carrera.

3.- Luego debera generar el legajo del alumno para esa carrera (seccion 9.1.5). Al generar el
legajo, la situacion del alumno en esa carrera pasa a ser Activo. Es indispensable que genere el
legajo ya que en caso contrario ese alumno quedara en estado Pasivo por haber sido

rechazado.

En su ficha de inscripcion a carrera quedaran registradas todas las situaciones del

alumno: Rechazado, Inscripto, Activo tal como se muestra en la figura 9-16.

Ml Inscripcitn a Carreras

Datos Personales I Datos Censales  Inscripcidn a Carreras |Requ\5\tus I

1ol x|

Carrera: 048 Profesorado para el 1er. ¥ 2do. ciclo de la Educ. Gral. Bas.
Periodo de Inscripcidn: 2003 Fecha de Inscripcidn: 28/04/2003

Estado: Rechazado Situacién: Alu. Rechazado en el periodo Insc. al no curnplir reg. Ohblig

Carrera: 048 Profesorado para el 1er. ¥ 2do. ciclo de la Educ. Gral. Bas.
Periodo de Inscripcidn: 2005 Fecha de Inscripcidn: 03/03/2005

Estado: Inscripto Situacion: Alumno con legajo ya generado en la carrera

Inscribir & nueva Carrera Borrar Inscripeion a Carrera

Figura 9-16: Inscripcion del alumno rechazado

En el caso en que ese alumno se inscriba en otra carrera podra cargar los requisitos con
la operativa habitual, desde la pestafia Requisitos.



Ml Inscripcion a Carreras _|olx

Datos Personales | Datos Censales | Inscripcion a Carreras

Requisito) Nombre

Requisitos |

Fotocopia de 1° y 2° hoja del Documento de |dentidad
1 Certificado de visidn

12 Certificado de Audio-Lenguaje

Acuerdo del jo de Unidad por Ar. 7mo
Certificado de Estudios Secundarios Completos.

3 Dos fotos 4 x 4, tipo carnet, fondo blanco o color.
4 Certificado de Salud
5

Saolicitud de Inscripcidn

Requisito: 13 Obligatorio para generacion de legajo: NO

Cumplido| Carrera | Fecha |Exceptuadol Observaciones F. Cieme Req. |0K|
il 22 | 73m03/2005 (| 0092008 S

r  p&E [oemsemns

3009/2005 +

| i

4

Agregar | Eliminar | Historico |

Figura 9-17: Carga de requisitos de inscripcién a nueva carrera

9.1.6 ABM Foto de una persona

Para agregar una foto a una persona dada de alta en la base de datos del sistema SIU-
GUARANI se debe acceder al médulo MATRICULA, submédulo ACTUALIZACIONES y hacer
doble clic en la operacion ABM de foto de una Persona. A continuacion aparecera la pantalla
de busqueda del alumno como se explica en la seccién 4.1 Busqueda de alumnos.

Si la persona no tiene foto, al hacer doble clic sobre ella aparecera una pantalla como la
que se muestra en la figura 9-18.

W ABM de Foto de una Persona

GORDILLO

Eiltro de Busqueda |

Figura 9-18: ABM de Foto de una Persona.

Para cargar la foto de una persona debera hacer clic en el boton Insertar de la barra de

herramientas. Aparecera una pantalla como la que se muestra en la figura 9-19 desde donde se
cargara la foto de la persona.

W ABM de Fobo de una Pergona E

=107 ]

Unidad Academica

Mro |rISI:IiEEIOI'I" m
&Eellldcrl

Nombte'l
Tipo de |maEe:’ |

Vons Bain |

Figura 9-19: ABM de Foto de una Persona



En esta pantalla debera hacer clic en el boton Busqueda. Seguidamente aparecera una
ventana de busqueda de la persona, para realizar tal busqueda proceder como se explica en la
seccion 4.3 Busqueda de otros datos.

Una vez seleccionada la persona en esta pantalla se completaran los siguientes datos:
Nro. Inscripcion, Apellido y Nombre, como se muestra en la siguiente figura.

TS

Unidad Academica '.Imc Q

Nro Inscripeion JUACO-3314 m
[_Zesiscfromons
| ___NombrodfEsteban Daniet

Tipo de imagen]JFG x|

Figura 9-20: ABM de Foto de una Persona — Carga de la foto.

También se podra seleccionar el tipo de imagen de la foto desde el cuadro desplegable.
Los tipos de imagen pueden ser: bmp, jpg o gif.

La forma de agregar una foto es a través de un archivo, dicho archivo debe estar
almacenado preferentemente en el mismo equipo de trabajo, dentro del directorio C:\Gestion. Para
ello se debe hacer clic en el botén Leer Foto, a continuacion se abrira una ventana para
seleccionar la foto correspondiente a la persona, tal y como se muestra en la figura 9-21.

2]
Eﬂ““* [ S fotosin3:98 ~| & & ¥ EB-

%] Imagen0l.jpg [¥] Imagend?. JPG [¥] Imagen13. PG
(%] Imagenz. PG %] Imagen0s. jog [¥] Imagenl4. PG
| DI ®livogen0s. PG (¥]imagentS.ipg
[¥]Imageefs 05 Wllwagenl0. PG %] Imagenls. PG
[¥]imag| Tipo: Archive JPG (agenil. PG %] Imagenl?. PG
(%) imagl TH000: 244 KB |oceniz,0p6 (%] Imagents.pe

Nombre de | ]
- [Imagen3.JPG Albir
Tipode  [Archivos JPG [*JPG) =] Cancels |

Figura 9-21: Seleccién del archivo correspondiente a la foto.



Una vez que se selecciona la foto, ésta es cargada en el sistema y se muestra en la
parte superior derecha de la pantalla de figura 9-20.

Para guardar los cambios debe hacer clic en el boton Confirmar de la barra de
herramientas.

9.1.7 Cambio de Plan al Activo Vigente

Para cambiar de plan de estudios a uno o varios alumnos al plan activo vigente de la
carrera debe acceder al médulo MATRICULA, submédulo ACTUALIZACIONES y hacer doble clic
sobre la operacion Cambio de Plan al Activo Vigente. A continuacion aparece la pantalla
que se muestra en la figura 9-22.

Il Cambio de Plan al Activo Yigente -0l =l

| Seleccione un Filtro de basqueda

¥ Carrera - Legajo
[ Carrera - Tipo y Nro. de Documento
[” Carrera - Plan

Carrera:l

Legajo:l

Figura 9-22: Cambio de Plan al Activo Vigente

En esta pantalla debe seleccionar uno de los filtros de busqueda para definir los alumnos
a los cuales se cambiara de plan de estudios.

Los filtros de busqueda y los campos que se pueden definir para cada filtro son los
siguientes:

= Carrera - Legajo:

- Carrera: Seleccionar del cuadro desplegable la carrera a la cual pertenecen los
alumnos.

- Legajo: ingresar el numero de legajo del alumno.
= Carrera - Tipo y Nro. de Documento:

- Carrera: Seleccionar del cuadro desplegable la carrera a la cual pertenecen los
alumnos.

- Tipo: seleccionar de la lista desplegable el tipo de documento del alumno.
- Numero: ingresar el nimero de documento del alumno.
= Carrera - Plan:

- Carrera: Seleccionar del cuadro desplegable la carrera a la cual pertenecen los
alumnos.

- Plan: Seleccionar del cuadro desplegable el plan de la carrera a la cual pertenecen los
alumnos.



A continuacion hacer clic en el botdn_Procesar de la barra de herramientas.
En el caso de que los alumnos estén en el ultimo plan vigente de la carrera el sistema no
devolvera ningun resultado. Caso contrario, aparecera la pantalla de la figura 9-23.

B Cambio de Plan al Activo Yigente =10l x|

Plan Activo Vigente de la Camera - (M8 ) Prof. en EGB 1y 2

Plan: 048P4 Estado del Plan: Acliva Viganie Wigencia Minima: 4 Vigente desde: 30372007
Version: 01 Nra. Resalucién: | | Tipo Cambio Plan:|Soliciade =

Nro. Inscripcidn
15 048 M46P3 @ 4

Filtro de Bisqueda Todos | mioguna | wente | T Pocesr |

Figura 9-23: Cambio de Plan al Activo Vigente

En esta pantalla se deben completar los siguientes datos:
= Nro. Resolucion: resolucién que aprueba el cambio de plan
» Tipo Cambio Plan: seleccionar del cuadro desplegable el motivo del cambio de plan. El motivo

puede ser solicitado o forzado.

A continuacién, seleccionar (si hace falta) los registros de los alumnos que cambiaran de
plan haciendo clic en los cuadritos que aparecen al final del registro (figura 9-23).

Por ultimo hacer clic sobre el botdn Procesar para comenzar con el proceso de cambio
de plan de los alumnos (figura 9-23).



; Importante: Si el filtro mostrara varios alumnos y solo tiene que cambiar de plan algunos de
ellos, recuerde destildar el casillero de la derecha que viene marcado por defecto para todos
los alumnos que recupera la busqueda.

Al finalizar el proceso se despliega una pantalla con el reporte de dicho proceso, tal y
como se muestra en la figura 9-24.



Establecimiento: Unidad Académica UACO

Usiversided Notional
delaPstoganio dustral
CAMBIO DE PLAN
Legajo Apellido, Nombres Nro. Inscrip. Camrera Plan  Plan Dest. Result. Motivo
1-24123234/06 MONTEMEGRO, Maria Rosa  UACO-3315 048 048P3  048P4 v OK

Figura 9-24: Cambio de plan al Activo Vigente - Reporte del proceso.

En el caso de que se haya rechazado el cambio de plan para alguno de los alumnos, en
el reporte figurara el motivo del rechazo.

Puede imprimir el reporte haciendo clic sobre el icono de impresion que figura en la
ventana.

9.1.8 Cambio de Plan a otros Planes

Para cambiar de plan de estudios a uno o varios alumnos a otros planes de la carrera
que no sea el plan vigente debe acceder al mdédulo MATRICULA, submédulo
ACTUALIZACIONES y hacer doble clic sobre la operacion Cambio de Plan a Otros Planes.

Para buscar los alumnos que desea cambiar a otros planes de estudios debe proceder
como en la operacion de Cambio de Plan a otros Planes (seccion anterior).

A continuacién aparece la pantalla de la figura 9-25.

FEE
Carrera - { 916 ) Tecnicatura Universitario en Seguridad e Higiene en el Traba
Criterio Cambio: | Planes posteriores menos el activo vigente j Plan: | ﬂ
Nro. Rosulucllin:| Tipo Cambio Plan: |Su|i-:itauo v|
pcion | Carrera Plan |1k

Legajo Apellido Nombre Nro. Inscri

Esteban Daniel 916 916P1

Eiltro de Bisqueda | Todos ] Wml Invertir |

Figura 9-25: Cambio de Plan a otros Planes.



En esta pantalla se deben completar los siguientes datos:
= Criterio Cambio: seleccionar del cuadro desplegable uno de los siguientes valores:
- Planes posteriores menos el activo vigente
- Al plan anterior del alumno

- Planes posteriores al anterior del alumno.
= Plan: seleccionar del cuadro desplegable uno de los valores. Este campo se activa sélo cuando
los criterios de cambio son Planes posteriores menos el activo vigente, Planes posteriores al
anterior del alumno.

= Nro. Resolucidn: resoluciéon que aprueba el cambio de plan

» Tipo Cambio Plan: seleccionar del cuadro desplegable el motivo del cambio de plan. EI motivo
puede ser solicitado o forzado.

A continuacion, seleccionar (si hace falta) los registros de los alumnos que cambiaran de
plan haciendo clic en los cuadritos que aparecen al final del registro (figura 9-25).

Por ultimo hacer clic sobre el botdn Procesar para comenzar con el proceso de cambio
de plan de los alumnos (figura 9-25).

Al finalizar el proceso se despliega una pantalla con el reporte de dicho proceso, tal y
como se muestra en la figura 9-26.

Establecimiento: Unidad Académica UACO

UNPA

Universided Mociansl
deba Paragania dwifral

CAMBIO DE PLAN

Legajo Apellido, Nombres Nro. Inscrip. Carrera Plan Plan Dest. Result. Motivo

-25345678/M06  GORDILLO, Esteban Daniel UACO-3314 916 916P1 2 Alumno sin plan anterior

Figura 9-26: Cambio de Plan a otros Planes — Reporte del proceso.

En el caso de que se haya rechazado el cambio de plan para alguno de los alumnos, en
el reporte figurara el motivo del rechazo.

Puede imprimir el reporte haciendo clic sobre el icono de impresiéon que figura en la
ventana.



Capitulo X

Cursadas

En esta seccion se presentan las funciones de gestién de cursadas brindadas por el
Sistema SIU-Guarani 2.00.2.

Esta version del sistema, al igual que la version anterior permite administrar los actos por
los cuales el alumno selecciona las asignaturas a cursar y registrar el resultado de dicha cursada
en las actas correspondientes. Asimismo permite realizar las bajas de las inscripciones a cursadas
en un periodo establecido.

10.1. Inscripciones a Cursadas

Las solicitudes de inscripcién para el cursado de las asignaturas deben ser presentadas
ante el Departamento de Alumnos y Estudios en el periodo habilitado por el calendario académico
para tal fin, el que previa constatacion del cumplimiento del régimen de correlatividades y
exigencias especiales del plan de estudios correspondiente, procede a admitir la inscripcion (art.
40° del Reglamento de Alumnos).

Para realizar una inscripcion a cursada en el Sistema SIU-GUARANI, se debe acceder al
Modulo CURSADA, Submoddulo ACTUALIZACIONES y seleccionar la operacion Inscripcion A
CURSADAS.

A continuacion, debe seleccionar el alumno tal como se explica en la seccion 4.1 de este
manual.

En el momento de seleccionar el alumno, puede aparecer el siguiente mensaje: “No
existen materias para inscribirse a cursar’. Esto ocurre debido a que no existen comisiones
definidas para las materias que al alumno le restan cursar, del Plan de Estudios en el que se
encuentra inscripto.

Si existen comisiones definidas, aparece la pantalla que se muestra en la figura 10-1. En
la misma se visualizan todas las carreras en las que el alumno esta inscripto, y para cada una de
ellas el listado de las materias (cédigo y nombre) que tienen comision definida y que ademas el
alumno no tiene examen final aprobado.

JRI=TEY
[ FARIAS, Miguel Angel =
Carrera: 048 Profesorado para el 1er. y 2do. ciclo de la Educ. Gral. Bas.

Legajo: 13022234307

Materias Créditos

An.y Prod. d ]
o0az Antropologla Sociocy
0903 Aprendizaje

1108 Ciencia,Univy Soc
1094 Did. de Cs.Mat. Il
1085 Did. de Cs. Soc. |l
1093 Did. dela Leng. Il

[

Figura 10-1: Inscripcién a cursadas. Listado de asignaturas a cursar.



Para seleccionar la asignatura en la cual se desea inscribir al alumno se debe hacer

doble clic sobre la misma. En este momento el sistema efectia determinados controles como por
ejemplo verifica el cumplimiento de la reinscripcion anual, controla el régimen de correlatividades,
la presentacidn de requisitos, etc.

Si alguno de los controles falla, el sistema emite alguno de los siguientes mensajes:

. “No existen comisiones para la materia seleccionada”. Si aparece este mensaje, la inscripcion
no puede registrarse. Esto ocurre cuando no hay comisiones definidas para la materia en la
carrera que se selecciond, o cuando no se encuentra dentro del periodo habilitado para
inscripcién a cursadas.

. “Para seguir tenés que reinscribirte en la carrera XXX’. Si aparece este mensaje, la inscripcion
no puede registrarse, primero debe reinscribirse al alumno en la carrera.

. “No tenés aprobada la materia XXXX" Si aparece este mensaje el operador tiene la opcién de
continuar con la transaccion (botéon Continuar) o de abortarla (botén Retroceder). En caso de
seleccionar el boton Continuar la inscripcidon queda en estado pendiente hasta que el Jefe del
Departamento de Alumnos y Estudios ejecute el proceso que se explica en la seccion 10.3 del
presente documento.

. “Falta presentar requisitos en la carrera XXX’. Si aparece este mensaje, la inscripcion podra
registrarse normalmente, ya que el alumno que aun no haya entregado la totalidad de los
requisitos puede cursar asignaturas.

Si se continta con el tramite de inscripcién, es decir que ningin control fallé o que se

presento el mensaje 3 0 4 aparece la pantalla de la figura 10-2, en la que se muestran los datos de
las comisiones habilitadas para la asignatura seleccionada, especificando para cada una el
nombre, el periodo lectivo para el cual esta activa la comisioén, la catedra, el turno de cursada
(mafana, tarde o noche) si estuviera informado, y los docentes responsables de la catedra.

A continuacién debera seleccionar la comisién para la cual se inscribe:

e
[ 1-13477899/07 - CRUZ, Victoria |
Carrera: Profesorado para el 1er. y 2do. ciclo de |a Educ. Gral. Bas. Plan: 048P3

Materia: 1108  Ciencia,Univ.y Soc

Comisiones |

Comision Periodo Lectivo Catedra Turno Docentes
COMUN-048-1108 1° cuatrimestre MO inf

SATEP3-0458-1108 17 cuatrimestre MO inf

Figura 10-2: Comisiones para la asignatura seleccionada

En esta pantalla se debe seleccionar la comisidon en la cual se desea registrar la

inscripciéon haciendo doble clic sobre la misma. A continuaciéon aparece un mensaje que solicita la
confirmacion de la inscripcion. Al presionar Sl el sistema emite el mensaje “Tu inscripcion a
cursada se ha registrado con el numero de transaccion XXX’. Este numero de transaccion debe
quedar registrado en el comprobante de inscripcion.



10.2. Baja de Inscripcién a Cursadas

Para anular una inscripcion a cursada se debe acceder al médulo CURSADA,
submoédulo ACTUALIZACIONES y seleccionar la operacion BAJA DE INSCRIPCION A CURSADAS.
Seguidamente se debe realizar la busqueda del alumno como se explica en la seccién 4.1 de este
manual.

Si el alumno seleccionado no tiene inscripciones para el periodo lectivo correspondiente,
el sistema emite el mensaje “No existen inscripciones a cursar para dar de baja”.

En caso contrario aparece la pantalla que se muestra en la figura 10-3, que contiene el
listado de asignaturas en que el alumno esta inscripto, agrupadas por carrera, especificando para
cada inscripcién los siguientes datos: cddigo y nombre de la materia, comision, fecha inscripcion,
afio y periodo lectivo, estado, catedra.

.0l
\ CRUZ, Victoria |
Inscripciones a Cursadas |
Carrera: 048  Profesorado para el 1er. y 2do. ciclo de la Educ. Gral. Bas. Legajo: 1-13477899/07
Materia Comisidén F. Insc. | Afio y P. Lectivo | Estado Catedra

COMUN-

Figura 10-3: Baja de inscripcién a cursadas. Listado de asignaturas

En esta pantalla se debe seleccionar la materia cuya inscripcion a cursada desee
eliminarse, seguidamente el sistema emite un mensaje solicitando confirmacién de la baja a dicha
inscripcion.

Al presionar S, si la fecha tope de baja de inscripciones ha finalizado, el sistema emite el
mensaje “La fecha tope para anular inscripciones a cursadas en la comision es: fecha”.

Si la inscripcion figura en un acta de regularidad, aunque el periodo de baja este vigente
el sistema NO permite borrar la inscripcion.

10.3. Inclusion de Alumnos Pendientes a las Comisiones

Como se explicd en la seccion 10.1, una inscripcion puede quedar en estado pendiente
si no se cumple con el régimen de correlatividades establecido por el Plan de Estudios (art. 46° del
Reglamento de Alumnos).

El jefe del Departamento de Alumnos y Estudios debe aceptar o denegar las
inscripciones en estado pendiente 15 dias antes del cierre del periodo lectivo, fecha en la cual se
emiten las Actas de Cursado.



Para realizar este proceso se debe acceder al médulo CURSADA, submédulo
ACTUALIZACIONES Yy seleccionar la operacién Procesar iNscripciONEs A CURSADAS EN ESTADO
PENDIENTE. Seguidamente se presenta una pantalla (figura 10-4) que permite realizar la busqueda
de las inscripciones a cursadas en estado pendiente.

Para ello se pueden seleccionar algunos de los siguientes datos: la carrera, plan,
materia, mesa de examen, legajo.

Si no se ingresa ningun dato el sistema responde mostrando todas las inscripciones en
estado pendiente.

M Procesar Inscripciones a Cursadas en estado Pendiente -1l x|

Carrera:” j

Plan:l VI
Materia:l j
Cnmisiﬁn:l 2
Legajo:l

Figura 10-4: Procesar inscripciones a Cursadas en estado pendiente.
Seleccioén de inscripciones

Una vez ingresados los criterios de busqueda debe presionar el botdn Procesar de la
barra de Herramientas, que despliega la pantalla que se muestra en la figura 10-5.

M Procesar Inscripciones a Cursadas en estado Pendiente 10l x|
v Legajo Alumno Materia j

1-1347TE99/07 CRUZ, Victoria 1108 Ciencia, Universidad y Sociedad

v Controles aceptados % Controles no aceptadas @ Controles con advertencia

Mota: Solamente se pueden dar de baja las inscripciones pendientes con controles no aceptados:
Para dar de baja la inscripcidn & cursada presione borrar en el mend de Més Opciones -
< »

Figura 10-5: Listado de inscripciones pendientes

En esta pantalla se muestran todas las inscripciones pendientes para el criterio de
busqueda ingresado en la pantalla anterior especificando numero de legajo, apellido y nombre del
alumno, cédigo y nombre de la materia, periodo lectivo, fecha de inscripcion y comision.

Para determinar cuales son las inscripciones que quedan aceptadas y cuales contindan
pendientes, debe presionar el boton Procesar de |la Barra de Herramientas.

I Procesar Inscripciones a Cursadas en estado Pendiente o ] 4|

Materia

1-134778989/07 CRUZ, Victaria 1108 Ciencia, Universidad y Sociedad

v Controles aceptados % Controles no aceptadns € Controles con arvertencia

Mota: Solamente se pueden dar de baja las inscripoiones pendientes con controles no aceptados.
Para dar de baja la inscripcién a cursada presione borrar en el mend de Mas Opciones. -
4| »

Figura 10-5: Listado de inscripciones pendientes



La ejecucién de esta operacion puede demorar unos minutos. Una vez que se completa
la operacion se despliega una pantalla similar a la que se muestra en la figura 10-6.

M Procesar Inscripciones a Cursadas en estado Pendiente - |E||1|
/l Legajo I Alumno I Materia |‘
¥ 1-24678999/07 AYALA, Sebastian 1108 Ciencia, Universidad y Sociedad
¥ 1-13477899/07 CRUZ, Victaria 1108 Ciencia, Universidad y Sociedad

v Controles aceptados % Controles no aceptados € Cortroles con advertencia

Motz Solamente =2 pueden dat de baja lsg inscripciones pendiertes con controles no aceptados
Para dar de baja la inscripcion a cursada presione borrar en el ment de Mas Opciones. —Iﬂ
13

4 |

Figura 10-6: Inscripciones aceptadas

En la pantalla que muestra la figura 10-6, puede verse que nscripciones aceptadas
aparecen con la siguiente marca en la primer columna a la iznmierdq | mientras que aquellas
a las que les fallé alguin control, la inscripcion aparece con ur ¥

Las inscripciones que no son aceptadas, pueden ser exceptuadas P*%. Para ello, debe
seleccionar la inscripcion deseada, lo cual habilita una pantalla similar a la que se muestra en la
figura 10-7, donde se detallan los controles que impiden que la inscripcidon pueda registrarse
exitosamente.

Para cada uno de los controles que fallaron se muestra el mensaje que impide que la
inscripciéon se haga efectiva, un cuadro desplegable que contiene motivos de excepcién definidos y
un cuadro que permite el ingreso de observaciones.

Il Procesar Inscripciones a Cursadas en estado Pendiente o o] |

La inscripcion esta en estado pendiente por las siguientes causas:

Mensaje: |Ud. debe: ([ Cursar 0357 v Aprobar 1133 y Cursar 1136

Motivo de Excepcidn: ~|

Observaciones:

Para rechazar |a inscripcion & cursada presione borrar en el meny de opciones,

Figura 10-7: Procesar inscripciones en estado pendiente. Excepcion de inscripciones

Para exceptuar la inscripcion se debe seleccionar el motivo que corresponde del cuadro
desplegable Motivo de Excepcion y agregar un comentario en el campo Observaciones si se
considera necesario.

3% Unicamente deben exceptuarse los controles de correlatividades que estén aprobadas por el Consejo Superior o por el
Consejo de Unidad.



Seguidamente, se debe presionar el botén Confirmar de la barra de herramientas. De
este modo la inscripcidn queda aceptada pudiendo el alumno formar parte del Acta de Regularidad
correspondiente a la asignatura en la cual se encontraba pendiente.

10.4. Emision del listado inicial de alumnos inscriptos a cursadas

Una vez finalizado el periodo de inscripcién a cursadas para un periodo lectivo
determinado, el Departamento de Alumnos y Estudios entrega al docente responsable de la
comision, un reporte donde especifica los alumnos inscriptos en la misma. En este reporte pueden
aparecer alumnos inscriptos en caracter condicional, por ejemplo aquellos que tengan asignaturas
correlativas con tramites de equivalencias pendientes. Estos casos seran controlados por el
sistema al momento de cerrar el acta.

Para obtener este reporte debe acceder al médulo CURSADA, submédulo REPORTES vy
seleccionar la opcion INscriP. A cursabas pe una comision que habilita la parte superior de la
pantalla que se muestra en la figura 10-8, en la cual debe seleccionar la asignatura, el periodo
lectivo y la comision a la cual pertenece el listado que desea obtener. Después de presionar el
boton Procesar aparece el listado de alumnos inscriptos en la comision seleccionada en la parte
inferior de la pantalla.

M Inscriptos a Cursadas por Comisidn i =] 3]
Materia:|(0012)- Intraduccidn al Conocimienta Cientifica j
Periodo Lgcﬁw;Pnna - 1" cuatrimestre |

comisian;|(2905) - COMUN-016-0012 ~|

Catedra:
Carrera: 016 Analista de Sistemas

Legajo | Apellido y Nomhbre Calidad Insc. Estado
1-30221115/06  CRUZ, Iris Mabel Regularizar Aceptada
1-25325968/06 FERNANDEZ, Daniel Regularizar Pendiente
1-13296009/06  GARCIA, Marlana Regularizar  Pendiente
1-2698T852/06 ZAPATA, Moelia Regularizar Pendiente
Inscriptos en la Comisidn COMUN-016-0012 ;4

Figura 10-8: Listado de alumnos inscriptos en una comision

Los datos que se despliegan en el reporte son: legajo, apellido y nombres, calidad de
inscripcidon y estado. El valor que aparece en la columna Estado indica si la inscripcidn esta
aceptada, pendiente o ha sido exceptuada (ver seccion 10.3).

Si no completa la totalidad de los datos solicitados en la parte superior de la pantalla de
la figura 10-8, el sistema emite un mensaje de error con la leyenda “No hay registros”.



10.5 Distribucion de Comisiones

Para distribuir a los alumnos inscriptos a cursada entre las comisiones definidas para
una materia dentro de un periodo lectivo se debe acceder al médulo CURSADAS, subméddulo
ACTUALIZACIONES y hacer doble clic en la operacion DisTriBucion be ComISIONES.

Es posible modificar la distribucion de una comisién siempre que no tenga su acta de
cursado generada o cerrada.

Si la inscripcidon de un alumno es movida de una comision a otra su estado cambiara a
pendiente de control

Una vez seleccionada la operacion aparece la pantalla de la figura 10-9 en la que se
pueden visualizar los diferentes periodos lectivos abiertos.

M Distribucion de Comisiones ol x|
Aifio Académicu| Periodo Lectivo | Fecha Inicio |Fecha Finalizaciﬂn|
2007 17 cuatrimestre 19/03/2007 30/06/2007
2007 Anual 19/03/2007 01/12/2007
2006 17 cuatrimestre 13 o 01/07 /2006
2006 Anual 13/03/2006 30/11/2006
2006 2° cuatrimestre 14/08/2006 24/11/2006

Periodos abiertos

| I |posoooo00 |po/oo/ooon |

Figura 10-9: Distribucién de Comisiones. Listado de periodos lectivos.

En esta pantalla se debe seleccionar el afio académico y el periodo lectivo para el cual
se necesita realizar la distribucion de comisiones. A continuacién aparece la siguiente pantalla:

I Distribucion de Comisiones . =] 3]
Materia: |Ciencia, Universidad y Sociedad  (1108) j
~Comisién Origen ~Comisidn Destino
COMUND48-1108B - |COMUN-I]43-11I]3C j
Legajn | Apellido y Mombre [Carrera] Plan Legain_| Apellido y Nombre [Carreral Plan
1-25345678 GORDILLO, Esteban Daniel 048 048P3 *
1-20988765 MARTINEZ, José Luis n4s 048P3
1-24123234 MONTENEGRO, Maria Rosa n4g 048P3 |
Crt &lumnos: 3 Crt Seleccionados: 0 Crt Alumnos: 0 Crt Seleccionados: 0
4] | © 4 | H
Mota: Sila inscripcidn es movida de una comisidn a otra, su estado pasard a PENDIENTE de Control.

Figura 10-10: Distribucién de Comisiones.

En esta pantalla debe seleccionar la materia, luego la comisiéon origen y la comision
destino de los cuadros desplegables correspondientes.


mk:@MSITStore:C:\Gestion\HELP\Projet_Test.chm::/00000015_Cur_Acta.htm
mk:@MSITStore:C:\Gestion\HELP\Projet_Test.chm::/00000015_Cur_Acta.htm

Para realizar la distribucion de los alumnos de una comisién a otra (de la comisién origen
a la comisioén destino, o viceversa), se debe seleccionar el alumno y trasladarlo haciendo clic sobre
los botones que se encuentran en el centro de la pantalla, segun corresponda.

Para confirmar finalmente la operacién debe hacer clic sobre el boton Confirmar de la

barra de herramientas.

10.6 Materias que puede cursar un alumno y sus Comisiones

En esta operacion se realizé un cambio adaptativo, ahora muestra una lista con las
materias en las que se puede inscribir un alumno, y las comisiones abiertas correspondientes a
cada materia. Para visualizar las comisiones abiertas de una materia, se debera seleccionar dicha

materia.

T107 Introd. al C.Cientif

1=
Carrera: |F'rnfasnradn para el 1er.y 2do. ciclo de la Educ. Gral. Bas. - (04 LI Legajo: |1—30222343/D7' QI
Apellido: FARIAS Nombres: |Miguel Angel
Materia | Nombre I Afio | Periodo Dictado |ﬂ
0003 Antropologia Sociocy

Il Materias que puede cursar un alumno ¥ sus comisiones

1 1% cuatrimestre
1 2% cuatrimestre

=131 =]

Materia: 0955
Aiio y Periodo (segin plan): 1 /17 cuatrimestre

Taller Inicial

Comisidn

| Turno |Al"|uA|:adémi|:u|

Periodo Lectivo Catedra

COMUN-0458-0955 MO inf 2007

1% cuatrimestre

Figura 10-11: Materias que puede cursar un alumno y sus comisiones

Este listado de materias puede imprimirse, presionando el botéon imprimir de la barra
superior, el que ademas permitira visualizar el reporte antes de ser impreso.

«151U - Guarani. Sistema de Gestion Académica

@I I Beglas 3' 80 ﬂgl ||‘|

LCerrar

Alumno: FARIAS, Miguel Angel
Carrera: 048

Establecimiento: Unidad Académica UACO

MATERIAS QUE PUEDE CURSAR EL ALUMNO

Profesorado para el 1er. y Zdo. ciclo de la Educ. &ral. Bis.

Legajo: 1-3022234307

Materiz Mombre

Afio Periodo Dictado

0003 Antrepelegia Seciocu
1107 Introd. al C.Cientif
1108 Ciencia,Univy Soe
0055 Taller Inicial

0015 Froblemtica Educat.
0002 Aprendizaje

1 1% cuatrimestre
1 2% cuatrimestre
1 12 cuatrimestre
1 2% cuatrimestre
1 Anual

Figura 10-12: Vista preliminar del Reporte de Materias que puede cursar un alumno



10.7. Registro de los resultados de las Cursadas

Los resultados de las cursadas de los alumnos inscriptos en una comision % se registran
en actas de regularidad y promocion respectivamente.

Para realizar cualquier operacién sobre estas actas se debe acceder a ellas como se
explica en la siguiente seccion.

10.7.1. Acceso a las actas de regularidad

Para obtener un acta de regularidad debe acceder al M6édulo CURSADA, Submédulo
ACTAS DE REGULARIDAD vy seleccionar la operacion que desee.

Si desea generar un Acta de Regularidad 6 cargar los resultados de una cursada debe
seleccionar la operacidn GENERACION Y CARGA DE NOTAS EN ACTAS DE REGULARIDAD.

Si desea cerrar un Acta de Regularidad debe hacer doble clic sobre la operacion Cierre
DE ACTAS DE REGULARIDAD.

Cualquiera sea la operacion seleccionada, aparece la pantalla de la Figura 10-13.

Las actas rectificativas de regularidad se obtienen en forma andloga a través de las
operaciones RECTIFICATIVAS DE ACTAS DE REGULARES Yy CERRAR ActA RECTIFICATIVA DE REGULARIDAD
del submédulo RECTIFICATIVA del modulo CURSADA.

B Generacion ¥ Carga de Notas en Actas de Regulare -|O] |

Afo Académicn:“ vl Periodo Lectivo: j

Figura 10-13: Busqueda de las actas de regularidad

En esta pantalla debe seleccionar el afio académico y periodo lectivo al que pertenece la
comision deseada.

Luego de haber ingresado esta informacién debe presionar el botén Procesar de la barra
de herramientas.

Si no existen comisiones aparece un mensaje advirtiendo esa situaciéon. En caso
contrario se despliega la pantalla que aparece en la figura 10-14.

%0 En esta etapa de implementacion se generaran Unicamente actas de regularidad. Las asignaturas promocionales se
asentaran en actas de regularidad y se generaran las respectivas actas de examen siguiendo el procedimiento de para e
registro de un examen normal.



B Generacion ¥ Carga de Notas en Actas de Regulares ;|g|5|
Afo | 2006 Periodo Lectivo |1° cuatrimestre Inscripciones
Comisidn Materia Nombre
SATEPO-913-11483 1153 Administracion Financiera !
CORMUMN-914-1201 1201 Administracidn General 2 1
SATEPO-914-1201 1201 Administracidn General K] 1]
SATEPO-912-1133 1133 Administracian | 56 1
SATEPO-913-1133 1133 Administracian | 32 1]
SATEFD-913-11584 1154 Administracidn de Recursos Humanos 2004 3 0
SATEFO-043-0070 0070 Algehra Lineal a 1]
SATEPO-016-0465 04649 Algehra Lineal "B" a 1]
SATEPO-007-0003 Q003 Antropologia Sociocultural 34 0
SATEF4-016-1101 1101 Basze de Datos a 1]
SATEFD-912-1141 1141 Comercializacidn | i} 0
SATEFD-913-1141 1141 Comercializacidn | a 1]
COMUM-914-1208 1208 Compartamiento Crganizacional i} 0
SATEPD-912-113%5 1135 Comportamiento Organizacional 4 0
SATEPD-913-1135 1135 Compoartamiento Organizacional i} 0
SATEPOD-914-1208 1208 Comparttamienta Organizacional 4 1]
Comisiones con Actas de Regulares abiertas o sin Actas de Regulares. LI
Filtro de Bdsgueda |

Figura 10-14: Listado de comisiones correspondientes al afio académico y periodo solicitado.

En esta pantalla se muestran todas las comisiones definidas para el periodo lectivo
seleccionado, indicando para cada una de ellas el nombre de la comision, el codigo y el nombre de
la asignatura.

En la columna Acta aparece el numero de acta de regularidad para aquellas comisiones
que ya han sido generadas.

En esta pantalla debe seleccionar la comision deseada haciendo doble clic sobre la
misma. De esta manera accede a la pantalla correspondiente a la operacion seleccionada
(Generacion de acta, Carga de resultados o Cierre de acta de Regularidad).

10.7.2. Emision del acta inicial de regularidad

Las actas iniciales de regularidad son los listados definitivos de alumnos inscriptos en
una comision, que seran entregadas al docente a los efectos de registrar los resultados de la
cursada correspondiente.

El acta inicial de regularidad se emite con 15 dias de anticipacién respecto de la fecha de
finalizacion del periodo lectivo ",

Para emitir un Acta Inicial de Regularidad debe acceder a la operacion GENERACION Y
CARGA DE NOTAS EN ACTAS DE REGULARIDAD Y Seleccionar la comisién a la que corresponde.

Una vez seleccionada la comision debe hacer doble clic sobre la misma, y a continuacién
aparece un mensaje en donde se solicita confirmacioén de la generacion del acta.

Al confirmar este mensaje aparece el acta de regularidad que se muestra en la pantalla
de la Figura 10-15.

4! Periodo lectivo corresponde al periodo en el cual se dictan las asignaturas. En nuestro caso, estos periodos son: 1°
cuatrimestre, 2° cuatrimestre y Anual.



~lojx]

‘ Comision: COMUN048-1108 Acta N°: 2177 ‘
Aifio y P. Lectivo: 2007 1 cuatrimestre

Materia: 1108 Ciencia, Universidad y Sociedad

Libro:| |

Observ.: |
N° Legajo \ Nombre Alumno \ F. Regular %Asis1.| Cond. Reg. Hota | Resultado
1 [1-24678999107 JAYALA, Sehastian EUIUDJ’UUUU i) =l
2 |1-13477999i07 [CRUZ, Victoria 00/00/0000 i) =l
3 [1-257B6990407 |GONZALEZ, Andrés 00/00/0000 i) =l
=K |

LI R R R N A R R I R e R S A e e L S U Lo T TR Ll

Acta Inicial de regularidad.
El acta de regularidad esta compuesta de un encabezado y un detalle.

El encabezado del acta de regularidad contiene el numero de acta, afo académico,
periodo lectivo, asignatura, comision, libro % y observaciones. De estos datos, Unicamente se
pueden modificar el nombre del libro y las observaciones, el resto no son editables.

El detalle contiene la némina de alumnos de la comisién seleccionada cuyas
inscripciones estan aceptadas. Para cada alumno contiene el legajo, apellido y nombres, fecha de
regularidad, porcentaje de asistencia, condicion de regularidad !, nota y resultado.

El acta de regularidad puede contener mas de un folio. La cantidad de folios depende del
numero de alumnos inscriptos en cada comision.

Una vez controlada la informacién se debe grabar presionando el botén Confirmar de la
barra de herramientas, e imprimir una copia del Acta Inicial de Regularidad generada para ser
entregada al docente, con el fin de que registre los resultados para posteriormente realizar la
carga en el sistema.

Para imprimir debe presionar el botén Imprimir de la barra de herramientas de la pantalla
que se muestra en la figura 10-15, y se despliega la vista previa del reporte (figura 10-16).

Podra visualizarse, que el aspecto de las actas cambid, respecto de la version 1.7.0, ya
que se les incorporo el logo de la Universidad y renglones de separacién entre alumnos.

En esta pantalla debe seleccionar el icono Imprimir ubicado en la esquina superior
izquierda de la misma.

2| as actas de cursado no se asocian en esta etapa a ningun libro de cursada
43 Hace referencia al estado del alumno respecto de su actuacién académica en la comisién (Regular, Insuficiente, Libre y
Abandond).
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%I I Beglas 100 ﬂgl |I‘| Cerrar

" Hoja 01i01
Establecimiento: Unidad Académica UACO

UNPA
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= ACTA DE REGULARIZACION

LIBRO: ACTAMN®: 2177

CARRERA: 048 Profesorado para el Ter.y 2do. ciclo de la Educ. Gral. Bas. .
MATERIA: 1108 Ciencia, Universidad v Sociedad COMISION: COMUN-048-1108
ANO ACADEMICO: 2007 PERIODO LECTIVO: 1° cuatrimestre F.INICIO: 18/03/2007 F. FIN: 30/06/2007
N° Legajo Apellido y Nomhre F. Regularidad  HNota Cond Reg. Resultado

1 1-24678388/M07 AYALA, Sebastian
2 1-13477858/m07 CRUZ Victaria
3 1-25766980/07 GOMNZALEZ, Andrés

Figura 10-16. Vista previa del acta inicial de regularidad

10.7.3. Carga de resultados de cursadas

La carga de los resultados de cursadas, es el registro de las notas en las Actas de
Regularidad generadas por el sistema.

Esta operacion debe realizarse inmediatamente después que el docente entrega el Acta
Final de Regularidad. Llamamos Acta Final de Regularidad al Acta Inicial una vez que ha sido
completada por el docente responsable de la comisién, con los resultados obtenidos por los
alumnos en la cursada.

Para realizar la carga de notas debe acceder a la operacibn GENERAcCION Y cARGA DE
NOTAS EN ACTAS DE REGULARIDAD Y seleccionar la comision a la que se le cargaran los resultados de
la cursada, teniendo en cuenta que la comision a seleccionar debe tener el acta generada, es decir
la columna Acta de la pantalla 10-14 debe estar completa con el niUmero de acta correspondiente
a la comision.

Una vez seleccionada la comision debe hacer doble clic sobre la misma y aparece la
pantalla que se muestra en la figura 10-17.

W Generacién ¥ Carga de Notas en Actas de Regulares - Regulares o =] |

| Comisidn: COMUN048-1108 Acta N°: 2177 |

Aoy P. Lectivo: 2007 1% cuatrimestre
Materia: 1105 Ciencia, Universidad y Sociedad

Lihro:l |
Obsenv.: |
N“l Legajo | Nombre Alumno F. Regular "ﬁ"nA.SiS‘l.l Cond. Reg. Nota | Resultado
1 [1-24678999/07 |AYALA, Sebastian poroomonon i} hd
2 1-13477899/07 |CRUZ, Yictaria 00/00/000 i} ;I
3 1-257BB930/07 |GONZALEZ, Andrés 00/o0fmoon .00 ;I

1

Figura 10-17: Carga de Notas en Actas de Regularidad.

Como ya se explico en la seccion anterior, el acta de regularidad esta compuesta de un
encabezado y un detalle.



El encabezado del mismo contiene el numero de acta, afo, periodo lectivo, asignatura,
comision, libro y observaciones. De estos datos, Unicamente se pueden modificar el libro y las
observaciones, mientras que el resto no son editables.

El detalle contiene la némina de alumnos de la comisién seleccionada cuyas
inscripciones estan aceptadas. Para cada alumno contiene el legajo, apellido y nombres, fecha de
regularidad, porcentaje de asistencia, condicion de regularidad, nota y resultado. El acta de
regularidad puede contener mas de un folio. La cantidad de folios depende de los alumnos
inscriptos en cada comision.

En esta pantalla debe completar los campos Fecha de Regularidad y Condicion de
Regularidad como se explica a continuacion.

« Fecha de regularidad: debe ingresar la fecha de cierre del periodo lectivo. Para agilizar la
actualizacion de la fecha de regularidad para todos los alumnos incluidos en el acta, se debe
seleccionar el botén Mas opciones de la barra de herramientas. A continuacién se despliega el
menu que se muestra en la Figura 10-18.

Agregar Alumnos
Agregar Nuewvos Inscriptos
Borrar Alumno
= y ;

Resultado
Ordenar Acta

Figura 10-18: Asignacion fecha de regularidad

A continuacion debe seleccionar la opcion Fecha de Regularidad, que habilita la
pantalla de la Figura 10-19.

|
Fecha de Regularidad: I 00000000

Folio a Actualizar: ' pActyal
“ Todos

Registros a Actualizar:  {Salo a los gue no tienen Fecha cargada;
 Todos

Continuar Cancelar |

Figura 10-19: Ingreso de fechas de regularidad

En esta pantalla, dentro del campo Fecha de Regularidad debe ingresar la fecha de
finalizaciéon del periodo lectivo establecida en el Calendario Académico, en el campo Folio a
Actualizar es recomendable seleccionar la opciéon Todos, aunque el acta esté formada por un
unico folio y en el campo Registros a Actualizar debe seleccionar una de las opciones que sea
mas necesaria.

« Condicion de regularidad: debe seleccionarse del cuadro desplegable que se muestra a
continuacion. Al igual que con el campo Fecha de regularidad, se pueden completar los
campos Condicion de regularidad y Resultado mediante la seleccion de la opcion
Resultado del menu Mas Opciones - figura 10-20.



[ Cond. de Regularidad || Resultado |
Regular Aprakbscdo
Inzuficiente Feprobado
Litare Auzente
Abandond Auzerte

Figura 10-20: Seleccion de condiciones de Regularidad
La condicion de regularidad se completa de acuerdo a las siguientes consideraciones:

= Regular: aquel alumno que haya cumplimentado con los requisitos exigidos para aprobar el
cursado de una asignatura (art. 42° y 43° del Reglamento de Alumnos).

= Insuficiente: aquel alumno que no haya cumplimentado con los requisitos exigidos para
aprobar el cursado de una asignatura (art. 42° y 43° del Reglamento de Alumnos).

= Libre: aquel alumno que no haya cumplimentado el porcentaje de asistencia requerido para
obtener la regularidad.

= Abandono: aquel alumno que nunca asistid, o que asisti6 pero no alcanzé a participar de
ninguna instancia de evaluacion.

El campo Resultado se completa automaticamente en base a la opcién seleccionada en
condicién de regularidad.

El campo Nota no debe completarse dado que no se mantiene esta informacion.

10.7.4. Agregar alumnos inscriptos en un acta de regularidad

El sistema permite agregar alumnos inscriptos en un Acta de Regularidad una vez que
esta ya se ha generado.

Para ello, se debe acceder a la operacion GENERACION Y CARGA DE NOTAS EN ACTAS DE
REGULARIDAD Yy Seleccionar el acta. Seguidamente, se debe presionar el botéon Mas Opciones de la
barra de herramientas y presionar la opcion Agregar mas Inscriptos. A continuacion aparece el
acta de regularidad (figura 10-17) con una nueva fila al final con la inscripcion recientemente
incorporada.

Para garantizar que el acta se mantenga ordenada por Apellido y Nombre se debe
presionar la opcion Ordenar Acta del boton Mas Opciones de la barra de herramientas.

10.7.5. Cerrar acta de regularidad

Una vez que los resultados hayan sido cargados y verificados, las actas deben cerrarse,
para que los datos contenidos en las mismas tengan validez en la historia académica de los
alumnos.

Una vez que las actas son cerradas no pueden ser modificadas.

Para cerrar un acta de regularidad debe acceder a la operacion CIERRE DE AcTAs DE
REGULARIDAD Y Seleccionar la comision a la cual se le cerrara el acta de regularidad. La comisién a
seleccionar debe tener el acta generada, es decir la columna Acta de la pantalla 10-14 debe estar
completa con el niumero de acta correspondiente a la comision.



Una vez seleccionada la comision se despliega una pantalla similar a la mostrada en la
Figura 10-15, la que contiene la ndémina de alumnos de la comisidon con los resultados
correspondientes.

Si en este momento se detecta un error en la carga de los resultados, es necesario
corregirlo siguiendo el procedimiento explicado en la seccién 10.7.3.

Una vez verificados los datos debe proceder al cierre del acta, haciendo clic en el botén
Confirmar de la barra de Herramientas.

En esta instancia el sistema efectia determinados controles para garantizar la
legitimidad de la regularidad obtenida. En caso que el alumno no cumpla con las condiciones
preestablecidas ““ aparece una pantalla como la siguiente (figura 10-21), en caso contrario el
sistema emite un mensaje manifestando que el acta de regularidad fue cerrada exitosamente.

151U - Guarani. Sistema de Gestién Académica x|

S| Ceeaes @[ w0 2 @ el =] Cerrar

| I Establecimiento: Unidad Académica UACO

Alumnos con problemas en los Controles
Legajo Nombre Plan__ Motives de Rechazo

1-13477899/07 GRUZ, Victoria 048P3  Ud. debe: { Gursar 0015y Cursar 0903 )
1-24679899/7 AVALA, Sebastian 048P3  Ud. debe: (Cursar 00135y Cursar 0903)

Figura 10-21: Cierre del acta final de regularidad. Registro de problemas

En esta pantalla se muestra el listado de alumnos a quienes no se les puede registrar el
resultado de la cursada en la asignatura. Para cada alumno especifica el niumero de legajo, el
apellido y nombres, el plan de estudios y una breve descripcién del motivo por el cual el resultado
de la cursada no puede ser registrado. En este caso se debe verificar la historia académica del
alumno a fin de corroborar el mensaje emitido por el sistema. En caso que se verifique el
cumplimiento de las condiciones establecidas se debera remitir el caso a Secretaria Académica a
efectos de autorizar la ejecucion de las acciones correspondientes. En caso contrario debera
proceder a borrar al alumno del acta de regularidad como se explica en la seccion 10.7.6.

10.7.6 Borrar un alumno de un acta de regularidad

En caso de verificar que el alumno no cumpla las condiciones establecidas para obtener
la regularidad de determinada asignatura, debe eliminarse el registro correspondiente del acta de
regularidad respectiva.

Para ello debe acceder a la operacidon GENERACION Y CARGA DE NOTAS EN ACTAS DE
ReGuLARIDAD Y seleccionar el acta del cual se debe borrar al alumno procediendo como se explicd
en la seccion 10.7.1. Luego de haber seleccionado el acta se debe hacer doble clic sobre él y
aparece la pantalla que se muestra en la Figura 10-22.

4 Régimen de correlatividades, reinscripcion anual.



M Generacidn y Carga de =10l x|

| Comisign: COMUN-0480929 Acta N°: 2178 |
Afio y P. Lectivo: 2007 1° cuatrimestre
Materia: 0929 Ensefianza y Curriculum
Libro| =
Observ.:| Agregar Alumnos
N* Legajo | Nombre Alumno ‘ F. Reqgu AEEERIE S REGTHES wlnil Resultado

Barrar Alurnno

1 [1-13477899/07 [CRUZ, Victaria | 22106020

3 [1-2457898807 [RvALA, Sebastan [owioore,  T=cha Reguiaridad
Resultada

Ordenar Acta

[Aprobado

|

Figura 10-22. Borrar alumno de un Acta de regularidad

En esta pantalla se debe seleccionar el alumno que se quiere eliminar del acta de
regularidad, posicionandose en el campo Fecha del registro correspondiente.

A continuacion, debe presionar el boton Mas Opciones de la barra de Herramientas, y
seleccionar la opcion Borrar Alumno que despliega un mensaje solicitando confirmacion sobre el
alumno a borrar. Al presionar Sl, el alumno es eliminado del acta. Por ultimo, debe presionar el
boton Confirmar de la barra de herramientas de manera tal que las modificaciones realizadas
queden registradas en la base de datos.

10.8. Modificacion de actas de regularidad

La modificacion de la informacién registrada en un acta de regularidad cerrada debe
realizarse a través de una rectificacion del acta original. Esta tarea es competencia del Jefe del
Departamento de Alumnos con la correspondiente autorizacidon del Secretario Académico.

A través de un Acta Rectificativa de Regularidad se puede agregar un alumno, como asi
también modificar el resultado obtenido, o la fecha de regularidad. Cabe aclarar que a través de un
acta rectificativa no es posible borrar un alumno que forme parte del acta original de regularidad, ni
modificar los datos basicos de la comisién (asignatura, fecha de fin de vigencia de la regularidad,
etc.).

10.8.1. Generacion de acta rectificativa de regularidad

Las actas rectificativas de regularidad son las actas, que se emiten con el objetivo de
subsanar un error presente en el acta original.

Para emitir un Acta Rectificativa de Regularidad debe acceder a la operacion
REcTiFicaTIVAS DE AcTAs DE REGULAREs Y seleccionar el acta a rectificar procediendo como se
explicé en la seccién 10.7.1. A continuacién aparece la pantalla que se muestra en la Figura 10-
23.



W Rectificativa de Acta de Regulares =0 ﬂ

| Comisign: COMUN.048-1108 Acta N°: 2177 |
Afio y P. Lectivo: 2007 17 cuatrimestre
Materia: 1108  Ciencia, Universidad y Sociedad
Libro;
Observaciones:

Reqgulares Muodificaciones al Acta de Reqgulares
Apellido y Mombre F. Regular | % Asist.|Cond. Regulardad| Mota | Resultado |Rectiﬂ F. Regular | Cond. Regula

YALA, Sebastian 22062007 0,00 Bhandong usente [

CRUZ Yictoria 22082007 0,00|Reqular probado [

GOMNZALEZ, Andrés 32062007 0,00|Regular probado [

nnos Promovidos, debe hacerse desde Rectificativas de Actas de Promocionales.

Kl i
[EL

Figura 10-23: Rectificativas de actas de regulares.

Para modificar el resultado obtenido por algun alumno en la cursada, debe seleccionar el
registro a rectificar, tildando la casilla Rectif. A continuacion se habilita la parte derecha de la
pantalla que se muestra en la figura 10-23, a efectos de ingresar los datos correspondientes a la
fecha de regularidad y condicion de regularidad tal como se explicé en la seccién 10.7.3.

Para agregar un alumno debe presionar el boton Mas Opciones de la barra de
herramientas y elegir la opcion Agregar Alumnos.._

Automaticamente se genera una fila en blanco en la ultima posiciéon del ultimo folio,
donde se debe ingresar el legajo del alumno y luego presionar la tecla Tab. Si el legajo se ingreso
en forma correcta automaticamente se completa el nombre y apellido del alumno. En caso
contrario, se pueden presentar los errores que se detallan a continuacion:

1. Si el legajo ingresado no corresponde a la carrera, el sistema emite el siguiente mensaje “La
materia (cédigo de materia) no pertenece al plan del Alumno”.

2. Si ingresa un numero de legajo que ya esta incorporado en el Acta de Regularidad, el sistema
emite el siguiente mensaje: “El legajo XXXXX ya esta ingresado”.

3. Si el legajo se ingresa en forma incorrecta el sistema emite el siguiente mensaje: “El legajo no
pertenece a ningun alumno.”

Puede ocurrir que el legajo sea correcto pero que el alumno esté inscripto en mas de una
carrera en la cual se dicta la asignatura en cuestion. En este caso, se presenta una pantalla con el
listado de las carreras en que el alumno esta inscripto. De esta pantalla se debe seleccionar la
carrera que corresponda y presionar el boton Continuar.

Antes de agregar al alumno en el Acta Rectificativa, el sistema efectia determinados
controles que pueden impedir la incorporaciéon del alumno en el acta. (Por ejemplo: cumplimiento
de la reinscripcion anual, control de correlatividades).



10.8.2. Cierre de un acta rectificativa de regularidad

Al igual que sucede con las actas de regularidad, las actas rectificativas deben cerrarse
para que los datos que contienen tengan validez en la historia académica de los alumnos. Para
ello debe acceder a la operacion CEerrar Acta REcTIFIcATIVA DE REGULARIDAD Y sSeleccionar la
comision a la cual se cerrara el Acta Rectificativa de Regularidad procediendo como se explicé en
la seccién 10.7.5. A continuacién aparece la pantalla que se muestra en la figura 10.24.

W Cerrar Acta Rectificativa de Regularidad - Regulares

=10l

Comisidn: COMUN 0490206

Acta N°: 1637

Ao y P. Lectivo: 2005
Materia: 0206

17 cuatrimestre
Calculo Numérico

Libro:
Observaciones:

Modificaciones al Acta de Regulares
F. Regular | % Asist.|Cond. Regularidad| Mota | Resultado | F. RegularlCund. Regularidadl Nota |
010712005 0,00 shandond usente
01/07/2005 0,00 [Regular probado | 23072005 [Regular | i
01/0712005 0,00 |Regular probado
Kl | |

&

Figura 10-24: Cierre del acta rectificativa de reqularidad

Para cerrar el acta, presionar el boton Confirmar de la barra de herramientas. En este
momento se pueden presentar los mismos problemas que en el cierre de un acta normal. La forma
de proceder en estos casos es similar a la descripta en la seccion 10.7.5

10.9 Control de Cierre Periodo de Inscripcion

Esta operacién ejecuta un proceso que tiene en cuenta la fecha de cierre de un periodo
de inscripcion y controla sobre esta fecha a los aspirantes a carrera y a los alumnos condicionales
si cumplieron con los requisitos de ingreso obligatorios.

En caso de que no los cumplan se los ‘rechaza’ y se podran inscribir a la carrera para el
préximo periodo de inscripcion.

En la ventana de la Figura 10-25 se muestra una lista de todos los periodos de
inscripcién cargados en el sistema.

Fecha Fin

Fecha Ini.

Periodo

Fecha Cierre Req.

2005-1 30 005 Armbos 30 005 s

11/03/2005 Ambos 30/09/2005 v
2004-1 2004 14032004 301172004 Inscripcidn 30/11/2004 o
2004 2004 01M2/2003  13/03/2004 Ambos 30/09/2004 s
(2003-1 2003 12/05/2003  30A1/2003  Inscripcidn 30/11/2003 o
(2003 2003 03022003 290472003 Inscripcidn 30M2/2003 v
2002 2002 1022002 31A22002 Ambos 31272002 e
2001 2001 01/12/72000 06032001 Ambos 06032001 o
|S‘efecc10ne el Periada de Inscripcion a procesar ;I
[ || oo/oooo00 | ooaooo000 [ ocooomoooo

Figura 10-25: Control de Cierre de Periodo de Inscripcion.
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Los datos que se pueden observar son:
= Periodo: nombre del periodo de inscripcion.
= Ao Ac.: afno académico al cual pertenece el periodo de inscripcion.
= Fecha Ini.: fecha de inicio del periodo de inscripcion.
= Fecha Fin: fecha de fin del periodo de inscripcion.
= Tipo: tipo de periodo Inscripcion / reinscripcion / ambos.
= Fecha Cierre Req.: fecha de cierre de requisitos del periodo de inscripcion.

v Los periodos de inscripcion marcados con tilde, son periodos de inscripcion que no
tienen aspirantes a carrera sin legajo generado.

¥ Los periodos de inscripcion con cruz son aquellos periodos de inscripcidon que
todavia tienen personas/alumnos aspirantes a carrera o alumnos en estado condicional.

Luego de ejecutar la operacidon se obtiene una lista de alumnos que no se pudieron
"rechazar" y los que fueron “rechazados” con explicacion del motivo ya que si el alumno tuviera
regularidades no se los rechaza informando que debe invalidarse ese registro para luego pasarlo a
estado rechazado para ese periodo de inscripcion.

Este control debe ejecutarse después del 30 de septiembre, teniendo en cuenta a
aquellos alumnos que tienen una prorroga para presentacion de requisitos fuera de término.
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Capitulo XI

Examenes

En esta seccion se presentan las funciones de gestion de examenes que provee el
sistema.

Guarani 2.00.2 permite administrar los actos por los cuales el alumno selecciona
las asignaturas a rendir y registrar el resultado de dicho examen en las actas
correspondientes. Asimismo permite realizar las bajas de las inscripciones a examenes en
un turno establecido.

11.1 Inscripciones a examenes

Las solicitudes de inscripcion a examenes finales de las asignaturas deben ser
realizadas ante el Departamento de Alumnos y Estudios en el periodo habilitado por el
calendario académico para tal fin.

Para registrar estas inscripciones en el sistema se debe acceder al mddulo
EXAMENES, submédulo ACTUALIZACIONES y hacer doble clic en la operacién
Inscripcion A ExAmENnEs. A continuacion debera seleccionar al alumno como se explica en la
seccién 4.1 de este manual.

En el momento de seleccionar al alumno, tal como en la pantalla de la figura 4.2,
puede aparecer el mensaje “No existen mesas para inscribirse a examen’. Esto ocurre
porque la fecha actual esta fuera del periodo de inscripcion al turno de examen.

En caso contrario aparece la pantalla que se muestra en la figura 11-1.

io/x]
[ AYALA, Sel =
Carrera: 048 Profesorado para el 1er. y 2do. ciclo de la Educ. Gral. Bas.
Legajo: 1-24678999/07

Materia |

0a01 An.y Prod. del Disc
0967 Andl Pol.y Organiz
oooz Antropologia Sociocu

Aprendizaje
1108 Ciencia,Univy Soc
1090 Did. de Cs. Mat. |
1094 Did. de Cs. Mat. Il
1091 Did. de Cs. Soc. | Ll

Figura 11-1: Inscripcién a examenes. Listado de Materias

Para seleccionar la asignatura en la cual se desea inscribir al alumno, se debe
hacer doble clic sobre la misma. En este momento el sistema efectia determinados
controles, como por ejemplo verifica el cumplimiento de la reinscripcidon anual, controla el
régimen de correlatividades, etc.

GUA_MANUAL DE USUARIO.doc 1



THT

Plande Accibn
de Sistem as

Si alguno de los controles falla el sistema emite alguno de los siguientes
mensajes:

= “No existen mesas de examen definidas para la materia seleccionada’. Si
aparece este mensaje, la inscripcidén no puede registrarse. Esto ocurre cuando
no hay comisiones definidas para la materia en la carrera que se selecciond.

» “Para seguir tenés que reinscribirte en la carrera XXX'. Si aparece este
mensaje, la inscripcién no puede registrarse.

= “No tenés aprobada la materia XXXX" Si aparece este mensaje el operador
tiene la opcion de continuar con la transaccion. (boton Continuar) o de
abortarla (boton Retroceder). En caso de seleccionar el boton Continuar la
inscripcidon queda en estado pendiente hasta que el jefe del Departamento de
Alumnos y Estudios ejecute el proceso que se explica en la seccion 11.3 del
presente documento. Para aquellos alumnos que se inscriben a rendir en un
mismo llamado o turno asignaturas correlativas entre si, se debe utilizar la
opcion Continuar a efectos de dejar esta inscripcion pendiente hasta que se
rinda la correlativa anterior.

» “Falta presentar requisitos en la carrera XXX'. Si aparece este mensaje, la
inscripcion no puede registrarse. (art.51° inc a) y c) del Reglamento de
Alumnos).

Si se continda con el tramite de inscripcion, es decir que ningun control fallé o que
se efectud una inscripcion pendiente, aparecera la pantalla que se muestra en la figura 11-2,
en la que se muestran los datos de las mesas de examen habilitadas para la asignatura
seleccionada, especificando para cada una de ellas, nombre de la mesa, llamado, fecha y
hora del examen, tipo de mesa, catedra si esta estuviera informada y tribunal examinador.

Cabe consignar que solamente aparecen las mesas con la condicién en la cual el
alumno puede rendir (libre o regular).

W Inscripcidn a Exdmenes =3}

[ 1-24678999/07 - AYALA, Sebastia |

Carrera: 048 Profesorado para el 1er. y 2do. ciclo de la Educ. Gral, Bas. Plan: 048P3
Materia: 0903  Aprendizaje
Ao y Turno de Examen: 2006 - Feb-Mar 2007

Tipo Mesa Catedra

0 Libre 0 FUENTES,
Carmen Dani
048-0903-L 2 0570307 16:30  Libre BARRIEMTOS, Silvina Ester- FUENTES,
Carmen Daniela
043-0903-L 1 180207 16:30  Libre BARRIENTOS, Silvina Ester- FUENTES,
Carmen Daniela
049-0903-L 2 0503071630 Libre BARRIENTOS, Silvina Ester- FUEMTES,
Garmen Daniela

Figura 11-2: Inscripcion a examenes. Seleccion de la mesa de examen.

En esta pantalla se debe seleccionar la mesa de examen en la que se inscribe al
alumno haciendo doble clic sobre ella. En caso que la asignatura seleccionada esté en un
acta abierta 6 que haya pasado la fecha de examen, el sistema emite un error e impide la
grabacion de la inscripcion.

En caso contrario aparece un mensaje solicitando la confirmacion de la
inscripciéon. Luego de presionar el botdn Sl aparece un mensaje indicando que la inscripcion
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—
se ha registrado satisfactoriamente mostrando un nimero de transaccion, el cual debe ser
transcripto al comprobante de inscripcion.

Si al alumno ya se le ha registrado una inscripcion para esa materia en el turno en
cuestion, el sistema emite el mensaje:’Has superado la cantidad méaxima de inscripciones a
examen permitidas por turno a una materia.”

Nota: Si en la pantalla 11-1 no figura la asignatura en que el alumno desea inscribirse o en
la pantalla 11-2 la condicién de la mesa es diferente a la que el alumno asegura tener, se

* debe chequear la historia académica del alumno. En caso que se verifique que los datos
emitidos por el sistema no son los correctos, el Secretario Académico debe emitir la
rectificativa correspondiente a fin de subsanar la situacion.

11.2. Baja de Inscripcion a Examenes

La cancelacion de las inscripciones a examenes finales en la UNPA, esta regida
por lo dispuesto en los articulos 62° y 64° del Reglamento de Alumnos ..

Para anular una inscripcién a examen, debe acceder al médulo EXAMENES,
submoédulo ACTUALIZACIONES y luego hacer clic en la operacién Basa DE INSCRIPCION A
ExAmENEs. A continuacion se debe realizar la busqueda del alumno como se explica en la
seccién 4.1 de este manual.

Si el alumno seleccionado no tiene inscripciones para el turno de examen
correspondiente, el sistema emite el siguiente mensaje: “No existen inscripciones para dar
de baja’. En caso contrario, aparece la pantalla que contiene el listado de asignaturas en
que el alumno esta inscripto, agrupadas por carrera (ver figura 11-3).

En esta pantalla se debe hacer doble clic en la asignatura cuya inscripcion desee
eliminarse. Seguidamente el sistema emite un mensaje solicitando la confirmacién de la
baja a dicha inscripcion.

Al presionar Sl aparece un mensaje con la leyenda “Tu anulacién de inscripcion se
ha registrado con el numero de transaccion XXXX”.

1o x]
AYALA, Sel
Carrera: 048 Prof. en EGB 1y 2 Legajo: 1-2467899¢

Materia Mesa Examen LIam.IFecha ExITipn Insc.| Estado | Aidio Acad.

048-0803- 2006 Feb-i

(0929) Ensefianza y Curticul 048-0929-L ) 2006 Feb-M:
iConfirma la Baja de la Inscripcion a Examen?

1w |
.

4| I

Figura 11-3: Baja de inscripcion a examen. Seleccion de la mesa de examen.

45 A efectos de la sistematizacion en esta primera instancia la baja de inscripcion a examenes debe ser controlada
en forma manual.
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Si la fecha actual estéa fuera del periodo de baja de inscripcion, el sistema emite el
mensaje correspondiente indicando que la fecha de tope de bajas para el turno y llamado ya
ha finalizado y por lo tanto la inscripcion no puede darse de baja.

11.3. Inclusién de Inscripciones Pendientes a las Mesas de
Examen

Como se explicd en la secciéon 11.1, una inscripcion puede quedar en estado

pendiente si no se cumple con el régimen de correlatividades establecido por el plan de
estudios.

El jefe del Departamento de Alumnos y Estudios diariamente, durante el turno de
examen, debe realizar el procedimiento que se describe a continuacién a los efectos de
incorporar a los alumnos que correspondan. Es importante aclarar que estas inscripciones
seran aceptadas si el alumno aprueba el examen de la asignatura correlativa en el turno
correspondiente.

Para realizar este proceso se debe acceder al médulo EXAMENES, submaédulo
ACTUALIZACIONES y hacer doble clic en la operacion PRocesaR INSCRIPCIONES A
Eximenes Penoientes pe ControL. Seguidamente se presenta una pantalla (figura 11-4) que
permite realizar la busqueda de las inscripciones a examenes en estado pendiente.

W Procesar Inscripciones a Examenes Pendie; - |EI|1[

Turno: |Oct—2DDE
Carrera: |(D15) - Analista de Sistemas

Leflefled

Materia: |(D155) - Economia y Finanzas de las

Legajo: I

Figura 11-4: Procesar inscripciones a examenes pendientes de control.

Una vez ingresados los criterios de busqueda (podria ingresar algunos o todos)
debe presionar el botén Procesar de la barra de herramientas, que despliega la pantalla que
se muestra en la figura 11-5.

Il Procesar Inscripciones a Ekamenes Pendientes de Control _ ol x|
Alumno Mesa Materia Carrera

048-0929-1 0929 Ensefianzay Curriculum

* Controles no aceptados <€ Contrales con advertencia
t de baja las inscripciones pendientes con controles no aceptados .
I |

Figura 11-5: Procesar inscripciones a examenes pendientes. Listado de inscripciones
pendientes
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En esta pantalla se muestran todas las inscripciones pendientes para el criterio de

busqueda ingresado en la pantalla anterior especificando nimero de legajo, apellido y
nombre del alumno, mesa de examen, cédigo y nombre de la materia y carrera.

Para determinar cuales son las inscripciones que quedan aceptadas y cuales
contindan pendientes, debe presionar el botéon Procesar de la Barra de Herramientas.

La ejecucion de esta operacion puede demorar unos minutos. Una vez que se

completa la operacion se despliega una pantalla similar a la que se muestra en la figura 11-
6.

N v
En la parte izquierda de la pantalla, aparecen marcadas con un — las
inscripciones que son aceptadas, en tanto que si falla algun control la inscripcién aparece
con una ¥

Il Procesar Inscripciones a Examenes Pendientes de Control ] 3
/| Legajo | Alumno | Mesa | Materia

3 1-24B73999/07 AYALA, Sebastian 048-0929-L 0az4 Ensefianzay Curriculum

v Controles aceptados % Cantroles no aceptados € Controles con advertencia

043

Motz Solamente e pueden dar de baja las inscripciones pendientes con controles no aceptados.

4 |

Figura 11-6: Procesar inscripciones a examenes pendientes.

Las inscripciones que no son aceptadas, pueden ser exceptuadas “?. Para ello,
debe hacer doble clic sobre la inscripciéon deseada, lo cual habilita una pantalla similar a la
que se muestra en la figura 11-7, donde se detallan los controles que impiden que la
inscripcidon pueda registrarse exitosamente.

Para cada uno de los controles que fallaron, se muestra el mensaje que impide
que la inscripcion se haga efectiva, un cuadro desplegable que contiene motivos de
excepcién y un cuadro que permite el ingreso de observaciones.

Para exceptuar las inscripciones se debe seleccionar el motivo que corresponde
del cuadro desplegable Motivo de Excepcién y agregar una observacién si se considera
necesario.

M Procesar Inscripciones a Examenes Pendientes de Control =10 LI
La inscripcion esta en estado § i por las sigui -
Mensaje: [Jd. debe: [ Aprobar D015 y Aprobar 0203 ) |
Motiva de Excepcidn: [N - |
Observaciones:
Para rechazar la inzcripcion & examen presione bharrar en el mend de opciones. ;I

Figura 11-7: Procesar inscripciones a examenes pendientes.
Excepcion de inscripciones

6 Unicamente deben exceptuarse los controles de correlatividades que estén aprobadas por el Consejo Superior 0
por el Consejo de Unidad.
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A continuacion, se debe presionar el botén Confirmar de la barra de herramientas.
De este modo la inscripcion queda aceptada pudiendo el alumno formar parte del acta de
examen correspondiente a la asignatura en la cual se encontraba pendiente.

11.4 Registro de Calificaciones

Las actas de examen constituyen el documento que sustentan el sistema de
registro de la actuacion académica de los alumnos en la UNPA. En el transcurso del
proceso de registracién de los resultados de cada mesa de examen constituida, se
confeccionan tres actas volantes denominadas acta inicial, acta copia y acta del tribunal,
con un mismo tenor por asignatura, por carrera, por condicién de alumno (regular 6 libre) y
por caracter del examen (final o complementario).(Art.4°, Ord.43/01)

A continuacion se explica el procedimiento a seguir para el registro de
calificaciones de asignaturas en la UNPA.

11.4.1 Acceso a las actas de examen

A todas las operaciones relacionadas a la gestion de actas de examen se accede
a través del médulo EXAMENES, submédulo ACTAS DE EXAMEN.

Las actas rectificativas de examen se obtienen en forma analoga a través de las
operaciones REecTiFicacioN pe Actas peE ExAMEN, IMPRESION DE ACTAS RECTIFICATIVAS DE
EXAMEN v CIERRE DE Actas RectiFicativas pe Examen del submédulo RECTIFICATIVAS del
modulo EXAMEN.

Para la operacion Rectificativas de Actas de Examen, aparece la pantalla que se
muestra en la figura 11-8.

M Rectificacion de Actas de Examen - Seleccione el Acta a Rectificar =101 x|
Buscar por: ARo Condiciones de bisgqueda: ———
f* Unica Condicidn ¢ Mdltiples Condiciones Ordenar |
|= j I | Buscar I
Crtt Filas: [~ | WayisculasMinisculzes Limpiar |
Afio | Turno |A|:1a a Rectiﬁcari Materia Mesa Examen |Llamado

Actas de examen cerradas

Afio |Turn0 |Acta a Rectificar | Materia |

Figura 11-8: Acceso a actas rectificativas de examen

En esta pantalla se puede realizar la busqueda del acta a rectificar por Afo, turno,
Acta o Materia. Segun los descripto en la seccion 4.3 Busqueda de otros datos.

Para cualquiera de las demas operaciones seleccionada, aparece la pantalla que
se muestra en la figura 11-8.a).
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W Generar Acta de Examen [_[O]x]
Afio y Turno de Examen:l j

[ ado || Turno de Examen [ Inicio [ Finalizacian =
2005(Fehbrera -Marzo - 2006 070252006 100372006 —

2005 Diciembre - 2005 3001 1/2005 211 212005

2005(Sctubre 2005 034 /2005 0711/2005

2005 Septiembre - 2005 01./09,2005 071072005

2005 Julio - Agosta 2005 0607 2005 1 200572005
2005 Junic 2005 010652005 07072005 -

Figura 11-8.a): Acceso a actas de examen. Seleccion del turno

En esta pantalla se debe seleccionar el afio y turno de examen que corresponda y
presionar el botén Procesar de la barra de Herramientas.

Si no existen actas de examen disponibles para la operacion a realizar, el sistema
emite el mensaje correspondiente. En caso contrario, se despliega la pantalla de la figura
11-9.

W Generar Acta de Examen [_ (O] =]
Turno |Jul-Ago 2005 Aiio |2005 Cantidad de Inscriptos | -+]
Materia Mesa Examen |Llamadu| Fecha Catedra Total IPendientes
127 913-1127-L 2 05/M08/2005 0 0
0380 913-0390-L 2 05/M08/2005 0 0
127 912-1127-L 2 05/M08/2005 0 0
0380 912-0390-L 2 05/M08/2005 0 0
o012 016-0012-L 2 05/M08/2005 0 0
0165 016-0165-L 2 03/408/2005 0 0
04972 048-0972-L 2 09/408/2005 0 0
1216 913-1216-R 2 09/408/2005 0 0
0453 916-0453-R 2 09/408/2005 0 0
Mesas de Examen que no tienen generadas Actas de Examen. j
Eiltro de Busqueda |

Figura 11-9: Listado de actas de examen para un turno determinado

En esta pantalla debe seleccionar el acta que corresponda haciendo doble clic
sobre la misma.

11.4.2. Emision del Acta Inicial

Cuando el docente se presenta en el Departamento de Alumnos y Estudios, se
emite tras las verificaciones correspondientes, un acta volante en dos copias y en formato
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de hoja A4, conteniendo la lista de alumnos en condiciones de rendir el examen final, con
indicacion de los integrantes del tribunal examinador y fecha de inicio. Este documento
representa el acta inicial.

Para proceder a la emision del acta inicial se debe obtener la mesa de examen
como se explica en la seccion 11.4.1. A continuacién el sistema emite un mensaje
solicitando la confirmacién de la generacion del acta para la mesa seleccionada, como
muestra la figura 11-10.

M Generar Acta de Examen =] 3

Turno |Jul-Ago 2005 Afio | 2005 Cantidad de Inscriptos i!
Materia Mesa Examen |Llamad|:|| Fecha Catedra | Total |Pendientes
1331 916-1331-L 2 05/05/2005 B a
0066 010-0066-L 2 01,/084/2005 4 1]
1358 913-1358-L 2 05/05/2005 4 a
1358 912-1358-L 2 05/08/2005 4 1]
1405 913-1405-R 2 05/08/2005 3 a
0483 029-0483-L 2 2 1]

016-0012-

noe2
ey

1153 @ iGenera un Acta de Examen para la Matera 0012 en el Turno Julfgo 2005, llamado 2 »

jAtencion!

0223 en la Meza de Examen 016-0012-L 2
0139

1310

[P e e R

Mesas de Examen que no tienen generadas Actas de Examen. ;l

Eiltro de Bisgueda |

Figura 11-10 Confirmacién de generacién de acta.

Una vez confirmado el mensaje se crea el acta de examen generando el numero
de acta automaticamente.

La generacion automatica del numero de acta es una personalizacion del sistema
SlU-Guarani, realizada por la UNPA. El numero de acta generado esta formado de la
siguiente manera: (2 caracteres) Identificador de la Unidad Académica ™" + (3 digitos)
Cddigo de Carrera + (2 digitos) Numero del Libro + (3 digitos) Folio.

Por ejemplo: el folio 11 del libro 04 de la carrera Profesorado en Ciencias de la
Educacioén en la UACO, se representa CO00704011.

Al pulsar el botén Continuar se despliega el acta generada, como se ve en la
pantalla de la figura 11-11. Si la mesa de examen no tiene alumnos inscriptos y se ha
intentado generar, el acta el sistema emite un mensaje con la siguiente leyenda: “No se
permite generar el acta de examen porque no hay inscriptos”.

Un libro de examen puede contener hasta 200 numeros de actas, una vez que
falten 15 niumeros de actas para completar el libro de examen de una carrera el sistema
comenzara a advertir acerca de la finalizacion del libro, por medio de un mensaje.

El proceso de ingreso de un nuevo libro de exdmenes se detalla en la seccién

15l
N® Acta: CO04811051 Tipo: Marmal Turno: Feb-Mar 2007
Materia: 0903 Aprendizaje
Mesa Examen: 048-0303-L LLamado: 1 Total Folios: 1
Libro de Actas: 011-C0-048-11
Observaciones: |
BARRIENTOS, Silvina Ester - FUENTES, Carmen Daniela
e ; [ j Documento icid »
CO: Unidad Aca ik : N e an Julian-

: RG: Unidad Acad

1-13477399/07 CRUZ Yictaria DMl 13477889 19i02z2007

Aprobados: Desaptobados: Ausentes: Presentes:
8 02032007 Faolio 1

el

RID.doc
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Figura 11-11: Acta generada.

Finalmente al pulsar el botdon Confirmar de la Barra de Herramientas se genera el
acta y puede cerrar la pantalla para generar un acta nueva.

En el caso que un acta estuviera formada por mas de un folio (cuando hay mas de
veintiséis alumnos inscriptos en la mesa), puede desplazarse entre ellos mediante los
botones ubicados al pie de la pagina, tal como se muestran en la figura 11-12:

TN D e

1 2 3 4 5

Figura 11-12: Botones de desplazamiento entre folios de un Acta.

A continuacion se explica la funcionalidad de los mismos de acuerdo a su orden
en el grafico anterior:

1. Permite ir al comienzo del acta (folio1).

2. Permite moverse al folio anterior, es decir si el folio actual es 4, se va al folio 3
3. Permite moverse al folio siguiente, es decir si el folio actual es 4, se va al folio 5.
4. Permite ir al fin del acta (ultimo folio).

5. Es un cuadro de texto que tiene un botén Ir a a su lado. Permite escribir un
numero especifico de folio al cual se quiere llegar, pulsando el botén, muestra directamente
el folio solicitado.

En caso de haber detectado alguna anomalia en cuanto a la némina de alumnos
incluidos en el acta, puede realizar diversas modificaciones a través del boton Mas
Opciones de la barra de herramientas. Dichas modificaciones incluyen:

« Agregar Inscriptos: Al seleccionar esta opcion el sistema agrega a los alumnos
inscriptos en esa mesa de examen que no pasaron determinado control en el momento
de la inscripcion al examen (inscripcion a examen en estado exceptuado). A
continuacion se presenta la pantalla que se muestra en la figura 11-13.
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H Generar Acta de Examen =[Ol x|

N°® Acta: CO04811051 Tipo: Mormal Turno: Feh-har 2007
Materia: 0903 Aprendizaje
Mesa Examen: 048-0903-L LLamado: 1 Total Folios: 1

Libro de Actas: 011-CO-048-11

Ohservaciones: |

BARRIENTOS, Silvina Ester - FUENTES, Carmen Daniela

| Documento |

CRLUZ Yictaria

Agregar Alumnos
Buorrar Alurmno
Anular Acta

Aprobados: Desaprobados: Ausentes:
020372007

alele/Bl [

Figura 11-13: Agregar alumnos a un acta de examen.

Folio 1

En caso de que el alumno pase todos los controles del sistema, es agregado al
acta, de lo contrario la operacion no se completa.

e Borrar Alumno: permite eliminar alumnos inscriptos en el acta de examen. Se debe
seleccionar el registro correspondiente y presionar la opcién Borrar Alumno, del botén
Mas Opciones de la barra de herramientas; seguidamente aparece un mensaje que
solicita la confirmacion de borrado.

iolx]
N* Acta: CO04811051 Tipo: Mormal Turno: Feb-mar 2007
Materia: 0903 Aprendizaje
Mesa Examen: (048-0903-L LLamado: 1 Total Folios: 1

Libro de Actas: 011-C0O-048-11
Observaciones: |

BARRIEMTOS, Silving Ester - FUENTES, Carmen Danicka

Legajo Apellido y Nombre | Documento |

2 [1-13477888/07 CRUZ, Victoria Agregar Inscriptos
Agregar Alumnos

larn

Borrar Alumnao
Anular Acta

Aprobados Desaprobados Ausentes
02i03/2007

]

Falio 1

Figura 11-14: Borrar alumno de un acta de examen.

A continuacion y antes de salir de la pantalla de la figura 11-14, debe grabar
presionando el botén Confirmar de la barra de herramientas.
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N° Acta: CO04811051 Tipo: Marmal Turno: Feb-Mar 2007

Materia: 0503 Aprendizaje

Mesa Examen: 048-0903-L LLamado: 1 Total Folios: 1

Libro de Actas: (011-CO-048-11

Observaciones: | ]

BARRENTOS, Silving
Borra el Alumno:
Legajo A Documento Fecha |Condicidn

Legajo: 1-24676999/07
MNombre: AYALA, Sehastidn

CRUZ, Yictoris

4R7

34778499 1810252007 L
del Acta de Examen ?

T T

Aprobados Ciesaprohados:
0210372007

i

Folio 1

Figura 11-15: Confirmacioén de eliminacién de un alumno

A continuacién, se deben imprimir dos copias del acta inicial de examen para
entregar al docente. Para ello debe acceder al médulo EXAMENES, submédulo ACTAS DE
EXAMEN y hacer doble clic en la operacion ImprRIMIR UN ACTA DE EXAMEN SIN NOTAS Y
seleccionar el acta tal como se explica en la seccién 11.4.1 Acceso a las actas de examen.

Luego, se presenta una pantalla similar a la que se muestra en la figura 11-11 con
la diferencia que no contiene campos editables. En esta pantalla se debe seleccionar el

botdn Imprimir, de la barra de Herramientas que despliega la vista previa del reporte, como
se puede ver en la figura 11-16.

Establecimiento: Unidad Académica UACO

NPA

de la Potogania Austrol
ACTA DE EXAMEN LIBRES
Libra: 011-CO-048-11 Acta: CO04811051 Haja 01701 19/0272007
Carrera: 045 Profesorado para el 1er. y 2do. ciclo de la Educ. Gral. Bas
CAT/LLAM: A1

Materia: 0903 Aprendizaje
[ LEGAID APELLIDO ¥ NOMERE DOCUMENTO MNOTA, CONCEPTO
1 1-24678999/07  AYALA, Sehastian DI 24678984
2 1-13477809/07  CRUZ Victoria DhI- 13477809

Figura 11-16: Vista previa del acta de examen sin notas.

Mediante el icono de la lupa ubicada en la barra de herramientas se puede ampliar
o reducir la vista del Acta. Por defecto este valor esta en 100%. Con los botones ubicados

en los lados izquierdo y derecho, se puede modificar este valor en 10 puntos mas o 10
puntos menos.
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El formato del acta de examen fue modificado en la version 2.00.2 del sistema
SlU-Guarani, incorporando el logo de la UNPA, renglones y en el pie de pagina se agregoé el
tribunal perteneciente a esa mesa, indicando apellido y nombres de los docentes y el rol que
cumplen, tal como muestra la figura 11-17

Se hace constar sobre untotal de 2 slumnos, resutaron 0 sprobados, 0 dessprobadosy 0 ausentes.

FUEMTES, Carmen Daniela

BARRIEMTOS, Silvina Ester

01

NOTA: Serd considerada como fraude tada enmiznda o raspadura que no haya sida szlvada expresamente con la firma de de todos las miembros
e |3 mesa

Figura 11-17: Vista previa del acta de examen- Pie de pagina.

Si hubiere mas de una hoja en la vista previa del acta, los botones de navegacién
permiten desplazarse (Figura 11.12). La funcionalidad de los botones se explico
anteriormente.

En esta pantalla debe presionar el icono Impresora ubicado en la parte superior
izquierda de la pantalla. Automaticamente se imprimen dos copias del acta inicial, una de
las cuales es entregada al docente, previa registracion de la entrega del mismo en el Libro
de Entrega de Actas (Art.6°, ord. 43/01), y la otra es guardada en el Departamento.

A través del cuadro de seleccidon que tiene la palabra Regla a su lado se pueden
cambiar los margenes de la impresion.

11.4.3. Carga de Notas a un Acta de Examen

Una vez finalizada la mesa de examen, el tribunal examinador completa el acta
inicial con los resultados obtenidos, procediendo a cerrar los espacios en blanco y a firmar
cada hoja. Este documento recibe el nombre de Acta Final.

A continuacién el docente se presenta ante el Departamento de Alumnos y
Estudios a los efectos de hacer entrega del acta final, cuyos resultados serdn cargados en
forma inmediata en el sistema informatizado.

Para realizar la carga en el sistema se debe acceder al médulo EXAMENES,
submoédulo ACTAS DE EXAMEN y hacer doble clic sobre la operacion €arca pe Notas a
un Acra pe Examen y seleccionar el acta correspondiente siguiendo el procedimiento que se
explica en la seccion 11.4.1. Luego de seleccionar el acta aparece la pantalla de la figura
11-18 conteniendo informacién de la mesa de examen y la nédmina de alumnos inscriptos.

En esta pantalla debe completar las notas obtenidas por los alumnos en la mesa
de examen. Se debe ingresar Unicamente la calificacion numérica en el campo Nota vy
presionar la tecla <Tab> que completara automaticamente los casilleros restantes (Nota en
letras y Concepto). Para los alumnos ausentes no hay que completar nada, ya que
automaticamente al momento de grabar se completa En caso que la nota ingresada no esté
contemplada en la escala de notas definida para la mesa, el sistema emite un mensaje de
alerta.
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Il Carga de Notas a un Acta de Examen =0 ﬂ

N° Acta: CO04811051 Tipo: Mormal Turno: Feb-Mar 2007
Materia: 0901 Analisis ¥ Produccion del Discurso
Mesa Examen: 048-0901-L LLamado: 1 Total Folios: 1

Libro de Actas: 011-C0-048-11

Obsenvaciones: |
WARGAS, Dario - AGUILAR, Federico - MELIAN, Yanina Alejandra - RUIZ, Alberto

Legajo | Apellido y Hombre | Documento |Cund.| Hota | Concepto
1 [1-25345678m06 [GORDILLO, Esteban Daniel jonizsa4seTs | L R | @choy Pprobado  [Distinguido
1- 5 ria Rosa { Bueno

Aprobados: 2 Desaprobados Ausentes: Fresentes: 2
0Bi03/2007 Folio 1

sl e/ le [ v

Figura 11-18: Carga de notas en el acta de examen- Ingreso de notas

Una vez finalizado el ingreso de las notas, se debe grabar mediante el botdn
Confirmar de la barra de herramientas.

11.4.4. Impresion del Acta Copia y Acta del Tribunal

Una vez cargadas las notas en el acta de examen, se deben emitir dos copias que
constituyen el acta copia y el acta del tribunal conteniendo la informacion del acta final.

Para emitir estas actas se debe acceder al médulo EXAMENES, submddulo
ACTAS DE EXAMEN vy hacer doble clic en la operacion Impresion AcTa DE EXAMEN CON
notas. Seguidamente se debe seleccionar el acta de examen como se explica en la seccién
11.4.1.

En esta pantalla se muestran los datos de los alumnos que rindieron examen con
la calificacion obtenida en la mesa de examen. Al pie del acta, se ve la informacién
estadistica (cantidad de aprobados, ausentes y presentes), tal como se muestra en la figura
11-19.

M Imprimir Acta de Examen con Notas - |EI|5|

N° Acta: CO04811051 Tipo: Mormal Turno: Feb-Mar 2007
Materia: 0901 Analisis ¥ Produccion del Discurso
Mesa Examen: 048-0901-L LLamado: 1 Total Folios: 1

Libro de Actas: 011-C0-048-11

Observaciones: |
VARGAS, Dario - AGLILAR, Federico - MELIAN, Yanina Alejandra - RUIZ, Alberto

Legajo | Apellido y Nombre Documento |Cond. Hota Concepto |
1 [1-25345678/06 GORDILLO, Esteban Daniel DMI25345678 | L (Qcho) probado  |Distinguido
2 [1-24123234108 MONTEMEGRO, Matia Rosa DMI24123234 | L (Siete) probado  [Bueno
Aprohados: 2 Desaprobados: Ausentes: Prasentas: 2
0B/032007 Folio 1

8/ o| o8l [

Figura 11-19: Imprimir acta de examen con notas. Acta final y acta copia
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Asimismo, se especifica la fecha actual del sistema y el nimero de folio en el cual
se esta posicionado. Seguidamente debe presionar el botén Imprimir de la barra de
herramientas, que habilita la vista previa del reporte como se observa en la figura 11-20.

Establecimiento: Unidad Académica UACO
UNPA
Ceis paraganis dumral
ACTA DE EXAMEN LIBRES

Libro: 011-CO-048-11 Actar COD4311051 Haoja 01/ 01 19/02/2007

Carrera; 048 Profesorado para el Ter. y 2do. ciclo de la Educ. Gral. Bas.
CAT/LLAM: 1

Materia: 0901 Andlisis y Produccion del Discurso
ke LEGAID APELLIDO ¥ NOMBRE DOCUMENTO NOTA COMCEPTO
1 1-25345678/06 GORDILLO, Esteban Daniel DM 25345678 2 (Ocho) Distinguida
2 1-24123234/06 MONTEWEGRO, Maria Rosa DrI: 24123234 7 (Siete) Buena

Figura 11-20: Imprimir acta de examen con notas. Vista previa del acta

En esta pantalla debe seleccionar el icono Impresora ubicado en la parte superior

izquierda de la pantalla. Automaticamente se emiten dos copias del acta que corresponden
al acta copia y acta del tribunal.

11.4.5. Modificacion de notas cargadas

Una vez cargadas las notas en el acta de examen y previo a la impresion del acta
copia y del tribunal, puede ser necesario realizar alguna modificaciéon por algun error en la

carga de las notas. Esta modificacion sélo puede ser realizada por el Jefe del Departamento
de Alumnos y Estudios.

Existen dos operaciones que permiten realizar la modificacién de notas. Para tener
acceso a ellas, se debe ingresar al médulo EXAMENES, submédulo ACTAS DE EXAMEN y
hacer doble clic sobre la operacion MobpIFICAR ACTAS DE EXAMEN NO IMPRESA CON NOTAS O
MobiFicar acTas DE EXAMEN IMPRESA cOoN Notas. La primera opcién se selecciona cuando el
acta final no ha sido impresa, en caso contrario se elige la segunda opcion.

Luego de seleccionar la operacion que corresponde debe seleccionar el acta a
modificar, tal como se explicé en la seccién 11.4.1, desplegandose a continuacién la
pantalla que se muestra en la figura 11-21.

En esta pantalla debe posicionarse sobre el campo Nota, en la fila
correspondiente al alumno al cual le desea modificar la nota e ingresar la calificacion
obtenida. Luego debe presionar la tecla <Tab> para que la nota quede registrada, y grabar
la operacion presionando el botén Confirmar de la barra de herramientas.
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M Modificar Acta de Examen Impresa con Notas. - |EI 5[

N° Acta: CO04811051 Tipo: Mormal Turno: Feh-Mar 2007

Materia: 0901 Analisis y Produccion del Discurso

Mesa Examen: 048-0901-L LLamado: 1 Total Folios: 1

Libro de Actas: 011-CO-048-11

Ohbservaciones: |

WARGAS Dario - AGUILAR, Federico - MELIAN, Yanina Alejandra - RULE, Alberto
Legajo | Apellido y Nombre | Documento |Cund.| Nota | Concepto |

1 [1-26345675106 |GORDILLO, Esteban Daniel jprizsadseTs | L R | ©choy [probado  [Distinguida

2 1-2 il MONTENEGRO, Matia Rosa 34 A Distinguido

Aprobados: 2 Desaprobados: Augentes: Presentes: 2

06/032007 Falio 1

8Bl el el |

Figura 11-21: Modificar Acta de examen. Correccién de notas

11.4.6. Anulacion de actas de examen

Es posible anular un acta de examen siempre que esta permanezca abierta. El
sistema provee dos operaciones para realizar la anulacién de un acta de examen: AnuLar
ACTA DE EXAMEN SIN NOTAS Y ANULAR ACTA DE EXAMEN IMPRESA CON NOTAs. La primera de
ellas se utiliza cuando el acta no ha sido impresa con notas y la segunda una vez que se ha
realizado la impresion.

Estas operaciones deben ser realizadas por el Jefe del Departamento de Alumnos
y Estudios, con la autorizacién del Secretario Académico.

La anulacion de un acta de examen no implica la eliminacion de la misma. El acta
de examen forma parte del libro de examen con la leyenda impresa “ANULADA”.

Para acceder a las operaciones anteriores, debe ingresar al médulo EXAMENES,
submoédulo ACTAS DE EXAMEN y hacer doble clic en la operacién que corresponda.

Luego de seleccionar la operacion, debe elegir el acta a anular, siguiendo el
procedimiento explicado en la seccion 11.4.1. Una vez obtenido el acta, se presenta la
pantalla que se muestra en la figura 11-22.
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W Anular Acta de Examen sin N 1O x|

N* Acta: CO04811052 Tipo: Mormal Turno: Feb-har 2007

Materia: 1108 Ciencia, Universidad v Sociedad

Mesa Examen: 048-1108-L LLamado: 1 Total Folios: 1
Libro de Actas: 011-C0-045-11

Observaciones: |

RAMIREZ, David - RODRIGUEZ, Fabign - MANSILLA, Gabtiela

Legajo | Apellido y Hombre | Documento | Fecha |Cundici6n
1 [1-25345676/06 |BGORDILLO, Estehan Daniel |DMI: 25345678 | 2armzi2007 [ L
2 [1-24123234/08 |MONTENEGRO, Maria Rosa — w7 L

Agregar Inscriptos
Agregar Alumnos

Aprobados: Desaprobados: Augentes: Botrar Alumno
060352007

i

olio 1

Figura 11-22: Anular acta de examen sin notas.

Para anular el acta, se debe presionar el boton Mas Opciones de la barra de
herramientas y hacer clic en la opcion Anular Acta.

A continuacién se presenta un mensaje que solicita la confirmacion de la anulacion
del acta. Al presionar Sl aparece la vista previa del acta anulada, como se muestra en la
pantalla de la figura 11-23.

ANULADA

Establecimiento: Unidad Académica UACO

UNPA

Universidod Nocional
delaPorogania husrral
——

ACTA DE EXAMEN LIBRES

Libro: 011-CO-048-11 Acta: CO04811052 Hoja 01401 230252007
Carrera: 043 Profesorado para el 1er. y 2do. ciclo de la Educ. Gral. Bas.
CAT/LLAM: 1
Materia; 1103 Ciencia, Universidad y Sociedad
e LEGAJD APELLIDOD ¥ MOMERE DOCUMENTD MNOTA, COMCERTO
1 1-25345678/06  GORDILLO, Esteban Daniel Examen Baja
2 1-2412323406  MONTEMNEGRO, Maria Rosa Examen Baja

Figura 11-23: Vista preliminar del acta anulada.

En esta pantalla debe presionar el icono Imprimir ubicado en la parte superior
izquierda de la pantalla. Es imprescindible realizar la impresién ya que de lo contrario la
ventana no se cierra.

11.4.7. Reimprimir un acta de examen
Esta opcién permite emitir mas copias de las actas ya impresas.

Para realizar la reimpresién se debe acceder al médulo EXAMENES, submédulo
ACTAS DE EXAMEN y hacer doble clic en la operacién REIMPRIMIR UN ACTA DE EXAMEN (CON
O SIN NOTAS).
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A continuacion debe seleccionar el acta a imprimir tal como se explica en la

seccion 11.4.1 y se muestra el acta, tal como se puede observar en la pantalla de la figura
11-24.

W Reimprimir Acta de Examen {con o sin Notas) - |E||i|
N° Acta: COD04811051 Tipo: HNarmal Turno: Feb-Mar 2007

Materia: 0901 Analisis ¥ Produccion del Discurso

Mesa Examen: 048-0901-L LLamado: 1 Total Folios: 1
Libro de Actas: 011-CO-048-11

Observaciones: |

YARGAS Dario - AGUILAR, Federico - MELIAN, anina Alsjandra - RUIZ, Alberto

Legajo | Apellido y Nombre | Documento |Cund. Nota Concepto |
1 [1-25345678/06 GORDILLO, Esteban Daniel DNI25345678 ‘ L (Ocha) probado  [Distinguido
2 [1-24123234/06 MONTENEGRO, Matla Rosa DnI24123234 ‘ L (Mueve) lAprabado  |Distinguido
Aprobados: 2 Desaprobados Ausentes Fresentes: 2
060372007 Folio 1

EEE

Figura 11-24 Reimprimir acta de examen (con o sin notas)

En esta pantalla debe presionar el botén Imprimir de la barra de herramientas.
Aparece la pantalla de la figura 11-25, que muestra la vista previa del reporte.

Establecimiento: Unidad Académica UACO

URPA
ACTA DE EXAMEN LIBRES

Libro: 011-C0O-048-11 Acta: CO04811051 Hoja 01701 190272007

Carrera: 048 Profesorado para el 1er. y 2do. ciclo de la Educ. Gral. Bas.
CAT/LLAM: 11

hateria: 0901 Analisis y Produccion del Discurso
N® LEGAJO APELLIDO ¥ NOMBERE DOCUMENTO NOTA, COMCEFTO
1 1-25345678/06  GORDILLO, Esteban Daniel DRI 25345678 8 (Ocho) Distinguido
2 1-24123234006  MONTEMEGRO, Maria Rosa DI 24123234 9 (Mueve)  Distinguido

Figura 11-25: Vista preliminar de acta de examen (con o sin notas)

En esta pantalla debe presionar el icono de impresion ubicado en la parte superior
izquierda de la pantalla para que se imprima el acta correspondiente.

11.4.8. Cerrar un Acta de Examen

Una vez verificadas el acta copia y el acta del tribunal, el Departamento de
Alumnos y Estudios procede al cierre del acta de examen. De este modo la informacion
contenida en el acta comienza a tener validez en la historia académica de los alumnos. Es

recomendable que el cierre del acta sea efectuado por el operador que realiz6 la carga de
notas.

Para ingresar a esta operacion debe acceder al médulo EXAMENES, submoédulo
ACTAS DE EXAMEN y hacer doble clic sobre la operacion Cierre pe un Acta pe Examen.
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Posteriormente debe seleccionar el acta de examen siguiendo el procedimiento

explicado en la seccion 11.4.1, luego de lo cual se visualiza la pantalla que se muestra en la
figura 11-26.

JR=1F
Acta N°: CO04811051 Afio y Turno de Examen: 2006 Feb-Mar 2007
Materia: 0301 Analisis y Produccion del Discurso
Mesa de Examen: 042-0801-L Llamado: 1
N°| Legajo Apellido ¥ Nombre | Insc. | Fecha Resultado | Nota |
1 1-25345678/06 GORDILLO, Esteban Daniel L 1950252007 Aprobado 8
2 1-24123234106 MONTENEGRO, Maria Roga L 190252007 Aprohado 9
Folio: 0101

Figura 11-26: Cierre de acta de examen.

Para cerrar el acta se debe presionar el botéon Confirmar de la barra de
herramientas. Seguidamente se despliega otra pantalla en la que se pregunta si confirma la
grabacion, en caso afirmativo se presiona la opcion Sl, en caso negativo la opcién No.

En este momento el sistema efectia determinados controles por los cuales se
pueden desplegar distintos mensajes de error.

En caso de que no se hayan cargado las notas en el acta de examen, se
despliega el mensaje “Falta cargar nota o resultado en algun examen”.

Si algun control falla se despliega la pantalla que se muestra en la figura 11-27.

€151U - Guarani. Sistema de Gestion Académica g 5[

@ [~ Beglas ﬂl 30 ﬂg |||| Cerrar |

| »

Establecimiento: Unidad Académica UACO

UNPA

Alumnos con problemas en los Controles

Legajo Mombre Flan  Mativos de Rechazo
1-3022111506  CRUZ, Ins hMabel 042p2 Ud. debe: { Aprobar 1107 )

Figura 11-27. Cerrar acta de examen. Listado de controles.

En esta pantalla se muestra el listado de alumnos a quienes no se les puede
registrar el resultado del examen final en la mesa de examen en cuestion.

Para cada alumno se especifica el nUmero de legajo, el apellido y nombres, el plan

de estudio y una breve descripcién del motivo por el cual el resultado del examen no puede
ser asentado.

En este caso se debe verificar la historia académica del alumno a fin de corroborar
el mensaje emitido por el sistema.
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Si se verifica el cumplimiento de las condiciones establecidas, se debe remitir el

caso a Secretaria Académica a efectos de autorizar la ejecucion de las acciones
correspondientes.

En caso contrario, debe proceder a borrar al alumno del acta de examen como se
explica en la seccion 11.4.2 del presente documento.

Esta operacion es importante que sea realizada inmediatamente después de
haber controlado las notas con el docente. Las actas que no son cerradas en tiempo y forma
afectan la actuaciéon académica de los alumnos incluidos en ella.

11.4.9. Modificacion de un acta de examen cerrada

Una vez que el acta de examen se ha cerrado, la Unica forma de realizar una
modificacién es a través de una rectificacion. Esta tarea es competencia del jefe del
Departamento de Alumnos y Estudios, con la correspondiente autorizacién del Secretario
Académico.

Para realizar una rectificacién, se debe acceder al médulo EXAMENES,
submoédulo RECTIFICATIVAS y hacer doble clic en la operacién RectiFicacion pe Actas pe
Examen. A continuacion aparece la pantalla de busqueda que se muestra en la figura 11-28.

En esta pantalla debe seleccionar de la parte inferior la pestafia por la cual realiza
la busqueda del acta a rectificar. Cumplido este paso se debe completar el texto a buscar en
el cuadro superior de la pantalla. Una vez ingresada esa informacion debe presionar el
botén Buscar.

A continuaciéon se listan las actas que cumplen con el criterio de busqueda
ingresado, y se debe seleccionar el acta a rectificar con un doble clic.

- - - H
[l Rectificacion de Actas de Examen - Seleccione el Acta a Rectificar -0l =l
Buscar por: Aho Condiciones da hisgueds:
& Unica Condicidn ¢ Miltiples Condiciones Crdenar | Afio = 2005
I = 2005 _Buscar |
Crt Filas: 535 P EviscuEeMirstulEE Limpiar |
Afio | Turno |Acta a Rectificarl Materia -
2005 Jul-Ago 2005 COS1601046 1308  Seguridad |: Sisterma de Organizacidn Interna
2005 Jul-Ago 2005 CO91601047 1107 Introduccidn al Conocimiento Cientifico
2005 Jul-Ago 2005 CO81601048 1107 Introduccidn al Conocimienta Cientifico
2005 Jul-Ago 2005 CO91601049 1310 Metodologia Estadistica
005 JukAao 2005 CO81601050 1330 Matermnatica
2005 Jul-Ago 2005 CO81601051 1330 Maternatica
2005 Jul-Ago 2005 CO81601052 1329 Quimica
2005 Jul-A 1 3 Idioma Moderna | 3
Actaz de examen cerradas -
| K1l | 3|
Afio |Turn0 | Acta a Rectificar | Materia |
Sistema de Gestidn Académica

Figura 11-28: Rectificacion de actas de examen. Busqueda del acta de examen.

Aparece la pantalla de la figura 11-29, en donde se pueden hacer dos tipos de
rectificaciones.
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Por un lado, se puede modificar un resultado. Para ello debe posicionarse sobre el
registro del alumno a modificar, presionar el botén Mas Opciones de la barra de

herramientas, y seleccionar la opcion Rectificar.

W Rectificacion de Actas de Examen - |EI|1|
ESTADO ACTUAL DEL ACTA  Nro.: CO04811051 Libro: 011-CO-048-11
Afio Académico: 2006 Turho de examen: Feb-Mar 2007
Materia: 0901 Analisis ¥ Produccidn del Discurso
Mesa examen: 043-0901-L Llamado: 1 Escala: 3
Legajo I Apellido y Nombre Documento ICund.l Hota I Concepto I
1 1-25345678/08 GORDILLO, Esteban Daniel DHI 25.345.678 L g Qcho A Distinguido
2 1-24123234/08 MONTENEGRO, Maria Rosa DI 24123234 L 9 Mueve A Distinguido
Aprobados: 2 Desaprobados Ausentes Fresentes: 2
0g/m3/2007 Folio 1
o1
<= Acta Driginal | Acta Rectificativa == I

Figura 11-29: Rectificacién de actas de examen. Acta de examen a rectificar

A continuacion aparece un mensaje “;Desea ver el acta rectificativa?”.

presionar S| aparece la pantalla que se muestra en la figura 11-30.

M Rectificacion de Actas de Examen - Ellﬁl
ACTA RECTIFICATIVA nro: | Libro: [011-C0-048-11 3|
Afio académico: 2006 Acta de referencia: CO04811051 Resolucitn:
Turno de examen: Feb-Mar 2007 Mesa de examen: (048-0801-L Llamado: 1
Materia: 0901 Escala de notas: 3
Observaciones: |
N °| Legajo Apellido y Nombre | Documento |Cund.| Nota | Concepto
| 1] 1-25345678i06  [GORDILLO, Esteban Daniel || 253458678 L | &f (Ochoy | Distinguido
Aprobados: 1 Desaprobados: Ausentes Presentes: 1
06032007 Folio 1
Acta Bectificativa ==

Figura 11-30: Rectificacion de una nota en un acta de examen. Modificacién de datos

Al

En esta pantalla aparece el alumno seleccionado en la pantalla 11-29, y los

campos correspondientes a la condicion del examen y a la nota habilitados para ser

modificados.

En este momento debe realizar la correcciéon que corresponda.

Se debe ademas seleccionar el libro en el cual se asienta el acta rectificativa y el
numero de instrumento legal que avala el cambio. Las actas rectificativas se adjuntan al
acta final, por lo tanto el libro que se debe seleccionar en esta pantalla debe corresponderse

con el del acta final.

El otro tipo de rectificacion que se puede realizar consiste en agregar un alumno.
Para ello debe presionar el boton Mas Opciones (de la figura 11-29), y presionar el boton
Rectificar. Seguidamente aparece la pantalla de la figura 11-31.
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W Rectificacion de Actas de Examen - |EI|5|
ACTA RECTIFICATIVA Nro: | Libro: [011-C0-048-11 =l
Afio académico: 2008 Acta de referencia: CO045811051 Resolucidn:
Turno de examen: Feb-Mar 2007 Mesa de examen:  048-0901-L Llamacdo: 1
Materia; 05901 Escala de notas; 3
Observaciones: |
N °\ Legajo | Apellido y Nombre \ Documento |Cond.\ Nota | Concepto
Aprobados Desaprobados Ausentes Fresentes
06/03/2007
01
H Acta Bectificativa ==

Figura 11-31: Rectificacién de actas de examen. Agregar Alumno

En esta pantalla debe presionar el botdon Mas opciones de la barra de
Herramientas y seleccionar la opcidon Agregar Alumno que habilitara la pantalla 11-32.

FBﬂsqueda...
— Buscar por: Legajo

I\ncluidu ﬂ I Buscar

it Filas: I MayiscussMiniscuias Limpiar
[ Carrera || Legajo I Apellido Il Hombres [ D

Legajo |Apellido | Mombres | tipo_documento | nro_documento

Continuar | Cancelar |

Figura 11-32: Rectificacion de actas de examen. Busqueda del alumno a insertar en el acta
rectificativa.

En esta pantalla debe seleccionar el campo de busqueda a utilizar y agregar el
texto de busqueda en la parte superior de la pantalla.

Una vez hecho esto debe presionar el botén Buscar, que despliega la ndmina de
alumnos que cumplen con el criterio ingresado. En ese momento debe seleccionar el
alumno y presionar el boton Continuar.

A continuacién aparece la pantalla 11-33, como se muestra a continuacion.
F Ingrese los siguientes datos:

Tipo de Inscripcidn: IReguIar vl
Fecha del examen: I 19/07/1999

¢ Posee equivalencias parciales? [NO -

Continuar Cancelar |

Figura 11-33: Rectificacion de acta de examen. Ingreso de datos

En esta pantalla debe completar el tipo de inscripcidn que debe corresponderse
con el tipo de acta de examen en el cual se lo incluira, y la fecha de examen. A continuacién
se agrega el alumno como puede verse en la siguiente pantalla (pantalla 11-34).
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W Rectificacion de Actas de Examen -1of x|

ACTA RECTIFICATIVA Nre: | Libro: [011-CO-048-11 =l
Aiio académico: 2008 Acta de referencia: C004611051 Resolucidn:
Turno de examen: Feb-Mar 2007 Mesa de examen:  043-0801-L Llamado: 1
Materia: 0901 Escala de notas: 3
Observaciones: |

N °\ Legajo Apellido ¥y Nombre \ Documento |Cnnd.\ Nota | Concepto |

1| 1-2098ET6SME  [MARTINEZ José Luis prr [ z0gssTes| L | | |

Aprobados: Diesaprobados Ausentes Presentes

0632007 Folio 1

=K

e Reta Original Acta Bectificativa ==

Figura 11-34: Rectificacién de actas de examen. Acta rectificativa con el alumno agregado.

En esta pantalla debe seleccionar el libro de examenes en el cual se asentara el
acta rectificativa como asi también el numero de resolucién que avala la rectificacién. Como
se dijo anteriormente, las actas rectificativas se adjuntaran al acta final por lo tanto el libro
que se debe seleccionar en esta pantalla debe corresponderse con el del acta final.

Por ultimo debe grabarse mediante el icono Confirmar de la Barra de
Herramientas.

11.5 Anular Acta Rectificativa de Examen

Para anular un acta rectificativa de examen, se debe acceder al moddulo
Examenes, submoédulo Rectificativas, operacién Anular acta rectificativa de examen. Esta
operacion debera ser realizada por el jefe del Departamento de Alumnos,

En la primera pantalla se selecciona el turno de examen al que corresponde el
acta que desea anular. Para anular un acta rectificativa de examen, la misma debe estar
abierta.

Debera ingresar a la operacioén y seleccionar el turno de examen al que pertenece
el acta a anular. Una vez seleccionado el turno se mostraran las actas rectificativas como se
muestra en la Fig. 11-35

I Anular Acta Rectificativa de Examen - Ol x|

Turno de Examen |Dic-2005 Afio | 2005

Materia Mesa Examen

Actas rectificativas gque pueden ser impresas.

Filtro de Bisgueda |

Figura 11-35: Seleccion del acta rectificativa a anular.
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Haciendo clic en el botén Mas Opciones de la barra principal, se desplegara un
menu donde la Unica operacion habilitada es la de Anular Acta, como muestra la figura 11-
36.

I Anular Acta Rectificativa de E: - IEIIﬂ
H° Acta: CO04811053 Tipo: Rectificativa Turno: Feh-Mar 2007
Materia: 0901 Analisis ¥ Produccidn del Discurso
Mesa Examen: 048-0801-L LLamado: 1 Total Folios: 1}

Libro de Actas: 011-C0O-048-11

Observaciones: |
WARGAS Dario - AGLUILAR, Fedetico - MELIAN, Yaning Alsjandra - RUIZ, Albetto

Legajo | Apellido y Nombre | Documento |Cnn|:|.| Nota | Concepto
1 [1-20988765/06 |MARTINEZ,.JDSé Luis |DNI2EIQEE?65 | L |7 | (Siete) IAprobado |Eluen0
Agregar Inscriptos
Aprobados: 1 Cesaprobados Ausentes Agregar Alumnos
06032007 Blerier Al Falio 1

o)

Figura 11-36: Anulacion del acta rectificativa de examen.

Una vez anulada el acta, se mostrara la vista preliminar de la misma con el sello
ANULADA.

Importante:. Hasta que el acta ANULADA no haya sido impresa, esta pantalla no se
; cerrara, impidiéndole salir del sistema normalmente, es por esto que debe asegurarse de
tener una impresora configurada y disponible.

ANULADA

Establecimiento: Unidad Académica UACO

UNPA

Universidud Nocianal
dela Paragania Ausrral
—

ACTA DE EXAMEN LIBRES

Libro: 011-CO-048-11 Acta: CO04811053 Hoja 01701 1940272007
Carrera: 043 Profesorado para el 1er. y 2do. ciclo de la Educ. Gral. Bas.
CATILLAM: 11
ateria: 0901 Andlisis y Produccidn del Discurso
e LEGAJO APELLIDO ¥ NOMBRE DOCUMENTO MOTA CONCEFTO
1 1-20988769/06  MARTINEZ, José Luis Examen Baja 7 (Siete) Bueno

Figura 11-37: Vista preliminar del acta rectificativa ANULADA

11.6 Impresion de actas rectificativas de examen

Una vez que se confirma la rectificacion de un acta de examen debe ser cerrada.
Para poder cerrar un acta rectificativa de examen primero debe ser impresa.
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Para imprimir un acta rectificativa de examen en el sistema SIU-GUARANI se
debe acceder al moédulo EXAMENES, submédulo RECTIFICATIVAS y hacer doble clic en la
operacion Impresion de actas rectificativas de examen.

Posteriormente debe seleccionar el acta de examen siguiendo el procedimiento
explicado en la seccién 11.4.1 Acceso a las actas de examen. A continuaciéon aparece una
pantalla como la que se muestra en la figura 11-38.

B Uenpresatn de scbas rectificativas de ssesmen - Ackas ifica _IQIH
Turno de Examen |Feb-War 2007 Ao 200g
Acta Materia Mesa Examen Liamada

Actas reclifcalivas que puedsn Ser mpresas
Eiltro de Bisqueda I

Figura 11-38: Actas Rectificativas - Impresion de un acta rectificativa de examen.

En esta pantalla se debe seleccionar y hacer doble clic sobre el acta que se desea
imprimir. Seguidamente aparece otra pantalla que muestra la vista previa del acta a
imprimir, como se muestra en la figura 11-48.

Establecimiente; Unidad Académica UACO

UNPA

s LTI
I TRy ]

RECTIFICATIVA DE ACTA DE EXAMEM

Acta Rectificatva CO04R1 1054 Fecha dé rectificacehn DE03L2000
Libro: 011-CO-043-11
Acta Oeignal CO04B1T 1081
Labro: D11-CO-048-11
Materia 0901 Analisis y Produccidn del Discursa
Catrera; 042 - Profésorado par @l 1@ v 200, cichd d& la Educ, Coal, Bis
MN* LEGAJO APELLIDD ¥ NOMBRE COCIRAENTO  FIRMA COND NOTA CONCERTO
1 1-0858TH506 MARTINEL, José Luis DoE 20,586 TES L -] Bueno

Figura 11-39: Vista preliminar de un acta rectificativa de examen.

En esta pantalla debe hacer clic sobre el botén Imprimir de la barra de
herramientas.
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11.7 Cierre de un acta rectificativa de examen

Para cerrar un acta rectificativa de examen en el sistema SIU-GUARANI se debe
acceder al médulo EXAMENES, submddulo RECTIFICATIVAS y hacer doble clic en la
operacion Cierre de Actas Rectificativas de Examen.

Posteriormente debe seleccionar el acta de examen siguiendo el procedimiento
explicado en la seccién 11.4.1 Acceso a las actas de examen. A continuacion aparece la
pantalla de la figura 11-40.

=1
Turno Feb-Mar 2007 Ao 006
Acta Materia Meza Examen Llamado

CO04B11054 080 043-0901

Eiltro de Bisgueda I

Figura 11-40: Actas Rectificativas — Seleccion del Acta Rectificativas de Examen.

En esta pantalla se debe seleccionar y hacer doble clic sobre el acta que se desea
cerrar. A continuacion aparece la pantalla que se muestra en la figura 11-41

W Cicrre de AdLas Rectifalivas de Exarmen .mlﬂ
Acta H': CODET1054 Ao y Tumao de Examen: 2006 Fab-Mar 2007
Materiaz 0801 Andlisis y Produtclon del Discurso
Mesa de Examen; 048-0801-L Llamado: 1 Rectifica al Acta H*: COO4811051
T8 Legain | Apsalicin y MosTa & |msc.|  Focha | Resumasoe | wota |
1 1-20080TE80E MARTINEL, José Luis L 1905007 Aprobada 3

Fola: 01001
Figura 11-41: Actas Rectificativas — Cierre de Acta Rectificativas de Examen.

A continuacién, para confirmar el cierre del acta rectificativa debe hacer clic en el
botén Confirmar de la barra de herramientas.

11.8 Actas de Examen y Rectificativas

Para consultar un acta de examen cerrada y sus respectivas actas rectificativas
(puede o no tener rectificativas), se debe acceder al mddulo EXAMENES, submoddulo
REPORTES vy hacer doble clic sobre la operacion Actas de Examen y
Rectificativas. Para seleccionar el acta se debe proceder como se explica en la seccién
11.4.1 Acceso a las actas de examen. Seguidamente se desplegara la pantalla que se
muestra en la figura 11-42.
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W Actas de Examen y Rectificativas E=F |
Turno:| Feb-Mar 2007  Adin:| 2006
Acta Fecha Tipo Acta Rectifica a | Materia Mesa Examen  |LLamado|{5]
CO0481 1054 19022007 Rectificatiea  COD4811051 0901 1
CO04811055 220272007 Narmmal 107 048-1107-L 1
Condanns 190272007 Mormal nao1 048-0801-L 1

Acts O Exmen corrades. (Normaies ¥ Rechiticatiaes)

Filtra de Busquada II

Figura 11-42: Actas de Examen y Rectificativas.

En esta pantalla se visualizan las actas cerradas, donde la columna Tipo Acta
indica si el acta fue o no rectificada.

Al seleccionar el acta que figura como rectificada aparece la pantalla de la figura
11-42 que se muestra a continuacion.

W Actas de Evamen y Rectificativas =18

> COMB11051 | X COO4811054 | 3 CO04811055 | X Vista Actual

Acta de Examen N*: COD4811051 Afip: 2006  Turno de Examen: Feb Mar 2007

Mesa de Examen: 0460501 .L Chtedra:
L Legajo | Apellido y Nombre |  Documento  [Cond]  Mota | Concepto
1 1-25345678/08 GORDILLO, Esteban Daniel DME 25345674 L B (Ocha)  Distinguida
2 1-R1232F06  MONTEMEGRO, Maria Rosa DME 24123034 L 9 (Mueway  DesEnguido

Cantidnd b Exhmenes

2 Exarnin Rectiicado

Figura 11-43: Actas de Examen y Rectificativas - Acta Original

En esta pantalla, en la solapa que se esta visualizando, se puede observar el acta
original con los alumnos que la integran y todos los datos de la misma.

Los registros en color son los registros que sufrieron modificaciones.

El nombre de cada una de las solapas se corresponde con el nombre del acta.

La figura 11-44 que se muestra a continuaciéon corresponde a la segunda solapa
(las rectificaciones aplicadas al acta original), para visualizarla hay que hacer clic sobre la
solapa.

W Actas de Evamien y Rectificativas B nlﬂ
3 C004811051 XX CO04B11054 | ¢ C004811055 | X Vista Actual

Acta de Examen Rectificativa N°: COD4811054 Rectifica a: COD4B11051 Catedra:

Mesa de Examen: 046.0901-L Afio: 2006 Tummo de Examen: Feb-Mar 2007
m Legajo | Apellido y Nombre | Documento |l’.‘nnd| Nota | Conceplo |
1 1-20988TESM0E MARTINEZ, José Luis DML 20988765 L B (5eis) Buano

Fiodan 1

Cantidad de Exdmenes 1
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Las solapas que se encuentran en medio (en este caso serian las solapas con el
nombre CO04811054 y CO04811056) corresponden a las modificaciones (rectificaciones)
que se aplicaron al acta original. En este caso el acta original fue rectificada para agregar un
alumno a la misma (solapa 2) y luego para modificar la nota de un alumno existente en ella

(solapa 3).

Al hacer clic sobre la ultima solapa con el nombre Vista Actual se muestra la

pantalla de la figura 11-45.

[ At e bomeny Readicatvas RT=TES
X CO0ABN051 | M COMB11054 | M C004B11055 X Wista Actusl |
Wista Actwal del Acta de Examen N°: CO0811051
H"'| Legajo | Apellido y Hombre I Documento |t‘.nd.| Hota | Concepto
Fingtros Museod
1-209B87H508  MARTINEZ, Josd Luis DML 20288785 L B (Bels)  Busno
Fida 1
1 L-25MSETEOE GORDILLO, Estebin Duanisl DML 25245678 L 2 i0eha) Distinguide
2 12812323406  MONTENEGRD, Maria Rasa DML 24123234 L 3 (i) Inguficisnbs
Cantidiad de Extmenes ] Exarnen Rectifcado o Nugv

Figura 11-45: Actas de Examen y Rectificativas — Vista Actual

En esta solapa se puede observar el acta completa junto con las rectificaciones

aplicadas, las cuales estan marcadas en color.

Cada una de las vistas de las diferentes solapas puede ser impresa. Para esto

hacer clic sobre el botén Imprimir de la barra de herramientas.

La siguiente figura corresponde a la pantalla de la vista previa de la primera

solapa.

Establecimienta: Unidad Académica UACO

o

Wsrer rmed
drla Fataganca doniral
L a1

ACTA DE EXAMEN LIBRES

LIBROD1T-00-048-11  ACTA: CO04811051 Hola 0/ D

MATERIADS01 Andises ¥ Producciin del Dscurso FECHA: 190272007
N* Legajo Apellide y Nombre Documento Cond Nota Concepto
1 1-253456TA06 GORDILLO, Exteban Daniel DHI: 25345678 L B (Deha) Distinguide

& 2 1-J412323406 MONTENEGRO, Maria Rosa DI 28123234 L B [Mueva) Deshnguido
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Figura 11-46: Actas de Examen y Rectificativas — Vista previa del acta original
En esta pantalla se puede observar la vista previa del acta de examen original con
los alumnos incluidos en ella antes de ser rectificada.

La siguiente figura corresponde a la vista previa que aparece cuando se desean
imprimir las solapas que estan en medio (en este caso seria la segunda y tercera solapa).

Establecimiento: Unidad Académica UACO

i a Pasa g la drmirt

ACTA RECTIFICATIVA DE EXAMENES
LIBRO: ACTA: COD4811058 RECTIFICA A:CO04311051 Hoja 01/ 01
MATERIADSO1 andisis y Produccidn del Disourss FECHA: 180272007
N*Legajo Apellido y Nombre Documente  Cond Nota Concepto
1 1-24123234/08 MONTENEGRO, Maria Rosa DMl 24123234 L 3 [Tres) Insuficiense

Figura 11-47: Actas de Examen y Rectificativas — Vista previa de las
rectificaciones.

En esta pantalla se puede observar la rectificacion aplicada al acta original. En
este caso la rectificacion corresponde a la modificacién de la nota de un alumno existente

en el acta de examen libre.

La siguiente figura muestra la vista previa correspondiente a la ultima solapa, la

Vista Actual del acta rectificada.

Establecimiento: Unidad Académica UACO

UNPA

VISTA ACTUAL DEL ACTA DEBXAMEN—————__

LIBRO:D11-CO-048-11  ACTA: COO4B11051 ES COPIA - CARECE DE VALIDEZ
MATERLA: 0501 Anditsis y Produccitn del Disturso F 5 T

Legajo Apellido y Nombre Documento  Cond Nota Concepto
® 1200837656 MARTINEZ, Josh Luis DN X0SBETES L 8 (Ses) Buang

1-2534567508 GORDILLO, Esteban Danikel DN 25345673 LB [Crxcha) Desbnguado
# 1-2412322406 MONTENEGRO, Maria Rosa DNE; 24123224 L-:3 [Tres) Inesafic i

Figura 11-48: Actas de Examen y Rectificativas — Vista previa

Como se puede observar en esta pantalla, el reporte de esta vista previa llevara la

leyenda impresa “ES COPIA — CARECE DE VALIDEZ”.
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11.9 Ver un Acta de Examen

Para consultar un acta de examen cerrada se debe acceder al modulo

EXAMENES, submédulo ACTAS DE EXAMEN vy hacer doble clic sobre la operaciéon Ver
un Acta pe Examen Cerrapa. Para seleccionar el acta se debe proceder como se explica en
la seccion 11.4.1.Seguidamente se desplegara la pantalla que se muestra en la figura 11-

49.

M ¥er un Acta de Examen Cerrada. -0l

N°® Acta: CO04811051 Tipo: Mormal Turno: Feb-Mar 2007
Materia: 0901 Analisis y Produccidn del Discurso

Mesa Examen: 045-0901-L LLamado:
Libro de Actas: 011-C0-048-11

Observaciones: |
ARGAS, Dario - AGUILAR, Federico - MELIAN, Yanina Alsjandra - RUIZ, Akerto

1 Total Folios: 1

N° Legajo | Apellido y Nombre Documento |Cund.| Nota | Concepto

1 1-253456878/06 GORDILLD, Esteban Daniel DMIZ5345678 L § (Cchoy  Aprobado  Distinguido
2 1-24123234006 MOMTEMNEGRO, Matia Rosa DMIZ4123234 L 9 (Mueve) Aprobado  Distinguido
Aprobados: 2 Desaprobados: Ausentes: FPresentes: 2

OEO32007 Falio 1

T

Figura 11-49: Ver un acta de examen cerrada.

11.10 Imprimir un Acta de Examen Cerrada

El sistema permite imprimir actas de examen que ya estan cerradas.

Para emitir estas actas se debe acceder al médulo EXAMENES, submddulo
ACTAS DE EXAMEN y hacer doble clic en la operacion Imprimir un Acta de Examen
Cerrada. Seguidamente se debe seleccionar el acta de examen cerrada como se explica

en la seccién 11.4.1 Acceso a las actas de examen.
En esta pantalla se muestran los datos de los alumnos que rindieron examen con

la calificacion obtenida en la mesa de examen. Al pie del acta, se ve la informacién
estadistica (cantidad de aprobados, ausentes y presentes), tal como se muestra en la figura

11-50.

W Irmprienic un Acta de Examen Cerraada, ¥ =10

N Acta: COO481 1065 Tipa: Mormal Tummed: Felb-Mar 2007
Blateria: 1107 citn &l Conot Cignrtifico
Mesa Examen: 048-1107-L LLamaio: 1 Todal Folies: 1
Libro de Actas: 011-CO-048-11
Observaciones: |
SAEMT, Bltmareh - VELASOUET, Criseids - MERLC, Fernands

w| Legajo | Apellido y a | [cond]  Mota Concepto |
1 1-2534568T8M6 GORDILLO, Estetan Dianisl DMIZS2456T L B (S#is) Agrebade  Budnd
2 1-24123234M06 MOMTEMECGRO, Matia Roga DMNIZE1 23234 L B {(0cho) Aprobado  Distnguido
Aprobados: 2 Desaprobados AUSEMES Pregentes: 2

2amarner Folio 1

a6l a| 8| [l

Figura 11-50: Imprimir un Acta de Examen Cerrada.
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Asimismo, se especifica la fecha actual del sistema y el nimero de folio en el cual
se esta posicionado.

Seguidamente debe presionar el botén Imprimir de la barra de herramientas, que
habilita la vista previa del reporte como se observa en la figura 11-51.

ES COPI

Establecimiento: Unidad Académica UACD

UNPA

Unhwwreided Wacimes
delyParipania

ACTA DE EXAMEN LIBRES

Libra: 011-CO-048-11 Acta; CO04811055 Hoja 01701 23022007
Camera: 048 Profesorada para el Ter. v 2do. ciclo de la Educ. Gral. Bas
CATLLAM: 1
Matena: 1107 Intraduceidn al Conocimiento Ciemtifico
N LEGAID AFPELLIDD ¥ NOMERE DOCUMENTD NOTA COMCEPTO
1 1-25345678006 GORDILLO, Esteban Daniel DME 25345678 6 {Seis) Buano
2 1-24123234006  MOMTENEGRO, Maria Rosa DME: 24123234 B (Ocho) Distinguida

Figura 11-51: Vista previa del Acta de Examen Cerrada.

En esta pantalla debe presionar el icono Imprimir ubicado en la parte superior
izquierda de la pantalla. El acta de examen cerrado se imprimira con una leyenda impresa
“ES COPIA”, tal y como se observa en la figura 11-51.

11.11 Reimpresién Masiva de Actas de Examenes Abiertas

Para emitir estas actas se debe acceder al modulo EXAMENES, submddulo
ACTAS DE EXAMEN y hacer doble clic en la operacion Reimpresion Masiva de Acta
de Examenes Abiertas. Seguidamente se debe seleccionar el acta de examen como

se explica en la seccidn 11.4.1 Acceso a las actas de examen, se abrira a continuacion una
pantalla como se muestra en la Figura 11-52.

Figura
Reirngie sibn masova de Actas de Eramenss Abiertas = =100 =] 11-52:
Tumo: Dic-2006 Selaccionar todos | Quitar Selacl:bdnl Wer Actas Selacmnadasi
Anvo: 2006
Acta I Facha I Mataria | Mesa Examen [ Catedra [I.Larnnlnl
G4 CONMBI10ST 11202005 0803 Aprendizaje 048-0803-L 1
G COOII0SI 112008 1547 Instrurnenios Financieroe pars A3-1547-L 1
PYMES
Actas ce Exhrwenes [Abkertas o igresas tn Mobas) Metas o Exaren o iprrme
e N
&Epmhtlas p Filiro de Bisqueda I

Reimpresion Masiva de Actas de Examenes Abiertas.
Seleccion de actas.

En esta pantalla se debe seleccionar las actas abiertas que se desea reimprimir.
Las actas seleccionadas quedaran marcadas en color. Para realizar la seleccion de las
actas puede utilizar los siguientes botones:

« Seleccionar todos: al hacer clic en este botdn todas las actas quedaran seleccionadas.
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Podra desmarcar las que no desee imprimir.

e Quitar Seleccion: al hacer clic sobre este botén las actas que haya seleccionado
quedaran desmarcadas.

« Ver Actas Seleccionadas: al hacer clic sobre este botén podra ver solo aquellas actas
que fueron seleccionadas.
Para imprimir las actas seleccionadas hacer clic sobre el botén Imprimir Actas que
se encuentra en la parte inferior izquierda de la pantalla, como se indica en la pantalla 11-
53. A continuacion aparece un mensaje de confirmacién de impresién de las actas
seleccionadas, tal y como se muestra en la siguiente figura.

as - =10 ]
Turno: Dic 2006 Seleccionar todos | Quitar Seleccion | Wer Actas Seleccionadas |
Afo: 2006
Acta | Fecha j Kataria i Mesa Examen | Catedra ]I_Lamadnl
Bl COO4e1105T 111272006 0903 Aprendizale 048-003-L 1
E Ccoazsi i 11A22006 1547 Instrumentos Financienos para 13-1547-L 1
arerciéer B |
\?,) Ud seberciond 2 Actaj's para mmorimr.
Almpriven las Actas O Examen seleccionadus?
Actar de Exdmens:s (Abrtas 0 Frpresas Sin NOle)
1] - | w | |
Imprimar Actas I Eslira de Bisqueda

Figura 11-53: Reimpresion Masiva de Actas de Exéamenes Abiertas.
Confirmacién de actas a imprimir

Si esta seguro que las actas a imprimir son las que estan seleccionadas hacer clic
en el botén Sl para comenzar con la impresién de las actas.

El sistema ira mostrando una ventana de porcentaje, como se muestra en la figura
11-54, indicando el avance de las impresiones.

50 %

Acta Nro: CO04811057

Figura 11-54: Porcentaje de impresion.

Una vez finalizada la operacion el sistema mostrara la siguiente pantalla.
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Figura 11-55: Reimpresion Masiva de Actas de Examenes Abiertas.

B Reimpresidn masiva de Actas de Examenes Ablertas

— =101 =}
Turnp: Dic-2006 _ﬂuh:r Seleccidn | Ver Actas Seleccionadas |
Afip: 2006
Acta | Fecha | Materia |  MesaExamen |  Citedra  [LLamado|
v COMBUOST 11122006 0903 Aprendizaje 048-0903-L 1
o COMIST 111202006 1547 nstumentos Finantieros para 91345471 1
PYMES
Achas da Eolmered [Aberiat o mpessas tin Nolas) Actas da Examan & Imprimir
| |
Eiltro de Blsquada

En esta pantalla las actas impresas quedan marcadas con una Tilde.
La figura 11-56 que se muestra a continuacion corresponde la vista previa de una

de las actas de examenes abiertas que fue impresa mediante esta operacion.

32

Establecimiento: Unidad Académica UACO

UNPA
o v
ACTA DE EXAMEN LIBRES

Libro; 011-CO0-048-11 Acta CODEB11057 Hoja 017 04 111272006

Camera: 0438 Profesorado paza el 1er. y 2do. cicle de la Educ. Gral Bés
CATLLAM

Matesia: 0503 Aprendizag
W LEGAJD APELLIDO ¥ NOMERE DOCUMENTO WOTA  COMCEPTO
1 1-2534557806 GORDILLO, Esteban Daniel DNE 25345678
2 V-I412E23406  MONTENEGRD, Maria Rosa DN 24123234

Figura 11-56: Reimpresion Masiva de Actas de Examenes Abiertas.
Vista previa
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Capitulo Xli

Equivalencias

12.1 Introduccion

El Reconocimiento de Equivalencias es un proceso mediante el cual se considera
aprobada la asignatura (Art. 49° del Reglamento de Alumnos) total o parcialmente, por tener
aprobada una o mas asignaturas relacionadas en otra carrera 6 plan en una Institucion de
Educacién Superior reconocida oficialmente.

En la sexta parte del Reglamento de Alumnos (Ordenanzas 013 y 015 de la
UNPA) se establece el Régimen de Equivalencias por el cual se rige la UNPA para realizar
este proceso.

Aunque existen diferentes tipos de equivalencias todas ellas se gestionan de
acuerdo a dos procesos globales que se muestran a continuacion:

1.2 Anadlisis de
Asignaturas

onsejo de Unidad /
Decano

1.1 Solicitud de

. . Zrnivialaneg
Equivalencia cia otorgada

Alumno

2. Equivalencia
de Oficio

Secretaria 3. Incorporacién de
Académica Equivalencias en el
Sistema SIU-Guarani

Reglamentaciones

Figura 12. 1 — Circuito de carga de equivalencias otorgadas

Como puede verse en la figura 12.1, cuando se trata de una solicitud de
equivalencias de asignaturas no contempladas en Reglamentaciones Institucionales
(equivalencias automaticas, matrices de equivalencia, tabla de homologacién, plan de
transicion), el alumno interesado efectua la solicitud ante el Sector de Equivalencias de la
Secretaria Académica cumplimentando la documentacién requerida. La misma debe ser
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remitida mediante un expediente al Departamento o Division correspondiente, con el
propdsito de evaluar la pertinencia de la solicitud (art. 109° del Reglamento de Alumnos), de
acuerdo a la modalidad de cada Unidad Académica para la definicion de los tribunales
evaluadores.

Una vez evaluada la solicitud, los docentes intervinientes emiten el dictamen y lo
envian al Sector de Equivalencias donde se elaborara el anteproyecto de acuerdo o
disposicion segun corresponda. El anteproyecto sera remitido a la Secretaria Académica,
quien previa verificacion, elevara el proyecto a la Autoridad correspondiente quien denegara
u otorgara total o parcialmente la solicitud de equivalencia. “®!

El identificador del instrumento Legal que avala el otorgamiento de equivalencias
es cargado directamente en el sistema SlU-Guarani por el perfil correspondiente, ya sea
“Consejo de Unidad” ! o “Despacho”.

Una vez registrado el identificador del Instrumento Legal, el Sector Equivalencias
procede con la carga de las equivalencias otorgadas en forma definitiva en la Base de Datos
del sistema SlIU-Guarani, quedando las equivalencias pendientes a la espera del
cumplimiento de las correlatividades, de acuerdo a lo establecido en el instrumento legal.

En virtud de esto, y a los efectos de incorporar una Equivalencia otorgada al
Sistema SIU-Guarani se puede decir que una equivalencia esta formada por el conjunto de
asignaturas que se solicita evaluar y un Instrumento Legal que la respalde.

En este manual se explica el procedimiento a seguir para gestionar el
otorgamiento de equivalencias en la UNPA.

12.2 Matrices de equivalencias

Segun la politica institucional, para evaluar la correspondencia entre asignaturas o
grupos de asignaturas, debe prevalecer el criterio de formacidon equivalente en atencion a
los objetivos y los alcances del titulo que propone el plan de estudios en el que se solicita la
equivalencia (art.108° inc. C del Reglamento de Alumnos). A efectos de cumplimentar dicha
politica la Universidad elabora Planes de Transicion, Tablas de Homologaciéon o Tablas de
Equivalencias *", segln los casos.

Estas Tablas de Equivalencias son incorporadas al Sistema Guarani a través de
las matrices de equivalencias definiendo la relacion y la correspondencia entre
asignaturas.

El sistema permite definir matrices de equivalencias entre:
Asignaturas de dos carreras dentro de la Unidad Académica.
Asignaturas de dos planes de la misma carrera dentro de la Unidad Académica.

®La equivalencia podra otorgarse condicionando su acreditacién al cumplimiento del sistema de correlatividades
del plan de estudio donde el alumno se encuentra inscripto. Debera consignarse expresamente en el instrumento
legal que la otorga.

4 Sera responsable de cargar en el sistema los instrumentos legales emitidos por el propio 6rgano como asi
también los del Consejo Superior y los del Rector en los casos que corresponda.

5% A los fines de este Manual las acepciones Plan de Transicion, Tabla de Homologacién y Tabla de Equivalencia
seran utilizados como términos equivalentes bajo la denominacion Tabla de Equivalencia.
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En estos casos la correspondencia entre las asignaturas puede ser una a una (una
asignatura permite la aprobacion total o parcial de otra), una a varias (una asignatura
permite la aprobacion total o parcial de varias asignaturas), varias a una (un conjunto de
asignaturas permiten la aprobacion total o parcial de una asignatura) y varias a varias
(varias asignaturas permiten la aprobacion total o parcial de un conjunto diferente de
asignaturas).

Cuando se trata de materias de igual cddigo y denominacion, llamadas “materias
comunes” (art. 103° inc. E del Reglamento de Alumnos) entre carreras o planes de estudio
de la Universidad, no se estableceran matrices de equivalencias dado que se reconocen
automaticamente ",

Para las asignaturas que no se aprobaron dentro de la Universidad o de la Unidad
Académica, tampoco se deben declarar matrices de equivalencias.

El circuito de carga de matrices de equivalencias es el siguiente:

1. Tabla de
homologacién

Secretaria

General
Académica

2. Matriz de

Consejo Superior

Figura 12.2 — Circuito de carga de matriz de equivalencias

La operacion de definicion de Matrices de Equivalencias sobre el sistema esta
habilitada solo para la Secretaria General Académica (en lo referente a carga de matrices
Oficiales).

12.3 Tipos de equivalencias

Las equivalencias podran ser externas o internas.
Equivalencias Externas: son aquellas que se pueden otorgar por haber aprobado
asignatura/s en una Institucion de Educacion Superior oficial o adheridas al régimen
oficial (art. 103°, 104° y 105° de Reglamento de Alumnos).

31 “Asignatura comun” vale para todas las carreras. Como se vera estas equivalencias se otorgan automaticamente
al momento de acreditarla en uno de los planes en el que esta inscripto el alumno. En la actuacion académica se
registrara como Examen Equivalente. Este mismo proceso se activa al momento de cumplir los requisitos
obligatorios necesarios para la inscripcién a una nueva carrera. Esta funcionalidad otorga la equivalencia siempre
y cuando el régimen de correlatividades lo permita.
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Equivalencias Internas: son aquellas que se pueden otorgar por haber aprobado
asignatura/s en la Universidad Nacional de la Patagonia Austral, Universidad Federal de
la Patagonia Austral, Ex Centros de Estudios Terciarios o ex Instituto Universitario de
Santa Cruz.
Las equivalencias internas pueden ser:
- Pase o convenio: corresponde a examenes aprobados en otras Unidades
Académicas (pase o inscripcion paralela, art. 22° del Reglamento de Alumnos),
o en instituciones preexistentes (convenio de creacion de la Universidad Federal
y de nacionalizacion)

- Por cambio de plan: corresponde a modificaciones o actualizaciones del plan
activo vigente que afecta el registro de actuaciones académicas de los
estudiantes involucrados.

- Por cambio de carrera: segun se refiera a la creacibn de una carrera
alternativa, corresponde a la creacion de una nueva carrera como alternativa de
otra que deja de ofrecerse a nuevos ingresantes en la Universidad.

- Movilidad entre carreras: corresponde al reconocimiento de trayectos de
formacién entre distintas ofertas de la Universidad que se ofrecen en la Unidad
Académica.

- Cursado paralelo: corresponde al reconocimiento de trayectos de formacion
entre carreras que el alumno esta cursando en una Unidad Académica (art. 20°
y 21° del Reglamento de Alumnos)

Segun lo establecido en el articulo 103° inc. D del Reglamento de Alumnos las
equivalencias pueden ser totales o parciales.

Se considera equivalencia total cuando se reconoce la correspondencia total de
una asignatura o grupo de asignaturas aprobadas por un alumno en una Institucién de
Educaciéon Superior con una asignatura o grupo de asignaturas de un plan vigente en la
Universidad. Esta correspondencia importara la aprobacion de la asignatura. (Art. 79° del
Reglamento de Alumnos). Las equivalencias totales pueden ser otorgadas para todos los
tipos de equivalencias explicados en esta seccion.

Se considera equivalencia parcial cuando se reconoce correspondencia parcial
de una asignatura o grupo de asignaturas aprobadas por un alumno en una Institucién de
Educaciéon Superior con una asignatura o grupo de asignaturas de un plan vigente en la
Universidad. Esta correspondencia incorpora la obligatoriedad de rendir un examen
complementario para la aprobacion definitiva de la asignatura en un plazo de 180 dias
contados a partir de la notificacién de la misma (art. 79° y 112° del Reglamento de
Alumnos)®?. Las equivalencias parciales pueden ser otorgadas para todos los tipos de
equivalencias explicados esta seccion.

52 En condiciones excepcionales, las equivalencias parciales se utilizan ademas para otorgar la regularidad de una
asignatura regularizada por el alumno en otra carrera 6 plan. El caracter de excepcionalidad debe ser otorgado por
el Consejo Superior
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12.4 Solicitud de equivalencia

12.4.1 Equivalencias externas

El alumno solicita la equivalencia ante el Sector de Equivalencias del
Departamento de Alumnos y Estudios cumplimentando los requisitos descriptos en el art.
50° del Reglamento de Alumnos y presentando junto con el Formulario de Solicitud®™! la
documentacién establecida en el articulo 80° del Reglamento de Alumnos.

Una vez que el formulario es completado por el alumno, el Sector de
Equivalencias registra la solicitud en el Registro de Solicitud de Equivalencias®® con estado
“con solicitud’, y entrega al alumno el comprobante indicando el numero de solicitud.

El Sector de Equivalencias verifica la existencia de convenio de equivalencias
automaticas entre la UNPA y la Universidad de procedencia, en cuyo caso se inicia un
expediente, se elabora un anteproyecto de disposicion y se eleva a la Secretaria
Académica.

La Secretaria Académica verifica el anteproyecto y eleva el proyecto al Decano
para la emisién del instrumento legal. Una vez emitido, el instrumento legal es devuelto al
Sector de Equivalencias para realizar la carga en el sistema SIU-Guarani.

El Sector de Equivalencias registra la solicitud de equivalencia en su Registro de
Solicitud de Equivalencia con estado “oforgada’.

Cuando no existe convenio o cuando lo solicitado no se enmarca en éste, el
Sector de Equivalencias formara el expediente que sera remitido al Departamento o Division
correspondiente para su evaluacion (art.109° del Reglamento de Alumnos). Una vez
evaluado el caso, se elaborara un dictamen, el que sera suscripto por los docentes
intervinientes y devuelto al Sector de Equivalencias para que elabore un anteproyecto de
disposicion o acuerdo previa verificacion de que el porcentaje de asignaturas otorgadas no
supere el 75% de la carrera (art. 107° del Reglamento de Alumnos) 3. El Sector de
Equivalencias eleva el anteproyecto a la Secretaria Académica.

La Secretaria Académica verifica el anteproyecto y eleva el proyecto a la autoridad
correspondiente (Decano o Consejo de Unidad) para el otorgamiento de Equivalencia total o
parcial. Una vez emitido el instrumento legal es devuelto al Sector de Equivalencias para
realizar la carga en el sistema SIU-Guarani.

El Sector de Equivalencias registra la solicitud de equivalencia en su Registro de
Solicitud de Equivalencias con estado “oforgada”.

53 Formulario de Solicitud: ver Anexo | de la presente

3* Registro de Solicitud de Equivalencias: Ver Anexo Il de la presente.

35 En caso de superar el 75% se informa al alumno para que ratifique o rectifique las asignaturas por las que
solicitara equivalencias entre las otorgadas.
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12.4.2 Equivalencias internas

12.4.2.1 Equivalencias de pase o convenio

= Proveniente de otra Unidad Académica:

El alumno solicita la equivalencia ante el Sector de Equivalencias del
Departamento de Alumnos y Estudios presentando junto con el Formulario de Solicitud la
siguiente documentacion:

- Certificado analitico de asignaturas aprobadas con especificacion de fechas
de examenes y respectivas calificaciones.

- Plan de estudios de la carrera origen y programas analiticos de las
asignaturas en su carrera de origen® (art. 80° y art. 24° Inc. a-c del
Reglamento de Alumnos).

Una vez que el formulario es completado por el alumno, el Sector de
Equivalencias registra la solicitud en el Registro de solicitud de equivalencias con estado
“con solicitud’ y entrega al alumno el comprobante indicando el nimero de solicitud.

El Sector de Equivalencias analiza la solicitud y determina si existen asignaturas
comunes 6 existen tablas de equivalencias entre las carreras involucradas®” , en cuyo caso
elabora el anteproyecto y lo eleva a la Secretaria Académica.

La Secretaria Académica verifica el anteproyecto y eleva el proyecto al Decano
para el otorgamiento de la equivalencia total o parcial segun la tabla correspondiente.

Una vez emitido el instrumento legal es devuelto al Sector de Equivalencias para
realizar la carga en el sistema SlU-Guarani. El Sector de Equivalencias registra la solicitud
de equivalencia en su Registro de Solicitud de Equivalencia con estado “oforgada’.

Si se trata de asignaturas no comunes o no incluidas en las tablas de
equivalencias el Sector de Equivalencias constituira el expediente que sera remitido al
Departamento o Division correspondiente para su evaluacion (art.109° del Reglamento de
Alumnos). Una vez evaluado el caso, se elaborara un dictamen, el que sera suscripto por
los docentes intervinientes y devuelto al Sector de Equivalencias para que elabore un
anteproyecto y lo eleve a la Secretaria Académica.

La Secretaria Académica verifica el anteproyecto y eleva el proyecto al Decano
para el otorgamiento de la equivalencia total o parcial. Una vez emitido el instrumento legal
es devuelto al Sector de Equivalencias para realizar la carga en el sistema SIU-Guarani.

El Sector de Equivalencias registra la solicitud de equivalencia en su Registro de
Solicitud de Equivalencias con estado “oforgada”.

Proveniente de una institucion preexistente:

%6 Para asignaturas comunes (igual denominacion, igual cédigo), no sera necesaria la entrega de los programas.
(art.22 del Reglamento de Alumnos).

37 La utilizacién de esta tabla para otorgar la equivalencia sin el analisis de los docentes es equiparable a la
aplicacion del art.117 del Reglamento de Alumnos que establece que la existencia de un plan de transicion
reconoce la equivalencia directamente.
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Este caso corresponde a la siguiente situacién ejemplo: Un alumno que tuvo
historia académica en el periodo lectivo 1993 (previo a la creacion de la UNPA) y
posteriormente no registré actividad académica entre los periodos lectivos 1996 y 2001.
Cuando se reinscribe, se le informa que se debe anotar como alumno y pedir las
asignaturas como equivalencias. El alumno solicita la equivalencia ante el Sector de
Equivalencias del Departamento de Alumnos y Estudios presentando junto con el
Formulario de Solicitud la siguiente documentacion:

- Certificado analitico de asignaturas aprobadas con especificacion de fechas
de examenes y respectivas calificaciones.

- Plan de estudios de la carrera origen y programas analiticos de las
asignaturas en su carrera de origen®® (art. 80° y art. 24° inc a-c del
Reglamento de Alumnos).

Una vez que el formulario es completado por el alumno el Sector de Equivalencias
registra la solicitud en el Registro de Solicitud de Equivalencias con estado “con solicitud” y
entrega el comprobante al alumno indicando el numero de solicitud.

El Sector de Equivalencias analiza la solicitud y determina si existen asignaturas
comunes 0O existen tablas de homologaciones entre las carreras involucradas®®, en cuyo
caso elabora el anteproyecto.

La Secretaria Académica verifica el anteproyecto y eleva el proyecto al Decano
para el otorgamiento de la equivalencia total o parcial segun la tabla de equivalencias.

Una vez emitido el instrumento legal es devuelto al Sector de Equivalencias para
realizar la carga de la equivalencia.

El Sector de Equivalencias registra la solicitud de equivalencia en el Registro de
Solicitud de Equivalencias con estado “oforgada”.

Si se trata de materias no comunes o no incluidas en una tabla de equivalencia el
Sector de Equivalencias conformara el expediente que sera remitido al Departamento o
Division correspondiente para su evaluacion (art.109° del Reglamento del Alumno). Una vez
evaluado el caso, se elaborarda un dictamen, el que sera suscripto por los docentes
intervinientes y devuelto al Sector de Equivalencias para que elabore un anteproyecto y lo
eleve a la Secretaria Académica.

La Secretaria Académica verifica el anteproyecto y eleva el proyecto al Decano
para el otorgamiento de la equivalencia total o parcial.

Una vez emitido el instrumento legal es devuelto al Sector de Equivalencias para
realizar la carga en el sistema SIU-Guarani.

El Sector de Equivalencias registra la solicitud de equivalencia en su Registro de
Solicitud de Equivalencias con estado “oforgada”.

% Las asignaturas comunes (igual denominacién, igual coédigo), pasan automaticamente ya sea como

Equivalencias Equivalentes o Exdmenes Equivalentes

% La utilizacion de esta tabla para otorgar la equivalencia sin el analisis de los docentes es equiparable a la
aplicaciéon del art.117 del reglamento de Alumnos que establece que la existencia de un plan de transicion
reconoce la equivalencia directamente.
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12.4.2.2 Equivalencias por cambio de plan

El Sector de Titulos informa al Departamento de Alumnos y Estudios acerca de la
modificacidn del plan de estudios vigente y la tabla de equivalencia correspondiente.

El Departamento de Alumnos y Estudios determina el listado de alumnos
involucrados y elabora dos anteproyectos de disposicién, el primero con la ndémina de los
estudiantes que de acuerdo a lo establecido por el Consejo Superior deben ser
incorporados al nuevo plan, y el segundo con la némina de estudiantes que permaneceran
en el Plan anterior.

La Secretaria Académica verifica el anteproyecto y eleva el proyecto de
disposicion al Decano para la emision de los instrumentos legales.

Una vez emitidos los instrumentos legales son devueltos al Departamento de
Alumnos y Estudios.

El Departamento de Alumnos y Estudios notifica fehacientemente a los alumnos
que segun lo establecido por el Consejo Superior pueden optar por permanecer en el plan
anterior.

Asimismo el Departamento de Alumnos y Estudios notifica fehacientemente a los
alumnos que seran incorporados al nuevo Plan acerca del cambio de éste, de la tabla de
equivalencias y la fecha en que se otorgaran de oficio las equivalencias de las asignaturas
correspondientes.

El Departamento de Alumnos y Estudios obtiene la historia académica de los
alumnos que seran incorporados al nuevo Plan y la remite al Sector de Equivalencias junto
con el instrumento legal.

El Sector de Equivalencias analiza la situacion de cada estudiante y registra el
cambio de Plan, otorgandole las equivalencias automaticas!® en dicho proceso de pase!®y
las definidas en la tabla de Equivalencias.

El Sector de Equivalencias registra la solicitud de equivalencia en su Registro de
Solicitud de Equivalencias con estado “oforgada de oficio”.

Cuando un alumno que estuviere inscripto en un plan anterior optare por
incorporarse al nuevo plan, solicita ante el Departamento de Alumnos y Estudios el pase de
plan y el reconocimiento de asignaturas segun la tabla de equivalencias!®?.

El Departamento de Alumnos y Estudios asienta el cambio de Plan en el Registro
de Cambio de Plan y entrega el comprobante indicando el numero de solicitud.

El Departamento de Alumnos y Estudios obtiene la historia académica del alumno
y la remite al Sector Equivalencias.

El Sector Equivalencias registra la solicitud con el estado de “oforgada de oficio’,
analiza la situacion del estudiante y registra el cambio de plan, otorgandose las

60 Equivalencias Automaticas: corresponden a asignaturas con igual cédigo.

%! Para el caso de asignaturas de igual cédigo pero que soélo se ha obtenido la regularidad, el proceso de pase
también le otorgara la equivalencia de la regularidad de dichos espacios curriculares.

62 Solicitud de Cambio de Plan: Ver Anexo 1l del presente.
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equivalencias automaticas!®! en dicho proceso de pase'® y las definidas en la tabla de
equivalencia.

12.4.2.3 Equivalencias por cambio de Carrera

= Creacion de una carrera alternativa:

Este caso es muy similar al de cambio de plan. El Sector de Titulos informa al
Departamento de Alumnos y Estudios la creacion de una oferta académica alternativa, del
cierre de la oferta académica anterior y de la tabla de equivalencias correspondiente.

El Departamento de Alumnos y Estudios determina el listado de alumnos
involucrados y elabora dos anteproyectos de disposicion, el primero con la némina de los
estudiantes que de acuerdo a lo establecido por el Consejo Superior deben ser
incorporados a la nueva Carrera, y el segundo con la némina de estudiantes que
permaneceran en la Carrera anterior.

La Secretaria Académica verifica el anteproyecto y eleva el proyecto de
disposicion al Decano para la emisién de los instrumentos legales.

Una vez emitidos los instrumentos legales son devueltos al Departamento de
Alumnos y Estudios.

El Departamento de Alumnos y Estudios notifica fehacientemente a los alumnos
que segun lo establecido por el Consejo Superior pueden optar por permanecer en la
Carrera anterior.

Por otro lado el Departamento de Alumnos y Estudios notifica fehacientemente a
los alumnos que seran incorporados a la nueva Carrera acerca del cambio de ésta, de la
tabla de equivalencias y la fecha en que se otorgaran de oficio las equivalencias de las
asignaturas correspondientes.

El Departamento de Alumnos y Estudios obtiene la historia académica de los
alumnos que seran incorporados a la nueva Carrera y la remite al Sector de Equivalencias
junto con el instrumento legal.

El Sector de Equivalencias analiza la situaciéon de cada estudiante y registra el
cambio de Carrera, otorgandose las equivalencias automaticas *! en dicho proceso de pase
%81 y las definidas en la tabla de equivalencia. El Sector de Equivalencias registra la solicitud
de equivalencia en su Registro de Solicitud de Equivalencias con estado “otorgada de
oficio”.

Cuando un alumno que estuviere inscripto en la carrera anterior optare por
incorporarse a la nueva oferta, solicita ante el Departamento de Alumnos y Estudios el
cambio de carrera y el reconocimiento de asignaturas segun la tabla de equivalencias ",

63 Equivalencias Automaticas: corresponden a asignaturas con igual cédigo.

% Para el caso de asignaturas de igual codigo pero que solo se ha obtenido la regularidad, el proceso de pase
también le otorgara la equivalencia de la regularidad de dichos espacios curriculares.

65 Equivalencias Automaticas: corresponden a asignaturas con igual cédigo.

% Para el caso de asignaturas de igual cédigo pero que soélo se ha obtenido la regularidad, el proceso de pase
también le otorgara la equivalencia de la regularidad de dichos espacios curriculares.

%7 Solicitud de cambio de plan: Ver Anexo lll del presente.
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El Departamento de Alumnos y Estudios asienta el cambio de carrera en el
Registro de Cambio de Carrera y entrega el comprobante indicando el nimero de solicitud.
Luego el Departamento de Alumnos y Estudios obtiene la historia académica del alumno y
la remite al Sector Equivalencias.

El Sector Equivalencias analiza la situacion del estudiante y registra el cambio de
Plan, otorgandose las equivalencias automaticas ®® en dicho proceso de pase segun la
tabla de equivalencias.

El Sector de Equivalencias actualiza el estado de Registro de Solicitud de
Equivalencias con estado “oforgada de oficio”.

= Movilidad entre carreras:

Este caso corresponde al de un alumno que esta inscripto en dos carreras y no va
a continuar en una de ellas, es decir no se reinscribe a la misma.

Cuando un alumno solicita el pase de una oferta académica a otra en el ambito de
la Unidad Académica (art. 37°) *¥, el Departamento de Alumnos y Estudios determina la
existencia de una tabla de equivalencias entre las carreras involucradas. En caso de no
existir tabla de equivalencias registra la inscripcion siguiendo el procedimiento normal. En
caso contrario notifica fehacientemente al alumno de la tabla de equivalencias y de la fecha
en que se otorgaran de oficio las equivalencias de las asignaturas correspondientes.

El Departamento de Alumnos y Estudios obtiene la historia académica del alumno
y la remite al Sector de Titulos junto al comprobante de solicitud de pase de carrera.

El Sector de Equivalencias analiza la situacién del estudiante y registra el pase de
carrera otorgandose las equivalencias automaticas™ en dicho proceso de pase "y las que
corresponden por aplicacion de la tabla de equivalencias.

El Sector de Equivalencias actualiza el estado de Registro de Solicitud de
Equivalencias a “oforgada de oficio”

88 Equivalencias automaticas: corresponden a asignaturas con igual codigo.
69

70 Equivalencias automaticas: corresponden a asignaturas con igual codigo.

! Para el caso de asignaturas de igual codigo pero que sélo se ha obtenido la regularidad, el proceso de pase
también le otorgara la equivalencia de la regularidad de dichos espacios curriculares.
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= Cursado paralelo:

Cuando el alumno esta cursando una carrera y se inscribe en otra carrera que
ofrece la Unidad Académica, el Sector de Cursado le entrega la historia académica en la
carrera en la que se inscribe y lo notifica fehacientemente de la fecha en que se otorgaron
de oficio las equivalencias de las asignaturas incluidas en las tablas y de aquellas que tiene
igual codigo. El Sector de Cursado le entrega al Sector de Equivalencias un reporte con la
nueva historia académica del alumno.

El Sector de Equivalencias asienta las equivalencias en el Registro de Solicitudes
de Equivalencias con estado “oforgado de oficio”.

12.4.2.4 Solicitud de equivalencias internas de asignaturas sin tabla de
equivalencias

Ademas de los casos analizados en los puntos anteriores, los estudiantes de la
UNPA pueden solicitar equivalencias entre asignaturas no incluidas en tablas de
equivalencias de acuerdo a lo establecido en el art. 80° del Reglamento de Alumnos.

El alumno solicita la equivalencia ante el Sector de Equivalencias del
Departamento de Alumnos y Estudios presentando junto con el Formulario de Solicitud el
certificado analitico de asignaturas aprobadas con especificacion de fechas de examenes y
respectivas calificaciones de la carrera origen.

Una vez que el formulario es completado por el alumno, el Sector de
Equivalencias registra la solicitud en el Registro de Solicitud de Equivalencias con estado
“con solicitud’ y entrega al alumno el comprobante indicando el nimero de solicitud.

El Sector de Equivalencias conformara el expediente e incorporara el plan de
estudios y los programas analiticos de las asignaturas en la carrera de origen del solicitante
(art. 80° y art. 24° Inc. a-c del Reglamento de Alumnos) que serd remitido al Departamento o
Divisiéon correspondiente para su evaluacién (art.109° del Reglamento de Alumnos). Una
vez evaluado el caso, se elaborara un dictamen, el que sera suscripto por los docentes
intervinientes y devuelto al Sector de Equivalencias para que elabore un anteproyecto y lo
eleve a la Secretaria Académica.

La Secretaria Académica verifica el anteproyecto y eleva el proyecto al Decano
para el otorgamiento de la equivalencia total o parcial. Una vez emitido el instrumento legal
es devuelto al Sector de Equivalencias para realizar la carga en el sistema SIU-Guarani.

El Sector de Equivalencias actualiza el estado de la solicitud de equivalencia en su
Registro de Solicitud de Equivalencia a “otorgada”.

72 La documentacion correspondiente al Plan de Estudios y los Programas Analiticos seran solicitados por el
Sector de Equivalencias al Sector de Titulos de la Unidad Académica
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12.5 Descripcidn general de operaciones en el sistema

12.5.1 Matrices de Equivalencias

Segun la politica institucional, para evaluar la correspondencia entre asignaturas o
grupos de asignaturas, debe prevalecer el criterio de formacién equivalente, en atencion a
los objetivos y los alcances del titulo que propone el plan de estudios en el que se solicita la
equivalencia (art.108° inc. C del Reglamento de Alumnos). A efectos de cumplimentar dicha
politica la Universidad elabora Planes de Transicion, Tablas de Homologaciéon o Tablas de
Equivalencias!™, segun los casos.

Estas Tablas de Equivalencias son incorporadas al Sistema SIU-Guarani a través
de las matrices de equivalencias, definiendo la relacion y la correspondencia entre
asignaturas.

El sistema permite definir matrices de equivalencias entre:
- Asignaturas pertenecientes a cualquier plan dentro de la Unidad Académica
- Asignaturas entre dos carreras dentro de la Unidad Académica
- Asignaturas de dos planes de la misma carrera dentro de la Unidad
Académica

12.5.1.1 Clasificacion de matrices

El Sistema SlIU-Guarani 2.00.2 incorpora en esta versidon un nuevo concepto
relacionado con la definicion de Matrices de Equivalencias. Este concepto es el de matriz
oficial o no oficial. A continuacion se definen los siguientes conceptos:

= Matriz Oficial: son aquellas que se ejecutan automaticamente en:

- Proceso de generacion de legajo

- Proceso de cambio de plan mediante las operaciones:
= CAMBIO DE PLAN AL ACTIVO VIGENTE
= CAMBIO DE PLAN A OTROS PLANES

- Manualmente mediante las operaciones:
= PROCESO MASIVO PARA OTORGAR EQUIVALENCIAS ENTRE CARRERAS
- PROCESO MASIVO PARA OTORGAR EQUIVALENCIAS ENTRE PLANES

= Matriz No Oficial: A diferencia de las anteriores, éstas nunca se disparan
automaticamente y son utilizadas como ayuda de carga en la operacion otorgar
equivalencias; esto significa que se podran seleccionar para armar equivalencias a partir
de ellas, siendo modificadas o utilizandolas tal cual estan definidas. Son sélo una ayuda
de carga y a diferencia de las Matrices Oficiales, son cargadas por el Sector
Equivalencias.

3 A los fines de este Manual las acepciones Plan de Transicién, Tabla de Homologacién y Tabla de Equivalencia
seran utilizados como términos equivalentes bajo la denominacion Tabla de Equivalencia.
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12.5.1.2 Definicion de Matrices de Equivalencias

Para definir una matriz de equivalencia, se debe acceder al modulo CARRERAS Y
PLANES, submodulo PLANES y luego hacer doble clic en la operacion DEerFinicioN pe
Martrices pe EauivaLencias. A continuacién se despliega una pantalla como la que se
muestra en la figura 12-3.

En esta pantalla se muestran todos los planes definidos en el sistema, junto con la
informacion de la carrera, el nombre de la carrera, el estado y la versién del plan.

M Definicion de matrices de equivalencias
Carrera Nombre Plan Estado Plan | Version| =
Profe ado e la Ed N 0oyP1 ite

noa Profesarado en Mivel Primaria 009pP3  Activo Wigente 04

010 Profesorado en Mivel Inicial MOP3  Activo Wigente 04

0z Profesorado en Maternatica M2P3  Activo Vigente az

013 Técnico Contable con Orientacidn Privada 013F3  Activo Vigente 0z

016 Analista de Sistemas 016P1  Activa Mo Vigente 01

016 Analista de Sistemas 016P2  Activa Mo Vigente 01

016 Analista de Sistemas 016FP3  Activa Vigente nz

017 Licenciatura en Administracidn 017P1  Activa No Vigente 01

017 Licenciatura en Administracidn 017P2  Activa Vigente nz

026 Técnico Contable con Orientacidn Pdblica 026F1  Muewo o

026 Técnico Contable con Orientacidn Pdblica 026F2  Muewo o

026 Téchico Contable con Orientacian Pdblica 026F3  Muewo o1

037 Técnico Universitario en Gestion de Pymes 027P1  Activo Mo Vigente o1

Mota: Seleccione |a Carrera - Plan Desting en 13 cual desea definir 125 Matrices de Equivalencia, hd|
| [ I I I |

Figura 12-3: Pantalla inicial para la definicién de las matrices de equivalencia

A continuacién se debera seleccionar la carrera-plan destino para el cual desea
definir una nueva matriz de equivalencia o ver/modificar las matrices ya definidas.

A continuacién, se despliega una pantalla como la que se muestra en la figura 12-
4. Si la carrera plan destino tiene matrices de equivalencias ya definidas se muestra el
listado de las mismas. Para cada matriz podra ver el identificador de la Matriz, la carrera y el
plan origen, si es oficial o no, y el Nro. de Resolucién.

W Definicion de matrices de equivalencias - Matrices de Equivalencias

—Matrices definidas para:
Carrera Destino: 017 - Licenciatura en Administracion

Plan Destino: 017P2 Version Destino:

Matriz de Equiv. [Carrera Origen [P1an Origen [Oficial |Nro. de Resolucién

4| I

Figura 12-4: Definicion de matrices de equivalencias.

GUA_MANUAL DE USUARIO.doc 13



THT

Plande Accibn
de Sistem as

—

Para insertar una nueva matriz debera hacer clic en el botén Insertar de la barra
de herramientas.

Seguidamente se mostrara la pantalla de la figura 12-5.

M Definicion de matrices de equivalencias - Grupos de Equivalencia - | Dlll
Matriz: Definicidn:
o
Carrera Destino: 016 - el
Plan Destino: 016P3 it e
Versién Destino: 02 " Otro Plan de la misma Carrera
Carrera Origen:| |
Plan Origen:l 'l Oficial: |No = Nro. de Resulucién:l |
[ Grupe Equiv. [ Materias Origen >> Materias Destino [ Traslada Hota |

Figura 12-5: Definicién de las matrices de equivalencia — Grupos de equivalencias

Los datos a ingresar son:

= Carrera origen: codigo y nombre de la carrera origen dentro de la matriz de
equivalencias.

= Plan Origen: cddigo asignado al plan de estudios de la carrera origen.

= Oficial: indica si la matriz es o no oficial. Si una matriz es oficial se ejecutara
automaticamente cuando un alumno se inscribe a una carrera o cuando cambia de plan
de estudios.

= Nro. de Resolucién: numero de resolucion que avala la matriz de equivalencias.

En esta pantalla también se debe seleccionar el tipo de matriz que se desea
definir.

El tipo de matriz puede ser:

e GENERAL: Se define entre dos asignaturas mas alla de la carrera/plan a la que
pertenezcan.

e OTRA CARRERA: La/s materia/s origen se encuentra/n en un plan de una carrera
distinta a la de destino.

« OTRO PLAN DE LA MISMA CARRERA: La/s materia/s origen se encuentra/n en otro
plan de la misma carrera.

« Siel tipo de Matriz seleccionado para definir una Matriz de Equivalencias es:

< GENERAL: Sodlo debera ingresar si la matriz es oficial o no, y seleccionar el instrumento
legal en que se basa esta matriz de equivalencia.
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e OTRA CARRERA: Debera ingresar como primer dato la carrera desde donde se
obtiene la/s materia/s de origen, y luego el plan desde donde se obtiene/n la/s mismal/s,

indicando si es o no una matriz oficial y el instrumento legal en que se basa esta matriz
de equivalencia.

e OTRO PLAN DE LA MISMA CARRERA: El dato de la carrera de origen se auto
completara y debera ingresar el plan desde donde proviene/n la/s equivalencials,
indicando si es 0 no una matriz oficial y el instrumento legal en que se basa esta matriz
de equivalencia.

Todos estos tipos de matrices podran ser oficiales o no oficiales.

Una vez completados estos datos se debera hacer clic en el botdn Insertar situado
a la derecha de la pantalla. Seguidamente aparecera una pantalla como la que se muestra
en la Fig. 12-6.

En esta pantalla se debe indicar la relacion entre las asignaturas que conformaran
la matriz, especificamente el grupo de equivalencias a cargar, y seleccionar si dicho grupo
de equivalencias traslada nota o no.

En estos casos la correspondencia entre las asignaturas puede ser una a una (una
asignatura permite la aprobacién de otra), una a varias (una asignatura permite la
aprobacion de varias asignaturas), varias a una (un conjunto de asignaturas permiten la
aprobacion de una asignatura) y varias a varias (varias asignaturas permiten la aprobacién
de un conjunto diferente de asignaturas).

B Definicidn de matrices de equivalencias - Materias Origen/Destino... =]

¢ Traslado Nota? [{{fld

Relacidn:

= 1ail Cantidad de materias origen: |1
© 1aN {las que tiene aprobadas)
((: Hai Cantidad de materias destino: |1
HaM (las que se le van a dar por aprobadas)
<= Anteron I Siguiente == I

Figura 12-6: Definicion de matrices de equivalencias

El item traslada nota le permitira definir si a la hora de pasar la equivalencia la
nota de la asignatura original se trasladara a la carrera plan destino, y se usara para el
promedio de la misma.

; Importante: En el caso en que la correspondencia entre las asignaturas sea de varias a
una, es decir un conjunto de asignaturas permiten la aprobacién de una asignatura, NO se
trasladara la nota.

Una vez que se completaron estos datos debe hacer clic sobre el botdn Siguiente,
a continuacién aparecera otra pantalla donde se detallaran las asignaturas de este grupo de
equivalencias (figura 12-7).
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W Definicion de matrices de equivalencias - Materias Origen/Destino del Grupo de Equivalencia

La equivalencia se esta definiendo asi:
Los al que gan aprobadas las Van a recibir por aprobadas o regularizadas, las siguientes
siguientes materias de la carrera: 016 plan materias de la carrera: 017 para el plan: 017P2.
016P1.

Buscar... | Tiene aprobadas: Buscar... | ¥a a dar por aprobadas:

Cﬁdignl Materia |Cnndi|:iﬁn| Cﬁdignl Materia | Condicidn Vent:.l Tem:
arobada | ] Aprobada  x|[Mo =]
probada Aprobada  ||No =

4| | |
<< Anterior | Wer Materias Origen I Madificar Relacion | Ver Materias Destino | OK I

Figura 12-7: Ingreso de las materias que conforman la matriz

En el sector izquierdo de la pantalla de la figura 12-7 se realiza la carga de las
materias del plan de origen. Para esto debe hacer clic sobre el boton Ver Materias de
Origen, a continuacion se desplegara una pantalla con la lista de Materias del plan origen
(figura 12-8).

Materiaz del Plan Origen
Materia Nombhre =

0012 Introduccion al Conocimiento Cientifico

0016 Taller de Metodologia de la
Investigacidn

0o71 Materntico Il
0165  Sisternas Operativos

01170 Inglés (Prueba de Aptitud Comprensidn
de Textos)

0174 Prograrmacian |
m7s Prograrmacian Il

=
AATE femiiibmedien e P b e

Continuar Cancelar |

Figura 12-8: Seleccién de las materias del plan origen

En esta pantalla se deberan seleccionar tantos items como materias se indicaron
como origen. Para realizar esta seleccién multiple debera mantener presionada la tecla ctrl.

Una vez elegidas todas las materias debera hacer clic en el botén Continuar,
seguidamente se volvera a la pantalla de la figura 12-7, donde las materias seleccionadas
en el paso anterior apareceran en el sector izquierdo de la misma.

Otra opcidn es el uso del botén Buscar, el cual mediante el ingreso del codigo o el
nombre (ya sea parcial o completo) de la asignatura buscada nos permitira el ingreso o
modificacion del item seleccionado.

A continuacién, se debera utilizar el mismo procedimiento para las asignaturas
destino usando el botén Ver Materias Destino.
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En el caso de que deseara agregar o quitar materias, ya sea del lado derecho o
izquierdo de la pantalla (origen/destino), podra utilizar el botén Madificar relacion™ (Esta
opcién no podra ser utilizada si se definié previamente la relacion, como una a una, fig.
12.6).

Al seleccionar este botdn aparecera la pantalla de la figura 12-9.

ﬁMudilique la cantidad de materias zeleccionadas:

Cant. materias origen: | 2 {las que tiene aprobadas)
Cant. materias destino: | 2 {las gque =e le van a dar par aprohadas)

Continuar Cancelar |

Figura 12-9: Ingreso de la cantidad de materias origen y destino

Una vez completada la carga del grupo de equivalencias debera hacer clic en el
botén OK. (de la fig. 12-7), seguidamente el sistema volvera a la pantalla que se muestra en
la figura 12-5, en la que ahora se listara el grupo de equivalencias cargado ademas de las
que ya se encontraban. Si la matriz estuviese compuesta de mas de un grupo de
equivalencias debera insertarlos usando el mismo procedimiento partiendo del botén
Insertar.

Una vez cargada la matriz completa, con todos los grupos de equivalencias que la
componen, debe confirmar la operacion de la carga de la matriz haciendo clic en el botén
Confirmar de la Barra de Herramientas.

12.5.1.3 Modificacion de Matrices de Equivalencias

Para proceder a modificar una matriz de equivalencia, debera seleccionar en la
pantalla inicial de la operacion “definicion de matrices de equivalencia”®, la carrera-plan
destino de a misma.

W Definicion de matrices de equivalencias - Matrices de Equivalencias

—Matrices definidas para:
Carrera Destino: 016 - Analista de Sistemas
Plan Destino: 0116P3 Version Destino: 03

Matriz de Equiv. | Carrera Origen Plan Origen |Oficial |Nro. de Resolucion

{813) - Licenciatura en Administracion ai (RCUERDO 142101
8 (016) - Analista de Sistemas Si (ACUERDO 142401

Figura 12-10: Seleccion de matrices de equivalencia para modificacion

En esta pantalla seleccionara la matriz teniendo en cuenta la carrera-plan origen
haciendo doble clic sobre ella (figura 12-10)

™ En el caso de necesidad de modificar una relacion definida previamente como una a una, debera salir sin
guardar lo actuado utilizando el boton Cancelar de la barra de herramientas e insertar una nueva relacion en
reemplazo de la anterior.
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El sistema desplegara la pantalla con el detalle de los grupos de equivalencia que
la componen. En cuanto a las caracteristicas del tipo de matriz y la carrera plan de origen,
estos datos no podran ser modificados, solo seran factibles de modificacion los distintos
grupos de equivalencias o anexar nuevos a los existentes.

Para la eliminaciéon de un grupo de equivalencias debe seleccionarlo y realizar un
clic en boton Borrar (figura 12-11).

M Definicion de matrices de equivalencias - Grupos de Equivalencia

Matriz: 7 [PIRTITTTRTTIT

~
Carrera Destino: 016 Gz
Plan Destino: 016F3

& Otra Carrera
Versién Destino: 03 £ Otro Plan de la misma Carrera Insertar |
Carrera 0rigen:|(913) - Licenciatura en Administracidn
Plan Origen:ITodos 'I Oficial: | 5f Nro. de Resolucion: I ACUERDD 142!0 h
dl
[ Grupo Equiv. [Materias Origen >> Materias Destino M—“ |Traslada Nota |

g0 (0387 - 0390 == 0002 - 0071 @ Confitma Bortado? Si
1108 == 0016

ﬂol

Elorrar

Figura 12-11: Eliminacién de un grupo de equivalencias

Se presentara la pantalla de confirmacién de borrado donde debera hacer click en
la opcion Sl.

Si desea modificar algun grupo de equivalencias debera hacer doble clic sobre el

mismo y el sistema lo llevara a la pantalla del detalle del grupo de equivalencias elegido
(figura 12-12).

W Definicidn de matrices de equivalencias - Materias Origen/Destino del Grupo de Equivalencia

La equivalencia se esta d

lo asi:

Los al gque tengan af

siguientes materias de la

las
carrera: 913.

Van a recibir por aprobadas o reqularizadas, las siguientes
materias de la carrera: (016) - Analista de Sistemas para el
plan: D16P3.

Buscar... | Tiene Aprobadas: Buscar... I Va a dar por aprohadas:
Cﬁdignl Materia |Cnndiciﬁn| Cﬁdign' Materia Condicién |Venc.| Tema
|1 108 [Ciencia, Universidad y Sociedadp\pmhada pD1E ITaHer_de M{etodolog\'a de la aa
[nvestigacidn
4] | ol
<<< Anterior Ver Materias Origen Modificar Relacidn | Wer Materias Destino | OK |

Figura 12-12: Modificacién de grupo de equivalencias

Podra modificar las materias origen y destino, seleccionando la misma y haciendo
clic en el boton Ver Materias Origen o Ver Materias Destino. Para la modificacion de la
relaciéon materias destino/origen (cantidad de unas u otras), debera hacer clic en el botén

Anterior, el cual lo llevara a la pantalla donde podra modificar la cantidad de materias
origen/destino asi como si la nota se trasladara o no (figura 12-13).

18 GUA_MANUAL DE USUARIO.doc



THT

Plande Accibn
de Sisten as

|

Bl Definicion de matrices de equivalencias - Materias Orige__. =] E3

;Traslado Nota? IND "'I

Relacidn:
Cantidad de materias origen: “

T 1aMN {las que tiene aprobadas)
Cantidad de materias destinn: I
{las que se levan a dar par aprohadas)

o ARterion | Siguiente =»> |

Figura 12-13: Modificacion de relacion materias destino/origen

Una vez modificados los datos debera hacer clic en el botdn Siguiente, y volvera a
la pantalla anterior. Al terminar la modificacion debera hacer clic en el boton OK.

Cuando se haya concluido la modificacion de la matriz y sus respectivos grupos de
equivalencias debe hacer clic en el boton Confirmar de la barra de herramientas.

12.5.1.4 Eliminacion de matrices de equivalencia

Para proceder a eliminar una matriz de equivalencia, debera seleccionar en la
pantalla inicial de la operacion “definicion de matrices de equivalencia”, la carrera/plan
destino de la misma. En esta pantalla seleccionara la matriz teniendo en cuenta la
carrera/plan origen haciendo un clic sobre ella y presionando el boton Borrar de la barra de
herramientas. (figura 12-14)

I Definicion de matrices de equivalencias - Matnices de Equivalencias

Matrices definidas para:

Carrera Destino: 016 - Analista de Sistemas |
Plan Destino: 016P3 Version Destino: 03
[Matriz de Equiv. [ Carrera Origen @ Eonfima Berrada?  MTyrs4e
7 (913 - Licenciatura en Administracion

all

Figura 12-14: Seleccién de matriz de equivalencias para eliminacion.

Se presentara la pantalla de confirmacién de borrado donde debera hacer clic en
la opcion Sl.
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12.5.1.5 Aplicacidon automatica de matrices de equivalencias:

Las matrices de equivalencia oficiales se aplicaran automaticamente en las
siguientes instancias:

Al producirse una inscripcion a carrera * y si existiese una matriz entre la carrera
en la cual el alumno se inscribe y alguna de las carreras donde posea historia académica.

Al producirse un cambio de plan y si existiese una matriz definida entre los dos
planes, teniendo en cuanta que las matrices se ejecutan solo para las materias que posean
las correlatividades necesarias..

Por este motivo debera ejecutarse la operacion PROCESO MASIVO DE OTORGAMIENTO
DE EQUIVALENcIAS ENTRE PLANEs al finalizar cada turno de examen con el objetivo de
mantener actualizada la historia académica del alumno.

En la inscripcion a carreras estas matrices solo seran aplicadas en los casos en
que se cumplan tanto los requisitos de ingreso (los de unidad Académica y los de Carrera),
como asi también las correspondientes correlatividades.

Si al momento de ejecutar el proceso de generar el legajo para la nueva carrera
el alumno no cumple con todos los requisitos de ingreso la/s matriz/es no se ejecutaran
automaticamente, ejecutandose solo cuando esten cumplidos todos los requisitos.

Si el alumno no cumple con algunas de las correlatividades definidas en su plan
de estudio, las matrices se ejecutan solo para las materias que posean las correlatividades
necesarias. Por este motivo debera ejecutarse la operacion PRroceso masivo bDE
OTORGAMIENTO DE EQUIVALENCIAS ENTRE CARRERAs al finalizar cada turno de examen con el
objetivo de mantener actualizada la historia académica del alumno.

12.5.1.6 Aplicacién manual de matrices de equivalencias:

La aplicacion manual de matrices de equivalencia tiene como objetivo otorgar
equivalencias definidas por las mismas que no pudieron otorgarse al momento de la
inscripciéon o en el cambio de plan por falta de correlatividades. Estas operaciones se
encuentran en el médulo EQUIVALENCIAS, submédulo ACTUALIZACIONES:

5 Este proceso se disparara cuando el alumno cumpla todos los requisitos de ingreso.
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12.5.2 Proceso Masivo para otorgar equivalencias entre carreras

Esta operacion utiliza matrices oficiales para otorgar equivalencias entre carreras;
se utiliza para aquellos casos en los que al ejecutar automaticamente el proceso de
matrices de equivalencias, por falta de pre-correlatividades no se otorgaron las
equivalencias definidas en las tablas de equivalencias. Por ello es que se recomienda
utilizar estas operaciones al finalizar los periodos de examenes, ya que podrian cumplirse
correlatividades faltantes y de esta manera se logra mantener la actuacién académica del
alumno actualizada.

Al hacer doble clic en la operacion “PRoceso mMASIVO PARA OTORGAR EQUIVALENCIAS
ENTRE cARRerAas (equiv006)” se desplegara la siguiente pantalla con los criterios de
aplicacion de la o las matrices (figura 12-15).

Il Proceso masivo para otorgar equivalencias entre carreras =13

[ Seleccione un Filtro de busqueda |

[¥ Todos los alumnos
[T Carrera Origen - Destino

[” Hro. Inscrip. - Apell.HNom. - Documento

Figura 12-15. Proceso masivo para otorgar equivalencias entre carreras.

Segun el criterio seleccionado en la parte inferior de la pantalla se desplegaran los
distintos campos a completar. La opcion Topos Los aLumnos es la aconsejada para utilizar al
finalizar cada periodo de exdmenes, por lo antes descrito.

Si la opcién seleccionada es Carrera Oricen-Destino se desplegaran dos listas
en donde debera seleccionar la carrera desde donde proviene el /los alumno/s y la carrera
en la cual se otorgaran las equivalencias

Carrera urigen:l j

Carrera desﬁnu:l j

Figura 12-16. Opcién Carrera Origen-Destino.

Si selecciona NRro. Inscrip.-ApeLL.Nom.-Documento podra aplicar matrices de
equivalencia a un alumno en particular a partir del ingreso de alguno de los datos
solicitados.

GUA_MANUAL DE USUARIO.doc 21



THT

Plande Accibn
de Sistem as

Nro. Inscripcifm:l
Apellido:|

Numhres:|

Docimento:

Tipu:l ﬂ

Nﬁmeru:|

Seleccione sdlo los criterios que desee utilizar

Figura 12-17. Opcioén Nro. Inscrip.-Apell. Nom.-Documento.

Una vez seleccionado el/los criterio/s de busqueda debera hacer clic en el botén
Procesar.

El sistema mostrara una lista de los alumnos que cumplen con el criterio de
busqueda seleccionado. Debera hacer clic en el botén Controlar, el cual le informara cuales
de estos alumnos estan en condiciones de recibir alguna equivalencia (tienen las
correlativas necesarias y cumplen los requisitos de ingreso) (figura 12-18).

W Proceso masivo para otorgar equivalencias entre carreras - |EI| X|

Apellido y Nombres Nro. Inscripcidn |Carrera Orig. Plan Orig.|Carr. Dest.| Plan Dest. ﬁl
o GORD A 027 027P2 913 913Pz @
» 1-29294104/01  GORDILLO, Mirian Ester MIGCO-1937 027 027P2 913 913z [

¥ 1-29294104/01  GORDILLO, Mirian Ester MIGCO-1937 ozr 027p2 412 a1z2pz [0

¥ Controles aceptados % Controles no aceptados

Mota: Mo se procesaran los registros con controles no aceptados.

Filtro de Basgueda | Todos | Ningunol Invertic | Brocesar |

Figura 12-18. Proceso masivo para otorgar equivalencias entre carreras. Situacion de
Alumnos.

Los alumnos marcados con # son aquellos que no pasaron los controles y son
desmarcados por defecto (no obtendran la/s equivalencia/s).

Aquellos que se encuentren marcados con ¥ cumplen los controles %, de esta
forma todos los tildados seran procesados (figura 12-19).

6 g algunos de los alumnos que estan en condiciones no deben ser incluidos en el proceso de otorgamiento
deberé destildarles el casillero del margen derecho.
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m ~-lol x|

Carrera Orig. Plan 0rig.|Carr. Des‘l.lFIan Des‘l.lﬂl

027 1] 913 913P2

[v]
027 027P2 913 a13Pz [0
027 027P2 92 az2Pz [0

J Procesar |

Figura 12-19. Pantalla de seleccion de alumnos cuyas equivalencias se procesaran.
Una vez seleccionados los alumnos, hacer clic en el botén “Procesar”.

A continuacién, el sistema procesara los alumnos seleccionados, otorgando las
equivalencias a aquellos que estan en condiciones y presentara un informe indicando la
cantidad de equivalencias otorgadas a cada uno de los alumnos (figura 12-20).

Establecimiento: Unidad Académica UACO

UNPA

Universidod Nacional
dela Fatogania Austral

PROCESD MASIVO PARA OTORGAR EQUIVALENCIAS

Legajo Apellido y Nombres Hro. Inscripcign Carrera O.Plan 0. Carr. Dest. Plan Dest. Equiv. Otorgadas

1-24978779/00 GORDILLD, Mario Alberto MIGCO-1392 037 027P2 913 913P2 0

Figura 12-20. Informe de equivalencias otorgadas

12.5.3 Proceso Masivo para otorgar equivalencias entre Planes

Esta operacién utiliza matrices oficiales para otorgar equivalencias entre planes;
se utiliza en los casos en los que en el momento en que se ejecutd la matriz
automaticamente (cambio de plan) por problemas de pre-correlatividades no fueron
otorgadas las equivalencias definidas en las tablas de equivalencias. Por lo cual se
recomienda utilizar estas operaciones al finalizar los periodos de examenes, ya que podrian
cumplirse correlatividades y mediante su ejecucion se mantendra la actuacion académica
del alumno actualizada.

Al hacer doble clic en la operacion “PROCESo MASIVO PARA OTORGAR EQUIVALENCIAS
ENTRE PLANES (equiv007)” se desplegara la siguiente pantalla con los criterios de aplicacion
de la/s matrices (figura 12-21).
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W Proceso masivo para otorgar equivalencias entre planes [_ (O] =]

| Seleccione un Filtro de blsqueda |

[ Carrera - Legajo
[ Carrera (Plan Yigente}
[ Carrera - Plan Activo

Carrera;|b29 - (Ingenieria en Sistemaz) j

Figura 12-21. Pantalla Proceso masivo para otorgar equivalencias entre planes.

Si desea que el sistema analice a un alumno en particular debe seleccionar la
opcion Carrera-LEGAJo.

Si selecciona Carrera (PLan ViGenTe) el sistema recupera todos los alumnos que
pertenezcan al plan vigente de la carrera definida como parametro de busqueda, siempre
que existan matrices de equivalencias definidas entre ésta y otros planes de la misma
carrera.

En caso de optar por Carrera-PLan Acrtivo se recuperan todos los alumnos que
pertenezcan al plan y a la carrera definidos como pardmetros de busqueda.

Una vez seleccionadas las opciones de busqueda, seleccionar la opcion
Procesar; el sistema mostrara los alumnos que cumplen con la/s condicién/es antes
elegidas (fig. 12-22).

Figura 12-22. Proceso masivo para otorgar equivalencias entre planes.

Luego, debera hacer clic en el botdn Controlar, el cual le informara cuales de estos
alumnos estan en condiciones de recibir alguna equivalencia (es decir que tienen las
correlativas necesarias) (figura 12-23).
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v Legajo Apellido Nombres Nro. Inscripcidn | Carrera Plan |Plan Origen |}
v [EEDEEEEEEF ~GUILAR Maria Elena UACO-1 v
¥ 1-31006802/02 HERRERA Andrés UACO-28 913 913pP2 813P1 1=
¥ 2-6293245/02 LAVALLE Fernanda UACO-464 913 913P2 913P1 =

¥ Controles aceptados % Controles no aceptados

I Mots: Mo se procesaran los registros con controles no sceptados.

Filtro de Bisqueda | Todos | N\ngunnl Ireserie | Procesar |

Figura 12-23: Proceso Masivo para otorgar equivalencias entre Planes. Alumnos en

Condiciones.

Los alumnos marcados con # son aquellos que no pasaron los controles y son

desmarcados por defecto (no obtendran la/s equivalencias).

Aquellos que se encuentren marcados con v cumplen los controles "), de esta

forma todos los tildados seran procesados (figura 12-24).

i -lolx|

Carrera Plan |Plan Origen |{

913 913P2 9131
913 913P2 9131

< sl

[

Procesar |

Figura 12-24. Alumnos en condiciones de otorgar equivalencias.

Una vez seleccionados los alumnos, hacer clic en el botén Procesar.

A continuacién, el sistema procesara los alumnos seleccionados, otorgara las
equivalencias a aquellos que estan en condiciones y presentara un informe indicando la

cantidad de equivalencias otorgadas a cada uno (figura 12-25).

Establecimiento: Unidad Académica UACO

UNPA

Universidod MWocionol
de la Patagania hustrol
N

PROCESQ MASIVO PARA OTORGAR EQUIVALENCIAS

Legajo Apellido y Nombres Nro. Inscripcidn Carrera 0.Plan 0. Carr. Dest. Plan Dest. Equiv. Otorgadas
1-305657 88/02 AGUILAR, Maria Elena UACO-1 413 413r1 913 913P2 0
1-31006802/02 HERRERA, Andrés UACO-28 413 G13P1 913 913pP2 0
2-6253245/02 LAVALLE, Fernanda UACO-464 413 a13P1 413 913P2 1]

7 Si algunos de los alumnos que estan en condiciones no deben ser incluidos en el proceso de otorgamiento

deberé destildarles el casillero del margen derecho.
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Figura 12-25. Informe de equivalencias otorgadas

12.5.4 Instrumentos Legales

A la hora de otorgar una equivalencia esta se fundamenta en un instrumento legal
expedido por el Consejo de Unidad, Decanato, Consejo Superior o Rector, por lo tanto estos
deben ser gestionados por el sistema mediante las operaciones destinadas a tal fin.

12.5.4.1 Carga de Instrumentos Legales

Para realizar la carga de Instrumentos Legales, se utiliza la operaciéon que se
encuentra en el médulo EQUIVALENCIAS, submddulo ACTUALIZACIONES, operacion
Resoluciones de equivalencias (equiv997) .En las Unidades Académicas los instrumentos
legales son cargados por el sector que corresponda de acuerdo a quien los emite o
administra:

Los instrumentos generados por el Consejo de Unidad son cargados por el
Sector Asistencia aL Conseso b Unipap.

Los instrumentos generados por el Decano son incorporados al sistema por
DEespacHo.

Los instrumentos generados por el Rector o el Consejo Superior son incorporados
al sistema por Sector Asistencia AL Conseso pe Unipap.

En Rectorado los instrumentos legales son cargados por el sector que
corresponda de acuerdo a quien los emite.

Los instrumentos generados por el Consejo Superior son cargados por el Sector
AsSISTENCIA A LA ASAMBLEA Y AL CONSEJO SUPERIOR.

Los instrumentos generados por el Rector son incorporados al sistema por
DEespacHo

Al hacer doble clic en la operacién antes mencionada se desplegara la lista de
instrumentos legales cargados en el sistema (figura 12-26).

M Resoluciones de equivalencias 1 ]

Nro. de Resolucidn Fecha Nro. Expediente

Disp. 01302 18/02/2002
Disp. 01402-CO 18/02/2002
Disp. 01202-CO 1710242002
Disp. 01302-CO 18/02/2002

Disp. 01502-CO 20/02/2002
Disp. 016/02-CO 21/02/2002
Disp. 017/02-CO 22/02/2002
Digp. 018/02-CO 23/02/2002
Digp. 01902-CO 25/02/2002
Disp. 03801 19/03/2001  20739-UNPA-S3
Digp. 020/02-C0O 260242002
Digp. 021/02-C0O 270242002

' =
1| | »
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Figura 12-26. Instrumentos legales cargados en el sistema.

Figura 12-27. Insercién de nuevo instrumento legal.

Para insertar uno nuevo se debera hacer clic en el boton Insertar de la barra de
herramientas. Se desplegara la pantalla de inserciéon de resoluciones, en donde debera
completar en forma obligatoria los campos Nro. Resoluciéon y Fecha. Tanto el campo Nro.
Expediente y Observaciones son opcionales. (Figura 12-27).

Si bien, el sistema requiere la carga de los datos minimos, es necesario cargar la
mayor cantidad de datos posibles a fin de facilitar la busqueda de un Instrumento Legal
determinado.

Con la finalidad de estandarizar la informaciéon es necesario tener en cuenta las
siguientes consideraciones al momento de la carga:

= Nro. de resolucion: Los primeros digitos deberan reflejar el tipo de Instrumento Legal.
D. - Disposicion
R. = Resolucién
A. > Acuerdo
O > Ordenanza
E. - Declaracion
C. > Comunicado

Cuando se tratara de un Instrumento Legal emitido por una Unidad Académica, a
continuacion deberan ir los cuatro digitos correspondientes al niumero del Instrumento
legal seguidos de una barra vertical separando los dos digitos del afo. Finalmente
separado por un guién medio iran las Iniciales del drgano que lo emite y de la institucion a
la que pertenece.

Por ejemplo el Acuerdo Nro. 5 del afio 2005, del Consejo de Unidad de la Unidad
Académica Rio Turbio se cargaria como: A0005/05-CUUART

= Fecha: fecha de emision del Instrumento Legal.
= Nro. Expediente: Numero de expediente por el cual se tramita la equivalencia.

= Observaciones: Las observaciones deberan ir siempre en letras minusculas vy
mayusculas, cuando se ingrese el nombre de alguna asignatura se debera hacer
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referencia al cddigo y al nombre abreviado que figuran en el Plan, y en este caso dicho
dato debera ir en letras mayusculas.

Una vez completados estos datos, hacer clic en el botén Confirmar. Si no desea
confirmar la carga de la misma hacer clic en Cancelar.

12.5.4.2 Modificacion de Instrumentos Legales

En la pantalla inicial de la operacion Resoluciones de equivalencias (equiv997),
hacer doble clic sobre la resolucion/disposicidon que desea modificar. En ese momento se
desplegara nuevamente la pantalla de detalle de resoluciones de equivalencias, podran ser
editados los campos Fecha, Nro. Expediente y Observaciones. (Figura 12-28)

I Resoluciones de equivalencias - 10| x|

Nro. Resolucidn: RO054/03-CSUIRPA

Fe-::ha:l 28/M4/2003

Nro. Expediente:l

Observaciones: [Tahla de Hormologacidn: Lic. en Adminstracidn (Res. 075191 C5
FPA) y TUGO (Res 166/01 C5 LIKPA)

Figura 12-28: Modificacion de instrumento legal

Una vez modificados los campos deseados hacer clic en el botéon Confirmar.

12.5.4.3 Eliminacion de Instrumentos Legales

En la pantalla inicial de la operacion Resoluciones de equivalencias (equiv997),
hacer clic sobre la resolucidn/disposicion que desea eliminar. Una vez seleccionada la
misma debera hacer clic en el botéon Borrar de la barra de herramientas. El sistema

desplegara la pantalla de confirmacion de borrado (figura 12-29). En esta pantalla debera
hacer clic en la opcién “si”.

Figura 12-29: Pantalla de confirmacion de eliminacion.
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12.5.5 Otorgamiento manual de equivalencias

Para acceder a la operacion de carga de Equivalencias Totales o Parciales se
debe acceder al Médulo EQUIVALENCIAS, Submddulo ACTUALIZACIONES y hacer doble
clic sobre la operacion OTORGAR EquivALENcIAS.

Independientemente del tipo de equivalencia a otorgar, se presentara la pantalla
que permite realizar la busqueda del alumno tal como se muestra a continuacion (Figura 12-
30).

R
Carrera:l =]

Legajo: |1 24123234106

Apellido: |

Nombres: |

Documento:
|7 Tipu:l |

Nl]meru:l

Seleccione sdlo los criterios que desee utilizar

Figura 12-30: Pantalla de seleccién de alumno para otorgamiento de equivalencias.

En esta pantalla se podran ingresar datos del alumno a fin de agilizar la busqueda.
A continuacién se debe hacer clic en el icono ‘Procesar’, para visualizar la pantalla con los
resultados de la busqueda (figura 12-31).

W Otorgar Equivalencias ;Iglﬂ

Carrera| Plan ] Apellido Nombre Nro. Inscripcién
048 048P3 1-24123234/06 MONTEMEGRO Maria Rosa UACO-3315

Filtro de Bisgueda |

Figura 12-31: Resultados de la busqueda para otorgamiento de equivalencias.

En esta instancia se debe hacer doble clic sobre el alumno (figura 12-32).

I P = (TR |
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Figura 12-32: Pantalla resultante de la seleccion de un alumno en la fig. 12.29.

A continuacién, se muestran todos los registros de equivalencias pendientes de
Confirmacion en la carrera elegida para el alumno si los tuviera. A partir de la version actual
del sistema (2.0.2) solo figuraran como equivalencias pendientes aquellos tramites que por
falta de asignaturas pre-correlativas aprobadas no pudieron confirmarse; ya que el proceso
de otorgar una equivalencia sera en una sola instancia. Con la confirmacion en la operacion
“Otorgar Equivalencias” la misma queda aceptada por el sistema; y aquellos tramites
pendientes por pre-correlatividades faltantes deberan ser finalizados mediante la operacién
“Cerrar tramites de Equivalencias Abiertas”.

Para dar de alta una nueva equivalencia debera presionar el boton Insertar y
aparecera la pantalla de carga de equivalencia (figura 12-33).

1=
Datos del
Legajo: 1-24123234/06 Carrera: 048 Plan: 048P3 Version: 01
Apellido y Nombre: MONTENEGR(, Maria Rosa

Seleccione el tipo de equivalencia a otorgar:

" Externas de otra Institucion
" Pase o Convenio

 Internas

<= ANterior | { Siguiente faal

Figura 12-33: Pantalla de carga de equivalencias.

En esta pantalla, debera seleccionar el tipo de equivalencia a otorgar, el cual
responde a la siguiente clasificacion:

« Externas de Otra Institucion: este tipo de equivalencia sera usada con alumnos que
tramiten equivalencias provenientes de una institucion externa con la que la UNPA no
posee convenio de pase.

« Pase o Convenio: se aplicaran con tramites de equivalencias provenientes de
instituciones preexistentes, ya sea Universidad Federal de la Patagonia Austral, Ex
Centros de Estudios Terciarios o Instituto Universitario de Santa Cruz y de otras
unidades académicas de la UNPA. También seran utilizadas con equivalencias de
alumnos provenientes de Instituciones Externas con las cuales la UNPA posee convenio
para tal fin.

« Internas: se aplicaran para casos de equivalencias dentro de una misma Unidad
Académica.

Una vez seleccionado el tipo de equivalencia debera hacer clic en la opcion
“Siguiente >>>",
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12.5.5.1 Equivalencias Externas de otra Institucion
Dentro de la pantalla de equivalencias Externas de otra Institucién (figura 12-34)

En la pestana de N° de Resolucién debera seleccionar el instrumento legal que
avala la equivalencia a otorgar y en la pestafia de institucién externa la institucién de desde
donde proviene el alumno que solicita la equivalencia. Una vez completos estos campos
presionar el boton “Siguiente >>>".

-l
Datos del
Legajo: 1-241 23234506 Carrera: 048 Plan: 048P3 Version: 01
’7npellidoyNumhre: MOMNTEREGRO, Matia Rosa
Tramite de Equivalencia N°: N° de Resolucidn: j Fecha: 29/03/2007
Institucidgn Externa: j

Fecha otorgamiento equivalencia: I 29/03/2007

<<« Anterior | Siguiente >>>

Figura 12-34: Equivalencias externas de otra institucion.

Una vez en la pantalla del detalle de las asignaturas que componen la
equivalencia, presionar el botén “Mas opciones” de la barra de herramientas. Se desplegara
un menu (figura 12-35) que le permitira:

Agrega

Borrar Materia,

Agregar Nota
Borrar MNota

Agregar Nota Externa
Borrar MNota Externa

Agregar Nota Interna
Borrar Mota Interna,

Historia Académica

Figura 12-35: Menu de seleccion de operaciones asociadas al oforgamiento de
equivalencias.

« Agregar materia: Permitira agregar las materias por las cuales se obtendran
equivalencias.

« Borrar materia: Permitira borrar materias seleccionadas por las cuales se obtendrian
equivalencias.

« Agregar Nota y Borrar Nota: Las opciones Agregar Nota y Borrar Nota se usan para
registrar mas de una nota en una misma asignatura, esto seria necesario si se pasaran
como equivalencias los examenes reprobados. En esta instancia estas opciones,
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aunque estén habilitadas NO se utilizaran debido a que solamente se registran
examenes aprobados (art.103° Inc. a).

e Agregar Nota externa: Permitira anexar una nota externa a la que se agrega en forma
automatica al seleccionar la materia por la cual se obtiene la equivalencia.

« Borrar Nota Externa: Permitira borrar la nota externa seleccionada.

En este menu ventana debera seleccionar la opcion “Agregar Materia” y aparecera
una pantalla similar a la siguiente, con el listado de las asignaturas posibles de ser
aprobadas por equivalencia y debera seleccionar la/s asignatura/s correspondiente/s (Figura

12-36).

Para seleccionar multiples asignaturas debera mantener presionada la tecla

<Ctrl> de su teclado.

Seleccione una Materia

Materia

Nombre

Andlisis Maternatico |

Intraduccidn al Conocimiento Cientifico
Taller de Metodaologia de la Investigacian

Andlisis Matematico |l

Sistemas Operativos

Inglés (Prueba de Aptitud Comprensidn de Textos)
Programacidn |l

Arguitectura de Computadoras

Analisis y Disefio de Sistermnas

Algebra Lineal "B"

Programacidn Il

Fundamentos de Giencias de la Computacidn
Economia y Finanzas de las Organizaciones |
Ingenieria de Software

Proyecta de Software |

Seleccione las materias que desea dar par equivalencia. (Ctrl + Boton izg mouse) j

Cantinuar

Cancelar

| v

Figura 12-36: Ventana de seleccion de asignaturas.

Una vez seleccionada la/s asignatura/s el sistema le mostrara el detalle de la

equivalencia (figura 12-37)

_i0xd
Datos del Alumna:
Legajo: 1-24123234/06 Carrera: 048 Plan: 048P3 Versign: 01
Apellido y Nombre: MONTEMEGRO, Marfa Rosa
Materias a otorgar por Equivalencia Motas de la Materia: 0003 Antropologia Sociocultural
Materia Nombre Alcance | Fecha | Nota | Resultado |Vem:imierr(u Tem
(2 [T | 25,:03/2007 | | =
1] | i
Notas de Materias Externas
Nombre Materia Externa | Fecha | Mota |
| |0o/0/0000 | |
4| | |
<<« Anterior | Siguiente =&
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Figura 12-37: Detalle de la equivalencia

En cuanto a los datos a completar en esta pantalla:

Alcance: Puede ser total o parcial; si el alcance es parcial, el sistema por defecto le
pondra como periodo de vigencia 180 dias contados a partir del otorgamiento de la
equivalencia (art. 112° del Reglamento de Alumnos).Esta se registrara como una
regularidad hasta que se rinda el examen complementario

Fecha: Fecha en que se otorga la equivalencia. En caso de ser una equivalencia
parcial, esta sera la fecha en la cual empezaran a correr los 180 dias de validez de la
equivalencia.

Nota: Este campo puede quedar vacio, de esto dependera si se toma como valor para
el calculo del promedio de la carrera.

Resultado: Puede ser Aprobado o Reprobado. Este Gltimo no se utilizara debido a que
solamente se registran examenes aprobados (art.103° Inc. a).

Nombre materia Externa: Nombre de la asignatura original aprobada en la institucion
externa

Fecha: Fecha de aprobacion de la asignatura proveniente de la Instituciéon Externa.

Nota: Nota obtenida en la aprobacién de la asignatura proveniente de la Institucion
Externa.

Libro: Libro correspondiente a la asignatura aprobada en la institucién externa, este
campo no es obligatorio.

Acta: Numero de acta correspondiente a la asignatura aprobada en la institucion
externa, este campo no es obligatorio.

Folio: Folio correspondiente a la asignatura aprobada en la institucion externa, este
campo no es obligatorio. Una vez completados estos datos, debera presionar la opcién
Confirmar de la barra de herramientas.

12.5.5.2 Equivalencias por Pase o Convenio

Una vez dentro de la pantalla de equivalencias Externas de otra Institucion (Figura

12-38). En la pestafia de N° de Resolucién debera seleccionar el instrumento legal que
avala la equivalencia a otorgar y en la pestafia de Institucidon Externa la Institucién desde
donde proviene el alumno que solicita la equivalencia, en esta pestana el sistema sélo
desplegara aquellas instituciones cargadas que posean Convenio de Pase. Una vez
completos estos campos presionar el botdn “Siguiente >>>".
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Datos del &
Legajo: 1-24123234106 Carrera: 048 Plan: 048F3 Version: 01

Apellido ¥ Nombre: MOMTENEGRO, Maria Rosa

Tramite de Equivalencia N°: N° de Resolucidn: j Fecha: 29/03/2007
Institucion Externa: j

Fecha otorgamiento equivalencia: I 259/03/2007

<<< JAnterior | Siguiente =>>

Figura 12-38: Equivalencias Externas de otra institucion

Una vez en la pantalla del detalle de las asignaturas que componen la
equivalencia, presionar el boton “Mas Opciones” de la barra de herramientas. Se desplegara
un menu (figura 12-39) que le permitira:

Borrar Materia

Agregar Mota
Borrar MNata

Agregar Mota Externa
Borrar Nota Externa

Agregar MNota Interna
Borrar Mata Interna

Historia Académica

Figura 12-39: Menu de seleccion de operaciones asociadas al otorgamiento de
equivalencias.

« Agregar materia: Permitira agregar las materias por las cuales se obtendran
equivalencias.

e Borrar materia: Permitira borrar materias seleccionadas por las cuales se obtendrian
equivalencias.

« Agregar Nota y Borrar Nota: Las opciones Agregar Nota y Borrar Nota se usan para
registrar mas de una nota en una misma asignatura, esto es necesario cuando se pasan
como equivalencias los examenes reprobados. En esta instancia estas opciones,
aunque estén habilitadas no se utilizaran debido a que solamente se registran
examenes aprobados (art.103° Inc. a).

« Agregar Nota externa: Permitird anexar una nota externa a la que se agrega en forma
automatica al seleccionar la materia por la cual se obtiene la equivalencia.

+« Borrar Nota Externa: Permitira borrar la nota externa seleccionada.
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Historia Académica: Le permitira observar la historia académica del alumno, en cuanto
a la carrera en donde se otorga la equivalencia como a las demas carreras en que se
encontrase inscripto.

En este menu (figura 12-39), debera seleccionar la opcion “Agregar Materia” y
aparecera una pantalla similar a la siguiente, con el listado de las asignaturas posibles de
ser aprobadas por equivalencia, alli debera seleccionar la/s asignatural/s
correspondiente/s (figura 12-40). Para seleccionar multiples asignaturas debera mantener

presionada la tecla ctrl. de su teclado.

Materia
o002
ao12
o016 Taller de hetodologia de la Investigacidn
ool Analisis Matematico Il
0165 Sistermas Operativos
o170 Inglés (Prueba de Aptitud Comprension de Textos)
a17s Frograrmacian |l
o176 Argquitectura de Computadaoras
0468 Analisis y Disefio de Sistemas
0459 Algebra Lineal "B"
470 Frograrnacidn Il
0471 Fundamentos de Ciencias de la Computacian
0472 Economia y Finanzas de las Organizaciones | ]
0473 Ingenieria de Software
o523 Proyecto de Software |
Seleccions las materias que desea dar por eguivalencia. (Ctrl + Boton izg mouse) LI

Figura 12-40: Ventana de seleccion de asignaturas.

Una vez seleccionada la/s asignatura/s el sistema le mostrara el detalle de la
equivalencia (figura 12-41)

W Otorgar Equivalencias - Ellil

Datos del Al :
( Legajo: 1-24123234/06

Carrera: 043

Apellido y Nombre: MONTENEGRO, Maria Rosa

Plan: 048P3 Versidn: 01

Materias a otorgar por Equivalencia
Materia Nombre

ooo3 Antropolog siocultural

<<<  Anterior

Notas de la Materia: 0003

Antropologia Sociocultural

Alcance | Fecha | Nota | Resultado | Wencimient Tem
s  ~|[ 2900372007 | | |
4| i
Notas de Materias Externas
Nombre Materia Externa | Fecha | Nota |
| | 00/00/0000 | |
< | I

Siguiente »=> |
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Figura 12-41: Detalle de equivalencia

En cuanto a los datos a completar en esta pantalla:
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= Alcance: Puede ser total o parcial; si el alcance es parcial, el sistema por defecto

le pondra como periodo de vigencia 180 dias contados a partir del otorgamiento de
la equivalencia (art. 112° Reglamento de Alumnos).

= Fecha: Fecha en que se otorga la equivalencia. En caso de ser una equivalencia
parcial, esta sera la fecha en la cual empezaran a correr los 180 dias de validez de
la equivalencia.

= Nota: Este campo puede quedar vacio. De ello (si esta vacio o contiene un valor),
dependera si se toma como valor para el calculo del promedio de la carrera.

» Resultado: Puede ser Aprobado o Reprobado. Este Ultimo no se utilizara debido a
que solamente se registran examenes aprobados (art.103° Inc. a).

= Nombre materia Externa: Nombre de la asignatura original aprobada en la
institucién externa.

= Fecha: Fecha de aprobacién de la asignatura proveniente de la Institucion
Externa.

= Nota: Nota obtenida en la aprobacion de la asignatura proveniente de la Institucién
Externa.

= Libro: Libro correspondiente a la asignatura aprobada en la institucion externa.

= Acta: Numero de acta correspondiente a la asignatura aprobada en la institucién
externa.

= Folio: Folio correspondiente a la asignatura aprobada en la institucion externa.

En este tipo de equivalencia es obligatorio la carga de los datos referidos a la nota
externa, ya que al ser provenientes de instituciones externas con convenio de pase, los
mismos deberan ser provistos por el alumno al momento de solicitar la equivalencia.

Una vez completados estos datos, debera seleccionar la opcion “Confirmar” de la
barra de herramientas.

12.5.5.3 Equivalencias Internas
Este tipo de equivalencias se sub-clasifica a su vez en tres tipos:

e Por Cambio de Plan: corresponde a modificaciones o actualizaciones del plan activo
vigente que afecta el registro de actuaciones académicas de los estudiantes
involucrados.

e Por Cambio de Carrera, segun se refiera a:

* Creacion de una carrera alternativa: corresponde a la creaciéon de una nueva carrera
como alternativa de otra que deja de ofrecerse a nuevos ingresantes en la Universidad.

« Movilidad entre carreras: corresponde al reconocimiento de trayectos de formacion,
entre distintas ofertas de la Universidad que se ofrecen en la Unidad Académica.
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e Cursado paralelo: corresponde al reconocimiento de trayectos de formacion entre

carreras que el alumno esta cursando en una Unidad Académica (art. 20° y 21° del
Reglamento de Alumnos)

e Internas Libres: Este tipo de equivalencias soélo estaran disponibles para ser
gestionados por parte del Secretario Académico y seran equivalencias basadas en un
Instrumento Legal expedido por el Consejo Superior(o Consejo de Unidad).

12.5.5.3.a) Internas Libres

Al ingresar a la operacion “Otorgar equivalencias” con el usuario perteneciente al
perfil de Secretario Académico y habiendo seleccionado al alumno, se visualizara la
siguiente pantalla (figura 12-42)

iox]
Datos del Alumno:
Legajo: 1-2412323406 Carrera: 048 Plan: 048P4 Version: 01
Apellido y Nombre: MONTENEGRO, Maria Rosa
Selecci el tipo de equivalencia a otorgar:
 Internas

== fnterion

_Siguiente >>>

Figura 12-42: Equivalencias Internas

En esta pantalla seleccionar la equivalencia del tipo “Internas” y luego presionar el
botén “Siguiente >>>". A continuacién aparece la siguiente pantalla:

-5
Datos del Alurmno:
Legajo: 1-24123234i06 Carrera: 148 Plan: 048P4 Version: 01
Apellido y Nombre: MONTENEGRO, Maria Rosa

Tramite de Equivalencia N°: N* de Resolucidn: «| Fecha: 10/04/2007

Seleccione el tipo de equivalencia interna a otorgar:
 Internas libres

<<< Anterior Siguiente ==>

Figura 12-43: Equivalencias internas libres.
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En esta pantalla, en la pestafia de N° de Resoluciéon debera seleccionar el

instrumento legal que avala la equivalencia a otorgar y seleccionar las equivalencias del tipo
“Internas Libres” (figura 12-43).

Luego de completar estos campos presionar el boton “Siguiente >>>".
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A continuacion, en la pantalla del detalle de las asignaturas que componen la

equivalencia, presionar el botén mas opciones de la barra de herramientas. Se desplegara
un menu (figura 12-44) que le permitira:

40

Borrar Materia

Agregar Nota

Borrar Nota

Agregar Nota Extarna
Borrar Mota Externa

Agregar Nota Interna
Barrar Mota Interna

Histaria Académica

Figura 12-44: Menu de seleccion de operaciones asociadas al otorgamiento de
equivalencias.

Agregar materia: Permitird agregar las materias por las cuales se obtendran
equivalencias.

Borrar materia: Permitira borrar materias seleccionadas por las cuales se obtendrian
equivalencias.

Agregar Nota y Borrar Nota: Las opciones Agregar Nota y Borrar Nota se usan para
registrar mas de una nota en una misma asignatura, esto es necesario cuando se pasan
como equivalencias los examenes reprobados. En esta instancia estas opciones,
aunque estén habilitadas no se utilizaran debido a que solamente se registran
examenes aprobados (art.103° Inc. A del Reglamento de Alumnos).

Agregar Nota interna: Permitira anexar una nota interna como aval de la equivalencia.
Borrar Nota interna: Permitira borrar la nota interna seleccionada.

Historia Académica: Le permitira observar la historia académica del alumno, tanto la

carrera en donde se otorga la equivalencia como en las otras que se encontrase
inscripto.

Materia Nomhre =
Anali atematico |
o012 Introduccidn al Conocimiento Cientifico
o016 Taller de Metodologia de la Investigacian
ooy Analisis Matematicao I
0165 Sistemnas Operativos
0170 Inglés (Prueba de Aptitud Comprensidn de Textos)
0175 Pragramacian Il
0178 Arguitectura de Computadoras
0468 Andlisis v Disefio de Sistemas
0469 Algebra Lineal "B"
0470 Programacian Il
0471 Fundamentos de Ciencias de la Computacién
0472 Ecaonomia y Finanzas de las Organizaciones | —
0473 Ingenieria de Software
0528 Proyecto de Software |
Seleccione las materias que deses dar por equivalencia, (Ctrl + Boton iz mouse) |+
Cancelar

Figura 12-45: Ventana de seleccién de asignaturas
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En este menu ventana debera seleccionar la opcion “Agregar Materia” y aparecera
una pantalla similar a la siguiente, con el listado de las asignaturas posibles de ser
aprobadas por equivalencia y debera seleccionar la/s asignatura/s correspondiente/s (figura
12-43).

Para seleccionar multiples asignaturas debera mantener presionada la tecla
<Ctrl> de su teclado.

Una vez seleccionada la/s asignatura/s, el sistema le mostrara el detalle de la
equivalencia (figura 12-46).

[l Otorgar Equivalencias = |E| il

’*Datus del Alumno;

Legajo: 1-24123234/06 Carrera: 048 Plan: 048F4 Versidn: 01
Apellido y Nombre: MONTENEGRO, Matia Rosa

Materias a otorgar por Equivalencia Notas de la Materia: 0959 Taller de Lenguajes Artisticos
Materia Nombre aicance | Fecha [ Mota | Resurtado |vencimiento Ter

0959 Taller de Lenguales | Total > ][ 10030007 | [Aprabada =]

4] | i
Materias origen
Carrera | Legajo Materia Fecha | Origen |

<<« Anterior | Siguiente >>>

Figura 12-46: Detalle de la equivalencia.

En cuanto a los datos a completar en esta pantalla:
= Alcance: Puede ser total o parcial; si el alcance es parcial, el sistema por defecto le
pondra como periodo de vigencia 180 dias contados a partir del otorgamiento de la
equivalencia (art. 112° del Reglamento de Alumnos).

= Fecha: fecha en que se otorga la equivalencia. En caso de ser una equivalencia parcial,
esta sera la fecha en la cual empezaran a correr los 180 dias de validez de la
equivalencia.

= Nota: este campo puede quedar vacio, de esto dependera si se toma como valor para
el calculo del promedio de la carrera.

= Resultado: Puede ser Aprobado o Reprobado. Este ultimo no se utilizara debido a que
solamente se registran examenes aprobados (art.103° Inc. a del Reglamento de
Alumnos).

Mediante la utilizacion del menu “Mas Opciones”, usted podra agregar/eliminar
materias, anexar notas internas que avalen las equivalencias, etc. Una vez completa la
carga de la equivalencia debera presionar el botén Confirmar de la barra de herramientas.
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12.5.5.3.b) Internas por Cambio de Plan

Si se desea otorgar una equivalencia Interna por Cambio de Plan, entonces se
debera seleccionar la opcion Cambios de Plan, dentro de la pantalla de Equivalencias
Internas, (figura 12-47):

1o
Datos del A
Legajo: 1-24123334/06 Carrera: 048 Plan: 048P4 Wersion: 01
Apellido y Nombre: MONTENEGRO, Maria Rosa
Tramite de Equivalencia N°: N* de Resolucidn: - Fecha: 10/04/2007
Seleccinne el tipo de equivalencia interna a otorgar:
* Cambios de Plan™\ ¢ Simult. de Carreras
Seleccione Carrera y Plan Origen:
Carrera:l(ﬂdﬁj - Profesorado para el 1er. y 2do. ciclo de la Educ. Gral. Bas. j Plan: IEMBPE j

Matrices de Equivalencias definidas
Matriz de Equiv. | Es Oficial| Nro. Resolucidn |Seleccione Matriz a Aplicar

15 o [Disp. 00205 I
<<<  Anterior Siguiente >>> |

Figura 12-47: Equivalencias Internas por Cambio de Plan.

En la pestafia de N° de Resolucion debera seleccionar el Instrumento Legal que
avala la equivalencia a otorgar. Al seleccionar el tipo de equivalencia por cambio de plan,
automaticamente el campo carrera se completara con la carrera donde se esta otorgando la
equivalencia y en la lista desplegable se mostrara la lista de planes desde donde puede
obtener la equivalencia. Si existiese una matriz de equivalencia entre los planes indicados
(pudiendo ser esta ultima oficial o nd), estas se mostraran en la parte inferior de la
pantallal’®. Para observar el detalle de alguna de estas matrices presionar el boton “Detalle”.
Alli, debera tildar aquella matriz en la cual se basara para otorgar la equivalencia y presionar
el botén “Siguiente >>>". Si no desea basarse en ninguna matriz, al presionar el botén
“Siguiente” el sistema le informara que no selecciond matriz alguna (figura 12-46).

atenciont X
@ Existen matrices de Equivalencias definidas. ..

ZContinda sin aplicar matriz de Equivalencia?

ai | Mo I

Figura 12-48: Ventana de confirmacioén de la no aplicacion de matrices de equivalencia.

A continuacion, el sistema desplegara las opciones para armar la equivalencia. Si
opté por seleccionar una matriz de equivalencia como base, el sistema auto-completara los

8 Estas matrices (ya sean oficiales o no) solo serviran como ayuda de carga, ya que las mismas podran ser
totalmente modificadas en la pantalla siguiente para armar la equivalencia a otorgar como esta indicado en el
instrumento legal que la respalda.
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datos de la matriz (asignaturas origen y destino) en esta pantalla (figura 12-49), pero de

todas maneras le permitira editar la totalidad de los campos, como asi también mediante el
uso del menu “Mas Opciones”, modificar totalmente los datos cargados.

Figura 12-49: Pantalla de generacion de equivalencia.
Este menu le ofrecera las siguientes opciones:

« Agregar materia: Permitira agregar las materias por las cuales se obtendran
equivalencias.

« Borrar materia: Permitira borrar materias seleccionadas por las cuales se obtendrian
equivalencias.

« Agregar Nota y Borrar Nota: Las opciones Agregar Nota y Borrar Nota se usan para
registrar mas de una nota en una misma asignatura, esto es necesario cuando se pasan
como equivalencias los examenes reprobados. En esta instancia estas opciones,
aunque estén habilitadas no se utilizaran debido a que solamente se registran
examenes aprobados (art.103° Inc. a).

e Agregar Nota interna: Permitira anexar una nota interna como aval de la equivalencia.
¢ Borrar Nota interna: Permitira borrar la nota interna seleccionada.

* Historia Académica: Le permitira observar la historia académica del alumno, tanto la
carrera en donde se otorga la equivalencia como en las otras que se encontrase
inscripto.

En caso de que no seleccionase ninguna matriz de equivalencia, o al alumno
seleccionado no le correspondiese ninguna de las equivalencias de la matriz seleccionada,
el sistema dejara la pantalla sin datos y debera utilizar el menu “Mas Opciones” para asi
armar la equivalencia.

En cuanto a los datos a completar:
= Alcance: Puede ser total o parcial; si el alcance es parcial, el sistema por defecto le
pondra como periodo de vigencia 180 dias contados a partir del otorgamiento de la
equivalencia (Art. 112° del Reglamento de Alumnos).
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= Fecha: Fecha en que se otorga la equivalencia. En caso de ser una equivalencia
parcial, esta sera la fecha en la cual empezaran a correr los 180 dias de validez de la
equivalencia.

= Nota: Este campo puede quedar vacio, de ello dependera si se toma como valor para el
calculo del promedio de la carrera.

= Resultado: Puede ser Aprobado o Reprobado. Este ultimo no se utilizara debido a que
solamente se registran examenes aprobados (art.103° Inc. a del Reglamento de
Alumnos).

= Carrera: En este caso al ser una equivalencia por cambio de plan la carrera de origen
es la misma que la de la asignatura destino.

= Legajo: Legajo del alumno. Una vez completado el dato de la carrera, haciendo clic en
el campo legajo este se auto-completara.

= Materia: Asignatura desde donde proviene la aprobacion.
= Fecha: Fecha de aprobacién de la asignatura origen.

= Origen: Puede ser Aprobada o Regularizada. En este caso debera ser Aprobada, ya
que segun el articulo 103° Inc. a. del Reglamento de Alumnos, que indica que se
otorgaran equivalencias Unicamente respecto de asignaturas aprobadas.

Una vez armada la equivalencia debera presionar el botéon Confirmar de la barra
de herramientas

12.5.5.3.¢) Internas por Simultaneidad de Carreras

Si se desea otorgar una equivalencia Interna por Simultaneidad de Carreras,
entonces se debera seleccionar la opcion "Por Simultaneidad de Carreras”, dentro de la
pantalla de Equivalencias Internas, (figura 12-50):

Figura 12-50: Equivalencias internas por simultaneidad de carreras

En la pestafia de N° de Resoluciéon debera seleccionar el Instrumento Legal que
avala la equivalencia a otorgar. A continuacion debera seleccionar la carrera desde donde el
alumno recibira la equivalencia; las carreras que se listan son aquellas en las que el alumno
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se encuentra inscripto. Una vez seleccionada la carrera, en la lista desplegable se mostrara
la lista de planes desde donde puede obtener la equivalencia. Si existiese una matriz de
equivalencia entre los planes indicados (pudiendo ser esta ultima oficial o no), se mostrara
en la parte inferior de la pantalla’™.Para observar el detalle de alguna de estas matrices
presionar el boton “Detalle”. Alli debera tildar aquella matriz en la cual se basar para otorgar
la equivalencia y presionar el boton “Siguiente >>>". Si no desea basarse en ninguna matriz,
al realizar clic en el botén siguiente el sistema le informara que no seleccioné matriz alguna
(fig. 12-51).

Atenciont X
@ Existen matrices de Equivalencias definidas. ..

A onkinda sin aplicar matriz de Equivalencia?

Si | Mo I

Figura 12-51: Ventana de contfirmacion de aplicacion de matrices de equivalencia

En la pantalla siguiente, el sistema desplegara las opciones para armar la
equivalencia. Si optd por seleccionar una matriz de equivalencia como base, el sistema
auto-completara los datos de la matriz (asignaturas origen y destino) tal como se ve en la
pantalla correspondiente a la figura 12-52, pudiendo editar la totalidad de los campos, como
asi también mediante el uso del menu “Mas Opciones”, modificar totalmente los datos
cargados.

1o/
Datos del
Legajo: 1-24123234/06 Carrera: 048 Plan: 048P4 Version: 01
Apellido y Nombre: MONTENEGRO, Maria Rosa

Materias a otorgar por Equivalencia Hotas de la Materia: 0955 Taller Inicial
Materia Nombre Alcance | Fecha I Nota I Resultado |Ven|:imierrlu Ten

Taller Inicial (& [Totel  x|[ 1000372007 | [Aprobade  ~|

Borrar Materia

Agregar Mota

| Barrar Mota 1] |

Materias origen Agregar MNota Extama e
Carrera | Legajo Borrar MNota Externa Origen

Fliiﬁ |1 -24123234/06 Agregar Mota Interna ada - !

Borrar Nota Interna

Historia Academica

<<< Anterior Siguiente ==& |

Figura 12-52: Pantalla de generacion de equivalencias.
Este menu le ofrecera las siguientes opciones:

« Agregar materia: Permitira agregar las materias por las cuales se obtendran
equivalencias.

7 Estas matrices (ya sean oficiales o no) solo serviran como ayuda de carga, ya que las mismas podran ser
totalmente modificadas en la pantalla siguiente para armar la equivalencia a otorgar como esta indicado en el
instrumento legal que la respalda.
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« Borrar materia: Permitira borrar materias seleccionadas por las cuales se obtendrian
equivalencias.

« Agregar Nota y Borrar Nota: Las opciones Agregar Nota y Borrar Nota se usan para
registrar mas de una nota en una misma asignatura, esto es necesario cuando se pasan
como equivalencias los examenes reprobados. En esta instancia estas opciones,
aunque estén habilitadas no se utilizaran debido a que solamente se registran
examenes aprobados (art.103° Inc. a del Reglamento de Alumnos).

e Agregar Nota interna: Permitira anexar una nota interna como aval de la equivalencia.
¢ Borrar Nota interna: Permitira borrar la nota interna seleccionada.

« Historia Académica: Le permitird observar la historia académica del alumno, tanto la
carrera en donde se otorga la equivalencia como en las otras que se encontrase
inscripto.

En caso de que no se seleccionase ninguna matriz de equivalencia, o al alumno
seleccionado no le correspondiese ninguna de las equivalencias de la matriz seleccionada,
el sistema dejara la pantalla sin datos y debera utilizar el mena “Mas Opciones”, para asi
armar la equivalencia.

En cuanto a los datos a completar, se encuentran:

= Alcance: Puede ser total o parcial; si el alcance es parcial, el sistema por defecto le
pondra como periodo de vigencia 180 dias contados a partir del otorgamiento de la
equivalencia (Art. 112° del Reglamento de Alumnos).

= Fecha: fecha en que se otorga la equivalencia. En caso de ser una equivalencia parcial,
esta sera la fecha en la cual empezaran a correr los 180 dias de validez de la
equivalencia.

= Nota: este campo puede quedar vacio, de esto dependera si se toma como valor para el
calculo del promedio de la carrera.

= Resultado: Puede ser Aprobado o Reprobado. Este ultimo no se utilizara debido a que
solamente se registran examenes aprobados (art.103° Inc. a del Reglamento de
Alumnos).

= Carrera: Carrera donde se aprobd la asignatura origen.

= Legajo: Legajo del alumno. Una completado el dato de la carrera, haciendo clic en el
campo legajo este se auto completara.

= Materia: Asignatura desde donde proviene la aprobacion.
= Fecha: Fecha de aprobacién de la asignatura origen.

= Origen: Puede ser Aprobada o Regularizada. En este caso debera ser Aprobada, ya
que segun el art. 103° Inc. a del Reglamento de Alumnos, que indica que se otorgaran
equivalencias unicamente respecto de asignaturas aprobadas.

Una vez armada la equivalencia debera presionar el botéon Confirmar de la barra
de herramientas.
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12.5.6 Rectificar Equivalencias

La rectificacion de un tramite de equivalencias implica la creacién de un nuevo
tramite con los cambios realizados "tramite rectificativo”, los cambios realizados en el
nuevo tramite invalidan los datos del trdmite original.

Para rectificar las equivalencias debe acceder al modulo EQUIVALENCIAS,
submoédulo ACTUALIZACIONES y hacer doble clic sobre la operacién REecriFicar
EauivaLencias. A continuacion, aparece una pantalla de busqueda como se muestra en la
figura 12-53.

M Rectificar Equivalencias I =10O] x|
i Alumno:
Carrera:| =]
Legajo:|
Apellido:|
Nombres:|

.- Equivalencias:

Tramite N’:! Fecha: | 00,00/0000

HNro. Resnluciﬂn:l

Seleccione solo los criterios que desee utilizar

Figura 12-53: Rectificar equivalencias. Criterios de busqueda.

En esta pantalla se ingresan los datos para buscar el alumno al cual se le
rectificara el tramite de equivalencia. Los criterios de busqueda pueden ser los siguientes:

« Carrera: codigo y nombre de la carrera a la cual pertenece el alumno buscado. Es posible
seleccionarla de la lista desplegable.

* Legajo: numero de legajo del alumno buscado.

¢ Apellido: apellido del alumno.

* Nombre: nombres completos del alumno.

< Tramite N°: nimero de tramite de equivalencia a rectificar.

* Fecha: fecha de creacion del tramite de equivalencia a rectificar.

¢ Nro. Resolucidon: numero de resolucién de equivalencias que avala el tramite de
equivalencia a rectificar.

Una vez ingresados los datos hacer clic en el boton Procesar de la barra de

herramientas, seguidamente se abrird la pantalla de la figura 12-54.
M Rectiicor fauvalencios

Carrera| T. Rectificativo|  T. Original Fecha | Nro. Resolucién | Materias &

/ 2 30403 ADD18/06-CUI CO015

04ag 1-24123234/06 2865 2884 030472007 AD134/06-CUUACC 0B58

Eiltro de Busguada

Figura 12-54: Rectificar equivalencias. Seleccion de la equivalencia.
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El listado que aparece en esta pantalla depende de la busqueda realizada

anteriormente. En este caso, se listan las equivalencias otorgadas de un alumno en
particular. Para seleccionar el tramite de equivalencia a rectificar debe hacer doble clic

sobre el registro que corresponda, a continuacion aparece la siguiente pantalla:

M Rectificar Equivalencias =l =10] %]
- Datos del Alumno:
Legajo: 1-24123234/06 Carrera: 009 Plan: 009P3 Version: 04
Apellido y Nombre: MONTENEGRO, Maria Rosa
Tramite de Equivalencia N°: 2.883 N° de Resolucidn: Pm‘IBJEE-CUUACO Fecha: IM?

Materias otorgadas por equivalencia Notas de la Materia: _

oM s Problematica Edu

encimiento |

Seleccione las materias a reclificar

=< Original |

clificar Mate,
Historia Académica

Figura 12-55: Rectificar equivalencias. Detalle de la equivalencia.

En esta pantalla se deben seleccionar las materias que se desean rectificar y

luego hacer clic en el botdon “Mas opciones” de la barra de herramientas.

Para rectificar las materias elegir la opcion Rectificar Materias. A continuacion

aparece la siguiente pantalla:

Figura 12-56: Pantalla de confirmacion de rectificacion.

Para confirmar que se va a realizar el tramite rectificativo de equivalencia hacer

clic en el botén Sl, seguidamente aparece la pantalla de la figura 12-57.
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|

Rectilicor Bquivalencisy — (=]
- Datos del Alumno
Legajo: 1-24123234106 Carrera: 009 Plan: 009F3 Viersidn: 04

Apaiido y Momdre: MOMNTENEGRD, Matia Rosa

Tramite Rectificativo N Rectifica a Tramite H':l 2883 N leudﬁn:[ﬂiﬂﬁm-tumto :]

Fuma:w
Klatierias a Riclificar
Alcance Fecha et Iataris o T
@_pirm al = |[ 300320 Bomar Matena
Agragar Mota
Blomar Maota
! g e Enn I ]
Malerias origen rar Mota Extgr
Carrera_| Legajo Agragar Nofa Intema Ovigen
Bomar Nata Interma
< Ohrigireal Hictona Asadérmica Rectili cathva

Figura 12-57: Rectificar equivalencias. Detalle de la equivalencia.

En esta pantalla se pueden editar la totalidad de los campos, como asi también
mediante el uso del menu “Mas opciones” modificar totalmente los datos cargados.
Este menu le ofrecera las siguientes opciones:

¢ Agregar materia: Permitira agregar materias.
* Borrar materia: Permitira borrar materias seleccionadas.

« Agregar Nota y Borrar Nota: Las opciones Agregar Nota y Borrar Nota se usan para
registrar mas de una nota en una misma asignatura, esto es necesario cuando se pasan
como equivalencias los examenes reprobados. En esta instancia estas opciones,
aunque estén habilitadas no se utilizaran debido a que solamente se registran
examenes aprobados (art.103° Inc. a del Reglamento de Alumnos).

« Agregar Nota interna: Permitira anexar una nota interna como aval de la equivalencia.
¢ Borrar Nota interna: Permitira borrar la nota interna seleccionada.

« Historia Académica: Le permitira observar la historia académica del alumno, tanto la
carrera en donde se otorga la equivalencia como en las otras que se encontrase
inscripto.

En cuanto a los datos a completar, se encuentran:

« Alcance: Puede ser total o parcial; si el alcance es parcial, el sistema por defecto le
pondra como periodo de vigencia 180 dias contados a partir del otorgamiento de la
equivalencia (Art. 112° del Reglamento de Alumnos).

* Fecha: fecha en que se otorga la equivalencia. En caso de ser una equivalencia parcial,
esta sera la fecha en la cual empezaran a correr los 180 dias de validez de la
equivalencia.

¢ Nota: este campo puede quedar vacio, de esto dependera si se toma como valor para el
calculo del promedio de la carrera.

GUA_MANUAL DE USUARIO.doc 49



THT

Plande Accibn
de Sistem as

* Resultado: Puede ser Aprobado o Reprobado. Este ultimo no se utilizara debido a que
solamente se registran examenes aprobados (art.103° Inc. a del Reglamento de
Alumnos).

¢ Carrera: Carrera donde se aprobé la asignatura origen.

¢ Legajo: Legajo del alumno. Una completado el dato de la carrera, haciendo clic en el
campo legajo este se auto completara.

« Materia: Asignatura desde donde proviene la aprobacion.
« Fecha: Fecha de aprobacién de la asignatura origen.

« Origen: Puede ser Aprobada o Regularizada. En este caso debera ser Aprobada, ya que
segun el art. 103° Inc. a del Reglamento de Alumnos, que indica que se otorgaran
equivalencias unicamente respecto de asignaturas aprobadas.

Finalmente debera presionar el botén Confirmar de la barra de herramientas para
guardar los cambios efectuados.

12.5.7 Cerrar Rectificativas de Equivalencias

Esta operacion permite cerrar los tramites rectificativos de equivalencias que
hayan sido dados de alta para un alumno. El cierre de un tramite rectificativo de
equivalencias es la accioén por la cual las materias otorgadas por equivalencias en el tramite
rectificativo formaran parte de la historia académica del alumno. Los cambios realizados en
el nuevo tramite invalidan los datos del tramite original

Para cerrar el tramite rectificativo de una equivalencia se debe acceder al médulo
EQUIVALENCIAS, submodulo ACTUALIZACIONES y hacer doble clic sobre la operacion
CerrarR REctiFicaTivas pe EauivaLencias. A continuacion, aparece una la pantalla que se
muestra a continuacion.

i Coro Recicatvo e Cavlencinr 5=
Carrera|  Legajo  |Trémite de Equiv.| Fecha Origen | Hro. Resolucidn| Institucion |

004 1- 241 23234108 2886 040472007 Inferna libre ADD BR06-CUIACT

1-241 23234106 1985 OAD47007 Interna libre

Trimstes de Equivalenclas Rectificados ablerios,

| | | | | | | ]

Figura 12-58: Cerrar Rectificativa de Equivalencias. Seleccion del tramite.

En esta pantalla se listan todos los tramites rectificativos de equivalencia
registrados en el sistema que no han sido cerrados hasta el momento. Hacer doble clic en el
tramite rectificativo de equivalencia que se desea cerrar. Seguidamente aparece la siguiente
pantalla:
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Cerrar Rectificativas de Equivalencias B =101 %]
Tramite de Equiv. Rectificativo H“:l 285 N° de Resolucidn: EIMCUUABO
Tramite de Equiv. Original N': 2684 Fecha: ! 03042007

Institucidn Extema: |

Alumno: MONTENEGRO, Maria Rosa
Legajo: 1 2412323406 Carrera: 048 Profesorado para el 1es, y 2do, ciclo de la Educ. Gral. Bas.
[Equsatencia Materia | Fecha :Iﬁ]{ Resuttado | Alcance  |[Vencimiento|
57730958  El Supeto de Aprendizage 032007 Aprobado Equr. Tatal

%1 desea autorizar esta’s equivalencia’s, oprima el botin de "Confirmar”

Figura 12-59: Cerrar Rectificativa de Equivalencias. Detalle de las equivalencias.

Para confirmar el cierre del tramite rectificativo de equivalencia hacer clic sobre el
botén Confirmar de la barra de herramientas.

12.5.8 Plan por alumno

En la historia académica de un alumno quedan registradas todas las asignaturas
regularizadas, aprobadas (por examen o equivalencias) y desaprobadas por carrera.
Cualquiera de estas materias puede ser invalidada y convalidada en un determinado
momento de su vida académica. Uno de los hitos que motiva la invalidacién de la Historia
Académica en algunas universidades es el vencimiento de la presentacién de requisitos de
ingreso.

La invalidacidon/convalidacion de estas asignaturas se realiza mediante
operaciones individuales que registran la fecha, el motivo y el nimero de resolucién de
dicha invalidacién/convalidacion.

Estas operaciones solo podran ser realizadas por el Secretario Académico de
cada Unidad Académica.

12.5.9 Invalidacion de Historia Académica

Para invalidar la historia académica de un alumno debe acceder al médulo PLAN
POR ALUMNO, submoédulo HISTORIA ACADEMICA y hacer doble clic sobre la operacién
InvaLipacion pe HisToria AcADEmICA.

A continuacion, para seleccionar el alumno debe proceder como se explica en la
seccion 4.1 Busqueda de alumnos de este manual. Ademas de los datos que se mencionan
en esa seccion, también se puede ingresar la carrera del alumno. La pantalla que aparece
es la que se muestra a continuacion:
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i Il Invalidacion de Historia Académica

Figura 12-60: Invalidacion de Historia Académica
Seleccién de un alumno

Al hacer clic en el botén Procesar de la barra de herramientas aparece la pantalla
de la figura 12-61.
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I Invalidacion de Historia Académica

=101 x|

Apellido
7 3 S0LIS Guillermo Enrigue G 0486
nza 028P1  1-26249312/96 SoUs Guillerma Enrigue MIGCO-0486

Nro. Inscrip

cidn

Eiltro de Basgueda

Figura 12-61: Invalidacién de Historia Académica.
Seleccion de la carrera

En esta pantalla debe seleccionar la carrera para la cual se va a realizar la
invalidacion de la historia académica.

Al hacer doble clic sobre el registro correspondiente a la carrera aparece la
pantalla de la figura 12-62 en la que se muestra la historia académica del alumno.
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I Invalidacion de Historia Académica

Motivo: I

j Nro Resolucidn:

Observ:

Carrera: 016

Analista de Sistemas

Legajo: 1-26249312/96
Alumno: SOLIS, Guillermo Enrique

Hro Inscripclén: MIGCO- 0486

Invalidarl Materia | Plan | Fecha | Resultado | Hota |Furma Ap

Exdmenes - Egquivalencias - Promociones
- L4665 Fundamentos de Ligica MBP2 23M09/19965  Ap-obado 8  Exarmen
- C465  Organizazidn de las Computadoras MeF2 25091996 Rearobado 2 Exaren
- C4B5 QOrganizazion de las Computadoras MBP2 23041997 Ap-obado 5  Exarmen
- o Introduccidn al Conocimiento Cientfico MER2 22094997 Ap-obado 7 Exaren
- 002 Andlisis Matematico | 01BP2 02/06/1993 Rearobado 3 Exaren
- 002 Analisis Matematico | MBP2 28/09/1993  Ap-obado 7 Exarmen
- CO16  Taller de Metodologia de |z Investigacidn 01BEP2 021041993 Ap-obado 7 Exaren

Figura 12-62: Invalidacion de Historia Académica.

Pueden aparecer registros marcados en color amarillo, lo que indica que esas
asignaturas no pueden ser invalidadas.
En esta pantalla debe ingresar los siguientes datos:

« Motivo: seleccionar del cuadro desplegable el motivo que corresponda.

Nro. Resolucion: nimero de resolucion que avala la invalidacion. (se debe respetar el

estandar de ingreso, tal y como se explica en la secciéon Carga de Instrumentos Legales)

¢ Observ.: ingresar un comentario, si €s necesario.

; Importante: El motivo y el nimero de resolucion son datos obligatorios

» Seleccion de asignaturas a Invalidar: en la columna con el nombre Invalidar hacer clic

sobre el cuadrito para seleccionar la asignatura (nota) a invalidar.

Luego de ingresar los datos y seleccionar las asignaturas a invalidar se muestra la
siguiente pantalla:

54

GUA_MANUAL DE USUARIO.doc



THT

Plande Accibn
de Sisten as

Inwalidacion de Historia Académica

Motivo: |(2) Irvalidacian | Nro Resolucidn: [Res. 1234/07

Obsery: |Invalidacidn por no poseer todos los requisitos de ingreso.

Carrera: 016 Analista de Sistemas

Legajo: 1-26249312/96 Nro Inscripcidgn: MIGCO-0486

Alumno: SOLIS, Guillermo Enrigue p

Inuralidarl Materia I Plan | Fecha Resultado I Nota IFurm-

Exdmenes - Egquivalencias - Profociones ‘
= 0467 Elermentos de Algebra "A" 016P2 31/05/1998  Aprobado B Examg
I 0170 Inglés (Prueba de Aptitud Comprensidn de Textos) 016P2 04/06/1999 Reprobado 3 Exam

Motas a Imealidar Motas que no pueden Invalidarse

Cnt de Hotas a invalidar: 1
1]

( Invalidar 1\

Las asignaturas que seran invalidadas quedan marcadas en color. Al final de la
pantalla se indica también la cantidad de asignaturas a invalidar.

A continuacion, para realizar la invalidacion de la historia académica, hacer clic
sobre el botdn Invalidar que se encuentra en la parte izquierda inferior de la pantalla.

Una vez finalizada la operacion se mostrara la siguiente pantalla:

Figura 12-63: Invalidacién de Historia Académica.
Ingreso de datos.

M Invalidacion de Historia Académica

Motivo: |i2) Invalidacian x| Nro Resolucion: [Res. 1234107

Obseny: (Invalidacidn por no poseer todos los requisitos de ingreso.

Carrera: 016 Analista de Sistemas
Legajo: 1-26249312/96 Nro Inscripcion: MIGCO0486
Alumno: SOLIS, Guillermo Enrigue
In\talidarl Materia | Plan | Fecha | Resultado | Nota |Furma
Exdmenes - Fguivalencias - Promociones
« 0467 Elementos de Algebra "A" 016P2 310515999 Aprobado 6  Examg
- 0170 Inglés {Prueba de Aptitud Comprension de Textos) 016P2 04/06/1993 Reprobado 3 Examg
Cnt de Notas a invalidar: 0 Motas & Invalidar Motas que no pueden Invalidarse
1]

Figura 12-64: Invalidacion de Historia Académica.
Las asignaturas que fueron invalidadas quedan marcadas con una Tilde.
Para consulta la historia académica invalidada de un alumno se debe acceder al
modulo MATRICULA, submédulo REPORTES y hacer clic sobre la operacién Ficha del

alumno.
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Para seleccionar el alumno debe proceder como se explica en la seccién 4.1
Busqueda de alumnos de este manual. A continuacion aparece la siguiente pantalla:

W Ficha del Alumno

Apellido y Nombres: SOLIS, Guillermo Enrique Nro. Inscripcion: MIGCO 0486
Certificados Pedidos | Actividades Extracurriculares Pérdidas Regularidad Hist. Académica No Valida |
DATOS PERSONALES

DHNI : 26.249.312

Cl: Expedida:
Afio de Ingreso: 1996

Titulo Secundario:

Figura 12-65: Ficha del Alumno — Hist. Académica No Valida.

En esta pantalla ir a la solapa Hist. Académica No Valida para verificar que se
encuentren las invalidaciones realizadas.

12.5.10 Convalidacion de Historia Académica

Para convalidar la historia académica de un alumno debe acceder al médulo
PLAN POR ALUMNO, submédulo HISTORIA ACADEMICA y hacer doble clic sobre la
operacion Convalidacion de Historia Académica.

Para seleccionar el alumno al que se le va a convalidar la historia académica se
debe proceder de la misma forma a como se procede para invalidar (Ver seccion anterior).

A continuacién aparece la pantalla que se muestra en la figura 13-7.

H Convalidacion de Historia Académica

Motivo: ~| Nro Resolucidn:
| E |

Obsenv:

Carrera: 016 Analista de Sistemas
Legajo: 1-26249312/96 Plan: 016P2 Mro Inscripcion: Guillermo Enrigque
Alumno: SOLIS, Guillermo Enrique

. | Materia Fecha | Nota |Resultadu Aprobacion Acta/Resoluc
Exdmenes - Equivalencias - Promociones
[T D467 Elementos de Algebra "A" 3051999 B A Examen Coo1e02154
Cnt de Notas a convalidar: 0 Motas a Convalidar Motas gque no pueden convalidar

1 |

Convalidar |

Figura 12-66: Convalidacién de Historia Académica.
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En esta pantalla debe ingresar los siguientes datos:

Motivo: seleccionar del cuadro desplegable el motivo que corresponda.

Nro. Resolucién: numero de resoluciéon que avala la convalidacién. (se debe respetar el
estandar de ingreso, tal y como se explica en la seccion Carga de Instrumentos Legales)

¢ Observ.: ingresar un comentario, si es necesario.

; Importante:. El motivo y el nimero de resolucion son datos obligatorios

« Seleccion de asignaturas a convalidar: hacer clic sobre el cuadrito para seleccionar la
asignatura (nota) a convalidar.
Luego de ingresar los datos y seleccionar las asignaturas a convalidar se muestra
la siguiente pantalla:

W Convalidacion de Historia Académica

Motivo: |(f-1) Activar Mota j Nro Resolucion: [Res. 123407

Obsen: |Error en Invalidacidn.

Carrera: 016 Analista de Sistemas

Legajo: 1-26249312/96 Plan: D16P2 Nro Inscripcidn: Guillermo Enrigue
Alumno: SOLIS, Guillermo Enrique
- | Materia Fecha | Nota |Resultadu Aprobacion Acta/Resoluc.
Exdmenes - Equivalencias - Promociones
¥ 04567  Elementos de Algabra A" 310541999 B A Exarnen Con1602154
Motas a Convalidar Motas gue no pueden convalidarse

Cnt de Motas a convalidar: 1

’ﬂ_’\ |
Figura 12-67: Convalidacién de Historia Académica.

L’
ﬂ Correalidar i >
Ingreso de datos.

Las asignaturas que seran convalidadas quedan marcadas en color celeste. Al
final de la pantalla se indica también la cantidad de asignaturas a convalidar.

A continuacion, para realizar la convalidaciéon de la historia académica, hacer clic
sobre el boton Convalidar que se encuentra en la parte izquierda inferior de la pantalla.

Una vez finalizada la operacion se mostrara la siguiente pantalla
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W Convalidacion de Historia Académica

Motivo: |(4) Activar Mota j Nro Resolucidn: [Res. 1234/07

Obsernv: [Error en Invalidacidn.

Carrera: 016 Analista de Sistemas
Legajo: 1-26249312/96 Plan: 016P2 Nro Inscripcion: Guillermo Enrique
Alumno: SOLIS, Guillermo Enrique

.- | Materia Fecha | Nota |Resu|tadu Aprobhacion Acta/Resoluc.

Exdmenes - Eguivalencias - Promociones
" 0457 Elementos de Algebra "A" 3051993 B A Examen CO01602154

Cnt de Notas a convalidar: 0 Motas a Convalidar Motas que no pueden convalidarse)
4| |

Convalidar

Figura 12-68: Convalidacién de Historia Académica.

Las asignaturas que fueron convalidadas quedan marcadas con una Tilde.

Para consulta la historia académica convalidada de un alumno se debe acceder al
modulo MATRICULA, submédulo REPORTES y hacer clic sobre la operacién Ficha del
alumno.

Para seleccionar el alumno debe proceder como se explica en la seccién 4.1
Busqueda de alumnos de este manual. A continuacion aparece la siguiente pantalla:

W Ficha del Alumno

Apellido y Nombres: SOLIS, Guillermo Enrique Nro. Inscripcidn: MIGCO.0486
Datos Personales | Carreras | Requisito€ | Regularidades | Hist. Aca@medios |T|’tu|09 | Cerificados PI'::mL
O —— —
DATOS PERSONALES

DNl : 26.249.312
Cl: Expedida:
Afio de Ingreso: 1995

Titulo Secundario:

Figura 12-69: Ficha del Alumno - Hist. Académica
En esta pantalla ir a las solapas Regularidades o Hist. Académicas, segun lo que

se haya convalidado, para verificar que las convalidaciones realizadas aparezcan en las
solapas que correspondan.
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