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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 optimo 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 ambigliedades 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 basicos 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
Exémenes.

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 némina 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
comisién, de una asignatura de una carrera determinada, en un periodo lectivo.

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

Alumno regular: son aquellos alumnos que cumplen las condiciones de regularidad establecidas
en el reglamento del alumno: un examen final aprobado o dos materias regularizadas durante 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, Mddulos, Trabajos Finales, Residencias Profesionales, etc.)

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

Comisién: 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
comisién, 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 actuaciéon 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.

Readmision: cuando un alumno pierde su condicion 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 caédigo distinto.

Médulos: 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.
Operacioén: 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 Gestion: cada una de las Unidades Académicas y Rectorado.

Terminologia relacionada a EQUIVALENCIAS

Aplicacién automatica de matrizz  cuando se otorgan equivalencias mediante la aplicacion de
matrices oficiales sin que medie una decision del usuario. Ejemplo: Cambio de plan, inscripcién de
un alumno a otra carrera.

Aplicacién No automatica de la matrizz  serd cuando se otorgan equivalencias a través de la
operacion que “otorga Equivalencias”, en este caso 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 existird una matriz para una Carrera/plan origen y carrera/plan/ destino.

Matriz de equivalencias NO oficiales:  podran existir otras matrices para la combinacién 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.

Resolucién de matriz de equivalencia: namero 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 trdmite 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 total cuando la/s materia/s original/es esta/n aprobada/s y a la/s
materia/s destino se le/s otorga la condicion de aprobada/s

Parcial: Una equivalencia es parcial si la/s materia/s original/es esta/n aprobada/s y a las/s
materia/s destino se les otorga la condicion de regular vigente.
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En relacion 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
creacién de una carrera alternativa, por movilidad entre carreras, cursado paralelo, o internas
libres, el alcance de toda ellas puede ser Total o Parcial.. Esta clasificacion se detalla en el
capitulo 12 del presente manual.

1.2. Referencias
[ORDO013-015] 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.

-4 GUA_MANUAL DE USUARIO_V2.0.doc



THT

P S

Plande Acciodn
de Sistemas

Capitulo I

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 informacidn 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 informacién correspondiente al sistema
académico de la universidad y persigue los siguientes objetivos basicos:

= Asegurar el desarrollo de la gestiébn 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 obtencién de su diploma y la interaccién 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:

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

= Asignacién 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 asignacién de aulas.

= Gestidn de solicitud y emisién 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.

GUA_MANUAL DE USUARIO_V2.0.doc 11-1



THNT

P S

Plande Accion
de Sistemas

- 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 mddulos:

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

» GESTION 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.

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

= GESTION DE 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 mddulo aun no fue implantado

= GESTION 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 estéa identificada con un cédigo (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 instalacién en las Unidades de Gestiébn 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 conduccion, herramientas de control para el manejo
de la gestién académica.

- Permitir, a quienes toman las decisiones operativas, tacticas y estratégicas contar con la
informacién 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 informacion Unica, evitando de esta manera los
errores por transcripciones sucesivas en forma manual.

- Posibilitar la consulta y validacién de los datos ingresados.

- Facilitar la obtencién de informacién 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 versién se agregan varios controles y pardmetros 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 dindmicos.
Estos controles son validaciones que se asocian a una operacién (item de menu) 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 configuracién de parametros
del sistema SIU Guarani 2.00.2.

La configuracién 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. El cambio de cualquiera de estas definiciones (parametros o controles) implica una
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modificacion 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 autorizacién del Decano, y con conocimiento de la Secretaria General Académica.
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Capitulo Il

Reglas basicas de operacion

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 icono

gue aparece en el escritorio de su pantalla. A continuacién visualizara la siguiente
pantalla:

V

‘% o | ‘p':: b

-SIU-GUARANI, &

Base de Datos

Usuario:
Clave:

Figura 3-1: Pantalla de Acceso al Sistema

En esta pantalla debe completar su nombre de usuario y su contrasefia, 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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[

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.

ﬁEIU - Guarani. Sistema de Gestion Académica

Operaciones  Wenkanas  Avuda

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

= QOperaciones : 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 submdédulos.

Al ingresar a la operacién ayuda se abrird una ventana como se muestra en la Figura 3-4.
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Ocultar Alras Adelante Inicio Imprimir  Opciones
Cortends | g Actualizaciones
2] Inicio =
= Q) Administracitn del sistermna El submddulo Actualizaciones petmite realizar las
@ Accesos siguientes operaciones relacionadas con la
@ Administracian del sistem gestidn de alumnos:
@ Auditoria
@ Reportes + Inscripcidn a Carreras
@ Careras y Planes » Modificacion de Datos Principales de una
= Q) Matricula Persona
L. Y ctualizaciones » Carga de requisitos de ingreso de un
@& Alumnos regulares alumno
@ Curso de Ingreso s Anulacidn de requisitos de ingreso
@ Reportes cumplidos
L 2 Cur’sada » Generacidn de legajos de alumnos
2 ?x‘amw% _l;l s Reinscripeion a carreras
< | » + Baja figica de una persona LI
- e - N . s
(il H s

Figura 3-4: Ayuda

Cada opcién puede ser activada (desenrollada) al seleccionar con el mouse la opcion
deseada 6 presionando las teclas + la tecla correspondiente a letra subrayada en la opcién

principal ([o], [t] y [a]).

Oprimiendo se cierra el submen( y se vuelve a la figura 3.2.

3.3. Barra de herramientas

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

* @ ¢ ©& < B & B B 2

Ealir Confirmar Cancelar Ifeertar: Eerrar, Hrocesar Imprimit Guardar come Mis opeiones  Almnes

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_q-
el Permite salir de la aplicacion.
——
sttt Permite grabar las modificaciones realizadas en una Operacién
determinada.
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Insertar 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)

Pracesar Permite buscar registros que cumplan con un patron de busqueda.
% Permite imprimir un reporte.
Imprimir
ﬁ Permite guardar un reporte en diferentes formatos, como por ej. Formato

texto, planillas de calculo, etc.

Guardar como

Este boton muestra diferentes opciones dependiendo de la operacion

M opei activa en el momento.
b CIFICICII'lES

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 estd formado por dos recuadros. En el
recuadro de la izquierda se encuentran los moédulos y submédulos de la aplicacion, y en la parte
derecha el listado de operaciones del mddulo y submadulo seleccionado.

0 Auditoria
{1 Operaciones de Autogestion

B Menii General de Operaciones =] E3
B _ﬁ Usuario del sistema =| | Operaciones | Godigo
=1 Administracidn del sisterna S Modificacian de los pardrmetros d.. 00000002 - ua00000;
-3 Accesos Exportacior de Parametros y Conf.. 00000002 - admin00?
- ‘oz f % Configuracion de CDntmlgg_por E... 00000002 - par000os
‘= Administracion del sistema %EConﬂ guracian de Controles por O... ¢ 00000002 - par0000S

Figura 3-6: Menu general de operaciones

En el ejemplo de la figura 3-6 el nombre del médulo y el submédulo seleccionados
coinciden y es Administracion del Sistema.
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Para agilizar el acceso a una operaciéon 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 Cdadigo del recuadro de la derecha y presionar la tecla |Enter.

Ingresar Cadigo de Operacidn: | ﬁl [{Son los altimos 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 opciéon 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 mend.

En todos los casos oprimiendo el botén ubicado en la esquina superior derecha de la
ventana (boton 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 boton
restante, la pantalla se restaurard o0 maximizara segun corresponda.

=18 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. Basqueda de Alumnos

Para agilizar la bisqueda 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 NiUmero de documento.

Cuantos mas campos complete con datos mas precisa serd 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 maylsculas, mientras que cuando ingrese
los Nombres debe hacerlo tipeando la primera letra de cada uno con mayuscula, y las restantes
en mindsculas.

H Inscripcion a Examenes [_ (O] x|

Legaju:l
Apellido: [SOMEZ

Nnmhres:l

Documento:
Tipu:l ﬂ

Nﬂmeru:l

Seleccione solo los criterios que desee utilizar

Figura 4-1: Pantalla de busqueda de alumnos

Si se cuenta con informacion 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
namero de documento sin tipear los puntos separadores de las unidades de miles.
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A continuacion, para efectivizar la busqueda, debe pulsar el botén 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 bdsqueda ingresado, el sistema
emite el siguiente mensaje “No se encontraron alumnos con el patron de busqueda especificado”.

* Nota: Si no ingresa campo 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 boton Procesar aparece la
siguiente pantalla:

W Inscripcion a Examenes [_ [O] x|
Legajo | Apellido | Nombre | Nro. Inscripcion |£ﬂ
1-3007 315702 GOMEZ Leonardo Angel MIGSJ-0216

1-28874544 3100 GOMEZ Luis Eduardo MIGS)-0217

( Hilda Estels
1-30036365/03 GOMEZ Fabiana Yolanda de Jesus UASJ-70

Eiltro de Bldsgueda

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 boton Filtro de Budsqueda, permite volver a la pantalla de la Figura 4-1, y seleccionar
nuevamente un criterio de bisqueda.

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

» Inscripcidn a carreras: Nro de Inscripcion, Apellido, Nombres, Tipo y Namero de documento.
= Reinscripcién a carreras: Carrera, Legajo, Apellido, Nombres, Tipo y Nimero de documento.
* Inscripcidn a cursadas: Legajo, Apellido, Nombres, Tipo y Nimero de documento.

* Inscripcidn a examenes: Legajo, Apellido, Nombres, Tipo y Nimero 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 informaciéon 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 guion, va el nombre completo del barrio. Dado
gue este campo tiene un tamafio de 50 caracteres, en caso de no caber el nombre completo se
deberan abreviar las palabras cuya abreviatura sea mas comdn pero nunca la palabra Barrio. Si
el domicilio no tuviera barrio no se ingresa esta informacion, pero si la calle no tuviera nombre
se ingresara “S/N-Barrio XXXX

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

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

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

El sistema genera un cédigo Unico para identificar la localidad, (que no es el cddigo
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 cddigo es correcto, automaticamente se
completan los campos restantes con el nombre de la localidad, departamento, provincia, pais y
cédigo postal.

Localidad:| | Il i I |

Cadigo Postal:l Teléfono:l

Figura 4-3: Ingreso de Localidad

En caso de no conocer la codificacién debe pulsar el botén 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 MWombre | Buscar
Limpiar

Ingrese la descripcidn:

|| Continuar
¥ MayisculasMinisculas [ Incluida

Cancelar

I

Figura 4-4: Blusqueda 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 continuacién pulsar el boton
Buscar.

Los cuadros de verificacién, 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 mindsculas 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 botén Limpiar, borra el contenido ingresado en el campo Ingrese la descripcion,
mientras que con el botén Buscar el sistema realiza la bisqueda 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 botén 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.

Bisqueda de Localidades

Camino | Nombre | Buscar |
Limpiar |

Pais: || ~| Provincia:] -l conti
Continuar |

Dpto./Partido: | | Cancelar |

Figura 4-5: Blusqueda de Localidades. Pestafia Camino

Una vez completados los campos, si estos no tienen los datos de busqueda deseados,
puede pulsar el botén 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, deberd 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 posicionandose sobre él y presionar el
botdn Continuar o pulsar dos veces el botdn izquierdo del mouse.

Nota: En las listas desplegables de Pais, Provincia y Departamento/Partido, se
puede agilizar la bisqueda 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 blsqueda de estos datos, el sistema provee una opcién de
busqueda que permite localizar un dato utilizando distintos criterios.

Esta opcién de blusqueda se ejecuta al presionar el botdbn 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 botén de blsqueda 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 seleccién del criterio de blsqueda.

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.

Buscar pat Locofgad
[eticio =[=an ulian Buscar
Ot Filas: 2 [T Mayiscubsminizculas ERHELE |
| Colegio | Hombre Localidad |

TE00042ESscuelade Jovera dulos 14714
TE001 20Calegio Folimadal K'2 "FLORIDAB ARCA"

FPLIERT UILLAN
PLIERETO SARIILILL

“ombre | | pcalidad

coatinua- | Cancelar |

Figura 4-6: Blusqueda 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 boton 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 opcién “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.

[ - Guarani Sistema de Gestion Académica

Operaciones Ventanas  Ayuda

B Meni General de Operaciones

H Total de Inscriptos en un Periodo

Aiio Académice:[2002  ~| Periodo Lectivo: |Anual 2

Materia: J0010 Herramientas de corte 1 [ |
Comisidn Cantidad de Inscriptos

=loix|

comision 1
COMISION 5

&)
1

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

rd?‘. Exportar.__

=

Datos sin exportar

Datos a Exportar

Unidad Academica <

Anio Academico

Periodo Lectivo
Caonisian

Total Inzcrptos
Comigion Mombre

=l

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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r‘::. Exportar.___ I
Datos sin exportar Datos a Exportar
UUnidad Academica Anio Academico
Comizion Penodo Lectivo

Tatal Inscriptoz
Comision Mambre
b4 ateria

b atena Mombre

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 definicion 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 o 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 ejecucion de la operacion pero degradan la calidad de la
informacion.

5.1. Docentes

5.1.1 Definicién y modificacion de docentes

Para ingresar la informacion de los docentes a la base de datos del sistema SIU-
GUARANI se debe acceder al modulo CURSADAS, submédulo ACTUALIZACIONES vy hacer
doble clic en la operacion ABM DE DOCENTES.

ESIU - Guarani. Sistema de Gestion Académica -0l x|

Operaciones  Yentanas Avuda

”Il:ﬂ!wéc?.él]_@_

Falir Confirmar. Cancelar Inzertar. Eiarrar. Procesar Imprimir.  Suardar come W13z opcione:  Alumnos

B Menii General de Dperaciones

=& Usuario del sistema Operaciones | codigo
=1 Administracién del sistema ElInscripeicn a Cursadas 00000015 - ¢ur00003
B0 Carreras y Planes 2| Baja de Inseripeion a Cursadas 000000148 - curd0015

%Inscripcién a Cursadas - Fuera de Término 00000015 - curd0nz2o
%Procesar Inscripciones a Cursadas en estado.. 00000015 - curD0004
%Procesar inscripciones a cursada en estado ... 00000015 - curQ0039

-1 Matricula
EI{:I Cursada

Rt C ClICo g [Z14BM de Comisiones 00000015 - curd0nn2

{1 Actas de Regularidad Distribucién de Comisiones 00000015 - curd0006

21 Actas de Regu|aridad (Docenteg) (S[ABM de Docentes 00000015 - curd000

1 Rectificativas %Modiﬂcacion l:!e.Datos Principales de Docentes 00000015 - curQ0027
%GenerarCommlones 00000015 - curd0023
----- {1 Reportes X .

o ) %Alumnos pramocionales par camisidn. 00000014 - cur00014
- Examenes IZ14BM de Subcomisiones 00000015 - curD0026
=1 Aulas
=1 Certificados

[SIU - Guarani. Sistema de Gestion Académica él

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: Nro. Inscripcion,
Legajo, Apellido y Nombres.
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I ABM de Docentes = ngﬁ
Nro. Inscripcion Legajo Apellido Nombres 4
UACO-3270 400500 GARCIA Mariana
UACO-3271 400501 FERMANDEZ Daniel
UACO-3272 400502 HERRERA Andres
UACD-3273 400503 ZAPATA Moelia
1] | ﬂj

\ Jlsaaz0 | |

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

Para agregar un docente debe presionar el botén 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 1,

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

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

= NOmero 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.

I AEM de Docentes - Detalle M=l E
Legajo:l— Tipo Documento:l ;I
Apellido:l Hro. Documenlo:l—
Nomhrcs:l Nacionalidad:lﬁ
Nrn. de Inseripeidn: l— ngo;lﬁ
—Datos Nacimiento:
analidad:l | | | |

Fevhia:|  00/00/0000 m

— Domicilio Actual:

Callu:l Nlu.:l Pisu:| Dptu.: Unid'ad:|
Localidad:| [ [ | |
Cadigo 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 minudsculas.

= Nacionalidad: 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
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= Sexo: se debe seleccionar del cuadro desplegable correspondiente.
Los datos anteriores y los que se mencionan a continuacién 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 seccion 4.2.
= E-mail: se debe ingresar la direccion de correo electrénico del docente A,

= 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, submodulo ACTUALIZACIONES
y hacer doble clic en la operacion MODIFICACION DE DATOS PRINCIPALES DE 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 - |EI|5|

Nro. InscriEciﬁnl Legajo | Apellido | Nombres B

LA, 270 400500 GARCIA, Mariana

UACO-3271 400501 FERMANDEZ Daniel

UACO-3272 400502 HERRERA Andrés
UACO-3273 400503 FAPATA MNoelia _Ij
1| | 3

| |l40050 | |

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

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

GUA_MANUAL DE USUARIO_V2.0.doc V-3



THNT

Plande Accidn
de Sistemas
——
W Modificacion de Datos Principales de Docentes - Detalle -0l x|
Legajo: 400500 Tipo Dncumentu:|(ﬂ)- Documenta Nacional de Idemidatj
Apellidu:lm Nro. Documentu:l 13.296.009

Nombres: |Mariana Nacionalidad: [Argentino- (1) v

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

En esta pantalla se permite modificar los siguientes datos del docente: Apellido,
Nombres, 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 nimero de documento ya existente en el sistema, se mostrara el
siguiente mensaje de error, al que debera responder aceptar y verificar los datos ingresados.

Error de Base de Datos {-34 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 Definicion y modificacion de edificios

Para dar de alta un edificio se debe acceder al moédulo AULAS, submodulo
ACTUALIZACIONES Yy hacer doble clic en la operacion ABM DE EDIFICIOS.
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=1 Administracion del sistema

=1 Carreras y Planes

=- Matricula

#-1 Cursada

=1 Exédmenes

=0 Allas
] A\ ctualizacione

3 Asignaciones

1 Reportes

=1 Cerificados

=1 Equivalencias

=1 Unidad Académica

rp-_SIU - Guarani. Sistema de Gestidn Académica =] 3]
Cperaciones  ventanas Ayuda
- H ] W - B &£ H a
Salir Corfirmar,  Cancelsr,  Insertar, Borrar Procesar  Imprimit,  Susrdar come 43z opcions:  Alumnos
B Meni General de Dperaciones
=8 Usuario del sistema Operaciones | cédigo

C=|ABM de edificios
Z]ABM Tipos de Aula
(2] 4BM Tipos de Clase
%ABM de aulas

00000025 - aul00006
000000245 - qul0o0n2
000000245 - ul0o001
00000025 - auldooos

|Programa SIU

Figura 5-6: ABM de edificios

A continuacion 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 s
nombre del edificio y ubicacion (calle, nimero y localidad).

4 Edificio Muevo

R ————
ETEY
Edificio | Nombre | Calle | Namero | Localidad |
1 Edificio de aulas Ruta Macional N? 3 - Acceso CALETA OLIWIA
Maorte
2 Edificio Administracian Ruta Macional N® 3 - Acceso CALETA OLIWIA
Marte
3 Edificio Principal Ruta Macional N? 3 - Acceso CALETA OLIWIA
Maorte

Ruta Macional N® 3 - Ac

Morte

CALETA OLIWIA

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:

3 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.
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Edificio: |
Hombre: |
Direccidn :
Calle: |
Hiamero: | Depto.: | Piso: |
Localidad: | |
Depto. / Ptdo.: | Provincia: |
Pais: | Cadigo Postal: I m

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

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

= Nombre : nombre del edificio.
= Calle, Nimero, Depto. y piso : se ingresa tal como se explica en la seccién 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
grabacion de los mismos. En caso contrario emite un mensaje indicando cual es el dato que falta
completar.

Si se desea modificar alguin 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 botén 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 Definicion y modificacion de aulas

Para incorporar un aula a la base de datos se debe acceder al moédulo AULAS,
submodulo ACTUALIZACIONES 'y hacer doble clic en la operacion ABM DE AULAS.
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r?-_SIU - Guarani. Sistema de Gestidn Académica =] 3]
Cperaciones  ventanas Ayuda
- H ] W - B &£ H a
Salir Corfirmar,  Cancelsr,  Insertar, Borrar Procesar  Imprimit,  Susrdar come 43z opcions:  Alumnos
B Meni General de Dperaciones
=8 Usuario del sistema Operaciohes | cédigo

21 4BM de edificios
=1 ABM Tipos de Aula

i de Clase
< ABM de aulas

=1 Administracion del sistema

=1 Carreras y Planes

=- Matricula

#-1 Cursada

=1 Exédmenes

= Aulas
-l

=1 Cerificados
-1 Equivalencias
=1 Unidad Académica

00000025 - aul00006
000000245 - qul0o0n2
000000245 - ul0o001
00000025 - auldooos

|Programa SIU

Figura 5-8: ABM de aulas

En esta operacion se definen los espacios de la Unidad de Gestion 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.

Edificio Hombre del Aula

Edificio de aulas

1

1 Edificio de aulas

1 Edificio de aulas 5 Aulag

1 Edificio de aulas G Aula B

1 Edificio de aulas FAula?

1 Edificio de aulas G Aula g

1 Edificio de aulas 9 Aulag

1 Edificio de aulas 10 Aula 10
1 Edificio de aulas 11 Aula 11
11| Fdificin da anlas 12 Anla 12

1o
Nombre del Edificio Tipo de Aula =

Aula comdn
Aula comin
Aula comin
Aula comin
Aula comin
Aula comin
Aula comin
Aula comin
Aula comin

Aula momiin | _ILI
>

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 codigo 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.

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

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

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

= Piso: se indica 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 cafién, o tiene TV y video.

o
Edificio: || =
Aula:
Nombre Aula:l
Tipo Aula:| j
Ubicacidn:
Piso:| |
Capacidad: l—
Descripcidn:

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

Una vez concluido el ingreso de los datos solicitados, se debe grabar esta informacién
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
modificacion 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 boton Borrar de la barra de herramientas. Un aula puede ser
eliminada siempre que no esté asignado a una comision o mesa de examen.
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5.4. Libros de Examenes

Para definir un libro de examen debe acceder al modulo EXAM
ZACIONES vy luego seleccionando la operacién L/IBRO DE EXAMEN D

5.4.1 Incorporacién de un nuevo libro de Examen a una Carrera

ENES, submoédulo
UNA CARRERA.

r:.j-_SIU - Guarani. Sistema de Gestion Académica 1ol =|
Operaciones  Ventanas  Ayuda
- H ] H < B & H 2
Falir Confirmar Cancelar. Inzercar Eorrar Procesar Imprimir. Susrdar come Wi opcione:  Alumnos
=) Usuario del sistema Operaciones | cadigo

=1 Administracion del sistema 2] Inscripeidn a Examenes 00000020 - exa00006
=1 Carreras y Planes =] Tuma de Examen 00000020 - exal0o0
=07 Matricula % Detalle de Libros de Actas cerrados 00000020- 34200008
Thro de Examen de una Carrera 00000020- 84200005
w3 Cursada Z{Eliminar un Toma g8 Examen 00000020 - BXA00002
= Examenes SlMesas de Examen 00000020- exa0003
=] % Inscripcion a Examenes - Fuera de Término 00000020 - exa00036
1 Actas de Examen 12| Baja de Inscripcitn a Examen 00000020 - exa00030
1 Actas de Examen (Docentes) % Inscripcion a Examenes de I?egularidades de.. 00000020- exal0044
| Inscripcic’)n Automatica % Frocesar Inscripciones a Examenes Pendient.. 00000020- exa00007
i . % Procesar Ingcripciones a Examensas en estad.. 00000020 - exa00043
i 1 Rectificativas % Generar Mesas de Examen 00o00020- exadn03y

-1 Reportes

= Aulas
|SIU - Guarani. Sistema de Gestion Académica él

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

=10l x|

Unidad Academica
LIACO

Profe

Carrera

sorado en Ciencias de la Educacian

Nro Libro Carrera |4

1 szl

UACO Profesorado en Nivel Primario

UACO Profesorado en Mivel Inicial 10
UACO Profesorado en Matematica 2
UACO Técnico Contable con Orientacion Privada 2
UACO Analista de Sistemas 7
UACO Licenciatura en Administracidn 3
UACO Técnico Universitario en Gestidn de Pymes 5
UACO Ingenieria en Sistemas 2
UACO Profesorado en Matematica 3

|

Figura 5-10.a): Listado de Libros de exadmenes 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 deberd 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 nimero deberd ser solicitado una vez que el sistema comience a dar aviso del

cierre del presente libro.

GUA_MANUAL DE USUARIO_V2.0.doc
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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 continuacion se abrird una pantalla como
se muestra en la Figura 5-11.

M Libro de Examen de una Ca — ol x|
Linidad Academica Carrera Nro Libro Carrera|=

Téchico to hde Pyrmes
UACO Licenciatura en Administracion 1

M Libro de Examen de una Carrera - |E||5|

Unidad Academica: UACO

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

Nro Libro:|

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

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

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

5.4.2 Incorporacién del primer libro de examen para una nueva carrera

Para asignarle un Nro. de Libro a una carrera nueva debe acceder al mddulo
EXAMENES, submddulo ACTUALIZACIONES vy luego hacer doble clic en la operacion LIBRO DE
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 nimero de libro otorgado
por Secretaria General Académica, al finalizar los cambios se graban presionando el boton
Confirmar de la barra de herramientas.

M Libro de Examen de una Carrera ] A
Unidad Academica: IUACO vl
Carrera: had

Tec. Univ. en Adm. v Gest. de Recursos pinst. de Educ. Sup. - (314)
Técnico Contakle con Orientacion Paklica - (026)

Nro Libro:

Figura 5-12: Seleccién de una carrera que no tiene ningun 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, submodulo
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ACTUALIZACIONES vy luego hacer doble clic en la operacién DETALLE DE LIBROS DE ACTAS
CERRADOS. A continuacidn aparecera una pantalla como se muestra en la Figura 5-13. En esta
pantalla podra ver el cédigo y el nombre de los libros cerrados B,

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

Il Detalle de Libros de Actas cerrados -3 x|

Cadigo Libro Nombre

by 005-CO-51308

0 008-CO-D48-10
il 011-CO-D4g-11
7 181-C0-a0-2

2350167 235-C018-7

H7-CO00Me 247-CO007 6
HLC0M3 740023
B3-000484 283000408
BAC0B-1 284-CO-H16-1
290.C09134 290-C09134

1B 298-CO-016-09
17 304-CO-D48-09
18 308-CO-007-07

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:

R
Cédigo Libro: |24

Mombre: IEIIJB—CO—IJ1 8-01

Descripcién:l

Carrem:lﬂ'I B

Resolucion de Aperlura:l—
Fecha de Apertura: IW
Resolucion de Cierre:f——————————————?
Fecha de Cierre:lW

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.

Los libros que se cerraron a partir de la implantacién de la version 2.00.2 del sistema siguen un orden consecutivo en la
columna cédigo libro.
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Nota:: El libro de examen se cierra automéaticamente 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 operacion detallada en la
secciéon 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 exdmenes debe acceder al mddulo
UNIDAD ACADEMICA, submédulo LIBROS DE ACTA vy luego hacer doble clic en la operacion
LIBROS DE EXAMENES Y PROMOCIONES. A continuacion 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 Promociones M=l B3
Cadigo Libro | Nombre | 2]
235-CO-16-T 235-CO-16-7

247-CO-007-6 247-CO-007-6
274-C0O-912-3 274-C0-912-3

278-CO-49-3 279-CO-45-3
261-CO-LEDA1 281-CO-LEDA1
282-CO-LEBA 282-CO-LEBA

283-C0O-0458-3 283-C0-0458-8
284-C0-916-1 284-C0-916-1
290-C0O-913-4 280-C0-913-4
298-CO-10-10 289-C0-10-10

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

Para modificar o completar algin 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.

W Libroz de Examenes y Promociones - Detalle !E E

Cadigo Lihr0:|235-CO-
Nombre: I235-CO—1 -7

Carrera: IAnaIista de Sistemas

Descripcidn: [Libro 7 de la carrera Analista de Sistemas

I |

Resolucion de Apertura:l
Fecha de Apeﬂura:IDBIDSIEDDS

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

En esta pantalla pueden completar o modificar los siguientes datos:
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= Descripcion : este campo se debe completar con los detalles del libro que se esta habilitando.
Es decir si en el campo Nombre se ingresd: 235-C0O-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
Resolucién de Apertura como para la Fecha de Apertura.

Al finalizar la misma se graba presionando el boton 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 boton 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 (Operacion: ABM de comisiones),
y la otra replicando las comisiones de un periodo lectivo anterior (Operacion: 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 definird comisiones debe acceder al
modulo CURSADAS, submddulo ACTUALIZACIONES vy luego hacer doble clic en la operacién
ABM DE cOMISIONES, 0 en la operacibn GENERAR COMISIONES. A continuacién 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 estd incompleto, no se pueden recuperar datos”. (Ver figura 5-
17).

Error de Reglas de Sistema (§00522) x|

@ El Filtro esta incompleto, no se pueden recuperar datos,

Cancelar |

Figura 5-17: Mensaje de Error

® Se entiende por periodo lectivo: 1°cuatrimestre, 2 °cuatrimestre y Anual.
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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, Afio, 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)

I ABM de Comisiones - Seleccione un Periodo

Periodo: |2005-1° cuatrimestre LI

Carrera/Plan |Depto. IAﬁo I Periada | Comisianes |

Carrera| Hombre | Plan | 1=

oo7 Profesorado en Ciencias de la Educacion ooFPl [T Todos |
oog FProfesorado en Mivel Primario ooges [

010 Profesorado en Mivel Inicial oiops [ Rlinguno |
o1z Profesorado en Matematica 0123 v

013 Técnico Contable con Orientacion Privads 013ps [T Irevertiv |
016 Analista de Sistemas oiEr2 [

016 Analizta de Sistemas o16r [

016 Analizta de Sistemas mEP3 [

017 Licenciatura en Administracion mrrz [

017 | icenciatre en Administracion m7e =

= Sl | Siguiente >>>I

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

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

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

= Periodo: lista los periodos lectivos definidos en el plan de estudios, ademéas de un valor Sin
Especificar. la seleccién 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, S6lo materias con comisiones
generadas, S6lo 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 botén aparecen tildadas todas las opciones de la pestafia activa.
= Ninguno: saca el tilde de todas las opciones de la pestafia activa.

= |nvertir: saca el tilde a las opciones que lo tienen y tilda las demas.

[8]EI criterio que se utiliza para la definicion de comisiones en la UNPA es por materia y por
carrera .

" En nuestro caso en la pestafia Departamento encontraremos listadas las areas a las que pertenecen las ofertas
académicas de la UNPA. (Fuente: Anuario 2000).
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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 continuacién para cada uno de los planes activos.

5.5.2. Definicion de comisiones

Accediendo por la operacion ABM DE COMISIONES, perteneciente al modulo
CURSADAS, submddulo 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.

Il ABH de Comisiones - Detalle =[=1E3

Materia (=
o002 Anali emat
0004 Ciencia, Universid ||| _Comisiones

0008 Elementos de Alg MNombre | Catedra | Tumo Leira desde/hasta Hahilitad:
0005 Herramientas de |
o2 Introduccidn al Ce
oS Problematica Edu

0016 Taller de Metadalg
0037 Técnicas de Esta Mota: El nombre de la comision debe ser Unico pars una materia.

PERIODO : 2005 - 1° CUATRIMESTRE

0045  Didéctica General L4 | i
ggi? i\gjbra II_\;nEt!aI ) e o Agregar| Borrar | Copiar |
nalisis Matems =
Banda H |
0072 Logica Matematic ' D?;a"a | Inicio | Fin | Tipoclase |Edificio] Aula |Corp. ssign: ey
. i
0073 Geometria Métric: Borrar |
007s Figica | - La ssignacidn S& encuentrs compsHics con otrals comisidnies Copi
piar
0092 Taller de Técnica L4 | H B

0128 Politica Educativa Docenles CAUmpamr|
Escalar Horme de gregar

0139 Informatica = Docente | Cons.| Tut. | Teor. Pract. [Exam. Prep. |Cam  Borrar |
< | L | |

<= Anterior |

Figura 5-18: ABM de comisiones. Pantalla de definicion 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).

Las asignaturas estan ordenadas ascendentemente por cdédigo. 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 SATEPS: 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 comision se debe seleccionar la asignatura posicionandose sobre ella
y a continuacion pulsar el botdn Agregar del panel ubicado en la parte superior derecha.

8 . .. .. . . s
Esta modalidad en la generacién de comisiones es debido a que el sistema genera un acta de cursado por comision.
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A continuacién aparece una ventana solicitando la escala de notas a utilizar (Figura 5-

19), en ella debe seleccionar la escala que corresponda.

I ABM de eszcalas de notas =] 3

Escala Motas Nombre

2 Promociones
3 Escala decimal
4 Ezcala Completa
[

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

A continuacién aparece la pantalla con una fila en el panel Comisiones con el nhombre

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 comision 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 guion medio el cédigo de la carrera y separado por un guion
medio el cadigo de la asignatura. Por ejemplo, el nombre de una comisién de cursado normal
para la asignatura “Sociologia de la Educacién” de la carrera “Profesorado en Ciencias de la
Educacion” serd: COMUN-007-1223.

Para las asignaturas que se dictan con modalidad SATEP: El nombre se formara con, la palabra
SATEP seguido por el estandar que le corresponda (el estandar es un nimero del 0 al 5 y esta
asociado al grado de presencialidad), separado por un guién medio el cédigo de la carrera y
separado por un guién medio el cédigo de la asignatura. Por ejemplo el nombre de una
comisién de cursado SATEP para la asignatura “Sociologia de la Educacion” de la carrera
“Profesorado en Ciencias de la Educacion” serd: 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 Educacién 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 ol para una misma

asignatura en una misma carrera, debe agregar una letra correlativa por comisién 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)

9 . .
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
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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 codigo de la carrera y codasig es el codigo 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 codigo 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 Mafiana, Tarde 6 Noche
segun corresponda. A continuacion puede completar los campos Letra Desde/Hasta si las
comisiones fueran organizadas por apellido.

Il ABM de Comisiones - Detalle [_ O] =]

Materia ~ PERIODO : 2005 - 1° CUATRIMESTRE

ooo2 Anali arnat
0004 Ciencia, Universid lones

0oo0s Elementos de Alg ombre | Catedra | Tumo | Letra desderhasta Hahilitada| Detalle
ooong Herramientas de | COMUN-012-0 I L” L” I ol _I
o012 Intraduccian al Co
o015 Problematica Edu
0016 Taller de Metodole
o037y Técnicas de Estar ombre de la comision debe ser Unico para una materia.

0045  Didéctica General— |4] [»]
ggﬁ i'r?;ir;'&?ai::ﬂé“ Comision : COMUN012.0002 Agregar | Borar | _Copiar |
0072 Légica Matemstic | BandaHoraa : __ __Agregar |
0073 Saometria Métric: Dia | Inicio | Fin | Tipo Clase |Ed|ﬂcm| Aula |Comp. Asig Borrar |
0075 Fisica | % - La a=ignacidn se encuentra compartida con ofraiz comision/es. Copiar |
0092 Taller de Técnica | | »
0128 Poliica Educativa [~ i ey
ocentes B
Escolar T Agregar
aa oras ae —_—
0139 Infarmatica - Docernte |C0ns.| Tut. |Teor.|Préd.|Exam. Prep. |Cam) Borrar
140 Lrilicic hatarmat]
< | v Ll | |

<<= Anterior |

Figura 5-20 ABM de comisiones. Ingreso de datos
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A continuacidn debe presionar el boton 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 comisién. Si la carrera esta en estado de “Inscripcién suspendida’ no
aparecera en el cuadro desplegable ?.

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

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

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

F.q‘Delalle de la Comigion seleccionada I
Comision |
Marmbre |COMUN—D1 2-0002
Catedra | =l

La inscripcion estd rostringida @ fos afumnos de...
Carrera || =]
Plan I vI

Grupo de carreras | LI

Turno | vl
Letra desdefhasta | |
Capacidad |

Escala de Motas [0a 10 =

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

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

9 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 generacion de
las comisiones correspondientes. Una vez finalizada dicha generacion se debe proceder a cambiar el estado de la misma.
Suspender la inscripcion es muy importante a los efectos de las estadisticas nacionales e institucionales.
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Una vez generada la comision deseada debe completarse la informacién relativa a la

banda horaria (Figura 5-22).

Comision : COMUN-012-0002 Agregar | Bomar | Copiar |

[ Banda Horaria Agregar
Dia | Inicin| Fin | Tipo Clase |E|:|iﬂci0| Aula |Comp. Asignacion

r==[Lunes  =lfoa00 [1200 [1Tedricay =|[1 =[+ =]

Borrar

Copiar

% - La azignacion se encuentra compartida con otraiz comisidnies . Compatir

Hild

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

Para agregar los horarios de cursado de la comision, debe presionar el boton 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 comision 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 Tebrica, 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 continuacion 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 Er

Docente |Cl:|ns.| Tut. |Teor. |Préct.|Exam.| Prep. |Campa| Lah. Borrar |

2= [D1AZ, Sandra Liliana [T T T T T T |

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

Seguidamente debe realizar la basqueda del docente como se explica en la seccién 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 boton 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 definicién de las comisiones para las
demas carreras.

* Nota: debe grabar cuando se terminan de definir las comisiones para un plan y no utilizar la
opcion botén Anterior, ya que perdera todo lo actuado.
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Nota: es importante, al definir las comisiones, que la informacion correspondiente a la

* asignacion de aulas y la informacién 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, submodulo ACTUALIZACIONES y a la operacion
GENERAR COMISIONES, luego de haber seleccionado las asignaturas y haber presionado el boton
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* cuatrimestre

Selaccion de Materias— | [ Forma de Generacion |
:Sin comisidn en el periodo a generar o Copiar para c/materia las comisiones de otro periodo o
Todas - Utilizar parametros C
Materia | Hombre 2! Copiar Periodo |Parametr05 |

0002  Analisis Matematico |
0004 Ciencia, Universidad y Sociedad
0006 Elementos de Algebra ’V

Periodo origen
Copiar del periodo | j

0008 Herramientas de Infarmética

0037 Técnicas de Estadistica Aplicada

0071 Analisis Matematico |l

0072 Lagica Materatica

0073 Geometria Métrica

0075 Fizica |

0092 Taller de Técnica del Trabajo Grupal

0128 Politica Educativa y Organizacion
Escolar

0140 Analisis Matematico Il hd
1] 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 Generacién 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:
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0002 Analisis Matematico |
00os Elementos de Algebra

W Generar Comisiones para el periodo 2005 - 2° cuatrimestre - |EI|1|
Seleccion de Materias | | Forma de Generacion
Sin comision en el periodo a generar « Copiar para c/materia las comisiones de otro periodo L
Todas - o
Materia | Mormibre Copiar Perudn Pardmetros |

) — Generacion
0003 Herramientas de Informética

0037 Técnicas de Estadistica Aplicada
0045  Didactica General

Generar para cada catedra O

Utilizar docentes de la catedra

0070 Algebra Lineal

0071 Anlisis Matemitico I [ PO

0072 Ldgica Matematica
0073 Geometria Métrica

Habilitar inscripcidn a comisiones generadas []

0092 Taller de Técnica del Trabajo Grupal
M28  Palitica Educativa y Organizacion Mafhana I_D

Escolar
0133 Informética Tarde 0

0140 Analisis Matematico [ll Noche I—U

TIM Findamantne da la ’M:Iuméhr-'zl _’l;l Sin tumo I_D

— Cantidad de comisiones por turno

<<= 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.

= Inscripcién : se debe tildar la casilla correspondiente
inscripciones para todas las comisiones generadas.

= Cantidad de comisiones por turno

en caso de querer habilitar las

. 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 generacién) con el cual se generan las
comisiones y después de haber presionado el botén Siguiente aparece una pantalla de generacion

previa donde se efectian determinados controles.

En caso de que no se superen los mismos el sistema emite un mensaje explicando la
situacién y abortando la operacidn, de lo contrario aparece una pantalla (Figura 5-26) que muestra

informacidn previa a la generacion definitiva de las comisiones.

W Generar Comisiones para el periodo 2005 - 2° cuatrimestre

=15

~ Verificar la informacion antes de generar

Comisiones a generar |Materias sin comisidn |

Materia | Carrera | Flan | Catedra | Turnno \ Caomisidn \Gen|A\r|50|ﬂ

0002 Andlisis Materndtico 012 Prof en Maternatica 012P1 Mafiana 2173

|
aooz ,‘ﬂ\ﬂéIISIS Matermatico 012 Prof en Matermatica 012P1 Mafiana 2174 B4
0002 Analisis Matermndtico 012 Prof en Matematica 012P1 Tarde 2175 |

|
0002  Analisis Matematico 012 Prof en Matematica 012P1 Tarde 2176 |

|
0002 Analisis Matematico 012 Prof. en Matematica 012P1 Tarde 2177 e

|
0002 Andlisis Materndtico 012 Prof en Matematica 012P1 Moche 2178 e

|
0002 Analisis Maternatico 012 Prof en Matematica 012P2 Mafiana 2179 B4
! : Indica que la materia ya tenia comisiones y serdn reemplazadas por las nuevas (solo si es posible) :

<<<5nterior|§ Generar |

Figura 5-26: Generar comisiones. Informacion previa a la generacion.
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Luego de haber corroborado la informacion debe proceder a generar las comisiones,
presionando el botén Generar ubicado en la parte inferior de la pantalla 5-26.

* Nota: Se pueden ir generando las comisiones por carrera haciendo doble clic en la columna
carrera, lo cual 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 gestiébn 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 evallan en un turno de examen 1 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 (Operacion: 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 DE EXAMEN, y una vez seleccionado el turno y las asignaturas y haber
presionado el botdn Siguiente en la Figura 5-27 aparece la pantalla que se muestra en la figura 5-
28

JRT=TE

Turno: =
Septiembre - 2005 2005

Octubre 2005 2005

Diciembre - 2005 2005

Febrero -Marzo - 2006 2005

Carrera/Plan |Depm I Afio | Periodo I Mesasl

Carrera| Hombre | Plan | =)

010 Profesotado en Mivel Inicial 010P3 [ Todos I
012 Profesorado en Matematica 012P3 v J

013 Técnico Contable con Orientacidn Privacs 013P3 v Minguno I
016 Analista de Sistemas 016P2 v

016 Analista de Sistemas 016P1 [ Invertir I
me Analista de Sistemas 0MEP3 [

m7 Licencistura en Administracidn 0M7P2 [

oy Licencistura en Administraciin oD7P '7 -

<= Anteriorn | Siguiente >>>I

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

11 . . , .
Turno de examen: intervalo de tiempo en el cual se evalGan las materias.
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=i Mot = TURNO : SEPTIEMBRE - 2005 2005
An atematico
o003 Antropologia Sociocy Materia -
ooo4 Ciencia, Universidac = 5 =
e Elermentos de Algek Mombre | Catedra | Admite | COhservaciones |Dela|le|
onos Herramientas de Inf
o010 Introduccidn a la Psi
o001z Introduccidn al Cono
o015 Froblematica Educa
0016 Taller de Metodologi
Investigacion -
0021 Psicologia Evolutiva Mesa : Agregar | _ Borrar | _copiar |

LIamadU|Act|VU| F. Examen - Hora Ini F Fin

|Exc.| Fecha Inicio Insc.| Fecha Fin Ir Cumparﬁrl

. [+ CUmp.I
SRS P?'C,Ul?g'a e * - El lamacio tiene préstamo compartida
on4s5 Didactica General 4] | _'I
ao0ss Sociologia General
00s6 Historia de los Mode Legajo Docente | Rol [ _sgregar I
aosT Ligica Sirmbélica Borrar I

Biologia Educaciona »
4] | >
=<« Anterior I

Figura 5-28: Mesas de examen. Pantalla de definiciobn 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 [12] y luego pulsar el botén Continuar. (Figura 5-29)

c|5eleccionar una escala x|

Escala Motas Mombre

3 Escala decimal
4 Escala Completa
5 UNSAM

Continuar I

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

Cancelar

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 sefalando la mesa recientemente generada.

A continuacién debe cambiar el nombre de la mesa colocando el cédigo de la carrera, un
guién medio, el cédigo de la materia y separado por un guiéon medio una R é una L para indicar la

% |aescala “Escala completa” se utilizara Unicamente para aquellos casos en que el resultado de la asignatura sea
producto de la combinacién de dos 6 mas notas que sélo puede ocurrir en el caso de aprobaciones por promocién.
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.
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condicién del examen: R (Regular) 6 L (Libre) respectivamente. (Por Ej.: la mesa para examenes
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.

rc.:‘:Mesas de Examen - Detalle 10l x|
Materia | ___MNom=! TyRNO : JULIO - AGOSTO 2005 2005
ooo3 Antropologia Socioct
ono4 - Ciencia, Univarsidat || prataria : 0045 - Didactica General
o010 Introduccid la Psi = .
e ucc?oina a rs] Mambre | Catedra | Admite \ Ohseraciones |Deta|le
no12 Introduccian al Conc -
0015 Problemética Educa 007-0045-L Libres .|
no1g Taller de Metodologi 007-0045-R Requlares _I
Investigaciin
007-0045-R)
001 Psicologia Evalutiva éF | —I
0022 Psicologia del Aprer 4 |ﬂ
Didactic neral -
n055  Sociologia General  Mesa : 007-0045-8 Agregar | Bormar | Copiar |
nnaa Histariz de los Mode  |i|amado| Activo| F. Examen - Hora Ini/ Fin_|Exc/ Fecha Inicio Insc.| Fecha Fin | Compart|

nos7 Lagica Simbdlica X
2 01/08/2005 00:00  00:00 06/07/2005 00:00 08/07/2005
0058 Biologia Educacions é__‘ a a hio Cnmpl

# - El lamado tiene préstamo compartido.

0118 Paolitica Educativa

0123 Antropologia Filosom < I _’I
0124 Didéctica Especial | Legajn_| Docente | Ral | agregar
0125 Psicologia Evolutiva Borrar

0224 Didéctica EspecieﬁH
< | »

<<= 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 generacion de una
mesa para condiciéon de examen regular para la asignatura Didactica General (0045) de la carrera
Profesorado en Ciencias de la Educacion (007).

rn.:‘:Mesas de Examen - Detalle -0 x|
Materia __Non2} 1)RNo : SEPTIEMBRE - 2005 2005

o003 Antropologia Socioct
o004 Ciencia, Uniersidat | | igateria : 0045 - Didactica General
oo1o Introduceidn a la Psi z ; -
e S e ! Mornbre | Catedra \ Admite | Observaciones |Deta|le||
0015 Problemstica Educa |[& 007-0045-R DID. GENERAL b |
0016 Taller de Matodologi Libres

Investigacion Regulares
0021 Psicologia Evolutiva Ambas
o022 Psicologia del Aprer

Didd el 14 |+
00ss Sociologia General _ | . Agregar Barrar Copiar
On&E Historia de lne hinde itz 5 NI | I I

Figura 5-31 Mesas de examen. Seleccion de tipo de examen
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Por dltimo se debe seleccionar el botdn ubicado debajo de la columna Detalle, con lo que
se habilita la pantalla siguiente.

mDetalle de la Mesa de Examen Seleccionada x|

[ Mesa de Examen |
MNorbre J007-0045-R
Cétedra |DID. GEMERAL =]

La inscripcion estd rostringida a Jos afumnos do...
Carrera |Frm’esorad0 en Ciencias de la Educacidn - (007) LI

Plan I Yl

Grp. Carreras | x|

Admite |Regu|ares vl

Escala Motas |Ela1D LI

Observaciones |

Continuar Cancelar |

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

En esta pantalla puede maodificar la informacién 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 opcidn Plan permite seleccionar el plan de estudios para el cual se define la mesay la
opcién Grupo de Carreras permite seleccionar el grupo de carreras para la cual esta definida la
mesa.

La opcién Plan debe completarse s6lo en aquellas carreras donde haya dos planes
activos (uno vigente y otro no vigente).

; Nota: El dato que debe completarse si 0 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 creacidon 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
boton Copiar.

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

Una mesa puede eliminarse mediante el botdn Borrar ubicado en el segundo panel. Si la
mesa no puede ser borrada el botdn correspondiente esta deshabilitado.
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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.
raMesas de Examen - Detalle 18l x|
iz Mo 1))RNO : SEPTIEMBRE - 2005 2005

0003 Antropologia Socioct
0004 Ciencla, Universidad | arateria : 0045 - Didactica General
o010 Intraod an a la Psi

" umt'ma arsh Nombre | Catedra | Admite | Observaciones ‘Detallel
0012 Introduccion al Cono
0015 Problematica Educal | (&7 007-0045-R DID. GENERAL  Regulares o
0016 Taller de Metodologi:

Irwestigacidn
0021 Psicologia Evolutiva
0022 Psicologia del Apren

Ll aral Age ar| Borrar | Copiar |
0055 Sacinlogia General Mesa : 007 0045-R greg n
0056 Historia de los Mode  |Llamado| Activo| F. Examen - Hora Ini / Fin |Exc| Fecha Inicio Insc. | Fecha Fin Ir Cnmpariirl
0os7 e A 1 ¥ 28082005 1000 1300 [T 01/09/2005 00:00 14/05/2005 Z o Comp|
0058 Biologfa Educaciona % - El llamada tiene préstamo compartido
0118 Paolitica Educativa ! ! ]
0123 Antropologia Filosaf =
0124 Didéctica Especial |t Legajo_| Docente | Rol | ml
0125 Psicologia Evolutiva Borrar
0224 Did4cti aEsnemaﬂlﬂ
4 I 3

<<= Antarior |

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 finalizacion 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.

; Nota: 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 finalizacién del periodo de inscripcién se debe
tildar la casilla Exc, y hacer las modificaciones que correspondan siempre que estas estén
avaladas por un instrumento legal.

Posteriormente debe indicar los docentes que conforman el tribunal de la mesa
seleccionada en el panel inferior. Para ello se debe pulsar el botén Agregar ubicado en la parte
inferior derecha.

A continuacion aparece una pantalla (Figura 5-34) que permite realizar la busqueda del
docente (ver seccién 4.3).
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C]Mesas de Examen - Detalle 10l =|
Materia | Mol TURNO : FEBRERO -MARZO - 2006 2005

ooz Analisis Matermatice
o012 Intraduceidn 3l Con | Beaseria : 0465 - Organizacién de las Computadoras
0016 Taller de Metodol A . =

Inave?srtigzci;no oleg Marnbre | Catedra | Admite | Observaciones |Deta|le
oo Analisis Matematice | = D16-04B5-L Libres _I
0165 Sisternas Operative 1E-D465-R Regulares _I
0170 Inglés (Prueha de A

de Textos)
0174 Frograrmacidn | LI |_>|
0174 Prog.ramacmn Il e — Agregar' TEED | B |
0176 Arguitectura de Cor . -

[ an de las Llamad0|Activ0| F. Examen - Hora Ini / Fin |Exc.| Fecha Inicio Insc.| Fecha Compartir'
0467 Elementos de Algel L2 4 W 15022006 1600 17.00 [T 07/02/2006 00:00 10/22 1y Cgmp_l
0468 Analisis v Disefio d % - El lamado tiene préstamo compartido. -
04649 Algebra Lineal "B" ‘| | L4
0470 Pragramacidn Il ewae | Toane | Ral | noregar |
0471 Fundamentos de C -

Computacion E 400500 GARCIA, Mariana - | Borrar |
faT e 1 i i oca
A L 3 Presidente

Suplente
Tt |

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 selecciéon del nimero de
miembros.

Puede borrar un docente a través del boton 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 informacién presionando el boton 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 definicion de las mesas de examen para las demas
carreras.

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

~I0lx]
Sefeccion de Materias— | [ Forma de Generacion
Sin mesas en el turno a generar o Copiar para c/materia las mesas de otro turno 0
Todas o Utilizar parametros »
Matena| MNombre =|  Copiar Turno |Parémetms |
ooo3 Antropologia Sociocultural
ooo4 Ciencia, Universidad y Sociedad
oo Introduccidn a la Psicologia Turno origen
0012 Introduccidn al Conocimienta Cientifico ’7C0piar del Turno | |
o014 Problematica Educativa
o016 Taller de Metodologia de la
Investigacidn
0oz Psicologia Evolutiva |
o022 Psicologia del Aprendizaje
0055 Sociologia General
0056 Historia de oS Modelos Educativos
o0a7 Ldgica Simbdlica
0058 Biologia Educacional -
<< 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 c6digo 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 cddigo 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 Generaciéon 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 continuacién
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 algin 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 llamados.
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- Utilizar parametros: activa la pestafia Parametros , y despliega la pantalla que se muestra en la
figura 5-36.

FEE
Seieccion de Materias— | [ Forma de Generacion
Sin mesas en el turno a generar o Copiar para c/materia las mesas de otro turno L
Todas r P : «
Materia| Mombre I: Copiar Turne, - Parametros
ono3 Antropologia Sociocultural
ono4 Ciencia, Universidad y Sociedad
0010 Introduccidn a la Psicologia i Generacion i
0012 Introduccidn al Conocimients Cientifico Gene?r [ETEEL cateura' 0
0015 Problemitica Educativa Utiizar docentes de [a catedra
D016 Taller de Metodalogia de la L 7 Generar mesas parz los llamacdos
Investigacidn 1. lm lm O

0021 Psicologia Evolutiva |
0022 Psicologia del Aprendizaje
0055 Sociologha General
0058 H\’stor\a de \o’s Modelos Educativos ~Cantidad de mesas por turno
ooa7 Ldgica Simbdlica Libres |_U
0058 Binlogia Educacional

N ) Regulares I_D
0116 Politica Educativa o
0123 Antropologfa Filosdiica j LD

<<« Antarior Generar

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 cuestion 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 informacién de los Parametros, debe presionar el boton
Generar. Aparece una pantalla de generacion previa donde se efectian determinados controles.

En caso de que no se superen los mismos el sistema emite un mensaje explicando la
situacién y abortando la operacidn, de lo contrario 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 cédigo y nombre de la asignatura, el cédigo y nombre de la carrera, plan
a la que pertenece la carrera, catedra, llamado, mesa de examen.

La columna Elim permite seleccionar aquellas mesas de examen que desee eliminar.
Una vez seleccionadas las mesas de examen, debe presionar el boton Eliminar situado en la parte
inferior derecha de la pantalla 5-37.

La columna Aviso indica mediante un signo de admiracion (!) que la materia ya tenia
mesas de examen y que las mismas seran reemplazadas por las que se generen en esta
instancia.
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H Generar Mesas de Examen - Detalle =]
- Verificar Ia informacion generada
Mesas de examen generadas |Materias sin mesas de examen |
Seleccionar los lamados - M. Examen que desee eliminar. A
Materia | Carrera | Plan | Catedra | Llamado - M. Examen |EIim.|Aviso|J
0045 Didactica General 007 Profen Cs.dela 0o07P1 DID. GEMER 1 -2 O
Edu
0016 T.de detod.de la 007 Profen Cs.dela 007P1 TALLER MET1 -1 O
Invest, Edu
0012 Introd. al Conocim. 007 Profen Cs.dela QO7P1INTALC.C 1 -1 O
Cient. Edu
0045 Didactica General 007 Profen Cs.dela 007P1DID. GENER 1 -1 [}
Edu
0004 Ciencia,Universidac 007 Profen Cs.dela 007P1 CIEMCIAUY 1 -1 O
v Sociedad Edu
0016 TdeMetoddela 007 Profen Cs.dela 007P1TALLER MET1 -2 [}
Inwest. Edu
I Indica gque la materia tenia mesas de examen y fueron reermplazadas porlas nuevas. i
salr | Anutar Operacisn | <<z 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 operacion debe seleccionar el botén Anular Operacién situado en la
parte central de la pantalla 5-37. Caso contrario, solo debe salir seleccionando el boton Salir (las
mesas ya estan generadas).

Si anula la operacion aparece una pantalla como la de generacion previa donde se
efecttan determinados controles. Una vez efectuados dichos controles aparece un cartel con la
leyenda “La anulacién 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 operacibn MESAS DE EXAMENES (Seccién
5.6.1).
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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 estableci6é 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 moédulo UNIDAD ACADEMICA, submodulo
ACTUALIZACIONES vy hacer doble clic en la operacion MODIFICACION DE DATOS DE LA UNIDAD
ACADEMICA.

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

I Modificacion de datos de la unidad académica o ] 4

U A. Nombre

AT Unidad Académica UACD

Figura 6-1: Modificacion 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.
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W Modificacion de datos de la unidad académica o ] 4
Unidad Académica: VACO Nombre: |Unidad Academica UACO

Ubicacién Geografica:

Calle:lRLlta JAceso Norte Nru.:| Pisu:l_ Dpto.: l_ Unidad: I_

Lucalidad:|18559 JCALETAOUWA |Desead0 |Santa0ruz |Argentina

Cadigo Postal: IQDH

E Mail: | Tl T I4854888
Universidad: |JMPA Fax: I4854888

Nombre Universidad: [Universidad Macional de la Patagonia Austral

Codigo Araucano: |[737) - UNIDAD ACADEMICA CALETA OLIMA -]

Figura 6-2: Maodificacién 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 maodificar.

Nombre : nombre de la Unidad Académica. Este dato si es modificable.
Los demas datos que se deben completar son los siguientes:

» Ubicacion Geogréfica: se debe completar como se explica en la seccion 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 modulos
egresados (TED 1.e), entre otros).

= Universidad: siglas de la Universidad.

= Nombre Universidad: nombre completo de la Universidad.

Cédigo ARAUCANO: este campo debe contener el cédigo 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 boton
Confirmar de la barra de herramientas.
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En la UNPA se considera que el concepto de Departamento utilizado por el sistema
Guarani 2.00.2 es equivalente a las areas definidas en el anuario [ANU2000].

6.2.1. Definicién y Modificacion de departamentos

Para definir las areas se debe acceder al médulo UNIDAD ACADEMICA, submoédulo
ACTUALIZACIONES Yy hacer doble clic en la operacion ABM DE 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.

Il ABM de departamentos

=101 %]

ARZ
AR3
AR4
ARS
ARG

Departamento

Ciencias Econdmic
Ciencias Basicas
Educacidn
Infarmatica

Otras
Humanidades

Hombre

s 4 Empresariales

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

Para insertar un departamento se debe presionar el boton 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

Departamento: I

=101x]

NHombre: |

Estado: FCWD

En esta pantalla debe ingresar los siguientes datos:

Figura 6-4: ABM de Departamentos. Ingreso de datos.

= Departamento : es el identificador del area de conocimiento. Se forma con los caracteres AR

seguido de un nimero 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.
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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 maodificar 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 BAJA DE DEPARTAMENTOS, seguidamente aparece una pantalla como se
muestra a continuacion:

W Baja de departamentos - |D|5|

Departamentn| Nombre |
AR Ciencias Econdmicas y Empresariales
ARZ Ciencias Basicas
ARG Educacidn
Informatica
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 operacidn 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.

—oix
Departamento: AR4 |

Nombre: |Informtica

Estado Actual del Departamento: Fcti\ru

Figura 6-6: Baja de departamentos

Para efectivizar la baja debe presionar el botén Confirmar de la barra de herramientas.
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Nota: Un departamento también puede borrarse desde la operacion descripta en la seccién
6.2.1 Figura 6-3, posicionandose sobre el departamento a eliminar y presionando el boton

; 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
est4 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. Definicién y Modificacion de orientaciones

Para definir las orientaciones debe acceder al médulo UNIDAD ACADEMICA,
submédulo ACTUALIZACIONES vy hacer doble clic en la operacion ABM DE 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 1Ol x|

Area Conocim. Nombre -

2 Analisis Matematico
3 Filosofia

4 Hardware y Software
5 Prograrmacidn

B Administracidn

7 ldiorma Moderno

o Metodologia de Investigacian
9 Sistemas ;I

Figura 6-7: ABM de areas 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.
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Il ABM de Areas de Conocimiento - 0] x|
Area Cunucimientn: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 orientacidon que se obtiene de la Resolucién 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 DE 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.
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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 definicion de requisitos se realiza accediendo al médulo UNIDAD ACADEMICA,
submédulo REQUISITOS DE INGRESO y haciendo doble clic en la operacion ABM DE
REQUISITOS DE 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.

=0l x|
Requisitul Nombre I
1 Fotocopia de 1%y 2° hoja del Documento de [dentidad
10 Titulo Universitario de Analista de Sistemas
11 Cerificado de visian
12 Cetificado de Audio-Lenguaje
13 Acuerdo del Consejo de Uinidad por At Tmao.
2 Cerificado de Estudios Secundarios Completos.

Cuatro fotos 4 % 4, tipo carmet, fondo blanco o color,
Cetificado de Salud
Solicitud de Inscripeio

1 RSt}

Titulo de Profesor en Educacion Fisica

Curriculum Yitae del aspirante
Tema de Tesina.
Seminario de Mivelacidn

(=R -

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

Para agregar un requisito se debe presionar el botén 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 Gnico 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.

Il ABM de requisitos de ingreso o ] 4|
Requisito: I

Nombre: |

Ohservaciones:

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

GUA_MANUAL DE USUARIO_V2.0.doc VI-7



THNT

P S

Plande Accion
de Sistemas

———

Una vez completados los datos, se deben grabar haciendo doble clic en el boton

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 alguiin 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 botén 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 o0 a la Unidad de Gestién.

6.4.3. Asignacion 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 Gestion se debe ingresar al
modulo UNIDAD ACADEMICA, submédulo REQUISITOS DE INGRESO y hacer doble clic en la
operacion DEFINICION DE REQUISITOS DE INGRESO A LA UNIDAD ACADEMICA. Seguidamente
aparece la pantalla de la figura 6-11.

W Definicion de requisitos de ingreso a la unidad académica N [=]

Unidad Académica: UACO |

Nombre: |Uni|:|ad Académica UACO

Requisito| Nomhre | Requisitos de la UA

Requisito| Nombre 0h|igaturiu|0h|ig. Gen. Legajul

[ Fatocopia de 1° y 2° hoja || 31 R[] |
del Documento de
|dentidad

e |[Certificada de Estudios |5 R[] |
Secundatios Completos.
Cuatro fotos 4 x4, tipo Sl j|NO =l
carnet, fondo blanco o
color.

| s Certificado de Salud Sl ~||mno =l

a Solicitud de Inscripcidn f|51 ||l hd

[13 icuerdo del Consejo de ||SI MO =
Unidad por Art. 7mo.

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

En la parte superior de la figura 6-11 aparecen los datos de la Unidad de Gestion
(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 Gestion
0 a la carrera.
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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 botéon 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, submoédulo 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.

W Definicion de requisitos de ingreso a una ca =10l x|
Carrera Nombhre |L
nar Frofesorado en Ciencias de la Educacidn
0og Frofesarado en Mivel Prirmario
a1a Profesarado en Mivel Inicial
o2 Profesorado en Maternatica
M3 Técnico Contable con Qrientacidn Privada
016 Analista de Sistemas
1N Licenciatura en Administracidn

Técnico Contable con Qrientacidn Poblica
Técnico Universitario en Gestidn de Pymes

Profesorado para el 1er. y 2do. ciclo de la Educ. Gral. Bas.
Profesarado en Matematica

Licenciatura en Educacidn Fisica

Ciclos Basicos de Ingenieria v Lic. en Sed. en el Trabajo
Techicatura en Gestidn de Organizaciones ;'

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 continuacion se habilita la pantalla que se muestra en la
figura 6-13.
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M Definicion de requisitos de ingreso a una carrera - Ellél

Cadigo Carrera: 0249

Nombre: |Ingemer|’a eh Bistemnas

Nomhbre Reducido: |Ing en Sistemas

Requisi Nombhre Requisitos por Carrera:

11 Certificado de visidn |:> Requisi : Nombre |0hli atoria| Oblig. Gen. |
12 Certificado de Audio-Lenguaje 10 Titulo Universitario de Analista de SN ~ MO

6 Titulo de Profesar eh Educacidn Sistemas
Fisica

7 Curriculum Vitae del aspirante
g Tema de Tesina. _|
] Seminario de Nivelacidn

| { &
\ I | | I | | |
Figura 6-13: Definicion de requisitos de una carrera. Asignacién de requisitos.

En la parte superior de la pantalla se muestra el c6digo, 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 sélo 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 opcion Sl 6 NO segun corresponda.

Se debe grabar la informacién ingresada a través del botén 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. Definicién 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, submodulo
ACTUALIZACIONES vy hacer doble clic en la operacion ABM DE Tipos DE TiTULOS
SECUNDARIOS. Seguidamente aparece la pantalla de la figura 6-14.
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Il ABM de Tipos de Titulos o [m] 4|

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).

B ABM de Tipos de Titulos Secundarios - |EI|£|
Tipo: I

Descripcion: |

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 informacién
presionando el botén Confirmar de la barra de herramientas.

Si se desea modificar algiin 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.
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6.5.3. Definicién 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 mddulo UNIDAD ACADEMICA, submddulo
ACTUALIZACIONES y hacer doble clic en la operacion ABM DE TITULOS SECUNDARIOS.
Seguidamente se despliega la pantalla que se muestra en la figura 6-16.

W ABM de Titulos Secundarios =101 x|
Titulo Secundariol Descripcidn | Tipo i’
1 MAGISTERIO
2 BACHILLER MACIOMAL

3 PERITO MERCANTIL O BAC CMERCIAL

4 TECNICO INDUSTRIAL

5 BACHILLER AGROPECUARIO

B OTROS

7 BACHILLER AGROTECNICO

8 BACHILLER EN CIENCIAS BIGLOGICAS

9 BACHILLER EN CIENCIAS FISICO-MATEMATICA

-
< | »

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.

M ABM de Titulos Secundario 10| x|
Titulo Secundario: I

Descripcidn: |

Tipo: | Rd|

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
namero natural nico y correlativo.

= Descripcion : 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 informacion a
través del botén Confirmar de la Barra de Herramientas.
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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 maodificar algin 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 modificacion 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 botéon 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 modulo UNIDAD ACADEMICA, submodulo ACTUALIZACIONES y hacer doble clic en
la operacion ABM DE COLEGIOS SECUNDARIOS. Seguidamente se habilita la pantalla que se
muestra en la figura 6-18.

Il ABM de Colegios Secundarios - |EI|5|
| Caolegio | Mambre | -

aF

1 Centro de Educacidn Polimodal Mixto Mro. 2
2 Centro de Educacion Polimodal Mro 6 "Dr, Nicolas Awellz
3 Colegio de Capacitacidn Labaral Mro. 1 "San José Obrer

4 Colegio Secundario "San José Obrera”

5 Colegio Secundario Mro. 13 "Leopoldo Lugones”

B Colegio Secundario Mro. 20 "Gral, José de San Martin®
7 Colegio Secundario Mro. 22

8 Escuela de Biologia Marina v Laborataorista Mro. 1 "Atlan
9 Escuela de Comercio Mocturna MNro. 2 "Justo José de Ur
10 Escuela Industrial Mra. 1 "Gral. Enrique Mosconi”

11 Instituto Privado "Marcelo Spinola”

12 Instituto "Aonikenk”

13 Centro de Estudios Secundarios

14 Centro de Estudios Secundarios MNro. 3

15 Centro de Estudios Secundarios Mro. B ;'

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 continuacion se habilita una pantalla como la que se muestra en la figura
6-19.
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En esta pantalla se deben ingresar los siguientes datos:

= Colegio : corresponde al identificador del colegio en el sistema. Debe ingresar un nimero 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 Geogréfica : debe completarse como se explica en la seccién 4.2
» E-mail: corresponde a la direccion de correo electrénico del colegio que se esta definiendo.

= Teléfono : corresponde al nimero telefonico del colegio que esta siendo definido.

Il ABM de Colegios Secundarios - Detalle - |D|£|
Colegio:l Nomhre:l
Clasificacion: | j

Libicacion Geogrdfica.

Calle:l Nru:l Pisu:I_ Dptu:l Unidad:I_
Localidad:l Jl | | |
Cadigo Postal: I

E-Mail: | Teléfunu:l

Figura 6-19: ABM de colegios secundarios. 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 grabacion de los mismos.

Si se desea moadificar algin 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 botén 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
calificacion numérica (Art. 52°). Para el registro de dichas calificaciones, Guarani 2.00.2 utiliza el
concepto de Escala de Notas.
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; Nota: No es posible registrar una calificacion obtenida por un alumno en un examen
si no esta definida en la escala de notas correspondiente.

6.6.1. Definicién y Modificacion de Escalas de Notas

Para ingresar una escala de notas debe acceder al médulo UNIDAD ACADEMICA,
submédulo ACTUALIZACIONES Yy hacer doble clic en la operacion ABM DE ESCALA DE NOTAS
que despliega la pantalla que se muestra en la figura 6-20.

_ipix

| Escala Notas i Nombre i

2 Promociones

3 Escala decimal
4 Escala Completa
5 LINSAM

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. 529.

= La escala decimal (escala 3) contempla ademas de los enteros comprendidos entre 0 y 10, los
nameros 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 calificacién 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 botén Insertar de la
barra de Herramientas. A continuacion aparece pantalla que se muestra en la figura 6-21.
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=TT
Escala Nutas:l
Numhre:l
picono
Hota | Descripcidn | Resultado |‘U'a|ur Numéricul Concepto | @ Mlnsertar
cono
@” I I I o] & " Borrar

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

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

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

= Escala de notas : en este campo se ingresa un nimero 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 nmeros. En caso que la nota contemple decimales se debe
ingresar con una coma (,).

= Descripcion : 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.
; Nota: Si la nota ingresada en el campo Nota es un ndmero entero (8 por ejemplo), ese valor

en este campo sera 8,00.No es posible registrar una calificacion 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 Regla mento 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 informacion
presionando el botén Confirmar de la Barra de Herramientas.
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Una vez que la escala estéa siendo referenciada en alguna comision 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 comisién 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 Modificacion de cursos de ingreso

Para definir un curso de ingreso debe acceder al médulo UNIDAD ACADEMICA,
submodulo ACTUALIZACIONES y hacer doble clic en la operacion ABM DE 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.

Il ABM de cursos de ingreso - 10| x|

Curso Descripcian

Curso para el Ingresante Liniversitario

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

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

=
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 nimero
natural Unico y correlativo.

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

El Consejo Superior de la UNPA tiene la facultad de suspender con caracter de
excepcidn 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 Definicién y Modificacion de Motivos de Excepcion

Para definir un motivo de excepcion debe acceder al moédulo UNIDAD ACADEMICA,
submédulo ACTUALIZACIONES y hacer doble clic en la operacion ABM DE 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 excepcion ya definidos.

—Ioix]
Motivo | Descripcian | Tipo |
1 R0978/06-REUNPA Cursada
2 R0934/07-CSUNPA Cursada
3 R0978/07-CSUNPA Cursada

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

Para agregar un nuevo Motivo de Excepcidn se debe presionar el boton Insertar de la
barra de herramientas. A continuacién se habilita la pantalla que se muestra en la figura 6-25.
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Il ABM de Motivos de Excepcion de Controles 10l =|
Motivo Excepciﬁn:l

Desc. Abreviada: |

Tipo de Motivo:l vl

Descripcidn:

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

= Motivo de Excepcién : se debe ingresar el identificador del motivo de excepcién que es un
namero entero Unico y correlativo.

» Desc. Abreviada : se debe ingresar el tipo y nimero 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 nimero, separado por el simbolo “/” los dos ultimos digitos
del afio de emision del instrumento y separado por un espacio en blanco el érgano de Gobierno
gue lo emite.

» Tipo de Motivo : se debe seleccionar del cuadro desplegable el mdédulo para el cual se
habilitada la excepcién que esta describiendo. Se debe seleccionar del meni 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 informacion a
través del boton Confirmar de la barra de herramientas.

Nota: Los campos motivo, Desc. Abreviada y tipo de motivo son obligatorios en tanto

;. que el campo descripcidn 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
informacién no se puede concretar.

Si se desea modificar 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 excepcion seleccionandolo en la pantalla
de la figura 6-24 y presionar el boton 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).
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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 SIU-Guarani debe
acceder al modulo UNIDAD ACADEMICA , submo6dulo ACTUALIZACIONES y hacer doble clic en
la operacion ABM DE INSTITUCIONES EXTERNAS. Seguidamente se habilita la pantalla que se
muestra en la figura 6-26.

=TT
Institucidn Nombre Pais Tipo -
34 Universidad Nacional de Catamarca Argentina sidad Macional
35 Universidad MNacional del Centro de la Provincia de Argentina Universidad Nacional
Buenaos Ai
36 Universidad Macional del Comahue Argentina Universidad Macional
37 Universidad Nacional de Cdrdoba Argentina Universidad MNacional
38 Universidad Nacional de Cuyo Argentina Universidad Macional
39 Universidad Macional de Entre Rios Argentina Universidad Macional
40 Universidad Nacional de Jujuy Argentina Universidad Nacional
41 Universidad Macional de La Pampa Argentina Universidad Macional
42 Universidad Macional de la Patagonia San Juan Argentina Universidad Macional
Bosco
43 Universidad Nacional 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 Institucion Externa se debe presionar el botén Insertar de la
barra de Herramientas. A continuacion se habilita una pantalla como la que se muestra en la figura
6-27.

I ABM de Instituciones Externas - |D|1|
Instituciﬁn:l

Nombre: |
Pais: | El
Tipo de Institucidn: K3

Admite Pase:lNO vl

Figura 6-27 ABM de Instituciones Externas. Ingreso de datos.
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En esta pantalla se deben ingresar los siguientes datos:
= |nstitucién : corresponde al identificador de la institucion 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 Institucién Externa.

= Tipo de Institucién : 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.
MEIES
Institucidn: 1EI.DD3|

LT A Centro de Estudios Terciarios Rio Turbio-CETRT)
Pais: [Argentina - (54) -]
Tipo de Institucion: |(T) Instituto Terciario ]

Admite Pase:ISI '|

Figura 6-28 ABM de Instituciones Externas. 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 grabacion de los mismos.

Si se desea modificar algin 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 botéon 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
Institucion 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.
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Capitulo VII

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 afio
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.

rc.:-_SIU - Guarani, Sistema de Gestidn Académica i ] 3]

Operaciones  Wentanas  Avuda

[ =] | ] 7 B & B n

Ealir Confirmar. Cancelar Inzertar Eorrar Procezar, Imprimir. Suardar come %8s opcione:  Alumnos

B Menid General de Dperaciones

=48 Usuario del sistemna Operaciones | conigo
=1 Administracion del sistema eri prti 00000050 - uala0na3

#-(1 Carreras y Flanes 00000050 - ual0o013
=1 Matricula 00000050 - ua000014

LE10 d %ABM de F'enodos de Inscnpcmn 00000050 - ua000017
ursada %Actuahzacmn de Tipos de Periodo Lectivo 00000050 - ualo0020
<1 Examenes

-1 Allag

«-_1 Certificados

=1 Equivalencias

=1 Unidad Académica
-1 Actualizaciones

T e e e e P e ] JEIR

- Libros de Acta
-1 Reportes
- Reqwswos de Ingreso

e e—

[SIU - Guarani, Sistema de Gestlon Académica A

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.

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 DE
PERIODOS LECTIVOS GENERICOS (seccion 7.1.1).

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

GUA_MANUAL DE USUARIO_V2.0.doc VII-1



THNT

P S

Plande Accion
de Sistemas

———

7.1.1 Definicién y modificacién de periodos de dictado genéricos

Para ingresar a esta operacion se debe acceder al médulo UNIDAD ACADEMICA,
submodulo CALENDARIO ACADEMICO y hacer doble clic en la operacion ABM DE PERIODOS
LECTIVOS GENERICOS. A continuacion aparece la pantalla que se muestra en la figura 7-1.

Il ABEM de periodos lec

=101 =

Periodo Lectivo

1*® cuatrimestre

2° 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 botén Insertar de la
barra de herramientas, que despliega la pantalla que se muestra en la figura 7-2.

B ABM de periodos lectivos genéricos

Tipo de periodo: |

El

Orden: I

Periodo lectivo: |

=101 %]

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

En esta pantalla se deben ingresar los siguientes datos.

* Tipo de periodo :

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

se debe seleccionar del cuadro desplegable el tipo de periodo que

= 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° 0 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 boton Confirmar

de la barra de herramientas.

Si se desea modificar algin 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 modificacién deseada.

VII-2
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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 botdn 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 operacion permite realizar la actualizacion de la duracion 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,
submodulo CALENDARIO ACADEMICO , y hacer doble clic en la operacion ACTUALIZACION DE
TIPOS DE PERIODOS LECTIVOS. A continuacion aparece la pantalla que se muestra en la figura 7-

3 1ol

|Tipu de Periodo| Duracidn [meses}|0rden|

Birnestral

Cuatrimestral
Mensual

Septimestral

2
4
1
Semestral B
7
Trimestral 3

L A e B N

Trizernestral 13

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

Para modificar algin 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.

M Actualizacion de Tipos de Periodo Lectivo - 0] x|

Tipo de Periodo: Anual I

Nomhre a Trasladar: anual |

Duracidn {meses}:l 12
Orden:l g

Figura 7-4. Actualizacion de tipos de periodo lectivo.
En esta pantalla se puede modificar la siguiente informacion:

» Duracion : periodo de tiempo expresado en meses que dura el tipo de periodo lectivo
seleccionado.
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» Orden: el orden que tiene el periodo respecto de otros tipos de periodos lectivos.

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

7.2. Ao 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 finalizacion del turno de examenes
que se desarrolla en los meses de Febrero-Marzo.

7.2.1 Definicién y modificacion del afio académico

Para acceder a esta operacion, se debe ingresar al médulo UNIDAD ACADEMICA,
submoédulo CALENDARIO ACADEMICO, y hacer doble clic en la operacion ABM DE ANOS
ACADEMICOS. A continuacion 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.

=TES

Afio Fecha Ini. | Fecha Fin | =
2005 5 100 4]
2004 28/02/2004  04/03/2005
2003 10/03/2003  27/02/2004
2002 01/04/2002  0F/03/2003
2001 19/03/2001  10/03/2002
2000 13/03/2000  22/12/2000
1999 15031999 211241999
1998 16/03/1998  18/12/1998
1997 17/03M997 191241997
1995 18/031995  18/12/1995 —
1995 20/03/1995 041241995

1994 21/03/1994 1571241994

1993 15031993 171241993

[

| |[ 00000000 || D0/000000 |

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.

IT=TES
Afio Académico: I—
Fecha Iniciu:lm
Fecha Fin: IM

Figura 7-6: ABM de afios académicos. Ingreso de datos.
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En esta pantalla debe ingresar los siguientes datos:
= Afio académico : se debe ingresar el afio académico a definir. Ej: 2007 o 2008.

= 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 finalizacion del turno de examenes de los meses
Febrero-Marzo, ya que el turno de examenes Febrero-Marzo corresponde al afio académico
anterior al que estamos definiendo.

Ej: El turno de examenes que se lleva a cabo en Febrero-Marzo del afio 2007 corresponde al
afio académico 2006.

= Fecha fin : corresponde a la fecha de finalizacion del afio académico, de acuerdo a la aclaracién
anterior coincide con la finalizacién del turno Febrero Marzo de ese afio académico..

La fecha de inicio y de finalizacion de cada afio académico se debe obtener de la
Resolucién 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 grabacion de los mismos.
Para ello se debe presionar el botén Confirmar de la barra de herramientas.

Si se desea maodificar 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 afios 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.
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7.3. Periodos de Inscripcion y Reinscripcién a Carreras

Los periodos de inscripcidon y reinscripcion a las distintas ofertas académicas de la
Universidad se establecen por calendario académico.

En la UNPA se definen dos periodos de inscripcién, por ejemplo para el afio Académico

2007 existira:

= Periodo 2007: el cual inicia en diciembre el afio anterior, Ej 01-12-2006 vy finaliza

14/03/2007

= Periodo 2007-1 el cual comienza desde la finalizacion del periodo de inscripcion

definido en el calendario académico (2007), en este ejemplo 15/05/3007 y es menor o igual a la
fecha de presentacion de requisitos para este afio académico, de acuerdo al reglamento de

alumno Art.18° el 30/09/2007.

7.3.1 Definicién y modificacion de los periodos de inscripcion a carreras

Para definir los periodos de inscripcion y reinscripcion a carreras se debe acceder al
modulo UNIDAD ACADEMICA, submédulo CALENDARIO ACADEMICO vy hacer doble clic en la
operacion ABM DE PERIODOS DE INSCRIPCION que despliega la pantalla que se muestra en la

figura 7-7.

5
I Periodo |Aﬁn Ac.l Fecha Ini. | Fecha Fin | Tipo |Fet:ha Cierre Req.|Fecha C. Req. Leg * |
2005 120372005 30/11/2006  Ambos 301142006 301172006
4 1 5 Ambos 3 5 30/ 05
2004 1470372004 3041172004 Inscripoidn 30/11/2004 301142004
2004 0171272003 13032004 Ambos 300872004 300972004
2003 100372003 290472003 Reinscripcian 30/0%/2003 30/09/2003
2003 120572003 3041172003 Inscripeidn 30/11,/2003 301142003
2003 030272003 2904/2003 Inscripcion 30/08/2003 30/09/2003
2002 10272002 31A22002  Ambos 31411242002 3141242002
2001 011272000 06032001 Ambos 06032001 06032001
2000 01/12A1999  0503/2000 Ambos 05/03/2000 050372000 —
1993 30/11A1998 050311999 Ambos 05/03/1853 05/03/15899
1998 011121997 27021998 Ambos 27021998 270218998
1997 0171271998 03031997 Ambos 03/03/1987 03/03/1987
1996 017121995 13031995 Ambos 13/03/1956 13/03/1956 =
| »
[ Il || oo/00/000 ][ 00/000000 | | oomooooo 00/00/0000

Figura 7-7: ABM de periodos de inscripcién. Listado de periodos de inscripcion

En esta pantalla se puede visualizar el listado de periodos de inscripcién definidos,
especificando para cada uno de ellos: el afio académico, fecha de inicio, fecha de finalizacion, tipo
de inscripcién, fecha cierre de entrega de requisitos y fecha de cierre de requisitos para el

legajo™*.

Para ingresar un nuevo periodo de inscripcion se debe presionar el boton Insertar de la
barra de Herramientas, desplegandose la pantalla que se muestra en la figura 7-8.

4 En la UNPA ambas fechas son iguales ya que no existen requisitos definidos como obligatorios para la generacion del

legajo

VII-6
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Il ABM de Periodos de Inscripcion o ]

Periodo Inscripciﬁn:l

Afio Académicu:l—L,

Fecha Iniciu:lm

Fecha Fin:lm

Fecha Cierre Req. :M

Fecha Cierre Req. Leg.:'M
Tipu:l j

Figura 7-8: ABM datos de periodos de Inscripcion. Ingreso de datos

En esta pantalla debe ingresar todos los datos del periodo . En caso contrario, se

definiran dos periodos de inscripcion indicando en cada caso el tipo de periodo que corresponda
(inscripcion/ reinscripcion).

Sin perjuicio de lo anterior se deben completar los siguientes datos:

Periodo Inscripcién : el identificador del periodo de inscripcion se debe corresponder con el
afio académico para el cual se habilitan los periodos de inscripcion y reinscripcion.

Afio académico : afilo académico para el cual se habilitan los periodos de inscripcion y
reinscripcion.

Fecha Inicio : fecha de inicio del periodo de inscripcion y/o reinscripcion de acuerdo al

calendario académico vigente.

Fecha Fin: fecha de finalizacién del periodo de inscripcidon y/o reinscripcion de acuerdo al

calendario académico vigente.

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.

Tipo: Si en este periodo se realizaran inscripciones y reinscripciones se debe seleccionar del
cuadro desplegable el valor Ambos.

Una vez ingresados los datos anteriores se debe proceder a la grabacion de los mismos.

Para ello se debe presionar el botén Confirmar de la barra de herramientas.
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Inicialmente explicaremos el alta del primer periodo de inscripcidn/reinscripcion.
Periodo Inscripcion : 2007
Ao académico : 2007
Fecha Inicio : 01-12-2006
Fecha Fin : 14-03-2007
Fecha Cierre Requisitos : 30-09-2007
Fecha Cierre Requisitos Legajo : 30-09-2007

Tipo: Ambos.

A continuacion se detallaran los datos para el alta del segundo periodo de inscripcion,

este periodo por lo general es solo para inscripciones a carrera, y los datos de ejemplo son los
siguientes:

Periodo Inscripcion : 2007-1

Ao académico : 2007

Fecha Inicio : 15-03-2006

Fecha Fin : 30-11-2007

Fecha Cierre Requisitos : 30-09-2007

Fecha Cierre Requisitos Legajo : 30-09-2007

Si se desea modificar 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
gue pueda realizarse la modificacion deseada.

Al finalizar la misma se debe grabar presionando el botéon Confirmar de la barra de

herramientas.
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7.3.2 Baja de periodos de inscripcion

Si se desea eliminar el registro de un periodo de inscripcién 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/reinscripciéon 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, la UNPA.
contempla tres periodos de inscripcion:

= ler Cuatrimestre
= 2do Cuatrimestre
=  Anual

Las fechas de inicio y finalizacion de los periodos lectivos y los periodos de inscripcion a
los mismos se establecen por Calendario Académico, a dichas fechas se le aplican algunas
consideraciones que se detallan a continuacion.

7.4.1 Definicidbn y modificacion de los periodos lectivos

Para realizar la definicion de periodos lectivos en el sistema SlU-Guarani se debe
acceder al médulo UNIDAD ACADEMICA , submo6dulo CALENDARIO ACADEMICO y hacer doble
clic en la operacién ABM DE PERIODOS 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:
Afio académico, periodo lectivo, fecha de inicio y fecha de finalizacion del periodo y cantidad de
comisiones generadas en el periodo lectivo dado.

=TT

Aifio Académico Periodo Lectivo Inicio Finalizacion| Comisiones | =]
2005 17 cuattimestre a1/12/,2004 O
2005 27 cuatrimestre 03/038/2005 175
2005 Anual 01/12/2004  25/11,/,2005 83
2004 17 cuatrimestre 01/12/2003 02072004 109
2004 27 cuatrimestre 11082004 26/11/2004 135
2004 Anual 01/12/2003  30/11,2004 7a
2003 17 cuatrimestre 040272003 07072003 181
2003 2% cuatrimestre 04082003 28/11,2003 150
2003 Anual 040272003 03122003 85
2002 1% cuatrimestre 12/03/2002 05472002 122 —
2002 27 cuatrimestre 190872002 2041272002 116
2002 Anual 120372002 0451272002 72
2001 17 cuatrimestre 190372001 29/06/2001 B0
2001 27 cuatrimestre 150872001 304112001 59
2001 Anual 19032001 30/11/2001 41 =

[ I[ |[ oo/000000 |[ 00000000 | |

Figura 7-9: ABM de periodos lectivos. Listado de periodos lectivos.
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Para insertar un nuevo periodo lectivo debe presionar el botén Insertar de la barra de
herramientas, que habilita una pantalla como la que se muestra en la figura 7-10.

=IE
— Datos del Periodo —Fechas del Periodo:
Afio Académico:l— Iniciu:lw
Periodo Lectivo: | =l Finalizacién:| 00000000 |
Tipo: | Tope Inscripciones (1): IW
Orden en el Afio (1): l— Inactivacion (2): IW
Orden en su Tipo {2): r (1] Después de esta fecha, no es posible sgregsr, quitar o

modificar las inscripciones a las comiziones del periodo.
En algunos cazos s conoce coma ka fecha en la gue se
efectlian los listados defintivos.

Cant. de periodos |1
de inscripcidn :

(171 Crden respecto de todos los elementos del calendario

académico. Incluidos turnos de examen. (2] Pazada esta fecha, el periodo lectivo deja de ser tenido
en cuenta para inscripciones.

(2] Ordden respecto de otros periodos del mismo tipo. Cualguier control gue necesite saber a cuartas materias se

Ejemplo, custrimestres. inzcribid un alumno, no deberia tener en cuenta a los

periodas cuya "fecha de inactivacion” haya pasado.

Inscripcidn a Cursad

Nombre :I
Fecha Inicio :| 00000000 00:00
Fecha Fin :| 00070000 00:00
Tope Bajas :| 0071072000 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:

= Afio académico: se debe seleccionar el afio académico al que pertenece el periodo lectivo que
se esta definiendo.

= Periodo Lectivo : debe seleccionarse del cuadro desplegable 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 afio : 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 habilitardn para el periodo lectivo que se esta definiendo. Si la cantidad de periodos de
inscripcién es mayor a 1, se modifica automaticamente la seccién Inscripcion a Cursadas para
definir cada uno de ellos.
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> 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 inscripcidon a cursadas
para el mismo periodo.

= Fecha de finalizacion: corresponde a la fecha de finalizacién 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, ya que esta representa el tope para las inscripciones fuera
de término.

= Fecha de Inactivacion : periodo adicional para inscribir alumnos a cursadas por situaciones
excepcionales, sélo autorizadas con Acuerdo del Consejo de Unidad. Esta fecha debe ser
menor a la fecha de finalizacién del periodo lectivo correspondiente,, es igual al tope de
inscripciones.

> Inscripcién a cursadas:

= Nombre: nombre con que se identifica el periodo de inscripcién. Por ejemplo, para el primer
cuatrimestre del afio 2005, en este campo se puede completar:: “1°Cuatrimestre 2005.”

» Fecha inicio : fecha de inicio del periodo de inscripcion.

= Fecha fin: fecha de finalizacién del periodo de inscripciéon que se establece en el calendario
académico.

* Tope de bajas indica la fecha limite para que los alumnos inscriptos en una comisién pueden
ser dados de baja. Debe ser menor o igual a la fecha Tope de Inscripciones.

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

Si se desea madificar algin 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 modificacién deseada.

7.4.2 Baja de periodos lectivos

Si se desea eliminar un periodo de inscripciéon ya definido se debe seleccionar en la
pantalla que se muestra en la figura 7-9 y presionar el boton Borrar de la barra de herramientas.

Un periodo lectivo puede darse de baja siempre que no haya inscripciones a cursadas
registradas en ese periodo.
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7.5. Turnos de Examenes

Los turnos de examen son los periodos habilitados por el Consejo superior para rendir
examenes finales, La UNPA segln los articulos 58° y 59° contempla tres tipos de turnos de
examenes: Normal, Adicional y Especial.

Tipo Turnos
Normal Febrero-Marzo, Julio-Agosto, y Diciembre
Adicional Mayo y Septiembre
Especial Abril, Junio y Octubre

Tabla 7-1. Tipos de Turnos de Examen.

7.5.1 Definicién y modificacion de turnos de examenes

Para realizar la definiciébn de los turnos de exadmenes se debe acceder al médulo
EXAMENES, submddulo ACTUALIZACIONES 'y hacer doble clic sobre la operacion TURNOS DE
EXAMENES. A continuacion aparece la pantalla que se muestra en la figura 7-11.

=

Cnt. Mesas de Ex.

Afio Académico| Turno Examen Hombre

2004 Feb-hy 05

2005 Sept-2005

2005 Oct-2005 Qctubre 2005 £12
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 ]
2005 Dic-2005 Diciembre - 2005 0
2005 Abr 2005 Abril 2005 499

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 ain 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.
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— Datos del Turno
Afio Académico :|2l305 vl
Turno Examen :| Tipo :I vI
Nombre :|
Inicio periodo :I 02i08/2005 Fin periodo :I 020972005
Orden en el Afio :I 0 Cant. de periodos de inscrip. al turno :I'I_
=] | Llamados del Turno Inscripciones al Llamado :
0' Llamado Fecha Iniciul Fecha Fin Inicio | Fin | Tope Bajas I

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 Inscripcion al llamado. Los datos a registrar en cada una de ellas se
describen a continuacion:

7.5.2 Carga de un Turno Normal:

> Datos del turno:

= Afio académico: se debe seleccionar del cuadro desplegable el afio en curso para todos los
turnos, a excepcion del turno normal correspondiente a Febrero/Marzo, donde se debe
seleccionar el afio académico anterior.

= Turno de examen : se debe completar con el nombre completo del turno, separado de un
espacio en blanco del afio académico al que pertenece.

Por ejemplo:
- Para el turno Febrero-Marzo del afio 2005: Febrero-Marzo 2005

= Tipo: debe seleccionar alguno de los siguientes valores Normal, Especial, Adicional. En este
caso Normal

= 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 afio académico actual.

- Para el turno Julio-Agosto del afio 2007: Julio-Agosto 2007

= Fechas de Inicio: debe ser coincidente con la fecha de inicio del periodo de inscripcién del
llamado.!*”’

15 . .
En el caso de los turnos normales donde puede haber més de un llamado, esta fecha debe ser la correspondiente al
primer llamado.
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Fecha de finalizacion : debe ser mayor a la fecha de finalizacién del dltimo llamado. Esta
establecido que esta fecha sea una semana después de la finalizacién del dltimo llamado del
turno. Esta posibilidad se habilita para casos de mesas que se cambian de fecha por razones
de fuerza mayor.

Tanto la fecha de inicio como la de finalizacién deben obtenerse del calendario académico,
considerando que los turnos normales tienen dos llamados y que la primera semana
corresponde al primer llamado, en tanto que la Ultima semana corresponde al segundo llamado.

Orden en el afio: debe ingresar el orden que le corresponde al turno con respecto de los
demas turnos en el afio. Este es un nimero natural y correlativo.

Cantidad de periodos de inscripcién al turno: se debe especificar la cantidad de periodos de
inscripcién 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 boton Insertar. Este dato representa el
numero de orden del llamado, y es un nimero natural correlativo no editable.

Fecha de inicio : corresponde a la fecha de inicio del llamado.
Fecha de finalizacién : corresponde a la fecha de finalizacion del llamado.

La fecha de inicio y de finalizacidon 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 inscripcién, para el cual

se deben especificar los siguientes datos:

Fecha de inicio : corresponde la fecha de inicio del periodo de inscripcién al llamado que esta
siendo definido.

Fecha de finalizacion : corresponde a la fecha de finalizacién del periodo de inscripcion al
llamado en cuestion. Hay que tener en cuenta que con el fin de que el alumno tenga la
posibilidad de cambiarse de llamado la fecha fin de inscripciones al segundo llamado coincide

con el tope de bajas del primer llamado.
Fecha tope de bajas 16l corresponde a la fecha en que un alumno puede darse de baja de la

inscripcién a la mesa en ese llamado.

El sistema gestiona la baja de las inscripciones por llamado.

16
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* Recordar: . 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)

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

Si se desea modificar algin 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 modificacién deseada.

7.5.3 Carga de un Turno Adicional o Especial

Para este tipo de turno de examen los Datos del Turno de examen se completan de
manera similar, la diferencia mas importante radica en los llamados del turno y las inscripciones al
llamado.

Estos turnos se componen de un solo llamado, el cual se desarrolla en los Ultimos 5
(cinco) dias habiles del mes. No obstante en determinadas circunstancias se contemplaran 5 dias
habiles més para incluir posibles cambios en las fechas de los examenes.

En cuanto a la Inscripcion al Llamado ¢ orresponden a los diez primeros dias habiles
del mes. Es decir, los datos a tener en cuenta son:

Inicio: Corresponde al primer dia habil del mes, donde se desarrolla el turno.
Fin: Corresponde al décimo dia habil del mes, donde se desarrolla el turno.

Por ejemplo: El periodo de inscripcion del Turno de Sept 2007 se desarrolla entre el
03/09/07 y el 14/09/07, siendo estos los datos a registrar en los campos Fecha de Inicio y Fecha
Fin, respectivamente.

En cuanto a las Bajas a realizarse en los turnos de examen, se deben tener en cuenta
que segun el Articulo 62° del Reglamento del Alumno, el mismo podra retirar su inscripcion al
examen, presentandose con una antelacion de 10 (diez) dias habiles anteriores a la fecha fijada
para este.

7.5.4 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 botén Borrar de la barra de herramientas. Un turno de examen
puede eliminarse siempre que no haya inscripciones a examenes registradas en ese turno.
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Capitulo VI
Planes de estudio
Guarani 2.00.2 permite la gestion de carreras y planes.
ra.:!lSIU - Guarani. Sistema de Gestion Académica ] 4
Operaciones  Yentanas Avuda
[« &) » | 7 EN =) -] o
Falir Canfirmar, Cancelar, Inzertar, Barrar, Procezar Imprimir.  Suardar come Wiz opcione: Alumnos
=-&) Usuario del sistema Sub Madulos |
"D Adrministracion del sistema [ Actividades Extracurriculares
B3 ¢ Planes M Carreras
{1 Actividades Extracurriculares Chaterias
1 Carreras OiFlanes
1 Materias CIReportes
1 Planes CaTitulos
-0 Reportes
=20 Titulos
=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
Resolucion.

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 o,

Desde el momento de su creacién hasta la actualidad los planes de estudio han
experimentado cambios diversos en cuanto a sus contenidos minimos, denominaciéon de
asignaturas, incorporaciéon y supresion de asignaturas, variacion de correlatividades, etc. Estos
cambios estan avalados por instrumentos legales de la institucion.

El sistema SlIU-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 algin error en la carga o bien
cuando surge un cambio de poca envergadura, como por ejemplo la denominaciéon de una
asignatura que no represente un cambio de cédigo de la misma.

17 . i . . . i .
Habitualmente la creaciébn de una Carrera se realiza simultineamente con la aprobacién 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 elaboracién del Plan de estudio de acuerdo a ciertos criterios de politica académica establecidos por el
6rgano de gobierno
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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 version 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. Afio a afio, 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?-_SIU - Guarani. Sistema de Gestion Académica _10] x|

Operaciones  Yentanas Awvuda

L o H Z B & H 2

Ealir Confirmar Cancelar Inzertar, Earrar Procesar, Imprimir Suardar come Wz opcione:  Alumnos

B Menii General de Operaciones

=-£) Usuario del sistema Operaeiate | codigo
--{:l Administracion del sistema (%ABM decarreras ) 10000005 - cardoool
H Celiees y Planes % Bajade una carreerefElrrerElS ggggggg: i E::ggg‘?g
= Cthaes Bxtracuriculares %Actji\rar un plan de estudios 00000005 - cardon1a
a = %Activarversio’n de un plan 00000004 - card0016
2 Materias 2 Cambio de estado de una carrera 00000005 - car00017
{0 Planes
{0 Reportes
-+ Titulos
|Programa SIU i

Figura 8.a): ABM de carreras

8.2.1 Definicién y modificacion de carreras

Para dar de alta una carrera se debe acceder al modulo CARRERAS Y PLANES,
submédulo CARRERAS y hacer doble clic en la operacion ABM DE CARRERAS. A continuacion
aparece la pantalla que se muestra en la figura 8-1 con el listado de carreras definidas en la
UNPA.
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Carreral Nomhre |;

ooy i i ienci

ang FProfesorado en Mivel Primatria

010 Profesorado en Mivel Inicial

012 Profesorado en Maternatica

013 Técnico Contable con Orientacion Privada

016 Analista de Sistemas

omy Licenciatura en Administracidn

026 Técnico Contable con Orientacion Pdblica pre

nz7 Téchico Universitario en Gestidn de Pymes

nza Ingenieria en Sistermnas

n4s Profesorado para el 1er.y 2do. ciclo de la Educ. Gral. Bas.

0449 Profesorado en Maternatica

DAl Licenciatura en Educacian Fisica Ll

| | |

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.

W AEM de camreras H=]

Ciadigo Carrera: II Plan Vigente: |

Nombre:

Nombre Reducido:l
Término - Plazo en Meses:l

Nro. de Resuluciﬁn:l Fecha: I a0/00rmoa0

Tipo de Carrera:l

"Creacién de la Carrera

Curso de Ingreso:l

Led Led Lo

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 cddigo con que se identifica la carrera en el ambito de la
Universidad Nacional de la Patagonia Austral. La asignacion de dicho cédigo 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 activacién del mismo.

= Nombre : este dato se corresponde al establecido en la resolucién de creacion de la carrera.

= Nombre Reducido : denominacién de la carrera reducido. Esta asignacion es competencia de
la Secretaria General Académica. (es utilizado en algunas operaciones tales como reportes o
listados.)
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= 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 duracién de la carrera expresada
en meses.

» Nro. de Resolucién : es el nimero de la resolucion del Consejo Superior Provisorio de la UFPA
/Consejo Superior de la UFPA /Consejo Superior de la UNPA que aprobé la creacién 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 resolucion del Consejo Superior Provisorio de la UFPA /Consejo
Superior de la UFPA /Consejo Superior de la UNPA que aprobo 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 Ila
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, nimero y fecha de
resolucién 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
botdén Confirmar de la barra de herramientas.

Si se desea modificar algiin 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.

Al finalizar la misma se graba presionando el boton Confirmar de la barra de
herramientas.

18 , )
Para un nimero de cohortes determinadas de antemano.
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Area de Conocimiento

Carreras

Ciencias Basicas

Ciclos basicos de Ingenieria, Ciclo basico de
Licenciatura en Higiene y Seguridad en el trabajo,
Profesorado en Matemética

Ciencias Econémicas y
Empresariales

Licenciatura en Administracion, Profesorado en
Economia y Gestion de Organizaciones, Técnico
Universitario en Gestién 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

Educacioén

Profesorado en Ciencias de la 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 decisién 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 BAJA DE UNA CARRERA.

Seguidamente aparece el listado de carreras definidas en el sistema (figura 8-3).
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REET
Carrera| Hombre
ooy Profesorado en Ciencias de la Educacidn
009 Profesorado en Mivel Primario
fesorado en Mivel Inicial
02 Profesorado en Matematica
013 Tecnico Contable con Orientacian Privada
016 Analista de Sistemas
017 Licenciatura en Administracian
026 Tecnico Contable con Orientacidn Piblica
027 Técnico Universitario en Gestidn de Pymes
029 Ingenieria en Sistemas
045 Profesorada para el 1er. ¥ 2do. ciclo de la Educ. Gral. Bas.
049 Profesorado en Matematica
050 Licenciatura en Educacidn Fisica
400 Ciclas Basicos de Ingenieria y Lic. en Seq. en el Trabajo
8912 Tecnicatura en Gestidn de Organizaciones
8913 Licenciatura en Administracian
Q14 Trar llaiu am Adden o Zact de Oacieeae mdlnet de BEdoe

(=T hd
| _>I_I

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.

Cadigo Carrera: 026 |

Il Baja de una carrera

IS[=] B3
Plan Vigente: |

Nombre: [Técnico Contable con Orientacidn Pidblica
Nombre Reducido: [Tec.Cont con O.Friv
Término (meses): | 24

Nro de Resolucidn: IQTQIQQ CSP

Estado Actual de la Carrera: |Nue\-'a

Resolucidon Baja: “

Fecha de Creaciﬁn:l 07/10/1992

Fecha de Baja:l 0ofo0/o000

Figura 8-4: Baja de una carrera. Informacioén de la carrera a dar de baja.

En esta instancia se debe completar el nimero de resolucién y la fecha de la misma.

Para que la carrera sea dada de baja se debe presionar el boton Confirmar de la barra

de herramientas.
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8.2.3. Definicién 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, submoddulo CARRERAS y hacer doble clic en la operacion ABM DE GRUPOS DE
CARRERAS. Seguidamente aparece una pantalla con el listado de grupos definidos tal como se
muestra a continuacion.

W ABM de grupos de carmreras M=l E3

|GruEu Carrera| Homhre |;
oonoz Grupo 2

ooooa Grupa 3

oono4d Grupo 4

oonos Grupo &

oonoe Grupo 6

gooor Grupo ¥ |
oooog Grupo &

oonog Grupo &

gooto Grupo 10

ooo11 Grupa 11

oonoiz Grupo 12

nnnt -2 Firnn 17 LI
I Il |

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.

B ABM de grupos de cameras =] E3

Grupo Carrera: |

Nombre: |

Ohservaciones:

Carreras: B Carreras del Grupo:
Carrera Nombre Reducido Carrera Nombre Reducido
010 Prof. en Mivel Inic. ':D'
012 Praf. en Matematica -
013 Téc. Cont. Priv.
016 Analista de Sistemas
017 Lic. en Administrac.
026 Tec.Cont. con O.Priv
027 Pymes
|

Figura 8-6: ABM de grupos de carreras. Ingreso de datos.

19 . . L . . .
Este agrupamiento no se utilizara ya que en la UNPA las mesas de exdmenes se constituyen por asignatura, carrera, por
condicién de alumno
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En esta pantalla se deben ingresar los siguientes datos:
= Cdadigo : 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 botén 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 algin 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 informacion presionando el botédn 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 botén Borrar de la barra de herramientas.

8.2.5. Modificacion del estado de una carrera

La Institucion puede determinar afio a afio 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 permanecerd la carrera es Inscripcion suspendida. Este estado
impide la inscripcion 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, submodulo CARRERAS y hacer doble clic en la operacion CAMBIO DE ESTADO DE UNA
CARRERA.

Seguidamente aparece la siguiente pantalla (figura 8-7) con la némina de carreras
definidas en la Unidad Académica especificando para cada una de ellas la siguiente informacion:
cédigo y nombre de la carrera, plan vigente, fecha de creaciéon de la carrera, fecha de baja y
estado de la carrera.
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Carrera Nombre Estado -
Plan Vigente' Fecha Creacion | Fecha Baja Carrera
027 Téchico Universitario en Gestidn de Pymes Artiva
027pP2 29-09-1995 00-00-0000
017y Licenciatura en Administracidn Inscripcidn Suspendida
017P2 17-05-193 0o-00-00an
Técnico Contahle con Orientacion Privada Activa
013P3 o7-10-1992 00-00-0000
050 Licenciatura en Educacidn Fisica Activa
0a0P1 09-04-1994 0o-00-00an
[
| || oo-oc-oooo ] oo-ocoooo |

Figura 8-7: Cambio de estado de una carrera. Listado de carreras de la UNPA.

En esta pantalla se debe seleccionar la carrera a cambiar el estado, haciendo doble clic
sobre la misma. Seguidamente aparece la pantalla que se muestra en la figura 8-8.

En esta pantalla se visualiza informacion de la carrera, tal como: cddigo, plan vigente,
nombre, nombre reducido, plazo en meses, fecha y nimero de resolucion y estado de la carrera.

El Unico dato que puede ser modificado es el estado de la carrera.

I Cambio de estado de una carrera M =] 3
Cadigo: |El1 3 Plan vigente: |El1 3P3

Nombre: ITécnicn Contable con Orientacidn Privada

Nombre reducido: ITéc. Cont. Priv. Término (en meses}:l 24

Nro. de resolucian: I2?9I92 Z5P Fecha de creacion: I Qyromnesz

Estado actual: Activa

Huevo estado: |

& Inscripion suspendida

Figura 8-8: Cambio de estado de una carrera. Seleccién del estado

Una vez realizado el cambio de estado de la carrera debe confirmar dicha operaciéon

haciendo clic sobre el botén Confirmar de la barra de herramientas.
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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.

r«.:-ISIU - Guarani. Sistema de Gestion Académica oy ] 54
Cperaciones  Yentanas Ayuda

¥ E e & - B & ® =7 =2

Ealir Canfirmar Caneelar, Inzartar, Eorrar Procezar Imprimir.  Susrdar come Wiz opeione:  Alumnos

B Menii General de Operaciones

=& Usuario del sistema Operaciones | codigo
=1 Administracion del sistema 21 2BM de tipos de materia 00000005 - carl0026
21 Carreras y Planes =] A48 de Docentes por Catedra 00000005 - cari0nz4

- - < % 2B de materig 00000005 - car00002
2 Actividades Extracurriculares 21 ABM de ciclos R o GG

-0 Carreras 12 4BM de grupo de materias 00000005 - £ar00008
gt 1 S ) Modificacian de Materias Genéri.. 00000005 - card0021
-1 Planes =l confirmar cambios a Materia G 00000005 - card0022
-C1 Reportes 2] Asignar Materias Carrelativas 2 . 00000005 - card00a
-+ Titulos
| Programa 5111 4

Figura 8-9: ABM de materias.

8.3.1. Definicion y Modificacion de tipos de materias

A los efectos de agilizar la definicibn 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 DE TIPOS DE MATERIAS.
Posteriormente se despliega la pantalla con el listado de tipos de materias definidos (figura 8-9.a)).

B ABM de tipoz de maternia =] E3

|Tipu Materia| Descripcian 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.
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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.

= Descripcion abreviada : denominacion del tipo de la materia.

= Descripcion : descripcién mas detallada del tipo de materia que se esta definiendo.

B ABM de tipoz de matena M=] &3

Tipo de materia: e |

Descripcidn abreviada: |t3|:|m|.'|n

Descripcion: [Comin

— Valores por defecto

Fara las nuevas matenas de este tipo

Requwere cursada ... il Parmite exdmenes libres ¥

Al cargar materias de este tipo en un plan
Es promadiable ... = Sate Nstada en el plan .. 3

Escalas de notas al cargar mesas ¥ comisiones de matenas de este Hpo ..
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 exadmenes libres, sale listada
en el plan de estudio.

Por Gltimo 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 informacién presionando el
botdén 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 €l en la pantalla de la figura 8-9. Esto edita los campos para
gue se pueda realizarse la modificacion deseada.

Al finalizar la misma se graba presionando el botén Confirmar de la barra de
herramientas.
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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 modificacion de materias

Para acceder a esta operacion se debe ingresar al médulo CARRERAS Y PLANES,
submédulo MATERIAS y hacer doble clic en la operacion ABM DE MATERIAS. Seguidamente
aparece una pantalla con el listado de materias definidas en la Unidad Académica (figura 8-11).

Il ABM de materias M=] E3

Nombre

5 |

Antropologia Sociocultural
o004 Ciencia, Universidad v Sociedad
Q005 Contahilidad |
0006 Elementos de Algehra
0008 Herrarnientas de Informatica
0010 Introduccion a la Psicologia
0012 Introduccidn al Conocimiento Cientifico
0015 Froblematica Educativa
0016 Taller de Metodaologia de la Investigacidn

0021 Psicologia Evalutiva |
[nlnkele] Driralania dal Ameanditain ;I

Figura 8-11: ABM de materias. Listado de materias.

Para agregar una materia se debe presionar el botén Insertar de la barra de
herramientas que despliega la pantalla que se muestra a continuacion (figura 8-12).

W ABM de matenas M= E3
Cadigo: || Nombre reducido: |
Nombre: Es una materla genenca....l_
— Implementacion de la cursada
Se dicta en farma: | x| con | hs semanales | | Requiere cursada
Total: | hs. Acepta promociones.........
Habitualmente enef | x| de cada afio Permite examenss libres. V.
Departamenito: | =] Estatlo
Area de conocimiento: | =] Tipe: [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:

= Cadigo : se refiere al cédigo con que se identifica la materia en el ambito de la Universidad
Nacional de la Patagonia Austral. La asignacion de dicho codigo es facultad de la Secretaria
General Académica.
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= Nombre reducido : nombre reducido de la materia. Este nhombre 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, razon por la cual el nimero de horas total puede no coincidir con el que figura en el
plan de estudios 291 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 habilitacién 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 aprobacién. 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 0 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
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.

0 g algunos planes el célculo de horas totales de cursado se realiz6 sobre 15 semanas por cuatrimestre (Res.123/90)
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M ABM de materias [_[O]x]
Cadigo: HNombre reducidn:|
- siva [F
Nombre: Es una matetiz genérica...
puntos requeridos: ﬁ[ll]
idn de la cursada
Se dicta en forma: | 1 con hs. semanates || Requiere cursaca. ...l
Total: hs. Acepla promocionas [
Habituaimente en el | =] de cada afio Permite examenes libres. T
Departamento: | = Estado
#rea de conocimiento: | =] Tipo: [comin- (©) > activa |
Contenido minimo: I
Materias de la Unidad Academica: i’ Materias Optativas:
Material Nombre Material Nombre
0012 |introduccidn al Conocimiento Cientifico »
0003 |Antropologia Sociocultural
0010 |Introduccidn a la Psicologia
0004 |Ciencia, Universidad y Sociedad
0016 |Taller de Metodolonia de la on
0015 |Problematica Educativa *
0045 |Diddctica General
0056 |Historia de Ios Modelos Educativos _';I
< | v < | |

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 211 '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.

SIU - Guarani. Sistema de Gestion Académica

Catedra Tipo Catedra Estado |Asignada a Comisiones El
Catedra | o Mesas de Examen
» [lActiva Mo il
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:

» Céatedra: 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” ¢ “Cursar/Rendir”.

21 ) A » . . . . -
Se entiende por “Catedra” al conjunto de docentes involucrados en determinado area de conocimiento, actualmente este
termino no se utiliza en nuestra institucion
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= Estado Catedra: se establece automaticamente como Activo.

Si desea modificar 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 MODIFICACION 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 Matenias Genéricas - Agregar Optativas

Materia Nombre Modificada| ~
00426 OFTATIVA x
ao42y OPTATRA x
a0428 COPTATIA I x
a0429 COPTATRA Y x
aon43z2 EXAMEMNES DE SUFICIENCIA DE INGLES x
no4as ORIEMTACION: Adrministracion y gestion de la educacidn x
00489 ORIENTACION: Intervencion en la diverisdad sociocultural x
00490 ORIEMTACION: Tecnologias de la comunicacidny la x
infarmacian
00491 ORIEMTACIOMN: Formacion y Capacitacion x LI
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.
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M Modificacidn de Materias Genéricas - Agiegar Optativas

Materias Optativas |Atr|hums Materias Optativas I

Seleccione Materias: ﬁl Materias Optativas de la Mat. Genérica {0210}
Material Mombre Maleria| Nombre

1154 Administracion de Recursos Humanas 0210 Administracidn de Persanal

0211 Administracidn Financiera 1217 Optativa |

1153 Administracidn Financiera

1201 Administracion General

1133 Administracidn |

1136 Administracidn Il

1160 Administracién Il
0212 Administracion Pdblica

M7 Algebra 4
oovo Algebra Lineal

0469 Algebra Lineal "B -
i - I ;r' < | B
\ I [ |
Figura 8-16: Modificacion de materias genéricas. Asignacion de optativas

Seguidamente se debe activar la pestafia Atributos materias optativas

I Modificacion de Matenaz Genéricas - Agregar Optativas

Materias Optativas ~ Atributos Materias Optativas |

(figura 8-17).

Materia Genérica: 7326
Materia Nombre Materia Optativa Valor

juridad e Hi 916F"

Atributos de la Materia (0003) en el Plan (316P1) VYersion (01):

Materia: 0003 Hombre Reducido: |Ar|tr0p0logl'a Sociocuy
Hombre ntropologia Sociocutural
completo:
Carga Horaria Total: I Dedicacidn: I Cnt. de Aplazos: I
Duracion: I H= Semanales: I Vigencia: I
| Esc. Curs.: | | Exa:| x| Tipo: poptativa |
Créditos:l Obligatoria: I_ Promediable: I_ Sale Listado: I_

Figura 8-17: Modificacién de materias genéricas. Definicién 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

[22]

de la pantalla (atributos de la materia XXXX en el plan XX version XX)

Una vez realizados los cambios se debe proceder a la confirmacion de los mismos. Para
ello se debe acceder al médulo CARRERAS Y PLANES, submé6dulo MATERIAS y hacer doble
clic en la operacion CONFIRMAR CAMBIOS A LA MATERIA GENERICA. A continuacion aparece la

pantalla de la figura 8-18.

, ubicado en la parte inferior

%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.
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I Confirmar cambios a Matena Genérica.

Materia Hombre

0956 Seminario: Problematicas de la Sociedad Comternporanes
1219 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 alun. En este momento se debe seleccionar la materia haciendo
doble clic, lo cual habilita la pantalla de la figura 8-19.

I Confirmar cambios a Matena Genérica.

Modificacion de |a Materia Genérica
1219 Optativa |
Materia Nombre Materia Optativa | Valur|

Materias Optativas agreqadas

o210 Administracion de Personal 100

Materias Optativas originales
1217 Qptativa | 100

Figura 8-19: Confirmar cambios a materia genérica.

En esta pantalla se puede visualizar el cédigo 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 cddigo y nombre de la materia,
ademas del puntaje que otorga. Una vez verificada la informacion 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 .

rd.q.SIU - Guarani. Sistema de Gestion Académica i ] 9]

Operaciones  Yentanas Avuda

e =] » 3] & B &£ @ il

Zalir Confirmar, Cancelar Inzertar, Borrar Procezar, Imprimir.  Suardar come %1is opcione: Alumnoz

B Meni General de Dperaciones

=20 Usuario del sisterna Operaciones | Cédigo
=1 Administracion del sistema ) 4BM de tipos de tiulo 00000005 - car00024
201 Carreras y Planes =] ABM de titulog 00000005 - cardoo03
o i % Definicion de los titulos que otorga un plan 00000005 - car00006
L1 Actividades Extracurriculares % Baja de un Titulo 00000005 - caronol 3
|Programa SIU él

Figura 8-20: ABM de titulos.

23 Un Plan tiene mas de un Titulo asociado cuando tiene Titulo Intermedio 6 Titulos Finales con Orientaciones o Menciones
diferentes.
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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, submodulo TITULOS y hacer doble clic en la operacion DEFINICION DE TIPOS DE
TiTULO. A continuacion aparece la pantalla que se muestra en la figura 8-20.a).

I AEM de tipos de titulo _ O] x|

Tipo Titulo Descripcidn

Ciclo Basico

] Diactarada

E Especializacion
G Titulo de Grado
] Maestria

P Pre-Grado

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.

I ABM de tipos de titulo =] B3

Tipo de Titulu:l [

Descripcidn Ahreviada:l

Descripcidn:

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 cédigo 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 : denominacién del tipo de titulo.
= Descripcion : descripcion del tipo de titulo.

= Tiempo de trabajo final : tiempo asignado a la concrecion del trabajo final expresado en
afios).

Luego de haber ingresado los datos obligatorios (identificador y descripcion del tipo de
titulo) se debe grabar la informacion presionando el botén Confirmar de la barra de herramientas.

Si se desea modificar algin 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.
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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. Definicién y modificacion de titulos

Para definir un titulo, se debe acceder al médulo CARRERAS Y PLANES, submédulo
TITULOS y hacer doble clic en la operacion ABM DE TITULOS. Seguidamente aparece una
pantalla como se muestra en la figura 8-22.

W ABM de titulos M= E3
Titulo Nombre Nivel =
0071 acian
009F1  Profesor en Mivel Primario Final
010F1  Profesor en Nivel Inicial Final
012F1  Profesor en Matermatica para el Nivel Superior Final
01211 Profesaor en Matematica para el Nivel Medio Intermedio
013F1  Técnico Contable con Orientacidn Privada Final
016F1  Analista de Sistemas Final
M7F1  Licenciado en Administracidn Final
026F1  Tecnico Contable con Orientacion Pablica Final
027F1  Técnico Universitario en Gestidn de Pymes Final —
029F1  Ingeniero en Sistemas Final
048F1  Profesordel 1er.y 2do. ciclo de Educ. Gral Bas. Final
049F1  Profesor en Maternatica Final
050F1  Licenciado en Educacidn Fisica Final
400F1  Ciclos Basico de Ingenieria y Licenciatura en Higiene y Seg. Final LI

I [ I |

Figura 8-22: ABM de titulos. Listado de titulos definidos

Para agregar un nuevo titulo se debe presionar el botén 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.

Il ABM de titulos M= =

Cadigo Titulo: 007F1 |

Hombre: |Prclfesur en Ciencias de la Educacidn

Hombre Femenino: |F‘rnfesnra en Ciencias de la Educacian

Nivel: [Final ~|  Tipo de Titulo: [Tiulo de Grado - (G) |
Duracidn en aﬁus:l § Tiempo de trabajo final (afios):

‘ Nro. Resuluciﬁn:I1BDI92 CBP Fecha Resolucidn: 0Af0311 992 ‘
‘ Nro. Res. Minist.:|2397.l'97 Fecha Res. Minist.: 1801241997 ‘

Incumbencias: |

Titulo Araucano:

Acreditacion CONEAU:I - Categoriz. CONEALU: vl

Figura 8-23. ABM de titulos. Ingreso de datos
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En esta pantalla se deben completar los siguientes datos:

Cddigo titulo : se refiere al cédigo 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 1 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
gue se esta definiendo.

Duracién en afios : se debe completar con el digito correspondiente de acuerdo a lo
establecido en la resolucion.

Tiempo de trabajo final : no se establece de acuerdo a politicas institucionales.

Numero de resolucién : es el numero de la resolucion 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 resoluciéon : es la fecha de la resolucion 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.

NUmero de resolucion ministerial : es el nimero de resolucién del Ministerio de Cultura y
Educacién de la Nacién que aprueba el plan de estudio.

Fecha de la resolucion ministerial : es la fecha de resolucion del Ministerio de Cultura y
Educacién de la Nacién 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 interaccion 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 algiin 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.

VIII-20 GUA_MANUAL DE USUARIO_V2.0.doc
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Para dar de baja un titulo se debe acceder al médulo CARRERAS Y PLANES,
submédulo TITULOS, y hacer doble clic en la operacion BAJA DE TITULOS. Seguidamente se
despliega la pantalla que se muestra en la figura 8-24.
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I Baja de un Titulo
Titulo Hombre =
007F1 [ 1]
Grado
010F1 Profesor en Mivel Inicial Grado
012F1 Profesar en Matemdtica para el Nivel Superiar Grado
a1zn Profesar en Matematica para el Nivel Media Interrnedio
113F1 Técnico Contable con Orientacian Privada Grado
016F1 Analista de Sistemas Grado
017F1 Licenciado en Administracion Grado
026F1 Técnico Contable con Orientacidn Pablica Grado
027F1 Técnico Universitario en Gestion de Pymes Grado
029F1 Ingeniero en Sistemas Grado
048F1 Profesor del 1er. y 2do. ciclo de Educ. Gral Bas. Grado |
043F1 Profesor en Matematica Grado
050F1 Licenciado en Educacidn Fisica Grado
050F2 Licenciado en Educacidn Fisica Grado
A00F1 Ciclos Basico de Ingenieria v Licenciatura en Higiene v Grado
Sen LI

IS [ E3

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).

W Baja de un Titulo

Titulo: 931F1 |

=] 3

HNombre: |Licenciad0 en Administracidn

Nivel: [5RADO Tipo: | Titulo de Grado

—Resolucidn:

=] Duracic’m:l 5

Fecha: I 0241172001 Nimero: |1 G5/01-C8

— Resolucion Ministerial:

Fecha: I 00/0ofaoon Nimero: |

Para dar de baja un titulo ingrese una fecha en el campo

FECHA BAJA y confirme

Estado Actual del Titulo: Fcti\fo
Fecha de Baja:l Born/o000

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 botdn Confirmar de la barra de

herramientas.
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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 Resoluciéon 124/98
del Consejo Superior. Se determina que las asignaturas que dicho ciclo coincide con el primer afio
del plan de estudio de cada carrera.

También se emplean denominaciones como: Ciclo Técnico, Ciclo Profesional 6 Superior,
a tramos de formacion para grupos de asignaturas desde 2% afio en adelante.

ra.j-ISIU - Guarani. Sistema de Gestion Académica 1ol x|
Cperaciones  Yentanas Avuda
* H @# ® ~» B & H a
Ealir Confirmar Cancelar, Insertar; Borrar Frocesar Imprimir,  Suardarcome Wiz opcione:  Alumnos
=& Usuario del sistema Operaciones | cadigo
=0 Administracion del sistema E148M de tipos de materia 00000005 - car00026
: 1 Carreras y Planes %AEIM de Docentes por Catedra 00000005 - card0024
-1 Actividades Extracurriculares (=1ABM de malerias MIUERUE - GEMUIRE:
oc =] ABM de ciclg 00000005 - card0005
) drreras 121 4BM de grupo de materias 00000005 - car0003
S = Modificacion de Materias Genér.. 00000005 - card0021
% Confirmar cambios a Materia G... 00000005 - card0022
- Reportes %Asignar Materias Correlativas a ... 00000005 - car00031
- (0 Tiulos
| Programa 511 él

Figura 8-26: ABM de ciclos.

8.5.1. Definicion y modificacion de ciclos

Para realizar la definiciéon de ciclos se debe acceder al médulo CARRERAS Y PLANES,
submédulo MATERIAS y hacer doble clic en la operacion ABM DE CICLOS.

Seguidamente aparece la pantalla que se muestra en la figura 8-26. a) con el listado de

ciclos definidos en el sistema.

Bl 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. Com. Soc. (093/91-CSF) Mo
102 Ciclo Superior Tec. Univ. Com. Soc. (093/91-C5P) Mo
103 Ciclo Basico TUCS (126/94 v 129/96) Si
104 Ciclo Superior TUCS {126/94) Mo
105 Ciclo Superior TUCS {129/96) Si
106 Ciclo Basico Quimico (0735813 Mo
107 Ciclo Superior Quirnico (07 3/91) Mo
108 Citlo Basico Lic. en Psicopedagogia (141/93-C5) Mo j
I | | |

VIII-22

Figura 8-26.a): ABM de ciclos. Listado de ciclos
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Para agregar un nuevo ciclo se debe presionar el boton Insertar de la barra de
herramientas que habilita la pantalla que se muestra en la figura 8-27.

B ABM de ciclos M= =

Codigo Ciclo: II

Nomhre:l

Materias de la Unidad Académica: ﬁl Materias del Ciclo:

Materia Nombre Materia Hombre
0001 |Actualidad Infarmativa |
0002 |Analisis Maternatico | => |
0003 |Antropologia Sociocultural
0004 | Ciencia, Universidad y Sociedad
0005 | Contahilidad |
0006 |Elementos de Algehra
0007 | Gramatica Espafiola
0008 |Herramientas de Informatica |
0009 |Introduccidn a la Geografia
0010 |Introduccidn a la Psicologia

0011 |Introduccian a la Metodologia del
Trahajo Social j

Figura 8-27: ABM de ciclos. Ingreso de datos
En esta pantalla se deben completar los siguientes datos:
= Cadigo : 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 modificacion 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
gue no esté siendo referenciado en un plan de estudio activo.
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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 titulacién
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” sila 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 esta 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 o
abandonado.

Las modificaciones sobre un plan de estudio se realizan también por medio de una
Resolucién 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 resolucién
que lo ha aprobado, en estos casos se deben modificar los registros en el sistema.

Este cambio genera una nueva Version 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 *°. 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 @7 Es competencia de la Secretaria General Académica.

24 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 curs6 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.

% No se considera en este marco si la actualizacién o modificacién del plan vigente no afecta la actuacion académica de
los alumnos.

2" Cuando se produce la generacion de una nueva version la Secretaria General Académica, es quien la autoriza y
comunica a los Secretarios Académicos de las Unidades Académicas involucradas.
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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 seccién 8.6.2, en tanto que
en el supuesto del punto 2 se procede como se describe en la seccién 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, submodulos PLANES y hacer doble clic en la
operacion ABM DE PLANES DE ESTUDIO.

rP:SIU - Guarani. Sistema de Gestion Académica

Operaciones  Yentanas Awvuda

I [=] 3

ne o

Falir Confirmar

» 1| (i B, & -]

Cancelar  Inzartar Earrar Procesar  Imprimit  Susrdarcome W8z apeione:

i

i

Alumnos

B Menii General de Operaciones

=-&8 Usuario del sistema

--D Administracion del sistema =] ABM de planes de estudio
Definicion de mairces de equivalencias

=01 Carreras y Planes

=1 Matricula
=1 Cursada
E

-1 Exameneas
H- Anlas

Qperaciones

| cadign

% Baja de Planes

00000005 - car00004
00000005 - car00007

00000005 - carp0014

[SIU - Guarani. Sistema de Gestidn Académica

|

Figura 8-28: ABM de planes de estudio

A continuacion se despliega la pantalla que se muestra en la figura 8-28.a).

Il ABM de planes de estudio

Nombre

o01pP2 oo, oon
220062004
001 Frofesorado en Letras o001P4 02 00:/00/a000 220062004
001 Frofesorado en Letras 0a1P1 01 00:/00/a000 00/00/maono
001 Frofesorado en Letras 001P3 01 00:/00/a000 00/00/maono
002 Tecnicatura Universitaria en Comunicacion Social nozP1 01 nasaooann nosao/0000
002 Tecnicatura Universitaria en Comunicacidn Social 00zpP2 01 00:/00/a000 00/00/maono
002 Tecnicatura Universitaria en Comunicacidn Social 002P3 02 00:/00/a000 220062004
002 Tecnicatura Universitaria en Comunicacidn Social 002P3 01 2200612004 220062004
003 Profesorado en Histaria 003P3 01 00:/00/a000 00/00/maono
o0o3 Profesorado en Histaria ulakeay] 1 Q0000000 Qos00/0000
003 Profesorado en Histaria 003pP2 1 00:/00/a000 00/00/maono
o4 Profesorado en Geografia O04pP3 01 Qoeoosonn Qoe0o/0000
004  Profesorado en Geografia 0n4p2 01 oofaosaoon oofao/aoon
1] ' | >|_I
[ I I I [ omoovoooo || oosooioooo

Figura 8-28.a): ABM de planes de estudio. Listado de planes de estudio
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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. Definicién de un nuevo plan de estudio

Una vez que se han ingresado en el sistema la informacién 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 botdn Insertar de la barra de herramientas, que habilita la pantalla que se muestra a
continuacion (figura 8-29).

I F‘ Seleccione una camera

Carrera Nomhre

Analista de
Ciclos Basicos de Ingenieria y Lic. en Seg. en el Trabajo

Activa

G603 Zurso especial para la Licenciatura en Trabajo Social Mueya
0za Enfarrmetia Mueyvs
046 Enfermeria Universitaria Activa
023 Ingenieria en Recursos Maturales Renovables Mueva
029 Ingenieria en Sistermas Activa ;|

Caontinuar Cancelar |

Figura 8-29: ABM de planes de estudio. Seleccion de carreras.

En esta pantalla se debe seleccionar la carrera que corresponda y luego presionar el
botdn Continuar de la barra de herramientas que habilita la pantalla que se muestra en la figura 8-
30.

M de planes de estudio [_[O]x]

Cicles no Asignados al Plan de Estudies = Cicles Asignados al Plan de Estudios
Ciclo | Nombre Ciclo | Nomhbre

2 Superior ﬂ
3 Superior 2

4 Basico (Lic. en Admin.)

5 Superior {Lic. en Admin.)
B

7

8

Basico (Téc. Cont. con Or. PUb. o Priv)
Orientacion Piblica

Orientacion Privada

9 Basico? (Téc. Cont con Or Piib o Priv)
10 Ciclo de Licenciatura |
11 Basico (Mivel Inicial-Prirmario)
12 Superior {(Mivel Inicial)
-
« | »I‘I y |
==e fintenion | 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.
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H I ABM de planes de estudio HE
Materia Nombhre |Aﬁu| Periodo |
387 Waternatica | [ 11° cuatrimestre |
350 Maternatica Il [ 1 cuatrimestre il
901 nélisis y Produccién del Discurso [ 1enual |

1107 |Introduccidn al Conocimiento Cientifica
1108 Ciencia, Universidad y Sociedad
127 [Sistemas Contables |

1133 JAdministracidn |

1134 Derecho Empresarial |

1135 Comportamiento Organizacional
1136 JAdministracion |l

1137 |Economia |

1138 Calculo Financiero

1139 Sisternas Contables Il

1141 Comercializacidn |

1142 Derecho Emprasarial Il

[N N | N N I N e

1143 écnica Impositiva
1221 Estadistica
<<< Anterior Siguiente  >>>

Figura 8-31: ABM de planes de estudio. Asignacién 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 (28]

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 pestafas: Planes, Materias y Actividades.

W ABM de planes de estudio =]

Planes | tiaterias |Actividades |

Carrera: -
(016) - Analista de Sistemas |

Plan:l
Versidn Actual:“ Estado: Muevo vI
— Cantidad de:

Materias: l_ Optativas: l_ Idiomas: l_

— Duracidn:

Duracidn teérica:l

Yigencia Minima en Afios: | Horas tutales:l

~ Tope de Crédito:

Cursadu:l Regularidades en manu:l
— Resolucidn:

Fecha Resuluciﬂn:l a0iooraoan Nro. Resuluciﬁn:l b

-

=== Anterior | Siguiente; === |

Figura 8-32: ABM de planes de estudio. Ingreso de datos del plan

Los datos a completar en la pestafia planes son los siguientes:

28 ) ) . i
Para las materias optativas donde no se conoce de antemano la implementacion de la cursada estos datos pueden
guedar incompletos.
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» Plan: corresponde al cédigo del plan, el cual se compone de la siguiente manera: codigo 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.

»= Version Actual : nimero de versién que esta 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.

= Duracion tedrica : este campo indica el tiempo en afios que se mantiene un plan, a partir de la
creacioén 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 resolucién : es el nimero 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.

» Fecha de resolucion : 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 pestafia
Materias que habilita la pantalla de la figura 8-33.
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I ABM de planes de estudio M= E3
Planes Materias |Act\vidades |
I Aﬁnl Periodo IMaterial Materia: [D060 Hombre Reducido: [SEHAE
1 1° cuatrimestre 0012 Nombre completo:
Econarmia |
2% cuatrimestre 0455
2 1% cuatrimestre 0456
0457 Carga Horaria Total: | a0 Dedicacidn: | Cnt. de Aplazos: |
2% cuatrimestre 1124 Duracién:l Hs Semanales:l B Vigencia: |
|Esc. curs:[i1) 0a10 =] Esc.Exa.:[(3) Escala decimal =] Tipo: [Marmal |
Créditos: Obligatoria: [ Promediable: 7 Sale Listado: [
Correlativas para Cursar | Correlativas para Agrobarl
Correlatividades Especiales: lnsettar |
Tipo I Funcidn Validacidn I Descripeion —
Buorrar |
4 |
<<< Anterior | Sigmente’ =EE |

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 definicion 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 aprobacion 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 cédigo 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 Gltima pestafia habilitada, corresponde a Actividades y se muestra a continuacion:
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I AEM de planes de estudio H[=1 3
Planas | Matarias Ac‘ti\tidadesl
Area
ﬂ Insertar |
_<<<_Anterior | sigwente. =>> |

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. Modificacién de un plan de estudio

Para definir una nueva versién de un plan activo (vigente 6 no) debe seleccionar el plan
al cual se le define la nueva version como se explica en la seccién 8.6.1.

Si el plan seleccionado estd activo vigente, el sistema emite el siguiente mensaje
“¢,Desea generar una nueva version?”. 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 ningan dato.

De seleccionar la opcién Si aparece la pantalla que se muestra en la figura 8-35.

rt.;]lngrese la Nueva Yersion
Version: Il

Continuar Cancelar |

Figura 8-35: Ingreso de una nueva versién de un plan

En esta pantalla debe ingresar el nimero de version a generar. La primera versién 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 nimero de version debe presionar el botén Continuar,
habilitandose la pantalla que se muestra en la figura 8-36.
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Bl ABM de planes de estudio [_ O] <]
Planes | Materias | Actividades |
Carrera: -
(0073 - Profesorado en Ciencias de la Educacian |
Plan: DD?F‘1|
Version Actual: 02 Estado: Activo Vigente vI
C lad de:
’7 Materias:l 30 Optativas:l Idinmas:l
— Duracia
Duracign teﬁrica:lﬁ
Vigencia Minima en Aﬁos:l 5 Horas totales:l 2835
—Tope de Crédito:
Cursadn:l Regularidades en |
Resolucidn:
’7 Fecha Resolucién:l EDIDDIDDDD HNro. Resolucién:|1 8082 CSP =
<<< Anterior | Sigmente] =5 |

Figura 8-36: ABM de planes de estudio. Definiciéon de una version de un plan

En esta instancia se debe acceder a la pestafia 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. Definicién 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 DEFINICION 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.

W Definicion de log titulos que otorga un plan H=] E3
3 S IMas 016P1
Analista de Sistemas
016 Analista de Sisternas 016P3 0z 29/05/2002 2300652000
400 Ciclos Basicos de Ingenieria y Lic. en Seg. enel 4001 04 12/05/2004 30/0611 999
Trahajo
029 Ingenieria en Sistemas 029pP1 0z 23105/2002 07215895
017 Licenciatura en Administracidn 017P1 01 17/0451991 171051951
017 Licenciatura en Administracidn 017pP2 0z 30/05/2002 2210315995
913 Licenciatura en Administracidn 913pP2 02 29/045i2002 14/02i2002
LED  LICEMCIATURA EMN EDUCACION 2001 1 01/0152002 0150152002
LEB LICEMCIATURA EM EDUCACION BASICA 2002 1 01/0152002 0150152002
050 Licenciatura en Educacidn Fisica 050P1 01 09/0411999 09/04/1959
050 Licenciatura en Educacidn Fisica 050P1 02 00/00m000 09/04/1959
ooy Frofesorado en Ciencias de la Educacidn oo7P1 0z 30/05/2002 05/03M1 5992 ;I
[T 1 I I |[ omoomooo | oooosmooo |

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 esta4 dividida en dos partes: en la parte superior (titulos asociados al plan) se
visualizan los titulos asociados al plan en cuestion, en tanto que en la parte inferior (titulos NO
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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 H=lE

Carrera: (026) - Técnico Contable con Orientacion Pablica Plan: 026P1 ~
| Titulos Asociados al Plan |
Titulo Hombre Nivel Estado

026F1 ah .

| Titulos No Asociados al Plan |
Titulo | Hombre | Nivel Estado |
007F1  Profesor en Giencias de la Educacion Final A

009F1  Profesor en Mivel Primario Final A

010F1  Profesor en Mivel Inicial Final A

012F1 Profesor en Matermatica para el Nivel Superiar Final A

o121 Profesar en Matematica para el Mivel Medio Intermedia A

013F1  Técnico Contable con Orientacidn Privada Final A

Seleccione el Titulo gue desea agregar al Plan o modificar con dobleclick. LI

Figura 8-38: Definicion de los titulos que otorga un plan. Seleccion 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 Definicidn de los titulos que otorga un plan - Orientaciones

¢Tiene Orientaciones? [

== ANTerion | Siguiente > |

Figura 8-39: Definicion de los titulos que otorga un plan. Seleccion de titulos.

En caso que el plan tenga orientaciones la casilla debe tildarse, luego debe presionar el

botdn Siguiente ubicado en la parte inferior de la pantalla. A continuacién aparece la pantalla que
se muestra en la figura 8-40.

Il Definicion de los titulos que otorga un plan - Seleccionar Ciclos para Plan Base

Ciclos no Asociados al Plan Base Ciclos Asociados al Plan Base
Ciclo Nombre Ciclo | Nombre

B Basico (Téc. Cont. con Or. Plb. o Priv)

7 Orientacidn Pablica il

< | _’I <] | _’I
<< Anterior | Siguiente =>> |

Figura 8-40: Seleccién de los ciclos
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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
botdn correspondiente. Una vez hecho esto se debe presionar el botén Siguiente ubicado en la
parte inferior de la pantalla que habilita la pantalla que se muestra en la figura 8-41.

M Definicion de los titulos que otorga un plan - Actividades Extracurriculares

Areas del Plan de Estudios
Area |Puntaje Requeridul

|F0rmaci6n 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 operaciéon ABM de planes de estudio. Aqui se debe completar el campo
puntaje requerido. Dicho valor corresponde al total de créditos de extension 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 botén
Siguiente de la figura 8-41 estard habilitado y al hacer clic sobre él se mostrara la siguiente
pantalla que se muestra en la figura 8-42:

I Definicion de log titulog que otorga un plan - Carga de Orientaciones y Ciclog por Orientacion

Orientaciones del Plan de Estudios B |
2|

Orientacidn Nombre |

Ciclos no Asociados a la Orientacidn Ciclos Asociados a la Orientacidn
Ciclo | Nombre Ciclo | Nombre

« | o — |« o
<<<  Anterior | Siguiente =>> |

Figura 8-42: Carga de Orientaciones y Ciclos

En esta pantalla deberd 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).

ﬁl:argue el cadigo y el nombre de la onentacion

Orientacion | Nombre |

Figura 8-43: Carga de Cédigo y Nombre de la Orientacion
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En esta pantalla debera ingresar el Cédigo de la Orientacion y el nombre de la misma.
Luego debe hacer clic en el botén Continuar, esto habilitar4 la pantalla que se muestra a
continuacion (figura 8-44):

W Definicion de los titulos gue otorga un plan - Carga de Drientaciones y Ciclos por Drientacion
Orientaciones del Plan de Estudios = u-al
0rientaci6n| Hombhbre I
— — il
QOR02 Ingenietia Electrdnica
0OR03 Ingenietia en Petrdleo
OR04 Ingenietia Mecanica _I
Ciclos no Asociados a la Ori i Ciclos Asociados a la Ori i
Ciclo Nombre Ciclo Nombre
| = | 3@ Ing. Givil
41 Ing. en Petrdlen
42 Ing. Mecanica
43 Ing. Industrial
44 Ing. Quimica
45 Licenciatura Seq. Hig.
<] | vl i | I+
<<<  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 orientacién y el de la derecha los ciclos asociados a
la orientacion.

Para cada orientacién 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 botén Siguiente. A continuacion aparecera la pantalla
que se muestra en la figura 8-45.

W Definicion de los titulos que otorga un plan - Carga de Datos Basicos a las Materia de una Orientacicn =] B3

Orientaciones del Plan de Estudios =
QOrientacidn Nombre |
oR02 Ingenietia Electinica
OR03 Ingenieria en Pefrilen
OR04 Ingenietia Mecanica J

Datos Basicos de las Materias de la Orientacidn
Materia Nombre Afio Periodo
1176 [Estabilidad | 2 |Anual 4
1177 [Estabilidad Il 2 Anual hd
1178 [Sistemas de Representacion 1 Anual 4
-

1179 nalisis Matermatica lIl-A 1° cuatrimestre

2o gnteriorl Siguiente; ===

Figura 8-45: Carga de datos basicos a las materias.

ra

Al seleccionar cada orientacion podra ver el detalle de las materias que lo componen y
completar los siguientes datos:

= Afo: afio 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.
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Una vez terminada la operacion debera hacer clic en el boton 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,
submédulo CARRERAS Yy hacer doble clic en la operacién 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 situacidn, 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.

F.q‘ Seleccione un Plan a Activar I

Carrera Plan [Version Actual

026 026P2 M
026 026P3 M

Caontinuar 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 boton 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: cddigo,
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 Mi=] E3
Carrera: |026
I'I'écnicu Contable con Orientacion Pablica

Término (en Meses}:l 24 Estado Actual de la Carrera:|Nue\fa

—Plan de la Carrera:

Plan Vigente:l Activar Nuevo Plan: |025F'3

—Datos del Plan a Activar

Plan: |026P3 Versidn Actual: |D1
Horas Tutales:l 1440 Duracion Tedrica: |2 ANOS

Materias:l 13 Optati\ras:l Idinmas:l 1

’*Cantidad de:

Figura 8-47: Activar un plan de estudio.
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En esta pantalla se debe presionar el boton Confirmar de la barra de herramientas a los
efectos de la activacién del plan seleccionado. Una vez confirmados los datos el plan vigente de la
carrera es el que acaba de ser activado.

8.7.2. Activaciéon de una version 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 operacibn 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: codigo y nombre de la carrera, plan,
version actual.

Carrera | Nombre | Plan |Versic'm Ac‘tuall 2
ooy Profesorado en Ciencias de la Educacion o7 P nz
oog Profesorado en Mivel Primario 0osP3 04
010 Profesorado en Nivel Inicial moP3 04
012 Profesorado en Matematica 012P3 nz
013 Técnico Contable con Orientacian Privada M3P3 02
016 Analista de Sistemas 016P1 1
016 Analista de Sistemas MEP2 01
Analista de Sistemas MEP3
017 Licenciatura en Administracian myP2 0z
07 Licenciatura en Administracian 7P 01
o0z7 Techico Universitario en Gestidn de Pymes 27F2 02
n7 Térnirn | Iniversitarin en Gastiin de Pymes na7e1 n1 ;I

Figura 8-48: Activar version de un plan. Seleccion de un plan

Para activar una nueva versiéon 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.

ri.‘] Seleccione una Yersion a Activar

Carrera Nomhre Plan |Version Actual|Version Nueva

0s0 Licenciatura en Educacién Fisica 050P1 01

Continuar Cancelar |

Figura 8-49: Activar version de un plan de estudio. Seleccion de la version

Luego de seleccionar la versién a activar se debe presionar el boton Continuar.

En este momento aparece el siguiente mensaje: “No se han definido equivalencias entre
la nueva versibn a activar y la version actual del plan”. Luego de aceptar este mensaje se
despliega la pantalla que se muestra en la figura 8-50.
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En esta pantalla se pueden modificar los datos bajo el titulo Cantidad de y Duracion .

W Activar version de un plan H=] 3
Carrera: ESD

|Licenciatura en Educacidn Figica

Plan: ESDFW Estado del Plan: lzctivo “Wigente
Actual: 51 MNueva a Activar: 52

—Version del Plan:

— Cantidad de:

Materias: | 19 Optativas: | Idiomas: |

— Duracidn: Resolucion:———————
Duracién tedrica: 2 Fecha: [ 03/04/1999
Vigencia Minima en Aﬁos:l 2 Nl]meru:ﬁDfl!QQ
Horas totales: I 1080

Figura 8-50: Activar version de un plan

Una vez controlados los datos se debe grabar a través del botén Confirmar de la barra
de herramientas.
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Capitulo IX

Matricula

Guarani 2.00.2 incorpora varias operaciones nuevas relacionadas a la gestion de
inscripcién 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 Modulo MATRICULA, Submoédulo ACTUALIZACIONES vy hacer doble clic
sobre la operacion INSCRIPCION A CARRERAS.

Seguidamente se presenta la pantalla de bisqueda de alumnos (ver seccién 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 continuacion 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 | Datos Censales | Inscripeion a Carreras | Requisitos |
Hro. Inscripcion: UACO-3314 | Fecha de Inscripciﬁn:l 1310272008 =
Apellidu:|GORDILLO Nombres: |Esleban Daniel
Nacionalidad: [Argentino - (1) - Tipo Duc.:l(ﬂ) - Docurnento Nacional de Identidad j
Sexo: [ Nro. I)nc.:l 15.345.678
Datos Nacimiento: ‘
Localidad:]| | | |
Fecha: 000000
Nivel Secundario:
Coegod
Tl’lulu:| ~| Aio Egresu:l
Orientacidn V¥ ional Recibid I j
Datos Sanguineos | | Doc tos Opcionales: Servicio Militar:
Grupo: | ~] Cl: | || | Ata:[ oooniooon
Factor: I vI Pasapurte:l D000 | | Baja:| 0o/momong
Datos Familiares:
Apellido del Padre: Nombres del Padre:
Apellido de la Madre: Nombres de |a Madre: -

Figura 9-1: Inscripcién a Carreras. Ingreso de datos personales
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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 mindsculas.

= 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:
MODIFICACION DE 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 Afio 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 codigo de la Institucion de la que egreso6 y colocar
dicho ndmero.

Para ingresar el titulo de nivel medio obtenido, se debe buscar, en el desplegable, el c4d.
titulo: y seleccionar de la tabla de titulos de nivel medio el codigo del titulo obtenido y colocar dicho
namero.

= Afio Egreso : colocar el afio 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 cuestién. Estos datos son muy importantes para la generacién de
estadisticas tanto nacionales como institucionales. *°

* Importante: Cuando se trate de un estudiante que ingresoé a la Universidad mediante el
procedimiento que rige para el Articulo 7° de la Ley de Educacién Superior, estos datos no se
deben consignar.

2 g programa de acceso y permanencia realiza actividades y define estrategias en funcién 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 egreso, 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 articulacién con el nivel polimodal. Los cédigos de localidad y
establecimiento educativo, ademas el del titulo obtenido (dato que se analizar4 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.
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» ¢Recibié Orientacion Vocacional? : si recibio orientacion vocacional, indicar a qué tipo de
entidad correspondia (privada, oficial o particular). Si no recibié orientaciéon 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 identificacion 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. Modificacidon 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, submddulo
ACTUALIZACIONES Yy hacer doble clic en la operacion MoDIFICACION DE DATOS PRINCIPALES
DE UNA PERSONA. A continuacion aparece una pantalla de basqueda del alumno como se explica
en la seccién 4.1. Blusqueda de Alumnos.

B Modificacion de Datos Principales de una Perso: a - 0] x|

Modificacién de Datos Principales de la Persona

Nro. Inscripcign: UACO-3314 ]

Apellido: [GORDILLO
Nombres: [Esteban Daniel

— Documentacion:-
Nacionalidad: |Argentino- (1) -
Tipo: |(D}- Documenta Nacional de ldentidad ﬂ

Namero: 25345678

[ Visa: *

Tipo: -
Residencia:
Otorgamiento: | 00/00/0000

Vencimiento: | 00/00/0000

*Se recuperan |os 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.
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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 modificacion del nimero 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 nimero 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 generacién 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. 3]

Datos Personales  Datos Censales |Inscrlpc|ﬁm a Carreras | Requisitos |

GORDILLO. Esteban Daniel =

HNro. Inscrip.: UACD-3314 | Periodo: (A-2007) 12/02/2007-16/03/2007 | Fecha Relev.:l 16/03/2007
Estado Civil: |EEICCRNER ~ (Vﬂ"'
Cantidad de Hijos: l: Tipo: l— Otorgamiento: | 00000000
Turno prefgridu:lﬁ Residencia: Vencimiemn:l 00000000
E-Mail: |
—Domicilio Periodo Lectivo: |
Tipo: -
Calle:| Nm:| Piso: l_ Dptu.:l— Unidad:l—
Localidad:| [ Il [ [ |
Codigo Postal:| Telgfono:|
—Domicifio Pr lencia:
Calle: I Nm:l Piso: I— Dptu.:l_ Unidad: I_
Localidad: | [ Il [ Il |
Codigo Puslal:l— Teléfono: I—

Otros Estudios Superiores: I

Figura 9-3: Inscripcion 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. [s1]

30 o I Lo L -
Las politicas de becas y albergues estudiantiles se nutren como principal informacion de la suministrada en este punto.

% 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.
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= 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 solo 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 solo 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. (s3]

Los datos referidos al domicilio del periodo lectivo y domicilio de procedencia deben
completarse como se explica en la seccién 4.2.

= Otros Estudios Superiores : en este punto se ingresa sélo el titulo de aquellos estudios
culminados. Por ejemplo: “Profesora de Musica”.

= Viven los Padres : si ambos padres o sélo 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 descripcion 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
disefian tanto a nivel nacional como institucional.

2 Este dato es muy importante para la organizacién 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 cursard sus estudios. Para mayor informacion respecto de los beneficios de
los alumnos no residentes ver Reglamento de Alumnos de la UNPA.

* 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.

GUA_MANUAL DE USUARIO_V2.0.doc IX-5



THT

Plande Accidn
de Sistemas
Datos Personales  Datos Censales |Inscripmén a Carreras | Requisitos
[ GORDILLO. Esteban Daniel -
Viven Padres?:[S1 =]  Familiares
a cargo:

— Situacion dei Al 5

Situacion Lahnral:l j Categoria Ocupacional: ﬂ
Actividad Econdmica: I vl Detalle Rama

Hs. Semanales Trabajadas: | j BELE .

Relac. Trabajo/Carrera: I vl
— Situacion del Padre:

Ultimo Nivel de Est. Cursados: vl Situacidn Laboral: j
Actividad Econdmica: I vl Detalle Rama

Categoria Ocupaciunal:l | RELE :
~ Situacion de la Madre:

Ultimo Nivel de Est. Cursados: vl Situacion Laboral: j
Actividad Econdmica: I vl Detalle Rama

Categoria Ocupaciunal:| j St :

Datos Persona alfegad:
(Nomhre ¥ Apellidu:l =

Figura 9-4: Inscripcién a Carreras. Ingreso de datos censales segunda parte

Situacion del alumno: este item contempla la situacién laboral del alumno. Los datos a
completar incluyen: situacion laboral, rama act. econdmica, hs. semanales trabajadas y
categoria ocupacional.

Situacion Laboral: si el alumno sélo estudia y no busca trabajar NO debe registrar dato alguno
en situacion laboral.

Si el alumno trabaja, debe seleccionar de la Tabla de Situacion Laboral el cdédigo
correspondiente y registrar dicho nimero. 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 namero. 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 ndmero. Si el Alumno solo
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 sélo estudia y no busca trabajo debe seleccionar la opcion “4-
No Trabaja” en este campo.

Relacién 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 formacién alcanzada por el padre y su situacion
laboral.
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» 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
namero. Si el padre es fallecido, el campo debe igualmente ser consignado.

» Situacion laboral: idem a las consideraciones realizadas para el campo Situacion 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 Econémica 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 econémica y
categoria ocupacional.

= Situacion de la madre : este item contempla la formacion alcanzada por la madre y su situacion
laboral. Las consideraciones para el registro de la informacién 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 pestafia
correspondiente a Inscripcion a Carreras , aparecera entonces una pantalla como la que se
muestra en la figura 9-5.

Datos Personales | Datos Censales Inscripcion a Carreras |Requ\sims

Carrera: 050 Licenciatura en Educacion Fisica
Periodo de Inscripcion: 2000 Fecha de Inscripcion: ~ 01/02/2000

Estado: Inscripto Situacion: Alumno con legajo ya generado en la carrera

Inscribir a nueva Carrera | Borrar nesripeion & 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 botén Inscribir a
nueva carrera. Esta operacion despliega la pantalla que se muestra en la figura 9-6 con el listado
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de carreras para las que esta abierta la inscripcién en esa Unidad Académica “" y por lo tanto en

las que es posible admitir al aspirante como alumno.

F Seleccione una Carrera a inscribirse o modificar datos.

Carreral Nombhre Es Alumm:|| -
Carreras a inscribirse
Lice an Adr an
913 Licenciatura en Administracin
0s0 Licenciatura en Educacidn Fisica
010 Profesorado en Mivel Inicial
013 Técnico Contable con Orientacidn Privada
914 Tec. Univ. en Adm. y Gest. de Recursos p/inst. de Educ. Sup.
043 Profesorado para el Ter. y 2do. ciclo de la Educ. Gral. Bas.
016 Analista de Sistemas
029 Ingenieria en Sistemas ;l

Caontinuar 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 continuacién se muestran los datos identificatorios de la inscripcion como se ve en la siguiente
figura.

Carrera: 048 Profesorado para el 1er. y 2do. ciclo de la Educ. Gral. Bas.
Periodo de Inscripcion: 2002 Fecha de Inscripcion:  06/08/2002
Estado: Activo Situacidn:

Figura 9-7: Inscripcién a Carreras. Inscripcion aceptada

Si el alumno desea inscribirse en mas de una carrera, entonces se deben repetir los
pasos anteriores tantas veces como ndmero de carreras quiera inscribirse ese alumno.

Importante: Si por equivocacion se registrd una inscripciéon en una carrera equivocada
durante el procedimiento anterior, posicionandose en dicha inscripcion se puede anular

; pulsando el botén Borrar Inscripcién 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 inscripciobn 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
inscribid, también indica el estado del alumno en la carrera. Los posibles estados del alumno son:

% Importante: La carrera debe haberse cargado previamente a la realizacion de las inscripciones de los alumnos
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= Aspirante a carrera : No tiene el legajo generado (Ver figura 9-8).

M Inscripcion a Carreras

Datos Personales | Datos Censales  Inscripcidn a Carreras | Requisitos |

Carrera: 049 Profesorado en Matematica
Periodo de Inscripcidn: 20051 Fecha de Inseripeion:  10/08,/2005

Estado: Activo Situacidn: 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 no realizar la operacién 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 351 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 Persanales | Datos Censales  Inscripcion a Carreras |Requisims |

Carrera: (49 Profesorado en Matematica
Periodo de Inscripcidn: 2005-1 Fecha de Inscripcign: ~ 10/08/2005
Estado: Activo Situacidn: Alurno Candicional al no curnplir todos los requisitos Oblig

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 inscribid6 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 situacién aparecera la leyenda: Alumno con legajo ya generado en la carrera:

% Reglamento del Alumnos, Articulo 16.
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M Inscripcion a Carreras

Datos Personales | Datos Censales  Inscripcidn a Carreras |Requisitus |

Carrera: 049 Profesorado en Matematica

Periodo de Inscripcion: 20051 Fecha de Inscripcian:  10/08/2005

Estado: Inscripto | Situacidn: Alumno con legajo ya generado en la carrera.

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 carrera/s 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.

I

Datos Personales | Datos Censales | Inscripcian a Carreras Requisitos |

Requisito Nombre

Fotocopia de 1° hoja del Documento de |dentidad
ihl Certificado de wisidn
12 Certificado de Audio-Lenguaje
13 Acuerdo del Consejo de Unidad por Art. 7o,
2 Cerificado de Estudios Secundarios Completos.
3 Cuatro fotos 4 x 4, tipo carnet, fondo blanco o color. LI

Requisito: 1 Obligatorio para generacion de legajo: NO
Cumplidol Carrera | Fecha |Exceptuado| Observaciones | F. Cierre Reg. |
I~ s | 10/08/2005 o 30A1/2005 ¥

A | |

Agregar | Eliminar | Histdrico |

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. ¢) 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.
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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 algin motivo, la instituciéon define exceptuar del cumplimiento de
uno 0 MAas requisitos %) a uno o mas estudiantes, en ese caso se procedera 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 exceptu6 al
alumno del cumplimiento de dicho requisito. Si existe un instrumento legal de excepcién se debe
ingresar el nimero del mismo 1371

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 exceptla del cumplimiento del
requisito, por haber superado las instancias de evaluacién 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).

BT
Datos Personales | Datos Censales | Inscripeion a Carreras ~ Requisitos |
Requisiml Nombre | =
1 Fotocopia de 1% ¥ 2% hoja del Documento de |dentidad
10 Titulo Universitario de Analista de Sistemas

11 Certificadao de visidn

12 Cerificado de Audio-Lenguaje
Certificado de Estudios Sec ario

Cuatro fotos 4 x 4, tipo carnet, fond

Certificado de Salud

etos

lanco o calor.

|
Requisito: 2 Obligatorio para generacion de legajo: NO =
Cumplido| Carrera | Fecha |Excepluadn| Observaciones | F. Cierre Reg. |0K|
u 16 [ 10/03/2005 [+ |Exceptuado por CU 1345/05 i 30M92008 0 Y
[T 29 [ 18/02/2002 | 312002 S
4 | C

Agregar | Eliminar | Histarico |

Figura 9-12: Excepcidn de un Requisito de ingreso.

* Un ejemplo de esta situacién es la que se dié durante los afios académicos 2004 y 2005, donde la UNPA decidid6, por
Resolucién 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 un 6rgano competente, que establezca la excepcioén, por ello el registro del motivo de la
excepcion es un dato obligatorio de ser registrado.
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Los requisitos definidos como “NO OBLIGATORIOS” de una determinada carrera
aparecen al pulsar el botén Agregar, en el caso en que necesitara agregar requisitos No
obligatorios a un determinado alumno debera pulsar este botén, 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.

]
Carrera | Nombre | Inscripto | Periodo |
049 Profesorado en Materatica 09021996 1996
016 Analista de Sistemas 09021996 1996

029 Ingenieria en Sistermas 15/02/2002 2002

10 05 2005

Caontinuar Cancelar |

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.

%eleccione Requisitos de la Carrera 050

Requisitos no Obligatorios

Requisitos de la Carrera

Requi: 'lul Nombre
g Tema de Tesina,
&l

Serinario de I

Para seleccionar; CTRL + Boton 1zg 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 ningln requisito mas del alumno, en el caso de intentarlo se le
mostrara la siguiente pantalla de error:

Wl Cargar Requisitos Cumplid — O] x|

Requisi de la Unidad Académica y Carr

Reguisi : Homhbre | |

13 Acuerdo del Consejo de Unidad por Art. 7mo
2 Certificado de Estudios Secundarios Completos.
3 Cuatro fotos 4 x 4, tipo carnet, fondo blanco o color,
4 tifi ud
|
Reguisito:
CumElidDI Ca Q El periodn de presentacicn de este requisito caducd.
] 549
4|
Agregar | Eliminar | Histdrico |

Figura 9-15: Error al querer cargar requisitos una vez vencido el periodo
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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 OPERACION INSCRIPCION A CARRERAS (Mat0001) y debera:

1. Inicialmente debe haber sido rechazado para el periodo de inscripcion para el cual no presento
los requisitos de modo que su estado sea “Rechazado por no presentacion de requisitos”, este
rechazo se realiza a partir de la operacién “Control de cierre de periodo de inscripcion”

(mat00018)

2. Inscribirlo a esa carrera nuevamente: Si bien el sistema crea un nuevo registro de inscripcién,
ya que la inscripcion anterior a esa carrera fue dada de baja al cumplirse el término de

presentacion de requisitos, el nimero de inscripcion se conserva.

Si en el momento en que el alumno se inscribié por primera vez hubiere cumplido algunos de
los requisitos de ingreso, éstos quedaran guardados en el histérico, para cargarlos debera
utilizar la operacion CARGA DE REQUISITOS CUMPLIDOS (Mat00007), no podra hacerlo desde

la operacion Inscripcion a carrera.

3.- Luego debera generar el legajo del alumno para esa carrera (seccién 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 Inscripcién a Carreras

Datos Personales I Datos Censales  Inscripcidn a Carreras |Requ|s|ms I

=15ix|

Carrera: 048 Profesorado para el 1er. ¥ 2do. ciclo de la Educ. Gral. Bas.

Periodo de Inscripcidon: 2003 Fecha de Inscripcidon: 28/04/2003

Estado: Rechazado Situacidn: Alu. Rechazado en el periodo Insc. al no cumplir reg. Oblig.

Carrera: 048 Profesorado para el 1er. ¥ 2do. ciclo de la Educ. Gral. Bas.
Periodo de Inscripcidon: 2005 Fecha de Inscripcidgn: 03/03/2005

Estado: Inscripto Situacion: Alumno con legajo ya generado en la carrera

Inscribir a nuewa Carrera | Borrar Inscripeion & 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 .
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Ml Inscripcion a Carreras

Datos Personales | Datos Censales I Inscripcidn a Carreras Requisitos |

Requisilnl Nombre I
1 Fotocopia de 1° y 2° hoja del Documento de Identidad
1 Certificado de visidn

Certi

3 Dos fotos 4 % 4, tipo carnet, fondo blanco o color.
4 Certificado de Salud
& Saolicitud de Inscripeidn

Requisito: 13 Obligatorio para generacidn de legajo: NO

Cumplido| Carrera | Fecha |Exceptuadol Observaciones

F. Cierre Req. IOKI

i 22 | D3/03/2005 w |

| TE] 03/03/2005 w

4

300972005 b
300372005 Vv

| |

Agregar | Eliminar | Histarico |

Figura 9-17: Carga de requisitos de inscripcion 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 vy 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 seccion 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.

GORDILLD Esteban Daniel

\l) La persona na tiene foto

Eiltro de Busqueda |

Figura 9-18: ABM de Foto de una Persona.

Para cargar la foto de una persona deber& hacer clic en el botén 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.

B AB™M de Foto de una Persona E

Uinidad Acadermica |

Mra |r|SEIiEEIOI'|"
&Eellldo'l

Nombre‘l
Tipo de |mageﬂ =

S =] T

Figura 9-19: ABM de Foto de una Persona
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En esta pantalla debera hacer clic en el botén Blasqueda. Seguidamente aparecera una
ventana de blsqueda de la persona, para realizar tal busqueda proceder como se explica en la
seccién 4.3 Busqueda de otros datos.

Una vez seleccionada la persona en esta pantalla se completaran los siguientes datos:
Nro. Inscripcién, Apellido y Nombre, como se muestra en la siguiente figura.

==

Lnidad Academica '-I-KCD
Mro Inscripcion JUACO-3314 m
T S

Nombre F$1&L‘Iaﬂ Dranigl
Tipa de imagen] JPG =]

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:\Gestién. Para
ello se debe hacer clic en el boton Leer Foto, a continuaciéon se abrird una ventana para
seleccionar la foto correspondiente a la persona, tal y como se muestra en la figura 9-21.

EHES
Eﬂm [ S fotosiena s ~| & @ ¥ EB-

[¥] Imagen0l.ipg %] Imagend?, PG [¥] Imagen13. PG
%] Imagen0z. PG [¥]Imagenis. jpg (%] Imageni4. PG

[¥]Imagen0. PG (W] ImagenlS.ipg
%] Imagpens 05 Wllmagen1n, PG [%]Imagenls. PG
[%¥]imag| Tipo: Archivo IPG |agen1l. PG [%]Imagenl?. PG
(%] 1magl TMa00: 29,4 KB | en12, PG [¥]Imagens.Pe

Mombre de :

e [Imagen3.JPG | Abit |
Tipo de | frchivos JPG [~JPEG) =l Cancela |
archivos:

Figura 9-21: Seleccidn del archivo correspondiente a la foto.

GUA_MANUAL DE USUARIO_V2.0.doc IX-15



THT

P S

Plande Acciodn
de Sistemas

—————

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 Yy hacer doble clic
sobre la operacion Cambio de Plan al Activo Vigente. A continuacién aparece la pantalla
que se muestra en la figura 9-22.

Il Cambio de Plan al Activo Yigente 10 x|

| Seleccione un Filtre de bisqueda

¥ Carrera - Legajo
[~ Carrera - Tipo ¥ Nro. de Documento
[~ Carrera - Plan

Carrera: |

Legajo:l

Figura 9-22: Cambio de Plan al Activo Vigente

En esta pantalla debe seleccionar uno de los filtros de blusqueda 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 nimero 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.
- Nudmero: 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.
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A continuacion hacer clic en el botén_Procesar de la barra de herramientas.
En el caso de que los alumnos estén en el Gltimo 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 =0l x|

Plan Activo Vigente de la Carrera - | 048 ) Prof. en EGB 1y 2

Plan: 148P4 Estado del Plan: Attivo Vigente Vigencia Minima: 4 Vigente desde: 300372007
Wersidn; 01 Nro. Resolucin: | | Tipo Cambio Plan:|Solicdado =

Nro. Inscripcidn
C0-3315 046P3

Eiltro de Bisqueda Toddos I rl'w'-al hvetlll < Brocesar I -}

Figura 9-23: Cambio de Plan al Activo Vigente

En esta pantalla se deben completar los siguientes datos:
* Nro. Resolucién: resolucion 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 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 dltimo hacer clic sobre el botén 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
L 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.
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Establecimiento: Unidad Académica UACO

CAMBIO DE PLAN

Legajo Apellido, Nombres Nro. Inscrip. Carrera  Plan  Plan Dest. Result. Mativo
1-24123234/06  MONTENEGRO, Maria Rosa  UAC(Q-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 impresién 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 moédulo MATRICULA, submoddulo
ACTUALIZACIONES Yy 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 (seccién anterior).

A continuacion aparece la pantalla de la figura 9-25.

il Cambio de Plan a otros planes = =

Carrera - (916 ) Tecnicatura Universitario en Seguridad e Higiene en el Traba

Criterio Camhlo:|Planes posteriores menos el activo wigente j Plan: | j
Nro. Resolucidn: | Tipo Cambio Plan: |Sn|it.ilado v|

Legajo Apellido Nomhre Nro. Inscripcién | Carrera Plan |

1-2534567806 GORDILLO Esteban Daniel 3314 916 916P1

Eiltro de Bisqueda | Todos I l‘imlﬂl Irvvertir | | Procesar |

Figura 9-25: Cambio de Plan a otros Planes.
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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 s6lo cuando
los criterios de cambio son Planes posteriores menos el activo vigente, Planes posteriores al
anterior del alumno.

* Nro. Resolucién: resolucidon 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 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 boton 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

Unkwersided Woriansl
dela Paropenie Ayztral

CAMBIO DE PLAN
Legajo Apellido, Nombres Nro. Inscrip. Carrera Plan Plan Dest. Result. Motivo
1-25345678/06  GORDILLO, Esteban Daniel  UJAC(O-3314 918 91EP 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 impresion que figura en la
ventana.
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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
Médulo CURSADA, Submédulo ACTUALIZACIONES vy seleccionar la operacién 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 esté inscripto, y para cada una de
ellas el listado de las materias (c6digo y nombre) que tienen comision definida y que ademas el
alumno no tiene examen final aprobado.

—
—Inix
[ FARIAS, Miguel Angel =
Carrera: 048 Profesorado para el 1er. y 2do. ciclo de la Educ. Gral. Bas.

Legajo: 1-30222343/07

Materias Créditos

An. vy Prod. del Disc

Qoo3 Antropologia Sociocu
0503 Aprendizaje

1108 Ciencia Univy Soc
1094 Did. de Cs. Mat. Il
1095 Did. de Cs. Soc. |l
1093 Did. de la Leng. Il

=

Figura 10-1: Inscripcion a cursadas. Listado de asignaturas a cursar.
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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 efectlia determinados controles como por
ejemplo verifica el cumplimiento de la reinscripcién anual, controla el régimen de correlatividades,
la presentacion de requisitos, etc.

Si alguno de los controles falla, el sistema emite alguno de los siguientes mensajes:

1. “No existen comisiones para la materia seleccionada’. Si aparece este mensaje, la inscripcién
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.

2. “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.

3. “No tenés aprobada la materia XXXX" Si aparece este mensaje el operador tiene la opcién de
continuar con la transaccion (botén Continuar) o de abortarla (boton Retroceder). En caso de
seleccionar el boton Continuar la inscripcién queda en estado pendiente hasta que el Jefe del
Departamento de Alumnos y Estudios ejecute el proceso que se explica en la seccién 10.3 del
presente documento.

4. “Falta presentar requisitos en la carrera XXX". Si aparece este mensaje, la inscripcién podra
registrarse normalmente, ya que el alumno que aun no haya entregado la totalidad de los
requisitos puede cursar asignaturas.

Si se continda con el tramite de inscripcion, es decir que ningin control fall6 o que se
present6 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 comisién, la catedra, el turno de cursada
(mafiana, tarde o noche) si estuviera informado, y los docentes responsables de la catedra.

A continuacion debera seleccionar la comision para la cual se inscribe:

I
[ 11347789907 - CRUZ, Victoria |
Carrera: Profesorado para el 1er. y 2do. ciclo de |la Educ. Gral. Bas. Plan: D48P3

Materia: 1108 Ciencia,Univ.y Soc

Comisiones |

Catedra Turno Docentes
NO inf

Cormision

Periodo Lectivo
1° cuatrimestre

SATEP3-0438-1108 1? cuatrimestre

Figura 10-2: Comisiones para la asignatura seleccionada

En esta pantalla se debe seleccionar la comision en la cual se desea registrar la
inscripcién 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 inscripcidon a
cursada se ha registrado con el nimero de transaccion XXX". Este nimero de transaccion debe
quedar registrado en el comprobante de inscripcion.
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10.2. Baja de Inscripcion a Cursadas

Para anular una inscripcion a cursada se debe acceder al médulo CURSADA,
submédulo ACTUALIZACIONES Yy seleccionar la operacion BAJA DE INSCRIPCION A CURSADAS.
Seguidamente se debe realizar la busqueda del alumno como se explica en la seccion 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 inscripcion los siguientes datos: codigo y nombre de la materia, comision, fecha inscripcion,
afio y periodo lectivo, estado, catedra.

NETET
| CRUZ, Victoria |
Inscripciones a Cursadas |
Carrera: M8 Profesorado para el 1er. y 2do. ciclo de la Educ. Gral. Bas. Legajo: 1-13477899.07

Materia Comisidn F.Insc. AiioyP. Lectivo| Estado Catedra

“ cuatrimesti Pendiente MO informada

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 confirmacion de la baja a dicha
inscripcion.

Al presionar Sl, 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 inscripciéon.
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.
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Para realizar este proceso se debe acceder al moédulo CURSADA, submédulo
ACTUALIZACIONES vy seleccionar la operacion 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.

W Procesar Inscripciones a Cursadas en estado Pendiente 10l x|

Carrera: || j

Plan:l '|

Materia:l |
Cumisiﬁn:l Ra

Legaju:l

Figura 10-4: Procesar inscripciones a Cursadas en estado pendiente.
Seleccibn de inscripciones

Una vez ingresados los criterios de busqueda debe presionar el boton Procesar de la
barra de Herramientas, que despliega la pantalla que se muestra en la figura 10-5.
[ Procesar inscripciones o Cursadas en estado Pendiente Y

Materia

1-13477899/07 CRUZ Victoria 1108 Ciencia, Universidad y Sociedad

v Controles aceptados % Controles no aceptados © Controles con advertencia

Mota: Solamente se pueden dar de baja las inscripciones pendientes con cortroles no aceptados.
Para dar de baja la inscripcion a cursada presione borrar en el mend de Mas Opciones. -
> |

il |

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 nimero de legajo, apellido y nombre del
alumno, cédigo y nombre de la materia, periodo lectivo, fecha de inscripciéon y comision.

Para determinar cuales son las inscripciones que quedan aceptadas y cuales contindan
pendientes, debe presionar el botén Procesar de la Barra de Herramientas.
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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 10-6.

——SS———————————.————————,
W Procesar Inscripciones a Cursadas en estado Pendiente - |E||5|
I| Legajo | Alumno | Materia | =
¥ 1-24673999/07 AYALA, Sebastidn 1108 Ciencia, Universidad y Sociedad
¥ 1-13477899/07 CRUZ, Victoria 1108 Ciencia, Universidad y Sociedad

v Controles aceptados % Controles no aceptades € Contrales con advertencia

Motz Solamerte se pueden dar de baja las inscripciones pendientes con controles no aceptados.
Para dar de baja la inscripcion a cursada presione borrar en el mend de Mas Opciones vI
4

1 |

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 izquierda —_ , mientras que aquellas
a las que les fallé algun control, la inscripcion aparece con una i

Las inscripciones que no son aceptadas, pueden ser exceptuadas 8 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 inscripcién pueda registrarse
exitosamente.

Para cada uno de los controles que fallaron se muestra el mensaje que impide que la
inscripcién se haga efectiva, un cuadro desplegable que contiene motivos de excepcién definidos y
un cuadro que permite el ingreso de observaciones.

W Procesar Inscripciones a Cursadas en estado Pendiente - |EI|1|

La inscripcion esta en estado pendiente por las siguientes causas:

Mensaje: [Ud. debe: ( Cursar 0387 y Aprobar 1133 y Cursar 1136 )

Motivo de Excepcién: | ~|

Observaciones:

Para rechazar la inzctipcidn a cursada presione borrar en el mend de opciones.

Figura 10-7: Procesar inscripciones en estado pendiente. Excepcién 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.

% Unicamente deben exceptuarse los controles de correlatividades que estén aprobadas por el Consejo Superior o por el
Consejo de Unidad.
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Seguidamente, se debe presionar el botén Confirmar de la barra de herramientas. De
este modo la inscripcién 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 inscripcion a cursadas para un periodo lectivo
determinado, el Departamento de Alumnos y Estudios entrega al docente responsable de la
comisién, 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 y
seleccionar la opcion INSCRIP. A CURSADAS DE 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
botdn Procesar aparece el listado de alumnos inscriptos en la comisién seleccionada en la parte
inferior de la pantalla.

R R R R R
M Inscriptos a Cursadas por Comision - |EI|1|
Materia: |(DD1 2) - Infroduceidn al Conocimiento Cientifico j
Periodo Lectivo:|2006 - 1" custrimestre |

COmisiﬁn;I(EQDSJ - COMUN-018-0012 +|

Catedra:
Carrera: 016 Analista de Sistemas

Legajo | Apellido y Nombre Calidad Insc.l Estado
1-302211148/06  CRUZ, Iris Mabel Regularizar  Aceptada
1-25325969/06 FERNAMDEZ, Daniel Reqgularizar Pendiente
1-13286009/06 GARCIA, Mariana Reqularizar  Pendiente
1-26987852/06  ZAPATA, Moelia Regularizar Pendiente
Inscriptos en la Cormisidn COMUMN-018-0012: 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
inscripcién y estado. El valor que aparece en la columna Estado indica si la inscripcion esta
aceptada, pendiente o ha sido exceptuada (ver seccién 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”.
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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, submédulo
ACTUALIZACIONES Yy hacer doble clic en la operacion DISTRIBUCION DE COMISIONES.

Es posible modificar la distribucion de una comision siempre que no tenga su acta de
cursado generada o cerrada.

Si la inscripcion de un alumno es movida de una comisién a otra su estado cambiara a
pendiente de control

Una vez seleccionada la operacién aparece la pantalla de la figura 10-9 en la que se
pueden visualizar los diferentes periodos lectivos abiertos.

e
I Distribucion de Comisiones _ 10Ol x|
Afio hcadémicul Periodo Lectivo | Fecha Inicio |Fecha Finalizaci6n|
2007 1° cuatrimestre 190372007 30/06,2007
2007 Anual 190372007 0141272007

2006 1° cuatrimestre 3/03/2008
2006 Anual 130372006 30/11,/2006
2006 2° cuatrimestre 14/08/2006 24/11,/2006

FPeriodos abiertos

| I |pooomoo0 |posmomooo |

Figura 10-9: Distribucion 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:

~[ojx]
Materia: |Ciencia, Universidad y Sociedad  (1108) j
~ Comisian Origen ~ Comision Desti
COMUN-048-1108B - |COMUN4]43-11I]BC j
Legajo | Apellido y Mombre |Carrers Plan Legajo_| Apellido y Nombre [carrera| Plan
1-25345678 GORDILLO, Esteban Daniel 048 048pP3 4}
1-20988764 MARTINEZ, José Luis 043 048F3 -
1-24123234 MONTEMNEGRO, Maria Rosa 048 048pP3
Crit Alumnos: 3 Cnit Seleccionados: 0 Cnt Alumnos: 0 Cnit Seleccionados: 0
< - mi < |
Mota: Sila inscripcion es movida de una comision a otra, su estado pasara a PERDIEMTE de Contral.

Figura 10-10: Distribucién de Comisiones.

En esta pantalla debe seleccionar la materia, luego la comisién origen y la comision
destino de los cuadros desplegables correspondientes.
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Para realizar la distribucion de los alumnos de una comision a otra (de la comisién origen
a la comisién destino, o viceversa), se debe seleccionar el alumno y trasladarlo haciendo clic sobre
los botones que se encuentran en el centro de la pantalla, segin corresponda.

Para confirmar finalmente la operacion 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 operacién 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.

[ Moterias aue puede cursar un ol =
Carrera: |Frofesaradn para el 1er y 2do_ciclo de la Educ. Gral. Bas. - (04 ~| Legajo: [1-30222343,07 QI
Apellido: FARIAS Nombres: [Miguel Angel

Materia | Nombre | Afio | Periodo Dictado |ﬂ
0003 Antropologia Sociocu
07 Intrad. al C. Cientif 11% cuatrimestre
1108 Ciencia Univ.y Soc 1 2% cuatrimestre
aller Inicial 117 cuatrimestre
NM1E Brrhlarsitica Edurat 190 ruiatrirnostea
M Moterias que puede cursar un alumno y sus comisiones RI=

Materia: 0955  Taller Inicial
Afio ¥ Periodo (segiin plan): 1 / 12 cuatrifmestre

Comisidn | Turno IAﬁo Académicol Periodo Lectivo I Catedra
COMUN-048-0955 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 botén imprimir de la barra
superior, el que ademas permitira visualizar el reporte antes de ser impreso.

rP-ISIU - Guarani. Sistema de Gestion Académica

@l [~ Beglas 3” 80 ﬂgl |||| Cerrar |

Establecimiento: Unidad Académica UACO

UNPA

tia

MATERIAS QUE PUEDE CURSAR EL AL UMNO

Alumno: FARIAS, Miguel Angal Legajo: 1-3022234307

Carrera: 043 Protesarado para el ler. y 2do. ciclo de la Educ. Gral. Bas.

Materiza MHombre Afia Periodo Dictado
0003 Antropelogia Sociocu
1107 Introd. al C.Cientif 1 1% cuatrimestre
1108 Ciencia,Univ.y Soc 1 2% cuatrimestre
0955 Taller Inicial 1 1% cuatrimestre
0015 Problematica Educat. 1 2 cuatrimestre
0002 Aprendizaje 1 Anual

Figura 10-12: Vista preliminar del Reporte de Materias que puede cursar un alumno
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10.7. Registro de los resultados de las Cursadas

Los resultados de las cursadas de los alumnos inscriptos en una comisién B9 se
registran en actas de regularidad y promocién respectivamente.

Para realizar cualquier operacion sobre estas actas se debe acceder a ellas como se
explica en la siguiente seccién.
10.7.1. Acceso a las actas de regularidad

Para obtener un acta de regularidad debe acceder al Médulo 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 operacion GENERACION Y CARGA DE NOTAS EN ACTAS DE REGULARIDAD.

Si desea cerrar un Acta de Regularidad debe hacer doble clic sobre la operacién CIERRE
DE ACTAS DE REGULARIDAD.

Cualquiera sea la operacién seleccionada, aparece la pantalla de la Figura 10-13.

Las actas rectificativas de regularidad se obtienen en forma analoga a través de las
operaciones RECTIFICATIVAS DE ACTAS DE REGULARES Y CERRAR ACTA RECTIFICATIVA DE
REGULARIDAD del submddulo RECTIFICATIVA del médulo CURSADA.

B Generacion ¥ Carga de Motas en Actas de Regulares - |EI|£|

Afio ﬂcadémicu:“ 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 boton Procesar de la barra
de herramientas.

Si no existen comisiones aparece un mensaje advirtiendo esa situacion. En caso
contrario se despliega la pantalla que aparece en la figura 10-14.

39 . i L . . .
En esta etapa de implantacion 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 para el
registro de un examen normal.
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B Generacion ¥ Carga de Notas en Actas de Regulares ;lglil
Afo | 2006 Periodo Lectivo |1° cuattimestre Inscripciones
Comisign Materia Nombre
SATEPOD-913-1153 1153 Administracion Financiera |3 i}
COMUMN-914-1201 1201 Administracion General 2 1
SATEFO-914-1201 1201 Administracidn General 3 i}
SATEPOD-912-1133 1133 Adrninistracidn | a6 1
SATEPO-913-1133 1133 Adrninistracidn | a2 a
SATEPO-913-1154 1154 Administracidn de Recursos Humanos 2004 3 a
SATEPO-049-0070 0070 Algebra Lineal a a
SATEFO-01E6-0469 04649 Algehra Lineal "B" a a
SATEFO-007-0003 0003 Antropologia Sociocultural 34 a
SATEP4-016-1101 1101 Baze de Datos a a
SATEPO-912-1141 1141 Comercializacian | a a
SATEPO-913-1141 1141 Comercializacian | a a
COMUMN-914-1208 1208 Comportamiento Organizacional i} i}
SATEPD-912-1135 1134 Comporttamients Organizacional 4 a
SATEPO-913-1135 11358 Comportamiento Crganizacional i} i}
SATEPO-914-1208 1208 Comportamiento Crganizacional 4 i}
Comiziones con Actaz de Regulares abiertaz o zin Actaz de Regulares. ;I
Filtro de Bisqueda |

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 cédigo y el nombre de
la asignatura.

En la columna Acta aparece el nimero 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 comisién, 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 anticipacion respecto de la fecha de
finalizacién del periodo lectivo .

Para emitir un Acta Inicial de Regularidad debe acceder a la operacion GENERACION Y
CARGA DE NOTAS EN ACTAS DE REGULARIDAD Yy seleccionar la comisién a la que corresponde.

Una vez seleccionada la comisién debe hacer doble clic sobre la misma, y a continuacion
aparece un mensaje en donde se solicita confirmacion de la generacién del acta.

40 . . . . . .
Periodo lectivo corresponde al periodo en el cual se dictan las asignaturas. En nuestro caso, estos periodos son: 1°
cuatrimestre, 2°cuatrimestre y Anual.
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Al confirmar este mensaje aparece el acta de regularidad que se muestra en la pantalla
de la Figura 10-15.

M Generacion y Carga de Notas en Actas de Regulares - Regulares - |E| 5'

| Comisidn: COMUN.048-1108 Acta N°: 2177 |
Afio y P. Lectivo: 2007 1?2 cuattimestre

Materia: 1108 Ciencia, Universidad y Sociedad

Libro: | |

Observ.: |
N* Legajo \ Nombre Alumno F. Regular\ % Asist.| Cond. Rey. \ Nota | Resultado |
1 [-Z4678999/07 |AYALA, Sebastian posooioooo i) =
2 [1-13477839/07 |CRUZ Victoria 00/00/0000 a0 Ea|
3 [1-25TEE980/07 [GONZALEZ, Andrés 00/00/0000 i) =
a1

Figura 10-15. Generacion y carga de notas en Actas de Regulares.
Acta Inicial de regularidad.

El acta de regularidad esta compuesta de un encabezado y un detalle.

El encabezado del acta de regularidad contiene el nimero de acta, afio académico,
periodo lectivo, asignatura, comision, libro (4] 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, condicidn de regularidad 2 ‘nota y resultado.

El acta de regularidad puede contener mas de un folio. La cantidad de folios depende del
namero de alumnos inscriptos en cada comision.

Una vez controlada la informacién se debe grabar presionando el boton 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 boton 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).

Podré visualizarse, que el aspecto de las actas cambio, respecto de la version 1.7.0, ya
que se les incorpord 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.

41 . . , .
Las actas de cursado no se asocian en esta etapa a ningun libro de cursada
42 ) . . s - .
Hace referencia al estado del alumno respecto de su actuacion académica en la comision (Regular, Insuficiente, Libre y
Abandond).
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SIU - Guarani. Sistema de Gestién Académica

gl I~ Beglas [i=y]| 100 ﬂgl |||| Cerrar

Hoja 01/01

Establecimiento: Unidad Académica UACO

UNPA
Unive rsidud ocinal
de'la Pataganio ducteal

: ACTA DE REGULARIZACION

LIBRO: ACTAN® 2177

CARRERA: 048 Profesorado para el 1er.y 2do. ciclo de |la Educ. Gral. Bas .
MATERIA: 1108 Ciencia, Universidad ¥ Sociedad COMISION: COMUN-048-110%
ARO ACADEMICO: 2007 PERIODO LECTIVO: 1° cuatrimestre F.INICIO: 190032007 F.FIN: 20/06/2007
N° Legajo Apellido y Nombre F. Regularidad Nota Cond Reg.  Resultado

1 1-24678999/07 AVALA, Sebastian
2 1-13477809/07 CRUZ, ¥ictoria
3 1-257RAEAB0/OT GONZALEZ, 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 operacién 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 comision, con los resultados obtenidos por los
alumnos en la cursada.

Para realizar la carga de notas debe acceder a la operacion GENERACION 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 nimero 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 Generacion ¥ Carga de Motas en Actas de Regulares - Regulares - |EI LI
| Comision: COMUN048-1108 Acta N°: 2177 |

Afio y P. Lectivo: 2007 1% cuatrimestre
Materia: 1103 Ciencia, Universidad y Sociedad

Libro: | =l
Observ.: |
N°| Legajo | Nombre Alumno | F. Regular|"r'n Asis‘t.| Cond. Reg. Nota | Resultado
1 |1-24B78999/07 JAYALA, Sebastian 'JDIDDIDDDD o0 R4
2 |1-13477899/07 |JCRUZ, Victoria 0o0fa0i0000 o0 LI
3 [1-25766980/07 |GONZALEZ, Andres ooioooon an LI

11

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.
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El encabezado del mismo contiene el nUmero de acta, afio, periodo lectivo, asignatura,
comisién, 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 comisidon 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 botdn Mas opciones de la barra de herramientas. A continuacion se despliega el
menu que se muestra en la Figura 10-18.

Agregar Alurmnos
Agregar Nuevos Inscriptos
Borrar Alumno

Fecha Regularidad

Fesultado
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.

rﬂlngrese la Fecha de Regularizacion x|
Fecha de Regularidad: I 00,/00/0000

Folio a Actualizar: © Aptyal
“ Todos

Registros a Actualizar: © Salo a los que 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
finalizacion del periodo lectivo establecida en el Calendario Académico, en el campo Folio a
Actualizar es recomendable seleccionar la opcién 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 Condicién de regularidad y Resultado mediante la seleccion de la opcion Resultado
del ment Mas Opciones - figura 10-20.
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[ Cond. de Regularidad || Resultado |
Regular Aprobado
Insuficiente Reprobado
Likre AvLzente
Abandons Auzente

Figura 10-20: Seleccién 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 Regla mento 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, 0 que asistié6 pero no alcanz6 a participar de
ninguna instancia de evaluacion.

El campo Resultado se completa automaticamente en base a la opcion 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 y seleccionar el acta. Seguidamente, se debe presionar el boton Mas Opciones
de la barra de herramientas y presionar la opcién 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 comision
a seleccionar debe tener el acta generada, es decir la columna Acta de la pantalla 10-14 debe
estar completa con el nUmero de acta correspondiente a la comision.
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Una vez seleccionada la comision se despliega una pantalla similar a la mostrada en la
Figura 10-15, la que contiene la némina de alumnos de la comisién 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 (3] 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.

[E{s1U - Guarani. Sistema de Gestion Académica X

@ [~ Reglas ﬂ 100 ﬁﬂ 5] Cerrar

| I Establecimiento: Unidad Académica UACO

Alumnos con problemas en los Controles
Legajo Nombre Plan__Motivos de Rechazo

1-1347788907 CRUZ, Victoria 048P3 Ud. debe: { Cursar 0015y Cursar 0803 )
1-2467899907 AYALA, Sehastidn 048P3 Ud. debe: { Cursar 0015y 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 nimero 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 ejecucién 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 operacion GENERACION Y CARGA DE NOTAS EN ACTAS DE
REGULARIDAD Yy seleccionar el acta del cual se debe borrar al alumno procediendo como se
explicé en la seccién 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.

43 L, - . I
Régimen de correlatividades, reinscripcion anual.
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| Comisian: COMUN 0430929 Acta W°: 2178 |
Afio y P. Lectivo: 2007 1° cuatrimestre
Materia: 0929 Ensefianza y Curriculum
— ET— E
Observ.:| Agregar Alumnos
N* Legajo | Nombre Alumno | F. Regu CEEERINIBYES (TSI Hota | Resultado

Borrar Alumno

1 |1-13477899/07 [CRUZ, Victaria 2H06i20

2 [1-24678999707 [AYALA, Sebastian Doong;  echa Regularidad
Resultado

Ordenar Acta

probado

]

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 continuacién, debe presionar el boton Mas Opciones de la barra de Herramientas, y
seleccionar la opcién 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
botén 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 autorizacién 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 comision (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 operacién
RECTIFICATIVAS DE ACTAS DE REGULARES y seleccionar el acta a rectificar procediendo como se
explicé en la seccion 10.7.1. A continuacion aparece la pantalla que se muestra en la Figura 10-
23.
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W Rectificativa de Acta de Regulares - |EI|5|
| Comisién: COMUN-D48-1108 Acta N°: 2177 |
Afio y P. Lectivo: 2007 1° cuatrimestre
Materia: 1108  Ciencia, Universidad v Sociedad
Libro:
Observaciones:
Regulares Modificaciones al Acta de Regulares
Apellido y Mombre F. Regular | % Asist.| Cond. Regularidad| Mota | Resultado |Rectiﬂ F. Requl |Cund. Regula
YALA, Sebastian 22i06/2007 0,00 Abandond usente L]
CRUZ, Victoria 2210612007 0,00 [Regular prabada ]
GOMNZALEZ, Andrés 2210652007 0,00|Regular probado L]
mnos 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 algin alumno en la cursada, debe seleccionar el
registro a rectificar, tildando la casilla Rectif. A continuacién 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 condicién 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 posicién del Gltimo 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 (codigo de materia) no pertenece al plan del Alumno”.

2. Si ingresa un nimero 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 ningin 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 estd inscripto. De esta pantalla se debe seleccionar la
carrera que corresponda y presionar el botén Continuar.

Antes de agregar al alumno en el Acta Rectificativa, el sistema efectlla determinados
controles que pueden impedir la incorporacién del alumno en el acta. (Por ejemplo: cumplimiento
de la reinscripcion anual, control de correlatividades).
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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 CERRAR ACTA RECTIFICATIVA DE REGULARIDAD y seleccionar
la comision a la cual se cerrara el Acta Rectificativa de Regularidad procediendo como se explicé
en la seccién 10.7.5. A continuacion 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

Aiio y P. Lectivo: 2005
Materia: 0206

1° cuatrimestre
Caleulo Numérico

Libro:
Observaciones:

Modificaciones al Acta de Regulares
F. Regular | % Asist.|Cond. Regularidad| Mota | Resultado | F. Regularl Cond. Regularidadl Hota I
010752005 0,00 Abandand usente
01i07/2005 0,00 [Regular probado | 23/07/2005 |[Regular | I
010752005 0,00|Regular probado
Kl |

El

Figura 10-24: Cierre del acta rectificativa de regularidad

Para cerrar el acta, presionar el botén 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 seccién 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 inscripcién 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
proximo 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.

o]

Periodo Aiio Ac.| Fecha Ini. | Fecha Fin Tipo Fecha Cierre Req. -
2005-1 2005 2/ 05 30/ 5 Ambos 30/11/2005 v
2005 2005 01A12£2004  11/03/2005 Ambos 30/09/2005 v
2004-1 2004 14/032004  30A11£2004  Inscripcidn 30/11/2004 e
2004 2004 O1A242003  13/03/2004 Ambos 30/09/2004 e
2003-1 2003 12052003 30M1/2003  Inscripcion 30/11/2003 s
2003 2003 030242003 290472003 Inscripcion 30/0%/2003 s
2002 2002 10242002 31A272002 Ambos 311272002 v
2001 2001 01A1242000 0BA3/2001 Ambos 06/03/2001 ¥
|Sefeccione &l Periodo de inscripeion a procesar j
[ I | oovovoooo || oo/o:o000 [ oomooooo

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 inscripcién.
* Afo Ac .: afio 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 Inscripcién / reinscripcion / ambos.
= Fecha Cierre Req. : fecha de cierre de requisitos del periodo de inscripcion.

v Los periodos de inscripcién marcados con tilde, son periodos de inscripcién que no
tienen aspirantes a carrera sin legajo generado.

¥ Los periodos de inscripcion con cruz son aquellos periodos de inscripciéon que
todavia tienen personas/alumnos aspirantes a carrera o alumnos en estado condicional.

Luego de ejecutar la operacion se obtiene una lista de alumnos que que fueron
“rechazados” y de los que no se pudieron "rechazar" con explicacion del motivo ya que si el
alumno tuviera historia académica (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 prérroga para presentacion de requisitos fuera de término, ya que
esta operacion controla a todos, sin exceptuar a aquellos que pudieran tener prorrogas, ya que
éstas no se asientan en el sistema.
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Capitulo XI

Examenes

En esta seccién 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 exadmenes en un turno establecido.

11.1 Inscripciones a examenes

Las solicitudes de inscripcibn 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 médulo EXAMENES,
submodulo ACTUALIZACIONES y hacer doble clic en la operacion INSCRIPCION A EXAMENES. A
continuacion debera seleccionar al alumno como se explica en la seccion 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 esté fuera del periodo de inscripcion al turno de examen.

En caso contrario aparece la pantalla que se muestra en la figura 11-1.

ME———EEEEEEE
TR
[ AYALA, Sel =
Carrera: 048 Profesorado para el 1er. y 2do. ciclo de la Educ. Gral. Bas.

Legajo: 1-24678999/07

Materia |

09m An.y Prod. del Disc
0967 Anal Pol y Organiz
ooo3

1108
1080 Did. de Cg. Mat. |
1084 Did. de Cg. Mat. Il
1091 Did. de Cs. Soc. | LI

Figura 11-1: Inscripcion 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 efectlia determinados controles, como por
ejemplo verifica el cumplimiento de la reinscripcion anual, controla el régimen de correlatividades,
etc.
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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 inscripcidn no puede registrarse. Esto ocurre cuando no hay
comisiones definidas para la materia en la carrera que se selecciono.

= “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
opcién de continuar con la transaccion. (botén Continuar) o de abortarla (boton
Retroceder). En caso de seleccionar el botén Continuar la inscripcién queda en
estado pendiente hasta que el jefe del Departamento de Alumnos y Estudios ejecute
el proceso que se explica en la seccidn 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
inscripcién 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 ¢) del Reglamento de Alumnos).

Si se continda con el tramite de inscripcion, es decir que ningun control fallé o que se
efectud una inscripcién pendiente, aparecera la pantalla que se muestra en la figura 11-2, en la
gque 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, y tribunal examinador.

Cabe consignar que solamente aparecen las mesas con la condicion en la cual el
alumno puede rendir (libre o regular).

=T
[ 1.24676999/07 - AYALA, Sebastian |
Carrera: 048 Profesorado para el 1er. y Zdo. ciclo de la Educ. Gral. Bas. Plan: 048P3

Materia: 0903  Aprendizaje
Afio y Turno de Examen: 2006 - Feb-Mar 2007
Mesa Examen Llam| Fecha - Hora | Tipo Mesa Cétedra Docentes
3 Libre ster- FLUENTES,

048-0903-L 2 050307 16:30  Likre BARRIENTOS, Silvina Ester - FUENTES,
Carmen Daniela

049-0903-L 1 190207 16:30  Libre BARRIENTDS, Sikvina Ester - FUENTES,
Carmen Daniela

045-0903-L 2 0803/07 16:30  Libre BARRIENTOS, Silvina Ester - FUENTES,
Carmen 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
gue 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 inscripcién.
Luego de presionar el botén Sl aparece un mensaje indicando que la inscripcion se ha registrado

satisfactoriamente mostrando un numero de transaccion, el cual debe ser transcripto al
comprobante de inscripcion.
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Si al alumno ya se le ha registrado una inscripcién para esa materia en el turno en
cuestion, el sistema emite el mensaje:"Has superado la cantidad maxima 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 4l

Para anular una inscripcion a examen, debe acceder al médulo EXAMENES, submodulo
ACTUALIZACIONES vy luego hacer clic en la operacién BAJA DE INSCRIPCION A EXAMENES. A
continuacion se debe realizar la basqueda del alumno como se explica en la seccion 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 confirmacion de la baja a
dicha inscripcion.

Al presionar Sl aparece un mensaje con la leyenda “Tu anulacién de inscripcién se ha
registrado con el nimero de transaccion XXXX".

=
AYALA, Sel
Carrera: 048 Prof. en EGB 1y 2 Legajo: 1-2467899¢
Materia Mesa Examen |Llam. Fecha ExITipu Insc.| Estado |Afio Acad.

[0903) Aprendizaje 048 3-| 2006 Feb-m

(09281 Ensefianza y Curricul 048-0929-L 2006 Feh-M:
éConfirma la Baja de la Inscripcion a Examen?

1w |
.

<

i
Figura 11-3: Baja de inscripcion a examen. Seleccion de la mesa de examen.

44 . N . . . . . Lo .
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 esta 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 inscripcién no puede darse de baja.

11.3. Inclusion de Inscripciones Pendientes a las Mesas de Examen

Como se explico en la seccion 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, submodulo
ACTUALIZACIONES vy hacer doble clic en la operacion PROCESAR INSCRIPCIONES A EXAMENES
PENDIENTES DE CONTROL. Seguidamente se presenta una pantalla (figura 11-4) que permite
realizar la busqueda de las inscripciones a examenes en estado pendiente.

- .
I Procesar Inscripciones a Examenes Pendie o ] 4

Turno: |Oct-2005
Carrera: |(D'IE) - Analista de Sistemas

LeflLef el

Materia: I(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.

M Procesar Inscripciones a Examenes Pendientes de Control - |E||1|

Materia

Carrera
ay Curriculum Ard 8

# Controles no aceptados € Contrales con advertencia
Ir_dla baja las insctipoiones pendientes con controles no aceptados .
4

| 1]

Figura 11-5: Procesar inscripciones a examenes pendientes. Listado de inscripciones pendientes

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, codigo y nombre de la materia y carrera.
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Para determinar cuales son las inscripciones que quedan aceptadas y cuales contindan
pendientes, debe presionar el botén Procesar de la Barra de Herramientas.

La ejecucidn 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

LF 3
W Procesar Inscripciones a Examenes Pendientes de Control - |EI|5|
/| Legajo | Alumno I Mesa | Materia |
3y 1-24B7599907 AYALA, Sehastian 048-0929-L 0azy Ensefianza y Curriculum 048

v Controles aceptados % Contrales no aceptados € Controles con advertencia
Motz Solamente se pueden dar de baja las inscripciones pendiertes con controles no aceptados.

4| | ol

Figura 11-6: Procesar inscripciones a examenes pendientes.

Las inscripciones que no son aceptadas, pueden ser exceptuadas 3] para ello, debe

hacer doble clic sobre la inscripcién 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 inscripcion pueda
registrarse exitosamente.

Para cada uno de los controles que fallaron, se muestra el mensaje que impide que la
inscripcién se haga efectiva, un cuadro desplegable que contiene motivos de excepcion y un
cuadro que permite el ingreso de observaciones.

Para exceptuar las inscripciones se debe seleccionar el motivo que corresponde del

cuadro desplegahle Mg xcencidn _“° v agregar una obs [ se considera necesario.

" 5 -

La inscripcion esta en estado pendiente por las sigui

Mensaje: [Jd_debe: ( Aprobhar 0015 y Aprobar 0903 ) |

Motivo de Excepcion: IR -|

Observaciones:

Para rechazar la inscripcion a examen presione borrar en el mend de opciones. LI

Figura 11-7: Procesar inscripciones a examenes pendientes.
Excepcion de inscripciones

A continuacién, se debe presionar el botén Confirmar de la barra de herramientas. De
este modo la inscripcidon queda aceptada pudiendo el alumno formar parte del acta de examen
correspondiente a la asignatura en la cual se encontraba pendiente.

45 - . .. ~ . .
Unicamente deben exceptuarse los controles de correlatividades que estén aprobadas por el Consejo Superior o por el

Consejo de Unidad.
“ Los motivos de excepcion deben estar previamente cargados en el sistema por el perfil correspondiente a instrumentos
legales
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11.4 Registro de Calificaciones

Las actas de examen constituyen el documento que sustentan el sistema de registro de
la actuacién 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 condicion 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 RECTIFICACION DE ACTAS DE EXAMEN, IMPRESION DE ACTAS RECTIFICATIVAS DE
EXAMEN Y CIERRE DE ACTAS RECTIFICATIVAS DE EXAMEN del submddulo RECTIFICATIVAS
del médulo EXAMEN.

Para la operacion Rectificativas de Actas de Examen, aparece la pantalla que se
muestra en la figura 11-8.

M Rectificacidn de Actas de Examen - Seleccione el Acta a Rectificar =101 x|
Buscar por: Aho Condiciones de hiisqueda: ———
' Unica Condicidn ¢ Mdltiples Condiciones Crdlenar |
|= j I | Buscar I
Crt Filas: R EE i Limpiar |
Afio | Turno |Acta a Rectiﬁcaﬂ Materia Mesa Examen |Llamado

Actas de examen cerradas

Afin |Turn0 |Acta a Rectificar | hiateria |

Figura 11-8: Acceso a actas rectificativas de examen

En esta pantalla se puede realizar la basqueda del acta a rectificar por Afio, turno, Acta o
Materia. Segun los descripto en la seccion 4.3 Blsqueda de otros datos.

Para cualquiera de las deméas operaciones seleccionada, aparece la pantalla que se
muestra en la figura 11-8.a).
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I Generar Acta de Examen
Afio y Turno de Examen:| j T T

[ ada || Turno de Examen [ Inicio [ Finalizacidn
2003|Febrera -Marzo - 2006 07 022006 1000372005 cheoel 12
2005|Diciembre - 2005 3001102005 211272005
2005|Octubre 2005 0301 002005 7172005 g
2005| Septiembre - 2005 01/09,2005 071072005
2005] Julio - Agosto 2005 0607 2005 120872003
2005] Junia 2005 01062005 070772005 -

Figura 11-8.a): Acceso a actas de examen. Seleccién 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 operacién a realizar, el sistema emite
el mensaje correspondiente. En caso contrario, se despliega la pantalla de la figura 11-9.

B Generar Acta de Examen M= B3
Turno |Jul-Ago 2005 Afio  |2005 Cantidad de Inscriptos |ﬂ
Materia Mesa Examen |Llamado| Fecha Catedra | Total |Pendientes|
1127 913-1127-L 2 05/08/2005 0 0
0340 913-0390-L 2 05/08/2005 0 0
1127 912-1127-L 2 05/08/2005 0 0
0340 912-0390-L 2 05/08/2005 0 0
ootz 016-0012-L 2 05/08/2005 0 0
0165 016-0165-L 2 (8/08/2005 a a
0972 048-0872-L 2 (9/08/2005 a a
1216 913-1216-R 2 (9/08/2005 a a
0453 916-0453-R 2 09/08/2005 0 0
hezas de Examen gue no tienen generadas Actas de Examen. j
Filtro de Blsgueds |

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 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 continuacion el sistema emite un mensaje solicitando la
confirmacion de la generacion del acta para la mesa seleccionada, como muestra la figura 11-10.
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M Generar Acta de Examen o]
Turno |Jul-Ago 2005 Afio IEDDS Cantidad de Inscriptos i’
Materia Mesa Examen ILIamaduI Fecha Catedra I Total |Pendientes
133 916-1331-L 2 05/08/2005 4] ]
0066 010-0066-L 2 01082005 4 ]
1358 913-1358-L 2 05/08/2005 4 ]
1358 912-1358-L 2 05/08/2005 4 o
1405 913-1405-R 2 05082005 3 ]
0483 025-0483-L 2 2 ]

o012 016-0012-L

g?g? jAtencion! g
11453 @ iGenera un Acta de Examen para la Materia 0012 en el Tumo Jul-dgo 2005, lamado 2 0
0223 en la Mesa de Examen 016-0012-L 7 1
0139 1
1310 Ma | 1

Mezas de Examen gue no tienen generadas Actas de Examen. ;I

Eiltro de Blsgueda |

Figura 11-10 Confirmacion de generacién de acta.

Una vez confirmado el mensaje se crea el acta de examen generando el nimero de acta
automaticamente.

La generacién automatica del nimero de acta es una personalizacion del sistema SIU-
Guarani, realizada por la UNPA. El nimero 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 liboro 04 de la carrera Profesorado en Ciencias de la
Educacién 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 niumeros de actas, una vez que falten 15
nameros de actas para completar el libro de examen de una carrera el sistema comenzara a
advertir acerca de la finalizacién del libro, por medio de un mensaje.

El proceso de ingreso de un nuevo libro de examenes se detalla en la seccién 5.4.1.

47 CO: Unidad Académica Caleta Olivia- RT : Unidad Académica Rio Turbio-: SJ: Unidad Académica San Julian-: RG:
Unidad Académica Rio Gallegos
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N° Acta: CO04811051 Tipo: Marmal Turno: Feb-Mar 2007
Materia: 05903 Aprendizaje
Mesa Examen: 048-0903-L

Libro de Actas: 011-C0-048-11

LLamado:

1 Total Folios: 1

Observaciones: |

BARRIEMTOS, Silving Ester - FUENTES, Carmen Daniela

Legajo

CRUZ Victoria DRI

1-134778399/07

Documento

13477399

Aprohados: Ausentes:

0210372007

Desaprobadaos:

Presentes:

Falio 1

8l e BB [l

Figura 11-11: Acta de examen generada.

Finalmente al pulsar el botén 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:

gl | 2| B

1 2 3 4

s

Figura 11-12: Botones de desplazamiento entre folios de un Acta.

A continuacion se explica la funcionalidad de
gréfico anterior:

1. Permite ir al comienzo del acta (foliol).

2. Permite moverse al folio anterior, es decir si

los mismos de acuerdo a su orden en el

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 (Gltimo folio).

5. Es un cuadro de texto que tiene un botén Ir a a su lado. Permite escribir un nimero
especifico de folio al cual se quiere llegar, pulsando el boton, 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 botébn 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 inscripcién al

examen (inscripcion a examen en estado exceptuad
que se muestra en la figura 11-13.
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ETE
N® Acta: CO04811051 Tipo: Marmal 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 - FUEMTES, Carmen Daniela

Agregar Ir tos

Agregar Alumnos
Borrar Alumno

Aprobados: Desaprobados: Ausentes: Anular Acta
02i03r2007 Falio 1

B EE e

Figura 11-13: Agregar alumnos a un acta de examen.

En caso de que el alumno pase todos los controles del sistema, es agregado al acta, de
lo contrario la operacién 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 boton Méas
Opciones de la barra de herramientas; seguidamente aparece un mensaje que solicita la
confirmacioén de borrado.

RI=E
N® Acta: CO04811051 Tipo: Marmal Turno: Feb-har 2007
Materia: 0903 Aprendizaje
Mesa Examen: 043-0903-L LLamado: 1 Total Folios; 1

Libro de Actas: 011-CO-045-11

Observaciones: |

BARRIEMTOS, Silvina Ester - FUEMTES, Carmen Daniela

| Documento |

1-13477899/07 CRLUZ, Victaria

Agregar Inscriptos
Agregar Alumnos
arrar Alumno

Aprobados: Desaprobados: Ausentes; Anular Acta
0210312007 Folio 1

EEE I

Figura 11-14: Borrar alumno de un acta de examen.

A continuacién 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: Mormal Turno: Feb-Mar 2007

Materia: 0903 Aprendizaje

Mesa Examen: 048-0903-L LLamado: 1 Total Folios: 1

Libro de Actas: 011-C0-0458-11

Ohservacones: | =

BARRIENTOS, Silving
Borra el Alumno:
Documento Fecha |Condicidn

Legajo! 1-24675999/07 ‘
Mombre: AYALA, Sebastian

AYALA, Sehas

CRUZ, Victariz

3477899 195022007 L
del Acta de Examen
Si | Mo I
Aprohados: Desaprobados: - :
02/0372007 Folio 1

NS i

Figura 11-15: Confirmacién de eliminacién de un alumno

A continuacion, 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 operacién IMPRIMIR 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

UNPA

Universidod Wocionaol
dela Patagania Austral
—

ACTA DE EXAMEN LIBRES
Acta: COD4811051 Hoja 01701
Profesarado para el Ter. y 2do. ciclo de la Educ. Gral. Bas.
CAT/LLAM: A

Libro: 011-CC-048-11
Carrera: 043

190242007

hateria: 0903
M® LEGAJID

Aprendizaje

1 1-24678899/07

APELLIDO ¥ NOMBRE
AYALA, Sehastian

DOCUMEMNTO
DM 246729594

MNOTA COMNCERTO

2 1-13477399/07

CRUZ, Victoria

DI 13477898

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 estad 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.

El formato del acta de examen fue modificado en la versién 2.00.2 del sistema SIU-
Guarani, incorporando el logo de la UNPA, renglones y en el pie de pagina se agregé el tribunal
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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 alumnos, resuttaron 0 aprobados, 0 dessprobadoz y 0 susentes

FUEMTES, Carmen Daniela

BARRIENTOS, Silvina Ester

o101

MOTA: Serd considerada coma fraude toda enmienda o raspadura que no haya sido salvada expresamente con |z firma de de todos los miembros
e |a 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 navegacion
permiten desplazarse (Figura 11.12). La funcionalidad de los botones se explicé 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 guardad a en el Departamento.

A través del cuadro de seleccion que tiene la palabra Regla a su lado se pueden cambiar
los méargenes 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 seran cargados en forma inmediata
en el sistema informatizado.

Para realizar la carga en el sistema se debe acceder al médulo EXAMENES, submodulo
ACTAS DE EXAMEN Yy hacer doble clic sobre la operacion CARGA DE NOTAS A UN ACTA DE
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 némina 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 y 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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N° Acta: CO04811051 Tipo: Mormal Turno: Feb-Mar 2007
Materia: 0901 Andlisis y Produccidn del Discurso
Mesa Examen: 048-0901-L LLamado: 1 Total Folios: 1
Libro de Actas: 011-CO-048-11
Observaciones: |
WARGAS, Datio - AGUILAR, Federico - MELLAMN, Y anina Alejandrs - RUIZ, Alberto
Legajo | Apellido y Nomhbre I Documento |Cund.| Nota I Concepto

1 |1-2534567806 IGORDILLO,EStEbanDanie\ I(OChD) P\probado Distinguido

2 |1-2412323406 MOMNTENEGRQ, Maria Rosa IMI241 23234 (Siete) |Aprobado  |Bueno
Aprabados: 2 Desaprobados: Ausentes: Presentes: 2
08032007 Folio 1

a8l Bl8l [

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 botén 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, submédulo 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 secciéon 11.4.1.

En esta pantalla se muestran los datos de los alumnos que rindieron examen con la
calificacién obtenida en la mesa de examen. Al pie del acta, se ve la informacion estadistica

Il Imprimir Acta de Examen con Notas i [=] B3

N° Acta: COD4811051 Tipo: Mormal Turno: Feb-Mar 2007
Materia: 0501 Analisis y Produccion del Discurso
Mesa Examen: 048-0901-L LLamado: 1 Total Folios: 1
Libro de Actas: 011-C0-048-11
Observaciones: |
WARGAS, Dario - AGUILAR, Federico - MELIAN, Yaning Alejandra - RUIZ, Alkerto

Legajo | Apellido y Nombre | Documento |Cund. Nota Concepto
1 [1-2534567 8106 GORDILLO, Esteban Daniel DrI25345678 | L (Ochoy  probado  |Distinguido
2 [1-24123234/06 MOMTENEGRD, Matia Rosa DrI241232324 | L (Siete) probado  |Bueno
Aprohados: 2 Ciesaprobados Ausentes Fresentes: 2
06/0342007 Falio 1

8l e a8 [l

(cantidad de aprobados, ausentes y presentes), tal como se muestra en la figura 11-19.
Figura 11-19: Imprimir acta de examen con notas. Acta final y acta copia

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
cua_MANUALC|UNPA X1-13

Universidod Nacianal
dela Patogania Austrol
—

ACTA DE EXAMEN LIBRES
|'iken: T -C0-N1AR-11 Arta CrmMA21I0E Hnoia 01401 19512107
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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 modificacion por algan error en la carga de las
notas. Esta modificacion so6lo 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 MODIFICAR ACTAS DE EXAMEN NO IMPRESA CON NOTAS O
MODIFICAR ACTAS DE EXAMEN IMPRESA CON NOTAS. La primera opcion se selecciona cuando el
acta final no ha sido impresa, en caso contrario se elige la segunda opcién.

Luego de seleccionar la operacién que corresponde debe seleccionar el acta a modificar,
tal como se explicé en la seccion 11.4.1, desplegandose a continuacion 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 operacién presionando el botén
Confirmar de la barra de herramientas.
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M Modificar Acta de Examen Impresa con Notas. - Ol x|
N* Acta: CO04811051 Tipo: Mormal Turno: Feb-Mar 2007
Materia: 0901 Analisis y Produccidn del Discurso
Mesa Examen: 048-0901-L LLamado: 1 Total Folios: 1
Libro de Actas: 011-C0-048-11
Observaciones: |
WARGAS, Dario - AGUILAR, Federico - MELIAM, Y aning Slejandrs - RUIZ, Albarto
Legajo | Apellido y Nombre | Documento |Cnn|:|.| Nota I Concepto
1 [1-25345678/06 JGORDILLO, Estehan Daniel |pMIZE34E67E | L B | (Ocho) [rprobado  [Distinguide
1-2 06 MONTEMEGRO, Maria Rosa DRl 3 L [ 3 ado | Distinguido
Aprobados: 2 Desaprobados Ausentes Presenies: 2
06/03/2007 Falio 1
| | | | Ita |

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 anulacion de un acta de examen: ANULAR ACTA DE
EXAMEN SIN NOTAS ¥ 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 autorizacion del Secretario Académico.

La anulacién de un acta de examen no implica la eliminacién 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 mddulo 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
gque se muestra en la figura 11-22.
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N® Acta: CO04811052 Tipo: Mormal Turno: Feb-kar 2007
Materia: 1108 Ciencia, Universidad y Sociedad
Mesa Examen: 048-1108-L LLamado: 1 Total Folios: 1
Libro de Actas: 011-CO-048-11
Observaciones: |
RAMIREZ, David - RODRIGUEZ , Fabian - MANSILLA, Gabrieks
Legajo I Apellido y Nombre I Documento | Fecha ICondicién
1 [1-2534567 /06 |GORDILLO, Esteban Daniel |DHI: 25345678 |2amziz007 | L
2 [1-24123234/06 [MONTENEGRO, Matia Rosa 0 T
Agregar Inscriptos
Agregar Alumnos
Aprobados: Desaprobados: Ausentes: Barrar &lumno
0B/03/2007 An a olio 1

I e

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 opcién Anular Acta .

A continuacién se presenta un mensaje que solicita la confirmacién de la anulacién 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
e
ACTA DE EXAMEN LIBRES
Libro: 011-C0O-048-11 Acta: CO04811052 Haja 01701 23/02/2007

Carrera: 043 Profesorado para el Ter. y 2do. ciclo de la Educ. Gral. Bas.

CAT/LLAM: /1
Materia: 1108 Ciencia, Universidad y Sociedad
e LEGAID APELLIDO % NOMBRE DOCUMENTOD MNOTA CONCEPTO
1 1-25345678/06  GORDILLO, Esteban Daniel Examen Baja
2 1-24123234/06  MOMTEMEGRO, 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 reimpresion se debe acceder al médulo EXAMENES, submédulo ACTAS

DE EXAMEN vy hacer doble clic en la operacion 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 seccién
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) - | Ellil

N® Acta: CO04811051 Tipo: Mormal Turno: Feb-tMar 2007

Materia: 0901 Analisis ¥ Produccion del Discurso

Mesa Examen: 042-0901-L LLamado: 1 Total Folios: 1
Libro de Actas: 011-CO-048-11

Observaciones: |
YARGAS, Dario - AGUILAR, Federico - MELIANM, Yanina Alejandra - RUIZ, Akerta

Legajo | Apellido y Nomhbre | Documento |Cond. Nota Concepto
1 [-25345678I06 GORDILLO, Esteban Daniel CNIZ25345678 | L (Ocho) probado  |Distinguido
2 [1-24123234506 MOMTENEGRO, Matia Rosa DMIZ24123234 | L (Mueve) faprobado  |Distinguido
Aprobados: 2 Desaprobados: Ausentas: Presentes: 2
06032007 Falio 1

[ el

Figura 11-24 Reimprimir acta de examen (con o sin notas)

En esta pantalla debe presionar el boton 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

UNPA

Universidod Nocionaol
dela Patogania Austral

ACTA DE EXAMEN LIBRES

Libro: 011-C0-048-11 Acta: 004511051 Hoja 01/ 01 19/02/2007
Carrera: 048 Profesorado para el Ter. y 2do. ciclo de la Educ. Gral. Bas.
CAT/LLAM: 11
Materia: 0901 Analisis y Produccidn del Discurso
i LEGAJOD AFELLIDO ¥ NOMBRE DOCUMENTO MOTA, CONCEFTO
1 1-25345678/06 GORDILLO, Esteban Daniel DMl 25345678 8 (Cchao) Distinguido
2 1-2412323406  MONTENEGRO, Maria Rosa DI 24123234 9 (Nueve)  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 informacién 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 realizé la carga de notas.

Para ingresar a esta operacion debe acceder al moédulo EXAMENES, submodulo
ACTAS DE EXAMEN vy hacer doble clic sobre la operacion CIERRE DE UN ACTA DE 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.

L=
Acta N°: CO04811051 Afio y Turno de Examen: 2006 Feb-Mar 2007
Materia: 0901 Analisis y Produccidn del Discurso
Mesa de Examen: 043-0901-L Llamado: 1
N°| Legajo Apellido y Mombre | Insc. | Fecha Resultado | Mota |
1 1-253456758006 GORDILLO, Esteban Daniel L 190272007 Aprobado g
2 1-24123234006 MOMNTENEGRO, Maria Rosa L 190272007 Aprobado 9
Falia: 01501

Figura 11-26: Cierre de acta de examen.

Para cerrar el acta se debe presionar el botén Confirmar de la barra de herramientas.
Seguidamente se despliega otra pantalla en la que se pregunta si confirma la grabacién, en caso
afirmativo se presiona la opcion Sl, en caso negativo la opcion No.

En este momento el sistema efectla 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 algin examen”.

Si algun control falla se despliega la pantalla que se muestra en la figura 11-27.

r:.:‘:SIU - Guarani. Sistema de Gestion Académica

@ " Beglas ﬂ 80 ﬂg |||| Cerrar |

Establecitiento: Unidad Académica UACO

UNPA

1
1 -u

Alumnos con problemas en los Controles

Legajo Mombre Flan  Mativos de Rechazo
12022111506 CRUZ, Iis habel 04zpz Ud. debe: ([ Aprobar 1107 3

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 nimero de legajo, el apellido y nombres, el plan de

estudio y una breve descripcidon 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 ejecucién 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
actuacion 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
modificacion 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 rectificacion, se debe acceder al médulo EXAMENES, submddulo
RECTIFICATIVAS y hacer doble clic en la operacién RECTIFICACION DE ACTAS DE 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 informacién debe presionar el botén Buscar.

A continuacion se listan las actas que cumplen con el criterio de busqueda ingresado, y
se debe seleccionar el acta a rectificar con un doble clic.

Ml Rectificacion de Actas de Examen - Seleccione el Acta a Rectificar - |E||5| i
— Buscar por: Aflo Condiciones de hiisgueda:
& Unica Condicidn ¢ Miltiples Condiciones Ordenar | Ao = 2005
|- = 2005 | _Buscar |
cnt Filas: 535 [~ Mayisculasiinisculas Limpiar |
Afio | Turno |Acta a Rectiﬁcarl Materia -
2005 Jul-Ano 2005 CO91601046 1308 Seguridad |: Sistema de Organizacidn Interna
2005 Jul-Ago 2005 C091601047 1107 Introduceidn al Conocimiento Cientifico
2005 Jul-Ago 2005 CO91601048 1107 Introduccion al Conocimiento Cientifico
2005 Jul-Ago 2005 CO916010449 1310 Metodologia Estadistica
2005 Jul-Apgo 2005 COg1601080 1330 Maternatica
2005 Jul-Ago 2005 CO91601051 1330 Matematica
2005 Jul-Ago 2005 CO91601052 1328 Quimica
2005 Jul-Ago 2005 C091601053 0453  Idioma Moderno Inglés
Actas de examen cerradas -
| Kl | »
Afio |Turn0 |Acta a Rectificar | hlateria |
Sistema de Gestion 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.

Por un lado, se puede maodificar un resultado. Para ello debe posicionarse sobre el
registro del alumno a maodificar, presionar el botén Mas Opciones de la barra de herramientas, y
seleccionar la opcion Rectificar.
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W Rectificacion de Actas de Examen - |EI|5|
ESTADO ACTUAL DEL ACTA  Nro.: cO04811051 Libro: 011-C0-048-11
Ao Académico: 2006 Turno de examen: Feb-Mar 2007
Materia: 0901 Analisis y Produccion del Discurso
Mesa examen: 043-0901-L Llamado: 1 Escala: 3
Legajo | Apellido y Nombre | Documento |Cund.| Nota | Concepto |
1 1-25345678106 GORDILLD, Esteban Daniel DI 25345678 L 8 Qcho A Distinguido
2 1-24123234006 MOMTEMEGRO, Maria Rosa DRI 24123.234 L 9 Mueve A Distinguido
Aprobados: 2 Desaprobados: Ausentes: Presentes: 2
06/0372007 Folio 1
01/
== Acta Qriginal | Acta Rectificativa == |

Figura 11-29: Rectificacién de actas de examen. Acta de examen a rectificar

A continuacion aparece un mensaje “¢Desea ver el acta rectificativa?”. Al presionar Sl
aparece la pantalla que se muestra en la figura 11-30.

M Rectificacidn de Actas de Examen - | Ellil
ACTA RECTIFICATIVA Nro: Libro: [011-C0O-048-11 3|
Afio académico: 2006 Acta de referencia: CO04811051 Resolucidn:
Turno de examen: Feb-Mar 2007 Mesa de examen: 048-0901-L Llamado: 1
Materia: 0901 Escala de notas: 3

Observaciones: |

N °| Legajo Apellido y Nombre | Documento |Cond.| Nota | Concepto
| 1| 1-25345678/06  [GORDILLO, Estehan Daniel |DNI | 25345.6?8| L | 8| {Ocho) | Distinguido
Aprobados: 1 Desaprobados: Ausentes: Presentes: 1

06/03/2007 Folio 1

Anta Bectificativa == |

Figura 11-30: Rectificacién de una nota en un acta de examen. Modificacion de datos

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 correccién que corresponda.

Se debe ademas seleccionar el libro en el cual se asienta el acta rectificativa y el nimero
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 rectificacién que se puede realizar consiste en agregar un alumno. Para

ello debe presionar el botén Mas Opciones (de la figura 11-29), y presionar el boton Rectificar.
Seguidamente aparece la pantalla de la figura 11-31.

M Rectificacion de Actas de Examen - |Ellﬂ

ACTA RECTIFICATIVA Nro: Libro: [011-CO-048-11 =l
Afio académico: 2006 Acta de referencia: CO04811051 Resolucion:
Turno de examen: Feb-bar 2007 Mesa de examen: 048-0901-L Llamado: 1
Materia: 0901 Escala de notas: 3
Ohservaciones: |

N °| Legajo | Apellido y Nombre | Documento |Cnnd.| Nota | Concepto

XI-20 2.0.doc
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Figura 11-31: Rectificacion de actas de examen. Agregar Alumno

En esta pantalla debe presionar el boton Mas opciones de la barra de Herramientas y
seleccionar la opcién Agregar Alumno que habilitara la pantalla 11-32.

F Basqueda... [ x|

- Buscar por: { egajo
Iincluwdo j I Buscar
Crit Filas: ™ MayisculasMinisculas Limpiar
| Carrera || Legajo H Apellido H Nombres H D

Legajo |Apellido | Wombres | tipo_documento | nro_documento |

continuar |

Cancelar |

Figura 11-32: Rectificacién de actas de examen. Blsqueda del alumno a insertar en el acta

rectificativa.

En esta pantalla debe seleccionar el campo de blsqueda a utilizar y agregar el texto de
basqueda en la parte superior de la pantalla.

Una vez hecho esto debe presionar el boton Buscar, que despliega la nomina de

alumnos que cumplen con el criterio ingresado. En ese momento debe seleccionar el alumno y
presionar el botén Continuar.
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Luego aparece la pantalla 11-33, como se muestra a continuacion.

F Ingrese los siguientes datos:

Tipo de Inscripcidn: IReguIar vl
Fecha del examen: I 19407 1553

¢ Posee equivalencias parciales? |ND -

Caontinuar Cancelar |

Figura 11-33: Rectificacion de acta de examen. Ingreso de datos

En esta pantalla debe completar el tipo de inscripcion que debe corresponderse con el
tipo de acta de examen en el cual se lo incluird, y la fecha de examen. A continuacién se agrega el
alumno como puede verse en la siguiente pantalla (pantalla 11-34).

R ————.
Il Rectificacion de Actas de Examen (=] 9]
ACTA RECTIFICATIVA Nro: | Libro: [011-G0-048-11 3|
Afio académico: 2006 Acta de referencia: CO04811051 Resuluciﬂn:l
Turno de examen: Fehb-tar 2007 Mesa de examen: 043-0901-L Llamado: 1
Materia: 0901 Escala de notas: 3

Observaciones: |

N°| Legajo Apellido y Nombre | Documento |Cund.| Nota | Concepto |
1] 1-208BETESI0B  [MARTINEZ José Luis [pa [ z0gesTes| L | | |

Aprobados: Desaprobados Ausentes: Fresentes:

06032007 Folio 1

N

Acta Rectificativa == |

Figura 11-34: Rectificacién de actas de examen. Acta rectificativa con el alumno agregado.

En esta pantalla debe seleccionar el libro de exdmenes en el cual se asentara el acta
rectificativa como asi también el nimero 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 dltimo 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 médulo 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.

Deberda ingresar a la operacion 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 =l
Turno de Examen |Dic-2005 Afo | 2005
Acta Materia Mesa Examen Llamado
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Haciendo clic en el boton 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.

M Anular Acta Rectificativa de Examen =]
N® Acta: CO04811053 Tipo: Rectificativa Turno: Feb-Mar 2007
Materia: 0901 Analisis y Produccian del Discurso
Mesa Examen: 048-0801-L LLamado: 1 Total Folios: 1]
Libro de Actas: 011-C0-048-11
Observaciones: |
YARGAS, Dario - AGUILAR, Federico - MELIAN, Yanina &lejandra - RUIZ, Alberta
Legajo | Apellido y Nombre | Doc t |C0nd.| Nota | Concepto
1 [1-20938765/06 [MARTINEZ, José Luis |pHIZ0GEsTEs | L [ | (Siete) [sprobado  [Bueno
Agregar Inscriptos
Aprobados: 1 Desaprobados: Ausentes: Agregar Alumnos
060372007 Elemar AN Faolio 1
| | | | I Ira | Anula

Figura 11-36: Anulacion del acta rectificativa de examen.

Una vez anulada el acta, se mostrard 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.
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UNPA

Universidod Natianal
de la Patagania kustrol
N

ANULADA

Establecimiento: Unidad Académica UACO

ACTA DE EXAMEN LIBRES

Libro: 011-CO-048-11 Acta: CO04811053

Hoja 01701 19/02/2007

Carrera; 048 Profesorado para el Ter. y 2do. ciclo de la Educ. Gral. Bas.
CAT/LLAM: M
Materia: 0901 Analisis y Produccion del Discurso
KT LEGAJD APELLIDC ¥ MOMBRE DOCUMENTD HOTA COMCERTO
1 1-20988765/06  MARTINEZ, José Luis E 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.

Para imprimir un acta rectificativa de examen en el sistema SIU-GUARANI se debe
acceder al modulo EXAMENES, submaédulo RECTIFICATIVAS y hacer doble clic en la operacién

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 continuacion aparece una

pantalla como la que se muestra en la figura 11-38.

W Inpresitn de actas rectificativas de exanmen -

0] =]

Tumo de Examen
Acta

Fab-Mar 2007
Materia |

CO04ET 1054

048-0901-L

Mesa Ex amui‘-

Aiio | 2008
Liamado

Actas racliftaivas qus puscsn Sar Mpretas

Eiltro de Bisqueda

Figura 11-38: Actas Rectificativas - Impresion de un acta rectificativa de examen.
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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.

Establecimiento: Unidad Académica UACO

UNPA

RECTIFICATIVA DE ACTA DE EXAMEN

Acla Rectificathva: CODSE1 1054 Fecha de rectificacidn 08032007
Lebro: 107 1-C0-048-11
Acta OQuiginal CO04E11051
Lebro: 011-C0-048-11

Materia. D901 Andlisiz y Produccidn ded Discurso
Carera 042 - Profgscorado pard @l 16 v 200, cicho de la Educ, Goal, Bds

M LEGAJD AFELLIOD ¥ NOMBRE DOCUMIENTO  FIRMA COMD MOTA COMCERTO
1 1-208SATESA0E MARTINEL, José Luls DI 20 908 T6S 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.

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, submédulo 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.

B Cierre de Actas Rectificativas de Examen =10] x|

Turmo Feb-Mar 2007 Ao 2006
Acta Kateria Mesa Examen Llamado

COD4B11054 08301

Filtro de Blsgueda |

Figura 11-40: Actas Rectificativas — Seleccion del Acta Rectificativas de Examen.

GUA_MANUAL DE USUARIO_V2.0.doc XI-25



THT

P S

Plande Accion
de Sistemas

 —

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

B Cierre de Aitas Rectificstivas de Ensmen =10] x|
Acta N*: CODMB11054 Afio y Turmo de Examen: 2006 Feb-Mar 1007
Mataria: 0901 Andlisis y Produccidn dl Discursa
Mesa de Examen: 048-0001-L Llamado: 1 Rectifica al Acta H*: COO4811051
e Legain | Apsaliln y Hoarir e |msc.| Fecha | Fesultado | Mota |
1 1-20088T 6806 MARTINEL, José Luit L 1905H007  Aprobada [
ol 01001

Figura 11-41: Actas Rectificativas — Cierre de Acta Rectificativas de Examen.

A continuacion, 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 médulo EXAMENES, submédulo REPORTES y hacer
doble clic sobre la operacion Actas de Examen y Rectificativas. Para seleccionar el acta
se debe proceder como se explica en la seccion 11.4.1 Acceso a las actas de examen.
Seguidamente se desplegara la pantalla que se muestra en la figura 11-42.

W Actas de Exarmen ¥ Rectificativas ;JEIi“
Turno:| Feb-Mar 2007

Tipo Acta Rectifica a Mesa Examen
8 : 007 R wva  COI 5 oa01

CO04811055 230272007 Normal 1107 048-1107-L 1
CO04311051 190272007  Normal 0anq 048-0801-L 1

Actar de Exwmen cerradaz, (Mormades v Rechificativas)

Eiltro de Basquada ||

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
gue se muestra a continuacion.
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W Actas de Examen ¥ Rechificativas

X 004811051 | 3 CO04811054 | % CO4B11055 | XX Vista Actual

Acta de Examen N°: COD4811051 Afio: 2006  Tumno de Examen: Feb-Mar 2007

Besa de Examen: 04803011 Catedra:
N Legajo | Apellido y Nombre | Dpocumento  [Cond| Neta | Concepto
1 1=283456TRAE GORDILLO, Estaban Daniel DML 25345678 L B Deho)  Distinguido
2 1-24123234M06 MONTEMEGRO, Maria Rosa DME 24123234 L o {Muewa)  Distinguido

Cantidad e Exhmenss 2 Examan Raclificado

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 continuacion corresponde a la segunda solapa (las
rectificaciones aplicadas al acta original), para visualizarla hay que hacer clic sobre la solapa.

W Actas de Examen y Rectificativas = nl_ﬂ
X 004811051 X CO04B11054 | 3 C004811085 | X Vista Actual

Acta de Examen Rectificativa N°: COD4811054 Rectifica a: COD4B11051 Cétedra:

Mesa de Examen: 046.0901.L Afio: 2006 Turmo de Examen: Feb-Mar 2007
ﬂ Legajo | Apellido y Nombre | Documento |L‘nnﬂ| Nota | Concepto |
1 1-20988TESME MARTINEZ, José Luis DMl 20998765 L B (5eiz) Buano

Fiolo 1

Cantidad de Exdmenes 1

Figura 11-44: Actas de Examen y Rectificativas — Rectificaciones

Las solapas que se encuentran en medio (en este caso serian las solapas con el nombre
C004811054 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 dltima solapa con el nombre Vista Actual se muestra la pantalla de
la figura 11-45.
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3 CO04811051 | 2 CO04B11054 | 30004811056 X Vista Actual I
Wista Actual del Acta de Examen N': CODME11051
H"‘| Legajo I Apellido y Hombre I Daeumento IClud.l Hota | Concepbo
Fragidrod Mk
1=-20308TES06  MARTINEZ, Josid Luis DML 20888TES L E (Suish Busng
Fiokio 1
1 1=-25M8ETE06 GORDILLO, Esteban Danisl DML 25245678 L 8 (0 hai) Digtinguido
2 12412323406 MONTENEGRO, Maria Rosa DML 24123234 L 3 (Trés) N kil
Cartided de Exdmenes 3 Exarnen Reclifcado o Huevo

En esta solapa se puede observar el acta completa junto con las rectificaciones

Figura 11-45: Actas de Examen y Rectificativas — Vista Actual

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.

Figura 11-46: Actas de Examen y Rectificativas — Vista previa del acta original

Establecimiento: Unidad Académica UACO

i+ L Farapasia duairal
ACTA DE EXAMEN LIBRES
UBRODIT-CO-048-11  ACTA: CO04811081 Hola 04/ 01
MATERIADSDT Andiises y Producciin del Decurso FECHA: 190272007
N* Legajo Apellido y Nombre Documento Cond Nota Concepto
1 1-25456TANG GORDILLO, Extetan Dani DHI: 25345678 B [Deha) Distinguida
& 2 1-212323406 MONTENEGRO, Maria Rosa DI 24123234 B [Nueva) Deshnguido

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).
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Establecimiento: Unidad Académica UACO
dx s arnga e dewirnl
ACTA RECTIFICATIVA DE EXAMEMNES
LIERD: ACTA: COD4811058 RECTIFICA A-TO04211051 Hoja '
MATERIAD2O1 Andiksis y Produccidn del Discurss FECHA: 10272007
N"Legajo Apellido y Nombre Documento  Cond Nota Concepto
1 1-24123234/08 MONTENEGRD, 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 rectificacién corresponde a la modificacion 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

Tl

NPA

VISTA ACTUAL DEL ACTA DE BXAMEN—————__

LBROD11-CO0453-11  ACTA: COO4E1 1051 E5 COPIA - CARECE DE VALIDEZ
MATERLA: 0501 Anfiss y Produecidn del Discurss L T

Legajo Apellido y Nombre Docimente  Cond Nota Coencepio
¥ 1-2008378508 MARTINEL Josh Lus D 2088705 L 8 [Smn) Buang

1253456706 GORDILLD, Esteban Daniel DMK 25345678 L 8 [Ocha) Destnguicic
# 1-2412203406 MONTENEGRD, Warls Roks DI 24123224 L 3 [Tres} Irgafic Wil

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 médulo EXAMENES,
submédulo ACTAS DE EXAMEN vy hacer doble clic sobre la operacion VER UN ACTA DE EXAMEN
CERRADA. Para seleccionar el acta se debe proceder como se explica en la seccidon

11.4.1.Seguidamente se desplegara la pantalla que se muestra en la figura 11-49.

2 1-2412323406 MONTEMEGRO, Maria Rosa DMI24123234 L

B
N® Acta: CO04811051 Tipo: Marmal Turno: Feb-war 2007
Materia: 0901 Analisis v Produccidn del Discurso
Mesa Examen: 043-0901-L LLamado: 1 Total Folios: 1
Libro de Actas: 011-C0-043-11
Observaciones: |
YVARGAS Dario - AGUILAR, Federico - MELIAN, Yanina Alejandra - RUIZ, Alberto
N* Legajo I Apellido y Nombre Documento ICond.| Hota I Concepto
1 1-25345678/06 GORDILLO, Esteban Daniel DMIZ5345678 L 8 (Ochoy Aprobado  Distinguido

9 (Mueve) Aprobado  Distinguido

Aprobados: 2 Desaprobados: Ausentes: Fresentes: 2

0B/0372007 Folio 1

8lelele [ v

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, submédulo ACTAS DE
EXAMEN vy 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
calificacién obtenida en la mesa de examen. Al pie del acta, se ve la informacion estadistica
(cantidad de aprobados, ausentes y presentes), tal como se muestra en la figura 11-50.

P

™ Acta: COO4811055 Tipe: Mommal Timmwy: Feb-Mar 2007

Mitoika; 1107 Infroduccitn & Conocimieno Chndifico

Mesa Exmnmn  046-1107-L Limmade: 1 Total Folios: 1

Libro do Actass 011-C0-048-11

Orsenacionss: |

FAEMI, B - VELASCIET, Camblin - WERLC, Fernnnda

| Lugaje | Apellido y Nombre i Documanto Iﬂcmd.] Hots | Concapio

1 1-F5I456TROE GORDILLG, E¢leban Damnisl OIS I45ETH L B (Beig) Agrobade Buino

2o 1-Fa11323406 MONTEMEGRO, Madis Rosa T Pk L B [Deho} Aprobads  Distmguida

Aprobadas; 3 Desaprobados AUBEMEE Prasanies; 2

2AMIF 2007 Folio 1
= e el <) a )

especifica la fecha actual del sistema y el nimero de folio en el cual se esta posicionado.

Figur
all-
50:
Impri
mir
un
Acta
de
Exam
en
Cerra
da.

simis
mo,
se
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Seguidamente debe presionar el boton 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 UACO

ACTA DE EXAMEN LIBRES
Libea: 017-CO-048-11 Acta; COO04811055 Hoja 5o 230272007
Carora 048 Profesorada para el 1er. ¥ 2do. ciclo de ta Educ. Gral. Bas.
CATALAM: A
Materia 1107

Introduccidn al Conocimients Clantifico
M LEGAJD APELLIDG ¥ NOMBRE DACUMENTD NOTA CONCEPTO
1 1-35345678106 GORDILLO, Esteban Daniel DML 25345678 6 {Beis)
2 1-24123234008 MONTEMEGRO, Maria Rosa DML 24123234 B (Ocho)

Bueng
Disbnguida

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 imprimird con una leyenda impresa “ES COPIA”, tal y
como se observa en la figura 11-51.
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11.11 Reimpresion Masiva de Actas de Exadmenes Abiertas

Para emitir estas actas se debe acceder al médulo EXAMENES, submédulo 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 seccion
11.4.1 Acceso a las actas de examen, se abrira a continuacion una pantalla como se muestra en la
Figura 11-52.

Figura
Hemngresiin masova de Actas de Evamenes Abscrias F i _‘Lﬂlﬁl 11'52
Turmna: Dic.2006 Sefaccionat todos | ﬂunlrSelau:l:mn| Wer Actaz Selacmnidnl ReimpreSi
Advo: 2006 on
Acta | Fecha | Materia |  MesaExamen | Chindra |LL ameda| Masiva
(3 CODBNIDST 11120006 0903 Aprundaoae 04800031 i de Actas
Bl CODiaosin \\N22008 1547 Inshumanios Finoncleros pata QF 315471 1
PMES de
Examene
S
Abiertas.
Batns de Exirenes {Alierbas o ipresad mn Wobss) Aiing e Exnmen o imprms Selecc|()n
L P | *
5 I) _ = de actas.
primar Actas Eiltro do Bilsqueds I
E
n esta

pantalla se debe seleccionar las actas abiertas que se desea reimprimir. Las actas seleccionadas
guedaran marcadas en color. Para realizar la seleccion de las actas puede utilizar los siguientes
botones:

« Seleccionar todos : al hacer clic en este botén todas las actas quedaran seleccionadas.
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 boton podra ver solo aquellas actas que
fueron seleccionadas.

Para imprimir las actas seleccionadas hacer clic sobre el boton 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 confirmacion de impresién de las actas seleccionadas, tal y
como se muestra en la siguiente figura.

Figur
PRI e e e Artes de Bommenes Aliertas - =|oof ] alil-
Turno: Dic-2E06 Setaccionar tados | LQuitar Safecciﬁnl Mer Actas Seﬁucinrmdaal 53:
Afo: 2006 | Relm
Acta I Focha j Materis ] Mesa Examen | Catedra jll lo| .
[ COO4BH1057 MIAZ006 0803 Aprendizaje D48-0803-L i pr;eSI
B co813e5111 1A200E 1547 Instrumenios Financienos para 913-1547-L 1 on
PyMES MaSi
T 5
= va de
W Udselecoand 2 Actafs ErprimE.
2 - Actas
Elmgaime Las Actas de Exmmen sk 3
At oo Exdmenss (Abieriss o IToresas on Noles) de
| s | Mo | Ll | Exam
Imprimar Actas I Eiliro de Bisqueda enes
Abier
tas.

Confirmacion de actas a imprimir
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Si esta seguro que las actas a imprimir son las que estan seleccionadas hacer clic en el

botdn Sl para comenzar con la impresion 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.

Acta Nro. COQ4B11057

Figura 11-54: Porcentaje de impresion.

Una vez finalizada la operacion el sistema mostrard la siguiente pantalla.

B Reimpeesidn masiva de Actas de Examenes Ablertas

MI=ES |
Turno: Dic-2006 Eh:umﬂn&m!_&u'ﬂu Seleccibn | M Actas Suru:mnmiui
Advo: J006
Acta | Fecha | Materia | MessExamen | Citndra  [LLamado]
y  COLABIIOST 11/122006 0903 Aprendajs 048-0903-L 1
o COBBOSIY 1TNZ2006 1547 Istumentis Finantieros pars F13-1547-L 1
]
Ariag g Eobmanss | Alwardas o Bprasad on Molas) Aetas da Examan & orme
| I bl
Em&r.ﬂﬂn I Filtro de Bisqueda .

Figura 11-55: Reimpresion Masiva de Actas de Examenes Abiertas.

En esta pantalla las actas impresas quedan marcadas con una Tilde.

La figura 11-56 que se muestra a continuacién corresponde la vista previa de una de las

actas de exdmenes abiertas que fue impresa mediante esta operacion.

Establecimiento: Unidad Académica UACO

UNPA

ACTA DE EXAMEMN LIBRES

Libea; 011-CO-048-11 Acty CODEET 05T Haga 0ot 11202006

Campra. (42 Profesorado para ol e y 2do. cicle de la Educ. Grad. Bis
CATILLAM

Materia D503 Aprendizas
N'  LEGAJD APELLIDO ¥ NOMBRE DOCUMENTOD NOTA  CONCEPTD
1 1-F53456TROE  GORDILLOD, Eaisban Dars DI 25345678
1 125038006  MONTENEGROQ, Mavia Rosa Dt 24933234

Figura 11-56: Reimpresion Masiva de Actas de Examenes Abiertas. Vista previa
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Capitulo XII

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 Instituciéon de
Educacion 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 Analisis de
Asignaturas

Consejo de Unidad /
Decano

1.1 Solicitud dé

) . 1.3 Equivalencia otorgada
Equivalencia

2. Equivalencia
Autométicas

Secretaria 3. Incorporacion de
Académica Equivalencias en el

Reglamentaciones X 3
Sistema SIU-Guarani

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 efectia
la solicitud ante el Sector responsable de Equivalencias de la Secretaria Académica®
cumplimentando la documentacién requerida.

“8 Al sector responsable de cargar la equivalencia en el Sistema SIU-Guarani se denominara “Sector Equivalencias”,
teniendo en cuenta que puede ser una persona o un sector dentro de la Secretaria Académica
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El sector responsable de equivalencias controla que el alumno cumpla con la
presentacion de todos los requisitos de ingreso y la documentacion requerida. En el caso de que el
alumno no cumpla lo antes mencionado, no se debera iniciar el circuito de otorgamiento de
equivalencias.

En el caso de que el alumno cumpla con todos los requisitos de ingreso y la
documentacién requerida, la solicitud debe ser remitida mediante un expediente al Departamento
o Divisién correspondiente, con el propoésito de evaluar la pertinencia de la solicitud (art. 109° del
Reglamento de Alumnos), de acuerdo a la modalidad de cada Unidad Académica para la
definicién 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 disposicién segun
corresponda. El anteproyecto sera remitido a la Secretaria Académica, quien previa verificacion,
elevara el proyecto a la Autoridad correspondiente quien generara el Instrumento Legal que
denegara u otorgara total o parcialmente la solicitud de equivalencia. 4]

El identificador del instrumento Legal que avala el otorgamiento de equivalencias es
cargado directamente en el sistema SIU-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 SIU-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
SlIU-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 y su carga en el sistema SIU-Guarani.

12.2 Matrices de equivalencias

Segun la politica institucional, para evaluar la correspondencia entre asignaturas o
grupos de asignaturas, debe prevalecer el criterio de formaciéon equivalente en atenciéon 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 Transicién, Tablas de Homologacion o Tablas de
Equivalencias ", segtn los casos.

Estas Tablas de Equivalencias son incorporadas al Sistema Guarani a través de las
matrices de equivalencias definiendo la relacién y la correspondencia entre asignaturas.

“91a equivalencia podra otorgarse condicionando su acreditacion 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.
0 Seréa responsable de cargar en el sistema los instrumentos legales emitidos por el propio érgano como asi también los
del Consejo Superior y los del Rector en los casos que corresponda.
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 denominacién Tabla de Equivalencia.
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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.

En estos casos la correspondencia entre las asignaturas puede ser una a una (una
asignatura permite la aprobacién 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 aprobacién total o parcial de un conjunto diferente de asignaturas).

Cuando se trata de materias de igual cédigo y denominacion, llamadas “materias
comunes” (art. 103° inc. E del Reglamento de Alumnos) entre carreras o planes de estudio de la
Universidad, no se establecerdn 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 ¢«
homologacion
2. Matriz de 1
Equivalencias Secretaria
General
— Académica

. - .—."' 1 .
Conseio Superior Secretaria Gral. Académica

Figura 12.2 — Circuito de carga de matriz de equivalencias

La operacion de definicién 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 Institucién de Educacion Superior oficial o adheridas al régimen oficial (art. 103°, 104° y
105° de Reglamento de Alumnos).
Equivalencias Internas: son aquellas que se pueden otorgar por haber aprobado

%2 “Asignatura comudn” 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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asignatura/s en la Universidad Nacional de la Patagonia Austral, Universidad Federal de la
Patagonia Austral, Ex Centros de Estudios Terciarios 0 ex Instituto Universitario de Santa Cruz.
Las equivalencias internas pueden ser:

" Pase o convenio: corresponde a examenes aprobados en otras Unidades
Académicas (pase o0 inscripcion paralela, art. 22° del Reglamento de Alumnos), o en
instituciones preexistentes (convenio de creaciébn 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 : estas equivalencias pueden darse por los siguientes
motivos:

Creacion de una carrera alternativa : segun se refiera a la creacion de una carrera
alternativa, corresponde a la creacién 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.

Cursado paralelo : corresponde al reconocimiento de trayectos de formacién entre
carreras que el alumno estd 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 Institucion de Educacion
Superior con una asignatura o grupo de asignaturas de un plan vigente en la Universidad. Esta
correspondencia importara la aprobacién 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 Institucion de Educacion
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 notificacion
de la misma (art. 79° y 112° del Reglamento de Alumnos)[53]. Las equivalencias parciales pueden
ser otorgadas para todos los tipos de equivalencias explicados esta seccion.

53 - . . . . . . .

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 documentacion 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[55] con estado “con solicitud”, y
entrega al alumno el comprobante indicando el nimero 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
emision del instrumento legal. Una vez emitido, el instrumento legal es devuelto al sector
responsable de equivalencias, quien deberd notificar al alumno del otorgamiento de las
equivalencias y posteriormente realizar la carga de las mismas en el sistema SIU-Guarani.

El Sector de Equivalencias registra la solicitud de equivalencia en su Registro de
Solicitud de Equivalencia con estado “otorgada”.

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 evaluacién (art.109° del Reglamento de Alumnos). Una vez evaluado el caso, se elaborara
un dictamen, el que serad suscripto por los docentes intervinientes y devuelto al Sector de
Equivalencias para que elabore un anteproyecto de disposicién o acuerdo previa verificacion de
que el porcentaje de asignaturas otorgadas no supere el 75% de la carrera (art. 107° del
Reglamento de Alumnos) 59 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 “otorgada”.

> Eormulario de Solicitud: ver Anexo | de la presente

%5 Registro de Solicitud de Equivalencias: Ver Anexo Il de la presente.

*% 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 ;571 (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 58 en CuUyo 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 SIU-Guarani. El Sector de Equivalencias registra la solicitud de equivalencia
en su Registro de Solicitud de Equivalencia con estado “otorgada”.

Si se trata de asignaturas no comunes o0 no incluidas en las tablas de equivalencias el
Sector de Equivalencias constituird el expediente que sera remitido al Departamento o Divisién
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 “otorgada”.
= Proveniente de una institucidn preexistente:

Este caso corresponde a la siguiente situacion ejemplo: Un alumno que tuvo historia
académica en el periodo lectivo 1993 (previo a la creacién de la UNPA) y posteriormente no
registré actividad académica entre los periodos lectivos 1996 y 2001. Cuando se reinscribe, se le

57 Para asignaturas comunes (igual denominacion, igual cédigo), no seré necesaria la entrega de los programas. (art.22 del
Reglamento de Alumnos).

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 transicién reconoce la equivalencia
directamente.
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informa que se debe anotar como alumno y pedir las asignaturas como equivalencias. El alumno
solicita la equivalencia ante el Sector de Equivalencias 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 9] (art. 80°y art. 24°inc a-c del Reglamento de Alum nos).

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 nimero de solicitud.

El Sector de Equivalencias analiza la solicitud y determina si existen asignaturas
comunes 0 existen tablas de homologaciones entre las carreras involucradas 59 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 “otorgada”.

Si se trata de materias no comunes o no incluidas en una tabla de equivalencia el Sector
de Equivalencias conformara el expediente que serd remitido al Departamento o Division
correspondiente para su evaluacién (art.109° del Reglamento del Alumno). 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 “otorgada”.

12.4.2.2 Equivalencias por cambio de plan

El Sector de Titulos informa al Departamento de Alumnos y Estudios acerca de la
modificacion 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 disposicion, el primero con la nédmina de los estudiantes que de

° Las asignaturas comunes (igual denominacién, igual cédigo), pasan automaticamente ya sea como Equivalencias

Equivalentes o Examenes Equivalentes

0 La utilizacion de esta tabla para otorgar la equivalencia sin el andlisis 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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acuerdo a lo establecido por el Consejo Superior deben ser incorporados al nuevo plan, y el
segundo con la ndmina de estudiantes que permaneceran en el Plan anterior.

La Secretaria Académica verifica el anteproyecto y eleva el proyecto de disposicién 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 otorgardn 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 “otorgada 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 [631,

El Departamento de Alumnos y Estudios asienta el cambio de Plan en el Registro de
Cambio de Plan y entrega el comprobante indicando el nimero 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 “otorgada de oficio”, analiza
la situacién del estudiante y registra el cambio de plan, otorgandose las equivalencias automaticas
%4 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:

61 Equivalencias Automaticas: corresponden a asignaturas con igual cédigo.
Para el caso de asignaturas de igual cédigo pero que solo se ha obtenido la regularidad, el proceso de pase también le
otorgara la equivalencia de la regularidad de dichos espacios curriculares.
®3 Solicitud de Cambio de Plan: Ver Anexo 11l del presente.
o4 Equivalencias Automaticas: corresponden a asignaturas con igual cédigo.

Para el caso de asignaturas de igual codigo pero que so6lo 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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Este caso es muy similar al de cambio de plan. El Sector de Titulos informa al
Departamento de Alumnos y Estudios la creacién 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 nédmina 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 disposicién 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 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
gue seran incorporados a la nueva Carrera 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 Carrera, otorgandose las equivalencias automaticas % en dicho proceso de pase (571 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 [68]

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 9" 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 “otorgada de oficio”.

66 . . - . . .
Equivalencias Automaticas: corresponden a asignaturas con igual cédigo.

67 . . . . : . o
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.

Solicitud de cambio de plan: Ver Anexo Ill del presente.
9 . . . . . .
Equivalencias automaticas: corresponden a asignaturas con igual codigo.
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= 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°) 7ol 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 inscripcién 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 situacion del estudiante y registra el pase de
carrera otorgandose las equivalencias automaticas’* en dicho proceso de pase [72] 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 “otorgada de oficio”

71 . . - . . .
Equivalencias automaticas: corresponden a asignaturas con igual codigo.

Para el caso de asignaturas de igual cédigo 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 “otorgado 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 especificacién 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 incorporaré”s] 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 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 actualiza el estado de la solicitud de equivalencia en su
Registro de Solicitud de Equivalencia a “otorgada”.

& La documentacioén 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 Descripcion 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 formacion equivalente, en atencién 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 Transicién, Tablas de Homologacion o Tablas de
Equivalencias'¥, segtn los casos.

Estas Tablas de Equivalencias son incorporadas al Sistema SIU-Guarani a través de las
matrices de equivalencias, definiendo la relacién 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 SIU-Guarani 2.00.2 incorpora en esta versién un nuevo concepto relacionado
con la definicién 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 generacioén de legajo
- Proceso de carga de requisitos de ingreso del alumno
- 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 operacién 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 y no necesitan de un Instrumento
Legal para ser cargadas en el sistema SIU-Guarani.

74 ) . . o . . .
A los fines de este Manual las acepciones Plan de Transicién, Tabla de Homologacion y Tabla de Equivalencia seran
utilizados como términos equivalentes bajo la denominacién 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, submédulo PLANES vy luego hacer doble clic en la operacion DEFINICION DE
MATRICES DE EQUIVALENCIAS. A continuacion 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.

I Definicion de matrices de equivalencias
Carrera Hombhre Plan Estado Plan | Versidn | =
Fro ado e e & la Educacion 0o07P1 A nte
oog FProfesorado en Mivel Primario 009rP3  Activa Vigente 04
010 FProfesorado en Mivel Inicial 010P3  Activa Vigente 04
012 Profesorado en Matematica 012P3  Activo Vigente oz
013 Técnico Contable con Qrientacidn Privada 013FP3  Activa Vigente 0z
016 Analista de Sisternas 016P1  Activa Mo Vigente 01
016 Analista de Sisternas 016P2  Activa Mo Vigente 01
016 Analista de Sisternas 016F3  Activo Vigente oz
017 Licenciatura en Administracidn 017P1  Activa Mo Vigente 01
017 Licenciatura en Administracidn 017P2  Activa Vigente 0z
026 Técnico Contahle con Orientacidn Pdblica 026P1  Muevo a1
026 Técnico Contable con Orientacidn Plblica 026P2  Muewn o1
026 Técnico Contable con Orientacidn Pdblica 026P3 Muevo a1
027 Técnico Universitario en Gestidn de Pymes 027P1  Activa Mo Vigente 01
flofa: Selecvc'ion'e la Carrera - Plan Dnesti'h'o en I3 cual desea definir1as Matrices de 'Equiitalencia. - ;I
I I 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 [7s] 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

Tafinid

—Matrices para:
Carrera Destino: 017 - Licenciatura en Administracion

Plan Destino: 017P2 Version Destino:

Matriz de Equiv. [Carrera Origen [Plan Origen [Oficial [Nro. de Resolucién

Figura 12-4: Definicion de matrices de equivalencias.

75 . . . . . . . . Lo
No se podra cargar en el sistema SIU-Guarani para una misma carrera- plan destino mas de una Matriz Oficial, si mas
de una Matriz No Oficial.
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Para insertar una nueva matriz deberd hacer clic en el botén Insertar de la barra de
herramientas.

Seguidamente se mostrara la pantalla de la figura 12-5.

Il Definicion de matrices de equivalencias - Grupos de Equivalencia 1ol
Matriz: Definicion:
& General

Carrera Destino: 015

Plan Destino: 016P3 " Otra Carrera

Versian Destino: 02 T Dtro Plan de la misma Carrera

Carrera Origen:l ;l Borrar |
Plan Origen:l vl Oficial: |Mo > Nro. de Resuluciﬁn:l d|

[Grupo Equiv. [ Materias Origen >> Materias Destino [Traslada Nota |

Figura 12-5: Definicion de las matrices de equivalencia — Grupos de equivalencias

Los datos a ingresar son:
= Carrera origen: cédigo y nombre de la carrera origen dentro de la matriz de equivalencias.
= Plan Origen : cédigo 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 Resoluciéon: numero de resolucién 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:

» GENERAL: Se define entre dos asignaturas mas alla de la carrera/plan a la que pertenezcan.
Aunque esta opcién esta habilitada, actualmente no se utiliza.

= 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.

Si el tipo de Matriz seleccionado para definir una Matriz de Equivalencias es:

= GENERAL: Solo debera ingresar si la matriz es oficial o no, y seleccionar el instrumento legal
en que se basa esta matriz de equivalencia.

= OTRA CARRERA: Deberéa 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 misma/s, indicando si es 0 no
una matriz oficial y el instrumento legal en que se basa esta matriz de equivalencia.
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= 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 equivalencia/s, 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.

3

Nota: El instrumento legal sera solo necesario cuando se trate de una matriz oficial.

Una vez completados estos datos se debera hacer clic en el boton 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 aprobacion de otra), una a varias (una asignatura permite la aprobacién 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 Definicion de matrices de equivalencias - Materias Origen/Destino... =] [E3

¢Traslado Nota? Im vl
Relacian:
& 1a1 Cantidad de materlas origen: |1
“ 1aHN {las que tiene aprohadas)
? Nai1 Cantidad de materias destino: |1
Nah (las que se le van a dar por aprobadas)
e Antenion | Siguiente >=>> |

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 botén Siguiente, a
continuacion 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 tengan 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...l Tiene aprobadas: Buscar... | Ya a dar por aprobadas:

Cadigo| Materia Condicion| | Cadigo| Materia Condicién | Venc. | Tem:
[probada | Aprobada > |[MNo x|
probada Aprobada  =||No =]

< | i
<<<  Anterior | Ver Materias Origen | Modificar Relaciﬂnl Ver Materias Destino | OK |

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).

Materias del Plan Origen I

Materia Hombre

0012 Introduccidn al Conocimiento Cientifico

0016 Taller de Metodologia de |a
Investigacidn

0071 Analisis Maternatico Il

0164 Sistemas Operativos

0170 Inglés (Prueba de Aptitud Comprensidn
de Textos)

0174  Programacian |
01745 Frograrmacion Il

i
mA T IR A TR I N T T TRRT T Ry

Continuar Cancelar |

Figura 12-8: Seleccion 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 boton 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 opcion 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 permitirda el ingreso o
modificacion del item seleccionado.

A continuacion, se debera utilizar el mismo procedimiento para las asignaturas destino
usando el boton 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), podréa utilizar el botén Modificar relacién (28] (Esta opcion
no podra ser utilizada si se definié previamente la relacion, como una a una, fig. 12.6).

Al seleccionar este botén aparecera la pantalla de la figura 12-9.

F.qllhludifique la cantidad de matenas zeleccionadas:

Cant. materias origen: | 2 {las que tiene aprobadas)

Cant. materias destino: 2 {las que se levan a dar par aprobadas)

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 botdn
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.

H Definicion de matrices de equivalencias - Matrices de Equivalencias

—Matrices definidas para:
Carrera Destino: 016 - Analista de Sistemas

Plan Destino: 016P3 Versidn Destino: 03

Matriz de Equiv. |Carrera Origen Plan Origen |Oficial |Nro. de Resolucidn

(913) - Licenciatura en Administracion i i ROC 14201

8 (016) - Analista de Sistemas S (ACUERDO 142701

Figura 12-10: Seleccion de matrices de equivalencia para modificacién

En esta pantalla seleccionard la matriz teniendo en cuenta la carrera-plan origen
haciendo doble clic sobre ella (figura 12-10)

76 . - L . . o
En el caso de necesidad de modificar una relacion definida previamente como una a una, deberé salir sin guardar lo
actuado utilizando el boton Cancelar de la barra de herramientas e insertar una nueva relacién 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 eliminacién de un grupo de equivalencias debe seleccionarlo y realizar un clic en
botdn Borrar (figura 12-11).

M Definicion de matrices de equivalencias - Grupos de Equivalencia

mMatriz: ¢ [PIPTITITR T

-~
Carrera Destino: 016 e

Plan Destino: 016F3 @ Otra Cartera
Versidn Destino: 03 £ Otro Plan de la misma Carrera Insertar |

Carrera 0r|gen:|(913) - Licenciatura en Administracidn

Bnrrar

Plan Origen:ITodos 'l Oficial: |51 - Nro. de Resolucidn: I(ACUERDO 142!0 -
4]

[ Grupo Equiv. | Materias Origen >> Materias Destino m |Traslada Nota |

80 0387 - 0390 == 0002 - 0071 @ O Si

Figura 12-11: Eliminacion de un grupo de equivalencias

Se presentara la pantalla de confirmaciéon de borrado donde debera hacer clic en la
opcién Sl.

Si desea madificar 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 definiendo asi:

Los alumnos gue tengan aprobadas las

Van a recibir por aprobaidas o regularizadas, las siguientes
siguientes materias de la carrera: 913.

materias de la carrera: (016) - Analista de Sistemas para el
plan: 016P3.

Buscar...l Tiene Aprobadas: Buscar... | Ya a dar por aprobadas:
Cfndigul Materia ICundi[:it’mI Cﬁdigul Materia Condicidn |Ven[:.| Tema
|‘HEIB ICIEI’]EIE‘ Universidad y SncledadlApmhada ']I]1B aller de Metodologia de la da
Investigacidn

4 | i
<<<  Anterior Ver Materias Origen I Modificar Relacion | Ver Materias Destino | 0K |

Figura 12-12:
Modificacion 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 modificacién de la relacion materias
destino/origen (cantidad de unas u otras), debera hacer clic en el boton 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).
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B Definicion de matrices de equivalencias - Matenias Orige__. [lj[=] E3

¢ Traslado Nota? INEI VI

Relacidn:

C 1ai Cantidad de materias origen: "_

“ 1aN {las gue tiene aprobadas)

E Hai Cantidad de materias destino: I_
HaM {las que se le van a dar par aprobadas)

=es Antenion | Siguiente == |

Figura 12-13: Modificacion de relacién materias destino/origen

Una vez modificados los datos debera hacer clic en el botén Siguiente, y volvera a la
pantalla anterior. Al terminar la modificacion debera hacer clic en el boton OK.

Cuando se haya concluido la modificacién 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 operacién “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 botén Borrar de la barra de herramientas. (figura 12-14)

Il Definicion de matnces de equivalencias - Matnces de Equivalencias

Matrices definidas para:

Carrera Destino: 016 - Analista de Sistemas |

Plan Destino: 016P3 Yersion Destino: 03
[Matriz de Equiv. | Carrera Origen @ Lonfima Berada?  MTyrs"he
7 {913} - Licenciatura en Administracian [ACILIEF

1=
- B

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 Aplicaciéon automatica de matrices de equivalencias:

Las matrices de equivalencia oficiales se aplicaran autométicamente en las siguientes
instancias:

Al producirse una inscripcion a carrera 77l 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 matrizies no se ejecutaran
automaticamente, ejecutandose solo cuando estén 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 deberd ejecutarse la operacion PROCESO MASIVO DE
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 Aplicacion 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 inscripcién o
en el cambio de plan por falta de correlatividades. Estas operaciones se encuentran en el médulo
EQUIVALENCIAS, submédulo ACTUALIZACIONES: :

77 . . . .
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 actuacion académica del alumno actualizada.

Al hacer doble clic en la operacién “PROCESO MASIVO PARA OTORGAR EQUIVALENCIAS
ENTRE CARRERAS (equiv006)” se desplegara la siguiente pantalla con los criterios de aplicacion de
la o las matrices (figura 12-15).

| Seleccione un Filtro de bisqueda |

¥ Todos los alumnos
[T Carrera Origen - Destino

[T Nro. Inscrip. - Apell.Nom. - 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 Tobos LOS ALUMNOS es la aconsejada para utilizar al
finalizar cada periodo de exadmenes, por lo antes descrito.

Si la opcion seleccionada es CARRERA ORIGEN-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
Fig
. ura
Carrera urlgen.l j 12-

~| 16.
Opc
ién

Carrera desﬁnu:l

Carrera Origen-Destino.

Si selecciona NRO. INSCRIP.-APELL.NOM.-DOCUMENTO podra aplicar matrices de
equivalencia a un alumno en particular a partir del ingreso de alguno de los datos solicitados.

Nro. Inscripcifm:l

Apellido:|

Numhres:l Fig

Documento: ura
Tipu:l ﬂ

Nﬂmeru:l Xil-21

Seleccione sdlo los criterios que desee utilizar
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12-17. Opcién Nro. Inscrip.-Apell. Nom.-Documento.

Una vez seleccionado el/los criterio/s de busqueda deberd hacer clic en el botén
Procesar de la barra de herramientas.

El sistema mostrard una lista de los alumnos que cumplen con el criterio de busqueda
seleccionado. Debera hacer clic en el boton Controlar, el cual le informard cuales de estos

alumnos estan en condiciones de recibir alguna equivalencia (tienen las correlativas necesarias y
cumplen los requisitos de ingreso) (figura 12-18).

Il Proceso masivo para otorgar equivalencias entre carreras = |EI|5|

Apellido y Nombres Nro. Inscripcion |Carrera Orig. Plan Orig.|Carr. Dest.| Plan Dest. ﬂl
e GORDILLO, Matio Alberto s 027 027P2 913P32
¥ 1-29294104/01 GORDILLO, Mirian Ester MIGCO-1937 027 027pP2 913 913P2 m)
» 1-29294104/01  GORDILLO, Mirian Ester MIGCO-1937 07 027P2 912 912P2 a

v Controles aceptados % Controles no aceptados

Mota: Mo se procesardn los registros con cortroles no aceptados.

Eiltro de Buisgueda | Todos | Ningunol Invertit | Procesar |

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 v cumplen los controles 78 de esta forma
todos los tildados seran procesados (figura 12-19).

Carrera Orig.| Plan Orig.|Carr. Dest.| Plan Dest. ﬁl

oz7 027P2 913 a13rz [0
027 027p2 912 ajzr2 [0

J Procesar |

78 . . . . . .
Si algunos de los alumnos que estan en condiciones no deben ser incluidos en el proceso de otorgamiento debera
destildarles el casillero del margen derecho.
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Figura 12-19. Pantalla de seleccidn de alumnos cuyas equivalencias se procesaran.

Una vez seleccionados los alumnos, hacer clic en el botén “Procesar”.

A continuacion, 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

Universidod Macional
dela Patogania Austrol
N
PROCESO MASNO PARA OTORGAR EQUIVALEMNCIAS
Legajo Apellido y Nombres Nro. Inscripcidon Carrera O.Plan 0. Carr. Dest. Plan Dest. Equiv. Otorgadas
1-24978779/00 GORDILLO, Mario Alberto MIGCO-1392 027 027p2 a13 913P2 1}

Figura 12-20. Informe de equivalencias otorgadas

12.5.3 Proceso Masivo para otorgar equivalencias entre Planes

Esta operacion 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

ejecucién se mantendra la actuacion académica del alumno actualizada.

Al hacer doble clic en la operacién “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).

B Proceso masivo para otorgar equivalencias entre planes

| Seleccione un Filtro de busqueda |

[T Carrera - Legajo
[ Carrera (Plan Yigente)
[T Carrera - Plan Activo

Carrera: IIJ29 - (Ingenietia en Sistemasz) j

I[=] E3

Figura 12-21. Pantalla Proceso masivo para otorgar equivalencias entre planes.
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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 blusqueda, siempre que
existan matrices de equivalencias definidas entre ésta y otros planes de la misma carrera.

En caso de optar por CARRERA-PLAN ACTIVO se recuperan todos los alumnos que
pertenezcan al plan y a la carrera definidos como parametros 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).

R
v Legajo Apellido Hombres Nro. Inscripcion | Carrera Plan |Plan Origen |
-30565788/02  Etclul[Ite EENSETES UACO-1 =
1-31006902/02 HERRERA Andrés UACO-28 913 913P2 913P1 Ir
2-6253245002 LAVALLE Fermanda UACO-464 913 913P2 913P1 I
v" Controles aceptados % Controles no aceptados
I Mots: Mo ze procesarén los registros con confroles no aceptados.
Filtro de Bisgueda | Todos | Ningunol Invertic | Controlar |

Figura 12-22. Proceso masivo para otorgar equivalencias entre planes.

Luego, debera hacer clic en el boton Controlar, el cual le informard cuales de estos
alumnos estan en condiciones de recibir alguna equivalencia (es decir que tienen las correlativas
necesarias) (figura 12-23).

ol
v Legajo Apellido Nombres Nro. Inscripcién | Carrera Plan | Plan Origen | &j
Pl -30565768/02  EXEl[IE Maria Elena LAC0-1 [v]
¥ 1-31006902/02 HERRERA Andrés UACO-29 413 413P2 413F1 4
¥ 2-B253245/02 LAVALLE Fermanda UACOD-464 913 913P2 913P1 =2
v Controles aceptados % Controles no aceptados

I Mots: Mo S8 procesaran los registros con controles no aceptados.

Filtro de Blsqueda Todos | Ningunol Invertic | 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).
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[79]

Aquellos que se encuentren marcados con v cumplen los controles *' ™, de esta forma

todos los tildados seran procesados (figura 12-24).

913 a13p2 913P1 ol
913 a12pP2 912P1 Il

Brocesar |

Figura 12-24. Alumnos en condiciones de otorgar equivalencias.

Una vez seleccionados los alumnos, hacer clic en el botén Procesar.

A continuacion, el sistema procesard 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

Universidod Mocionol
dela Patogania Austral
PROCESO MASIVO PARA OTORGAR EQUIVALENCIAS
Legajo Apellido y Nombres Nro. Inscripcion Carrera 0.Plan 0. Carr. Dest. Plan Dest. Equiv. Otorgadas
1-30565788/02 AGUILAR, Maria Elena UACO-1 913 913P1 913 913P2 0
1-31006902/02 HERRERA, Andrés UACO-29 913 913P1 913 913P2 0
2-6253245/02 LAVALLE, Femanda UACO-464 913 913P1 913 913P2 0

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 operacion que se encuentra
en el médulo EQUIVALENCIAS, submédulo ACTUALIZACIONES, operacion RESOLUCIONES DE
EQUIVALENCIAS. En las Unidades Académicas los instrumentos legales son cargados por el
sector que corresponda de acuerdo a quien los emite 0 administra:

79 o . . . . . .
Si algunos de los alumnos que estan en condiciones no deben ser incluidos en el proceso de otorgamiento debera
destildarles el casillero del margen derecho.

GUA_MANUAL DE USUARIO_V2.0.doc XII-25



THT

P S

Plande Accion
de Sistemas

Los instrumentos generados por el Consejo de Unidad son cargados por el Sector
ASISTENCIA AL CONSEJO DE UNIDAD.

Los instrumentos generados por el Decano son incorporados al sistema por DESPACHO.

Los instrumentos generados por el Rector o el Consejo Superior son incorporados al
sistema por Sector ASISTENCIA AL CONSEJO DE UNIDAD.

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
ASISTENCIA A LA ASAMBLEA Y AL CONSEJO SUPERIOR.

Los instrumentos generados por el Rector son incorporados al sistema por DESPACHO

Al hacer doble clic en la operacion antes mencionada se desplegara la lista de
instrumentos legales cargados en el sistema (figura 12-26).

Hro. de Resolucidn Fecha Nro. Expediente
. 95
Disp. 01302 180242002
Disp. 01402-CO 190242002
Disp. 012/02-CO 17,/0252002
Disp. 013/02-CO 180242002
Disp. 015/02-CO 20/0272002
Disp. 016/02-CO 2170272002
Disp. 017/02-CO 2200272002
Disp. 018/02-CO 2370272002
Disp. 019/02-CO 250272002
Disp. 03801 190342001  20739-URPA-53
Disp. 020/02-CO 2610272002
Disp. 021/02-CO 270272002 s
J T T _>|_I
| | | |

Figura 12-26. Instrumentos legales cargados en el sistema.

Il Resoluciones de equivalencias H=]

Nro. Resolucidn: IDiSFJ 038/03-C0O

Fecha:l 15105/2003

Nro. Expediente: [20735-UNPA-03

Observaciones: |Corresponde a la equivalencia entre carrera 016 v 0449 para la ;|
ssignatura 012

[

Figura 12-27. Insercién de nuevo instrumento legal.

Para insertar uno nuevo se deberd hacer clic en el botdn Insertar de la barra de
herramientas. Se desplegara la pantalla de insercion de resoluciones, en donde debera completar
en forma obligatoria los campos Nro. Resolucion y Fecha. Tanto el campo Nro. Expediente y
Observaciones son opcionales. (Figura 12-27).
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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 informacion es necesario tener en cuenta las

siguientes consideraciones al momento de la carga:

Nro. de resolucién: Los primeros digitos deberan reflejar el tipo de Instrumento Legal.
D. - Disposicién
R. = Resolucion
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 nimero del Instrumento legal
seguidos de una barra vertical separando los dos digitos del afio. Finalmente separado por un
guién medio iran las Iniciales del 6rgano que lo emite y de la institucién a la que pertenece.

Finalmente separado por un guién medio iran las Iniciales del érgano que lo emite y de

la institucién a la que pertenece:

DE (Decano), CU (Consejo de Unidad) CS (Consejo Superior) o RE (rector)UNPA

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 emisién del Instrumento Legal.
Nro. Expediente: Numero de expediente por el cual se tramita la equivalencia.

Observaciones: el ingreso de este dato debe ser preciso y homogéneo. Las observaciones
deberan contener la palabra equivalencia escrita en letras mayuUsculas seguido del alcance de
la equivalencia (si es total o parcial), seguido por la carrera (nombre y codigo), y por ultimo las
asignaturas (nombre y cddigo). Cuando se ingrese el nombre de alguna asignatura se debera
hacer referencia al nombre abreviado que figuran en el Plan y en este caso dicho dato deberd ir
en letras mayusculas. Por ejemplo: “EQUIVALENCIA Total. Carrera Tecnicatura Universitario
en Seguridad e Higiene en el Trabajo (916). Asignatura/s: QUIMICA (1329)”

Una vez completados estos datos, hacer clic en el boton 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 operacién RESOLUCIONES DE EQUIVALENCIAS, hacer doble

clic sobre la resolucién/disposicion 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)
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B Resoluciones de equivalencias -0 x| ura
Nro. Resolucidn: RO054/03-CSUNPA 12-
28:
Fecha:l 25/04/2003
Mo
Nro. Expediente:l dific
Observaciones: [Tabla de Homalogacidn: Lic. en Adminstracidn (Res. 07581 CS acio
FPA y TUGO (Res. 166/01 C5 LINPA) n
de
inst
rum
ent
o legal

Una vez modificados los campos deseados hacer clic en el botén Confirmar.

12.5.4.3 Eliminacioén de Instrur —— S
Atencion!

En la pantalla inicial de | VES DE EQUIVALENCIAS, hacer clic
sobre la resolucion/disposicién que @ Caonfima Barada? | eleccionada la misma debera hacer
clic en el botén Borrar de la bar sistema desplegara la pantalla de
confirmacién de borrado (figura 12-2 i 4 hacer clic en la opcién Si.

Figura 12-29: Pantalla de confirmacién de eliminacién.
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12.5.5 Otorgamiento manual de equivalencias

Para acceder a la operacién de carga de Equivalencias Totales o Parciales se debe

acceder al Médulo EQUIVALENCIAS , Submdédulo ACTUALIZACIONES y hacer doble clic sobre
la operacion OTORGAR EQUIVALENCIAS.

Independientemente del tipo de equivalencia a otorgar, se presentard la pantalla que
permite realizar la hitleniniada dal aliimnn tal Framn ca miiactra a frantinniacidn (Einigrg 12_30)

B Dtorgar Equivalencias ;lglil

El

Carrera:l

Legajo: |1—24123234IE|6

Apellido: |

Numhres:l

Documento:

Tipu:l j
Nl]mem:l

Seleccione sdlo los criterios que desee utilizar

Figura 12-30: Pantalla de seleccion de alumno para otorgamiento de equivalencias.

En esta pantalla se podran ingresar datos del alumno a fin de agilizar la busqueda. A

continuacion se debe hacer clic en el boton Procesar, para visualizar la pantalla con los resultados
de la bisqueda (figura 12-31).

I Otorgar Equivalencias

g [=[ 5]

Nombre Nro. Inscripcion
MOMNTENEGRO Maria Rosa )

Carrera| Plan j Apellido

LIAC 148

Eiltro de Blsqueda |

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), lo cual
habilitara la siguiente pantalla.

W Otorgar Equivalencias

=101x|

Legajo: 1-24123234/108
Carrera: 048

Tramite de Equiv.| Fecha | Mro. Resolucidn | Materias

Origen |

Tramites de Equivalencias abierttos

Figura 12-32: Pantalla resultante de la seleccién de un alumno en la fig. 12.29.
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Para dar de alta una nueva equivalencia debera presionar el boton Insertar y aparecera
la pantalla de carga de equivalencia (figura 12-33).

-5/
Datos del
Legajo: 1-24123234106 Carrera: 048 Plan: 048P3 Version: 01
Apellido y Hombre: MONTERNEGRO, Maria Rosa

Seleccione el tipo de equivalencia a otorgar:

" Externas de otra Institucién
" Pase o Convenio

Internas

<<= fnterior, |

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.

» [nternas : se aplicaran para casos de equivalencias dentro de una misma Unidad Académica.

Una vez seleccionado el tipo de equivalencia debera hacer clic en el boton 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 en la lista desplegable de N° de Resolucién debera seleccionar el instrumento legal
gue avala la equivalencia a otorgar y en la en la lista desplegable de institucion externa la
institucién de desde donde proviene el alumno que solicita la equivalencia. Una vez completos
estos campos presionar el botdn Siguiente .

Lo Figura
Datos del A 12-34:
Legajo: 1-24123234/06 Carrera: 048 Plan: 042P3 Version: 01 Equivale
Apellido v Nombre: MONTENEGRD, Maria Rosa )
ncias
Tramite de Equivalencia N°: N de Resolucidn: j Fecha: 23032007 externas
Institucion Externa: j de otra
institucio
Fecha otorgamiento equivalencia: I 29/03/2007
n.
U
<<« Anterior | Siguiente »>> | na 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;

Borrar Materia

Agregar Mota
Borrar Mata

Agregar Mota Externa
Borrar Mota Externa

Agregar Mota Interna
Borrar Mota Interna

Histaria Académica

Figura 12-35: Menu de seleccion de operaciones asociadas al otorgamiento de equivalencias.
= Agregar materia: Permitira agregar las materias por las cuales se obtendran equivalencias.

» Borrar materia: Permitird 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, aunque estén
habilitadas NO se utilizaran debido a que solamente se registran examenes aprobados (art.103°
Inc. a).

= 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: Permitir borrar la nota externa seleccionada.
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En este menl ventana debera seleccionar la opcién “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.
Sclocoiono unaMoteria |

Materia Hombre =

0od2 An atemético |

0mz Introduccion al Canocimiento Cientifico

0o1e Taller de Metodologia de la Investigacidn

0071 Analisis Matematico Il

0185 Sistemas Operativos

0170 Inglés (Prueba de Aptitud Comprensidn de Textos)

0175 Prograrnacidn Il

0178 Arguitectura de Computadoras

0468 Analisis y Disefio de Sistemas

04E9 Algebra Lineal "B"

0470 Programacian [ll

0471 Fundamentos de Cienciag de la Computacidn

0472 Economia y Finanzas de las Organizaciones | .

0473 Ingenieria de Software

0528 Proyecto de Software |

Seleccione las materiss que desea dar por equivalencia. (Cirl + Boton izg mouse) ;l

Cancelar

Figura 12-36: Ventana de seleccién de asignaturas.

Una vez seleccionada la/s asignatura/s el sistema le mostrara el detalle de la
equivalencia (figura 12-37)

e
Datos del
Legajo: 1-2412323406 Carrera: 048 Plan: 048P3 Version: 01

Apelido y Hombre: MONTENEGRO, Matia Rosa

Materias a otorgar por Equivalencia Hotas de la Materia: 0003 Antropologia Sociocultural

Materia Nombre Alcance | Fecha | Nota | Resutado |wvencimiento Tem

iocultural @Ijl 20,03/2007 | | |
1| | i
Notas de Materias Externas
Mombre Materia Externa | Fecha | Nota |

| |00/00/0000 | |
< | o]

<<« Anterior | Siguiente =>>

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.
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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
serd la fecha en la cual empezaran a correr los 180 dias de validez de la equivalencia.

= Nota: En esta instancia este dato, aunque esté habilitado NO se deberad completar. Las notas
de las asignaturas provenientes de una institucion externa sin convenio con la UNPA no se
registran en el sistema.

* 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.
Se deberd ingresar el nombre completo de la asignatura externa comenzando cada palabra en
letras mayusculas. Este dato es de caracter obligatorio.

» Fecha: Fecha de aprobacion de la asignatura proveniente de la Institucion Externa. Este dato
es de caracter obligatorio.

= Nota: Nota obtenida en la aprobacién de la asignatura proveniente de la Institucion Externa.

= Libro: Libro correspondiente a la asignatura aprobada en la institucion externa, este campo no
es obligatorio.

= Acta: Numero de acta correspondiente a la asignatura aprobada en la institucién 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 el botén Confirmar de la barra de
herramientas.

12.5.5.2 Equivalencias por Pase o Convenio

Una vez dentro de la pantalla de equivalencias por Pase o Convenio (Figura 12-38). En
la en la lista desplegable de N° de Resolucion debera seleccionar el instrumento legal que avala la
equivalencia a otorgar y en la en la lista desplegable de Institucién Externa la Institucién desde
donde proviene el alumno que solicita la equivalencia, en esta lista desplegable el sistema sélo
desplegara aquellas instituciones cargadas que posean Convenio de Pase. Una vez completos
estos campos presionar el botén Siguiente.
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Datos del Al
Legajo: 1-24123234/06 Carrera: 048 Plan: 043F3 Versidn: 01

Apellido y Hombre: MONTENEGRO, Maria Rosa

Tramite de Equivalencia N°: N de Resolucidn: j Fecha: 29/03.2007
Institucién Externa: j

Fecha otorgamiento equivalencia: I 29/03/2007

<<« Anterior | 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 botén Mas Opciones de la barra de herramientas. Se desplegara un menu (figura 12-
39) que le permitira:

Borrar Materia

Agregar MNota
Barrar MNota

Agregar Mota Externa
Borrar Mota Externa

Agregar Mota Interna
Borrar Mota 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.

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
més 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 exadmenes 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 permitird 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 asignatura/s correspondiente/s (figura 12-40). Para

T
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Plande Accion
Sistemas
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——

seleccionar multiples asignaturas debera mantener presionada la tecla <Ctrl.>. de su teclado.

Materia
oooz2
o012
ao16
o071
0165
o170
0175
0176
0455
04559
0470
0471
0472
0473
0528

Nombre

[»

tematico |

Introduccian al Conocimiento Cientifico

Taller de Metodologia de la Investigacian
Analisis Matematico |l

Sisternas Operativos

Inglés (Prueba de Aptitud Comprensidn de Textos)
Frogramacian |l

Arguitectura de Computadoras

Andlisis y Disefio de Sistemas

Algebra Lineal "B

Prograrmacian [l

Fundamentos de Ciencias de |a Computacidn

Economia ¥ Finanzas de las Organizaciones | -
Ingenieria de Software
Proyecto de Software |

Selecciones las materias gque desea dar por eguivalencia. (Ctrl + Boton izg mouse) vl

Continuar Cancelar |

Figura 12-40: Ventana de seleccion de asignaturas.

Una vez seleccionada la/s

equivalencia (figura 12-41)

<<= Anterior |

=
Datos del Al 5
Legajo: 1-24123234/06 Carrera: 048 Plan: 048F3 Version: 01
Apellido ¥ Hombre: MONTENEGRO, Maria Rosa
Materias a otorgar por Equivalencia Notas de la Materia: 0003 Antropologia Sociocultural
Materia Nombre Aicance | Fecha | Nota | Resultado |wvencimiento Tem
0003 Artropo i ~ || 25372007 | | =]
4| | i
Notas de Materias Externas
Nombre Materia Externa | Fecha | Hota |
| |00/00/0000 | |
| | i

Siguiente === |

Figura 12-41: Detalle de equivalencia

En cuanto a los datos a completar en esta pantalla:

asignatura/s el sistema le mostrara el detalle de la

= Alcance: Puede ser total o parcial; si el alcance es parcial, el sistema por defecto le

pondrd como periodo de vigencia 180 dias contados a partir del otorgamiento de la

equivalencia (art. 112° 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 (si estd 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 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. Se debera ingresar el nombre completo de la asignatura externa comenzando
cada palabra en letras mayusculas.

= Fecha: Fecha de aprobacion de la asignatura proveniente de la Institucion Externa.

= Nota: Nota obtenida en la aprobacion de la asignatura proveniente de la Institucion
Externa.

= Libro: Libro correspondiente a la asignatura aprobada en la institucién externa.
= Acta: Numero de acta correspondiente a la asignatura aprobada en la institucion 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 el botén 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:

= 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:

Creacion 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 formacion, entre
distintas ofertas de la Universidad que se ofrecen en la Unidad Académica.

Cursado paralelo : corresponde al reconocimiento de trayectos de formacién entre carreras que
el alumno esta cursando en una Unidad Académica (art. 20° y 21° del Reglamento de Alumnos)

* 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).
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12.5.5.3.a) Internas Libres

Al ingresar a la operacibn OTORGAR EQUIVALENCIAS con el usuario perteneciente al
perfil de Secretario Académico y habiendo seleccionado al alumno, se visualizara la siguiente
pantalla (figura 12-42)

Il Otorgar Equivalencias

Figura 12-42: Equivalencias Internas

En esta pantalla seleccionar la equivalencia del tipo “Internas” y luego presionar el botén
Siguiente. A continuacion aparece la siguiente pantalla:

W Otorgar Equivalencias

Seleccione el tipo de equivalencia interna a otorgar:

fo]

Figura 12-43: Equivalencias internas libres.

En esta pantalla, en la lista desplegable de N° de Resolucion debera seleccionar el
instrumento legal que avala la equivalencia a otorgar y seleccionar las equivalencias del tipo
“Internas Libres” (figura 12-43).
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Luego de completar estos campos presionar el botén “Siguiente >>>",

A continuacién, en la pantalla del detalle de las asignaturas que componen la
equivalencia, presionar el botdn mas opciones de la barra de herramientas. Se desplegara un
menu (figura 12-44) que le permitira:

gjar Materia

Borrar Materia

Agregar Mota
Borrar Mota

Agregar Mota Externa
Borrar MNota Externa

Agregar Mota Interna
Borrar Mota Interna

Historia Academica

Figura 12-44: Menu de seleccion de operaciones asociadas al otorgamiento de equivalencias.
= Agregar materia: Permitira agregar las materias por las cuales se obtendran equivalencias.

= Borrar materia: Permitird 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
més 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: Permitird 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 este menl ventana debera seleccionar la opcién “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 12-45).

Soloccione una Matoria ||
Materia Nombre =
viatematico |
o012 Introduceidn al Conocimiento Cientifico
0016 Taller de Metodologia de la Investigacidn
o7 Andlisis Matematico 1l
0165 Sisternas Operativos
0170 Inglés (Prueba de Aptitud Comptension de Textos)
0175 Prograrmacion |l
0176 Arguitectura de Computadoras
04658 Andlisis y Disefio de Sistemas
0469 Algebra Lineal "B"
0470 Programacidn [l
0471 Fundamentos de Ciencias de la Computacidn
0472 Econornia y Finanzas de las Organizaciones | -
0473 Ingenieria de Software
0523 Proyecto de Software |
xl |—38 Seleccione las materias gue desea dar por equivalencia. (Ctrl + Boton izg mouse) LI UAR'O_VZOdOC
Cancelar |

Figura 12-45: Ventana de seleccion de asignaturas



THT

P S

Plande Accion
de Sistemas

——

Para seleccionar multiples asignaturas deberd 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).

R
Datos del &
Legajo: 1-24123234/06 Carrera: 043 Plan: 043F4 Yersion: 01
Apellido y Hombre: MONTENEGRO, Maria Rosa

Materias a otorgar por Equivalencia Notas de la Materia: 0959 Taller de Lenguajes Aristicos
Alcance | Fecha | Nota | Resultado |Vencimient0 Ter

& |Total  ~[[10038007 | [Aprobado <]

< | |

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 utilizar4 debido a que
solamente se registran examenes aprobados (art.103° Inc. a del Reglamento de Alumnos).

Mediante la utilizacién 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 deberd 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 opciéon Cambios de Plan, dentro de la pantalla de Equivalencias Internas, (figura 12-
a7):

T
Datos del A
Legajo: 1-24123234/06 Carrera: 048 Plan: 043P4 Version: 01
Apellidoy Nombre: MONTENEGRO, Matia Rosa

Tramite de Equivalencia N°: N° de Resuluciﬁn:l vl Fecha: 10/04/2007

a ane ertipade equivalencia interna a otorgar:
* Cambios de Plan) ¢ Simult. de Carreras

Seleccione Carrera y Plan Origen:
Carrera:l(ﬂtiﬂ) - Profesorado para el Ter. y 2do. ciclo de la Educ. Gral. Bas. j Plan: |048P3 j

Matrices de Equivalencias definidas
Matriz de Equiv. | Es Oficial| Nro. Resolucion |Seleccione Matriz a Aplicar

fis o [Dise. d0410E L]
<<< fnterior | Siguiente »>> |

Figura 12-47: Equivalencias Internas por Cambio de Plan.

En la lista desplegable 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
Gltima oficial 0 n@), estas se mostraran en la parte inferior de la pantalla[gol. Para observar el detalle
de alguna de estas matrices presionar el botén Detalle. Alli, debera tildar aquella matriz en la cual
se basara para otorgar la equivalencia y presionar el boton Siguiente. Si no desea basarse en
ninguna matriz, al presionar el botén Siguiente el sistema le informara que no seleccioné matriz
alguna (figura 12-46).

Atenciont x|
@ Exisken matrices de Equivalencias definidas. ..

& ontinda sin aplicar matriz de Equivalencia®
Si | Mo I

Figura 12-48: Ventana de confirmacion de la no aplicacion de matrices de equivalencia.

80 . .. . . . -

Estas matrices (ya sean oficiales o no) solo servirdn 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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A continuacion, el sistema desplegara las opciones para armar la equivalencia. Si opto
por seleccionar una matriz de equivalencia como base, el sistema auto-completara los datos de la
matriz (asignaturas origen y destino) en esta pantalla (figura 12-49), pero de todas maneras le
permitird editar la totalidad de los campos, como asi también mediante el uso del mena “Mas
Opciones”, moadificar totalmente los datos cargados.

M Otorgar Equivalencias (=] 3]

’*Datus el Alumno:

Legajo: 1-24123234/06 Carrera: 043 Plan; 043F4 Version: 01
Apellido y Nombre: MONTENEGRO, Maria Rosa

Materias a otorgar por Equivalencia Notas de la Materia: 0955 Taller Inicial
Materia Nombre Alcance | Fecha | Nota | Resultado |wencimiento Ten
(%= [Total  =|[10032007 [ BfAprobads <]
Earrar Matetia
Agregar MNota
e | H
Borrar Nota
Materias origen Agregar MNota Externa
Carrera Legajo Borrar Mota Externa Origen |
45 12412323406 Agregar Nota Intema ada N ... |
Biorrar Nota Interna.
Historia Academica
<<< Anterior Siguiente. ==

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: Permitird 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
més 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 interna: Permitird 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 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 mend “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 célculo
del promedio de la carrera.

Resultado: Puede ser Aprobado o Reprobado. Este ultimo no se utlizara 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 aprobacion 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.

La asignatura origen se podra buscar a través del botén L] (figura 12-49). Al hacer clic

sobre dicho botdn se abre la una pantalla de busqueda, como se muestra en la figura 12-49-a.

T
~ Buscar por: Nombre
Jinchica =l | Buscar
Crt Filas: I~ Mayi Giscul Limpiar_|
Cédigoe | Nombre
Cdodigo | Nombre
Continuar Cancelar

Figura 12-49-a: Pantalla de busqueda de asignaturas origen.

En esta pantalla podré realizar la busqueda de la asignatura origen, ya sea por codigo o

nombre seleccionando el botén de opcién correspondiente. Luego de procesar la busqueda
haciendo clic sobre el botén Buscar, apareceran los resultados en dicha pantalla. En el caso de no

Xl
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encontrarse resultados, el sistema mostrara una ventana de atencién con la leyenda “NO hay
registros con ese patrén”

Si desea cancelar la busqueda debera hacer clic sobre el botén Cancelar.

Si desea seleccionar la asignatura origen debera hacer doble clic sobre ella, o hacer clic
sobre el boton Continuar. Esta accién hard que se complete el dato Materia de la pantalla de la
figura 12-49.

Una vez armada la equivalencia debera presionar el boton 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 opcién "Por Simultaneidad de Carreras”, dentro de la pantalla de
Equivalencias Internas, (figura 12-50):

I
Datos del Alumno:
Legajo: 1-24123234/06 Carrera: 043 Plan; 043F4 wversidn: 01
Apellido ¥ Hombre: MONTENEGRO, Maria Rosa
Tramite de Equivalencia N°: N° de Resolucidn: vI Fecha: 10/04/2007
Selecci el tipo de equivalencia interna a otorgar:

© Cambios de Plan  * Simult. de Carreras

Seleccione CarreSa y Plan Origen:
Carrera: |(009) - Profesora u ferTario j Plan: IDDBPS j

Matrices de Equivalencias definidas
Matriz de Equiv. |Es Oficial| Nro. Resolucion Seleccione Matriz a Aplicar|

16 o [Acu 026752 u
<<< Anterior Siguiente »»>

Figura 12-50: Equivalencias internas por simultaneidad de carreras

En la lista desplegable N° de Resolucion 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 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 0 no), se mostrara en la parte inferior de la
pantalla[8”.Para observar el detalle de alguna de estas matrices presionar el botén Detalle. Alli
debera tildar aquella matriz en la cual se basar para otorgar la equivalencia y presionar el botén
Siguiente. Si no desea basarse en ninguna matriz, al realizar clic en el botdn siguiente el sistema
le informara que no seleccion6 matriz alauna (fia. 12-51).

[T x|
@ Exisken matrices de Equivalencias definidas. ..

& ontinda sin aplicar matriz de Equivalencia®

Si | Mo I

81 ) . .

Estas matrices (ya sear uviviaics u 11u) sulu scivian LuU ayuua us varya, ya quUe 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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Figura 12-51: Ventana de confirmacion 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.

R
Datos del A
Legajo: 1-24123234/06 Carrera: 048 Plan: 048F4 Version: 01
linpellidoyNomhre: MOMNTENEGRO, Maria Rosa
Materias a otorgar por Equivalencia Notas de la Materia: 0955 Taller Inicial
Materia Nombre Alcance | Fecha | Nota | Resultado |Vencimiento Ten
0955  Taller Inicial (& [Total  =][10/03/2007 | [#probadn |
Mens
Buorrar Materia
Agregar Nota
| Baorrar Mota J _'|
Materias origen Agregar MNota Externa, T
carrera | Legajo Borrar Nota Externa Origen
paa |1-24123234m5 Agregar Nota Interna ada ... |
Borrar Mota Interna
Histaria Academica
<<= Anterior | Siguiente =>> |

Figura 12-52: Pantalla de generacion de equivalencias.
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Este menu le ofrecera las siguientes opciones:
= Agregar materia: Permitira agregar las materias por las cuales se obtendran equivalencias.

= Borrar materia: Permitird 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
més 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 exadmenes 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: Permitird 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 mend “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 utilizar4d 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 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 aprobacion de la asignatura origen.

= Origen: Puede ser Aprobada o Regularizada. En este caso debera ser Aprobada, ya que segin
el art. 103° Inc. a del Reglamento de Alumnos, que indica que se otorgardn equivalencias
Unicamente respecto de asignaturas aprobadas.

La asignatura origen se podra buscar a través del boton ] (figura 12-52), como se
explico en el punto anterior.
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Una vez armada la equivalencia debera presionar el boton Confirmar de la barra de
herramientas.

12.5.6 Rectificar Equivalencias

La rectificacion de un tramite de equivalencias implica la creacion 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 médulo EQUIVALENCIAS , submddulo
ACTUALIZACIONES vy hacer doble clic sobre la operacion RECTIFICAR EQUIVALENCIAS. A

continuacion, aparece una pantalla de busqueda como se muestra en la figura 12-53.
Figura 12-53: Rectificar equivalencias. Criterios de busqueda.

SIS

- Alumno: ’

Carrera:| |
Legajo:|

Apellido:|

Nembres: |

i Eguivalencias:

Tramite N’:l Fecha: | 00/00/0000

Nro. Resolucidn:|

Seleccione solo los criterios que desee utilizar

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: cédigo y nombre de la carrera a la cual pertenece el alumno buscado. Es posible
seleccionarla de la lista desplegable.
® | egajo: 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 trdmite de equivalencia a rectificar.
Nro. Resolucién: ndmero de resolucién de equivalencias que avala el tramite de equivalencia a
rectificar.
Una vez ingresados los datos hacer clic en el botébn Procesar de la barra de
herramientas, seguidamente se abrira la pantalla de la figura 12-54.
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W Rectificar Equivalencias = =10] xf =

Carreral Lagaja 'T. Rectificativa|  T. Original Fecha | Mro. Resolucién Malerias fi

048 1-24123234108 2685 26884 030472007 AD13406-CULACCOS58

Eiltro de Bosgueda

Figura 12-54: Rectificar equivalencias. Seleccion de la equivalencia.

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:

W Rectificar Equivalencias = —— 1]
Datos del Alumno:

Legajo: 1-24123234106 Carmrera: 002 Plan; 009P3 Versidn: 04
Apelidoy Nombre: MONTENEGRO, Maria Ross

Tramite de Equivalencia N*: [ 2.863 N° de Resolucidn: A0018/06-CUUACD Fecha: ! 30/032007

Materias otorgadas por equivalencia Hotas ﬂE fa Materia _ |
on1a Problemdtica Educatva E&rl n‘tal rﬂ- B rrar

Mo s permile rectificar |

Selecclone las materias a rectificar

Recificar b

" Historn Académica | _Bectificativa >>>

<<< Original

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 botdén “Mas opciones” de la barra de herramientas.

Para rectificar las materias elegir la opcion Rectificar Materias. A continuacién aparece
la siguiente pantalla:

Atencion

Figura 12-56: Pantalla de confirmacién de rectificacion.

Para confirmar que se va a realizar el tramite rectificativo de equivalencia hacer clic en el
botdn SI, seguidamente aparece la pantalla de la figura 12-57.
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Legajo: 1-24123234106 Crora: 009 Plare 00983 Viersidie (4
Apalito y Mombre: MONTEMEGRO, Maria Rosa

Tramite Rectificativa N°: Rectifica a Trdmim H‘:| e - E] N* Resoluciin: L«m&m-m_m.ﬁc- :]

Focha: finia0T
. |
Materias a Reclificar Nt cho la Materia: 0015 el
[ ST Agteger Materia o | U
0015 Problembtics Educatva %-hm;ﬂ =][30/03x  Bomar Motedia
AgregarNota
Bomar Mota
‘| e — I 2]
Matarias origen anr Mots Evtdrny
Carmora | Lega Agragar Mota Intema L{
Bomar Mot Intems
<< Oirignal FURIOA A e Heenilicatm

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.

Xl

Este menu le ofrecera las siguientes opciones:
Agregar materia: Permitira agregar materias.
Borrar materia: Permitir4 borrar materias seleccionadas.

Agregar Nota y Borrar Nota: Las opciones Agregar Nota y Borrar Nota se usan para registrar
més 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: Permitird 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 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).
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= Carrera: Carrera donde se aprobd la asignatura origen.

= 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 aprobacion de la asignatura origen.

= QOrigen : Puede ser Aprobada o Regularizada. En este caso debera ser Aprobada, ya que segin
el art. 103° Inc. a del Reglamento de Alumnos, que indica que se otorgardn equivalencias

Unicamente respecto de asignaturas aprobadas.

Finalmente debera presionar el botén Confirmar de la barra de herr
guardar los cambios efectuados.

12.5.7 Cerrar Rectificativas de Equivalencias

amientas para

Esta operacién 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 accion 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 modulo
EQUIVALENCIAS, submoédulo ACTUALIZACIONES vy hacer doble clic sobre la operacion
CERRAR RECTIFICATIVAS DE EQUIVALENCIAS. A continuacion, aparece una la pantalla que se

muestra a continuacion.

Figura
-_—_—mmmm e .
TEE 1258
. . Cerrar
Carrera | Logajo ITrimhu du Equlv.| Fucha Origan | Hro. Resolucian Institucidn |&ﬂ Rectific
it {- 214123234106 2886 04042007 Intema libre RO BH06-CLILAGC ativa de
i NEMAZ007 Interma libre 13 d EqulVaI
encias.
Seleccio
Trimites da Equivalonciss Rectificados abiarios., n del
tramite.
I | | | | | |

n 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
equivalencia que se desea cerrar. Seguidamente aparece la siguiente pantalla:

rectificativo de

Figura
o R
Trémite de Equiv, Rectificativo H'*F N e Resoluciin: PIIIIMCULW:CI Cerrar
Triimite di Equiv. Original 'z f Fld'll:i 03047007 Rectific
Institucitn Extoma:| ativa de
. Equival
Alumno: MONTENEGRD, Maria Rosa .
Legajo: 12412323406 Carrera: 048 Profesarado para el Tes, y 2do. ciclo de la Educ. Gral, Bas. eDnCIaI-IS'
| Equivatencial Blaterin | Fecha  [[Nota || Resutado | Alcasce  |[Vencimiento | etalle
E7730058  El Supwto de Aprendizage D3A32007 Aprobada Equv. Tatal de las
51 desea aulorizar esta’s equivalenclas, apiima el batdn de "Confirmar™
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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 invalidacion de la Historia Académica en algunas
universidades es el vencimiento de la presentacion de requisitos de ingreso.

La invalidacion/convalidacién de estas asignaturas se realiza mediante operaciones
individuales que registran la fecha, el motivo y el ndmero de resolucion de dicha
invalidacion/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 mdédulo PLAN POR
ALUMNO, submédulo HISTORIA ACADEMICA y hacer doble clic sobre la operacion
INVALIDACION DE HISTORIA ACADEMICA.

A continuacion, para seleccionar el alumno debe proceder como se explica en la seccién
4.1 Busqueda de alumnos de este manual. Ademas de los datos que se mencionan en esa
seccién, también se puede ingresar la carrera del alumno. La pantalla que aparece es la que se
muestra a continuacion:

W Invalidacion de Historia Académica - O] x|

Carrera:l =]
Legaju:l
Apellido: |

Numhres:l

Documento:

Tipu:l ﬂ

Nlimeru:l

Seleccione sdlo los criterios que desee utilizar
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Figura 12-60: Invalidacién de Historia Académica
Seleccién de un alumno

Al hacer clic en el boton Procesar de la barra de herramientas aparece la pantalla de la
figura 12-61.

M Invalidacion de Historia Académica

=10l x|
Homhre Hro. Inscripcidn

Guillermo Enrigue ! 0486

Guillermao Enrigue MIGCO-0486

Carrera| Plan j Apellido
016 016FP3

029 029pP1 1-26249312/96 SOLIS

Filtro de Bisqueda

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 invalidaciéon
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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M Invalidacion de Historia Académica =]
Motivo: I j Mro Resolucidn:
Obsenv:
Carrera: 016 Analista de Sistemas
Legajo: 1-26249312/96 Hro Inscripcldn: MIGCO 0486
Alumno: SO0LIS, Guillermo Enrigque
Inualidar' Materia | Plan | Fecha | Resultado | Nota |Furma Al
Exdmenes - Equivalencias - Promociones
Il 466  Fundamentos de Ldgica 01BP2 23/09/1996  Ap-obado 8  Exarmen
Il C465  Organizazidn de las Computadoras MBP2 25/09/1995 Rearobado 2 Exarmen
Il 465  Organizazidn de las Computadoras 01BP2 23041997 Ap-obado 8 Exarmen
- o012 Introduccidn al Conocimianta Ciantifico 0eP2 22091997 Ap-obado 7 Exaren
Il 002 Analisis Matematico | MBP2 02/06/1993 Rearobado 3 Exarmen
Il 002 Analisis Matematico | MBP2 281091993 Ap-obado 7 Exarmen
Il [016  Taller de Metodologia de |z Investigacidn MBP2 02/10/1933  Ap-obado 7 Exarmen

Figura 12-62: Invalidacién 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: numero de resolucidon que avala la invalidacion. (se debe respetar el estandar
de ingreso, tal y como se explica en la seccién Carga de Instrumentos Legales)

Observ. : ingresar un comentario, si es necesario.

3

Importante: El motivo y el nimero de resolucién 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:
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Inwalidacion de Historia Académica

Motivo: |(2) Irvalidacicn ~| Nro Resuluciﬁn:lRes. 1234007

Obseny: |Invalidacian por no poseer todos los requisitos de ingreso.

Carrera: 016 Analista de Sistemas
Legajo: 1-26249312/96 Nro Inscripcidn: MIGCO-0486
Alumno: SOLIS, Guillermo Enrigque
Invalidarl Materia | Plan | Fecha Resultado | Nota |Form-
Exdmenes - Equivalencias - Promociones d
v 0457  Elementos de Algebra "A" 016P2 31/05/1993 Aprobado B Examy
| 0170 Inglés (Prueba de Aptitud Comprensidn de Textos) 016F2 04/06/1999 Reprobado 3 Exam
Cnt de Notas a invalidar: 1 Maotas a lnvalidar Motas que no pueden Invalidarse
|

.
( ln\ralidb |

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 invalidacién 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

Metivo: [(2) Invalidacién ~| Nro Resolucién: [Res. 1234107

Obseny: (Invalidacidn por no poseer todos los requisitos de ingreso.

Carrera: 016 Analista de Sistemas
Legajo: 1-26249312/96 Nro Inscripcign: MIGCO 0486
Alumno: SOLIS, Guillermo Enrigue
In\talidarl Materia | Plan | Fecha | Resultado | Nota |Furma
Exdmenes - Equivalencias - Promociones
« 0467 Elementos de Algebra "A" 016P2 31/05/1899  Aprobado 6  Examg
[} 0170 Inglés {(Prueba de Aptitud Comprension de Textos) 016P2 04/06/1993 Reprobado 3 Examg
Cnt de Motas a invalidar: 0 Motas a Invalidar Motas gue no pueden Invalidarse
4] |

Figura 12-64: Invalidacién 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 médulo
MATRICULA, submé6dulo REPORTES y hacer clic sobre la operacion Ficha del alumno.
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Para seleccionar el alumno debe proceder como se explica en la seccion 4.1 Blsqueda
de alumnos de este manual. A continuacién aparece la siguiente pantalla:

W Ficha del Alumno

Apellido y Nombres: SOLIS, Guillermo Enrique Nro. Inscripcidn: MIGCO.0486
Certificados Pedidos | Actividades Extracurriculares Pérdidas Regulari@ Acadér@ia |
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 Convalidaciéon 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.

B Convalidacion de Historia Académica

Motivo: | j Nro Resuluciﬁn:l
Observ:
Carrera: 016 Analista de Sistemas
Legajo: 1-26249312/96 Plan: 016P2 Nro Inscripcion: Guillermo Enrigue
Alumno: SOLIS, Guillermo Enrigque
| Materia Fecha |Nnta|ResuItadn Aprobacidn Acta/Resolug
Exdmenes - Equivalencias - Promociones
[T 0467  Elementos de Algebra "A 31051999 6 A Examen CO0MB02154
Cnt de Notas a convalidar: 0 Motas a Convalidar MNotas que no pueden convalidar

< |

Convalidar |

Figura 12-66: Convalidacion 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. Resolucion: numero de resolucion que avala la convalidaciéon. (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 nUmero de resolucion son datos obligatorios

® Seleccion de asignaturas a convalidar: hacer clic sobre el cuadrito para
asignatura (nota) a convalidar.

Luego de ingresar los datos y seleccionar las asignaturas a convalidar
siguiente pantalla:

seleccionar la

se muestra la

I Convalidacidn de Historia Académica

Motivo: |(4) Activar Mota j Nro Resolucion: [Res. 123407

Obsernv: |[Error en Invalidacion.

Carrera: 016 Analista de Sistemas

Lot
< Corwalidar 2 |

Legajo: 1-26249312/96 Plan: 016P2 Nro Inscripcién: Guillermo Enrigue

Alumno: SOLIS, Guillermo Enrique

. | Materia Fecha | Nota |Resultadn Aprobacion Acta’Resoluc.
Exdmenes - Equivalencias - Promociones

¥ D467  Elementos de Algebra "A" 310541998 B A Examen CO01B02154
Cnt de Notas a convalidar: 1 Motas a Convalidar Maotas que no pueden convalidarse
P |

Figura 12-67: Convalidacion de Historia Académica.
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 convalidacion de la historia académica, hacer clic sobre

el botén 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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Il Convalidacion de Historia Académica

Motivo: |(4) Activar Mota j Hro Resolucion: [Res. 123407

Observ: [Error en Invalidacion.

Carrera: 016 Analista de Sistemas

Legajo: 1-26249312/96 Plan: 016P2 Nro Inscripcion: Guillermo Enrique

Alumno: SOLIS, Guillermo Enrique

| Materia Fecha | NutalResuItadn Aprobacion  |Acta/Resoluc.
Exdmenes - Equivaiencias - Promociones

v D457 Elementos de Algebra "A" 305H1992 B A Exarnen Co01602154
Cnt de Notas a convalidar: 0 Motas a Convalidar Maotas que no pueden convalidarsd
4] |

Convalidar ~ §

Figura 12-68: Convalidacion 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, submddulo REPORTES y hacer clic sobre la operacion Ficha del

alumno.
Para seleccionar el alumno debe proceder como se explica en la seccion 4.1 Blsqueda

de alumnos de este manual. A continuacién aparece la siguiente pantalla:

W Ficha del Alumno

Nro. Inscripcidon: MIGCO- 0486

Apellido y Nombres: SOLIS, Guillermo Enrigque

Datos Personales |Carreras | Req@laridades | Hist.@l Promedios |T|'tu|05 | Certificados F'E-;r!r
S —— —

DATOS PERSONALES

DHI : 25.249.312
C.l.: Expedida:

Afio de Ingreso: 1996

Titulo Secundario:

Figura 12-69: Ficha del Alumno - Hist. Académica

En esta pantalla ir a las solapas Regularidades o Hist. Académicas, seglin lo que se
haya convalidado, para verificar que las convalidaciones realizadas aparezcan en las solapas que

correspondan.
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