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1. Introduccion

El sistema TUINFORMATION es una aplicacidn para gestionar la adhesién al Programa
Tarjeta UNPA disponible para los alumnos, docentes, y personal de administracién y apoyo de la
Universidad Nacional de la Patagonia Austral.

El objetivo del sistema es facilitar el proceso de solicitud, validacion, impresion y entrega
de tarjetas UNPA con intervencion de la Direccion General de Bienestar Universitario, del personal
de los cibereducativos y Unidades de Gestién de la UNPA, pudiendo el solicitante realizar el
seguimiento del estado de la tramitacion online.

1.1. Proposito del documento

El presente manual es una guia para gestionar el proceso de adhesién al programa
Tarjeta UNPA.

1.2. Alcance del documento

Este manual esta dirigido al personal de la Direccion General de Bienestar Universitario
de Rectorado, al personal de Acceso, Permanencia y Bienestar Universitario de las Unidades
Académicas, y al personal de los Cibereducativos.

1.3. Referencias

Reglamento Tarjeta UNPA.

1.4. Definiciones, acrénimos y abreviaturas

UNPA: Universidad Nacional de la Patagonia Austral
DGBU: Direccién General de Bienestar Universitario
UUAA: Unidades Académicas
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2. Ingreso al Sistema
Para  acceder al sistema  TUINFORMATION ingresar la  direccién
https://tu.unpa.edu.ar/tuinformation/1.0 en un navegador web. Debe tener una cuenta con los

permisos necesarios para gestionar las adhesiones al programa Tarjeta UNPA. En esta pantalla
debera ingresar el nombre de usuario y la contrasefia, y luego presionar “Ingresar”.

),

INFORMATION

Usuario (*) |

Clave ()

Ingresar Recuperar cuenta

Figura 1: Ingreso al sistema

2.1. Recuperar Cuenta

Al presionar el botén “Recuperar cuenta” puede obtener la informaciéon necesaria para
ingresar al sistema si no recuerda los datos de su cuenta. Se mostrara la pantalla de recuperacion
de la cuenta donde debe ingresar el correo electronico y presionar “Solicitar Nueva Contrasefia”.
Se muestra un mensaje informando que se le enviaron las instrucciones para continuar con el
proceso de recuperacion de los datos de la cuenta. Ingresar al correo electronico y seguir las

),

INFORMATION

Correo (*) |

Solicitar Nueva Contrasefia Cancelar

TU_MANUAL DE USUARIO_V1.0.odt 5/13


http://tu.unpa.edu.ar/tuinformation/1.0

Figura 2: Recuperar cuenta

3. Usuario gestor de adhesiones al programa Tarjeta UNPA

Al ingresar al sistema se visualiza la pantalla de inicio donde se visualiza una tabla de
solicitudes de adhesién al programa Tarjeta UNPA con los estados posibles y cantidades. También
se observa una tabla de periodos vigentes segln claustros. La “X” que se encuentra en en sector
superior derecho de la pantalla permite cerrar sesion al usuario registrado.

En la parte superior de la pantalla estan los menus disponibles para gestionar la
adhesion al Programa Tarjeta UNPA, para administrar las configuraciones del sistema y de
usuarios.

/2 | Toba- Referencia ~ Usuatio, Administrador

Ty ] toba
“UJ INFORMATION Inicio  Solicitar Tarjeta Gestionar Solicitudes Instituciones ™% Configuraciones § Usuarios [F] Gestién

Inicio

Solicitudes E Periodos Vigentes ®

Solicitud Cantidad Periodo
Claustro
Solicitada 16 Desde Hasta

Aprobada 12 NoDocente | 01-01-2017 | 31-12-2017
Rechazada 0 Docente 01-01-2017 31-12-2017
Impresa 110 Alumno 01-01-2017 | 31-12-2017

A Retrar o Nota: Solo se visualizan los periodos actualmente
Entregada 9 vigentes por claustro

Enviadas 0

Figura 3: Pantalla de inicio

3.1. Solicitar tarjeta

Presionar el menu “Solicitar Tarjeta” para iniciar con el proceso de solicitud de adhesién
al programa tarjeta UNPA. Se muestra la pantalla con el filtro de busqueda donde debe ingresar el
namero de documento del agente y luego presionar “Filtrar” para que el sistema realice la
busqueda en las bases de datos de sistema “Mapuche” y “Guarani” segun corresponda a personal
docente y no docente, 0 alumnos respectivamente.

/% Toba-Referencia v | Usuario, Administrader

B ] toba
“UJ INFORMATION Inicio  Solicitar Tarjeta ~ Gestionar Solicitudes Instituciones ™ Configuraciones £ Usuarios [F] Gestién

Solicitar Tarjeta

FILTROS DE BUSQUEDA

Columna  Condicién Valor
m

Documento | esiguala -

Y Eiltrar

MAPUCHE - REGISTROS DOCENTE / NO DOCENTE

utilice los filiros de biisqueda para localizar un registro en la base de datos.

GUARANI - REGISTROS ALUMNOS

Utilice los filtros de biisqueda para localizar un registro en la base de datos.

Alta Agente

Figura 4: Solicitar tarjeta

Si el agente existe en las bases de datos se continua con el proceso de edicién de los
datos del mismo. Si el agente no esta en las bases de datos debe continuar con el proceso de alta
del agente.
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3.1.1. Edicién del agente

Luego de realizar el filtro ingresando en nimero de documento del agente el sistema
muestra un cuadro con los datos del mismo.

Solicitar Tarjeta

FILTROS DE BUSQUEDA

Columna  Condicién Valor
m

Documento | esigual a - 23.654.531

Y Eittrar g Limpiar

MAPUCHE - REGISTROS DOGENTE / NO DOCENTE
Az
Apellido A Nombre 4 Tpo.Doc Av  Nro. Doc. A Sexo ar  Nacimiento av

MAURELL MARCELA ALEJANDRA DNI 23654531 20/10/1973 @

Encontrado 1 registro

GUARANI - REGISTROS ALUMNOS b

Utilice los filtros de bisqueda para localizar un registro en la base de datos.

Alta Agente

Figura 5: Seleccionar agente para solicitar tarjeta

Al presionar la lupa que se encuentra en el sector derecho de la fila puede solicitar la
tarjeta de ese agente seleccionado. Si la persona ya posee un registro de solicitud pendiente el
sistema muestra un mensaje indicando esa situacion. Cuando el sistema verifica que el agente no
posee solicitud muestra la pantalla de “Regularidad y Cargos” donde se visualiza el nimero de
legajo, si posee cargos activos y la base de datos de donde se obtuvo el registro: Mapuche para
los trabajadores o Guarani para los alumnos.

Solicitar Tarjeta

APELLIDO NOMBRES

1-Regularidad y Cargos

1-Regularidad y Cargos .
Registro Mapuche

Legajo: | Presenta Cargos Activos: SI

1Y QVolver  Siguiente >

Figura 6: Solicitar tarjeta. Regularidad y Cargo

En el sector inferior derecho del a pantalla se observa el botén “Volver” para regresar a la
pantalla para solicitar tarjeta, y el botén “Siguiente” para continuar con la carga de datos. Cuando
el agente pertenece a mas de un claustro debe elegir uno para continuar con la solicitud.

APELLIDO NOBMRES
2-Seleccién de Claustro
1-Regularidad y Cargos Dot
2-Seleccion de Claustro No docente
3-Punto Acceso

4-Datos Personales y Contact

5ot

< Anterior QVolver  Siguiente >
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Figura 7: Solicitar tarjeta. Seleccion de claustro

Al presionar “Siguiente” debe seleccionar de la lista desplegable el punto de acceso
desde donde se procesa la solicitud de adhesion y el punto de acceso para el envio de la tarjeta
UNPA.

APELLIDO NOMBRES

3-Punto Acceso

Punto de acceso de la solicitud (¥) == Seleccione un punto de acceso == -
Punto de accesa para el envio dela TU (¥) == Seleccione un punto de acceso == -
== Seleccione un punto de acceso == »
Cibereducativo 28 de Noviembre
3-Punto Acceso

Cibereducativo Comandante Luis Piedra Buena
Cibereducativo El Calafate
Cibereducativo El Chaltén
Cibereducativo Goberador Gregores
S Foio Cibereducativo Las Heras
Cibereducativo Los Antiguos
Cibereducativo Perito Moreno
Cibereducativo Pico Truncado
< Anterier Cibereducativo Puerto Deseado Siguiente >
Cibereducativo Puerto Santa Cruz
Cibereducativo Rio Grande
Rectorado
Unidad Académica Caleta Olivia

4Datos Personales y Contacto

Unidad Académica Rio Gallegos
Unidad Académica Rio Turbio
Unidad Académica San Julian

Figura 8: Solicitar tarjeta. Punto Acceso

Presionar “Siguiente” para completar el formulario de datos personales y de contacto. En
esta pantalla se debe verificar el correcto ingreso del Apellido y el Nombre ya que estos datos
saldran impresos en la tarjeta. Se sugiere validar con el DNI.

APELLIDO NOMBRES

4-Datos Personales y Contacto
Regularidad y Camgos Tpe. Doc. (%) DocurniNacionaldeidenidad
Nro. Doc. (4) 11111111
Apellido (%)

Claustro

3Punto Nombe (4

4-Datos Personales y Contacto Genero (%) Femenino ® Masculino
5Foto Wecknban ') [

Celular

Correo Electrénico (+)

Pais (*) Argentina -
Provincia (¥} Santa Cruz -
Localidad (¥) AN AIKE -

CP. Domicilio

Zona paraje barrio

Calle
Numero
Piso

Dpto h

Tel

< Anterior Q) Volver Siguiente >

Figura 9: Solicitar tarjeta. Datos Personales y Contacto

Al presionar “Siguiente” se muestra el formulario para subir o tomar una foto. Para subir
una foto debe tildar el casillero correspondiente, luego presionar “Seleccionar archivo” para
adjuntar el mismo.
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APELLIDO NOMBRES

Seleccione una opeién (%) ® Subir una foto
Usar cimara web

5-Foto Subir una Foto (%) Seleccionar archivo | No se eligid archivo

< Anterior

I Guardar ) Volver

Figura 10: Solicitar tarjeta. Foto

Para tomar una foto debe tildar el casillero “Usar camara web” y se muestra la imagen en
el recuadro inferior. Luego presionar “Capturar Foto” para realizar la toma.

APELLIDO NOMBRES

-Regularidad y Cargos
2-Seleccién de Claust o2

3Punto Acces
Seleccione una opcion (*) subir una foto
4Datos Personales y Conta ® Usar camara web

5-Foto

< Anterior

lJGuardar ) olver

Figura 11: Solicitar tarjeta. Capturar foto

Hacer clic en el botdn “Guardar” para finalizar con el proceso de solicitud de la adhesién
al programa Tarjeta UNPA.

3.1.2. Alta del agente

Al presionar el botén “Alta Agente” se muestra el formulario para gestionar el alta de un
agente que no se encuentra ni en “Mapuche” ni “Guarani’. En primer lugar, se debe completar el
namero de documento y pulsar siguiente para que el sistema verifique que la persona no existe.
En la siguiente pantalla, podra ingresar los datos de identificacion, personales y de contacto, el
punto de acceso desde donde se solicita la tarjeta, el punto de entrega de la tarjeta, y la foto del
agente subiendo una imagen o tomando la foto desde la camara web. Finalmente debera pulsar el
botdn guardar para que los datos se registren en el sistema.

Solicitar Tarjeta

ALTA PERSONA / SOLICITUD

1- Datos de Identificacion

1 - Datos de Identificacin A

2-Datos Personales y Contacto Claustro (%) © No Docente

Cancelar  Siguiente >

Figura 12: Alta agente para solicitar tarjeta
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3.2. Gestionar solicitudes

Al presionar el menu “Gestionar Solicitudes” el sistema muestra el listado de solicitudes
de adhesion al programa Tarjeta UNPA indicando el estado en el que se encuentran. Se visualiza
la fecha en que se inicid la solicitud, el tipo, datos del agente, puntos de acceso y entrega, y el
estado de la misma. En el sector derecho de cada solicitud se visualizan los siguientes tres
botones:

* Editar: Permite editar los datos de la solicitud si el estado es “Solicitada” o “Aprobada”

* Estado: Permite visualizar el historial de estados de la solicitud.

e Borrar (icono con el tachito de basura): Permite borrar una solicitud siempre y cuando el

estado actual no sea “Entregada”.

En la parte superior de la pantalla se visualiza los filtros para ingresar el estado, tipo, punto de
acceso y/o punto de envio segln los datos por los que desee realizar la blsqueda. Luego
presionar el boton “Filtrar” para que se listen los coincidentes. Para agregar otros criterios de
busqueda debe hacer clic en la lista desplegable “Agregar filtros” y seleccionar nombre, apellido o
nuamero de documento segun el que desee utilizar. Puede borrar un filtro realizado haciendo clic en
el botdn de eliminacidon que se encuentra a la derecha del mismo, o bien borrar todos los filtros
realizados presionando el botén “Limpiar”.

Gestionar Solicitudes

FILTROS DE BUSQUEDA

Columna  Condicién Valor

Estado esigu == Seleccione un estado == v m
Tipo esiguala  ~| | Primeravez = m
P. Acceso esigual a A == Seleccionar Opcion == v il
P.Envio esigual a - == Seleccionar Opcion == - m

Agregar filtro -

-

Eiltrar

Fecha Solicitud Tipo Apellidos Nombres Nro docum Claustro Estado Punto de acceso solicitante Punto de acceso de envio

25/04/2017 Primera Impresién No Docente Impresa Rectorado Rectorado # Editar = Estado il

Figura 13: Gestionar solicitudes

3.2.1. Editar solicitud

Al presionar el botén “Editar” se visualiza el formulario con los datos de la solicitud de
adhesién al programa Tarjeta UNPA donde podra modificar los datos que requiera. Se observa en
el panel izquierdo cuatro pestafias. La primera corresponde a “Regularidad y cargo” donde se
muestra el nombre y apellido del agente en la parte superior izquierda, luego en el panel central el
legajo y claustro al que pertenece. Si el agente pertenece a mas de un claustro debera elegir uno,
priorizando el cargo rentado.
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Gestionar Solicitudes

APELLIDO NOMBRES

1-Regularidad y Cargo

1-Regularidad y Cargo . 5 .
Registro Tuinformation

Legajo: 111111 | Claustro: No Docente

QVolver  Siguiente >

Figura 14: Editar solicitud

Luego presionar siguiente para ver los puntos de acceso y de entrega que se
corresponden con los cibereducativos o Unidades de Gestion de la UNPA. La siguiente pestafia
corresponde a los datos personales y de contacto donde puede modificar los datos que precise. Al
presionar siguiente se muestra el formulario para cargar la foto o tomar una desde una camara
web. Presionar Guardar para que los cambios se registren en el sistema.

3.2.2. Estados

Al hacer clic en el botén “Estado” que se encuentra a la derecha de la solicitud de
adhesién al programa Tarjeta UNPA se muestran los datos del agente, un diagrama de los estados
por los que puede transitar la solicitud remarcando el actual. En la parte inferior se visualiza un
cuadro con el historial de estados con las fecha en las que se actualizaron los mismos. El dltimo
estado se visualiza en la parte superior de del cuadro y puede borrarse a través del boton de
eliminacién que se encuentra en el sector derecho de la fila.
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2 Maurell Marcela Alejandra

A

! Tipo. Doc.: DNI | Nro. Doc.: 23654531 | Género: F
[

' Claustro: No Docente | Legajo: 801195
Puntos de acceso

Solicitante: Rectorado | Envio: Rectorado

Enviadas

Aprobada H Impresa H A Retirar

Estado

HISTORIAL

Fecha Nuevo Anterior Observacién

27/03/2018 Impresa Aprobada i
- e

Actualizar Estado

©volver

Figura 15: Estados
En la parte inferior de la pantalla se observan dos botones:
* Volver: Al presionar este botdn se visualiza el listado de solicitudes.

e Actualizar Estado: Al presionar este botén se actualiza el estado de la solicitud. Se
muestra una pantalla para seleccionar el nuevo estado de una lista desplegable con las
opciones disponibles. Puede ingresar una observacion debe tildar el -casillero
correspondiente.

Gestionar Solicitudes

2. Maurell Marcela Alejandra
A\
) Tipo. Doc.: DNI| Nro. Doc.: 23654531 | Género: F

,~  Claustro: No Docente | Legajo: 801195

Puntos de acceso

Solicitante: Rectorado | Envio: Rectorado
Estado actual (¥)
Estado nuevo (%) ARetiar
Con observacién ()

Agregar

Q) volver

Figura 16: Actualizar estado

Los estados en los que se encuentra una solicitud de adhesién al programa Tarjeta
UNPA son:

« Solicitada: La solicitud de adhesién al Programa tarjeta UNPA es iniciada en el sistema
por el personal autorizado de algunos de los puntos de acceso tales como los
cibereducativos o Unidades de Gestion de la UNPA. Se envia un correo al agente sobre
los términos y condiciones del programa.

* Aprobada: La solicitud de de adhesion al Programa tarjeta UNPA es aprobada cuando el
personal de la Direccidon General de Bienestar Universitario verifica que los datos del
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agente son correctos.

* Rechazada: La solicitud de de adhesién al Programa tarjeta UNPA es rechazada cuando
el personal de la Direccion General de Bienestar Universitario verifica que los datos del
agente son incorrectos.

* Impresa: La tarjeta UNPA fué impresa por el personal de a Direccion General de Bienestar
Universitario cuando el estado de la solicitud de adhesién es “Aprobada”.

* Enviadas: La tarjeta UNPA es enviada al punto de entrega sin haberse concretado la
recepcion de la misma.

* A Retirar: La tarjeta se encuentra en el punto de entrega informado para ser retirada por
el agente.

 Entregada: La tarjeta UNPA se entrega al agente, luego de que el mismo acepte los
términos y condiciones de adhesion al programa Tarjeta UNPA.

3.2.3. Eliminar solicitud

Al hacer clic en el botén de eliminaciéon que se encuentra a la derecha de la solicitud de
adhesiéon al programa Tarjeta UNPA el sistema muestra un mensaje de confirmacion de la
operacion para completar la accién. El botdn mencionado no estd disponible cuando la tarjeta
UNPA ha sido entregada al agente.

Direccién General de Bienestar
Universitario.
Farias, Roberto Adrian Areas de Acceso, Permanencia, y
Bienestar Universitario.
Cibereducativos

Responsable del Proyecto Dirigido a
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