Plan de Accion
de Sistemas

Procedimiento para la
inscripcién a carreras
en la UNPA

Inscripcién a carreras

Afo 2013 - Version 1.0

Acceso Norte Ruta Nacional N23 Caleta Olivia (9011) Santa Cruz TEL. 0297 4854888 1Ir21t
e-mail: pas@uaco.unpa.edlu.ar



Este documento cumple con las pautas establecidas por el Plan de Accién de Sistemas y fue
creado utilizando el estdndar de documentacion EST_DOCUMENTACION_V2.1.

La informacién contenida en este documento esta sujeta a modificaciones.

Autor

Avalos, Adriana de los Angeles

® Impreso en el PAS

217 PRE_INSCRIPCION A CARRERA V1.0 REV.odt



)
Sisten s
———
Contenido

1. INTRODUCCION. 4
1.1. PropOSitO del DOCUMEILO. ........cccueeuterueeieiieetentietesttetesteetesutestesatesbesstesbesstesbesste bt eatasbeeatesstenteesaseeensaeens 4
1.2. AlCANCE AL DOCUIMENLO. .......c.veeeneenieieieieietetetee ettt see et sae e et et sae e et et et et et e st esee bt saesaeeseenseens 4
1.3. Definiciones, ACronimos Yy ADTEVIALUIGS. ..........cccuevureereerereriniiseniesieniesiestete e steeete sttt ese e e e esneenne 4
2. INSCRIPCION A CARRERA 5
2.1 INSCIIPCION @ CATTOIA....veeeeeveeeeeveeneeieentesteestesseetesseesesseessessesssessesssesssessesssessesssessesssensesssessesssessesssesseesnnes 5
ANEXO. CIRCUITOS DE PRE INSCRIPCION A CARRERA 7
PRE_INSCRIPCION A CARRERA V1.0 REV.odt 3/7



1. Introduccién

1.1. Proposito del Documento

El presente documento detalla el procedimiento a seguir, por parte de los aspirantes a
inscribirse a una carrera de grado y pre grado en la Universidad Nacional de la Patagonia Austral.

1.2. Alcance del Documento

Este documento esta destinado a los siguientes actores:
* Personal del Departamento de Alumnos y Estudios, Acceso, Permanencia y
Bienestar Universitario y Secretaria Académica de todas las UUAA, Secretaria
General Académica, personal del Plan de Accién de Sistemas, Rector, Vice —
Rector, Decano, Vice — Decano, Responsables de secretarias/ areas/ escuelas
0 institutos.

1.3. Definiciones, Acronimos y Abreviaturas.
PAS: Plan de Accion de Sistemas.

SGA: Secretaria General Académica

SA: Secretaria Académica de una Unidad Académica.

Departamento de Alumnos y Estudios: Area perteneciente a la Secretaria Académica de cada
Unidad Académica, que tiene en sus funciones administrar los procesos académicos y la
certificacion de sus resultados, segun lo previsto en el calendario académico, los planes de
estudio, la normativa sobre el régimen de alumnos y disposiciones complementarias. Supervisar el
proceso de iniciacién y actualizacion de los legajos individuales (personales y académicos) de los
alumnos de la UNPA, de acuerdo a las normas vigentes en la materia.

Acceso y Permanencia y Bienestar Universitario: Area cuyas funciones alcanzan la
instrumentacion de politica de Acceso y Permanencia y Bienestar Estudiantil para beneficio de los
estudiantes a través de los canales adecuados.

Asistencia a Alumnos No Presenciales: Gestiona de acuerdo con la normativa vigente, los
trAmites de inscripcién a carreras.

Sistema: La acepcién que asume el término en este documento abarca a sitios y aplicaciones
web, gestores de contenido y sistemas transaccionales de escritorio.

UUAA: Unidad Académica de la Universidad Nacional de la Patagonia Austral. Las 4 UUAA

corresponden a: Unidad Académica Rio Gallegos, Unidad Académica Caleta Olivia, Unidad
Académica Rio Turbio y Unidad Académica San Julian.
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2. Inscripcion a carrera

El objetivo del presente procedimiento es dar a conocer las operaciones a ejecutar al
momento de realizar una Inscripcién a carrera en la UNPA.

Los objetivos de este procedimiento es optimizar el tiempo que demanda esta operatoria
al Departamento de Alumnos y Estudios y evitar asi demoras innecesarias en la atencion de los
aspirantes. Garantizar la completitud y correctitud de la datos de la ficha de inscripcion.

Con la finalidad de unificar criterios en todos los Departamentos de Alumnos y Estudios
de las UUAA para el tratamiento de la solicitud de inscripcion a carrera en la UNPA, se desarrollan
en la presente seccion los lineamiento a seguir, por parte de los Aspirantes, Departamento de
Alumnos y Estudios, Acceso y Permanencia y Bienestar Universitario y Asistente a alumnos no
presenciales para las actividades de inscripcion a carrera.

2.1 Inscripcion a carrera

El aspirante a una carrera en la UNPA podra realizar su solicitud de inscripciéon por medio
de un formulario web que estara disponible en el portal institucional® durante el periodo de
inscripcién establecido en el Calendario Académico.

El procedimiento a seguir para la solicitud de inscripcion corresponde a los siguientes
pasos:

1. El aspirante se asesora sobre el procedimiento aqui descripto, en el departamento de Acceso
y Permanencia y Bienestar Universitario. En el caso de los aspirantes que se domicilian en
localidades diferentes a la sede de la Universidad de la carrera que desee inscribirse, debera
concurrir a los centro de atencion de red UNPA o en su defecto al Area de Asistencia a los
Alumnos No Presenciales de la UNPA.

2. El aspirante deberd completar el formulario de Inscripcion desde el portal institucional por
medio de cualquier conexiéon web.

Para el caso que el aspirante no disponga de dicha conexion podra acercarse al
departamento de Acceso y Permanencia y Bienestar Estudiantil de la Unidad Académica,
Centro de atencion de red UNPA y Area de Asistencia a los alumnos No Presenciales de la
UNPA, donde le podran facilitar los recursos necesarios para completar dicha inscripcion.?

Imprimir el formulario de Inscripcion y firmar el mismo.
3. Luego de haber completado y firmado el formulario de Inscripcién, el aspirante debera reunir

los requisitos de ingresos estipulados en el art 11 del Reglamento de Alumnos, que
previamente fueran informado.

1 www.unpa.edu.ar/
2 Durante el periodo de Admisién, los aspirantes, tendran a disposicién una computadora en cada UUAA.
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4. Inscripcion presencial, luego de completado estos pasos el aspirante debera dirigirse al
Departamento de Alumnos y Estudios de la Unidad Académica, entregar toda la
documentacion requerida junto con el formulario de inscripcion, que sera recepcionada por el
Departamento de Alumno y Estudios.

5. El Departamento de Alumnos y Estudios de la Unidad Académica deberd obtener la
informacion del aspirante previamente ingresada en su formulario de Inscripcién y recibir la
documentacién respaldatoria de los requisitos de ingresos solicitados. Luego verificar los
datos ingresados en el formulario con la documentacién presentada. Si la informacién
coincide continuar con el paso 7), sino continuar con el paso 6).

6. El Departamento de Alumnos y Estudios, deber4d modificar los datos del aspirante en
concordancia de la documentacion presentada y re imprimir el formulario de inscripcion para
que serd firmado por el aspirante.

7. El Departamento de Alumno, procesara desde el sistema la inscripcion del aspirante.

8. Se generara el Legajo del alumno una vez cumplimentado todos los requisitos solicitados.

9. FIN del procedimiento
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Anexo. Circuitos de Pre inscripcion a carrera

Pre inscripcion a Carrera en la UNPA

Aspirante

Acceso y Permanencia
y Bienestar Estudiantil

Departamento de Alumno

Y

Asesora en el procedimiento
de inscripcion a carrera:

- Farmulario web de inscripcian

- Requisitos

v

Completa formulario web
de pre inscripcion

¥

Completa la totalidad
de los requisitos

sl

L4

Recepciona al aspirante
con formulario v requisitos
completos

¥

Recupera los datos
del formulario
Controla y verifica
con la documentacion

iCoincide?

Corrige y re imprime
Formulario de pre Inscripcion

v

|2 Procesa la inscripcion

v

Genera legajo
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