Proyecto Gestion
de la Informacion
y Comunicacion

Instructivo de uso

Sistema Ariskaiken:
Gestion de solicitudes

Versiéon 1.0

20 - Abril - 2018

Acceso Norte Ruta Nacional N@3 Caleta Olivia (9011) Santa Cruz TEL, 0297 4854888 Int 114
e-mail: pas@uaco.unpa.edu.ar



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

La informacién contenida en este documento esta sujeta a modificaciones.

Autor
Maurell, Marcela Alejandra
Equipo de Trabajo

Cardenas Ojeda, Cristian Samuel
Maurell, Marcela Alejandra
Farias, Roberto Adrian

® Impreso en el PAS

2/22 ARI_INSTRUCTIVO DE USO_V1.0.odt



———
Contenido

1. INTRODUCCION 4
1.1 Proposito del dOCUTNERTLO. .................c.cccuiiiieeeee ettt ettt e e 4
1.2 Alcance del dOCUMERLO. ................ccccooiiiriiiieee ettt 4
2. ESTADO DE UNA SOLICITUD. 4
3. INGRESO AL SISTEMA 5
4. USUARIOS PARA LA GESTION DE FRANQUICIAS HORARIAS 6
4.1 Responsable de PerSONQL..................ccoociiiiiiiiiiieee ettt 6
4.1.1 Gestion de solicitudes de franquicias ROTAFIAS.................cccoceeveroiioiriiiiiiee e 6
4.1.2 Estado de la solicitud: “Para Gnalizar’.................c.cccooeioiioiiieieeee et 7
4.1.3 Estado de la solicitud: “Cumple cONdiCIONES ™ ..............c.cccoioiioiiiiiiiee et 11
4.1.4 Estado de la solicitud: “Para verificar”, “Cumple condiciones”, “No otorgada” y “Otorgada”
............................................................................................................................................................... 13
4.1.5 Estado de la solicitud: “Verificar: cumple” o “Verificar: no cumple”.............c.cccceeuveveuran... 13
4.2 SeCretaria ACAAEIMICA. ..................ccccueciiiiiaiise ettt ettt ettt 14
4.2.1 Gestion de solicitudes de franquicias ROTATIAS................ccccoevciiieiiiiiieeeee et 14

4.2.2 Estado de la solicitud: “Para analizar”, “Cumple condiciones”, “No otorgada”, “Verificar:
cumple”, “Verificar: no cumple” y “Otorgada’................ccccoviminiirininiiiiniiiiiiotiieiene e 15
4.2.3 Estado de la solicitud: “Para VerifiCar”...............cccocoviioiiniiieoe ettt 16
5 PERFIL: MODIFICACION DE CLAVE 20

ARI_INSTRUCTIVO DE USO_V1.0.odt 3/22



1. Introduccion

El sistema Ariskaiken es una aplicacion para automatizar la gestion de solicitudes de
franquicias horarias realizadas por el personal no docente de la UNPA que es alumno de la
Licenciatura en Gestion y Administracion de las Universidades.

El objetivo de este sistema es facilitar al personal no docente el proceso de solicitud de
franquicia horaria en el cargo que ocupa, y brindar a las personas de las areas involucradas una
herramienta de gestion de solicitudes e informar sobre el estado y seguimiento de las mismas, asi
como también las franquicias otorgadas.

Las solicitudes registradas podran ser visualizados por el responsable de personal de la
Unidad de Gestién donde revista el cargo no docente, por la Secretaria Académica de la sede
donde es alumno. La franquicia se otorgara durante el periodo de cursado de asignaturas y tendra
vigencia por un cuatrimestre, ya que debera hacerse el seguimiento de las mismas para controlar
si cumplen con los requisitos académicos al inicio de cada nuevo cuatrimestre para su renovacion.

1.1 Propdsito del documento

En el presente manual es una guia para gestionar las solicitudes de franquicias horarias
en el sistema Ariskaiken.

1.2 Alcance del documento

Este manual esta dirigido a los usuarios del sistema Ariskaiken encargados de la gestion
de solicitudes de franquicias horarias.

2. Estado de una solicitud

Las solicitudes tendran los estados:

« Para analizar: Corresponde a solicitudes que fueron presentadas y deben ser
analizadas por el Responsable de Personal donde trabaja el alumno solicitante.

« Cumple condiciones: Cumple con las condiciones establecidas en la Resolucion
118/17-CS-UNPA para el otorgamiento de franquicias horarias.

* No otorgada: No cumple con las condiciones establecidas en la Resoluciéon 118/17-CS-
UNPA para el otorgamiento de franquicias horarias.

e« Para verificar: La solicitud fué enviada a la Secretaria Académica de la unidad
académica donde cursa la carrera el alumno para que verifique el cumplimiento de las
condiciones establecidas en la Resolucion 118/17-CS-UNPA.

«  Verificar: cumple: La Secretaria Académica correspondiente verifico el cumplimiento de
los requisitos establecidos en la Resolucion 118/17-CS-UNPA.
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*  Verificar: no cumple: La Secretaria Académica verificod que la solicitud no cumple con
los requisitos establecidos en la Resolucion 118/17-CS-UNPA.

« Otorgada: Corresponden a las solicitudes en la que se registré el instrumento legal que
otorga las franquicia horaria al personal no docente.

3. Ingreso al sistema

Una vez recepcionada la informaciéon sobre la cuenta y clave de acceso al sistema, se
podra acceder al sistema a través de http://ariskaiken.unpa.edu.ar/. Debera ingresar el nombre de
usuario y la clave, luego presionar el boton “Ingresar”. Al ingresar al sistema debera modificar su
clave por cuestiones de seguridad.

ARISKAIKEN

Sistema de Gestién de Franquicias

Autentificacion de Usuarios

h

| Ingresar | | Registrarse | | Recuperar cuenta |

Usuario (*) |

Clave (*)

Figura 1: Ingreso al sistema

Se visualizard la pantalla de Inicio donde podra descargar las resoluciones que
reglamentan las condiciones que debe cumplir el personal no docente, alumno de la carrera
Licenciatura en administracion y gestion de las universidades para el otorgamiento de franquicias
horarias.

personal Rectorado
ARISKAIKEN T
Sistema de Gestion de Franquicias Solicitudes  Perfil

Inicio s
Inicio

Sistema de solicitud de franquicias horarias - Personal no docente de la UNPA
Licenciatura en Administracion y Gestion de las Universidades

Resolucién N® 1254/17-R-UNPA
Resolucién N® 118/17-C5-UNPA
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http://ariskaiken.unpa.edu.ar/

Figura 2: Pantalla de Inicio

4. Usuarios para la gestion de franquicias horarias

Los usuarios que tienen acceso a la gestion de solicitudes son:

*« Responsable de Personal de la unidad de gestion donde trabaja el alumno solicitante
de la franquicia horaria.

¢ Secretaria Académica de la unidad académica donde cursa la carrera Licenciatura en
Administracion y Gestion de las Universidades el alumno solicitante.

4.1 Responsable de Personal

4.1.1 Gestion de solicitudes de franquicias horarias

Al acceder al menu superior “Solicitudes” se listaran las solicitudes del personal no
docente de la Unidad de Gestidon donde es Responsable de Personal. El estado inicial de una
solicitud es “Para analizar”.

personal Rectorado
rect_personal
sisiema de Gesfién de Franquicias Inicio Eeil
A ]
Solicitudes Solicitudes
Columna [ conicien [ valor
Estado |esiguala v | —Seleccicne— Y| m
Unidad académica |es iguala ¥ | | —Seleccione— ¥ m
Y Eiltrar

Agregar filtro v
Gestién de franquicias horarias

Paiodo | Nomuwe Apsllido | DN Email Celulr Unidad de gastién Legsio | Cotigocago | Ama Agmpamiemie Camsgoris | Unidad académica - alummo Resolucién | Estado

12018 Marcela Maira  Peréz 25896563 joseluis@hotmail.com 02966-155323256 RECT 800222 A123 Personal | Administrative 5 UARG Para analizar Gy

Figura 3: Listado de solicitudes. Responsable de Personal

Debera presionar en el botén “Ver” que se encuentra en la parte derecha de cada fila del
cuadro para gestionar la solicitud seleccionada.

Esztado
Para analizar | (“IQ:. |

Figura 4: Estado de la solicitud: “Para analizar”
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Se visualizara la informacién del personal no docente seleccionado: unidad académica
donde cursa la carrera, afio de estudio, el estado del a solicitud, legajo no docente, legajo del
alumno, y los demas datos del alumno solicitante.

ARISKAIKEN perenelnciorede

Sistema de Gestién de Franquicias Inicio  Solicitudes  Perfil

Solicitudes

@ Debe cambiar el estado de una solicitud presionando el botsn correspondiente cuando haya verificado el cumplimienta de los requisitos, ya que el sistema informard al alumno solicitante y a las dreas correspondientas enviando un correo electranico,

Verificacion del cumplimiento de los requisitos para otorgar la franquicia horaria

Legaio 800222

Apellido Peréz
. Marcela Maira

o 25696563

Email joseluis@hotmail.com

Celular 02966-155323256

Unidad de gestidn RECT N
Cdigo del cargo A123
Area Personal
Agrupamiento Administrative

5 s
Categoria

. Para analizar

[ setcma =  amse | Leggjo aummo niaad acstdmica | Repons ds sseipetén a ssgmarurss Ao ge 1 camema | | | | I |

|4e s1 01-74852963/17 UARG 800222_constancia_cursada.jpg 1 | Descargar reporte | Cumple condiciones || No cumple || Volver || Selicitar verificacion académica |

Figura 5: Informacién del alumno solicitante

4 .1.2 Estado de la solicitud: “Para analizar”

Cuando el estado de una solicitud es “Para analizar” podra realizar las siguientes
acciones:

| Descargar reporte | Cumple condiciones || Mo cumple || Velver || Solicitar verificacion académica |

Figura 6: Estado “Para analizar”. Opciones disponibles.

* Descargar reporte: Le permitira ver el reporte de inscripcion a las asignaturas que va a
cursar el alumno.

e Cumple condiciones: Si verifica que el alumno cumple con las condiciones para el
otorgamiento de la franquicia horaria, al presionar este botdén el estado de la solicitud
cambia a “Cumple condiciones” y se notificara al alumno, y a la Secretaria Académica de
la unidad académica donde cursa la carrera el alumno, y a la maxima autoridad de la
unidad de gestion donde trabaja el alumno-no docente.

* No cumple: Si verifica que el alumno no cumple con las condiciones para el otorgamiento
de la franquicia horaria, al presionar este botén el estado de la solicitud cambia a “No
otorgada” y se notificara al alumno, y a la Secretaria Académica de la unidad académica
donde cursa la carrera el alumno.
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« Volver: Al presionar este botdn se visualizara el listado de las solicitudes de la unidad de
gestion donde es Responsable de Personal.

« Solicitar verificacién académica: Si se requiere que la Secretaria Académica de la unidad
académica donde cursa la carrera el alumno verifique el cumplimiento de las condiciones
para el otorgamiento de la franquicia horaria debera presionar este boton y el estado de la
solicitud cambiara a “Para verificar”. Se notificara a la Secretaria Académica sobre el
requerimiento de verificacion solicitado.

4.1.2.1 Opcién: Cumple condiciones

Si verifica que el alumno cumple con las condiciones para el otorgamiento de la franquicia
horaria debera presionar el botén “Cumple condiciones”.

El sistema le solicitara que confirme si desea modificar el estado de la solicitud.

Confirma que el solicitante CUMPLE con las condiciones
para otorgarle la franquicia horaria?

| Cancelar || ‘

Figura 7: Mensaje de aceptacion — Cumple condiciones

Si acepta modificarlo el sistema le mostrard un mensaje con el nuevo estado de la
solicitud.

Informacion

0 Estade de la solicitud modificade con éxito: Cumple con las condiciones .

Aceptar

Figura 8: Mensaje de informacion — Cumple condiciones

Se deshabilitaran las opciones “Cumple condiciones”, “No cumple” y “Solicitar verificacion
académica” y se mostrara la opcién “Guardar resolucion”.
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ARISKAIKEN

Informacién

o Estado de la solicitud modificado con éxite: Cumple con las

Aceptar

tnidud de gesiion

Cotgs i ermp

Suardar resolucidn

Figura 9: Pantalla de mensaje de informacion: Cumple condiciones

El estado de la solicitud sera “Cumple condiciones” y no podra ser modificado. Se
notificara al alumno y a los responsables de las areas involucradas.

Solicitudes

espondientes enviando

rrespondiente cuando haya verificado el cumplimiento de los requisitos, ya que el sistema informard al alumno solicitante y 3 las

@ Debe cambiar el estado de una solicitud presionando el botsn cor

Verificacién del cumplimiento de los requisitos para otorgar la franquicia horaria

Agrupamiento

Categoria

Legaio 800222
apellido peréz
Nombre Marcals Maira
o 25856563
Email soseluis@hotmail.com
Calular 0206¢-155323256
Unidad de gestién FEEy
Cédigo del cargo. AL23 N
Area Personal
Administrativa

s

. Cumple condicionss

™ e de Resolucién

| Guardar resolucicn |

Solicid N ‘Ao dala camers

Volver

Descargar reporte

Figura 10: Cambio de estado a “Cumple condiciones”

4.1.2.2 Opcidén: No cumple

Si verifica que el alumno no cumple con las condiciones para el otorgamiento de la
franquicia horaria debera presionar el botén “No cumple”.

El sistema le solicitara que confirme si desea modificar el estado de la solicitud.

Confirma que el solicitante NO CUMPLE con las condiciones
para otorgarle la franquicia horaria?

Cancelar
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Figura 11: Mensaje de aceptacion — No cumple condiciones

Si acepta modificarlo el sistema le mostrara un mensaje con el nuevo estado de la
solicitud.

Informacion

it

o Estado de la solicitud moedificade con éxito: Mo cumple con las condiciones

Figura 12: Mensaje de informaciéon — No cumple condiciones

El estado de la solicitud sera “No otorgada” y no podra ser modificado. Se notificara al
alumno y a los responsables de las areas involucradas.

®

Estado de |a solicitud medificado con éxite: No cumple con las condicier

Figura 13: Pantalla de mensaje de informacion: No cumple condiciones

Se deshabilitaran las opciones “Cumple condiciones”, “No cumple” y “Solicitar verificacion
académica”, quedando disponible las acciones “Descargar reporte” y “Volver”.
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Solicitudes

@ Debe cambiar el estado de una solicitud prasionando el botsn corraspondients cuando haya verificado el cumplimiento de los requisitos, ya que el sistema informard al alumno solicitante y 3 las areas correspondientes enviando un correo slectrénico.

Verificacién del cumplimiento de los requisitos para otorgar la franquicia horaria

800222

Legajo
Apellide Peréz
Nombre Marcela Maira
DNL 25896563
Email joseluis@hotmail.com
Celular 02966-155323256
Unidad de gestién RECT
Cédigo del carge A123
Personal

Area
Agrupamiento. Administrative

Categoria S

B No otorgada
13

Reporte ds insaipcién & ssignanazs
01-74852963/17 800222_constancia_cursada.jpg Descargar reporte

Volver

Figura 14: Cambio de estado a “No otorgada”

4.1.2.4 Opcion: Solicitar verificacion académica

Si se requiere que la Secretaria Académica de la unidad académica donde cursa la carrera
el alumno verifique el cumplimiento de las condiciones para el otorgamiento de la franquicia
horaria debera presionar el botén “Solicitar verificacion”

El sistema le mostrara un mensaje informandole que se solicité verificacion académica y a
quién fue dirigido segun la unidad académica donde curse la carrera el alumno.

Informacién

o La solicitud de verificacién académica fué enviada a Secretaria académica

UARG para su analisis.

Aceptar

Figura 15: Mensaje de informacion — Solicitud de verificaciéon académica

El estado de la solicitud sera “Para verificar’, y se deshabilitaran las opciones “Cumple

condiciones”, “No cumple” y “Solicitar verificacién académica”.
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Informacién

La solicitud de verificacién académica fué enviada a Secrstaria académica
UARG para su anlisis.

Aceptar

Vaolver

Figura 16: Pantalla de mensaje de informacion: Solicitud de verificacion académica

Las opciones disponibles seran “Descargar reporte” y “Volver”.

@ Debe cambiar el estado de una solicitud presicnando el boton correspondiente cuando haya verificado el cumplimiento de los requisitos, ya que el sistsma informari al alumno solicitante ¥ a las dreas comespondientes enviando un correo electrénico.

Verificacién del cumplimiento de los requisitos para otorgar la franquicia horaria

800222

Legajo

Apellide Peréz

Nombre. Marcela Maira

DNI 25896563

Email joseluis@hotmail.com
Celular 02966-155323256
Unidad de gestién RECT

Cédigo del cargo A123

Area Personal

Agrupamiento Administrativo

Categoria 9

By Para verificar

Solicimd N° ° alumze Legsjo alumne Unidad académica

‘Reporte de inscripcidn a asignanuzs Ado de la caema

01-74852563/17 800222_constancia_cursada.jpg

Descargar reporte Volver

Figura 17: Cambio de estado a: “Para verificar”

Cuando la Secretaria académica ingresé al sistema y modifique el estado a “Verificar:
cumple” o “Verificar: no cumple” el sistema enviard una notificacion informando el nuevo estado.
Posteriormente debera ingresar el sistema para modificar el estado de la solicitud segun
corresponda.

4.1.3 Estado de la solicitud: “Cumple condiciones”

4.1.3.1 Opcion: Guardar resolucion

Si el estado de la solicitud es “cumple condiciones” se habilitara el cuadro de texto para
ingresar el numero de resolucién y el boton “Guardar resolucion”. Estos datos deberan ser
ingresados cuando el instrumento legal este disponible.
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Solicitudes

@ Debe cambiar &1 estado de una solicitud presionando el botén correspondiente cuando haya verificado el cumplimiento de los requisitos, ya que | sistema informars al alumno solicitante y a las dreas correspondientes enviando un come electranico.

Verificacién del cumplimiento de los requisitos para otorgar la franquicia horaria

py— 800222
Apellide f==

P, Marcela Maira

T 25896563

= joseluis@hotmail.com

Celular 02966-135323256

Unidad de gestién RECT

Cadigo del cargo a123 .
Area Ppersonal

Agrupamiento Administrative
Categoria s

R, Cumple condiciones
™ e de mesolucisn

| Guardar resolucién |

Salicird N* N alumso Legsio slumms Unidsad scadémica Repone g inseripeidn 2 ssigmmams Al de 1a camera

01-74852963/17 800222_censtancia_cursada.jpg Descargar reporte Volver

Figura 18: Opcién “Guardar resolucion”

Las opciones disponibles son:

« Descargar reporte: Podra visualizar el reporte de inscripciéon a las asignaturas que va ha
cursar el alumno solicitante.

* Volver: Ir a la pantalla de listado de las solicitudes de la unidad de gestién donde es
Responsable de personal.

* Ingresar resolucion y guardarla: En el cuadro de texto “N° de Resolucion” debera ingresar
el mismo cuando salga el instrumento legal, y luego presionar el botéon “Guardar
resolucion”. El sistema mostrara un mensaje y se notificara al alumno, a los responsables
de las éareas involucradas y a la maxima autoridad de la unidad de gestién donde trabaja el
alumno solicitante.

Informacion

0 El instrumento legal fué registrade con exito

Aceptar

Figura 19: Mensaje de informacién — Registro de instrumento legal

El estado de la solicitud no podra ser modificado, se deshabilitara las opcion “Guardar
resolucion” y no estara disponible el cuadro de texto para ingresarla.
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I
Informacién
o El instrumento legal fué registrade con éxito

Aceptar
ot cargn ae
o
> -
s O
clitd N doune | Uiisd acaginics | epein: & msrpciba g s | Ao 4 e oo 1
e Lage Descaronr rapte | » |

Figura 20: Pantalla de mensaje de informacion: Registro de instrumento legal

El estado de la solicitud cambiard a “Otorgada” y quedaran disponibles las opciones
“Descargar reporte” y “Volver”.

Solicitudes

@ oebe cambiar el estado de una solicitud presionando el botén correspondiente cuando haya verificado el cumplimiento de los requisites, ya que el sistema infarmard al alumno solicitante y a las dreas comrespondientes enviando un comes electrénico.

Verificacion del cumplimiento de los requisitos para otorgar la franquicia horaria
800222

Legajo
Apellido Peréz
Nombre: Marcela Maira
DNI 25896563
Email joseluis@hotmail.com
Calular 0296¢-155323256
Unidad de gestidn RECT
Cédigo del cargo Al23
Area Personal
S Administrative
Categoria 5
Estado Otorgada
[socima = N sl Legsje lummo Unidad scedémica [ Reporte de insaipcién a ssiguanms Afo de la camem T TLI T
48 81 01-74852963/17 UARG 800222_constancia_cursada.jpg 1 | cargar reporte ‘ Volver

Figura 21: Cambio de estado a: “Otorgada”

4.1.4 Estado de la solicitud: “Para verificar”, “Cumple condiciones”, “No
otorgada” y “Otorgada”

Cuando el estado de una solicitud es “Para verificar”, “Cumple condiciones”, “No otorgada”
y “Otorgada” podra realizar las siguientes acciones:

| Descargar reporte | | Volver |

Figura 22: Estados. Opciones disponibles.

* Descargar reporte: Le permitira ver el reporte de inscripcion a las asignaturas que va a
cursar el alumno.

« Volver: Al presionar este botdn se visualizara el listado de las solicitudes de la unidad de
gestion donde es Responsable de Personal.
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4.1.5 Estado de la solicitud: “Verificar: cumple” o “Verificar: no cumple”

Cuando el estado de una solicitud es “Verificar:cumple” o “Verificar: no cumple” el sistema
notificara al Responsable de personal sobre la verificaciéon realizada por la Secretaria académica,
y se habilitaran las opciones “Cumple condiciones” y “No cumple” para gestionar el cambio de
estado de la solicitud segun corresponda.

Solicitudes

@ Debe cambiar el estado de una solicitud presionando el botén correspondiante cuando haya verificado <l cumplimiento de los requisitos, ya que el sistema informars al alumno solicitante y a las areas correspondientes enviando un correo elactrénico.

Verificacion del cumplimiento de los requisitos para otorgar la franquicia horaria
800222

Peréz

Marcela Maira
25896563

] joseluis@hotmail.com

02966-155323256

Calular »

Unidad de gestion RECT

Codigo del cargo A123
Area Personal
S Administrative

Categoria E

. Verificars cumple

[ seticimax N aluune Legajo alumno Unidad académica ‘Reponse de izsaipeion 3 ssignanam Afio ds la caem [ | | [ [

‘4& o1 01-74852963/17 UARG 800222 _constancia_cursada.ipg i | Descargar reporte | Cumple condiciones | No cumple || Volver |

Figura 23: Estado “Verificar: cumple”

Las opciones disponibles seran las que se muestran en la Figura N° 24 y ya fueron
explicadas anteriormente en “Estado de la solicitud: Para analizar”.

| Descargar reporte | Cumple condiciones || Mo cumple || Volver |

Figura 23: Estados “Verificar: cumple” o “Verificar: no cumple”. Opciones disponibles.
4.2 Secretaria académica

4.2 .1 Gestion de solicitudes de franquicias horarias

Al ingresar en el menu superior “Solicitudes” se listaran las solicitudes de los alumnos de
la Unidad académica donde es Secretaria Académica. El estado inicial de una solicitud es “Para
analizar”.
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ARISKAIKEN T s pendamics

Sistema de Gestién de Franquicias Inicio | Solicitudes | Perfil

Solicitudes Solicitudes

Columus | conticien [ vater

Estado |esiguala v || -Seleccione—~ v m

Unidad académica |es iguala ¥ || —Seleccione— ¥ m

Agregar filtro v Y Eiltrar

Gestion de franquicias horarias

Pariodo | Nombre Apsllido | DNI ‘Email Celular ‘Unidad de gestion. Legajo Codigo cargo. Ares Agrupamisnto Categoria | Unidad acadérnica - alumno. Resolucién | Estado

12018  Marcela Maira Peréz 25896563 joseluis@hotmail.com 02966-155323256 RECT 800222  A123 Personal  Administrativo 5 UARG Para analizar Gy

fe gestion: RECT

Cantidad de filas: 1

Figura 24: Listado de solicitudes. Secretaria Académica

Debera presionar en el botén “Ver” que se encuentra en la parte derecha de cada fila del
cuadro para visualizar los datos de la solicitud seleccionada.

Estado

Para analizar | C{j

Figura 25: Estado de la solicitud: “Para analizar”

Se visualizara la informacién del personal no docente seleccionado: unidad académica
donde cursa la carrera, afio de estudio, el estado del a solicitud, legajo no docente, legajo del
alumno, y los demas datos del alumno solicitante.
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Solicitudes

@ Debe cambiar el estado de una solicitud prasionando el botén corraspondients cuando haya verificado el cumplimiento de los requisitos, ya que el sistema informara al alumno solicitante ¥ a las éreas corraspondientas enviande un correo electrinico.

Verificacién del cumplimiento de los requisitos para otorgar la franquicia horaria
s00222

Legajo
Apellido peréz
Nombre Marcela Maira
DNI 25896563
Email Joseluis@hotmail.com
Calular 02966-155323256
Unidad de gestién REC]y
Cédigo del cargo A123
i personal

Area

Agrupamienta Administrativo

5

Categoria
. Para analizar

[ soticmax= N slummo Legsjo lummo Ui x ipcid Afio de la canma [ [T |

s o o1-74552563/17 uars 50222_constancia_cursada.ips : | Descargar reporte | | Volver | |

Figura 26: Informacién del alumno solicitante
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4.2.2 Estado de la solicitud: “Para analizar’, “Cumple condiciones”, “No
otorgada”, “Verificar: cumple”, “Verificar: no cumple” y “Otorgada”

Cuando el estado de una solicitud es “Para analizar’, “Cumple condiciones”, “No
otorgada”, “Verificar: cumple”, “Verificar: no cumple” y “Otorgada” podra realizar las siguientes

acciones:

| Descargar reporte | | Volver |

Figura 27: Estados. Opciones disponibles

* Descargar reporte: Le permitira ver el reporte de inscripciéon a las asignaturas que va a
cursar el alumno.

* Volver: Al presionar este boton se visualizara el listado de todas las solicitudes de la
unidad de académica donde es Secretaria Académica.

4.2.3 Estado de la solicitud: “Para verificar”
Cuando el Responsable de Personal solicita verificacion académica el sistema envia una
notificacién a la Secretaria Académica, y la solicitud cambia su estado a “Para verificar”.

| Estado | |
Para werificar . (‘Ih .
|

Figura 28: Estado de la solicitud: “Para verificar”

Presionando el botén “Ver” podra gestionar la solicitud seleccionada.
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Solicitudes

@ oebe cambiar

el estade de una solicitud presienando el botén correspondiente cuando haya verificado el cumplimiento de los requisites, ya que el sistema informars al alumno solicitante y a las Sreas correspondientes enviando un correo electrénico.

Verificacién del cumplimiento de los requisitos para otorgar la franquicia horaria
800222

Legajo
Apellide
Nombre
onr
Email

Celular

Unidad de gestién

Cédigo del cargo
Area
Agrupamiento
Categoria

Estado

Peréz
Marcela Maira
25696563
Joseluis@hotmail.com
02966-155323256
RECT

A123

personal
Administrativo

3

Para verificar

[ouamare

N shumuno Legsjo alumno Unidad scadimica Reporta de inscripcién a ssignatums Ao ds Ia camra | | [ | |

|28

51 01-74852963/17 UARG

800222_constancia_cursada.jpg 1 | Descargar reporte || Cumple condiciones || No cumple || Volver |

Figura 29: Informacién del alumno solicitante

Las opciones disponibles son las que se muestran en la siguiente Figura N° 30.

Descargar reporte | Cumple condiciones || Mo cumple || Volver |

Figura 30: Estado “Para verificar”. Opciones disponibles

Descargar reporte: Le permitira ver el reporte de inscripcidén a las asignaturas que va a
cursar el alumno.

Cumple condiciones: Si verifica que el alumno cumple con las condiciones para el
otorgamiento de la franquicia horaria, al presionar este botdon el estado de la solicitud
cambia a “Verificar: cumple” y se notificara al Responsable de Personal que solicitdé la
verificacion académica.

No cumple: Si verifica que el alumno no cumple con las condiciones para el otorgamiento
de la franquicia horaria, al presionar este botén el estado de la solicitud cambia a
“Verificar: no cumple” y se notificard al Responsable de Personal que solicité la
verificacion académica.

Volver: Al presionar este botdn se visualizara el listado de todas las solicitudes de la
unidad académica donde es Secretaria Académica.

4.2.3.1 Opcion: “Cumple condiciones”

Cuando el estado de una solicitud es “Para verificar”, si verifica que el alumno cumple con

las condiciones para el otorgamiento de la franquicia horaria, debera presionar el botén “Cumple
condiciones” el sistema le mostrara un un mensaje de confirmacion de la accién realizada.

18/22

Confirma que el solicitante CUMPLE con las condiciones
para otorgarle la franquicia horaria?

| Cancelar |[ I
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Figura 31: Mensaje de aceptacion — Cumple condiciones

Si confirma el cambio de estado se visualizara un mensaje informandole que se notifico al
Responsable de Personal que solicité la verificacion y el estado correspondiente.

Informacion }X

o El andlisis realizade fué enviade a Jefe de persenal RECT : Cumple con las

condiciones

Figura 32: Mensaje de informaciéon — Cumple condiciones

Se deshabilitaran las opciones “Cumple condiciones” y “No cumple”.

2

anslisis realizado fué enviade a Jefe de personal RECT : Cumple con las

Figura 33: Pantalla de mensaje de informacién: Cumple condiciones

El estado de la solicitud cambiara a “Verificar: cumple” y el usuario Responsable de
Personal realizara el cambio de estado segun el analisis realizado. Los futuros cambios de estado
de la solicitud le seran notificados.
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Solicitudes

@ Debe cambiar &l estado de uns solicitud presionando el botsn correspondiente cuando haya verificado el cumplimiento de o5 requisitos, v que el sistems informard 3| slumno solicitante v 3 |as Sreas comespondientes enviando un corres electronico.

Verificacion del cumplimiento de los requisitos para otorgar la franquicia horaria

800222

Legaie
Apellide Paréz
- Marcela Maira

Erm 25896563

o joseluis@hotmail.com

Celular 02966-155323256

Unidad de gestién RECT

Codigo del cargo AL23

Area Personal N
Agrupamiento Administrative
5

Categoria
i Verificar: cumple
Saticirud N* N aluzmo Legijo slumne Uszidad acadimica Eepant de inscripcién a ssignanmas do dela

01-74852963/17 B00222_constancia_cursada.jpg

Descargar reporte Volver

Figura 34: Cambio de estado a: “Verificacion: cumple”

4.2.3.2 Opcion: No cumple

Cuando el estado de una solicitud es “Para verificar”, si verifica que el alumno no cumple
con las condiciones para el otorgamiento de la franquicia horaria, debera presionar el botén “No
cumple” y el sistema le mostrara un un mensaje de confirmacion de la accién realizada.

Confirma que el solicitante NO CUMPLE con las condiciones
para otorgarle la franquicia horaria?

Cancelar

Figura 35: Mensaje de aceptacion — No cumple condiciones

Si confirma el cambio de estado se visualizara un mensaje informandole que se notifico al
Responsable de Personal que solicitd la verificacion y el estado correspondiente.

Informacion

0 El analisis realizado fué enviado a Jefe de personal RECT : Mo cumple con
las condicicnes

Aceptar

Figura 36: Mensaje de informacién — No cumple condiciones

Se deshabilitaran las opciones “Cumple condiciones” y “No cumple”.
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Informacién

El anlisis realizado fué enviado a Jefe de personal RECT : No cumple con

las condiciones

Aceptar

DESCAIGHT repite | | Valver

Figura 37: Pantalla de mensaje de informacion: No cumple condiciones

El estado de la solicitud cambiara a “Verificar: no cumple” y el usuario Responsable de
Personal realizara el cambio de estado segun el analisis realizado. Los futuros cambios de estado
de la solicitud le seran notificados.

Solicitudes

@ Debe cambiar &l estado de una solicitud presionande el botén correspendiente cuande haya verificade el cumplimiente de los requisites, va que el sistema informard al alumno solicitante v a las dreas correspondientes enviande un corree electrénico.

Verificacion del cumplimiento de los requisitos para otorgar la franquicia horaria

Legajo 800222
Apallido Peréz

Nombre Marcela Maira

DNI 25896563

Email joseluis@hotmail.com
Celular 02966-155323256.

Unidad de gestion RECT
Cédigo del cargo CEEE
Personal

Area
Administrativo

s L3

=ty Verificar: no cumple

Agrupamiento

Categoria

Reponte de inscripcidn a asignanuzs

800222 _constancia_cursada.jpg Descargar reporte Volver

Figura 38: Cambio de estado a: “Verificaciéon: no cumple”

5 Perfil: Modificacion de clave

Si accede al menu superior Perfil, podra modificar la clave ingresando la nueva clave y la
confirmacién de esta. Luego presionando el boton “Modificar clave” se registraran los cambios en

el sistema.
Modificacion de la clave

Clave nueva

Medificar clave
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Figura 39: Modificacion de clave
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