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Administrador Académico

Introduccion

Los roles y responsabilidades del Administrador Académico, deben ser otorgados
como en otros para éstos y otros roles del Usuario, por el Administrador de permisos del
sistema, y para éstas funciones, los mismos tendran una cabal importancia en la en la
planificacion de la gestion académica, en lo que se refiere a cursos, ajustes, Niveles de
cursado y Categorias/ldiomas, las configuraciones que se establezcan, dependeran en
gran medida de los datos iniciales que a nivel de su Unidad de Produccion, éste usuario
haya cargado como esquema del adecuado funcionamiento programado para la totalidad

de la administracion académica.

naviron.unc.edu.ar/spgi/sanaviron/ . -

3PGl-Webmail MGmail §%Hotmail [jLaVozdel Interior IMLaMafanadeCba [BJCadena3 [ IPILAGA 20 [ IPILAGA

Para ingresar al Sistema, Ud. debera proceder de la siguiente manera, ingresar al link:

sanaviron.unc.edu.ar/spgi/sanaviron , lo llevara a la siguiente pantalla:

Presione el boton Acceder lo que lo llevara a la pantalla de validacion de sus

datos:
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Autenticacion

—Ingrese sus credenciales:
Usuario: |20105432640
Clave- l............|

| Aukenticar | | Volver |

Introduzca usuario (su numero de cuil), luego la clave gestionada con anterioridad,

y presione el botén | Autenticar

El sistema le pedira su autorizacion para validar sus datos:
fg‘_l,;:‘.ﬁ L] L UI‘lI\:EEEICIaCI et =
2 | | Necena’ " JEEERY unNC

Solicitud de Autorizacion

La aplicacion http:/sanaviron.unc.edu.ar/spgi/sanaviron/openid/ solicita informacid
Jfopenaselect/profiles/openid/users/20105432640.

La aplicacidén solicita estos datos suyos.

& Cuil (Requerido) 20105432640

éAutoriza a enviar estos datos?
[ Sk | Nou |

Presione el botén
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Esta operacion es la que le permitira entrar al sistema, si el Usuario y clave son
correctas, accedera a la pantalla de eleccion de su dependencia:

— Seleccione una opcién— =

Presione en el combo, y le aparecera el listado de dependencias, elija la que le
corresponda, por los permisos que Ud. tiene otorgados, la vision que tendra sobre el
sistema sera la que sigue:

A\ g5Tem S,

Gestion Acerca de Sanaviron Salir

Gestion Lursos p  ABM Cicle Academico

Acadeémica k
Ajustes

p  ABM Cursos
Niveles de Cursado

Categorias/ldicmas




SPGI

Direccion General de Tecnologias Informaticas Sistema de recaudacion de la UNC
Universidad Nacional de Cérdoba

Gestion de Cursos

En la Gestibn de cursos, el Administrador Académico podra definir diferentes
pardmetros que hacen a las caracteristicas propias que tendran para su dictado, tales
como los ciclos académicos que agruparan uno o varios cursos en forma estacionaria o
de duracién y periodicidad determinada, y dar de alta a los distintos cursos que se dictan
en una Facultad.

La visién general de la configuracion de los cursos, se muestran en la figura
representativa del sub-menu cursos:

Acerca de Sanaviron

Cursos P ABM Ciclo Académico
Académica

Ajustes p  ABM Cursos

Miveles de Cursado

Categorias/ldiomas

ABM Ciclo Académico

Sea que la gestidon esté configurada en forma descentralizada por varias unidades
de gestién o ejecucion, o no (centralizada), ésta modalidad de clasificacion de cursos, nos
dara la oportunidad de una agrupacion que podra ser estacional en los casos de cursos
anuales, semestrales u otra forma temporal, o bien por algun otro tipo de agrupacién que
no tenga que ver con el espacio temporal si no mas bien conceptual, tales como podria

ser “Posgrado 2014” o “Maestria en Gestion” u otro segun su configuracion.
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Esta opcion tiene por finalidad, ser representativa de cabecera de un grupo de
cursos que se desarrollan en forma simultanea, donde se ingresaran datos comunes a
todos ellos tales como fechas de inicios y finalizacion, importe de la matricula, valor

cuotas, resolucion de creacién, excepciones a cuotas, entre otros.

Administracion de los Ciclos Académicos

Para administrar los ciclos académicos, ingresamos en el Menu a Cursos — Ciclo
Académico — ABM Ciclo Académico

Gestian > Cursos » ABM Ciclo Academico
Academica

Ajustes p  ABM Cursos

Miveles de Cursado

La pantalla de Administracion tiene el siguiente aspecto:

Administracion de Ciclo Académico

Agregar Ciclo Académico “~ |

Nombre 2 Buscar
Mostrando Wm ldel
Nombre Fecha Desde Fecha Hasta Resolucion Organo Emisor Precio Matricula Cuotas Tipo Ciclo Académico Modificar Eliminar
ANUAL 2014 10/01/2014  21/01/2015 2 2 200 500 2 NORMAL ol -
SEMESTRE 17/01/2014 31/12/2014 ER ER2 3000 500 6 NORMAL 43 ==
ANUAL 10/12/2013 | 07/03/2014 RS LENGUAS 2000 250 5 NORMAL =

Agregar_un_Ciclo _Académico: _ presione la tecla “+”, o sobre el link “Agregar
Ciclo Académico ™
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Intranet SPyGl

Campos_a llenar: _ recuerde que los que estan marcados (*) son obligatorios, el

sistema le avisara que falta alguno de llenar en caso que asi fuera, con un mensaje como

el que sigue:

Atencion!, se han detectado las siguientes incorrecciones:

Debe ingresar:

- Fecha Inicio.

- Fecha Fin. h‘
- Ano Academico.

- Precio Matricula.

- Precio Total.

- Cantidad de Cuotas.
- Resolucion.
- Organo Emisor.
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*Nombre de Ciclo Académico: _ Nombre representativo del Ciclo por ejemplo “Trimestral

ler. tramo” y que servira para agrupar todos los cursos que tengan esa caracteristica.

*Fecha de Inicio:_ se refiere a la fecha en la que dard comienzo el ciclo por ejemplo
“2014-03-10.

*Fecha de Fin: Finalizacion del ciclo por ejemplo 2014-06-10

* Afio Académico: _ identifica al periodo académico actual.

*Tipo de inscripcion: _ es de vital importancia, el llenado de este campo, nos informara

sobre la gestiéon de la forma en que se cobrara el curso, y cuales son los parametros
econdmicos que daran la condicién de inscripcion al curso. El pequefio cuadrito que se
halla al principio del campo, sirve para indicar con un tilde (boton izquierdo del mouse),

gue el curso no tendréa costo alguno, como lo indica el cartelito “Curso Gratuito "

AnNo Academico [7): 2074

F:EDHEI L on e Sin Costo Curso Gratuito

Caso contrario, si el curso es con costo, la condicién de inscripto se seleccionara
en el combo que esta a la derecha, estando por supuesto el cuadrito “sin costo” si tildar,

toque con el boton izquierdo del mouse para desplegar las opciones que se pueden elegir:

-Directa: la condicion de inscripto se dara autométicamente, sin necesidad de efectuar
erogacion alguna por matricula o cuota como requisito previo. No supone excepcion en
los pagos, si ho que la obligacion existira a partir del momento que asi se lo requiera, sea
pagando matricula o cuota segun lo que se disponga como compensacion econdmica.

-Pago _de Matricula: Sera obligatorio, el pago previo de la matricula como condicion

necesaria para estar en calidad de inscripto.
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-Matricula y 1ra. Cuota: sera necesario abonar tanto la matricula como la primera cuota

pactada para estar en calidad de inscripto.

-Sin_Matricula, pago 1ra cuota: _ supone que el costo del curso, no se cubre con una

matricula si no directamente con la primera cuota, la obligacién del pago previo de la

primera cuota, sera requisito indispensable para estar inscripto.

Salvo cuando la condicion de inscripto se perfeccione en forma Directa, las otras
opciones implicaran una pre-inscripcion, y podran mantener ésta situacién con un tiempo
de reserva determinado hasta que se haga efectivo el pago. Este tiempo en que a
inscripcidon queda en estado de reserva, tiene un lapso que se ha estipulado entre 1y 10
dias de producido el acto administrativo de llenado de los formularios  de inscripciones
oficiales, para ello, se debera seleccionar en el combo que se habilitara a tal fin, al lado
del combo de condicion de inscripcion:

le Inscripcion o . 2
i SRR P390 Matricuia - | | Vencimiento de reserva :

v Matrirola M- b

No elegir tiempo de reserva, implica que el pago debera hacerse en el momento de

matricularse, condicion necesaria para ello.

*Precio Matricula: _Precio estipulado para la matricula del curso.

*Precio total sin matricula: __ Costo total del curso, excluida la matricula de inscripcion.

eCantidad de cuotas: cantidad de cuotas en que se dividira el precio total del curso,

excluida la matricula.

*Resolucion:  Resolucién emanada por autoridad competente que legaliza la creacion del

curso.

«Organo Emisor: _ Autoridad que firma la resolucion, por ejemplo Decano de la Facultad.

*Tipo de Ciclo Académico: normal

eDuracién (Hs): cantidad de horas catedras que se asignaron para el dictado del curso.
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Cargados asi todos los campos requeridos:

Ahora bien, para grabar el registro, solo debera tocar el botén “Cargar”, al pie de la
pagina, la opcion “Limpiar ” borrara lo que haya cargado en la pagina, quedando a la
espera de nuevos datos para cargar, y la opcion “Volver ”, volvera a la pagina anterior, sin

importar lo que contenga la pagina actual, y sin grabar absolutamente nada.

10
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Modificar o Eliminar un registro:

El Administrador Académico, ademas de agregar registros, tiene derechos para
modificar los existentes, y anularlos o eliminarlos si fuera el caso. Para modificar un
registro, toque sobre el que quiere modificar en la interseccion con la columna para tal fin
a la derecha de la tupla.

Aparecera en lo inmediato es la pantalla titulada Ciclo Académico (Modificacion), tal
cual como se presenta en ésta pagina, conteniendo los datos de registro actual, cualquier
campo que se representa en esta pantalla, es susceptible de ser modificado, segun el
cambio que se pretenda hacer.

Modificar:

Administracion de Ciclo Académico

Agregar Ciclo Académico  “~

Nombre 2 Buscar
Mostrando la pagina 1 de 1
Nombre Fecha Desde Fecha Hasta Resolucién l:'}rgann Emisor Precio Matricula Cuotas Tipo Ciclo Académico Modificar Elim
ANUAL 2014 10/01/2014 21/01/2015 2 2 200 500 2 NORMAL =
SEMESTRE 17/01/2014 31/12/2014 ER ER2 3000 |500 6 NORMAL i =
TRIMESTRAL 1ER. TRAMO 11/03/2014 [10/06/2014 [RRDD 1014/2014 DECANO FACULTAD 900 250 5 NORMAL | i "h =
A AL TF2I20113 n7nrniae RS I FNGLHIAS nnn 1PR0 5 MNORMAL

Por ejemplo cambiaremos el campo que informa la resolucion que da marco legal
al curso en cuestion:

ekl IR LelUiLERs |7 )C b |
Resolucion (*): \RRDD 204)/2014

Oyrnann Emiznr (4 NECAMOFACIIITANRD

11
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Queda confirmar el cambio, y como en Alta, ver el juego de botones que esta al pie
de la pagina,y igual que en aquella, grabar confirmara los cambios, Limpiar, borrara los
cambios que haya hecho pero a diferencia con alta, en donde deja la pantalla en blanco,
aqui le mostrard los datos actuales tal cual como estan grabados en su archivo, y volver,
volvera a la pantalla anterior, desechando cualquier modificaciébn que haya efectuado
previamente.

Eliminar:

Para eliminar un registro, solo debe tocar con el botén izquierdo del mouse, sobre
el campo titulado “Eliminar ” en la interseccion de fila y columna correspondiente (-), esta
operacion le pedira confirmar eliminacién del registro:

Confirma que desea Eliminar el ciclo académico TRIMESTRAL 1ER. TRAMO?

| Cancelar | | Aceptar |

Por supuesto, Aceptar implicard el borrado total del registro, y ya no sera posible
su recuperacion, si la eliminacion fuera erronea, no queda mas que volver a cargarlo
nuevamente, mientras que Cancelar, retrotraera la situacién al momento previo de elegir
“Eliminar ”, no hara la operacién de borrado de registro.

12
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Administracion de Cursos

Para administrar los cursos que se dictaran, ingresamos en el Menu a Cursos —
Ciclo Académico — ABM Cursos.

Acerca de Sanaviron Salir

Cursos P ABM Ciclo Académico

Excepciones 3 ABM Cursos k .

Miveles de Cursado

La pantalla que nos permitirda gestionar las ABM de cursos, tiene el siguiente

aspecto:
ntranet SP estion Acerca de Sanaviron BARI
.ursos - Configuracion
Codigo Corto ;| _ Buscar Curso
Nuevo Curso
|| Para Ano || Ciclo Académico

Ahora bien, en esta presente pantalla, ud. aparte de dar alta a un curso con el
boton “Nuevo Curso”, podra ver la lista de los actuales, presionando “Buscar Curso ” o
un grupo de ellos segun algun criterio de busqueda para lo que debera elegir con el

combo a la izquierda del campo en blanco: “Codigo Corto ” o por “Nombre ”.

13
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CURSO DE PRUEBA L] | =]

R ROMI @ @
PR-ROMINA CURSO DE PRUEBA DE ROMINA 2 | =
AM1 ANALISIS MATEMATICO @ @
PRUERA2 ROMI PRUFRA 3 o [P =

Este listado, se obtiene con solo presionar sobre “Buscar Curso ”, sin ningun
parametro de busqueda, en cambio, si elegimos buscar por alglin parametro, por ejemplo

por “Cédigo Corto " el listado que obtendremos es el siguiente:

En cambio, busquemos por “Nombre” con el mismo criterio de busqueda:

14
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CURSO D& MARCELITORRA 013

cDP CURSO DE PRUEBA 100122013
PR-ROMINA CURSO DE PRUEBA DE ROMINA 16M012014
CUMAR CURSO DE MARCELO 1oiaiz01e
RO CURSO DE OLGA 20i1z014

Altas de Nuevos Cursos:

Tocar el boton “Nuevo Curso ", la pantalla para dar de alta a un nuevo curso, tiene
el siguiente aspecto:

15
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Intranet SPyGI Gestién Acerca de Sanavirén BARRIONUEVO MARIO 2 I

Cursos: ALTA

SIN IDIOMA

Ciclo Académico (*): ANUAL [:?' o IdiomarNivel (*):
SIN NIVEL
Tipo de Inscripcion (*): Sin Costo | Directa
Nombre Cursa (*): Codigo Corto (*):
Fecha de Inicio del Curso("): 2013-12-10 cal Fecha de Fin del Curso (*): 2014-03-07 cal
Fecha de Inicio pre-inscripcion (“): cal Fecha de Fin pre-inscripcion (*): _cal
PLAN DE PAGO (*):

* +
Aulas y Dias

+ Modalidad PRESENCIAL
Docente

Frecuencia ANUAL

Cupo Minima 1 Precio Matricula 250
Cupo Maximo 10 Habilitar pre-inscripcion Web LA
Duracion (*): 120 (HS) | Seleccione si corresponde - |(Afios) Descripcion Web:
Creditos Estado Curso: ABIERTO

Cargar Volver

Campos _a llenar:  siempre debemos tener en cuenta que los campos marcados
como (*) son de llenado obligatorio, no deben faltar datos en ellos, esto es asi, por que
son indispensables para identificar el curso, o bien para tener informacion fehaciente y
necesaria para su gestion, los que no estan marcados, tales como Aulas y dias, si bien es
un dato de importancia, puede darse el caso que aun cuando se estuviera creando el
curso, no tuviera designado un aula.

El sistema le avisara cuando en los campos obligatorios, falten datos, no podra

seguir adelante al momento de grabar este registro hasta que sea informado con datos.

Verifique los siguientes problemas

Nombre de Curso vacio.

Debe ingresar Fecha de pre Inscripcion.
Codigo corto vacio

Debe agregar al menos un plan de pago.

Aceptar o
— cadémico(*):  vya

16
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vimos que significa el concepto “Ciclo académico” cuando describimos su gestion en éste
mismo manual, remitase al mismo para salvar cualquier duda, se debera elegir de los
posibles que estan, y si faltan debera grabarlos antes de dar alta al curso, por ejemplo
“Trimestral 1er. Tramo”.

Tipo de Inscripcion (*):  idem a lo estudiado en “Ciclo Académico”

Nombre Curso (*):  Nombre o designacion del titulo del curso a dictar, de
fundamental importancia para su identificacion. Por ejemplo “Ambientalismo Sustentable”

Fecha de Inicio del Curso (*): debera seleccionar la fecha en que comenzara a

dictarse el curso, usando el botén (cal) que esta a la derecha del campo (no editable) que
contendra esta informacion:

nicio del Curso("): 2014-02-06 r:a! h

Esto desplegara un calendario donde elegira la fecha de inicio:

() [ 2014-02-06 ] E3

s R

DO LU MA M JU VI SA

L3

2 3 4 5 ﬂ 7 48
9 10 11 12 13 14 15
16 17 18 19 20 21 22

23 24 25 26 2T 28

Hoy ( 2014-02-06 )

17
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Por defecto, se presentara con la fecha del dia que esté dando el alta, supongamos
gue el curso iniciara el 10 de marzo, ud. podra elegir el mes tocando la flecha hacia abajo
que esta en el pequefio boton inmediatamente a la derecha del mes (febrero) le aparecera
una lista con los 12 meses del afio, seleccione marzo, y luego podra elegir el dia (10 en
este caso), otra forma es usar las flechas hacia arriba (avanzara en sentido ascendente
mes por mes) o hacia abajo (lo haréa en sentido contrario), y luego elegir fecha.

Por cualquier de los dos caminos que se elija, le asignara al campo Fecha de Inicio,
el valor de la fecha habilitada. Esta explicacién sera igual para los campos donde tenga
gue informar una fecha.

Fecha de Fin de Curso(*): Se indicara la fecha en que se dara por finalizado el

dictado de clases teniendo en cuenta el ciclo trimestral de la presenta alta, la finalizacion
se ha calculado para 10 de junio del mismo afio de inicio.
Fecha de Inicio _de la Pre-Inscripcién(*): supone una fecha previa con una

anticipacion moderada respecto del inicio del curso, por ejemplo 06/02/2014.

Fecha de Finalizacion de la Pre-Inscripcion (*): se indicara hasta cuando se

permitird pre-inscribir alumnos al curso, siempre sera una fecha anterior a su comienzo y
se supone que el espacio de tiempo entre esta y el comienzo, permitird efectuar los
tramites de organizacion del mismo y la toma de decisiones segun la cantidad de pre-
inscriptos que existan. Por ejemplo 28/02/2014.

Aulas-dias-horario: _ se seleccionara en este campo, las aulas disponibles, entro

de los horarios asignados a tales aulas, y se podran seleccionar mas de una en caso que
sea necesario, para ello debera elegir tocando el signo “+” en el botdon que esta a la

derecha del cuadro:

‘ulas y Dias

18
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El bot6n con el signo “-”, sirve para eliminar si no correspondiere un aula informada,
posicionandose en cuadro aulas y dias, sobre lo que se quiere eliminar.

Cuando presione el signo “+”, le aparecera una nueva pantalla para buscar aulas
disponibles, para lo que deberé toca el boton “Buscar

presio
ne
ahora,
selecci

onar

LL' b
cutmanamo 0 | (&

sobre
el registro que desee elegir, o aula disponible, si tiene que volver a elegir alguna otra,
debera repetir ésta operacion.

Docente: se procede de la misma manera que lo hicimos con aulas-dias-horario, y
elegir entre el listados, los habilitados para el dictado de las clases, para ello presionar el
boton seleccionar en la fila donde se encuentra identificado el registro, y si son mas de
uno, debera repetir esta operacion:

Sanavirén - Mozilla Firefox

BASUALDO LILIANA DEL V.

2 ALTAMIRANO

Al TAMIRAMNO

19
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Cupo Minimo: _ se informara la cantidad minima de alumnos que se requieren para

el dictado de curso, se supone que por debajo de ese limite, puede ser econOmicamente
inviable, pero no es un condicionante excluyente, no trabara el normal desarrollo del
curso, la existencia de inscriptos por debajo del limite expresado.

Cupo Maximo: _Se tendra en cuenta la capacidad maxima del aula para albergar

alumnos, en el caso del ejemplo el maximo del aula elegida, es de 30 personas sentadas.
Idioma/Nivel (*):  Sin idioma/Sin nivel.

Cddigo Corto (*):  ya hemos visto la utilidad del cddigo corto, ver al comienzo de

Altas de Cursos, este representara de una forma mas delimitada al curso correspondiente.
Por ejemplo AMSU.

Duracion:_cantidad de horas catedras asignadas en la curricula, supone que son
las que permitirdn el desarrollo de los temas planteados mas los examenes que se
requieran aprobar.

Creéditos:_ sin créditos

Plan de Pagos: de la misma manera a lo explicado en eleccion de Aula y Docente,

se podra elegir entre los planes de pagos planificados previamente:

. ! PLAN DE PAGO (")
2| CULTURAL - AULA UNO - Dia: LUNES - Horario de 08:00 2 20:00

s Elegir Plan de Pago - Mozilla Firefox

200.16.30.4

Elegir Plan de Pago =

BUSCAR | Todo = ol

Nro_Plan Concepto Cant.Cuotas Observaciones Importe Total Alta en Sist. Vigente Elegir
2 c2 3 “alor del curso completo 600 precio de docente 666 2014-01-06 no ':\/
3 cOD X un pago sin interes 2500 2014-01-06 si ':/
6 pago 10 alumnos 10 390 2014-01-06 no | :/ |
26 cl 1 un pago descuento del 11% 600 600 2014-02-03 si 'q/
27 Pago p/alumnos 5 Descuento alumno 5000 2014-02-05 si ':\/

Presione la tecla “+”, para abrir la pantalla con los registros de planes de pagos
vigentes a aplicar al presente curso.
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Cuando aparezca la pantalla de planes de pagos, presione en el boton “Elegir”, en
la interseccién de fila y columna correspondiente, segun lo planificado.

Modalidad: se refiere a la forma en que se tomaran los cursos segun el grado de
asistencia al aula, por ejemplo Presencial, Semi presencial, etc.

Frecuencia: en cuanto al espacio temporal en que podran habilitarse los cursos,
trimestral o semestral son ejemplos.

Precio de la Matricula: _ se informara, el monto correspondiente a la matricula,

segun los pardmetros ya definidos de que debera abonarse como tal concepto.
Habilitar pre-inscripcion Web: _ se informara, si existe o no la posibilidad de pre-

inscribirse en forma remota, a través de pagina web.

Descripcion Web: _sin descripcion.....

Estado del Curso: _es la situacién en la que se encuentra el curso al momento de

consulta, puede estar Abierto, En curso etc......
Boton WEB: sin botén web.

Para registrar los datos cargados, como en los puntos descriptos con anterioridad,
debe presionar sobre el botdén “Cargar”, recuerde que si ud. presiona el botén “Volver”, lo
devolvera a la pantalla de partida, sin importar lo que ya haya cargado en los campos, sin

grabar nada, si no fuera por error, debera cargar todo nuevamente.

Modificar o Eliminar un registro:

Ud. podra modificar, uno o todos los datos que necesite hacer, y de la misma
manera que lo ya estudiado cuando tratamos la gestion del Ciclo Académico , tocar el
boton modificar en la interseccion fila columna, sobre ésta ultima titulad “Modificar ”, le
traerd una pantalla con la misma definicion que Alta, pero a diferencia de aquella que
estan los campos en blanco, aqui le presentara el registro tal cual esta grabado en su
archivo, y el procedimiento u operacion sera exactamente igual que en alta, confirmar

“Cargar”, o bien “Volver”, para desechar cualquier cambio efectuado.
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Para eliminar un registro, posicione el cursor del mouse, sobre el signo (-), que esta
en la interseccion fila columna correspondiente al registro que se quiera borrar, el sistema
le pedird confirmacion de la operacion, si “Acepta” el registro se perderé para siempre, Si

“Cancela”, anulara la operacién de eliminar, con lo que el registro seguira vigente.

Otorgar Ajustes

Los ajustes, hacen referencia a los motivos por el cual un alumno estara
exceptuado de abonar los importes correspondientes tanto para matriculas como asi
también las cuotas, sean en forma parcial o total.

El Administrador Académico, es quien tiene el rol de otorgar estas excepciones a
cada alumno, en tanto y en cuanto corresponda hacerlo, se supone que las designaciones
vienen hechas en otro nivel de decisiones.

Para gestionar los motivos de estos ajustes, ingresar por Menu Principal —
Excepciones — Otorgar Excepciones:

-
e
-

Gestion Acerca de Sanaviron

Gestian b Cursos
Academica

Ajustes

MNiveles de Cursado
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La pantalla de gestion de los conceptos para las excepciones a otorgar, tiene el

siguiente aspecto:

Intranet SPyGl Consultas

Ajustes

PasoN" 1 Paso N° 2

Para seleccionar un alumno ingrese el documento o presionz el 3 itad -

boton buscar
2 Vigentes Todos

Busgue por estado de AJUSTE:
DNI { = Vigentes EnBaja

»
=iBuscar ajustes

Cargar las excepciones, es un tramite que consta de dos pasos a seguir, primero
(paso 1), seleccionar el alumno beneficiario de la excepcion de pago, y segundo (paso 2)

buscar y asociar la excepcion de la que se hizo beneficiario.

Paso 1: debera seleccionar el alumno, en primer lugar en la pantalla que se le
presenta como actual, simplemente presione el pequefio botdn que esta a la izquierda de
la pantalla, ya que no es necesario en ésta, elegir el tipo de documento, solo presione el
boton para traer la pantalla en donde realmente hara la blisqueda y la asignacion de la

excepcion que quiere relacionar (vea la pagina que sigue):
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el boton buscar v,
Busque por ESTADO de excepcion:
A | DNI, 2 | e Busqueda de Alumnos - Mozilla Firefox
R @ 200.16.30.4

Busqueda de Alumnos

Buscar Alumno por | Documento - | )

La busqueda se hara conociendo su numero de documento, o bien a través del
apellido de la persona en cuestion, lo ubicara directamente, en el caso del apellido, podra
poner algunas letras del mismo, la traera todos los apellidos que en cualquier posicién de
su composicion alfabética, contenga estas letras.

Si presiona el pequefo boton a la derecha, que le mostrara el listado completo de
alumnos existentes o que alguna vez se hayan inscripto en cualquier cursos, aunque esta
pueda ser una tarea no muy recomendada para ubicar a alguien.

Tocando el combo titulado “Buscar alumno por:”, le aparecera los distintos criterios
de busqueda: Documento y Apellido, y luego debera completar el campo en blanco sea
con el numero de documento, sea con el Apellido de la manera que se describio en los

parrafos anteriores.

Por numero de documento:

200.16.30.4
Busqueda de Alumnos
Buscar Alumno por | Documento |3??63?13| | & |
Mostrando la pagina 1 de 1
Documento Nombre del Alumno Elegir
DNI 37763713 AGOSTINO GOMNZALO SEBATIAN &
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Por Apellido

ES

= Busqueda de Alumnos - Mozilla Firefox

200.16.30.4 3 E
Busqueda de Alumnos n
Buscar Alumno por | Apellido  + |[AGOSTING| L = cualquie
_ ra de
Mostrando la pagina 1 de 1

Documento Nombre del Alumno Elegir |OS dos

DNI 37763713 AGOSTING GONZALO SEBATIAN 5
casos,

luego presionar el boton elegir para que envie el alumno beneficiario a la pantalla de
gestion, le enviara el numero de documento, luego presione en ella el boton
“Excepciones ” a la derecha, en la columna titulada como “Paso 2", vera al pié de la

pagina, los datos del alumno elegido.

Paso 2: a la derecha del alumno elegido, encontrara un link para agregar Nuevo

Ajuste , presionar sobre el:

Alumno: ALUMMNO ALU Agregar Nuevo ajuste
Cu

ando presione sobre el link, debera ahora elegir curso en la siguiente pantalla:

I e e e e e
200.16.30.4

Seleccione un curso para continuar

Alumno: AGOSTINO GONZALO SEBATIAN
Caodigo Corto Nombre Fecha Inicio Elegir

cCDP CURSO DE PRUEEBA 10/12/2013 &

Presionar el boton “Elegir ” a la derecha de la fila, le traera la pantalla donde podra
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asociar la

e Mozilla Firefox =]~

excepcion:

unc.edu.ar;

Agregue un nuevo ajuste

Alumno: FERREYRA, MARCELO Curso: GEOMETRIA ESFERICA NIVEL1
[
Ajuste en: Cuokta o Motivo: DESC POR ALUMNO 50% =
&) pescuento o & Mornito
Tipo de ajuste: Forma de ajuste:
[ncremento Porcentaje
Agregar || Cancelar
Podr
a hacer la‘—Nl ST AL 2 ALUMNG 509 i) MARIO MR —

excepcion sobre la Matricula o sobre las cuotas, tocando en Excepcion, puede cambiar a

uno u otra, estipular el porcentaje de excepcion, por ejemplo 100%, y declarar el motivo
de la excepcion.

Luego elija “Agregar ", “Cancelar ” anulara la operacion.

Paso 3:

Paszo N° 3
Alumno: FERREYRA, A N —
MARCELO greger Nuevo ajuste
MNOmero - . - qu
Curso Ajuste Tipo Gl Maotivo Monto Porcentaje  Otorgado por Fecha Alta Eliminar
ed
DESC POR BARRIONUEVD s
GE_M1| Cuota, D G ALUMND 50% 100 MARIO 11-06-2014 - a
NESC POR PARRIIMNLIFVO — la

excepcion asociada al alumno.

Eliminar un Ajuste:  podra también remover cualquier ajuste, para €sta operacion,

presione en el boton “Eliminar” a la derecha en la interseccion fila columna que
corresponda, luego confirme ésta:
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“Ac
Confirma que desea Eliminar la excepcion: DESC POR ALUMNO 50%?7

Cancelar | | Aceptar | nara

tro, “Cancelar” dejara los registros como estaban.

Administracion de Niveles de Cursado

El concepto “nivel “ se utiliza para identificar en el caso de cursos los diferentes
estandares de ensefianza que dictara la unidad académica, tales como por ejemplo: nivel

inicial, avanzado, intermedio, superior, pre-grado, etc.

OTH
Acerca de Sanaviron

Gestion Cursos ]
Académica

Excepciones ]

Miveles de Cursado

Altas de niveles de cursado: _ su operacion es de facil factura, ingrese a través del

menu para la gestién de éste punto:
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Administracion de Niveles de Cursado

Agregar Nivel

Nombre Coddigo Modificar Eliminar
MEDIO MD e —
SIN NIVEL1 SN1 i —

VWV VWV i i
s

Agregar un Nivel: esta operacion ya es muy conocida, y ésta gestion es muy facil

de operar, solo hay que tocar con el boton del mouse para que aparezca la pantallita para
carga nueva:

Tipo de Nivel: ALTA

Mombre Mivel (") PRESENCIAL
Codigo Corto (*):: PR

Cargar Limpiar Volver

M
Y por supuesto, “Cargar”, grabara éstos datos en su correspondiente archivo,
“Limpiar " quitara todos los datos de la presente pantalla y la dejara en blanco, mientras

gue “Volver”, regresara a la pantalla anterior, sin ninguna actividad en esa tabla.

Modificar_y_eliminar_Niveles:  se procede de la forma ya estudiada para otros

items, para cambiar datos presione “Modificar ” y opere sobre los datos que se necesiten
cambiar, y luego grabelos si asi se requiere.
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Tipo de Nivel: MODIFICA

Nombre Nivel (): | MEDIO |
coligo Corto (%: MD

| Cargar || Volver |

Igualmente para eliminar un registro proceda como ya se describid en otros items,

recuerde que una vez eliminado, no se podra recuperar el mismo.

Confirma gue desea Eliminar: OTRO NIVEL?

Cancelar | (i Administracion
de
Cateqgorias/Idio

Cirsos

Excepciones

Niveles de Cursado

Categorias/idiomas.

Esta opcion permite crear una lista de distintas categorias e idiomas que pueden ser
utilizados al momento de configurar los cursos que se dictan en una facultad. La lista

puede contener un idioma por ejemplo espafiol para aquellas facultades que no necesitan

tal nivel de detalle.
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En el caso de la Facultad de Lenguas, esta opcion le permite registrar en detalle los
cursos de idiomas que se dictan.

Si existen datos registrados al llamar a esta opcion se despliega un cuadro con los
datos existentes, en caso de no existir idiomas cargados solo se visualiza la opcién para

agregar un idioma.

Administracion de Categorias/ldiomas

Agregar Categorialldioma

Nombre Codigo Modificar Eliminar
NO SE QUE ES NSQ i ——
SIMN IDIOMA Sl . ”_ =

UNOUMNO UMO s -—

Agregar Cateqgoria/ldioma: _presione en el link pintado en azul, o sobre la tecla “+”

para ingresar en la pantalla, donde se podra gestionar al Alta para éste item:

Ol Categori
Categorialldioma: ALTA a/ldioma  (*):

Categoria/idioma (*): | Se informara

Codigo Corto (*}: un nombre
identificatorio

Miveles del Idioma o Categoria s de lo que se
Buscar Niveles quiere

Cargar || Volver representar,

éste dato es obligatorio,

Cddigo Corto: _ un codigo identificatorio de hasta tres letras.
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Niveles de Categoria/ldioma_: este campo contiene los posibles niveles de dictado

de las Categorias/idioma. Permite formar las combinaciones posibles entre el idioma y sus
diferentes niveles de dictado. El usuario debe seleccionar el botdn:

Donde se abre una venta 0s niveles existentes en el sistema. Se
debe hacer clic con el botdn izquierdo del mouse, en la casilla de seleccionar para marcar
los niveles que tiene el idioma nuevo. Debe quedar un tilde en la casilla de seleccionar si
el dato fue correctamente seleccionado.

Luego presione “Enviar niveles ” hacia la pantalla de edicion de Alta de

Categoria/ldioma:

Buscar Niveles - Mozill:

Materia1 |

MT1

guardar los datos en el archivo correspondiente, “Volver ” hara perder los datos cargados,
ya que regresa a la pantalla anterior sin grabar lo ya informado.

Makeria 1

MEDIO

OTRO NIVEL

Admdiuar
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Al dar de alta una Categoria/ldioma, se le asociaran a esta, todos los niveles posibles. En
la siguiente pantalla el usuario est4 dando de alta en esta Categoria/idioma la que tendra
los niveles posibles: Medio, Intermedio etc.

Modificar_o_Eliminar_una_Categoria/ldioma: como en otros puntos, ud. podra

modificar cualquier campo que se necesite que sus datos cambien, y como en toda la
gestion, debe elegir en la interseccion de fila y columna, el campo titulado “Modificar”, ésta
operacion le traera la pantalla para modificar, de la misma estructura que vimos en Altas ,

con los datos actuales que contiene el registro:

Cuando termine de modificar lo que necesite cambiar, toque el boton “Cargar”,
para guardar las modificaciones hechas, recuerde que el boton “Volver” sirve para
deshacer las modificaciones hechas y regresar a la pantalla anterior.

En cuanto a Eliminar un registro, borrard cualquier registro que se considere que
ya no tiene razén de ser en la gestion, presione el signo (-) en la interseccion fila columna
correspondiente, ésta operacion le pedird para su efectiva accion, confirmacion para

realizarla.

Confirma gque desea Eliminar SIiN IDIOMA?Y

Cancelar | Aceptar
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INTERMEDIO
NT| :

OTRO NIVEL [
SIN NIVEL1

FIN del presente Manual
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