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1 - SOBRE EL CIRCUITO ADMINISTRATIVO

1.1 - CIRCUITO

A continuacién se enumeran los procesos involucrados en el desarrollo de un periodo

lectivo. La enumeracidn indicada el orden estimado de ejecucion. Cada uno de ellos es
dependiente de los datos producidos por el proceso anterior. Se indica también quien es
el responsable de su ejecucién.

1. Creacion de afio académico y periodos lectivos. Responsable: Seccion Alumnos
Informe de cursos optativos y electivos (existentes y nuevos) o que se dictardn en
el corriente periodo pero que segun el plan de estudio corresponden a otro
cuatrimestre. Responsable: Departamentos

3. Creacidén de comisiones para el periodo lectivo segun lo indicado por planes de
estudio activos y vigentes. Responsable: Centro de Cdmputos

4. Creacién de comisiones para cursos nuevos, optativos, electivos y repeticiones.

Responsable: Seccién Alumnos

Carga de plan docente. Responsable: Departamentos/Areas

Carga de programas de estudio. Responsable: Docentes

Inscripciones de alumnos. Responsable: Alumnos

O N o W»

Puesta en funcionamiento de encuestas: Centro de Cdmputos.

1.2 - CURSOS OPTATIVOS, ELECTIVOS Y NUEVOS

Previamente al comienzo de un periodo lectivo, los departamentos deberan informar a

Secretaria Académica, la lista de cursos optativos, electivos existentes y nuevos que se
dictaran en cada carrera. Esta informacidon es fundamental para la creacién de las
comisiones necesarias.

La Secretaria Académica informara a Seccion Alumnos acerca de los cursos mencionados
anteriormente.

Seccién Alumnos creard las comisiones para los cursos informados.

Estas nuevas comisiones quedardn disponibles para la inscripcion de los alumnos y la
carga del plan docente.
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1.3 - ACTUALIZACION DE LA INFORMACION EN GUARANI Y PLAN DOCENTE

La comunicacidn entre Guarani y plan docente no es instantanea.

A periodos programados se transfiere la informacién de un sistema a otro, por ello es que
hay un cierto retraso entre que se ingresan datos en un sistema, hasta que se ven
reflejados en el otro.
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2 - OPERACIONES DEL SISTEMA

2.1 - INGRESO AL SISTEMA

Para ingresar el sistema use el nombre de usuario/cuenta y su contrasefia

Acceso al Sistema

Usuario:  usuarig |

Contrasefa; sesssees

Entrar

Si su cuenta posee mas de un rol, el sistema le mostrara las opciones disponibles.

En caso de ser necesario el sistema ofrecerd una lista de departamentos/areas para
ingresar.

Acceso al Sistema

Usuario: admin, Rol: Administradores
Seleccione una dependencia:
Fisica v
FCFMyN -

Porrg Ceclogia refox
Informatica

Hay p3 Matematicas plorer.
Mineria
FQByF
Bioquimica y Cs Biclogicas
Farmacia
Interdepartamental
Quimica
FCH
Artes
Comunicacion
Educacion y Formacion Docente
FICES
Ciencias Agropecuarias
Ciencias Basicas
Cs. Economico Sociales
Ingenieria -

Una vez validada la cuenta y rol, el sistema lo llevara hasta la pagina correspondiente al
departamento o area segun corresponda.

Los datos de usuario y el enlace de Salir aparecen en la esquina superior derecha de la

ventana.
Usuario: admin Q ﬂ
Rol: Administradores Inicia Salir
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2.2 - CARGA DE PLAN DEL DEPARTAMENTO

Esta tarea la realizan usuarios del rol Departamento.

La carga del plan del departamento consiste en cargar el plan de cada area del
departamento.

Seleccione el ailo y periodo en el selector si es necesario pulsando el enlace cambiar de
plan.

[ FCFMyN = Fisica = Area |: Basica = 2017 = 2° Cuatrimestre Cambiar de Afio / Periodo

Aparecera el “Selector de Plan” con opciones donde usted podrd seleccionar el afio y
periodo correspondiente. Pulse luego el botén “Confirmar”.

[ v || 2017 * || 2® Cuatrimestre ¥ | Confirmar || Cancelar |
1% Cuatrimestre

Organizacion n t”me“re "Area |: Basica"

Los afios académicos y periodos lectivos que se muestran dependen de los que figure en

el sistema guarani. En un momento dado puede que distintas unidades académicas
posean diferente informacion.

Se mostrara la lista de dreas del departamento y los renglones del plan que estos posean.

El sistema indica cuando un plan de area aun no se ha cargado.

Plan Docente de Fisica organizado por area para el periodo 2° Cuatrimestre del lectivo 2017:

Area |: Basica
No hay informacién cargada en este plan.

Caroar Plan del Area

Area |l: Superior y Posgrado
No hay informacién cargada en este plan.
Cargar Plan del Area
Para cargar o modificar el plan de area, haga click sobre el nombre del drea o en Cargar
Plan del Area.
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2.3 - CARGA DEL PLAN DE AREA

Esta operacidn puede ser ejecutada por usuario de rol Area o Departamento.

En el caso de usuarios de Area, solo podran crear/modificar planes de su propia area.

Los usuarios de Departamento solo podran crear/modificar planes de las areas de su
departamento.

Cargar un plan de area consiste en crear los renglones de plan dentro de los cuales se
registran los cursos y docentes asociados a los mismos.

El sistema mostrara los renglones existentes y también ofrecera las opciones:

v Crear nuevo rengldn: crea un nuevo rengldn para incorporarle un curso y docentes
del mismo.

El Plan del area esta vacio.

Las operaciones que puede realizar son:

Nuevo Renglon Importar Renglon PDE

Crear Muevo Renglon  Importar Renglan

v Importar renglén: Permite incorporar un renglén del plan docente del afio anterior
en el plan de area corriente.
v PDF: Ofrece una version PDF del plan docente del area.

Vea también:

= Agregar Materia a renglon

= Agregar Docente a rengldn

2.4 - CARGAR UN RENGLON DE PLAN

Consiste en asociar los cursos con los docentes que los dictan.

El objeto del renglén es agrupar los cursos que son compartidos entre distintas carreras y
gue comparten contenidos y docentes.

Para ello el sistema ofrezca operaciones para ambas tareas:

= Agregar Docente a un renglén

= Agregar Materia a un renglon
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2.5 - AGREGAR MATERIA A UN RENGLON

Pulse la solapa “Comisiones” y luego el botén “Buscar y Agregar Comisiones”

J Comisiones ” Docentes ]

Buscador de Comisiones
Materia Carrera
*' Buscar en Materias de Ia Facultad Buscar |
Buscar en Materias de Servicio
v Cerrar Buscador

Buscar en Extracurriculares

Indigue alglin parametro de blsqueda y presione buscar.
[

-

El sistema permite buscar las comisiones por materia, carrera y por facultad, materias de
servicio o extracurriculares.

Se puede buscar por parte del nombre, incluso utilizando varias palabras, por ejemplo: INT
MAT, encontraria Introduccidon a la Matematica.

El sistema buscara entre las comisiones que se han creado en el sistema guarani, y que
corresponden al aio y periodo del plan siendo cargado.

Si la materia no es encontrada, se puede atribuir a dos causas probables:

v’ La expresion de busqueda es incorrecta.
v La comisién aln no ha sido creada para ese afio y periodo lectivo.

En el caso de aquellas materias que se dictan como servicio, y que pertenecen a otra
carrera de otra facultad, se debera marcar “Buscar en Materias de Servicio” y luego
seleccionar la facultad.

La operacidn es similar para los cursos extracurriculares.

Para agregar la comisién encontrada haga click en “Agregar”.
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2.6 - AGREGAR DOCENTE A UN RENGLON

Haga click en la solapa “Docente”.

[ Comisiones ]l Docentes L

| Buscar y agregar docentes |

Luego en el botdn “Buscar y Agregar Docentes”. Se abre un buscador de personas que le
permite especificar los criterios de busqueda.

Usted puede buscar por nimero de Documento o por Apellido o Nombre.

También puede filtrar la busqueda restringiéndola a los cargos del drea o los cargos
nuevos registrados en el afio en curso.

Buscador de Personas

Documento Apellido, Nombre
|JU al || 5élo cargos en el area ¥ Salo cargosdeI2D1T| Buscar || Cerrar Buscador | Ingresar nuevo cargo
Indigue un nombre o documento y presione buscar.

La busqueda por nombre puede hacerse por parte de los nombres o apellidos. Por ej.: JU
AL, podria devolver como resultado ALVAREZ, JULIAN y JUEZ, ALVARO.

Los datos de los cargos que pueden buscarse por este medio corresponden a la planta
docente, y los contratos y otra condicidon que hayan sido agregados utilizando este
sistema.

Una vez que localiza el docente, haga click en el enlace “Agregar” para que sea
incorporado al rengldn.

Vea también Cagar de Docentes Contratados/Visitantes/Ad-Honorem/Becarios
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2.7 - IMPORTAR UN RENGLON DE PLAN

Permite que se copien los datos de un renglén del plan docente del afio anterior.

Mostrara la lista de renglones que corresponden al area, y alli podra seleccionar el renglon
y ver los cursos asociados y los docentes afectados.

Renglones del lectivo 2016, 2°
Cuatrimestre

Renglon Materias Docentes

FISICAI {Ing. Alim. y Min) 3 2 ver detalle
FISICA 2 5 ver detalle
FISICATERMICAI 1 2 ver detalle
FISICA NI 2 2 ver detalle
FISICAI 2 3 ver detalle
FISICA ATOMICAY MOLECULAR 2 3 ver detalle
FISICA EXFERIMEMNTAL 1N 1 2 ver detalle
FISICA EXFERIMENTAL | 3 e ver detalle
FISICAI 4 3 ver detalle

Haga click sobre "ver detalle” para ver los docentes v las
comisiones disponibles para impaortar.

Al cliquear en Ver Detalle serd vera

Detalle de: FISICA | (Ing. Alim. y Min)

Materia Comision Periodo Lectivo Carrera Plan Importa
FISICA ’ 2° (29) ING. ENM

| INQAII28246 2 o e 2016 T os 240012401 Q)
FISICA ; 2° (54) ING.EN

| IngMin36629 2 . 2016 S 6/15(6/15) °
FISICA 2° (24) ING.EMN

| €349 cuatrimestre 20186 MIMNAS 07/13(0713) °
MNombre Documento  Funcion

VIDALES, AMA MARIA 17112858 Frof. Responsable
SANCHEZ, ELOY SEBASTIAN 28540042 Auxiliar de Laboratorio

Las comisiones que se podrdan importar seran marcadas con el indicador OK 0

En caso de que no se puede importar, se vera marcado con un signo STOP °
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2.8 - CARGA DE DOCENTES CONTRATADOS - VISITANTES - AD-HONOREM -
BECARIOS

Si el docente es contratado, ad-honorem, becarios, y debe ser incorporado al plan

docente, el sistema ofrece la posibilidad de ingresarlo por medio de la opcidn “ingresar
nuevo cargo”. De esa manera la participacién de docentes contratados/Ad-
honorem/jubilados en el dictado de los cursos quedara documentada en el plan docente,
programas y Guarani.

| Buscar || Cerrar Buscador |Ingresarnuem cargo

Los datos necesarios para ingresar un docente al sistema son: Apellido y Nombre
(obligatorio), Documento (Obligatorio), Tipo de relacién con la Universidad: Contrato/Ad-
Honorem/Jubilado (Obligatorio), Fecha de Inicio, Fecha de Fin, Domicilio, Cuil.

El docente ingresado podra ser asociado a cursos en posteriores planes, siempre que su
cargo se encuentre vigente.
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2.9 - REPORTAR UN PROBLEMA O ERROR EN EL SISTEMA

Los reportes de errores en datos, o problemas en el sistema deben hacerse por medio del

enlace “Reportar Error”, que figura en la esquina inferior izquierda de la pagina.
Reportar Error

Alli debe especificar el asunto y descripcion del mensaje, y su direccién de email.

Este es un sistema de ticket de soporte, que permite hacer un seguimiento de la solucion
del problema y genera copias del mismo en los correos electrénicos tanto del emisor
como del receptor.

U NSL Plan Docente
Programas

Nombre Sidesea ver el estado de un fiquet, indigue su mail y el
Completo: numero de tiquet. Si esta es la primera vez que nos contacta,
: I utilice el formulario de la izguierda para abrir un nuevo tiqueat.
Direccion de
Email:
Departamento: | Error en Plan Docente ¥ E-Mail:
Tema: MNumera de Tiguet:
Mensaje:
A
Prioridad: Mormal v

Abrir Tiquet

Sistema de Tiguets de Soporte
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3 - SITUACIONES ESPECIALES

3.1 - NO ENCUENTRO COMISION PARA EL CURSO

Es probable que la comisidon no haya sido creada para el curso en el periodo y lectivo.

Entre las situaciones que pueden llevar a ello, se pueden citar:

= La materia figura para otro periodo en el plan de estudio (Repeticidon). Ver Dictado
de un curso en un periodo diferente al especificado en el plan de estudio.

= La materia es una nueva optativa y no ha sido informada. Ver Curso optativos

electivos y nuevos.

= La materia es una optativa y no ha sido informada para ser dictada en el periodo.
Ver Cursos optativos electivos y nuevos.

En estos casos el responsable de la creacion de la comision es la Seccion Alumnos de la
facultad.

Si el problema no puede ser solucionado, proceda como se menciona en reportar un
problema o error en el sistema

3.2 - NO ENCUENTRO DOCENTE

Cuando no se encuentra el docente buscado, puede deberse a:

= Aln no ha sido ingresado a los sistemas.
= El docente estd en los sistemas, pero ha sido ingresado con datos erréneos.
= El docente es contratado/jubilado u otra situacion. Vea carga de docente

contratado, visitante u otros.

Informe la situacion tal como se menciona en reportar un problema o error en el sistema

3.3 - CAMBIO DE AUTORIDADES DE AREA O DEPARTAMENTO

Se debe informar los cambios de autoridades, para que sean actualizadas las cuentas de

usuario para plan docente.

AUTOR: COMPUTOS UNSL - Pagina 13




MANUAL DE USUARIO — PLAN DOCENTE

3.4 - CUENTAS DE ACCESO AL SISTEMA

Para acceder al sistema se debe poseer una cuenta de usuario, la cual la otorga el

administrador del sistema por solicitud.
Se pueden crear cuentas de usuario para:

» Coordinares de Area

= Directores de Departamento, Secretarios (Administrativos)
= Secretario Académico Facultad, Decano

= Secretario Académico Universidad, Rector.

3.5 - CAMBIOS EN LA ESTRUCTURA DE AREAS DEL DEPARTAMENTO

En caso de que se crean o supriman areas en un departamento, se debe informar al

administrador del sistema para que realice los cambios correspondientes.

3.6 - SOY DOCENTE Y NO FIGURO EN EL PLAN DOCENTE

Lo mas probable es que no se encuentre asociados al sistema. Debe ponerse en contacto

con el coordinador de su drea o jefe de departamento e informar la situacién para que
pueda ser corregida.

Recuerde que si no figura en el plan docente, tampoco podra cargar los programas de las
asignaturas y probablemente tampoco tenga acceso a las materias en el Sistema Guarani.

La importacion solo puede copiar aquellas materias para las cuales exista una comision
creada para el periodo y lectivo destino.

Actualmente la importacién de docentes solo copia los datos minimos del docentes
(Nombre, Documento y Funcién), por lo cual habra que asociar los cargos que posea el
docente, procedimiento como en Agregar Docentes a un renglén.

3.7 - NO PUEDO INGRESAR AL SISTEMA

Si es jefe de departamento, secretario, coordinador de area, informe la situacion al

administrador del sistema.
Utilice para ello el sistema de tickets. Busque el enlace “Reportar Error” en la Pagina

Repaortar Error

Vea también Reportar un problema o error en el sistema
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