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INTRODUCCION

El Manual de Usuario del SISTEMA INTEGRADO DE REGISTROS ESTUDIANTILES
DE POSTGRADO (ULA-SIREP) de la Universidad de Los Andes, fue creado por la
Direccion de Servicios Administrativos (DSIA), en coordinacién con el Consejo de
Estudios de Postgrado (CEP), con la finalidad de automatizar los Registros
Estudiantiles de los Postgrados. Tiene por objetivo primordial, conocer como utilizar
el sistema, mediante una descripcidén detallada e ilustrada de los procedimientos a
seguir para ingresar la informacion académica de los estudiantes de Postgrado,
desde la admision al Programa hasta la culminacion con el cierre del expediente de
grado.

El Sistema Integrado de Registros Estudiantiles de Postgrado (ULA-SIREP), permitira
la fluidez de informacion entre los Postgrados y el Consejo de Estudios de Postgrado,
quién sera la dependencia encargada de administrar el sistema y velar porque la
informacién emitida por los Programas se mantenga actualizada, para garantizar la
veracidad de informacion en la  matricula estudiantil, y generar estadisticas
requeridas tanto por la Oficina de Planificacion del Sector Universitario (OPSU) como
por otras dependencias universitarias.
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OBJETIVO DEL MANUAL.:

El objetivo primordial de este Manual, es ayudar al usuario a utilizar el sistema, para
despejar dudas existentes en el manejo de los procedimientos a realizar.

INGRESO AL SISTEMA:

El acceso al sistema se realiza preferiblemente por el navegador Google Chrome, una
vez abierta la aplicacion se ingresa a la siguiente  direccién:
intranetx.adm.ula.ve/ula_cep, soélo podran ingresar los usuarios que se encuentren
registrados.

OPCIONES DEL SISTEMA:

El presente Manual estd organizado de acuerdo a la secuencia de ingreso a las
pantallas del sistema de la siguiente manera:

1. Ingreso al Sistema
2. Registro de Usuario
3. Configuracion:

e Planes de Estudio del Programa
e Asignaturas

o Profesores

e Cohortes del Programa

e Recaudos de Admision

e Admision

e Matriculacion

e Inscripcion de Asignaturas

o Registro de Calificaciones.
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2.6. Expedientes

2.6.1. Estados Condiciones

2.6.1.2. Estado de Estudiantes

2.6.2. Movimientos

2.6.2.1. Tipos de Movimientos Estudiantes
2.6.2.2. Tipos de Movimiento Matricula
2.6.2.3. Conceptos Movimiento Matricula

2.6.2.4. Tipos de Movimiento Trabajo Final
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2.8. Calificaciones
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2.8.2. Estados Cursos

2.8.3. Tipo Horario

2.8.4. Tipo Notas Curso

2.8.5. Calificaciones por tipo de curso
2.8.6. Tipo PRC

2.8.7. Estado PRC
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2.9. Organizacion /Areas de Conocimiento
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2.9.2. Niveles de Estudio
2.9.3. Postgrados

2.9.4. Programas Académicos
2.9.5. Tipos de Programas

2.10. Tablas Basicas

2.10.1. Estados Solicitud

2.10.2. Estados del Periodo Académico

2.10.3. Estados Matriculacion

2.10.4. Recaudos Matriculacion

2.10.5. Recaudos Matriculacion / Por tipo de Programa

2.10.6. Tipo Trabajo Final
2.10.7. Institucion Profesor

2.10.8. Tipo Rol Trabajo Final

2.11. Usuarios

2.11.1. Usuarios/Configuracion
2.11.2. Funciones de los Usuarios
2.11.3. Nivel de Acceso a Usuarios

3. Periodos Académicos
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4. Ingresos
4.1.1. Admision /Registrar Solicitud
4.1.2. Consulta de Solicitud
4.1.3. Registrar Resultados
4.1.4. Imprimir

4.1.4.1. Listado de Solicitudes
4.1.4.2. Imprimir Listado de Solicitudes Admitidas

4.1.4.3. Imprimir Listado de Solicitudes Rechazadas

5. Matriculacion
5.1.2. Matricular Admitidos
5.1.3. Relaciones
5.1.3.1. Generar Relacion de Expedientes
5.1.3.2. Consultar Relacion de Expedientes

5.1.4. Legalizar Matriculacion

6. Expedientes
7. Periodos Académicos
7.1. Registrar Calificaciones
7.2. Consultar PRC
7.3. Equivalencias
7.4. Listado de Inscritos por Curso

7.5. Formatos de Evaluacion
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Instructivo
Sistema ULA — Sire

1. Ingreso al Sistema ULA - SIREP
Se recomienda usar el explorador Ghrome de Google. La péagina para ingresar al sistema es:

Intranetx.adm.ula.ve/ula_cep

Entrada al Sistema

Usuario:

Clave: | ===
Imagen Control: },6;8332‘2’

Texto Control:

Autenticar Usuario

Error en gl Codigo de Control

Ingresan el Usuario ya asignado por DSIA
Se Ingresa la clave en el cuadro de texto clave la ya asignada por DSIA
Se introduce la Imagen control: en el cuadro “Texto Control”

O O O O

Se procede a presionar el cuadro de Autentificar Usuario

2. “Configuracion” esta situado en el menu principal del sistema ULA SIREP.

Coardinador Postgradao

Profesores = | * Azignaturas
Infraestructura = | * Tipo de Asignaturas
Cohortes = | Clasificacion asignaturas
Recaudos de Admision = | Tipo Régimen
Expediertes ® | Ciclo Planes
Calificaciones =

Organizacion =

Tahlaz Basicas =

Uzuarios =

2.1 Planes de Estudio
2.1.1 Planes de Estudio: Se hace clic en el menu principal “Configuracién” sub menu “Planes
de Estudio / Planes de Estudio”
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Se coloca el nombre del programa con el que se estd trabajando.

Planes de Estudio por Programa

Planes de Estudio por Programa

Programa: [o—

ETTELE Soporte-DSIA [iv]

la Biisqueda en lo
datos

Planes de Estudio por Programa

Rgregar I —I_ _|
I

(F4) Agrega un
nugvs registro

Dalos Programa

Postgrado: | Soporte-DSIA
Programa: | Soporte-DSIA

lsqueda or i
‘ -- Campa -- [v] ‘E -- Camp - [v]| O |.nsc.‘.

N° Plan Descripcién Régimen Periodos  Active  Vigente Accién

1 PE-2012 Semestral

Seguidamente se pulsa Buscar y aparece un recuadro en el cual se van a introducir por el
botdn agregar los siguientes datos.

Siempre se debe marcar las casillas de “Activo” y “Vigente” como campos
obligatorios para crear el plan. Seguidamente se pulsa guardar.

‘ Plan Estudio [ Periodos \I, Ciclos ‘I’ Asignaturas ]

Edicion Plan de estudio

Himero:

Regimen: || cemestral v

Descripcion:

Humero de Periodos:
Campos

R . 4+ Activo:
Obligatorios —
Vigente:
Controla UC: D

UC Requridas:

Controla Asignaturas: O

Asignaturas Requeridas:

Observacion:

En la pestafia Periodos del Plan de Estudios, se pueden visualizar los periodos creados

[ Plan Estudio ] Periodos Ifﬁ]’ Asignaturas ]

Periodos Registrados
Codigo Descripeion Accion
1 Perindo | Eliminar
2 Periodo I Eliminar
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. ’ .+ | .z
Para agregar un nuevo periodo se pulsa el botdn y luego la accién -

[ Plan Estudio | Periodos | Ciclos | Asignaturas |

Insercion de Periodos Registrados

Cadigo:

Descripcion:

Ciclos: se visualizan los ciclos que se han creado, para crear nuevos ciclos se pulsa el

’ Gt . e
botdn il y seguidamente la accién Bl

[ Plan Estudio | Periodos | Ciclos | Asigmtums]

Ciclos Registrados
Codigo Descripcion Accion

1 Ciclo Basico Eliminar

3 Cicle Profesicnal Eliminar

Asignaturas Plan de Estudios: se selecciona el Periodo, el Ciclo y el Tipo de Asignatura, al
seleccionar el tipo de asignatura se despliega un cuadro con los datos de la asignatura, se

selecciona y se pulsa el botén _

[ Plan Estudio \If Periodos \Il Ciclos ] Asignaturas |

Agregar Asignaturas del Plan de Estudio

Periodo:
Pericdo E|

Ciclo:
e | Cicle Basico Iz”

Tipo Asignatura:
ipo Asignatura: ||::'Eelec::icr‘s' Iz”

Datos de la Asignatura

AN 001004 - Logical [~]
U
HNro. UC Aprobadas Prelacidn: 0
Promedio Prelacion: 0

2.1.2 Asignaturas:
Se hace clic en el menu principal “Configuracion” sub ment “Planes de Estudio /

Asignaturas”
Aparece un recuadro en el cual se van a introducir los datos de la asignatura.

10
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Insercion de Asignaturas

Codigo:

Postgrado:

Clasificacion: || 1oz icae —

Descripcion:

Unidades Crédito:

horas teoria:

horas practica:

heras laboratorio:

Se pulsa el botén “Guardar” para almacenar los datos requeridos. Asi sucesivamente se
van introduciendo todas las asignaturas y se pueden visualizar en el siguiente cuadro:

7 5
||~ compo - \-I — Compo —

1001002 [Tesricas Computacion | 2 2z 0 2z Ver/Editar
1001004 |Tebricas Légica | 3 12 — - VeriEditar
1001006 [Tesricas Planificacion de Sistemas 2 z o 0 VeriEditar
1001007 [Tesricas Investigacion de Operaciones B 4 [} 0 VeriEditar
1001009 [Tesricas BASE DE DATOS . 1 1 VeriEditar
1002001 [Tesricas Simulaion | 8 _ _ VeriEditar
1002003 [Tesricas Programacion I 8 _ Ver/Editar
1002004 [Tesricas Electiva | 6 _ _ VeriEditar
1003001 [Tesricas simulacion I B _ _ VeriEditar
1002004 [Tesricas Electiva I B - - VeriEditar
1001002 [Tesrica-Practica Programacion | 2 o 2 VeriEditar
100100 [Tesrica-Practica Légica de Programacién € VeriEditar
1002002 [Tesrica-Practica Légica I 6 _ Ver/Editar
1003002 |Tedrica-Practica Légica Il 6 - VeriEditar
1003003 [Tesrica-Practica Programacion Il 8 VeriEditar
1001001 [Practicas Laborateric 1 2 0 [} 2 VeriEditar

2.1.3 Tipo de Asignatura:
Se hace clic en el menu principal “Configuraciéon” sub menud “Planes de Estudio / Tipo
de Asignatura”

Los tipos de asignatura se definen como:

Trabajo

Cédigo Descripcién mitiple Accién
M |Seminario Si Ho Ver Editar
02 (Trabsjo Final No =i Ver Editar
03 Obligetoria No Mo Ver Editar
04 Electivas Si Mo Ver/Editar

Pulsando el botdon “Agregar” aparece un recuadro en el cual se introducen los siguientes
datos:

Insercion de Tipos de Asignaturas

Codigo: |
Postgrado:
Descripcion:
Mutltiple: O
Trabajo Final: D

11
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2.1.4

2.15

Una vez introducidos los datos se pulsa el botén “Guardar”, y asi sucesivamente se van
agregando los tipos de asignaturas.

Clasificacion de Asignaturas:
Se hace clic en el menu principal “Configuraciéon” sub ment “Planes de Estudio /
Clasificacion de Asignaturas”

Las asignaturas se clasifican en:

Cadigo Descripcién uTxuc Accidn
1 Tedricas 3| VerEditar
2 Tedrica-Practica 4| Ver/Editar
3 Practicas 4.5( Ver/Editar

Pulsando el botdon “Agregar” aparece el recuadro en el cual se introducen los siguientes
datos:

Insercion de Clasificacion de
Asignaturas

Codigo: |

Descripeidn:

UT X uc:

Luego se pulsa el botdn “Guardar”
En la accion “Ver/ Editar” se puede modificar.

Tipo Régimen:
Se hace clic en el menu principal “Configuraciéon” sub menud “Planes de Estudio / Tipo
Régimen”

Los tipos de Régimen son:

Codigo Descripcion Meses Accion

1 Semestral 4 Ver/Editar
2 Trimestral 3 Ver/Editar
3 Anual &} Ver/Editar

En el botdén E aparece el recuadro en el cual se ingresan los siguientes datos:

Insercion de Tipos de Régimen

Cadigo: |

Descripcion:

Meses:

Se pulsa el botdon “Guardar” y quedan almacenados los datos

12
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2.1.6 Ciclo Planes:

Se hace clic en el menu principal “Configuraciéon” sub menud “Planes de Estudio / Ciclo Planes”

Se clasifican en:

Ciclos pana plan e estotio

Demcripcidn

Cicks Bassce Ver Ednar

Cickes Becthens Wer Falilar
3 icke Prarasicens Ver tdnar |
. cxcio iracn Ver Eanar
s Cicks rarodaczons | verganar
5 icka do Nvalockin Ve i |

ke Corun Clagatons: Vot bdnar
o e VerLdnar |

En el botdn il se ingresan los siguientes datos:

Insercion de Ciclos para plan de estudio

Codigo: |

Descripcion:

Se pulsa el botén _ para almacenar los datos.

2.2 Profesores:
Se hace clic en el menu principal “Configuracion” sub menu “Profesores”

procedemos a presionar i :

Agregar Profesor
Nimero de Cedula: 015031429

Buscar |

El campo cedula debe tener como minimo 10 caracteres incluyendo las siguientes
opciones venezolano (V) o Extranjero (E) y completamos con ceros ejemplo:
V008020530, se pulsa el botén “Buscar”

13
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Datos Personales Profesor

Cédula Identidad: | V0058020530
Primer Apellido: || Segundo Apellido:
Primer Nombre: Segundo Nombre:
Estado CviL | cocaip [+ SeX0: || pzsculing v |
Fecha de Nacimiento: | .. .000 :] Profesion: | 1o v
Es extranjero: | Pasaporte:
Lugar de Nacimiemto: | ¢, ,rzrica | venezuzla | menida || Marida v
Direccion de
Habitacion:
4
Teléfono Habitacion: Celular:
E-mail 1: E-mail 2:
Direccion de Trabajo:
4
Teléfono Trabajo: EtNia: | 15 apiics v
Observaciones:
A

Luego de llenar todos los campos procedemos a pulsar el botén =1

Una vez ingresados los profesores tenemos dos opciones para consultar, nimero de
cedula o “listar todos”:

Nimero de Cedula: ||

Nombre:

| Buscar ” Lislar Todos |

2.3 Infraestructura
2.3.1 Se hace clic en el menu principal “Configuraciéon” sub menu “Infraestructura: Edificios /
Pisos / Aulas”

Aparece un menu de Insercién de Edificios para ingresar los siguientes datos:

Infraestructura;

< |

[0 Sin datos Edificio Agregar Editar

< |

T Sin datos Pisos Agregar Editar

< J

LTE AULA Sin datos Agregar Editar

En este menu agregamos los datos referentes a edificios, pisos y aulas segun se visualiza
en el siguiente ejemplo:

En el boton i o _ en el caso de modificar:
Datos Infraestructura
Operacion: | Agregando

| mfmestuctura: | Edificios |

Insercion de edificios

Codigo: ‘

Descripcion:

14
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2.3.2

233

(El coédigo debe ser consecutivo), el mismo procedimiento se aplica para “Pisos” y
“Aulas”

Se pulsa el botén oo y se almacenan los datos.

Horas:
Se hace clic en el menu principal “Configuracion” sub menu “Infraestructura: Horas”

Codigo Descripcion Accion

1 Tam-Gam Ver Editar I
2 |sam-12pm Ver Editar |
3 [|gam-10am Ver Editar |

En el botén i se introducen los siguientes datos y se pulsa el botdn Elfouaer

Insercion de Horas

Cadigo: |

Descripcion:

En caso de modificacién de alguno de los datos se pulsa el boténm

Horas de Clase:
Se hace clic en el menu principal “Configuracién” sub menud “Infraestructura: Horas de

Clase”

Orden Hora Activa Accion

1 7am-Sam Mo Ver Editar |

Pulsando el botén i‘ se despliega un cuadro para introducir los siguientes datos:

Insercién de horas_clase

Cadigo Postgrado: ™

Orden:

Tipo Hora: | (- oo s

Activa: O

Se pulsa el botén _ , en cado de modificacion se pulsa la aplicacion Ver/Editary

luego se pulsa el botc’mﬁ para realizar la correccion de las horas.

2.4 Cohortes

Se hace clic en el menu principal “Configuracion” sub menu “Cohortes
/ Cohortes”

Aparece un menu de Insercién de Cohortes por programa para ingresar los siguientes

datos:

15
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Cohortes por Programa

Programa:

Postgrado | 50

el Soporte-DSIA [v]

Buscar |

Seleccionando el Postgrado y el Programa, pulsamos el botdn y se pueden
visualizar cohortes ya creadas, para agregar una nueva cohorte pulsamos el botdn

il desplegandose el siguiente cuadro para la insercion de los datos solicitados:

Cohortes por Programa

Prog. Academico: =
rog. Academico: | FANPNINTY Py

Soporte-DSIA, [+

Programa

Afio:

Codigo:

Descripcion:
Activo:
Fecha: |11 20m2 m

Fecha Fin:

121202012 m

Observaciones:

Se pulsa el botdén Elwrar_ y guedan almacenados los datos.

Este es un ejemplo del listado que se genera por la opcion

ARa Cauigs Oeneripeidn Actiu iniesn Fn Recién

2m 1 00 | = st | maten: | Consuta it |
2011 2 e | = 200001 | 49203 | Conmuitar Editar

m 3 v I o | sy | Consutiaotina |
am 4 <1201 | 8 CRD3011 | 13102012 | Conuulle Editar

213 1 33 |t 2a0anmy | unsoote | Canmutar i

2 2 2.z | awsmng | zwsind | [Consumtatoar

am2 3 Cohorie 3 | Hn PAUEGHT | J4MSCHS | Canmuitar Fditar
mz 0 a2 I TaGEn g | 1206e02 | Consuta taar |

En la accién “Consultar/Editar” de la cohorte ya creada se puede modificar datos de la

cohorte.

2.5 Recaudos de Admision
2.5.1 Se hace clic en el menu principal “Configuracion” sub meni “Recaudos de Admisién /

Definidos para el Postgrado”

Presionamos el boton i‘ para la insercién de recaudos:

Insercion de Recaudos de admision por Postgrado

Postgrado:

Caodigo: |

Descripcion:
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Se pulsa el boton _ y se puede visualizar el siguiente cuadro con los recaudos

creados:
Cédigo Descripcién Recaudo Accién
1 Copia de Ia Cétuia de identidad Ver Editar |
2 Rif Ver/Editar |
3 Titulo fonda negro Ver Editar
4 Partiva de nacimierto Ver Editar
H Constancia de caificaciones certificadas Ver Editar
& Do (2) fotografias tipo carmet Ver Editar
7 Copia de Rif Ver Editar

En la accién “Ver/ Editar” se puede modificar Recaudos.

2.5.2 Por tipo de programa
Se hace clic en el menu principal “Configuracion” sub ment “Recaudos de Admisién /
Por tipo de Programa”

Se selecciona el Postgrado, el Nivel y el Programa, presionamos el botén para
visualizar los recaudos ya creados:

Recaudos por Tipo de Programa

Tipo de Programa:

[ Postarado v

CNTEE Especialidad v

[#h]Buscar |

Para agregar nuevos recaudos se pulsa el botén iy luego la accion -

Codigo Recaude Accién
1 Copia dle la cédula de idertidad Eliminar
2 Rit Eiminar |
3 Titulo fonda negro M
4 Partida de nacimiento Eliminar
5 Constancia de calificaciones certificadas Eliminar
§ Dos (2) fotografias tio camet Eliminar

En la accién “Eliminar” se pueden excluir los recaudos que no sean obligatorios para el
programa.

2.6 Expedientes:

2.6.1 Estados Condiciones:

2.6.1.1 Se hace clic en el menu principal “Configuraciéon” sub ment “Expedientes / Condiciéon
de estudiantes”

Descweiin

VorEudar || Mo, Peim. |
o Fuktar || Whow. e, |
o Fnktar || Whow. e, |

Mo Enliar || Mhow. Presm. |

e oz

En la accion “Ver/ Editar” se puede modificar la Condicién del estudiante.
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Para agregar otra condicidn se pulsa en el botdn il

2.6.1.2. Estado de Estudiantes:
Se hace clic en el menu principal “Configuraciéon” sub menu “Expedientes / Estado de
Estudiantes”

Presionamos el boton i‘ para la insercién del Estado del estudiante:

Insercion de ESTADOS
Estudiante

Caodigo

Descripeion:

Se ingresa el cédigo y la descripcion del estado del estudiante y se pulsa el botdn

Cédigo Descripcién Accién

1 Cursando Escolaridad Ver Editar

Escolarided Finslizads Ver/Editar

Cursando Trabajo Final Ver/Editar

Estudios Culminados Ver/Editar

Egresado Ver Editar

ANTEPROYECTO Ver/Editar

PROVECTO Ver/Editar

oo |o|a]w|w

Periodo Prorraga Ver/Editar

En la accidén “Ver/ Editar” se puede modificar el Estado del estudiante.

2.6.2. Movimientos:
2.6.2.1. Tipos de Movimientos Estudiantes:

Se hace clic en el menu principal “Configuracion” sub menlu “Expedientes / Tipos de
Movimientos Estudiantes”

Presionamos el botdn i‘ para la insercién de los Tipos de Movimientos
Estudiantes:

Insercion de Tipos de Movimientos
parrafo Estudiante

Cadigo:

Condicion: || ;4. |

Descripcion:

Manual: |

Se ingresa el cddigo, condicion, descripciéony se pulsa el botdn Elowrar para almacenar
los datos, los cuales se pueden visualizar en el siguiente cuadro:
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Cédigo Movimiento Condicion Act. Usuario Accién
1 Matriculaciin Activa si Ver Editar |
2 Regular Activo si Ver Editar |
3 Reincorparacion ctive si Ver Editar |
10 |Culminacién de Estudios Active Si Hlf.iﬂtlrl
12 INuevo Ingreso Activo si Ver Editar |
5 No Inscripcién Inactivo si VerEditar |
B Sanicién inactivo o Ver Editar |
7 [Retira Violurtario Inactivo si Ver Editar |
4 Retiro Legal Relirados si Ver Editar |
8 Retiro Defintive Retirados Si Ver Editar I
9 Retira por Abandona Retiracos si Ver Editar |
1 Graduacidn Egresaco si Ver Editar |

En la accién “Ver/ Editar” se puede modificar el Tipo de Movimiento Estudiante.

2.6.2.2. Tipos Mov. Matricula:
Se hace clic en el menu principal “Configuracién” sub menu “Expedientes / Tipos Mov.
Matricula”

Presionamos el botdn i‘ para la insercién de los Tipos Mov. Matricula:

Insercion de Tipos Mov.
Matricula

Codigo:

Descripcion:

Signo:

Se ingresa el cédigo, la descripcion y el signo y se pulsa el botén Bl para
almacenar los datos, los cuales se pueden visualizar en el siguiente cuadro:

Cédigo Descripein Accién

1 Abonn & CUsMta -1 Ver/Editar

En la accion “Ver/ Editar” se puede modificar el Tipos Mov. Matricula.

2.6.2.3 Conceptos Mov. Matricula:
Se hace clic en el menu principal “Configuraciéon” sub ment “Expedientes / Conceptos
Mov. Matricula”

Presionamos el boton i‘ para la insercién de los Conceptos Mov. Matricula:

Insercion de Conceptos Mov. Matricula

Cadigo:

Tipo Mov: || 11060 5 Cuerta V

Descripeion:

Se ingresa el cédigo, tipo de movimiento, la descripcion y se pulsa el botdn Elloomr_
para almacenar los datos que se visualizan en el siguiente cuadro:
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Cédigo Tipo Mov Descripcién Accién

1 1 Por Periodos Ver/Editar

En la accion “Ver/ Editar” se puede modificar el Conceptos Mov. Matricula.

2.6.2.4. Tipos de Movimiento Trabajo Final:
Se hace clic en el menu principal “Configuracion” sub menli “Expedientes / Tipos de
Movimiento Trabajo Final”

Seleccionamos el programa Ejemplo: “Doctorado” presionamos el botén para
la insercion de Tipos de Movimiento Trabajo Final:

Tipos de Movimiento Trabajo Final

Tipo de Programa: T Fostoradn [v]

WCEEE) Doctorado hd

Busl:ar |

Presionamos el boton i‘ para la insercién de los Tipos de Movimiento Trabajo
Final:

No Ajax Tipo Mov Trabajo Final

Recaudos Postgrado:

Tipe Programa:

Codigo:

Descripcion:

Finalizado:

Iniciado:

ojog

Mov Final:

Se pulsa el botén Elwrar_ para almacenar los datos.

2.7 Datos Basicos.

Se hace clic en el menu principal “Configuraciéon” sub mend “Expedientes / Datos
Basicos.

2.7.1 Etnias: se pueden visualizar las diferentes etnias.

[ pagnai| 1]
Registros:| ]
Por defecto Accion
0 |NoAplca si VeriEditar
1 |AKAWAYD o VeriEditar
2 |afid lo VeriEditar
3 |ARAWAK lo VeriEditar
BANVA o VeriEditar
BARE No VeriEditar
BARI No VeriEditar
7 |efierd No VeriEditar
8 |GUAIBD Ho VeriEditar
9 |Jool o VeriEditar 2 0
10 [KaRifla lio VeriEditar
11 |RURRPAKD o VeriEditar
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Presionamos el boton i‘ para la insercién de otras Etnias:

Insercion de Etnias

Cadigo:

Descripcion:

Por defecto:

Se pulsa el botén oo para almacenar los datos.

2.7.2 Profesiones: se visualizan las profesiones.

| =corvo— (=] ] - comoo— =1 £ e B [Rogstros:|

Cadigo Descripeion

1

Ingeniero

Abreviatura

Accién

VeriEditar

Economista

VeriEditar

3

Wédico

VeriEditar

Licenciado en Educacion

Licdo.

VeriEditar

Licenciado en Bicanilisis

Licdo.

VeriEditar

Contador Piblico

Licdo.

VeriEditar

Licenciado en Administracion

Licdo.

VeriEditar

Politélogo

Pligo

VeriEditar

TSU

TS0

VeriEditar

Ingeniero Agricola

Ing.Agric.

VeriEditar

Ingeniero Agrénomo

Ing.Agron

VeriEditar

Presionamos el botdn i‘ para la insercién de otras Profesiones:

Ingeniero Civil

Ing.Civil

Insercion de Profesiones

Codigo:

Descripcian:

Abreviatura:

Se pulsa el botén _ para almacenar los datos.

2.7.3 Lugares de Nacimiento: se visualiza el siguiente cuadro en el cual se seleccionan:
Continente, Pais, Estado y Ciudad.

VeriEditar

Datos Lugar de Nacimiento

Continente | S - Suramérica El Agregar Editar
Pais | VE -enezuela El Agregar Editar
Estado | ME - Mérida [*] | Agregar Editar
Ciudad | 10 - Aceguiaz EI Agregar Editar
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. 7 .+ | . .z . ’ .
Presionamos el botén para la insercion de: Continente, Pais, Estado, Ciudad.

En la accién “ Editar” se pueden modificar datos.

2.7.4 Instituciones Becas: Se visualiza el siguiente cuadro en el cual aparecen algunas
Universidades e Instituciones, para registrar una nueva Institucién se pulsa el botén

i y seguidamente _

" 10 Len 2 yrscn o a Wergditar |
Funpavacuceo Vorkaner|
Faes _ Vertditar
linn canca Verkditar |
Otrs Universited o ttucen VerEditar
Verfditar

Veriditar |

Res Latnaamericana de Dosinica

Veriditar |

Veriditar
VeriEditar
Variditar |
WVerEditar
VerEditar
Variditar |

2.8 Calificaciones

2.8.1 Mensajes y Calificaciones :
Se hace clic en el menu principal “Configuracién” sub menu “Calificaciones / Mensajes
y Calificaciones”

Presionamos el botdn i‘ para la insercion de los Mensajes y Calificaciones:

Insercién de Mensajes Calificaciones

Codigo Postgrado:

Codigo: |

Mensaje:

Promedio:

Cursada:

Retirada:

oo

Se pulsa el boton _ y se visualizan en el siguiente cuadro los mensajes
registrados de las calificaciones:
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Codigo Mensaje Promedio Cursada Retirada Accion
AP Aprobado Mo Si Mo Ver/Editar
AU Auszerte Mo Mo i) Ver/Editar
FI Firal Si Si Mo Ver/Editar
] Inzcrita o o To Ver Editar
RE Retirado Mo Mo Si Ver/Editar
RP Reprobado S Si Mo Ver/Editar

En la accién “Ver/ Editar” se puede modificar los Mensajes y Calificaciones.

2.8.2 ESTADOS cursos:

Se hace clic en el menu principal “Configuracion” sub menu “Calificaciones / ESTADOS

cursos”

Presionamos el botdn il para la insercion de los ESTADOS cursos:

Insercién de Estados Cursos

Cadigo:

Descripcion:

Por Defecto: D

Se pulsa el botén B y se pueden visualizar los Estados/Cursos en el siguiente
cuadro:

Cédigo Deseripcin Por Defecto Accién

1 En cursn S Ver Editar
2 Clases finalizadas Ho Ver/Editar
3 PRC registrada Mo Ver Editar

En la accion “Ver/ Editar” se puede modificar los Estados/Cursos.

2.8.3 Tipo Horario:
Se hace clic en el menu principal “Configuracion” sub menu “Calificaciones / Tipo
Horario”

Presionamos el boton :l para la insercién de los Tipo Horario:

Insercion de Tipo Horario

Codigo:

Descripcion:

Por Defecto: D
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2.8.4

2.8.5

Se pulsa el boton _ para almacenar los datos, que se pueden visualizar en el
siguiente cuadro:

Cédigo Descripcién Por Defecto Accién

1 Matuting si Ver Editar |
2 vesperting Mo Ver Editar |
3 Mocturma Mo Ver Editar |

En la accién “Ver/ Editar” se puede modificar los Tipo Horario.

Tipo_Notas_Curso:
Se hace clic en el menu principal “Configuracién” sub menu “Calificaciones /
tipo_notas_curso”

Presionamos el botdn i‘ para la insercion de los tipo_notas_curso:

Insercion de tipo_notas_curso

Cadigo:

Descripcion:

Se pulsa el boton _ para almacenar los datos, que se visualizan en el siguiente

cuadro:
Cédige Descripcién Accién
1 Curso Regular Ver/Editar |
2 Seminario Ver Editar
3 Semi-Presencisl VerEditar
4 4, Distancia VerEditar

En la accién “Ver/ Editar” se puede modificar los Tipo/Notas/Curso.

Calificaciones Por Tipo de Curso:
Se hace clic en el menu principal “Configuracion” sub menu “Calificaciones /
Calificaciones Por Tipo de Curso”

Seleccionamos el programa ejemplo: “A Distancia” presionamos el botén para
visualizar las Calificaciones Por Tipo de Curso:

Calificaciones por Tipo de Curso

Postgrado: [

Tipo Curso: | » nistancia

Buscar |

Presionamos el botdn i‘ para la insercién de las Calificaciones Por Tipo de
Curso: Curso Regular, A distancia, Semi-Presencial y Seminario.
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2.8.6

2.8.7

calificaciones Por Tipo de Curso

Postgrado:

Tipo de Mensaje:

Aprohado v
Cadigo Curso: P

Calificacion:

Aprobada: O

Imprime: | ]

Se pulsa el botén oo y se visualizan en el siguiente cuadro las calificaciones por

tipo de curso:

Consufartditar|
Frral L L Commuttar Felitar

Frel M b Connunartditar|

Fral e & Consutiartdiar |
Fra 5 Conauarfditar
B ra L E s cend

Conuuttar Fditar
a ConswttarCditar |
| 1 Fra o 5 Consatartar |
a
a

Consunargdimar

Fra 5 5 Consynarfditar
5 3 [

| 13 ea 5 5 Conuardditar

Segun el ejemplo del cuadro anterior las calificaciones de la opcidn FI (Final), solo
aparece configurado hasta el No. 13, pero deben realizarse hasta el No. 20 (Veinte).

También deben configurarse las opciones RE (Retirado) y RP (Reprobado).

Tipo_Prc:

Se hace clic en el menu principal “Configuraciéon” sub mend “Calificaciones / Tipo_PRC”

Presionamos el botdn i‘ para la insercién de los Tipo_PRC:

Insercion de tipo_pre

Cadigo:

Descripeion:

Se pulsa el botén _ para almacenar los datos.

Cédigo Descripcién Accién

1 Perindics Ver Editar

En la accién “Ver/ Editar” se puede modificar los tipo_prc.

Estado PRC:

Se hace clic en el menu principal “Configuracion” sub menu “Calificaciones / Estado
PRC”
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Presionamos el boton E para la insercién de los Estado PRC:

Insercion de Estado prc

Cadigo:

Descripcion:

Se pulsa el botén = y se visualizan en el siguiente cuadro los Estados PRC.

Cédigo Descripcién Accién
1 Frocesata Ver | editar
2 Mocificata Ver | editar
3 Al Ver | editar
] Por Procesar Ver | editar

En la accién “Ver/ Editar” se puede modificar los Estado PRC.

2.9. Se hace clip en el Menu Principal “Configuracién”, Sub Menu: Organizacién/Areas de
Conocimiento:

Presionamos el botdn il para la insercién de las Areas de Conocimiento:

Insercién de Areas de Conocimiento

Cadigo:

Descripcion:

Se pulsa el botén =1 para almacenar los datos, que se pueden visualizar en el
siguiente cuadro:

Cédigo Descripcion Accién
1 Ciencias Basicas Ver Editar
2 Ciencias de la Educacidn Ver Editar
3 Ciencias de la Salud Ver Editar
4 Ciencias del Agro v del Mar Ver/Editar
5 Ciencias Econdmicas vy Sociales Ver/Editar
[ Ciencias y Artes Miltares Ver/Editar
7 Humanidades v Artes Ver/Editar
] Ingenieria, Arquitectura y Tecnologia Ver Editar
8 Evaluaciin Educativa Ver Editar
10 Ciencias Juridicas y Polticas Ver Editar

En la accién “Ver/ Editar” se puede modificar los Areas de Conocimiento.

2.9.1 Facultades:
Se hace clic en el menu principal “Configuraciéon” sub menud “Organizacién /
Facultades”
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Presionamos el boton i‘ para la insercién de las Facultades: se insertan los

datos solicitados y se pulsa el botdn [~

Insercion de Facultades

Cadigo:

Hombre:

Nombre Reporte:

Nombre Decano:

Email:

Titulo:

Cargo:

Coordinador Division:

Email:

Titulo:

Cargo:

Direccién Division:

Teléfono:

Se pueden visualizar las Facultades insertadas en el siguiente cuadro:

Cédigo Nombre Accién
La ruttectura v Dissfio Ver | editar |
B arte Ver / editar
C Ciencias Ver / editar
D Ciencias Juridicas ¥ Polticas Ver / editar
E Ciencias Econémicas ¥ Socides Ver / editar
F Farmacia Ver / editar
3 Ciencias Farestales y Ambiertales Ver / editar
H Humanicades y Educacisn Ver [ editar |
Yo Incisrieria Ver | editar |
esicing Ver / editar |
o Cdortologia Ver /editar |

En la accién “Ver/ Editar” se puede modificar los Facultades.

2.9.2 Niveles de Estudio:
Se hace clic en el menu principal “Configuracion” sub ment “Organizaciéon / Niveles
de Estudio”

Presionamos el boton i‘ para la insercién de los Nivel de Estudio:

Insercion de Nivel de Estudio

Cadigo:

Descripcion:

Se pulsa el botén [~ para almacenar los datos y se pueden visualizar los niveles de
estudio en el siguiente cuadro:

Cadigo Descripcién Accidn
1 Especializacion Ver [ editar I
2 Postgraco Ver [ editar I
3 Maestria Ver [ editar I
4 Doctorado Ver / editar I
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En la accion “Ver/ Editar” se puede modificar los Niveles de Estudio.

2.9.3 Postgrados:
Se hace clic en el menu principal “Configuraciéon” sub menu “Organizacion /
Postgrados”

Presionamos el botdn i para la insercién de los Postgrados:

Insercién de Postgrados

Cadigo: [

Hombre Postgrado:

Facultad: | [, o tectura y Disefio [v]

Hombre impresion:

Hombre Coordinador:

Email:

Titulo:

Cargo:

Direccion:

Teléfono:

Se insertan los datos y se pulsa el botén _ para almacenar los datos, se
visualizan en el siguiente cuadro los nombres de los Postgrados registrados.

Facultsd

106 [Estudos Sociekes y Culrsles 0¢ ot Andes Humaridedes v Eaucackn Ver Lo |

1 D brrcbo Frursd interacd Arquiectura y Dusefio Ve [odar |
1 [ sarobo Lrbana Loce Arquiectura y Dusefio Ve Lodar |
n Enciogia Cabiar Csncing Wed Lo |
4 [Encaogs Moteculer e Wed Lo |

Enctescricgby de MCrocrganimon Cencias Wee fodar |
14 |Botinica bectropical famondemce Cencias Voo Lodar |
5 Econgia Tropaa Ciencias Wer | odmar |
13 |Erectromuimics Fundementsl y Apicads v Ciencias Wee | admar |
10 [Fisics Malenia Condermada de I Ciencias Wer | odmar |
a Fiziea Fundamerinl Ciencing Wex | odmar |

Matrmacas Ciencin Wex | odmar |
] rterdacininaio en Cuimc Aplcads Ciencins Wex | odar |
13 |Cadmics Anallien Ciencins Wer | odaar |
2 |Cencins Poibiens Cimncing Jurisican  Polticas Wer | odaar |

En la accién “Ver/ Editar” se puede modificar los Postgrados.

2.9.4 Programas Académicos:
Se hace clic en el menu principal “Configuraciéon” sub menud “Organizacién /
Programas Académicos”

Presionamos el botdn i‘ para la insercion de los Programas Académicos:

28



Universidad de Los Andes
Sistema Integrado de los Registros Estudiantiles de Postgrados (ULA-Sirep)
Manual de Usuario

Insercion de Programas Académicos

Postgrado:

Codigo:

Area de Conocimiento: | | ciorcias Basicas -

lNombre Programa:

Impresion Hombre:

Titulo Que otorga:
Ll ive e Estudio [T |
Tipo Programa [ slsftEN ) vl

Se registran los datos, se pulsa el boton _ y se visualiza la informacion registrada

en el siguiente cuadro:

Cédigo Programa Facultad Accién

1 Soporte-DSIA, Fostaraca Especialicad Soporte-DSIA, Ver | editar

En la accion “Ver/ Editar” se puede modificar los Programas Académicos.

2.9.5 Tipos de Programas:
Se hace clic en el menu principal “Configuracion” sub menu “Organizacién / Tipos de

Programas”

Presionamos el botdn i‘ para la insercién de los Tipos de Programas:

Insercion de Tipos de Programas

Hivel de Estudio: | p. o0y v

Cadigo:

Descripcion:

Se registran los datos, se pulsa el boton _ y se visualizan los tipos de programas

registrados.

Cadigo Descripcién Tipo HNivel de Estudio Accién
2 Especialista Técnico Postorado Ver | editar |
2 Especialidad Postgrado Ver | editar |
2 hiaestria Postarado Ver / editar |
2 Doctorado Postorado Ver | editar |

En la accion “Ver/ Editar” se puede modificar los Tipos de Programas.

2.10 Tablas Basicas:

2.10.1 ESTADOS Solicitud
Se hace clic en el menu principal “Configuraciéon” sub menu “Tablas Basicas / Estados
Solicitud”
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Presionamos el botdn E para la insercién de los ESTADOS Solicitud:

Insercion de Estados solicitud

Cadigo: |

Descripcion:

Se registran los datos, se pulsa el botdn = y se visualizan los estados de solicitud
registrados.

Cadigo Deseripcién Accién
1 Far evaluar. Ver / editar
2 ADMITIDA Ver [ editar
3 Procesads Ver / editar
4 Recharada Ver / editar
5 Anulads Ver [ editar
B Aceptada Ver [ editar

En la accién “Ver/ Editar” se puede modificar los ESTADOS Solicitud.

2.10.2 ESTADOS del Periodo Académico:
Se hace clic en el menu principal “Configuracién” sub menu “Tablas Basicas / ESTADOS
del Periodo Académico”

Presionamos el botdn El para la insercién de los ESTADOS del Periodo
Académico:

Insercion de ESTADOS del Periodo
Académico

Codigo:

Descripcion:

Por Defecto: O

Cerrado: O

Se registran los datos, se pulsa el botén = y se visualizan los estados del Periodo

Académico.

Codigo Descripeion Por Defecto Cerrado Accién
1 Programado Si Mo Ver / editar
2 En clrzo ) Mo Wer | editar
3 Clazes Finalizadas Mo Mo Ver | editar
4 Cerrado [} Si Ver / editar

En la accion “Ver/ Editar” se puede modificar los ESTADOS del Periodo Académico.
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2.10.3 ESTADOS MATRICULACION:
Se hace clic en el menu principal “Configuracion” sub menu “Tablas Basicas / ESTADOS
MATRICULACION”

Presionamos el botdn E para la insercién de los ESTADOS MATRICULACION:

Insercién de ESTADOS MATRICULACION

Cadigo:

Descripcion:

Se registran los datos, se pulsa el botén = y se visualizan en el siguiente cuadro

los estados de matriculacion.

Cédigo

1 Solictada ante el Postarado

Descripcion

Accidn

Ver / editar

Enviada al CEP

Ver / editar

3 Es= Revision Por EI CEP

Ver / editar

4 |Lesalizada

Ver / editar

En la accién “Ver/ Editar” se puede modificar los ESTADOS MATRICULACION.

2.10.4 Recaudos MATRICULACION:
Se hace clic en el menu principal “Configuracion” sub menu “Tablas Basicas /
Recaudos MATRICULACION”

Presionamos el botdn E para la insercién de los Recaudos MATRICULACION:

Insercion de recaudos MATRICULACION

Codigo:

Descripcion:

Se pulsa el botén B y se visualizan en el siguiente cuadro los recaudos

registrados.

Codigo
1

Descripcion

Copia Cerlificada, fondo negro, de Tiulos Universitarios

Accion

Ver |/ editar

Certificacion original de Motas de Pregrado v de Postgrado

Ver |/ editar

Resumen Curricular, con sos respectivos Soportes

Ver |/ editar

Certificado de Conocimiento del idioma Inglés instrumentsles

Ver |/ editar

3 Referenciss Confidencisles: Actuacion acad v /o profesional

Ver |/ editar

Particla / Macimiento orig. y Recierte

Ver |/ editar

2 Fotografias de frente, Tamario carnet

Ver |/ editar

2
3
F)
B
L}
7
g

Spostilla de Motas Cerificadas (APLICA Extranjeros)

Ver |/ editar

En la accién “Ver/ Editar” se puede modificar los Recaudos MATRICULACION.
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2.10.5 Recaudos de MATRICULACION Por Tipo de Programa:
Se hace clic en el menu principal “Configuraciéon” sub menu “Tablas Basicas /
Recaudos de MATRICULACION Por Tipo de Programa”

Seleccionamos el programa ejemplo: “Doctorado” presionamos el botdn puscor para
visualizar recaudos ya registrados.

Recaudos de MATRICULACION FPor Tipo de Programa

Tipo de Programa: I Postgrado

Programa [ elalu e v

Buscar

Se despliega el listado de Recaudos de MATRICULACION Por Tipo de Programa

Cédige Recaudo de MATRICULACION Accién
1 opia Certificads, fondo negro, de Thulos Universitarios ELIMINAR
2 Certificacian original de Matas de Pregrada v de Postgrade ELIMINAR
3 Resumen Curricular, con $05 respectivos Soportes ELIMINAR
4 Certificadn de Conocimiento del idioma Inglés instrumentales ELIMINAR
5 3 Referencias Confidenciales: Actuacién acad v f o protesional ELIMINAR
[ Partida f Nacimierto orig. v Recients ELIMINAR
7 2 Fotografias de frents, Tamafio carnet ELIMINAR
8 Apostila de Motas Certificadas (APLICA Extranjeros) ELIMINAR
8 Cancelar 3 Unidades Tributarias Por Preinscripcin ELIMINAR
10 Recibo de caja emitido Por Bl CEP Pago ds preinscripcin ELIMINAR
1 Ctro Documerto solictaco Por La Comision de Admisidn ELIMINAR
12 Apostila de Titulo de Pregrado (APLICA parr Extranjeros) ELIMINAR

Para la insercién de Recaudos de MATRICULACION Por Tipo de Programa se presiona el
botdn E para la insercion de nuevos recaudos.

En la accién “Eliminar” se puede suprimir los Recaudos de MATRICULACION Por Tipo
de Programa.

2.10.6 Tipo_Trabajo_Final:
Se hace clic en el menu principal “Configuraciéon” sub menu “Tablas Basicas /
Tipo_Trabajo_Final”

Presionamos el boton :l para la insercién de los tipo_trabajo_final:

Insercién de tipo_trabajo_final

Codigo:

Descripcion:
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Se pulsa el boton = y se visualizan los tipos de trabajo final en el siguiente

cuadro:

Cédigo

1 Tesiz Doctoral

Descripcién

Accién

Ver | editar

2 Tesis Maestria

Ver | editar

3 |Trabajo de Grado

Ver | editar

En la accion “Ver/ Editar” se pueden modificar los tipo_trabajo_final.

2.10.7 Institucion_Profesor:

Se hace clic en el menu principal “Configuraciéon” sub menu “Tablas Basicas /

Institucion_Profesor”

Presionamos el botdn :l para la insercién de la Institucion_Profesor:

Se pulsa el botén =1 y se visualiza la informacidn registrada.

Insercion de institucion_profesor

Codigo:

Descripcion:

Codigo Descripcion Accion
o IEAC-FACES-LLA Ver / editar
1 Otra Escuela FACES-LILA Ver / editar
2 Otra Facultad LA Ver [ editar
3 Otra Univergidad Macionsl Ver [ editar
4 Otra Universidad Extranjsra Ver / editar
5 Profesor LLA Ver / editar
6 WIC (Instituto Wenez. Invest Cient) Ver / editar

En la accién “Ver/ Editar” se puede modificar la institucion_profesor.

2.10.8 Tipo_Rol_Trabajo_Final:
Se hace clic en el menu principal “Configuraciéon” sub menu “Tablas Basicas /
Tipo_Rol_Trabajo_Final”

Presionamos el botdn Sl para la insercién del tipo_rol_trabajo_final:

Se pulsa el botén = y se visualizan en el siguiente cuadro:

Insercion de
tipo_rol_trabajo_final

Caodigo:

Descripcion:
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Cédigo Descripcién Aceién
1 [Rak Tutor Académico Ver | editar |
2 |Rot Twor Ver /editar |
3 [Rok co-Tutor Ver |/ editar |
4 [uurado Examen Candiciatur Ver | editar |
5 [duracio Defensa Tesis Doct Ver /editar
6 [Rek Tutor Coordinador Ver /editar
7 Juraedo Tesis Maestria Ver / editar
8 [durado Avance Ver |/ editar |

En la accién “Ver/ Editar” se puede modificar el tipo_rol_trabajo_final.

2.11 Usuarios:

2.11.1 Usuarios:
Se hace clic en el menu principal “Configuracion” sub menu “Usuarios / Usuarios”

Presionamos el botdn i‘ para la insercion del Usuarios del Sistema:

Edicidn de Usuarios del Sistema

Login: ||

Clave:

Cédula:

HOMBRES:

Teléfonos:

Usuario Activo: F

Observaciones:

FUNCION usuario: || o, rotaria Fostyradn -

Postgrado adscripcion:

Se pulsa el botoén _ y se visualizan los registros realizados.

Logan NOMEHLS [0 Mivel Active  Consulla  Postorsds Accidn
st urmma Frel Secretaria Postgrado Postgrada W | & ] e (ot |
S Fp—rr R — |7y w——— [Parstgrada T E C R rr— |
T [Trais Vinkern [Secrotorn Peprode [Postrade ] ] & | ." r._.:
ciermenced Cumencia Lis Secretara Pocigrads Fosigada ) = s Ver remma |
urna Luena Flores |Encetaen Fosprnan [Posigrada 7] (] [ o 1 ocmar |

En la accidon “Ver/ Editar” se puede modificar el Usuarios del Sistema.

2.11.2 Funciones de los Usuarios:
Se hace clic en el menu principal “Configuraciéon” sub menud “Usuarios / Funciones de

los Usuarios”

Presionamos el botdn i‘ para la insercién del Funciones de los Usuarios:

Insercion de Funciones de los Usuarios

Codigo:

Hivel de Acceso: Postgrado v

Descripcion:

Tipo Consulta: D
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Se pulsa el boton _ y se visualizan las funciones de los usuarios.

Cédigo Descripcién Funcion Nivel de Acceso Tipo Consulta Accidn
1 Sectetaria Postoraco Postyrado Si Ver / editar
2 Coordinador Postgrado Postgrado Si Ver / editar
3 Consutta Postgraco FPostgraco =1l Ver / editar |
7 ANALISTA DE REGISTRO Estuclianti Postaracio Si Ver [ editar |
4 Operador CEP CEP Si Ver / editar
5 Consutta CEP CEP Si Ver / editar

En la accién “Ver/ Editar” se puede modificar el Funciones de los Usuarios.

2.11.3 Nivel de Acceso a Usuarios:

Se hace clic en el menu principal “Configuracion” sub menu “Usuarios / Nivel Acceso

a Us

H ”
uarios
[ oo~ ) ] oo - EEE = Regmuros| 7|
Codigo Descripcion Nivel Acceso Requiere Postgrado  Accion
1 Postgrade Si VeriEditar
2 CEP Mo VeriEditar
3 Administrador Mo VeriEditar

3. Periodos Académicos:

3.1.1 Actualizar Periodos, Se hace clic en el menu principal “Periodos Académicos” sub

menu “Actualizar Periodos”

Presionamos el botdn i‘ para la insercién del Periodo Académico:

Postgrado: | [ER L0

Afio:

Creacion de Periodos Académico

HUMERO:

Estado: | Programaco v

Descripcion:

Inicio: | 150172013 A

Finalizacién: | 150172013 |

Hota ULA_SIRE: | []

0S Observacion;

Se pulsa el boton _ y se puede visualizar el siguiente cuadro con los periodos

creados:

HUMERO Descripeién Inicio Finalizacidén Nota ULA_SIRE Accién
200 1 Programacio 2010 1012010 3000772010 Si Ver.iedilarl
amz 1 Programado A2012 12/06/2012 12/08/2012 Si Ver.ieditﬂrl
2011 1 Programaco 22011 100272011 3000672011 Mo Ver.iedilarl
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En la creacidn de los Periodos, se debe colocar la fecha de inicio del mismo:

> Si el Primer Periodo comienza en el primer semestre del aiio se denominara:
Ej: “A-2011”, comprendido de (Enero a Julio) de ese aiio, el Segundo Periodo
se denominara “B- 2011”, de Septiembre a Diciembre de ese mismo afio y el
Tercer Periodo: que comenzaria en el siguiente ano, “A-2012” (Enero-Julio).

> Silafecha de inicio del Primer Periodo comienza en el segundo semestre del
ano, (Septiembre-Diciembre) se denominara “B-2011", el Segundo Periodo
que comenzaria en el siguiente afio 2012, (Enero-Julio) se denominara “A-
2012” y un Tercer Periodo se denominara: “B-2012” (Septiembre-Diciembre) o
(Septiembre-Febrero) el cual indica que puede culminar en el afo siguiente
2013.

> En cuanto a la denominacidn del afio de cada Periodo, debe colocarse el afio
en el cual se esta iniciando, Ej: en el aiio 2011 se crearon dos periodos el “A” y
el “B” y el tercero que iniciaria en el siguiente afio, seria 2012 y su
denominacidn seria “A”.

En la accidon “Ver/ Editar” se pueden visualizar la siguiente informacién:

Presionando la pestaia “Periodos”, aparecen los datos del periodo. Por la accion
“Editar” se pueden realizar modificaciones.

Periodo A ico | | Asi ]
Afio: | 2010
Numero: | 1
Estado: | Programado
Mombre: | A2010
Fecha Inicio: | 11/01/2010
Fecha Final: | 20/11/2013
Motas ULA_SIRE: | Si
Observacion:

Programa: en la pestafia “Programas” aparece el Programa con el cual se esta
trabajando y se pulsa la opcidn “Seleccionar”:

Periodo A i F Asil

Seleccionar

Soporte-DSIAZ Postgrado Especialidad

Seguidamente se pulsa el botén _

Asignaturas: en la pestafia de “Asignaturas”, se visualizan las asignaturas de cada
periodo:
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Asignaturas Ofertadas para el Periodo Académico

Periodo Asignatura uc Acciones
D214 1001001 - Laboratorio 1 P Cursos Eliminar
D2014 1001003 - Programacion | 4 Cursos Eliminar
D2014 1001004 - Légica | 3 Cursos Eliminar
D2014 1002001 - Simulacién Il 4 Cursos Eliminar

Para insertar las asignaturas se presiona la opcion i se selecciona y luego

[ Periodo Academico \I’ Programas I Asignaturas

Asignaturas Disponibles - 1

Nombre Seleccionar

Simulacian Il

Presionando la accidn “Cursos” se despliega el siguiente cuadro en el cual se registraran

los datos del Curso o Seccidn de la Asignatura:

[ Periodo Academico J Programas | Ask |

Asignatura

1001001 - Laboraterio 1
I

Insercién de Cursos Asignatura

Codigo de Curso:

Tipa: Curse Regular EI

Horario: || yatting [ |

Estado: | | gq cyrsn EI
INEI0 | (1111112013 8]
R | 111 112013 [
Activo:

Cupo Maximo:

0
Total Inscritos: ‘
[

Tiene Horario:

Segln como se puede apreciar en el cuadro anterior aparecen las acciones

“Cursos”/”Eliminar”, si se requiere realizar alguna correccién se pulsa la accién Eliminar.

Presionando la opcidon Cursos se visualiza la informacidn que aparece en el siguiente

cuadro una vez ya creado el curso para la asignatura:

Asignatura u.C.

a

1001001 - Laberatorio 1

Lista de Cursos de la Asignatura

Horario Estado Activa Cupo Miximo Inscritos

VeriEditar

ra

il Curzo Regular WMatuting En curso Si 0
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Pulsando la opcion Ver/Editar se visualiza la informacién de la Asignatura:

Para seleccionar el profesor de la asignatura se presiona la pestafia Profesores que

aparece en la parte superior y se selecciona, seglin como lo observamos en el siguiente

cuadro:

(T e e \I’ Programas I Asignaturas |

G oo s | DGR GSH ZGorar P

Asignatura

%]

1001001 - Laboratorio 1

Datos del Curso

Cadigo: | 01

Tipo de Curso: | Curso Regular

Tipo de Horarie: | Matutino

Estado actual: | En curso

Inicio: | 11/09/2013

Finalizacion: | 11/02/2014

Activo: | Si

Cupo maximo: | 20

Total de inscritos: | 2

Tiene horario: | Si

Notas Registradas: | 0

Asignatura uc. Curso Estado Actual
2

Tipo Activo Horario
gular

Profesores Disponibles

Hombre

E037713754 FARM.. Escoriza Mateu, Trinidad ]
E076269701 FARM.. Carabali Angela, Alexis (]
E080099447 Ing. Sist. Dulhoste, Jean Claude (]
E080854054 Lic. Fil. AQIS, JAVIER (]
E081102365 Ing. SINHA, SURENDRA PRASAD (]
E081234130 TSU. Donoso, Roberto [}
E081456523 Ing.Civil. Contreras Andreol, Hernan [}
E38965833X FARN.. Castro Martinez, Pedro [}
E951285889 Abg.. Pacén Lung, Ana Maria [}
V-11980452 Ing. Quim. CALDERON, SILVIA MARGARTA 1
W-13048022 Ing. Quim. SALAS ARAUIO, CARLOS LUIS (]
V-13965433 Ing. Quim. AVENDARIO BENAVIDES, JORGE ANTONIO (]
W-15031338 Ing. Quim. TOLOSA MORALES, LAURA ISABEL [}
V000089328 Lic. Biol.. Scorza Benitez, José Vicente [}
V000277334 Lic. Fil.. Bricefic Guerrers, José Manuel [}

Seguidamente se pulsa el botén _

Para visualizar los estudiantes inscritos en las asignaturas se pulsa la pestafia Inscritos y

se visualizan en el siguiente cuadro:

Curso

Aszignatura

1001001 - Labeoratorie 1 01

[X]

Estado Actual

En curso

Cur=o Regular
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Estudiante Inscritos
Cédula Estudiante Calificacion Mensaje Procesada Accion
V008034197 Bustos Uzcategui, Sonia Carmen 0 Inscrita Mo Procesar
V007056650 Santiago Pérez, Eduardo Joze 0 Inscrita No Procesar

4. Ingresos:

4.1.1 Admisién /Registrar Solicitud:

Se hace clic en el menu principal “Ingresos” sub menu “Admisién / Registro de

Solicitudes”

Se procede a seleccionar el “Afo” y la “Cohorte” en el cual se va a realizar el registro del

estudiante, ingresamos numero de cedula que debe tener como minimo 10 caracteres

incluyendo las siguientes opciones venezolano (V) o Extranjero (E) y completamos con

ceros ejemplo: V008020530, o V016530217, se pulsa el botén

Programa

Solicitud de Admisién

Soporte-DSIA

o 2012

C-2012

Ntmero de Cédula:

[#]Buscar |

Se despliega la siguiente pantalla con 3 plantillas “Datos Personales”,

“Datos de la Solicitud”

Datos Personales | Recaudos | Datos Solicitud |

”» u

Datos Personales

Cédula Identidad:

V018520680

Primer Apellido:

Sosa

Segundo Apellido: | ;..

Primer Nombre:

Carles

Segundo Nombre: | oo

Ao Es Casado El Fam Masculing El
Fecha Nacimiento: | [ 0 Prafesion:| —g
Es extranjera ||| Pasaparte:
Lugar de Nacimiento: || . ... [x] venezuels [ ][ mesica [ ] Merics [=]
Direccion de Habitacion: | | os praceres
4
Teléfono Habitacion: | joo. 5coopoo Celular: | _
E-mail 1 | -arios@gmail.com Ee
Direccion de Trabajo:
g
Teléfono Trabajo: | Ebmi: || 15 apica =

Observaciones:

Recaudos” y

Datos personales: todos los datos requeridos del estudiante son de caracter obligatorio,

en el caso de tener que realizar correcciones se pulsa la accion “Editar”.

Se pueden visualizar los datos personales en el siguiente cuadro:
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| Datos Personales ] Recaudos ] Datos Solicitud |

Datos de la Solicitud

Postgrado: |Soporte-DSIA
Programa Academico: |Soporte-DSIA
Cohorte: | U2011(2011)
Hamero de Solicitud: | 32 ‘ Fecha de Solicitud: | 121112013
Estado: | Por Evaluar ‘ Fecha ultimo cambio estado: | 12M1/2013

Observaciones:

Recaudos requeridos: marcar como recibidos, los recaudos de admisién entregados por
el solicitante. EI botén “marcar todos” permite marcar todos los recaudos como
recibidos, y el botdon “desmarcar todos” permite desmarcar todos los recaudos.

[ Datos Personales ] Recaudos [ Datos Solicitud ]

Recaudos Requeridos

1 - Copia de la cédula de identidad

2 - Rif

3 - Titulo fondo negro

4 - Partida de nacimiento

5-C de cer

i ) |

6 - Dos (2) fotografias tipo carnet

‘ Marcar todos ‘ @Desmarcar todos

Datos de la Solicitud: ingresar observacion sobre la solicitud (de ser el caso).

Una vez realizado los tres pasos anteriores, se pulsa el botén oo y quedan
registrados los datos del estudiante.

4.1.2. Consulta de Solicitud:
Se hace clic en el mend principal “Ingresos” sub menu “Admisién / Consulta de
Solicitud”

Se procede a seleccionar el Postgrado, Programa, “Afio” y la “Cohorte” en el cual se va
a realizar la consulta de los estudiantes registrados.

Solicitudes de Admision
Programa

Programa [ LCINE) v

Ao [FIER [~

Cohorte (eSS v

Bugcar |

Se pulsa el botén y se visualiza el siguiente cuadro con la informacién
registrada de las solicitudes de admisidn.
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Solicitud Cédula Apellidos y Nombres Correo Estado Accion
13 007015390 Ruiz Casanova, Angela Maria _ Procesads Ver/Editar |
10 007056650 Sartiago Pérez, Eduardo Jose _ Procesads Ver Editar I
" /007890360 Calderdn Sénchez, José Alejandro _ Procesads Ver Editar |
9 /008034197 Bustos Uzcategui, Sonia Carmen sonibu@hotmail.com Procesaa Ver Editar |
6 010135244 Fumhos, Eladio _ Procesada Ver Editar |
12 010150320 Salcedo Mora, Carlos José _ Procesada Ver Editar |
4.1.3. Registrar Resultados:
. p . . “« ” s w . oz .
Se hace clic en el menu principal “Ingresos” sub menu “Admisién / Registrar

Resultados”

Se procede a seleccionar el “Aio” y la “Cohorte” en el cual se va a
los estudiantes registrados.

Programa

Postgrado | i

realizar la consulta de

Programa

Aiio

Soporte-DSIA

2011

C-Hl-2011

Buscar |

Se pulsa el botén y se despliega el siguiente cuadro:

VOT8520840 - Sosa. Carcs

Rechazar

o Procesar

En esta pantalla tenemos tres opciones: “Admitir”, “Rechazar” y “No Procesar”. Para
gue el estudiante quede registrado debemos marcar la opcién “Admitir”.

Se pulsa el botdén B para registrar la admisién del estudiante.

4.1.4. Imprimir:

4.1.4.1. Listado de Solicitudes:
Se hace clic en el menu principal “Ingresos” sub menu “Admisién / Imprimir / Listado de

Solicitudes”

Se procede a seleccionar el “Ailo” y la “Cohorte” del cual se desea generar el listado.

Programa

Admisién / Listado de Solicitudes

Programa

Soporte-DSIA

Afio

2011

Cohorte

C-#1-2011

[#hJBuscar |

Y se pulsa el botén

Buscar
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Solicitud Cédula Apellidos y Nombres Correo Estado
13 007015330 Ruiz Casanova, Anoeks Maria _ Procesada
10 /007 0SBES0 Santiago Pérez, Eduardo Jose _ Procesada
" 007590360 Calderdn Sénchez, José Alsjandro _ Procesada
9 /003034197 Bustos Uzcatequi, Sonia Carmen sonibughotmsil.com Procesada
B /010135244 Fumbos, Eladio _ Procesada
12 010150320 Salceda Mora, Carlos José _ Procesada

Pulsando el botén se genera el listado para imprimir.

4.1.4.2.
Se hace clic en el menu principal “Ingresos” sub menu “Admisién / Imprimir / Listado de
Solicitudes Admitidas”

Imprimir Listado de Solicitudes Admitidas:

Se procede a seleccionar el “afio” y la “cohorte” del cual se desea generar el listado.

Admisi6n | Listado de Solicitudes (Admitidas)

Programa PSRN e

Programa [[Sn AR v

LUt 2011 b

Cohorte [SENEILE hs

Buscar |

Y se pulsa el boton

Solicitud Cédula Correo

Apellidos y Nombres

15 015031420 Romero Yielma, Ricardo Jose ricardo@ula ve Acdmiticla

Pulsando el botén se genera el listado para imprimir.

4.1.4.3. Imprimir Listado de Solicitudes Rechazados:
Se hace clic en el menu principal “Ingresos” sub menu “Admisién / Imprimir /

Listado de Solicitudes Rechazados”

|Il

Se procede a seleccionar el “afio” y la “cohorte” del cual se desea generar el

listado.

Admisidn / Listado de Solicitudes (Rechazadas)

Pm.m?m? Postgradoe | Sopo

LEPIE Soporte-DSIA s

Avio [glifR] h)

Cohorte ([JeSqS-NLE] I~

[Bh]Buscar |

Se pulsa el botén y se visualizan las solicitudes rechazadas.

Solicitud Cédula Correo

Apellidos y Nombres

Romero Yielma, Ricarda Jose ricardof@ula.ve

Pulsando el botén se genera el listado para imprimir.
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5. Matriculacion:
5.1.2. Matricular Admitidos:

Se hace clic en el menu principal “Ingresos”

Admitidos”

sub menu “Matricular / Matricular

Se pulsa el botén y se visualiza la matriculacién de solicitudes admitidas.

estudiante, ingresamos numero de

Se procede a seleccionar el “afio” y la “cohorte” en el cual se va a matricular el

caracteres incluyendo las siguientes opciones venezolano (V) o Extranjero (E) y
completamos con ceros ejemplo: V008020530. (Para poder matricular es requisito
indispensable realizar la admision del estudiante).

Matriculacién de Solicitudes Admitidas

Numero de Cédula: |, /51z<20s50
HOMDIES: | 5052 \ieima Carios Alberto]

A Wl Postgrado| Soporte DSIA

L IEEl Soporte-DSIA

Afio [OR R

Cohorte (JUGR]

] «

Bfsscor

Matricular

Pulsando la opcion “matricular” el sistema muestra los datos académicos.

cedula que debe tener como minimo 10

[ Datos Personales I Recaudos ] Datos Académicos |

Datos Académicos

Postgrado: | Soporte-DSIA
Programa Academico: | Soporte-DSIA
Cohorte: | U2011(2011) Plan de Estudio: | D-2014
Condicién: | Activo Estado: | Cursando Escolaridad
Estado Matriculacidn: | Solicitada ante el Postgrado Fecha matriculacion: | 12/11/2013
fecha finalizacion: | 06/12/2013 Recaudos conpletos: | | |

‘ Observaciones: | |

Datos personales: todos los datos requeridos son de cardcter obligatorio, permitiéndose

su modificacién.

Recaudos: marcar como recibidos, los recaudos requeridos para la matriculacién. El
botén “marcar todos” permite marcar todos los recaudos como recibidos, y el botén

“desmarcar todos” permite desmarcar todos los recaudos.
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| Datos Personales ‘ Recaudos [ Datos Académicos ]

Recaudos Matricula Requeridos:

1 - Copia Certificada, fondo negro, de Titulos Universitarios

2 - Certificacién original notas de Pregrado y de Postgrado

3-Resumen Curricular, con sus respectivos soportes

& - Partidal Nacimiento orig. y reciente

7 -2 fotografias de frente, tamaio carnet

8- Apostilla de Notas Certificadas aplica extranjeros)

11 - Otro documento solicitado por la Comisién de Admision

12 - Apostilla de Titulo de Pregrado (aplica para extranjeros)

13 - Fotocopia de la cédula de identidad

14 - Planilla de Solicitud de Admision

MHEEEEEEEE R E

15.- Apostilla partida de nacimiento (aplica para extranjeros)

| Marcar todos | [C]pesmarcar todos

Datos Académicos: se visualizan los datos académicos del estudiante a quién se le
realizé la matriculacion.

[ Datos Personales I Recaudos 1 Datos Académicos

Datos Académicos

Postgrado: | Soporte-DSIA
Programa Academico: Soporte-DSIA
Cohorte: | U2011(2011) Plan de Estudio: | D-2014
Condicion: | Activo Estado: | Cursando Escolaridad
Estado Matriculacion: | Solicitada ante el Postgrado Fecha matriculacion: | 12/11/2013
fecha finalizacion: | 06/12/2013 Recaudos conpletos:
| Observaciones: | |

Una vez realizados los pasos sefialados, se pulsa el botdn == y se despliega el
siguiente cuadro, en el cual se pulsa la opcidn Aceptar :

Mensaje de la pagina intranetx.adm.ul...

Desea Procesar matriculacion? r

Cancelar i

De esta manera ya queda matriculado el estudiante.

5.1.3. Relaciones:
5.1.3.1. Generar Relacion de Expediente:
Se hace clic en el menu principal “Ingresos” sub menu “Matricular / Relaciones
/ Generar la relacion de Expedientes”
Se procede a seleccionar el “afio” y la “cohorte” del cual se desea generar el
listado.
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Generacidn de Relacion de Expedientes

Cohorte (SR RIER] [v]
[#Jsuscar |
| i i Marcado
T T = EE Feistos |5
Céaula Apeliitos y Nombres Programa Seleccionar

V007015390 Ruiz Casanova, Angela Maria Soporte-DSIA D
W010710011 Carrero davila, zeraida maria Soporte-DSIA D
W015031421 Pulido, Rosangela Soporte-DSIA D
V015031428 ROMEROQ VIELMA, FRANCISCO Soporte-DSIA D
V015031430 Fernandez, Vicente Soporte-DSIA D
V016030450 000K X000, 20000 200000 Soporte-DSIA D
V018339822 Natalie, Ruiz Soporte-DSIA D
W018520680 Sosa Vielma, Carlos Alberto Soporte-DSIA

Seleccionar las solicitudes de matriculacién a incorporar en la relacion, marcando la
columna seleccionar de los registros deseados y presionamos el botén “Procesar

Seleccion”

Generar la relacién de envios de expedientes al CEP para legalizar su matriculacién

Relacion de Nuevos
Estudiantes para Enviar al CEP

Apellidos

Cédula v Programa
Hombres

. G Relacid . . . .
Presionamos y el sistema nos emite un mensaje “¢Desea Generar la
relacion?” se pulsa “Aceptar” y nos emite un mensaje para imprimir la relacion.

5.1.3.2. Consultar Relacién de Expedientes:
Se hace clic en el menu principal “Ingresos” sub menu “Matricular / Relaciones /
Consultar Relacion de Expedientes”

Relacion de Expedientes
Nimero Fecha Registro Estado Programa Cohorte
98 12111/2013 Por enviar Soporte-DSIA uz2011

Relacion de Expedientes Nuevos Ingreso Namero 98

Fecha Recaudos
Solicitud Completos

V018520680 |Sosa Vielma, Carlos Alberto 121172013

Apellidos y Nombres

Observaciones

Se pulsa la opcién consultar/ editar ConsultarEditar | , 5o 5ctiva el listado de la
relacion de expediente.
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Pulsando Modificar Relacion el sistema activa el modo edicion de los

datos de la relacidn, Se pulsa el botén Bl (el sistema solicita confirmar la accion

se activan las opciones “Aceptar” y “Cancelar”).
Envié de Relacion al CEP:

Pulsando Enviar

al CEP (el sistema solicita confirmar la accién

para

guardar los datos del envid de la relacidn y activa las opciones “Aceptar” y “Cancelar”)

5.1.3.3. Recibir

Se hace clic en el menu principal “Ingresos” sub menu “Matricular / Relaciones /

Relacién de Expediente:

Recibir Relacion de Expediente”

Fecha de Creacién Nro. de Expedientes Accion

12 251152010

si 7 Consultar Editar |

13 301172010

Si 2 Consultar/Editar |

Se pulsa la opcidn consultar/ editar ConsultarEditar | |, e 5ctiva el listado de la
relacion de expediente.

Cédula

Relacion de Expedientes Nuevos Ingreso Niamero 14

Fecha Recaudos

Apellidos y Nombres Observaciones

Solicitud Completos

WODESA0977  |Urbing Mendoza, Jesis Roberto 30M1:2010 _

|vooranagr2 [Ferreira Percira, Patricia Elizabeth | 3012010 | Si - |

El sistema muestra el listado de las relaciones de expedientes que seran enviadas al

CEP.

Pulsando Recibir Relacion i (el sistema solicita confirmar la accion para
guardar los datos de la recepcion de la relacién y activa las opciones “Aceptar” y

“Cancelar”).

5.1.4. Legalizar Matriculacidn:
Se hace clic en el menu principal “Ingresos” sub menu “Matricular / Legalizar

Matriculacion”

’

Legalizar Matriculacién
Nimero de Cédula:

Nombres:

Programa [EESRN rrarrTy

LG El ] Soporte-DSIA

LHEY 2011

Cohorte [FeRErRL]

[#]Buscar |

Ingresar el argumento de busqueda y pulsar el boton “Buscar”.
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6. Expedientes:

Se hace clic en el menu principal “Expedientes”

Se procede a seleccionar el “afio” y la “cohorte” en el cual se va a realizar la consulta del

estudiante, ingresando nimero de cedula que debe tener como minimo 10 caracteres

incluyendo las siguientes opciones venezolano (V) o Extranjero (E) y completamos con
ceros ejemplo: V008020530.

Consulta Expedientes
Numero de .. 5p31429]
Cedula:

Nombres:

Programa

Postgrado | Sopaorte-DS1A
Programa [E=1efIsy CRwl=1E

Buscar |

Se pulsa el botén (se puede realizar una consulta general de todos registros sin

ingresar el numero cedula).

Cédula Apellidos y Nombres Programa Accidn
0051953539 oliva vielma, ramono de romero ‘Soporte-DS1A, Cunsultarl
WOO70M5390 Ruiz Casanova, Angela Matia Soporte-DSis Consultar I
YOO70SE6S0 Santiago Pérez, Eduardo Jose ‘Soporte-DSIA, Consultar I
OO7E90360 (Calderdn Sanchez, Jozé Alejandra Soporte-DSIE Consultar I
W00B034197 Bustos Uzcategui, Sonia Carmen Soporte-DSla Consultar I
010135244 Rumbos, Eladio ‘Soporte-DSIA, Consultar I

Pulsando el botdén “Consultar” se despliega la siguiente pantalla: “Datos Académicos”,

“Personales”, “Movimientos”, “Correspondencia”, “Recaudos”, “Becas” y “Trabajo

Final”

| Académicos | Personales |

jc f i | Beeas | Trabajo Final |

[Eibatos Acatemicos] N nscritas | [ inscribir | [CiHoraria] [[17 Caliicaciones | [ 2 equatencias || L] constancias |

Postgrado: | Soporte-DS|A

Programa Académico:  Soporte-DS|A
Cohorte: | C--2011(2011)

Condicion: | Activa

Fecha matriculacion: | 16/01/2013

Observaciones: |

Datos Académicos

Plan de Estudio: | PE-20124 | Becado: Mo
Estado: | Cursando Escolaridad | Estado Matriculacion:  Enviada al CEP
Fecha finalizacion: | 231112012 | Recaudos conpletos: | Mo

Datos personales: comprende a la informacidn personal de cada estudiante, todos los

datos requeridos son de caracter obligatorio.

Movimientos: es la condicién del estudiante, es decir aqui se colocardn registros en

fechas tales como: retiros, reincorporaciones, egresos, etc.

Correspondencia: solo para aquellos caso que se requiera.
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Recaudos: marcar como recibidos, los recaudos exigidos. El botén “marcar todos”
permite marcar todos los recaudos como recibidos, y el botén “desmarcar todos”
permite desmarcar todos los recaudos.

Becas: se registraran solo en el caso de poseerlas, haciendo mencidn de la institucion
que se la otorga.

Trabajo Final: en esta plantilla se visualizara solo en el momento de la inscripcion del
mismo.

Seguidamente encontramos los siguientes botones de comando para realizar las
siguientes acciones:

| ERRERRRRER] [\ wecrtes | [ mecriir | [Horario] [ Calcaciones | 2 eawestoncies | [} Constancles |

Datos Académicos: _‘ en la cual se visualizan los datos académicos del
estudiante:

Datos Académicos

Postgrado: | Soporte-DSIA
Programa Académico: | Soporte-DElA

Cohorte: | C-X1-2011(2011) Plan de Estudio: | PE-20124 Becado: | Mo
Condicion: | Activo Estado: | Cursando Escolaridad | Estado Matriculacion: | Enviada al CEP
Fecha matriculacién: | 16/01/2013 Fecha finalizacién: | 23/11/2012 Recaudos conpletos: | Mo

Observaciones:

Inscritas |‘_\; Inscritas |: presionando el botén Inscritas visualizaremos las asignaturas
inscritas por el estudiante o las que se inscribiran:

; N = Estadisticas Actuales Datos Asignatura/Curse
Perio Lectivo: A2010 - Noiohatiras macritas|
1001003 - Programacian |

. Il
Horas: [0 | o
I sdito: | 4 || 8
1001003 Programacién | Crédito: | 4 Curso: |U
—“-ZHnrarin -

Curso: (11| 3 _ Activo: | Si
Periodo Lectivo: A2011 Inicio: | 28i11/2012

Inscritos: | 4

Periodo Lectivo: A2012 Cupo Maximo: | 10

Colsiones:| 0
1001003 Programacion | [ Confirmar ingcripcidn

I
Curso: U &

Inscribir Asignaturas [FZ nscrbr | ;
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Para inscribir una asignatura se marca la casilla de la asignatura a inscribir y aparece un
n |B'Conﬁrmarinstr|pcidnl

cuadro de texto donde se confirma la inscripcidn pulsando la opcié
en caso de seleccionar una materia equivocada pulsamos nuevamente la casilla de la
asignatura y en el cuadro de texto confirmamos la eliminaciéon pulsando el botén

|chnﬂrmare“mma°'°n| (observacion la casilla con la x M1 confirma la inscripcién de la

asignatura).
Horario |’—'“““'i“| : se visualiza el horario asignado para cada asignatura. .
Calificaciones : se visualizan las calificaciones obtenidas por el estudiante

Equivalencias ﬁml : no se visualizaran hasta tanto no exista un proceso de
equivalencia para el estudiante.

Constancias“G Constancias | . constancias que se pueden emitir por sistema.

Constancias Disponibles
Constancia de Estudios para OCRE Constancia de Estudios para FOHTUR
Constancia de Buena C. C ia de Ci imi de Requisit:
Constancia de Estudios Planilla de Cursante por Periodo
Constancia de Calificaciones Constancia de Calificaciones por Periodo
7. Periodos Académicos / Calificaciones:
7.1. Registrar Calificaciones:

Se hace clic en el menu principal “Periodos Académicos” sub menu
“Calificaciones / Registrar Calificaciones”

Se procede a seleccionar el “Periodo Académico” y la “Asignatura” visualizando
el Listado del Curso de la Asignatura.

Calificaciones por Periodo Academico
w

Peérioda Académico: | nopq 2

Asignatura: | programacion |

Buscar |

Se pulsa el botén (nos muestra un listado del curso).

Lista de Cursos de la Asignatura

Horario Estado Inicio Activa Cupo Miximo Insecritos  Accién

u Curso Regular Matuting En curso 281102012 Si 10 4| Procesar

Se pulsa el botén Procesar | desplegandose un cuadro texto con los datos de la
asignatura que se va a procesar.
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(] [iseios 7 e ]

Codigo: | U
Tipo de Curso: | Curso Regular
Tipo de Horario: | Matutino
Estado actual: | En curso
Inicio: | 28/11/2012
Finalizacion: | 28/11/2012
Activo: | 5i
Cupo maximo: | 10
Total de inscritos: | 4

Tiene horario: | Mo
Notas Registradas: | 4

Inscritos: | Inseritos pulsando el botén de Inscritos podemos visualizar el
listado de estudiantes por procesar notas de la asignatura que se estd
consultando:

Estudiante Inscritos

Cédula Estudiante Calificacion Mensaje Procesada Accién

015031420 Fomero Vielma, Ricardo Jose a Inscrita ko Procesar

, P ;
Se pulsa el botén Procesar | desplegandose un cuadro texto con los datos de la
calificacién que se va a procesar.

Registro de Calificaciones

Mensaje: | ¢ cing [
Calificacion: | - "
Imprime:
Aprobada:

En este cuadro aparecen dos menus de seleccidén “Mensajes” y “Calificacion”:

Mensaje: seleccionamos el mensaje a procesar ejemplo, “AP- Aprobado” (asignaturas
gue no contemplan nota y para las tesis de trabajo de grado), se seleccionan las casillas
“imprime” y “aprobada”, “AU- Ausente” (su calificacién es 0), se selecciona la casilla
“imprime” “FI- Final” (calificacion de 1 a 9) se selecciona solo “imprime”, (calificacién de
10 a 20), se seleccionan las casillas “imprime” y “aprobada” “RE- Retirado” asignatura
retirada por alumno, se selecciona la casilla “imprime”.

Se pulsa el botdn Ellowraw para procesar la nota.

T

#4 Generar Planilla |

Asignatura uc. Curso Estado Actual Tipo Activo Horario

1001003 - Programacidn | &4 u Encursa Curso Regular Si Mo

Planilla de Registro de Calificaciones

Numero: |9999_3012_1_1001003_U_1
Fecha: |22/01/2012
Paginas:
Impresa:
Nimero de Inscritos:
Niimero de Notas: |

=)

=

Z* Procesar e Imprimir Planilla
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. s *5 i . . .
Con la opcién se cierra el proceso de registro de notas de los estudiantes

del Programa.

7.2. Consultar PRC:
Se hace clic en el menu principal “Periodos Académicos” sub menu “Calificaciones /
Consultar PRC”
(En proceso).

7.3. Equivalencias:
Se hace clic en el menu principal “Periodos Académicos” sub menu “Calificaciones /
Equivalencias”
(En proceso).

7.4. Listado de Inscritos por Curso:

Se hace clic en el menu principal “Periodos Académicos” sub menu “Calificaciones /
Listado de Inscritos por Curso”

Se procede a seleccionar el “Periodo Académico” vy la “Asignatura” visualizandose el
Listado del Cursos de la Asignatura.

Calificaciones por Periodo Academico
w

Périodo Académico: | 40017

Asignatura: | pyogramacian |

Buscar |

Se pulsa el botén (nos muestra un listado del curso).

Lista de Cursos de |a Asignatura

Cédigo Horario Estado Inicio Activa

Cupo Miximo Inscritos  Accién

u Curso Regular Matuting En curso 28112012 i 10 4| Procesar

Se pulsa el botén Procesar Procesar | y despliega un cuadro texto con los datos de la
asignatura.

Datos del Curso

Codigo: | U

Tipo de Curso:

Cursa Regular

Tipo de Horario:

Matuting

Estado actual:

En curso

Inicio:

281192012

Finalizacion:

281102012

Activo:

Si

Cupo maxil

10

Total de inscritos:

4

Tiene horario:

Mo

Notas Registradas:

4

Pulsando el boton |&&Inseritos podemos visualizar el listado de estudiantes inscritos.
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Estudiante Inscritos

015031420

Estudiante

Romera Vielma, Ricardo Jose

Calificacion

Mensaje

Inscrita

Procesada

L3

Procesar

Se pulsa el botén Procesar MI y despliega un cuadro texto con los datos de la nota

gue ya ha sido registrada al estudiante.

Curso Estado Actual Tipo Activo Horario
1001003 - Programacion | 4 u En curso Curso Regular Si No
Estudiante Inscritos
Cédula Estudiante Calificacion Mensaje Procesada Accién

V008034197 Bustes Uzcategui, Senia Carmen 1] Final No Procesar
V010710011 Carrero davila, zoraida maria 15 Final Ho Procesar
V010108333 Omafia, Lenix 15 Final Ho Procesar
V015031421 Pulide, Resangela 14 Final No Procesar
V015031429 ROMERO WIELMA, FRANCISCO 20 Final No Procesar
V007015380 Ruiz Casanova, Angela Maria 16 Final No Procesar
V007056650 Santiage Pérez, Eduarde Jose 1] Inscrita No Procesar
V018520680 Sesa Vielma, Carlos Alberto o Inscrita No Procesar

Listado de Inscritos

7.5. Formatos de Evaluacion:

Se hace clic en el menu principal “Periodos Académicos” sub menu “Calificaciones /

Formatos de Evaluacion”

(En proceso).
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