
 
 

 

 

 

Resolución Consejo Directivo

 
 
 
Número: 
 

 
Referencia: EX-2024-03175542-E-UBA-DME#SSA_FFYB - Aprobación de 
procedimientos del sistema SIU GUARANI

 

VISTO los procedimientos relacionados con el sistema SIU-Guaraní elaborados por la 
Subsecretaría de Informática de la Facultad de Farmacia y Bioquímica; y

CONSIDERANDO:

Que el objetivo general de estos procedimientos consiste en establecer el conjunto de 
acciones necesarias para llevar a cabo la correcta administración de las gestiones 
académicas de la Facultad de Farmacia y Bioquímica.

Que el sistema SIU-Guaraní permite registrar, de manera óptima y segura, las gestiones 
inherentes a estudiantes, docentes y autoridades.

Que en IF-2024-03281552-UBA-SSTT#SCT_FFYB (orden 14) de EX-2024-03175542-
E-UBA-DME#SSA_FFYB, obra dictamen del Comité Técnico de Gestión de la Calidad 
de Laboratorios de la Facultad de Farmacia y Bioquímica a este respecto.

Por ello, atento a lo aconsejado por la COMISIÓN DE CIENCIA Y TÉCNICA y lo 
acordado en la sesión de fecha 2 de julio de 2024;

EL CONSEJO DIRECTIVO DE LA FACULTAD DE FARMACIA Y BIOQUÍMICA

Resuelve:

 
 
 
 



ARTÍCULO 1º.- APROBAR los procedimientos del sistema SIU GUARANI, 
elaborados por la Subsecretaría de Informática de la Facultad de Farmacia y Bioquímica, 
que como anexo ARCD-2024-69-E-UBA-DCT_FFYB forman parte de la presente 
resolución.

ARTÍCULO 2º.- Regístrese; notifíquese mediante comunicación oficial a los Directores 
de Departamentos Docentes y a los Profesores encargados de Cátedras; elévese mediante 
comunicación oficial a la Subsecretaría de Informática (CESIN) y a las Direcciones 
General Técnico Académica y de Alumnos y Títulos; dése a la Secretaría de Ciencia y 
Técnica para su conocimiento y demás efectos que estime corresponder; oportunamente, 
archívese.

(posee archivo embebido)
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 1      OBJETIVO:


Configurar el Calendario Académico para habilitar la inscripción a propuestas 
(carreras), cursadas actividades (asignaturas y cursos), exámenes y 
determinación de los días habilitados para el dictado de clases. 


2      ALCANCE:


Este documento se aplica a la Dirección de Alumnos y Títulos.


3      ABREVIATURAS Y DEFINICIONES:


No aplica


4      RESPONSABILIDADES:


 Cargar  el  calendario  académico  correspondiente  aprobado  por  el  consejo
directivo, es una tarea abocada a la Dirección de Alumnos y Títulos.


 5      ACCIONES:


5.1   Cargar Años Académicos


El primer paso para definir el Calendario Académico de la Institución consiste en 
cargar el Año Académico. Para ello, se debe utilizar la operación Años 
Académicos. Es importante destacar que, a partir de la versión 3.20.0 de SIU-
Guaraní 3, el sistema no posee restricciones en cuanto a las fechas definidas para
los Años Académicos, es decir, cuando se cargue el Año Académico se podrán 
definir sus respectivas fechas de inicio y fin, pero las mismas serán "figurativas" y
servirán solamente como guía en el sistema.


Al ingresar a la operación se presenta una pantalla en la cual se puede visualizar 
todos los Años Académicos registrados en el sistema. Esta pantalla permite filtrar
la información a través del campo Año (Académico) haciendo clic en el botón 
Filtrar. Mediante esta operación, también se puede Crear, Consultar, Modificar o 
Eliminar Años Académicos en el sistema.







SSI-I-001-01


Dirección de
Alumnos y Títulos


CONFIGURACIÓN DEL CALENDARIO
ACADÉMICO


Versión 01
Fecha: 16 – 11 –
2023


Página 3 de 28


5.1.1 Dar de Alta de Año Académico
Comenzando a partir de la pantalla inicial, se deberá hacer clic en el botón 
Agregar y el sistema mostrará la siguiente pantalla:


En esta pantalla se deberá ingresar solamente el nombre del Año Académico que 
se está cargando. Una vez ingresado el dato, se deberá hacer clic en el botón 
Agregar Fecha. Inmediatamente, el sistema mostrará la siguiente pantalla:
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En la presente pantalla, se deberán indicar las fechas de inicio y fin del año 
académico y, según corresponda, cada Responsable Académica. Esto permitirá 
definir diferentes fechas de inicio y fin para un mismo año académico según la 
necesidad de cada Responsable Académica. Estas fechas sirven solo como 
referencia sobre cuándo comienza y finaliza el Año Académicos según cada 
Responsable Académica y no representan ninguna restricción en el sistema.


Una vez ingresados los datos, se deberá hacer clic en el botón Confirmar. Para 
cancelar la carga de datos, se deberá hacer clic en el botón Cancelar. Una vez 
confirmado se presionará la opción Guardar.
Tal como se muestra en la pantalla a continuación, se podrán visualizar los datos 
de fecha de inicio y fin asociados al Año Académico creado y para que 
Responsables Académicas se encuentran asociados. Para modificar o eliminar 
estos datos, se deberá hacer clic en la Lupa o en la Cruz respectivamente:
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Si se desea agregar otro intervalo de fechas, se deberá hacer clic nuevamente en
Agregar Fecha.


Finalmente, si se desean confirmar los datos, se deberá hacer clic en Guardar. 
Para cancelar la carga de datos y volver a la Pantalla Inicial se deberá hacer clic 
en Volver.


Inmediatamente, el sistema mostrará el siguiente mensaje de confirmación 
notificando que los datos se guardaron correctamente:


5.1.2 Consultar, Modificar y Eliminar Año Académico
Haciendo clic en la Lupa  en la Pantalla Inicial, se accederá a la siguiente pantalla:
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En la presente pantalla se podrán consultar los datos del Año Académico 
Seleccionado. Asimismo, los campos estarán habilitados para su edición. Si se 
desea volver a la Pantalla Inicial, se deberá hacer clic en Volver. Para confirmar 
los cambios realizados, se deberá hacer clic en Guardar.
Finalmente, si se desea eliminar el Año Académico seleccionado, se deberá hacer
clic en el botón Eliminar.


 5.2   Administrar Período de Inscripción a Propuesta


Una vez definido el Año Académico, se deberán registrar los Periodos de 
Inscripción a Propuestas mediante la operación Administrar periodos de 
Inscripción a Propuesta. Los Periodos de Inscripción a Propuesta servirán para 
definir entre qué fechas los Aspirantes se podrán Preinscribir o Inscribir a las 
Propuestas Formativas de la Institución o cuando los Alumnos se puedan 
Reinscribir a sus respectivas Propuestas.


Al ingresar a la operación se presenta una pantalla en la cual se puede visualizar 
todos los Períodos de Inscripción registrados en el sistema. Esta pantalla permite 
filtrar la información mediante el campo Nombre, Año Académico y/o Tipo de 
Período, haciendo clic en el botón Filtrar, tal como se muestra en la imagen a 
continuación:
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Mediante esta operación, también se puede Consultar, Modificar, Eliminar o 
Agregar nuevos Períodos de Inscripción a Propuestas en el sistema.


5.2.1 Dar de Alta Período de Inscripción a Propuesta


Para agregar un nuevo Período de Inscripción a Propuesta, el sistema mostrará 
una pantalla dividida en tres solapas (Datos Principales, Ubicación y Fechas de 
Periodo de Inscripción) tal como se muestra a continuación:
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En la pestaña Datos Principales se deberá cargar la siguiente información:


Campo Descripción


Nombre
Nombre con el que se identificará el Período de Inscripción a 
Propuesta a registrar. Campo de carácter obligatorio.


Año 
Académico


Año Académico al cual aplicará el Periodo de Inscripción. Campo 
de carácter obligatorio.


Descripción
Descripción del Período de Inscripción a Propuesta a registrar. 
Campo de carácter opcional.


Tipo de 
Período


Se deberá indicar para qué tipo de inscripciones estará disponible 
el período. Las opciones son:
Inscripción (inscripciones realizadas directamente desde el 
módulo de gestión);
Preinscripción (preinscripciones realizadas desde el módulo de 
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preinscripción y procesadas desde gestión);
Reinscripción (el período se habilita solo para realizar 
reinscripciones);
Solicitud Readmisión (el período estará habilitado únicamente 
para solicitudes de readmisión a la propuesta); y
Todos el período estará habilitado para todas las opciones 
anteriores). Campo de carácter obligatorio.


Fecha de 
Cierre de 
Requisitos


Fecha límite para la presentación de Requisitos de Ingreso. Campo
de carácter obligatorio solo cuando el Tipo de Período 
seleccionado es Inscripción o Todos.


Fecha 
Ingreso 
Alumnos


La fecha indicada aquí será la fecha en la que se registrará la 
inscripción de los alumnos que se inscriban en este período de 
inscripción. Campo de carácter obligatorio solo cuando el Tipo de 
Período seleccionado es Inscripción o Todos.


Modalidades
En este cuadro se debe seleccionar si el período estará habilitado 
para las inscripciones a la modalidad Presencial, a Distancia, o 
para ambas. Campo de carácter obligatorio.


Una vez cargados los datos en la primera pestaña, se deberán cargar los datos de
la pestaña Ubicación tal como se muestra a continuación:







SSI-I-001-01


Dirección de
Alumnos y Títulos


CONFIGURACIÓN DEL CALENDARIO
ACADÉMICO


Versión 01
Fecha: 16 – 11 –
2023


Página 10 de 28


En la presente pestaña se deberán seleccionar las Ubicaciones en las cuales 
estará habilitado el Periodo de Inscripción a Propuestas. Para ello, se deberán 
seleccionar las Ubicaciones listadas en la sección inferior de la pantalla (dicho 
listado podrá ser filtrado haciendo clic en Filtrar. Luego, se deberán seleccionar 
las Ubicaciones y se deberá hacer clic en el botón Agregar Ubicaciones e, 
inmediatamente, las Ubicaciones seleccionadas aparecerán en el listado superior 
de la pantalla. En nuestro caso solo corresponde ubicación FFyB. 


Si se desea desasociar la Ubicación al Periodo de Inscripción a Propuesta, se 
deberá hacer clic en el Tacho.


Finalmente, se deberá completar la pestaña Fechas del Período de Inscripción, tal
como se detalla a continuación:
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Para agregar una Fecha al Periodo de Inscripción, se deberá hacer clic en el botón
Agregar y se visualizará la siguiente pantalla:


En la pantalla se deberán completar los siguientes datos:
 Fecha Inicio: Fecha a partir de la cual se comenzarán a registrar Inscripciones,


Pre-Inscripciones y/o Reinscripciones (Según como se haya definido el Periodo
en la pestaña Datos Principales).


 Fecha Fin: Fecha de fin de registro de Inscripciones.


 Inscripción Habilitada: Se deberá indicar si la fecha se encuentra habilitada
para registrar Inscripciones.


 Nivel de Aplicación (*): Se deberá definir con qué nivel se aplicará la fecha de
Inscripción. La misma, podrá estar habilitada para toda la Institución, algunos
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Tipos de Propuestas Formativas, algunas Responsables Académicas, algunas
Propuestas Formativas o Algunos Planes o Versiones.


Haciendo clic en el botón Confirmar Periodo se grabarán las fechas cargadas. 
Haciendo clic en el botón Cancelar se volverá a la pantalla anterior. Si se está 
modificando fechas ya existentes también se cuenta con el botón Eliminar, para 
borrar esta configuración de fechas.


Una vez guardados los datos, se visualizarán las fechas del Período de Inscripción
de la siguiente manera: 


Haciendo clic en las lupas, se podrán modificar o eliminar las fechas del Período
de Inscripción a Propuestas.


Una vez que se hayan registrado todos los datos solicitados, se deberá hacer clic
en el botón Guardar. Si se desea volver a la Pantalla Inicial sin guardar los datos
se deberá hacer clic en el botón Volver.


Una  vez  guardados  los  datos,  el  sistema  mostrará  la  siguiente  pantalla  de
confirmación:
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Consultar, Modificar o Eliminar Período de Inscripción a Propuestas


A partir de la pantalla de listado de Períodos de Inscripción a Propuestas, 
haciendo clic en el botón de la Lupa el sistema mostrará la siguiente pantalla:


De esta manera en la siguiente pantalla se podrán Consultar los datos 
relacionados a un Período de Inscripción a Propuestas. Asimismo, se habilitarán 
todos los campos que permitirá realizar alguna modificación. Para guardar los 
cambios, se deberá realizar clic en el botón Guardar.
Para borrar el Período, se deberá presionar el botón Eliminar.
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Si se desea volver a la pantalla anterior, se deberá hacer clic en Volver.


5.3 Administrar Períodos Lectivos


Una vez que ya existan Alumnos inscriptos a Propuestas Formativas dentro del 
sistema, se querrán crear las Comisiones para que los mismos puedan cursarlas. 
Antes de poder comenzar con la creación de Comisiones se deberán crear los 
Periodos Lectivos mediante la operación Administrar Períodos Lectivos.


Los Periodos Lectivos se podrán ser del tipo mensual, bimestral, trimestral, 
cuatrimestral, semestral y anual de forma que se puedan definir las Comisiones 
acorde a definición en los Planes de Estudios.


La pantalla inicial mostrará el listado del cual se podrá filtrar por Año Académico, 
Nombre y/o Tipo de Período:


5.3.1 Dar de Alta un Período Lectivo


Se comienza desde la misma pantalla anterior, pero en este caso se clickea el 
botón Agregar.  Aquí se abrirá una ventana con tres solapas de datos para 
completar:
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En esta sección de "Datos Principales" se deberá ingresar:


Campo Descripción
Nombre Nombre del período que se está dando de alta
Año 
Académico


Año Académico dentro del cual estará el período


Período Seleccionar el tipo de período que se dará de alta
Descripción Descripción/observaciones acerca del período


Publicación 
de 
comisiones


Indica la fecha a partir de la cuál los alumnos pueden 
ver la oferta de comisiones desde el perfil de alumnos 
(web). Esta fecha debe ser anterior al inicio de dictado, 
en caso contrario se emite un mensaje de error.


Duración Completar con las fechas de inicio y de fin del período.
Dictado Completar con las fechas de inicio y de fin del dictado.


Tope 
Movimientos


Completar con la fecha de Tope de Movimientos; esta 
fecha indica hasta que momento se puede realizar 
movimientos con las inscripciones de los alumnos, como
por ejemplo distribución de comisiones.


Inactivación
Completar con la fecha de Inactivación; esta fecha 
indica a partir de qué momento los docentes no podrán 
visualizar más este período lectivo desde la interfaz 
docentes para hacer actividades tales como la carga de 
notas.
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En la solapa "Período de Inscripción por Nivel" se verá el botón Agregar, el cual 
permitirá ingresar los siguientes datos: 


Campo Descripción


Período de 
Inscripción 
por Nivel


Presionar el botón ‘Agregar’.


Nombre
Colocar el nombre del período de inscripción que se está
dando de alta


Modalidad Seleccionar si es ‘A distancia’, ‘Presencial’ o ambas


Ubicación
Seleccionar las ubicaciones donde se aplicará el período 
de inscripción


Fecha Inicio
Completar con la fecha y hora de inicio del Período de 
inscripción
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Fecha Fin
Completar con la fecha y hora de fin del Período de 
inscripción


Tope de 
Bajas de 
Autogestión


Completar con la fecha y hora del límite para el Tope de 
Bajas de Autogestión


Habilitado
Tildar si se desea que se encuentre apto para el uso el 
período de inscripción que se está dando de alta


Nivel de 
aplicación


Seleccionar el sector al que pertenecerá el período de 
inscripción que se está dando de alta, las opciones posibles 
son Toda la Institución, Algunos Tipos de Propuestas, Algunas 
Responsables Académicas, Algunas Propuestas, Algunos 
Planes de Estudio y Algunas Versiones del Plan de Estudios. De
seleccionar Toda la Institución se abarcará la totalidad de los 
sectores entonces no se habilitará una pantalla adicional. De 
seleccionar cualquiera de las otras opciones se deberán elegir 
específicamente los puntos de aplicación; en el ejemplo de la 
pantalla se seleccionó Algunas Propuestas


Una vez confirmado el período lectivo, se volverá a la pantalla anterior:


 
Para finalizar presionar el botón ‘Guardar’.


En la sección "Tramos de Asistencia", se completarán los siguientes campos:
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Los tramos de asistencia se aplican a cada período ingresado. Estos tramos 
indican los rangos de fecha entre los cuales se toma asistencia. Por ejemplo, para
un período lectivo cuatrimestral, puede haber dos tramos de asistencia: uno 
antes de las fecha de exámenes regulatorios y otro después de esa semana. Esto 
se usa para los casos calcular el porcentaje de asistencia sobre los días de 
cursada efectivos.


Completar esta pestaña NO es obligatorio. La información por ingresar es:


Campo Descripción
Número (del tramo de 
asistencia)


Presionar el botón +


Fecha Inicio
Fecha de inicio del 
tramo


Fecha Fin
Fecha de fin del 
tramo


Tras ingresar esta información, se presiona el botón Guardar lo cual hará que se
confirme el alta del registro.
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5.4 Administrar Turnos de Examen


Otro paso que se debe realizar dentro del Calendario Académico es definir los 
Turnos de Examen en los cuales se definirán las Mesas de Examen. Para ello, el 
sistema posee la operación Turnos de Examen para que puedan crearse los 
Turnos de Examen, y sus respectivos Llamados, para que luego puedan asociarse
las Mesas de Examen.


Al ingresar a la operación se presenta una pantalla en la cual se puede visualizar 
todos los Turnos de Examen registrados en el sistema. Esta pantalla permite 
filtrar la información mediante el campo Nombre, Año Académico y/o Turno, 
haciendo clic en el botón Filtrar, tal como se muestra en la imagen a 
continuación:


Mediante esta operación, también se puede Consultar, Modificar o Eliminar o 
Agregar nuevos Turnos de Examen en el sistema.


5.4.1 Dar de Alta Turno de Examen


Para agregar un nuevo Turno de Examen, el sistema mostrará una pantalla tal 
como se muestra a continuación:
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En esta pantalla se deberá cargar la siguiente información:
 Nombre (*): Nombre del Turno de Examen.


 Año Académico (*): Año Académico al cual corresponde el Turno de Examen.


 Descripción: Descripción sobre el Turno de Examen creado.


 Tipo (*):  Tipo  de Turno de Examen.  Se  deberá  determinar  si  el  mismo es
Norma, Especial, Adicional, Mensual o de Reválidas.


 Fecha de Inicio (*): Fecha a partir de la cual comenzará el Turno de Examen.


 Fecha fin (*): Fecha en la cual finalizará el Turno de Examen.


 Fecha publicación mesas para Alumnos: Fecha a partir de la cual se publicarán
las  Mesas  de  Examen correspondientes  al  Turno  para  visualización  de  los
alumnos en autogestión.


 Fecha  publicación  mesas  para  Docentes:  Fecha  a  partir  de  la  cual  se
publicarán las Mesas de Examen correspondientes al Turno para los docentes,
en autogestión.


 Citación Docentes:


 Inactivación (*): Fecha a parir de la cual no se podrán realizar modificaciones
relacionadas a Mesas u Actas relacionadas al Turno.
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Una  vez  completados  los  datos,  se  deberá  hacer  clic  en  el  botón  Guardar.
Haciendo clic en el botón Volver, se volverá a la Pantalla inicial sin guardar los
datos.


Una vez guardados los datos del Turno, se visualizará la siguiente pantalla:


Haciendo clic en el botón Volver, se volverá a la Pantalla Inicial.


Asimismo, a la derecha del nombre del Turno creado se visualizarán tres iconos. 
Haciendo clic en la Lupa se podrán visualizar y editar los datos del Turno. 
Haciendo clic en la Cruz, se eliminará el Turno creado y, haciendo clic en la Suma
se podrá agregar un Llamado al Turno de Examen:


En la pantalla se deberán cargar los siguientes datos:


Nombre (*): Nombre del Llamado
Fecha inicio (*): Fecha en la cual comenzará el Llamado
Fecha fin (*): Fecha hasta la cual estará habilitado el Llamado.
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En la parte inferior se mostrará la opción de vincular otros llamados al llamado 
con el que se está trabajando. Se contará con un filtro para buscar llamados por 
Año Académico y por Turno. Se listarán solo aquellos llamados cuya fecha sea 
anterior a la del llamado que se está cargando. Una vez seleccionados los 
llamados que se desean vincular se deberá hacer clic en el botón Vincular 
Llamado para que se listen en la parte superior. 


Para desvincular un llamado simplemente se deberá hacer clic en el ícono del 
tacho de basura. 


Haciendo clic en el botón Guardar se confirmarán los datos del llamado creado. 
Asimismo, haciendo clic en el botón Cancelar, se volverá a la pantalla anterior. 
Finalmente, haciendo clic en el botón Volver, se volverá a la Pantalla Inicial.


Una vez guardados los datos del llamado, se podrán visualizar sus datos, 
asociados al Turno de Examen, tal como se muestra a continuación:


A la derecha de los datos del Llamado se podrán visualizar tres iconos. Haciendo 
clic en la Lupa se podrán visualizar y editar los datos del Llamado. Haciendo clic 
en la Cruz se eliminará el Llamado y, haciendo clic en la Suma, se podrá agregar 
un Turno de Inscripción para el Llamado tal como se muestra a continuación:
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Los datos que se deberán completar en esta pantalla son:


 Fecha  Inicio  (*):  Fecha  a  partir  de  la  cual  se  comenzarán  a  aceptar
inscripciones a las Mesas de Examen asociadas al Llamado.


 Fin: Fecha hasta la cual se aceptarán inscripciones.
 Tope Bajas: Fecha hasta la cual se aceptarán bajas de inscripciones.


Asimismo, se deberá definir para que modalidades estará habilitado el Llamado 
(Presencial, Distancia o ambas) así como también en que Ubicaciones estará 
habilitada la inscripción.
Finalmente, se deberá indicar con qué nivel se aplicará el Turno de Inscripción 
(Toda la Institución, Algunos Tipos de Propuestas, Algunas Responsables 
Académicas, Algunas Propuestas o Algunos Planes o Versiones)
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Una vez que se hayan registrados todos los datos solicitados, se deberá hacer clic
en el botón Guardar. Si se desea volver a la Pantalla Inicial sin guardar los datos 
se deberá hacer clic en el botón Volver. Haciendo clic en el botón Cancelar, se 
volverá a la pantalla anterior sin confirmar los datos del Turno de Inscripción.


Una vez guardados los datos, se visualizará el Turno de Inscripción tal como se 
muestra a continuación:


Finalmente, en la Pantalla Inicial, se podrá visualizar el nuevo Turno de Examen 
creado tal como lo muestra la siguiente imagen:


 


5.4.2 Consultar, Modificar o Eliminar Turno de Examen
A partir de la pantalla de listado de Turnos de Examen, haciendo clic en el botón 
de la Lupa el sistema mostrará la siguiente pantalla:
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De esta manera se podrán Consultar los datos relacionados a un Turno de 
Examen. Asimismo, se podrán visualizar los mismos símbolos vistos durante el 
proceso de Alta (Lupa, Cruz y Suma) para consultar, editar y agregar nuevos 
datos al Turno seleccionado.


5.5 Administrar Días No Laborales


SIU-Guaraní 3 posee la posibilidad de registrar los feriados a través de la 
operación Administrar Días No Laborables. Esta operación permitirá registrar que 
días serán no laborales dentro del Calendario Académico de la Institución y 
ayudará al momento de creación de Clases de Comisiones y Mesas de Examen 
para evitar planificar las mismas en días no laborales. Además, esos días no 
serán contabilizados para el cálculo de asistencia. 


En la primera pantalla la operación deberá listar todos los feriados existentes que
han sido previamente cargados al SIU-Guaraní.


Esta pantalla no muestra ningún filtro por defecto.
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En caso de ser necesario, se podrá filtrar por Fecha, Ubicación o Descripción.


5.5.1 Dar de Alta una Nueva Fecha


A partir de la pantalla inicial, cuando se necesite agregar un nuevo Día No 
Laborable, se hará clic en Agregar, lo cual lleva a la siguiente pantalla inferior, 
donde se puede ingresar los datos del día que se quiere agregar.


En la pantalla superior, se puede observar los campos obligatorios a completar: 
Fecha y Descripción. Al hacer clic en Guardar, los cambios quedan salvados, se 
podría volver a la pantalla anterior si se desea, haciendo clic en el botón Volver.


5.5.2 Modificar una Fecha existente
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A partir de la pantalla inicial, cuando se necesite modificar un día o una 
descripción ya existente, se deberá hacer clic en la lupa de dicha fecha, y se 
repite el proceso como si fuese una nueva entrada.


También se podría eliminar el mismo haciendo clic en el botón Eliminar. Como 
puede verse en la pantalla inferior.


Al hacer clic en Guardar de alguna modificación que se haya realizado, los 
resultados podrán observarse en la pantalla inicial de la operación.


La pantalla superior demuestra que los cambios se han realizado de manera 
correcta.
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6      REFERENCIAS:
No aplica


7      DOCUMENTOS ASOCIADOS:


No aplica


8      ANEXOS:


No aplica
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 1      OBJETIVO:


 Cargar  y  dar  de alta  la  propuesta formativa y  el  Plan de Estudios,  definir
actividades y registrar certificados. 


2      ALCANCE:


Este documento se aplica a la Dirección de Alumnos y Títulos.


3      ABREVIATURAS Y DEFINICIONES:


No aplica


 4      RESPONSABILIDADES:


 Cargar los planes de estudio correspondientes aprobados por el Consejo
Directivo, corresponden a la Dirección de Alumnos y Títulos.


 5      ACCIONES:


5.1   Cargar Propuesta Formativa y Plan de Estudios


5.1.1 Cargar de Escalas de Notas


Dentro de las funcionalidades de SIU-Guaraní 3, existe la posibilidad de 
determinar el conjunto de notas posibles que se utilizarán para calificar a los 
Alumnos en las diferencias instancias (equivalencias, exámenes libres y 
regulares, cursadas, revalidas, etc.).


Para ello, se debe acceder a la operación


5.1.2 Administrar Escalas de Notas


Al ingresar a la operación se presenta una pantalla en la cual se puede visualizar 
todas las Escalas de Notas registradas en el sistema. Esta pantalla permite filtrar 
la información mediante los campos Nombre, Descripción y Estado haciendo clic 
en el botón Filtrar, tal como se muestra en la imagen a continuación:
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Mediante  esta  operación,  también  se  puede Consultar,  Modificar  o
Eliminar, Copiar o Agregar nuevas Escalas de Notas en el sistema.


Agregar Escalas de Notas


Dentro del sistema se puede registrar tres tipos de Escalas de Notas:
 No Numérica:  Consiste en una Escala de Notas Discreta cuyo resultado de


evaluación no es numérico.


 Numérica  Discreta:  Se  corresponde  con  una  Escala  de  Notas  con  valores
Discretos, por ejemplo: 1, 2, 3 sin considerar valores intermedios.


 Numérica Continua: Es una Escala de Notas numérica en la cual se pueden
considerar todos los valores numéricos dentro de un intervalo de valores.


5.1.3 Agregar Escalas de Notas - No Numérica


Para dar de alta una Escala numérica del tipo No Numérica, el sistema mostrará 
la siguiente pantalla:
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Los datos que se deberán cargar son los siguientes:
 En la  primera  Sección  se  deberá  indicar  el  campo Escala  Numérica  = No.


Luego, se deberá cargar un nombre que identifique claramente a la escala
registrada, así como también indicar su estado (Activo/Baja).


 En  la  segunda  Sección  se  deberán  seleccionar  todas  la  Instancias  de
Aprobación en las cuales se pueda utilizar la Escala de Notas que se está
registrando.


 En la tercera Sección se deberán registrar todas las Notas (No Numéricas)
posibles,  indicando  su  correspondiente  resultado  (Aprobado/Reprobado)
y Concepto de Nota


Para guardar los datos cargados se deberá hacer clic en el botón Guardar. Para 
volver a la pantalla inicial se deberá hacer clic en el botón Volver.


5.1.4 Agregar Escalas de Notas - Numérica Discreta


Para dar de alta una Escala numérica del tipo Numérica Discreta, el sistema 
mostrará la siguiente pantalla:
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Los datos que se deberán cargar son los siguientes:
 En la primera Sección se deberá indicar el campo Escala Numérica = Si y el


campo Tipo = Discreta. Luego, se deberá cargar un nombre que identifique
claramente  a  la  escala  registrada,  así  como  también  indicar  su  estado
(Activo/Baja).


 En  la  segunda  Sección  se  deberán  seleccionar  todas  la  Instancias  de
Aprobación en las cuales se pueda utilizar la Escala de Notas que se está
registrando.


 En  la  tercera  Sección  se  deberán  registrar  todas  las  Notas  (Numéricas)
posibles,  indicando  su  correspondiente  resultado  (Aprobado/Reprobado)
y Concepto de Nota
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Para guardar los datos cargados se deberá hacer clic en el botón Guardar. Para 
volver a la pantalla inicial se deberá hacer clic en el botón Volver.


5.1.5 Agregar Escalas de Notas - Numérica Continua


Para dar de alta una Escala numérica del tipo Numérica Continua, el sistema 
mostrará la siguiente pantalla, separada en tres pestañas (Datos Principales, 
Resultados y Conceptos), Los datos que se deberán cargar en la pestaña Datos 
Principales son los siguientes:


 En la primera Sección se deberá indicar el campo Escala Numérica = Si y el
campo Tipo = Continua. Luego, se deberá cargar un nombre que identifique
claramente  a  la  escala  registrada  así  como  también  indicar  su  estado
(Activo/Baja).


 En  la  segunda  Sección  se  deberán  seleccionar  todas  la  Instancias  de
Aprobación en las cuales se pueda utilizar la Escala de Notas que se está
registrando.


 En  la  tercera  Sección  se  deberá  indicar  la  cantidad  de  decimales  que
contemplarán las notas, o si no se utilizarán decimales. Asimismo, también se
deberá indicar el intervalo de valores posibles para la Escala de Notas.


Luego, en la pestaña Resultados, se deberán cargar los resultados para cada 
intervalo de valores, dentro del intervalo de valores establecido en la 
pestaña Datos Principales:
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Finalmente, en la pestaña Conceptos, se deberán cargar los Conceptos de 
Nota para cada intervalo de valores, dentro del intervalo de valores establecido 
en la pestaña Datos Principales:


Para guardar los datos cargados se deberá hacer clic en el botón Guardar. Para 
volver a la pantalla inicial se deberá hacer clic en el botón Volver.


5.1.6 Consultar, Modificar o Eliminar


A partir de la pantalla de listado de Escalas de Notas, haciendo clic en el botón de
la Lupa el sistema mostrará la siguiente pantalla:
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De  esta  manera  en  la  siguiente  pantalla  se  podrán  Consultar  los  datos
relacionados a una Escala de Notas. Asimismo, se habilitarán todos los campos
que permitirá realizar alguna modificación. Para guardar los cambios, se deberá
realizar clic en el botón Guardar.


Para borrar la Escala de Notas, de deberá presionar el botón Eliminar. Esto no
será posible si ya fue utilizada en algún acta. Solo se podrá limitar su uso, pero
sin  eliminar  sus  datos.  Para  ello  se  deberá  modificar  el  campo Estado al
valor Baja.
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Si se desea volver a la pantalla anterior, se deberá hacer clic en Volver.


Solapa Responsables Académicas


En cada pantalla del sistema se puede observar la solapa Responsables 
Académicas esto sirve para definir el alcance que se desea que tenga la escala 
de nota con la que se está trabajando, seleccionando el checkbox 
correspondiente a la RA.


Si se desea volver a la pantalla anterior, se deberá hacer clic en Volver. 


5.2   Definir Actividades


Una vez definidas las Escalas de Notas con las cuales se evaluarán a los Alumnos,
se deben cargar todas las actividades que compondrán las Propuestas Formativas
ofrecidas por la Institución.
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Para registrar una nueva Actividad, se deberá utilizar la operación Administrar 
Actividades. En dicha operación se podrán registrar todas las Actividades que 
compondrán todas las Propuestas Formativas ofrecidas por la Institución. 


El que exista una operación única para administrar todas las Actividades 
ofrecidas por la Institución, independientemente de las Propuestas Formativas a 
las que pertenezca, permite registrar una única vez la Actividad y asociarla a las 
Propuestas Formativas correspondientes, evitando así duplicidad de información 
y errores por inconsistencias en la información.


Asimismo, en el caso de que existan actividades optativas dentro de las 
Propuestas Formativas ofrecidas, el sistema posee una operación especial para 
administrarlas. A través de Administrar Actividades Genéricas se podrán registrar
Actividades Genéricas que estarán compuestas por otras Actividades y tendrán 
una determinada forma de cumplimentación para considerarse aprobadas (Haber
aprobado todas las Actividades que la componen o solo algunas, haber obtenido 
una determinada cantidad de créditos, etc.).


Alta, Baja y Modificación de Actividades que se utilizarán para construir los Planes
de Estudios y también las materias genéricas. 


5.2.1 Dar de Alta Actividades
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La información que se menciona a continuación será común para todos los todos
los tipos de actividades:


Campo Descripción


Tipo de 
actividad


Ver Actividades
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Código
Código que identifica unívocamente a la actividad. NO 
se puede modificar


Estado
Activo: Actividad disponible
Baja: La actividad no está disponible para las 
Propuestas curriculares


Disponible 
para


Indicará si se trata de una actividad que estará 
disponible para la generación de mesas y/o comisiones


Inscripción 
por prioridad


Indica si la actividad permitirá inscripciones por 
prioridades


Cantidad 
máx. de 
prioridades


En el caso de que permita la inscripción por prioridad, 
este campo indicará la cantidad máxima de 
comisiones que el alumno puede elegir


Día para 
examen
* Hora inicio
* Hora fin


Usado para la generación masiva de mesas de 
examen. Si la opción de generación de mesas es con 
respecto al día de la semana definido en la actividad, 
se tomará este valor para crear la mesa en un día de 
la semana dentro del llamado, con la hora de inicio y 
finalización que se defina.


Responsable
s 
Académicas


Responsables Académicas
Pueden ser n responsables académicas


Categorías 
de la 
Actividad


Administrar Categorías de actividades
Pueden ser n categorías


Hay una serie de campos específicos por tipo de actividad. En este caso se puede
ver:


Ingresando la opción Volver cancelará la operación y volverá a la pantalla 
principal, la opción Guardar, guardará los datos ingresados y volverá a la pantalla
principal, Eliminar cancelará la operación, eliminará el ingreso de los datos y 
volverá a la pantalla principal.


Materias
Campo Descripción


* Aprobación por 
resolución
* Cobrable
* Permite 


Modalidad de aprobación de la materia. Se debe
indicar si/no a los atributos.
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promoción
* Permite Rendir 
Libre
* Promediable


* Requiere Cursada
* Requiere Examen
* Permite Rendir 
Libre
* Promediable


Modalidad de aprobación de la materia. Se debe
indicar si/no a los atributos.


Visible en listados
Este dato se tendrá en cuenta en los reportes 
para saber si se debe visualizar o no la materia.


* Horas semanales
* Horas totales


Cantidad de horas que indica la resolución del 
plan de estudios.


Cantidad de aplazos
Cantidad de aplazos que se permiten para la 
materia.


Escalas de notas 
de:
* regularidad
* promoción
* equivalencias
* examen


Escalas de notas más usadas y que van a 
aparecer por defecto cada vez que se agregue 
dicha materia en un plan de estudios


Créditos:
* Totales
* Mínimo
* Máximo


Créditos que otorga una materia. En algunos 
casos puede ser que ese valor varíe, por eso se 
define un mínimo y un máximo.


Vigencia Validez en años de la aprobación de la materia.


Nivel de formación
Se define si Nivel de Formación Básica, 
Formación Especial.


Nivel de Prioridad Se define el Nivel de Prioridad con Si, No.


Dia de la Semana 
preferido para 
examen


Se indica algún día de la semana.


Actividades extracurriculares
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Aquí se puede ingresar información con menor cantidad de campos obligatorios.


Una funcionalidad contemplada en Guaraní, para agilizar la carga de Actividades, 
es copiar. Con esa función se genera una nueva actividad con los mismos 
parámetros de la original y permite agregar un nuevo código de actividad 
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5.2.2 Modificar Actividades


Los campos que NO podrán modificarse serán:


 Tipo de actividad
 Código
 Nombre


Como particularidad de la Facultad de Farmacia y Bioquímica, es importante 
considerar que los códigos de las actividades responden a una lógica propuesta 
por la Subsecretaría de Informática y consensuada en forma previa a la 
implementación, con las Secretarias Académica y de Posgrado (año 2015).


Los códigos de las propuestas formativas están integrados por una letra que 
indica el tipo de propuesta.  Así, las propuestas de grado son las que comienzan 
con G, las tecnicaturas con T y el resto, son todas propuestas de posgrado. 


Se utilizan los 2 dígitos siguientes para codificar las diferentes carreras. 


Para las actividades se utilizan los 3 dígitos de la propuesta, luego 2 dígitos para 
el año del plan de estudios al que pertenecen, un guion y 3 dígitos para el 
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número de materia que responde al definido en la Resolución del Plan de 
Estudios. 


Descripción del código de actividades 
Código        Grado     Bioq   Plan        Orden  s/Res
G0308-


023
G 03


0
8


- 023


Codificación 


5.2.3 Propuestas formativas


C: Carreras (docente y de especialización)
P: Cursos de Actualización y Perfeccionamiento 
D: Doctorado
G: Carreras de Grado
M: Maestrías
T: Tecnicatura Universitaria
V: Conválidas


5.2.4 Posgrado 


P01: Cursos de Actualización y Perfeccionamiento
C01: Carrera de Especialización en Bacteriología Clínica
C02: Carrera de Especialización en Citología
C03: Carrera de Especialización en Endocrinología
C04: Carrera de Especialización en Hematología
C05: Carrera de Especialización en Química Clínica
C06: Carrera de Especialización en Desarrollo Galénico y Producción 
Farmacéutica
C07: Carrera de Especialización en Desarrollo y Garantía de Calidad
C08: Carrera de Especialización en Producción de Cosméticos
C09: Carrera de Especialización en Esterilización para Farmacéuticos
C10: Carrera de Especialización en Biotecnología Bioquímico Farmacéutica 
C11: Carrera de Especialización en Gestión en el Laboratorio Clínico
C12: Carrera de Especialización en Farmacia Industrial 
C13: Carrera de Especialización en Bioquímica Clínica, área Parasitología
C14: Carrera Docente 
C15: Carrera de Especialización en Farmacia Hospitalaria 
C16: Carrera de Especialización en Farmacia Comunitaria y Atención 
Farmacéutica 
C17: Carrera de Especialización en Farmacia Industrial, área Producción de 
Cosméticos 
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C18: Carrera de Especialización en Farmacia Industrial, área Garantía de Calidad
C19: Carrera de Especialización en Biotecnología, área Bioquímico Farmacéutica
C20: Carrera de Especialización en Esterilización
D01: Doctorado
M02: Maestría en Biología Molecular Médica
M03: Maestría en Ciencias Biomédicas (IMBS)
M04: Maestría en Ciencia Reguladora de Productos para la Salud
M05: Maestría en Bromatología y Tecnología de la Industrialización de Alimentos


5.2.5 Grado y Tecnicaturas


G00: CBC (no es una propuesta formativa pero se ingresa para asociar la 
codificación)
G01: Ciclo común (no es una propuesta formativa pero se ingresa para asociar la 
codificación)
G02: Farmacia
G03: Bioquímica
G04: Ciencia y Tecnología de los Alimentos
T01: Tecnicatura Universitaria en Óptica y Contactología
T02: Tecnicatura Universitaria en Medicina Nuclear
T01: Carrera de Óptico Técnico 
T02: Tecnicatura Universitaria en Óptica y Contactología 
T03: Tecnicatura Universitaria en Medicina Nuclear 
T04: Cursos compensatorios TUOC 
T05: Cursos compensatorios TUMN
V01: Conválidas


Actividades de Grado: ejemplos de codificación de asignaturas de diferentes ciclos y carreras de grado


Código Nombre Nombre 
Abreviado


Ciclo


G0008-001 Matemática CBC Matemática CBC CBC


G0008-002 Química CBC Química CBC CBC


G0008-003 Introducción al conocimiento de la sociedad y el estado 
CBC


Sociedad y Estado
CBC


CBC


G0108-007 Química General e Inorgánica General e 
Inorgánica


Común


G0108-008 Matemática Matemática Común


G0108-009 Anatomía e Histología Anatomía Común


G0208-019 Fisiopatología Fisiopatología Farmacia


G0208-020 Microbiología Microbiología Farmacia
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G0208-021 Farmacobotánica Farmacobotánica Farmacia


G0208-022 Inmunología Inmunología Farmacia


G0508-900 Materias electivas de orientación Farmacia Farmacia


G0508-911 Materias optativas relacionadas a la orientación 
Farmacia Oficinal


Farmacia


Código Nombre Nombre 
Abreviado


Ciclo


G0508-921 Materias optativas relacionadas a la orientación 
Farmacia Hospitalaria


Farmacia


G0508-931 Materias optativas relacionadas a la orientación 
Farmacia Industrial


Farmacia


G0516-058 Química Computacional Aplicada al Desarrollo de 
Fármacos


Farmacia


G0308-020 Microbiología Microbiología Bioquímica


G0308-021 Química Biológica Superior Biológica 
Superior


Bioquímica


G0416-911 Materias optativas relacionadas a la orientación 
Bioquímica Clínica


Bioquímica


G0416-912 Materias electivas u optativas de libre elección de 
Bioquímica Clínica


Bioquímica


G0416-911 Materias optativas relacionadas a la orientación 
Bioquímica Ambiental


Bioquímica


G0416-912 Materias electivas u optativas de libre elección de 
Bioquímica Ambiental


Bioquímica


G0416-082 Fertilidad y Embarazo Bioquímica


Actividades de Posgrado: ejemplos de codificación de asignaturas de posgrado


Código Nombre Nombre Abreviado Ciclo


C0811-001 Microbiología Aplicada Micro Carrera


C0811-002 Tecnología Aplicada Tecno Carrera


C0811-003 Fisicoquímica Aplicada Fisicoquímica Carrera


C0811-004 Esterilización I Esterilización I Carrera


C0811-005 Biomateriales y productos médicos Biomateriales Carrera


5.3 Registrar Certificados


Otro paso que debe realizarse antes de poder crear los Planes de Estudios es el 
de Registrar los Certificados que otorgará la Institución a aquellos que hayan 
cumplimentado las Propuestas Formativas ofrecidas.
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Para registrar los Certificados, se deberá acceder a la operación Administrar 
Certificados. En dicha operación se podrán registrar todas las titulaciones, ya 
sean de grado, pregrado, posgrado, etc. que vayan a asociarse posteriormente a 
las Propuestas Formativas.


En la pantalla inicial deberán listarse todos los Certificados existentes. Deberán 
incluirse las columnas: Código, Nombre, Tipo de Certificado, Nivel del Título y 
Estado. En todos los registros se mostrará el botón de selección/edición.


Deberán permitirse los siguientes criterios de filtrado como se muestra en la 
pantalla de arriba:


Nombre
Estado
Tipo de certificado
Nivel del título
Código
Responsable Académica


Debajo un botón Agregar para agregar un nuevo certificado.


5.3.1 Agregar Certificado
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Para agregar un nuevo Certificado se presiona en el botón Agregar de la pantalla 
inicial.


Debajo se muestra la pantalla de alta de certificado:


La pantalla de alta cuenta con 3 pestañas:


Datos Principales


En esta pestaña se debe indicar toda la información asociada al certificado; los 
campos que se desplegarán en el alta dependerán del Tipo de certificado
que se seleccione; no todos requieren la misma información. En este caso se 
mostrarán los campos solicitados para el tipo de Certificado "Título de Grado 
Universitario"
El campo Estado solo se mostrará en la modificación de un certificado (no en el 
alta).


La información que se debe completar es la siguiente:
 Código: un código con el que se identifica el certificado.


 Tipo: tipo de certificado que se crea.
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 Nombre: nombre con el que se identificará el certificado. Ejemplo: "Licenciado
en Sistemas".


 Nombre en femenino: variante femenina del nombre del certificado. Ejemplo:
"Licenciada en Sistemas".


 Disciplina: la disciplina a la cuál pertenece el certificado.


 Documento Respaldatorio: se deberá indicar aquí la resolución que respalda
dicho certificado.


 Circuito de Egreso:  se selecciona aquí  el  circuito de egreso que seguirá el
certificado cada vez que es solicitado.


 Nivel del Título: refiere si se trata de un certificado final (que se obtiene al
finalizar el plan) o de un título intermedio.


 Duración en meses: cuántos meses son requeridos para obtener el certificado.


 Duración en años: cuantos años son requeridos para obtener el certificado.


 Total de horas: de cursada requeridas para obtener el certificado.


 Tiempo trabajo final: la cantidad de años que aproximadamente requiere el
trabajo final para obtener el certificado.


 Fecha Resolución del  Ministerio:  fecha en la  que fue avalada la  resolución
ministerial que respalda la certificación.


 N° Resolución Ministerio: Número de resolución ministerial.


 Acreditado CONEAU: indica si el certificado fue acreditado por la CONEAU o no.


 Categorización CONEAU: en caso de ser acreditado por la CONEAU, indicar
aquí su categoría.


 Título Araucano: se debe indicar aquí el título araucano correspondiente a la
certificación.


 Incumbencia Profesional


 Perfil Profesional.


Una vez completados estos datos se pasa a la pestaña de Alcances del 
Certificado.
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Aquí se puede asociar los alcances definidos para el certificado. 


En la sección inferior se listarán los diferentes Alcances registrados en el sistema.
Se cuenta con una herramienta de Filtro que permitirá buscar más fácilmente el 
Alcance que se desea. Una vez que se los encuentra se los debe seleccionar 
tildando sus checkbox y hacer clic en el botón Agregar. Se verá que los Alcances 
seleccionados se trasladarán al listado superior donde se listan los alcances 
asociados al certificado. Para cada uno se tiene un ícono de basura que sirve para
desasociar el Alcance del Certificado. 


Una vez asociados los alcances se pasa a la pestaña de Responsables 
Académicas.


En esta pestaña se selecciona la Responsable Académica a la que se asociará el 
certificado; se puede seleccionar más de una R.A. o bien todas.


La pantalla de esta pestaña es la siguiente:
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Como puede verse, se listan todas las Responsables Académicas existentes y se 
debe tildar los checkbox de aquellas que se quiere que quede asociado el 
Certificado.
Finalmente en la botonera inferior se encuentran los botones Volver para retornar
a la pantalla inicial descartando las configuraciones realizadas, y el 
botón Guardar para guardar el certificado creado.


5.3.2 Modificar/Eliminar Certificado


A partir de la pantalla de listado de Certificados, haciendo clic en el botón de la 
Lupa, el sistema mostrará la siguiente pantalla:


De esta manera en la siguiente pantalla se va a poder consultar los datos 
relacionados a un Certificado. Asimismo, se habilitarán algunos de los campos 
que permitirá realizar modificaciones sobre el registro. Para guardar los cambios, 
se deberá realizar clic en el botón Guardar.


Para borrar el Certificado, presionar el botón Eliminar. Solo será viable en el caso 
que no esté asociado a un Plan de Estudios Activo o que haya estado activo en 
algún momento.


Si desea volver a la pantalla anterior, se debe hacer clic en Volver


Registrar de Documento Respaldatorio


Todo Plan de Estudios debe tener asociado un Documento Respaldatorio 
(generalmente Resolución de CS que aprueba el plan de Estudios) antes de que 
pueda ser activado y se comiencen a gestionar inscripciones de alumnos al 
mismo. Este Documento Respaldatorio debe ser aquel documento que respalde la
creación y aprobación del Plan que vaya a ofrecer.
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Para crear un nuevo Documento Respaldatorio, se deberá utilizar la 
operación Administrar Documentos Respaldatorios.


Permite dar de alta, baja y modificar Documentos Respaldatorios.
Desde Unidades de Gestión » Documentos Respaldatorios » Administrar 
Documentos Respaldatorios  se desplegará la siguiente pantalla:


En la misma puede realizarse un filtro por los siguientes campos:


Número
Tipo
Fecha
Estado
Descripción


Agregar Documento Respaldatorio
Al hacer clic en el botón Agregar se desplegará la siguiente pantalla:
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Los campos a ingresar, como se ve en la pantalla de superior son los siguientes:


Campo Descripción


Documento 
Número


Un número de documento que puede ser numérico o
alfanumérico (obligatorio).


Documento 
Tipo


El tipo de documento va a variar dependiendo del 
uso que quiera darse y se despegarán los dados de
alta en Tipos de Documentos 
Respaldatorios (obligatorio).


Fecha
Fecha de alta del Documento respaldatorio. Debe 
ser menor o igual a la fecha Actual (obligatorio).


Observaciones Alguna observación que se quiera agregar.


Estado
El estado del documento puede ser Activo (por 
defecto) o Inactivo (obligatorio).


Descripción 
Breve


Una breve descripción del documento.


Documento 
Digital


Aquí debe cargarse el documento físico 
respaldatorio que se está dando de alta. Deberá 
tener un tamaño máximo
establecido en 8Mb


Responsables 
Académicas


Aquí se indican a que RA va a estar asociado o 
disponible el Documento Respaldatorio.
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Debajo dos botones:


Guardar: guarda los datos ingresados para el alta del documento respaldatorio.
Volver: vuelve a la pantalla anterior sin guardar la información ingresada.


Modificar/Eliminar Documento Respaldatorio


Para modificar/eliminar un Documento Respaldatorio existente en la pantalla 
principal filtrar por alguno de los campos disponibles, luego seleccionar el 
registro a través del
icono Lupa y se desplegará la pantalla que se muestra arriba.


Podrán modificarse todos los campos excepto el campo Documento Número; una 
vez realizado los cambios se presiona en el botón Guardar.


Si se quiere borrar un Documento Respaldatorio se presiona en el botón Eliminar. 
Cabe aclarar que si el documento ya está siendo utilizado en el sistema el mismo 
no
podrá ser eliminado.


Si no se quiere realizar ninguna acción se presiona en el botón Volver, que vuelve
a la pantalla principal.


5.3.3 Definir Propuestas Formativas


El último paso antes de poder crear los Planes de Estudios es definir las 
Propuestas Formativas. Para ello, se deberá acceder a la operación Administrar 







SSI-I-002-01


Dirección de
Alumnos y Títulos


ADMINISTRACIÓN DE PLANES DE
ESTUDIO


Versión  01
Fecha: 16 - 11 - 
2023


Página 27 de 44


Propuestas Formativas y crear todas las Propuestas que se Ofrecerán a los 
Alumnos.
Alta de Propuestas Formativas


La información a ingresar es: 


Campo Descripción


Código
Código que identifica unívocamente a la 
propuesta curricular. NO se puede 
modificar.


Nombre
Nombre representativo para la Propuesta 
Formativa.


Nombre 
abreviado


Nombre abreviado para identificar a la 
Propuesta Formativa.


Tipo de Tipos de Propuestas Formativas. El 
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Propuesta
presente dato lo administra el Consorcio-
SIU


Fecha de 
alta


Fecha de la resolución (Documento 
respaldatorio) del Ministerio de Educación 
que autoriza la creación de la propuesta 
(carrera)


Documento 
respaldatorio


número de Resolución (Documento 
respaldatorio) del Ministerio de Educación 
que autoriza la creación de la propuesta 
(carrera)


Campo 
Disciplinar


Seleccionar un valor de la lista Campos 
Disciplinares. EL Consorcio-SIU envía una 
lista, si se necesitara la institución podría 
agregar o bien solicitar al Consorcio-SIU lo 
incorpore a la tabla maestra


Escala de 
niveles de 
cumplimiento


Grado del nivel de conocimientos 
adquiridos para una disciplina y que se 
reflejan en una escala o niveles de 
cumplimiento. 
Lo administra la institución


Áreas 
temáticas


Áreas relacionadas con la Propuesta 
formativa.


Ubicaciones
Permite seleccionar las ubicaciones en 
donde estará disponible la Propuesta 
Formativa.


Los datos resaltados en negrita son datos obligatorios en el alta. Los demás datos
son optativos. Debajo se tienen dos botones:


Guardar: permite guardar el alta de la Propuesta Formativa.


Volver: permite regresar a la pantalla inicial de la operación.


Seleccionar Responsable Académica
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Se debe seleccionar y agregar responsable académica. 


Campo Descripción


Nombre
Responsables Académicas
Pueden ser N Responsables Académicas


Instituci
ón


Instituciones
Pueden ser N instituciones, las que se utilizan en el
sistema.


Se debe seleccionar las Responsables Académicas que serán parte de la 
Propuesta Formativa, luego se hace click en el botón Agregar Responsables 
Académicas


Debajo se tienen dos botones.


Guardar: que permitirá guardar el alta de la Propuesta Formativa.
Volver: que regresará a la pantalla anterior sin guardar los cambios realizados. 


Modificar/Eliminar Propuesta Formativa


Una vez que se busca la Propuesta Formativa que se quiere modificar o eliminar 
aparece la pantalla para editar:
El campo código no se permite modificar.



https://documentacion.siu.edu.ar/wiki/SIU-Guarani/Version3.20.0/documentacion_de_las_operaciones/unidades_de_gestion/instituciones

https://documentacion.siu.edu.ar/wiki/SIU-Guarani/Version3.20.0/Glosario_de_conceptos/Responsables_Academicas





SSI-I-002-01


Dirección de
Alumnos y Títulos


ADMINISTRACIÓN DE PLANES DE
ESTUDIO


Versión  01
Fecha: 16 - 11 - 
2023


Página 30 de 44


Los demás campos se pueden modificar: Nombre, Nombre Abreviado, Estado, 
etc. 


Debajo se encuentran tres botones:


Guardar: guarda las modificaciones realizadas.
Eliminar: da de baja la Propuesta Formativa.
Volver: regresa a la pantalla anterior.


En la solapa Propuestas Formativas se puede eliminar o agregar RA al listado.
Debajo se encuentran los tres botones fijos cuando se edita una Propuesta 
Formativa que se mencionan arriba.


Si la propuesta no está siendo usada, la misma se podrá darse de baja en forma 
física.


Nota: Al generar la propuesta de tipo Curso, se debe indicar mediante el dato: 
Tipo de Propuesta = "Cursos", esta única propuesta abarcará todos los cursos de 
la institución. 


5.4 Dar de Alta un Plan de Estudios


Una vez creados todos los elementos mencionados anteriormente, se podrán 
crear los Planes de Estudios mediante los siguientes pasos:


5.4.1 Crear y Definir la Estructura


El primer paso para crear un Plan de Estudios es el de definir su Estructura. Para 
ello, se debe utilizar la operación Administrar Planes de Estudio. Durante este 
paso se le asignarán al Plan, y su Versión, los datos identificatorios, así como 
también los Módulos y Actividades que lo compondrán.


Definir Correlatividades


Una vez que se ha creado el Plan de Estudios, a través de la operación Asignar 
Correlativas se podrá comenzar a definir las reglas de correlatividad entre los 
Módulos y las Actividades que componen el Plan de Estudios.


5.4.2 Definir Certificados


Durante este paso se deberán definir los Certificados que otorgará el Plan de 
Estudios y cuales serán las condiciones que deberán cumplir los Alumnos para 
alcanzarlos a través de la operación Asignar Certificados .
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5.4.3 Activar


El paso final para la creación de un Plan de Estudios es la Activación. Para que los
Alumnos puedan comenzar a inscribirse a un Plan de Estudios, el mismo debe 
haber sido activado a través de la operación Activar planes de estudio.


Al ingresar a la operación se presenta una pantalla en la cual se puede visualizar 
todos los Planes de Estudios registrados en el sistema. Esta pantalla permite 
filtrar la información a través la opción Agregar Filtros mediante los siguientes 
campos.


 Nombre de la Propuesta.


 Estado del Plan.


 Estado de la Versión.


 Código del Plan.


 Código de la Propuesta.


 Código de la Versión.


 Administra Cursos.


Haciendo  clic  en  el  botón Filtrar,  tal  como  se  muestra  en  la  imagen  a
continuación.
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La opción Crear un Nuevo Plan permite cargar un nuevo Plan de Estudios, que se 
observa más abajo.


Alta de un Plan de Estudio


Desde la pantalla principal donde están listados los planes de estudios existentes,
se presiona el botón Crear Nuevo Plan.


Se abrirá una ventana en la que se deberá seleccionar el tipo de plan a crear, 
este podrá ser:


 Estructurado


 Personalizado


 Convenio


Observación: Para que aparezca la opción de planes personalizados, se deberá 
configurar el parámetro pro_plan_pers_usa_planes_personalizados  con el valor  
“Permite crear planes personalizados”. 
En caso de no tener esta configuración sólo se podrán registrarse planes de 
estudios de tipo Estructurado.


5.4.4 Administrar un Plan de Estudio Estructurado
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Teniendo en cuenta la selección de crear un plan Estructurado, aparecerá la 
siguiente pantalla inferior en la que se observan dos pestañas Datos 
Plan y Estructura del Plan con campos a completar aquellos campos obligatorios 
se encuentran referenciados con un (*):


Los campos:


Indica el tipo de plan en este caso estructurado el que se está definiendo (se 
indica se administra cursos o no).


Luego se indica para que propuesta formativa se define el plan de estudio.


Se registra el nombre del plan de estudio. En FFyB por convención se asigna el 
año de la entrada de aprobación por CS.


Se ingresa su correspondiente código. Se asigna según convención (Ver pág.


Indica el tipo de modalidad, si es Presencial y/o A distancia.


Indica la versión del plan de estudio.


Se ingresa el nombre de la versión. 
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Para configurar la estructura de un plan de estudio se presiona en la solapa de 
Estructura del Plan y llevará a la siguiente pantalla.


Y haciendo clic en el icono con el lápiz se desplegará otra pantalla
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5.4.5 Configuración del Plan de estudio Estructurado


Se despliega una pantalla dividida en dos partes, del lado izquierdo se mostrará 
la estructura propiamente dicha que tendrá el plan de estudio, mientras que a la 
derecha se observan tres pestañas:


Actividades: Se listan todas las actividades que se registraron en el sistema. 
Módulos: se listan todos los módulos que se generaron. Este conjunto de datos 
será utilizado para darle forma al plan de estudio.
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Para agregar un nuevo módulo al plan, Se presiona sobre el icono del signo (+), a
continuación, se despliega una ventana donde se deberá ingresar el nombre del 
módulo, luego clic en el botón aceptar y se agregará el módulo a la propuesta, 
como se muestra en la imagen en la que se agregaron 3 módulos. 


Los botones: Guardar: guarda los cambios realizados en el plan.


Eliminar: elimina todos los datos ingresados hasta el momento.
Volver: vuelve a la pantalla anterior y si se hicieron cambios no los guarda.


Al presionar el icono rojo permite quitar el módulo.


Para agregar actividades a cada módulo, posicionados en la pestaña Actividad, se
seleccionan las actividades que se desea, luego presionando sobre el icono azul,
para agregar las actividades al módulo y finalmente se guardan los cambios. En
la imagen continua se muestra lo que se ha detallado anteriormente.


Editar y modificar las propiedades de las Actividades:
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Las actividades contemplan en su campo “Vigencia” que indica en vigencia en 
años. Dado que Guaraní tiene su propio cálculo de vigencia en función de esos 
años, no necesariamente coincide con los cuatrimestres que están definidos por 
el CD de la Facultad (8 cuatrimestres). Por ese motivo es recomendable que  
periódicamente (en forma previa al control de correlatividades de cada 
cuatrimestre) se ejecute Modificar Masivamente el Vencimiento de Regularidad, a
fin de asegurar que no se tomen cursadas como vencidas, por no aplicarse 
correctamente el cálculo de la vigencia de una cursada. Se describirá este 
circuito cuando se analice circuito de inscripción a TPs.


5.4.6 Asignar Correlativas


El siguiente paso es crear las Correlativas para Cursar y Rendir sobre las 
Actividades del plan. Esto se realiza haciendo clic en el botón ubicado arriba a la 
derecha en la tercera posición, como se visualiza en la imagen siguiente.







SSI-I-002-01


Dirección de
Alumnos y Títulos


ADMINISTRACIÓN DE PLANES DE
ESTUDIO


Versión  01
Fecha: 16 - 11 - 
2023


Página 38 de 44


Al hacer clic se despliega la siguiente pantalla:


Seleccionando  el  ícono  de  la  izquierda  en  la  línea  que  se  encuentran  las
actividades,  se  observará  la  pantalla  inferior,  que  permitirá  establecer  las
configuraciones con relación a las correlativas de la actividad:


Observando la pantalla superior: en la sección inferior derecha, se observa el 
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listado de actividades a seleccionar, permitirá seleccionar una o más actividades, 
para luego insertarlas mediante la opción + en las opciones de Correlativas para 
cursar o Correlativas para Rendir. La descripción Correlativas para 
cursar y Correlativas para Rendir esta relacionado a las actividades o módulos de 
actividades que el alumno debe cumplir para poder cursar y/o rendir la actividad 
que se está configurando, teniendo en cuenta el estado que se defina opción que 
pueden ser:


Regularizada
Cursada Simultanea
Aprobada
Regularizada o Cursada Simultánea
Inscripto a Examen


De la misma manera que se realizó la configuración de correlatividad mediante la
selección de actividades, también se podría seleccionar todo un modulo de 
actividades, de la misma manera se podrá incorporar el cumplimiento de 
algún requisito en caso de que se requiera.


Una vez confirmadas se visualizarán resaltadas en verde, las actividades que 
tienen correlativas definidas


5.4.7 Asignar Certificados


Desde la pantalla Inicial: El próximo paso es asignar al plan un Certificado
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Teniendo en cuenta la pantalla Inferior, se debe configurar la manera en que el
alumno  dispondrá  del  certificado.  El  mismo  se  otorgará  cuando  el  alumno
apruebe  todas  las  materias.  Al  seleccionar  el  Certificado,  posteriormente  se
seleccionan  las Actividades,  Módulos  y  Requisitos  que  deben  cumplirse  para
otorgarse el mismo.


5.4.8 Activar un Plan Estructurado


Haciendo clic en la última opción Activar Planes de estudio, se observa la 
siguiente pantalla
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Donde los datos a ingresar son el Nro. de Resolución (previamente ingresada a 
documentos respaldatorios) y la entrada en vigor que tendrá el plan de estudio. 
Una vez definido los campos y verificado todas las configuraciones establecidas 
anteriormente, se prosigue a activar el mismo plan.


Una vez Activado el plan de estudio, no se podrán realizar modificaciones con 
relación a la estructura del plan de estudio.


5.4.9 Plan de Estudio Tipo Curso


Se debe contar con una propuesta de tipo curso. Desde la operación Administrar 
Para poder dar de alta un Plan de Estudio de tipo Curso, debe chequearse la
opción Plan  creado  para  administrar  cursos,  de  esta  manera  solo  serán
visualizadas las propuestas de tipo Curso, existentes en el sistema (no asociadas
a otro plan).







SSI-I-002-01


Dirección de
Alumnos y Títulos


ADMINISTRACIÓN DE PLANES DE
ESTUDIO


Versión  01
Fecha: 16 - 11 - 
2023


Página 42 de 44


Una vez tildada la opción mencionada anteriormente la lista de datos a cargar 
será menor; los datos obligatorios para el alta del plan de estudio, como se 
muestra
en la pantalla siguiente son:


Propuesta: seleccionar la propuesta tipo curso generada.
Nombre: nombre del plan de estudio.
Código: código a asignar al curso.
Modalidad: presencial/distancia.
Documento de alta: documento respaldatorio (no es obligatorio).
Fecha de vigencia: fecha a partir de la cual es plan entra en vigencia.


Luego de ingresar los datos principales, se puede Guardar el plan y luego cargar 
la Estructura del Plan como sucede con los demás tipos de planes de estudio.


Una vez que la Estructura del Plan de tipo curso fue generada con Actividades y 
Módulos, mediante la selección de estos a través de los checkbox y asignándolos 
a la estructura del plan mediante la opción del botón azul, luego que se hayan 
cargado las correlativas si fuesen necesarias, se puede Guardar y posteriormente
como último paso "Activar el plan".
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A diferencia de los planes estructurados, los planes tipo curso no requieren de 
manera obligatoria tener un Certificado asociado para poder activarlo. Al 
momento de activar indicará que no tiene Certificado asociado. Además, permite 
que se agreguen actividades una vez activado


Los planes de estudio pueden tener mas de una versión cuando sufren cambios 
poco significativos. Para ello, se puede generar una nueva versión a partir de una
versión existente. 
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 6      REFERENCIAS:
No aplica


7      DOCUMENTOS ASOCIADOS:


No aplica


     8      ANEXOS:


No aplica
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 1      OBJETIVO:


Indicar los pasos que se deben seguir para realizar la inscripción a una propuesta.


2      ALCANCE:


Este documento se aplica a la Dirección de Posgrado y Dirección de Alumnos.


3      ABREVIATURAS Y DEFINICIONES:


No aplica


4      RESPONSABILIDADES:


 La inscripción corresponde ser efectuada por la Dirección de Posgrado o 
Dirección de Alumnos según corresponda.


 5      ACCIONES:


5.1 Seleccionar Propuesta 


En este paso se deberá seleccionar la propuesta a la cual se desea inscribir al 
alumno. 
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La información a seleccionar es: 


Propuesta  Educativa:  listar  todos  o  buscar  la  propuesta  correspondiente
búsqueda,  marcar la misma y presionar el botón ‘Siguiente’ 


5.2 Modalidad y Ubicación 


Aquí se deberá seleccionar la ubicación donde realizará la propuesta el alumno y 
el plan al cual se lo desea inscribir. 


La información a seleccionar es: 


Campo Descripción


Ubicación
Seleccionar la ubicación en la que se inscribirá a la persona 
(1).


Plan


Seleccionar el plan en el que se inscribirá a la persona (2), 
si el mismo no aparece por defecto presionar el botón ‘Ver 
Todos los Planes Activos’ (3).
Una vez seleccionado el plan presionar el botón ’Siguiente’.



pasos
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5.3 Período de Inscripción 


Aquí se deberá seleccionar el período en el cual se realiza la inscripción. Solo 
aparecerán listados los períodos que contengan la fecha actual. 
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Período de Inscripción: seleccionar el período cargado desde el calendario y 
presionar el botón ‘Siguiente’. 


5.4 Aspirante 


En este paso se deberá seleccionar a la persona que se desea inscribir a la 
propuesta. 


En caso de inscribir a una persona que aún no se encuentra matriculada en el 
sistema se deberá hacer click en el botón Agregar Persona y el sistema redirigirá 
al ABM de la operación Administrar Personas para dar de alta a la persona. En la 
parte inferior se muestran con una serie de filtros a través de los cuales se puede
buscar a la persona entre aquellas ya matriculadas en el sistema y luego se 
deberá presionar el botón Filtrar.


La información a seleccionar es: 


Persona: buscar al aspirante mediante los filtros Nombre, Apellido, Tipo de 
Documento, Identificación o Nacionalidad. Presionar el botón ‘Filtrar’. Si el 
aspirante no está cargado en el sistema como persona, se deberá dar de alta al 
mismo. Finalmente seleccionar en la lista de resultado y presionar el botón 
‘Siguiente’. 
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5.5 Inscripción 


En este paso se debe cargar los últimos datos y confirmar la inscripción. 


Fecha de Inscripción (dato obligatorio): Fecha en la cual se realiza la inscripción.
Tipo de Ingreso: se debe seleccionar el tipo de ingreso del que se trata.
Titulo Nivel Anterior: se indica la posibilidad de agregar el Titulo de nivel anterior 
obtenido por esa persona, de la misma forma la Institución de nivel anterior 
donde obtuvo ese título. 


En la parte superior aparecerán listados los datos que se fueron cargando en los 
pasos anteriores. Para guardar y cerrar la inscripción se debe hacer click en el 
botón Confirmar Inscripción. Si se desea modificar alguno de los datos cargados 
en un paso anterior se podrá volver haciendo click en el botón Anterior. 


También se cuenta con el botón Ver Todas las Inscripciones que al pulsarlo abrirá
una ventana donde se listarán las anteriores inscripciones a propuestas del 
alumno, como se muestra a continuación: 







SSI-I-003-01


Dirección de
Alumnos y Títulos INSCRIPCIÓN A PROPUESTA


Versión 01
Fecha: 16 – 11 –
2023


Página 7 de 10


Los datos que se deben cargar son: 


Fecha de Inscripción (dato obligatorio): Fecha en la cual se realiza la inscripción.
Tipo de Ingreso: se debe seleccionar el tipo de ingreso del que se trata.
Titulo Nivel Anterior: se indica la posibilidad de agregar el Titulo de nivel anterior 
obtenido por esa persona, de la misma forma la Institución de nivel anterior 
donde obtuvo ese título.


En la parte superior aparecerán listados los datos que se fueron cargando en los 
pasos anteriores. Para guardar y cerrar la inscripción se debe hacer click en el 
botón Confirmar Inscripción. Si se desea modificar alguno de los datos cargados 
en un paso anterior se puede volver haciendo click en el botón Anterior. 


También se cuenta con el botón Ver Todas las Inscripciones, que al pulsarlo abrirá
una ventana donde se listarán las anteriores inscripciones a propuestas del 
alumno, si las hubiera.
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Al confirmar la inscripción aparecerá la siguiente ventana: 


Si se hace click en la opción OK el sistema redirigirá a la operación Administrar 
Requisitos de una Persona donde se puede administrar los requisitos de ingreso 
del alumno



https://documentacion.siu.edu.ar/wiki/SIU-Guarani/Version3.20.0/documentacion_de_las_operaciones/requisitos/administrar_requisitos_persona

https://documentacion.siu.edu.ar/wiki/SIU-Guarani/Version3.20.0/documentacion_de_las_operaciones/requisitos/administrar_requisitos_persona
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5.6 Comprobante 


En este último paso se puede ver el comprobante de la inscripción a propuesta. 
Se cuenta con las opciones de Descargar el comprobante y de Enviar el 
comprobante al alumno. 


Inscripción a propuesta desde preinscripción


Requiere que el aspirante haya completado el formulario de preinscripción o haya
ingresado desde trámites de autogestión por estar registrado como alumno de 
alguna otra propuesta. 


En ambos casos, el proceso de preinscripción será detallado en el módulo 
correspondiente (preinscripción desde el módulo de preinscripción propiamente 
dicho y preinscripción desde el módulo de autogestión)
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 6      REFERENCIAS:


No aplica


   7      DOCUMENTOS ASOCIADOS:


No aplica


   8      ANEXOS:


No aplica
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 1      OBJETIVO:


Definir y Administrar los Requisitos de Ingreso. 


2      ALCANCE:


Este documento se aplica a la Dirección de Posgrado y Dirección de Alumnos y 
Títulos, con la asistencia de la Subsecretaría de Informática.


3      ABREVIATURAS Y DEFINICIONES:


No aplica


4      RESPONSABILIDADES:


 La definición de los requisitos corresponde a la Dirección de Posgrado o la 
Dirección de Alumnos. La administración corresponde a la Dirección de Alumnos y
Títulos, con la asistencia de la Subsecretaría de Informática.


 5      ACCIONES:


5.1 Administrar Requisitos 


Para poder definir los requisitos de ingreso, deben encontrarse definidos como 
requisitos propiamente dichos.


Por lo general, los requisitos de ingreso son documentales, o sea, que requieren 
de la presentación de una determinada documentación. 


En nuestro caso:


Original y una fotocopia ampliada y legible del DNI de ambos lados 


Formulario de preinscripción (emitido al finalizar la preinscripción a través del 
sistema Guaraní donde constan las notas del CBC con carácter de DDJJ).


Certificado de realización del Curso virtual para ingresantes (emitido al finalizar el
curso, campus virtual FFyB).


Título secundario legalizado por UBA 
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Constancia de inscripción Ciclo Básico Común 


1 fotocopia de la partida de nacimiento.


3 (tres) fotos carnet


Esta documentación será verificada físicamente en la Dirección de Alumnos. Por 
tal motivo es posible que se agrupe como un único requisito o eventualmente 
definir cada uno. 
Al ingresar a la opción Administrar Requisitos aparecerá la siguiente pantalla: 


Se pueden dar de alta requisitos de tipo documental o de tipo procesos. 


Documental: son los requisitos que implican la presentación de algún tipo de 
comprobante o documentación, por ej.: constancia de título secundario, foto, etc.
Procesos: son todos aquellos controles que implican un proceso determinado; se
deben predefinir y luego programar; por ej.: no adeudar una cuota para 
regularizar una materia. 


Como se observa en la imagen anterior al seleccionar el tipo de Requisito 
Documentales automáticamente se tilda la opción Aplica como Requisito de 
Ingreso. 
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Información de la solapa ‘Datos Principales’: 
Campo Descripción


Nombre
Nombre del requisito, este campo es de carácter 
obligatorio.


Tipo


Se deberá seleccionar el tipo Documentales. Se 
observa que al seleccionar el mismo las solapas: Regla 
de Evaluación - Parámetros, Acciones y Puntos de 
Control se inhabilitan automáticamente. Este campo es
de carácter obligatorio.


Tipo Digital
Este campo se utilizará para almacenar el documento 
digital correspondiente en el legajo del alumno, en 
caso de utilizar repositorio digital integrado.


Descripción Descripción del requisito.


Subordinado 
de


Si se desea que este requisito (a) esté subordinado de 
otro documental (b); que al cumplirse el (b) éste (a) no 
se solicite, se debe seleccionar el requisito ‘padre’ (b) 
con el botón editar (lápiz). Presionar el botón guardar.


Activo
Deberá estar tildado el campo para que el estado del 
mismo sea activo.


Aplicar como 
Requisito de 
Ingreso


Al seleccionar el requisito de tipo Documentales 
automáticamente el sistema lo activará


Una vez cargados los datos, se deberá hacer clic en el botón Guardar  para 
guardar los datos en el sistema. En caso de querer volver a la Pantalla Inicial sin 
guardar los datos, se podrá hacer clic en el botón Volver. 
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Una vez guardados los datos, el sistema mostrará el siguiente mensaje de 
confirmación: 


5.1.1 Definir requisitos de ingreso
La ventana inicial muestra los Requisitos de Ingreso existentes, listando las 
opciones de la primera pestaña ‘Vista por Requisitos’ 
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Permite visualizar para cada Requisito, el subtipo-entidad a quien se asocia y a 
quienes se aplica dentro de ese subtipo entidad. 


En el caso de que el requisito esté vinculado a un subtipo de entidades (y no a 
entidades particulares) se indica "Todas" al lado del subtipo correspondiente y no
se verá expandida la lista.


En el caso de que el requisito esté vinculado a entidades en particular (de un 
subtipo) se indica "Algunas" al lado del subtipo y se permite visualizar las 
entidades a las cuales está asociado, expandiéndolo. Se verán listadas las 
asociaciones explícitas entre Requisitos y Subtipos de Entidades.


Esta visualización en forma de árbol además permite la edición de cualquier 
Requisito asociado al ingreso para modificar su configuración. 


5.1.2 Vista por Subtipos


Permite Visualizar para cada Subtipo de Entidad y dentro del Subtipo para cada 
Entidad, el conjunto de Requisitos de Ingreso definido en forma explícita (es 
decir, los requisitos "propios" no heredados).


Esta visualización en forma de árbol además permite la edición de cualquier 
Requisito de Ingreso.
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5.1.3 Vista por Entidades


En la tercera pestaña se debe seleccionar un plan para que se listen los requisitos
relacionados al mismo:


Permite Visualizar para cada Entidad el conjunto de TODOS los Requisitos de 
Ingreso definidos. Este conjunto incluye Requisitos de ingreso "propios" asociados
en forma explícita y Requisitos de ingreso "heredados" en función de los 
requisitos de ingreso asociados en un nivel superior.


 5.2   Definir Requisitos de Ingreso


Se selecciona el botón ‘Agregar’ y se presiona sobre la lupa del Requisito a 
utilizar para el ingreso: 


Se abrirá la siguiente pantalla: 







SSI-I-004-01


Dirección de
Alumnos y Títulos


DEFINIR Y ADMINISTRAR
REQUISITOS DE INGRESO


Versión 01
Fecha: 16 – 11 –
2023


Página 8 de 10


La información a seleccionar es: 
Campo Descripción


Requisito
Se visualiza el requisito seleccionado en la pantalla 
anterior (1). Este campo no se puede modificar.


Restrictivo
Define si es restrictivo para realizar determinadas 
acciones mientras la aceptación a la propuesta está 
pendiente


Visible en 
Pre-
Inscripción


Se tiene como valor por defecto "SI" y que indica si este 
requisito se solicita o no desde preinscripción. Este campo
solo estará disponible para requisito de tipo documental.


Nivel


Seleccionar el sector al que se aplicará el requisito de 
ingreso, las opciones posibles son Toda la Institución, 
Algunos Tipos de Propuestas, Algunas Responsables 
Académicas, Algunas Propuestas, Algunos Planes de 
Estudio y Algunas Versiones del Plan de Estudios. De 
seleccionar Toda la Institución se abarcará la totalidad de 
los sectores entonces no se habilitará una pantalla 
adicional. De seleccionar cualquiera de las otras opciones 
se deberán seleccionar específicamente los puntos de 
aplicación; en el ejemplo de la pantalla se seleccionó 
Algunas Propuestas.


Opciones 
Nivel de 
aplicación


Se pueden listar todas las opciones por nivel de aplicación
donde va a impactar el requisito de ingreso.







SSI-I-004-01


Dirección de
Alumnos y Títulos


DEFINIR Y ADMINISTRAR
REQUISITOS DE INGRESO


Versión 01
Fecha: 16 – 11 –
2023


Página 9 de 10


Al confirmar aparecerá la siguiente pantalla


5.2.1 Modificación de Requisitos de Ingreso:


Al presionar el botón con la lupa sobre el requisito seleccionado se habilitarán las 
opciones ingresadas en el alta, para poder modificarlas; con excepción de los 
campos ‘Requisito’ y 'Nivel de Aplicación'. Una vez ingresadas las modificaciones 
presionar el botón ‘Guardar’: 


5.2.2 Baja de Requisitos de Ingreso
Al presionar el botón con la lupa sobre el tipo seleccionado se habilitará la 
pantalla con el detalle del mismo; para borrarlo presionar el botón ‘Eliminar’: 


Presionar ‘Aceptar’ en las pantallas que aparecen: 
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 6      REFERENCIAS:


No aplica


7      DOCUMENTOS ASOCIADOS:


No aplica


8      ANEXOS:


No aplica



https://documentacion.siu.edu.ar/wiki/Archivo:ReqIng10.png
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 1      OBJETIVO:


Administrar las comisiones de cursada


2      ALCANCE:


Este documento se aplica a Bedelía y a la Dirección de Alumnos y Títulos, con
la asistencia de la Subsecretaría de Informática.


3      ABREVIATURAS Y DEFINICIONES:


No aplica


 4      RESPONSABILIDADES:


 La  administración  de  comisiones  corresponde a  Bedelia.  El  resto  de  las
operaciones corresponden a la Dirección de Alumnos y Títulos, con la asistencia
de la Subsecretaría de Informática.


 5      ACCIONES:


5.1   Alta de Comisiones


Primero se realiza una búsqueda de las actividades para poder visualizar las 
comisiones. 


Los campos de búsqueda obligatorios son: 
Año Académico 
Período Lectivo 
Opcionalmente se puede filtrar por:
Ubicación 
Tipos de Comisiones 
Responsable Académica 
Propuesta 
Plan 
Año de Cursada 
Actividad 


Comisiones: De ingreso opcional para poder buscar actividades con/sin 
comisiones en el periodo lectivo seleccionado. 


Se debe presionar el botón ‘Filtrar’ para obtener el resultado que se busca
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ABM Comisiones Luego de la búsqueda de la actividad, el resultado, lista la 
siguiente información por cada registro: código de la actividad, el nombre, el tipo,
Comisiones: en esta columna se visualizará un semáforo en el que tomará dos 
colores, el rojo indica que no existe comisión creada para esa actividad y el verde
indicará que ya hay comisiones, la cantidad de comisiones creadas para esa 
actividad y el icono de la lupa que permitirá consultar y editar sobre la misma. El 
botón "Limpiar", permitirá resetear el filtro para poder realizar una nueva 
búsqueda.


Al hacer click sobre el botón de la lupa correspondiente a la actividad se puede 
ver la siguiente pantalla: 
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Descripción de la pantalla:


1) la cabecera con la información de Año Académico y de Período Lectivo. 
2) el botón + para agregar comisiones a la actividad seleccionada. 
3) el botón lupa para modificar la comisión seleccionada. 
4) el botón x para eliminar la comisión seleccionada. 
5) el botón + para agregar subcomisiones a la comisión seleccionada. 
6) el botón lupa para modificar la subcomisión. 
7) el botón x para eliminar la subcomisión seleccionada. 
8) el botón Volver para regresar a la pantalla de búsqueda de actividades. 


Alta de Comisiones


Desde el punto 2 del menú anterior, ingresar/seleccionar la información de las 
seis pestañas; luego presionar el botón ‘Guardar’: 


Pestaña ‘General’
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La información a ingresar/seleccionar es: 


Campo Descripción
Nombre Nombre de la comisión que se está dando de alta.
Ubicación Ubicación donde se encuentra la comisión.


División


Campo no obligatorio, división de la comisión. Es para
los casos donde los alumnos están agrupados por 
división y se requiere que el alumno curse solo en 
comisiones de su división.


Período Lectivo
No se puede modificar este campo ya que lo hereda 
de la actividad.


Planes 
Personalizados


Indica si la comisión forma parte de un plan 
personalizado.


Insc. Habilitada
Indicar si se desea que la comisión se encuentre 
disponible para la inscripción del alumnado.


Cupo Mínimo


Campo no obligatorio. Este dato es utilizado para las 
comisiones que están valorizadas por Sanaviron-
Quilmes que requiere un número mínimo de alumnos 
inscriptos. Puede ser utilizado para quien necesite 
tener una cantidad mínima de inscriptos en la 
comisión para poder habilitar la cursada.


Cupo Máximo
Campo no obligatorio, límite de participantes para la 
comisión. Utilizado en el control de cupo al momento 
de la inscripción en la comisión.







SSI-I-005-01


Dirección de
Alumnos y Títulos


ADMINISTRAR CURSADAS


Versión 01
Fecha: 16 – 11 –
2023


Página 6 de 56


Letra Desde-
Hasta


Campo no obligatorio. Rango de apellidos de 
alumnado que se puede inscribir a la comisión.


Turno
Campo no obligatorio. Turno en el que se dictará la 
actividad (Mañana / Tarde / Noche).


Cátedra


En caso de que se maneje el concepto de cátedra, se 
podrá seleccionar la misma. El listado de cátedras 
disponibles, será de todas aquellas cátedras que 
tengan definida la actividad de la cuál se está 
generando comisión.


Cobrable Indica si la comisión se encuentra valorizada o no.


Estado


Indica si la comisión se encuentra en estado Activa, 
Pendiente o Baja. Las comisiones activas permiten 
realizar cualquier operación sobre ellas, tales como 
inscribir alumnos, generar actas, etc. El concepto de 
estado Pendiente indica que la comisión no se 
encontrará activa hasta alcanzar el cupo mínimo de 
alumnos inscriptos.


Observaciones
Modalidades de 
Cursada para la
Comisión


Indicar si la comisión está disponible para modalidad 
‘A distancia’, ‘Presencial’ o ambas.


Comisión 
habilitada para:


Indicar para qué Propuestas está disponible esta 
comisión.
Las propuestas disponibles son aquellas que tengan a
la actividad dentro de algún plan activo, y con el 
atributo requiere cursado. También la opción se podrá
seleccionar un grupo de propuestas de forma que 
permita solo visualizar las propuestas y planes de ese
grupo donde se encuentre la actividad, relacionado 
con la operación Administrar Grupos de Propuestas 
Formativas


Solo podrán inscribirse alumnos a las comisiones en Estado Activo o Pendiente y 
que posean la Inscripción Habilitada.


Los relevamientos definidos mediante la operación Definir Relevamientos solo 
podrán aplicarse sobre aquellas comisiones en estado Activo. 


Pestaña ‘Docentes’


En esta pestaña podrán cargarse a los docentes de la comisión. 
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Completar esta pestaña no es obligatorio; de hacerlo, los campos obligatorios se 
marcan con el signo (*). 


En primer lugar, se deberá buscar a los docentes que se desean cargar en la 
comisión. Para ello se cuenta con una herramienta de filtro. Los campos por los 
que se puede filtrar docentes son: Nombre, Apellido, Cátedra, Legajo, 
Responsable Académica y/o ¿Es Docente Externo? 


Una vez filtrados los docentes se deberá seleccionar a aquellos que se desea 
agregar a la comisión tildando su checkbox y luego haciendo click en el botón de 
Agregar Docentes 


Los docentes agregados se visualizarán listados en la parte superior y allí se 
deberán indicar los siguientes datos: 


Responsabilidad: Qué cargo ocupa en la comisión (titular, JTP, Adjunto, etc.).


Fecha Desde y Fecha Hasta: El rango de fechas en el que se desempeñará como 
docente de la comisión.
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¿Firma?: En caso de utilizar actas digitales se deberá tildar este checkbox para 
indicar que este docente deberá firmar digitalmente el acta.


Se cuenta además con un botón de tacho de basura para eliminar al docente del 
listado.


Pestaña ‘Dedicación Horaria’


Completar esta pestaña no es obligatorio; de hacerlo, los campos obligatorios se 
marcan con el signo (*). 


Presionar el botón ‘Agregar dedicación horaria para un docente’, se habilitará una
línea para colocar el detalle para un docente. Volver a presionar el botón para 
agregar una nueva línea. 


La información a seleccionar/ingresar es: 


Campo Descripción


Docente
Seleccionar el docente de la lista agregada en el paso 
anterior


Dedicaci
ón


Seleccionar entre las opciones Campo, Consulta, 
Laboratorio, Examen, Laboratorio, Práctica, Teoría, Tutoría, 
Preparación Clase, Tutoría


Horas
Totalidad horaria dedicada a la comisión por parte del 
docente (4).


Eliminar Para eliminar la línea presionar el botón marcado (5).


Pestaña ‘Días y Horarios’
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En esta solapa se puede cargar las diferentes bandas horarias de la comisión, es 
decir, los días y horarios en los que se van a dictar las clases. 


En primer lugar van a aparecer dos opciones: Agregar una nueva banda horaria o
compartir la banda horaria de otra actividad 


Agregar Banda Horaria


Si se elige crear una nueva banda horaria aparecerá la siguiente pantalla con 
datos a completar: 


Campo Descripción


Día
Seleccionar el día de la semana en el que tendrá 
lugar la clase.


Tipo de clase
Indicar de qué tipo de clase se trata (teórico, 
práctico, etc.).


Fecha Desde y En estos campos se deberá indicar entre qué 
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Hasta; Hora Inicio y 
Fin


fechas tendrán lugar estas clases y cuál será su 
horario de inicio y de finalización.


Cant. Horas Totalidad de horas.


Periodicidad
Seleccionar entre las opciones Mensual, 
Quincenal o Semanal.


Observaciones
Se puede completar con algún detalle de la 
banda horaria.


Pestaña ‘Instancias’


La información a seleccionar/ingresar es: 


Campo Descripción


Instancia
Tildar la instancia que se configura para la comisión, si 
es Promoción y/o Regularidad (1).


Escala de 
Notas


Seleccionar de la lista Escala de notas (2). En la opción 
(3) se puede visualizar el detalle configurado en las 
escalas.


Porcentaje 
de Asistencia


Completar el porcentual de asistencia que se requerirá 
si se encuentra habilitado el parámetro relacionado a 
Asistencia. Si no, este campo aparecerá agrisado (4).


Pestaña ‘Fecha de la Comisión’
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La información que muestra en esta pantalla son las Fecha de la Comisión para la
actividad. Las fechas mostradas dependerán del Período Lectivo, los Planes, la 
Ubicación y las Modalidades seleccionados en la solapa General. 


Al presionar el botón con la lupa se habilitará la carga de fechas de excepción y 
de tope bajas: 


La información a ingresar es: 


Campo Descripción


Inicio
Día y horario donde comienza la excepción al período de 
Inscripción


Fin
Día y horario donde finaliza la excepción al período de 
Inscripción
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Tope Bajas
Día y horario límites para darse de baja en la inscripción a 
la comisión  Luego presionar el botón ‘Confirmar’


Habilitado 
Interfaz


Se debe asignar la opción para que interfaz queda 
habilitada la excepción si para: Gestión , Autogestión o 
Ambas, Luego presionar el botón ‘Confirmar’


Luego si se presiona la lupa en el Período Lectivo se habilitará la carga de fecha 
de inicio y fin de dictado: 


Pestaña 'Moodle'


En esta pestaña se puede crear y vincular cursos virtuales a nuestra comisión. 
Para poder utilizar esta función se debe haber administrado previamente las 
plataformas de Educación Virtual desde la operación Administrar Configuración 
del Sistema. 
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Esta pantalla mostrará los cursos virtuales de la plataforma Moodle vinculados a 
la comisión y se mostrarán las opciones Crear para crear un nuevo curso virtual 
y Vincular para asociar a la comisión un curso virtual ya existente. 
Si se presentara alguna diferencia (por alguna modificación en la comisión por 
ejemplo: baja de un docente, matriculación de un alumno, etc.) entre los 
docentes o alumnos de la comisión y de los cursos vinculados, se habilitará el 
botón Actualizar Docente (2) o Actualizar Alumno para sincronizar a los 
docentes o alumnos.


Finalmente, se presiona el botón ‘Guardar’ para que queden registradas las 
configuraciones ingresadas.


Consideraciones:


La Comisión deberá tener asociado al menos un docente, de lo contrario no se 
puede crear un curso virtual.


Los alumnos y docentes deben tener asociada una cuenta de email porque si no, 
no podrán matricularse en la plataforma de cursos virtuales.


La cuenta de correo deberá ser única para cada persona es decir, por ejemplo si 
dos docentes tienen registrada la cuenta fisica@facu.edu.ar uno de ellos no va a 
poder matricularse. 


 5.2 Modificación y Baja de Comisiones:


IMPORTANTE: Todos los datos de las comisiones y subcomisiones serán 
modificables mientras que no haya al menos un acta (de Cursada o 
Promoción válida generada).


En el caso de que ya posea algún acta cerrada, no se podrá modificar ningún 
dato ni de la comisión, ni de sus subcomisiones. 
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Al presionar el botón con la lupa se habilitan todos los campos de las pestañas 
que se completaron en el alta, para poder modificar cualquiera de los mismos. 
Una vez finalizadas las modificaciones, presionar el botón ‘Guardar’. 


Al presionar la x se eliminará la comisión; sólo si la comisión no tiene Inscriptos, 
no tiene Evaluaciones Manuales, no tiene Actas creadas ni tiene inscripciones 
dadas de baja.


El botón + habilita la pantalla para dar de alta Subcomisiones. 


5.3 Alta de Subcomisiones


Completar las tres pestañas y presionar el botón ‘Guardar’. 


Pestaña ‘General’


La información a ingresar/seleccionar es: 


Campo Descripción
Nombre Nombre de la subcomisión que se está dando de alta
Tipo de 
Clase


Seleccionar de la lista Tipos de clases


Letra Desde-
Hasta


Campo no obligatorio, rango de apellidos de alumnado 
que se pueden inscribir a la subcomisión


Cupo
Campo no obligatorio, límite de participantes para la 
comisión


Insc. 
Habilitada


Indicar si se desea que la subcomisión se encuentre 
disponible para la inscripción del alumnado


Pestaña ‘Docentes’: 
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Completar esta pestaña no es obligatorio. 


Se listarán los docentes de la comisión. Seleccionar cuáles de esos docentes 
pertenece a la subcomisión. 


Presionar el botón ‘Agregar Docentes’. 


Quedará agregado el docente a la parte superior, donde se puede modificar el 
rango de fechas de docencia. 


Al presionar este botón se elimina el registro con el docente asociado. 


Pestaña ‘Días y Horarios’
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En la parte inferior de esta solapa, se listarán las bandas horarias de la comisión 
siempre que coincida el tipo de clase de la comisión con el de la subcomisión que
se está dando de alta. Seleccionar la banda. 


Presionar el botón ‘Agregar Bandas Horarias’. 


Quedará agregada la banda horaria en la parte superior. Con el icono del tachito 
se puede eliminar la banda horaria elegida. 


Dar ‘Aceptar’ a la pantalla que aparece: 


5.4 Modificación y Baja de Subcomisiones


Al presionar el botón con la lupa se habilitan todos los campos de las pestañas 
que se completaron en el alta, para poder modificar cualquiera de los mismos a 
excepción de tipo de clase (si es que ya tiene bandas horarias asociadas). Una 
vez finalizadas las modificaciones, presionar el botón ‘Guardar’. 
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Al presionar el icono de la x se eliminará la subcomisión; sólo si la subcomisión no
tiene Inscriptos, no tiene Evaluaciones Manuales ni tiene Actas creadas.


Presionar ‘Aceptar’ cuando aparece la pantalla: 


IMPORTANTE: Todos los datos de las comisiones y subcomisiones serán 
modificables mientras que no haya al menos un acta de Cursada o Promoción 
válida generada. En el caso de que ya posea algún acta cerrada, no se podrá 
modificar ningún dato ni de la comisión, ni de sus subcomisiones. 


5.5 Copiar comisiones masivamente 


Al acceder a esta operación aparecerá una pantalla en donde se deberá 
completar la información que solicita el sistema para poder continuar con el 
siguiente paso.


Paso 1 - Período Lectivo Origen


Durante el primer paso, se deberá seleccionar el Período Lectivo Origen del cual 
se copiarán las comisiones. Para ello, el sistema mostrará la siguiente pantalla: 
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En la sección superior de la pantalla se deberá el Año Académico, el Periodo 
Lectivo y la Ubicación desde la cual se copiarán las comisiones. 


Asimismo, en la sección inferior de la pantalla se deberán seleccionar las 
Responsables Académicas cuyas comisiones se copiarán. 


Para continuar con el proceso, se deberá hacer clic en Siguiente


Se podrán consultar los resultados de ejecuciones anteriores del proceso 
haciendo clic en el botón Ver resultados anteriores. 


Paso 2 - Propuestas


En este paso, se deberán seleccionar las Propuestas Formativas cuyas 
comisiones se copiarán, tal como se muestran en la siguiente pantalla: 


En la parte superior de la pantalla se visualizarán los filtros seleccionados en el 
paso anterior y en la parte inferior se deberán tildar aquellas Propuestas y 
Planes cuyas comisiones serán copiadas. 


Para continuar con el proceso, se deberá hacer clic en Siguiente. Asimismo, si se
desea volver al paso anterior, se deberá hacer clic en el botón Anterior  


Paso 3 - Actividades
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Durante el paso número 3, se deberán determinar que actividades se copiarán tal
como se muestra en la siguiente pantalla: 


En la sección superior de la pantalla se podrán visualizar los filtros seleccionados 
en los pasos anteriores. 


Asimismo, en la parte inferior de la pantalla, se deberán determinar los siguientes
filtros: 


Actividades cursadas en: Se deberán seleccionar los Periodos Lectivos Genéricos. 
Esto filtrará las comisiones a copiar según a que Periodo Lectivo Genérico estén 
asociadas las actividades en sus correspondientes Planes de Estudios.


Año según Plan: Se deberán seleccionar los Años de Cursada, lo cual filtrará las 
comisiones a copiar según a que Año estén establecidas las cursadas de las 
actividades en sus correspondientes Planes de Estudios.


Para continuar con el proceso, se deberá hacer clic en Siguiente. Asimismo, si se
desea volver al paso anterior, se deberá hacer clic en el botón Anterior. 


Paso 4 - Período Lectivo Destino


Una vez establecidos todos los filtros para la selección de comisiones a copiar, se 
deberá seleccionar el Periodo Lectivo a la cual se copiarán dichas comisiones, 
tal como se muestra continuación: 
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En la parte superior de la pantalla se podrán visualizar los filtros establecidos en 
los pasos anteriores. 


En la parte inferior, se deberán seleccionar los siguientes datos: 


Año Académico: correspondiente al Periodo Lectivo al cual se copiarán las 
comisiones.


Periodo Lectivo Destino: Periodo Lectivo al cual se copiarán las comisiones.


Considerar Comisiones Destino: Se deberá seleccionar la opción Sin comisión 
generada en destino si solo se desean copiar aquellas actividades que no 
posean una comisión en el Periodo Lectivo Destino seleccionado o Todas si se
desean copiar todas las comisiones tengan o no comisiones creadas en el 
Periodo Lectivo Destino.


Copiar Comisiones: Se deberá seleccionar si se desean copiar Todas las 
comisiones o solo las Cobrables o No Cobrables.


¿Copiar bandas horarias y aulas?: Se deberá indicar si se desea copiar también 
las bandas horarias y las aulas asociadas a cada comisión.


¿Copiar docentes?: Se deberá indicar si se desea copiar también los docentes 
asociados a cada comisión.
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Para continuar con el proceso, se deberá hacer clic en Siguiente. Asimismo, si se
desea volver al paso anterior, se deberá hacer clic en el botón Anterior. 


Paso 5 - Comisiones


Una vez seleccionados todos los datos de origen y destino para el copiado de 
comisiones, el sistema mostrará la siguiente pantalla: 


En la pantalla se podrán visualizar todos los datos seleccionados en los pasos 
anteriores. 


En la parte inferior se deberá indicar qué comisiones se quiere copiar: 


Todas las comisiones: se realizará la copia de todas las comisiones.


Algunas comisiones: Al seleccionar esta opción se listarán las distintas 
comisiones que coincidan con los filtros configurados en los pasos anteriores. Se 
deberá tildar los checkbox de las comisiones que se desea copiar. 
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Si se desea comenzar con la ejecución del proceso, se deberá hacer clic en el 
botón Generar. Si se desea volver al paso anterior, se deberá hacer clic en el 
botón Anterior.


Paso 6 - Resultados


Una vez comenzada la ejecución del proceso, el sistema mostrará la siguiente 
pantalla: 
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El la misma se podrán visualizar los datos de los filtros seleccionados en los pasos
anteriores y una barra de avance de ejecución del proceso. Cuando esta barra 
haya alcanzado el 100% significará que su ejecución habrá concluido. 


En caso que el proceso no haya finalizado su ejecución, la misma se podrá 
abortar haciendo clic en el botón Abortar procesamiento. 


Una vez finalizada la ejecución del proceso, se podrán visualizar los resultados 
obtenidos del mismo haciendo clic en los botones Reporte. Los resultados se 
podrán visualizar de la siguiente forma: 


Reporte de Comisiones Creadas 
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Reporte de Actividades con Comisiones creadas 


Ambos reportes se podrán imprimir haciendo clic en el botón Imprimir. Para 
cerrar dichos reportes se deberá hacer clic en el botón Cerrar. 


Finalmente, haciendo clic en el botón Finalizar  se volverá a la pantalla inicial. 


5.6 Administrar Reglas para el Cálculo de Notas


Objetivo
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Esta operación permite administrar Reglas para el Cálculo de Notas dentro 
del sistema. Estas reglas de escalas serán usadas posteriormente en las 
operaciones Cargar Notas a Comisiones, Cargar Notas a Evaluaciones, Cargar 
Notas en Actas de Comisiones, Cargar Notas a Mesa de Examen y Cargar Notas a 
Acta de Examen para el cálculo automático de notas. 


Pre Requisitos


Se debe tener creada la clase PHP que efectuará el cálculo de las notas. Este es 
un requisito del tipo Técnico. 


Pantalla Inicial


Al ingresar a la operación se presenta una pantalla en la cual se puede visualizar 
todos los Reglas para el Cálculo de Notas registrados en el sistema. Esta 
pantalla permite filtrar la información a través de los campos Nombres y 
Descripción haciendo clic en el botón Filtrar. 


El botón Lupa permitirá acceder a la información para su Consulta, Modificación o
Eliminación. Asimismo, haciendo clic en el botón Agregar se podrá crear un 
nuevo Regla para el Cálculo de Notas. 


Alta de Regla para el Cálculo de Notas


Comenzando desde la misma pantalla anterior, y haciendo clic en el botón 
Agregar, el sistema mostrará la siguiente pantalla:
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En esta pantalla se deben ingresar: 


Nombre (*): Nombre de la Regla para el Cálculo de Notas que se está 
ingresando.


Descripción: Campo no obligatorio, se puede completar con alguna descripción 
de la Regla para el Cálculo de Notas.
Clase Implementación (*): Se deberá ingresar la clase PHP desarrollada por el 
equipo técnico la cual implemente el cálculo de notas.


Una vez completados los datos, se deberá hacer clic en el botón Guardar. Si no 
se desean grabar los datos cargados, se deberá hacer clic en el botón Volver. 


Una vez guardados los datos, el sistema mostrará la siguiente pantalla de 
confirmación: 


Consulta, Modificación o Eliminación de Regla para el Cálculo de Notas


A partir de la pantalla de listado de Reglas para el Cálculo de Notas, haciendo
clic en el botón de la Lupa, el sistema mostrará la siguiente pantalla:
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De esta manera en la siguiente pantalla se podrá Consultar los datos 
relacionados a una Regla para el Cálculo de Notas. Asimismo, se habilitaran todos
los campos que permitirá realizar alguna modificación sobre los datos. Para 
guardar los cambios, se deberá realizar clic en el botón Guardar. 


Para borrar la Regla para el Cálculo de Notas, presionar el botón Eliminar  


Si desea volver a la pantalla anterior, se debe hacer clic en Volver  


5.7 Administrar Tipos de Evaluaciones


Permite dar de alta, modificar y eliminar Tipos de Evaluaciones. 


La pantalla de inicio muestra el listado de los diferentes tipos de evaluaciones. 
Cada una de las cuales posee una lupa para poder realizar modificaciones: 
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Alta de un Nuevo Tipo de Evaluación


Para dar de alta un nuevo tipo de evaluación se debe hacer click en el botón 
Agregar y el sistema redirigirá a la siguiente pantalla: 


Los datos que se deben completar aquí son: 


Nombre del tipo de evaluación.


Descripción


Si aplica a Comisiones, Mesas de Examen u Otros.


Si es esencial o no.


Se cuenta con los botones Volver para regresar a la pantalla inicial sin guardar 
los cambios y el botón Guardar para guardar los datos cargados y dar de alta el 
nuevo tipo de evaluación. 


5.8 Administrar Condiciones de Regularidad


Al ingresar a la operación se presenta una pantalla en la cual se puede visualizar 
todas las Condiciones de Regularidad registradas en el sistema. Esta pantalla 
permite filtrar la información a mediante el campo Nombre haciendo clic en el 
botón Filtrar, tal como se muestra en la imagen a continuación: 







SSI-I-005-01


Dirección de
Alumnos y Títulos


ADMINISTRAR CURSADAS


Versión 01
Fecha: 16 – 11 –
2023


Página 29 de 56


Mediante esta operación, también se puede Consultar, Modificar o Eliminar o 
Agregar nuevas Condiciones de Regularidad en el sistema. 


Agregar Condiciones de Regularidad


Para agregar una nueva Condición de Regularidad, el sistema mostrará la 
siguiente pantalla: 


En la pantalla se deberán completar los siguientes datos: 
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Nombre (*): Nombre de la Condición de Regularidad a registrar
Descripción: Descripción de la Condición de Regularidad.


Resultado (*): Se deberá indicar si el Resultado de la Condición que se está 
cargando es Reprobado, Aprobado o Ausente.


Condición por Defecto (*): Se deberá indicar si la Condición será la que se 
utilizará por defecto al momento de definir las Condiciones de Cursada de los 
Alumnos.


Activo (*): Seleccionar el valor Si en caso de desear que el dato se encuentre 
activo y disponible para su utilización. En caso contrario, seleccionar el valor No.


Una vez cargados los datos, se deberá hacer clic en el botón Guardar para 
guardar los datos en el sistema. En caso de querer volver a la Pantalla Inicial sin 
guardar los datos, se podrá hacer clic en el botón Volver. 


Una vez guardados los datos, el sistema mostrará el siguiente mensaje de 
confirmación 


Consultar, Modificar o Eliminar


A partir de la pantalla de listado de las Condiciones de Regularidad, haciendo clic 
en el botón de la Lupa  el sistema mostrará la siguiente pantalla: 



https://documentacion.siu.edu.ar/wiki/Archivo:GUA_Adm_Cond_Reg_3.png
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De esta manera en la siguiente pantalla se podrán Consultar los datos 
relacionados a una Condición de Regularidad. Asimismo se habilitaran todos los 
campos que permitirá realizar alguna modificación. Para guardar los cambios, se 
deberá realizar clic en el botón Guardar. 


Para borrar la Condición de Regularidad, de deberá presionar el botón Eliminar. 
Asimismo, si se desea que una Condición de Regularidad no sea utilizada, pero no
se desea eliminar sus datos, se deberá modificar el campo Activo al valor No. 


Si se desea volver a la pantalla anterior, se deberá hacer clic en Volver. 


5.9 Administrar Motivos de Rechazo de Inscripciones a Cursadas y 
Examen


Pantalla Inicial


Se ingresa en la operación y se ve el listado inicial de registros existentes. Se 
puede filtrar por Nombre, Activo (sí/no) y/o Alcance (Cursadas/Exámenes/Todo): 
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Alta de un motivo de rechazo


Para crear un nuevo motivo de rechazo, se presiona el botón Agregar el cual 
llevará a la ventana de alta: 


Campo/
Dato


Descripción


Nombre Nombre del motivo de rechazo
Descripció
n


Observaciones/descripción breve del motivo de rechazo. 
Campo no obligatorio


Alcance
Define en qué tipo de inscripciones se utilizará (Cursadas, 
Exámenes, Todos)
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Activo Indica si el registro está disponible para su uso o no


Modificación de un motivo de rechazo


Se debe elegir un registro ya existente del listado inicial y se verán los datos 
correspondientes: 


Allí se agregan, se quitan o se editan los campos que se desea y se presiona 
Guardar. 


Baja de un motivo de rechazo


Tal como sucede en la modificación, se debe seleccionar un registro ya existente.
En la ventana de edición se presiona el botón Eliminar a lo cual se pedirá 
confirmación.


5.10 Administrar Motivos de Excepción de Inscripciones a Cursadas
y Examen


Pantalla Inicial


Al acceder a la operación, se ve el listado de motivos existentes. Se puede filtrar 
por Nombre: 
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Alta de un motivo de excepción


Para esto se necesita presionar Agregar, lo cual llevará a la ventana de alta: 


Campo/
Dato


Descripción


Nombre Nombre del motivo de rechazo
Descripció
n


Observaciones/descripción breve del motivo de rechazo. 
Campo no obligatorio


Alcance
Define en qué tipo de inscripciones se utilizará (Cursadas, 
Exámenes, Todos)


Activo Indica si el registro está disponible para su uso o no


Luego de completar los datos requeridos, se clickea el botón Guardar tras lo cual 
se confirmará el alta
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Modificación de un motivo de excepción


Se debe elegir un registro ya existente del listado inicial y se verán los datos 
correspondientes: 


Allí se agregan, se quitan o se editan los campos que se desea y se presiona 
Guardar. 


Baja de un motivo de excepción


Tal como sucede en la modificación, se debe seleccionar un registro ya existente.
En la ventana de edición se presiona el botón Eliminar a lo cual se pedirá 
confirmación. 


5.11 Inscribir a Cursada


Lo hacen los alumnos desde autogestión


5.12 Inscribir a Cursadas Fuera de Término


La operación se presenta en forma de wizard, es decir que se irán indicando los 
datos de manera secuencial. 


Paso 1


Primero se deberá seleccionar al alumno que se inscribe a la cursada. Para esto, 
se podrá buscar aplicando los siguientes campos de filtrado (1): Apellido, 
Nombre, Identificación, Ubicación, Propuesta y/o Legajo: 
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Para seleccionar el alumno, se deberá hacer clic en el Combo y luego hacer clic 
en el botón Siguiente


Paso 2


Una vez seleccionado el alumno, el sistema mostrará la pantalla que se detalla a 
continuación: 


En este paso, se verá el listado de las actividades correspondientes al plan-
versión en el que se encuentra el alumno previamente seleccionado Las 
actividades que se listarán dependerán de las siguientes condiciones: 
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Correspondan a la Propuesta-Plan-Versión del alumno seleccionado en el paso 
anterior.


Si el parámetro del sistema cur_ingresantes_oferta_actividades es igual a 
PRIMER_AÑO solo se listarán actividades que correspondan al primer año del 
plan de estudios y si es igual a TODO no se realiza ningún filtro respecto de las 
actividades a mostrar según el año de cursada definido en el plan de estudios.


El alumno no tenga aprobadas por ningún medio de aprobación.


Las actividades y comisiones estén activas.


Si el parámetro del sistema recursar_regularizadas es igual a N no se mostrarán 
las actividades que el alumno tenga regularidad vigente.


Si el parámetro cur_filtro_actividades_con_comision = S solo se listarán las 
actividades con comisiones activas con períodos de inscripción NO vigentes.


El alumno no posea inscripciones a la actividad para períodos lectivos con fecha 
fin mayor o igual a la actual.


Se podrá filtrar el listado de actividades por los campos Código y Nombre (de la 
actividad), Tipo y si la misma se encuentra regularizada, haciendo clic en el 
botón Filtrar. 


Para seleccionar la actividad a la cual inscribir el alumno, se deberá hacer clic en 
el Combo y luego, hacer clic en el botón Siguiente. 


Si se desea volver a la pantalla anterior, se debe hacer clic en Anterior. 


Paso 3


En el presente paso, se deberá seleccionar la comisión a la cual se inscribirá el 
alumno. Para ello, se deberá tildar  la comisión y hacer clic en el botón 
Siguiente. 
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Se podrá consultar información sobre la comisión haciendo clic en el botón de 
información. 


Se podrá volver a la pantalla anterior haciendo clic en el botón Anterior. 


Paso 4


En caso que se haya establecido el parámetro cur_usa_subcomisiones = S, se 
deberá seleccionar la subcomisión asociada a la comisión previamente 
seleccionada. 
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Paso 5


Durante el paso final, se deberá confirmar la inscripción a cursada para el 
alumno  a la comisión/subcomisión previamente seleccionados. 
Adicionalmente, se podrá cargar el dato Autorización  indicando detalles sobre 
la autorización a realizar la inscripción fuera de término, como se muestra a 
continuación: 
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Inmediatamente, el sistema solicitará confirmación.


En caso de hacer clic en el botón Aceptar, el sistema procesará la inscripción y 
mostrará un mensaje de confirmación, incluyendo el número de registro de 
transacción. 


Asimismo, se podrá imprimir el comprobante de la operación haciendo clic en el 
botón Comprobante 
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Parámetros Utilizados


cur_usa_subcomisiones
cur_ingresantes_oferta_actividades
recursar_regularizadas
cur_filtro_actividades_con_comision 


5.13 Dar de baja Inscripción a Cursada


Pantalla Inicial


La información a seleccionar es: 
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Camp
o


Descripción


Alumn
o


Listar todos o buscar al alumno correspondiente Búsqueda, 
marcar el mismo y presionar el botón con la lupa


En la parte superior se visualiza la información del alumno, y de la propuesta, 
plan, versión y ubicación en las cuales el mismo se encuentra inscripto. Debajo se
listan las actividades y sus respectivas comisiones. Se debe presionar el botón 
‘Eliminar’. Dar Aceptar 


Al finalizar la operación aparecerá el comprobante de baja de inscripción a 
cursada. El mismo tiene la información del alumnos, propuesta, comisión y día de
baja. En la barra inferior cuenta con tres opciones: Exportar a PDF, Cerrar y 
Enviar Comprobante (para el envío por mail):
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5.14 Rechazar Inscripciones a Cursada


Al ingresar a la operación se observará una pantalla sin datos. Para consultar los 
datos de las inscripciones se deberán completar los campos obligatorios Año 
Académico, Período Lectivo (es decir, el año académico y el período en el cual 
se realizaron las inscripciones que se desean buscar) y Estado (si solo se desea 
filtrar inscripciones en estado "Pendiente" o todas las inscripciones). Completados
los obligatorios se debe hacer click en Filtrar. Si se desea acotar el resultado de 
la búsqueda, se podrán filtrar también las inscripciones por los campos 
Ubicación, Actividad, Comisión, Apellido y Nombre, Nro. Identificación, 
Legajo y/o Propuesta tal como lo muestra la pantalla a continuación: 
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Para rechazar una solicitud de inscripción, se deberá seleccionar el Motivo de 
Rechazo  y luego Seleccionar la/s inscripción/es que se deseen rechazar. Una 
vez seleccionadas, se debe hacer clic en Rechazar 


El sistema registrará el rechazo de las solicitudes de inscripción a cursada 
seleccionadas y mostrará un mensaje de confirmación 


5.15 Exceptuar Inscripciones Pendientes a Actividades


Pantalla Inicial


Al ingresar a la operación se observará una pantalla vacía. Para consultar los 
datos de las inscripciones en estado Pendiente, se deberá hacer clic en el botón 
Filtrar. Si se desea acotar el resultado de la búsqueda, se podrán filtrar las 
inscripciones por los campos Año Académico, Periodo Lectivo, Apellido y Nombre,
Identificación, Legajo, Actividad, Comisión y/o Propuestas tal como lo muestra la 
pantalla a continuación: 


Para exceptuar una solicitud de inscripción en estado pendiente, se deberán 
Seleccionar la/s inscripción/es del listado y, una vez seleccionadas, se debe 
hacer clic en Procesar. 


Inmediatamente, el sistema mostrará la siguiente pantalla: 
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En esta instancia, se deberá indicar el Motivo de Excepción antes de confirmar 
las excepciones. Existen dos formas de realizar este paso: 
1) Seleccionar el Motivo de Excepción en la parte superior de la pantalla y 
hacer clic en Completar. Esto asignara el Motivo de Excepción seleccionado a 
todas las inscripciones pendientes.
2) Indicar el Motivo de Excepción por inscripción seleccionándolo para un 
Alumno específico. 


Si se desea consultar el motivo por el cual la inscripción no fue aceptada, se 
podrá hacer clic en el botón de información de cada inscripción y se podrá 
visualizar tal como se muestra a continuación. 


Luego de haber indicado el Motivo de Excepción a todas las inscripciones, se 
deberá hacer clic en Confirmar. Inmediatamente, el sistema registrará las 
inscripciones exceptuadas como Aceptadas 
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5.16 Procesar Inscripciones Pendientes a Actividades


Pantalla Inicial


Al ingresar a la operación se observará una pantalla vacía. Para consultar los 
datos de las inscripciones en estado Pendiente, se deberá hacer clic en el botón 
Filtrar. Si se desea acotar el resultado de la búsqueda, se podrán filtrar las 
inscripciones por los campos Año Académico, Periodo Lectivo, Apellido y Nombre,
Identificación, Legajo, Actividad, Comisión y/o Propuestas tal como lo muestra la 
pantalla a continuación: 


Para procesar una solicitud de inscripción en estado pendiente, se deberán 
Seleccionar la/s inscripción/es del listado y, una vez seleccionadas, se debe 
hacer clic en Procesar. 


Inmediatamente, el sistema mostrará la siguiente pantalla: 
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En la misma se podrá visualizar una barra de avance de ejecución del proceso. 
Cuando esta barra haya alcanzado el 100% significará que su ejecución habrá 
concluido. 


En caso de que el proceso no haya finalizado su ejecución, la misma se podrá 
abortar haciendo clic en el botón Abortar procesamiento. 


El campo de Inscripciones (con observaciones) que pasaron los controles 
mostrará aquellas inscripciones que si bien cumplen con los controles 
configurados como "estrictos" no está cumpliendo con requisitos configurados en 
modo "Advertencia" por lo que estas inscripciones continúan en modo Pendiente. 


El campo de Inscripciones que NO pasaron los controles mostrará aquellas 
inscripciones que no están cumpliendo con requisitos configurados en modo 
“Estricto” por lo que estas inscripciones continúan en modo Pendiente. 


Una vez finalizada la ejecución del proceso, se podrán visualizar los resultados 
obtenidos del mismo haciendo clic en los botones Reporte. 


Ambos reportes se podrán imprimir haciendo clic en el botón Imprimir. Para 
cerrar dichos reportes se deberá hacer clic en el botón Cerrar. 


Si bien existe la opción para que, en caso de existir inscripciones rechazadas por 
no cumplir con los requisitos configurados, se podrán rechazar automáticamente 
haciendo clic en el botón Rechazar Inscripciones, en la versión de FFyB no está
activo


Finalmente, haciendo clic en el botón Finalizar se volverá a la pantalla inicial. 


En FFyB además de los requisitos básicos para inscribirse a cursadas, como ser 
alumno activo de la Facultad, se controlan las correlatividades para cursar y para 
aprobar, y se verifica que no tenga encuestas pendientes de responder. Por lo 
tanto, al procesar las inscripciones es posible que queden alumnos inscriptos 
para cursar, pero no para promocionar. Se recomienda que pasadas fechas de 
examen complementarias, de proceda a Reprocesar Inscripciones Pendientes. 


5.17 Reprocesar Inscripciones a Actividades


Esta opción permite aceptar las inscripciones en estado aceptada o pendiente a 
una o mas instancias en las cuales se inscribió un alumno a una comisión. Esta 
operación es muy útil cuando, por ejemplo, en medio de un cuatrimestre hay 
mesas de exámenes que pueden implicar que cambie la condición de un alumno 
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y le permita alcanzar la instancia de Promoción cuando, al momento de la 
inscripción, no podía. 


Pantalla Inicial


Al acceder a la Pantalla Inicial se podrá observar una pantalla sin datos con la 
leyenda Debe filtrar para obtener datos. Para obtener datos con que trabajar,
se deberá aplicar un filtro de búsqueda por los campos Periodo Lectivo, 
Apellido y Nombre, Nro. Identificación, Legajo, Actividad, Comisión y 
Propuesta haciendo clic en el botón Filtrar tal como se muestra a continuación:


En FFyB además de los requisitos básicos para inscribirse a cursadas, como ser 
alumno activo de la facultad F


 


Debajo de los filtros, se podrá visualizar el listado de Alumnos con sus 
correspondientes Inscripciones a Cursadas. Para reprocesar las inscripciones, se 
deberán Tildar las mismas desde el listado y luego hacer clic en Reprocesar. 


Asimismo, se podrán consultar los resultados obtenidos de la ejecución del 
proceso haciendo clic en el botón Ver resultados anteriores. 


Reprocesar Inscripciones a Cursadas
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Una vez iniciado el proceso se podrá visualizar la siguiente pantalla: 


Se podrá visualizar una barra de estado de ejecución del proceso, cuando la 
misma haya alcanzado el 100% significará que su ejecución habrá finalizado. 
Mientras tanto, se podrá detener la ejecución del proceso haciendo clic en el 
botón Abortar procesamiento, aunque todos los registros procesados hasta el 
momento no volverán a su estado original. Una vez finalizada la ejecución se 
podrá visualizar la cantidad de Inscripciones modificadas así como también 
aquellas que NO pasaron los controles. O si no hubo cambios se verán en 0 las 
inscripciones modificadas y las que continúan sin pasar controles. 


Para volver a la Pantalla Inicial, se deberá hacer clic en el botón Volver. 


En el caso que se hubieran modificado inscripciones, haciendo clic en el botón 
Reporte se podrá visualizar el Reporte de Reprocesamiento de 
Inscripciones. 


En el mismo se podrán visualizar todas las inscripciones con alguna instancia en 
estado pendiente que pasó a aceptada. Se podrá imprimir dicho reporte haciendo
clic en el botón Imprimir. Para cerrar el reporte, se deberá hacer clic en Cerrar. 


5.18 Administrar Evaluaciones de Comisiones


Cargar Notas a Evaluaciones:  esto se realiza a través del módulo de autogestión.
Se verá en el manual de autogestión. 



https://documentacion.siu.edu.ar/wiki/SIU-Guarani/Version3.20.0/documentacion_de_las_operaciones/cursadas/cargar_notas_evaluaciones
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5.19 Cargar notas a comisiones


Esta actividad también está planteada para realizar desde autogestión, pero en la
Facultad esta tarea la realizan los Secretarios de Cátedra, desde el módulo de 
gestión. 


Paso 1: Seleccionar comisión


La pantalla inicial se permitirá buscar la comisión a la que se quiere cargar notas.
Se va a poder filtrar por: Año Académico y Período Lectivo (ambos son filtros 
obligatorios); opcionalmente se dispone de: Comisión, Turno, Nombre + Código 
de Actividad y Ubicación.


Paso 2: Seleccionar alumnos
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Se contará con: 


Cabecera 


Aquí se observa los datos de la comisión seleccionada: Comisión, Modalidad, Año 
Académico, Período Lectivo, Actividad y Ubicación. 


Alumnos Disponibles 


Por un lado, se verán listados todos los alumnos inscriptos en la comisión 
seleccionada (sin importar la instancia) con estado de inscripción Aceptada o 
Exceptuada. Se marca el checkbox correspondiente a cada alumno y se presiona 
el botón Agregar Alumnos, de esta manera, se los estará incluyendo en la carga 
de notas propiamente dicha. 


Otros Alumnos 


Estarán todos los alumnos que estén anotadas en propuestas para las cuales la 
comisión tiene habilitada inscripción y que no estén en la lista de alumnos del 
acta ni en ninguna otra acta (no anulada) de la comisión. 


En el caso de que se seleccione un alumno de esta lista, se ejecutarán controles 
(como los definidos en Inscripción a Cursada) para saber a qué instancia de la 
comisión se lo asocia.


La pantalla se verá de la siguiente manera:
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Se va a poder acceder a esta solapa, estará habilitada siempre y cuando el 
parámetro cur_agregar_alumnos_no_inscriptos = S 


Cargar notas


Una vez que se haya seleccionado los alumnos, se verá una pantalla en la cual se
podrán cargar las notas. Aquí se tiene: 


Una parte en la cual se muestran los datos principales de la comisión.


Una sección donde se realizará la carga de las notas. La misma deberá mostrar: 


Campo Descripción
Habilita
do


Identificación
N° de identificación del 
alumno


NO


Apellido y 
Nombre


Apellido y nombre NO


Para cada alumno se deberá mostrar un registro por cada instancia (CURSAR / 
PROMOCIONAR) a la que se encuentre inscripto. Para cada registro se tienen los 
siguientes campos para completar:


Campo Descripción
Habilita
do


Instancia
Instancia a la que está inscripto el alumno 
(CURSAR / PROMOCIONAR)


NO


Nota


Debe ser una nota válida (que esté dentro 
de la escala de notas). Si el alumno está 
en las dos instancias y ellas tienen la 
misma escala, entonces la nota ingresada 
en el 1° se replicará al 2° (si es que está 
vacío)


SI


Resultado


Se cargará automáticamente en base al 
resultado de la nota ingresada que figure 
en la escala de notas. Aun así, se puede 
modificar manualmente, pero se debe 
estar atento a que, en este caso, la nota 
cargada se borra (esto no es así en la 
instanciar PROMOCIONAR cuando el 
resultado es REPROBADO)


SI



sistema/Parametros
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Condición


Condición de regularidad (solo estará 
disponible para la instancia CURSAR). Se 
cargará automáticamente al indicar un 
resultado, de todas formas puede 
modificarse manualmente


SI


Fecha fecha en que se carga la nota SI


% 
asistencia


Si se ingresa un porcentaje válido (número
de dos decimales menor o igual a 100) 
para la instancia CURSAR el sistema 
completará con el mismo valor el 
porcentaje de asistencia correspondiente 
a la instancia PROMOCIONAR.


SI


N° acta
En el caso de que un alumno esté en un 
acta (de regulares o promoción) se verá el
número de esta, si no, el campo vacío.


NO


Observacio
nes


Observaciones varias SI


En el caso de que un alumno se encuentre en un acta cerrada (CURSADA o 
PROMOCION), el registro de la instancia correspondiente se verá deshabilitado.


CONSIDERACIONES


1) En el caso de que no se quiera llenar uno por uno los campos se tiene la 
posibilidad de completarlos con un determinado valor. Esto funciona de la 
siguiente manera: 


Seleccionar que campo que se quiere autocompletar: Nota de regularidad / Nota 
de Promoción / Fecha / % asistencia / Observaciones


Ingresar el valor a completar.


Indicar a que tipo de alumnos: "Todos los alumnos de la página" / "Alumnos de la 
página sin datos".


De este modo el sistema completará el campo seleccionado, con el valor 
indicado, para los alumnos que cumplan con la condición fijada. 


2) Se tiene una solapa ("Calcular nota") que, calculará la nota del alumno. Se 
verán los siguientes campos a completar:
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Campo Descripción
Habilita
do


Instanc
ia


Indico para que registros (instancias) va a 
aplicar el cálculo


SI


Regla
Regla que se aplicará a la instancia (ej.: 
Promedio de todas las evaluaciones)


SI


Aplicar 
a


"Todos los alumnos de la página" / "Alumnos 
de la página sin datos"


SI


3) Cada uno de los alumnos tendrá una "Lupa" que, al hacer clic sobre ella, 
permitirá ver resultado de los parciales realizados por el alumno para esa 
comisión (en el caso que hubieran sido cargados)


4) Con respecto a los alumnos, el cómo se verán ordenados dependerá de lo que 
se haya definido en el parámetro cur_orden_detalle_actas. 


5) Un botón "Imprimir resultado" que, al presionarlo, imprime el reporte de 
resultados, similar a este: 
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6) Un botón Calcular Asistencia que, al ser presionado, calculará el % de 
asistencia de cada alumno de la página acuerdo a lo cargado en el módulo de 
asistencia. Este botón solo lo se verá cuando el parámetro 
asistencia_registrar_asistencia = S. En caso de que se haya ingresado algún valor
en alguno de los campos en donde se carga la asistencia, el sistema 
directamente pisará dicho valor. 


Se debe completar la misma fecha para todos los alumnos de regularidad y de 
promocional. En las actas de regularidad no se imprime la fecha. En las de 
promocional, si. 


    6      REFERENCIAS:


No aplica


7      DOCUMENTOS ASOCIADOS:


No aplica


8      ANEXOS:


No aplica
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 1      OBJETIVO:


Mostar  el  procedimiento  para  generar  las  actas  de regulares.  Para  reflejar  el
resultado de la cursada de una materia en una comisión, se utilizan actas que se
denominan "Actas de Regulares"  o  "Actas de Trabajos Prácticos".  Estas actas
reflejan el hecho de que una persona está habilitada para rendir el examen final
de la actividad. Se genera un acta por comisión son completadas a partir de la
carga de notas a comisiones, al finalizar el dictado de la comisión.


2      ALCANCE:


Secretarias de Cátedras


3      ABREVIATURAS Y DEFINICIONES:


No aplica


4      RESPONSABILIDADES:


 La  responsabilidad de generar  las  actas  de regulares  corresponde a  las
secretarias de Cátedra


 5      ACCIONES:


5.1 Seleccionar Comisión


En la Facultad de Farmacia y Bioquímica, el acta se genera una vez que se ha 
cargado en la cátedra la totalidad de la información. 


La pantalla inicial permitirá buscar la comisión a la cual se le generará el acta de 
Regular. Se puede filtrar por: Año Académico y Período Lectivo (ambos son filtros 
obligatorios); opcionalmente se dispone de: Actividad, Con Acta Generada (Sí/No),
Comisión, Turno, y/o Ubicación. 
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Se detalla a continuación las distintas secciones de las que se dispone: 


Cabecera 


Aquí se observan los datos de la comisión seleccionada: Comisión, Modalidad, 
Año Académico, Período Lectivo, Actividad y Ubicación. 


Observaciones 


Se dispone del campo "Observaciones" para anotar, si es necesario, detalles del
acta


 5.2 Seleccionar Alumnos 


En la pestaña "Alumnos Disponibles" estarán listados los alumnos con inscripción 
aceptada y que no están en otra acta de regular (no anulada) de la misma 
comisión. 


La pestaña "Otros Alumnos" mostrará a todos los alumnos de las propuestas para
las cuales la comisión tiene inscripción habilitada, estarán discriminados aquellos 
incluidos en "Alumnos disponibles" y los que están en otra acta de la misma 
comisión. 
Esta opción estará habilitada siempre y cuando el parámetro 
cur_agrega_alumnos_no_inscriptos = Sí.
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En ambos casos se puede filtrar a los alumnos por: Apellido y Nombre, 
Identificación, Legajo y/o Propuesta. 


Se marca el checkbox correspondiente a cada alumno y se presiona el botón 
Agregar Alumnos, para que se vea de la siguiente manera: 


También es posible agregar o quitar alumnos del acta. 


Estas funcionalidades están detalladas en Agregar/Eliminar Alumnos en Acta de 
Comisión 


5.3 Generar Acta de Regulares


Una vez que se tiene a los alumnos, quedará todo listo para generar el acta 
presionando el botón correspondiente y se obtendrá la siguiente pantalla: 
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Finalmente, el sistema presentará la previsualización del acta: 
Desde esta pantalla, se puede acceder a dos operaciones más: Carga de notas a 
Acta de Comisión e Imprimir Acta de Comisión que permitirán completar el 
circuito del acta hasta su cierre. 


En esta instancia, aún se pueden cargar notas si se hubiera omitido alguna. O 
eventualmente corregir. 


Mientras no se complete la totalidad de la información, no será posible imprimir 
el acta. 


    6      REFERENCIAS:


No aplica


7      DOCUMENTOS ASOCIADOS:


No aplica


8      ANEXOS:


No aplica
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 1      OBJETIVO:


Mostar el procedimiento para generar las actas de promocionales. Se genera un
acta por comisión, son completadas a partir de la carga de notas a comisiones, al
finalizar el dictado de la comisión.


2      ALCANCE:


Este documento se aplica a las Secretarías de Cátedra


3      ABREVIATURAS Y DEFINICIONES:


No aplica


     4      RESPONSABILIDADES:


 La responsabilidad de generar las actas promocionales corresponde a las
secretarias de Cátedra


     5      ACCIONES:


5.1 Seleccionar Comisión 


La pantalla inicial nos permitirá buscar la comisión a la cual se le generará el acta
de Promoción. Se puede filtrar por: Año Académico y Período Lectivo (ambos son 
filtros obligatorios); opcionalmente se dispone de: Actividad, Con Acta Generada 
(Sí/No), Comisión, Turno, y/o Ubicación. 
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Se detalla a continuación las distintas secciones que se dispone: 


Cabecera 


Aquí se observan los datos de la comisión seleccionada: Comisión, Modalidad, 
Año Académico, Período Lectivo, Actividad y Ubicación. 


Observaciones 


Se dispone del campo "Observaciones" para anotar, si es necesario, detalles del 
acta. 


5.2 Seleccionar Alumnos 


En la pestaña "Alumnos Disponibles" estarán listados los alumnos con inscripción 
aceptada y que no están en otra acta de promoción (no anulada) de la misma 
comisión. 


La pestaña "Otros Alumnos" mostrará a todos los alumnos de las propuestas para
las cuales la comisión tiene inscripción habilitada, estarán discriminados aquellos 
incluidos en "Alumnos disponibles" y los que están en otra acta de la misma 
comisión. 
Esta opción estará habilitada siempre y cuando el parámetro 
cur_agrega_alumnos_no_inscriptos = Sí.
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En ambos casos se puede filtrar a los alumnos por: Apellido y Nombre, 
Identificación, Legajo y/o Propuesta. 


Se marca el checkbox correspondiente a cada alumno y se presiona el botón 
Agregar Alumnos, para que se vea de la siguiente manera: 


También es posible eliminar un alumno del acta previo a la generación. 


Estas funcionalidades están detalladas en Agregar/Eliminar Alumnos en Acta de 
Comisión 


5.3 Generar Acta de Promocionales


Una vez que se tiene a los alumnos, quedará todo listo para generar el acta 
presionando el botón correspondiente: Finalmente, el sistema presentará la 
previsualización del acta: 
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Desde esta pantalla, se puede acceder a dos operaciones más: Carga de notas a 
Acta de Comisión e Imprimir Acta de Comisión que permitirán completar el 
circuito del acta hasta su cierre. 


En esta instancia, aún se pueden cargar notas si se hubiera omitido alguna. O 
eventualmente corregir. 


Mientras no se complete la totalidad de la información, no será posible imprimir 
el acta. 


    6      REFERENCIAS:


No aplica


7      DOCUMENTOS ASOCIADOS:


No aplica


8      ANEXOS:


No aplica
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 1      OBJETIVO:


Mostrar cómo administrar las actas de comisiones


2      ALCANCE:


La  responsabilidad  de  generar  las  actas  de  regulares  corresponde  a  las
secretarias de Cátedra.


3      ABREVIATURAS Y DEFINICIONES:


No aplica


 4      RESPONSABILIDADES:


 La responsabilidad de administrar las actas de comisiones corresponde a
las secretarias de Cátedra


 5      ACCIONES:


5.1 Agregar/Eliminar Alumnos en Acta de Comisión


Agregar o eliminar alumnos dentro de un acta de comisión abierta (sea de 
regulares y promocionales) 


La pantalla inicial permitirá filtrar aquellas comisiones que tengan acta/s creada/s
de comisión para una o ambas instancias (regular y/o promoción). Se puede 
refinar la búsqueda por los siguientes campos: Año Académico y Período Lectivo 
(filtros obligatorios), Actividad, Comisión, Turno y/o Ubicación: 
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Como se observa, se habilita un ícono lupa en aquellas comisiones en las que 
existen acta/s creada/s. 


Al seleccionar una de ellas, se verá el listado de las actas creadas y sus 
correspondientes estados. 


En este caso solo se puede acceder al registro del acta de Regular y Promoción 
que se encuentran abiertas, tal como indica el ícono de color verde (el color rojo 
indica que el acta está cerrada): 


Una vez dentro del acta se tendrá a disposición la lista de alumnos que ya 
estaban añadidos al acta, a los cuales se puede quitar. Así también se tiene 
habilitado el listado de "Alumnos Disponibles" (aquellos inscriptos a la comisión 
en estado Aceptado y que no están en el acta): 


En el caso de que el parámetro cur_agregar_alumnos_no_inscriptos = Sí, también 
se dispondrá del listado "Otros Alumnos": 
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Al agregar un alumno, hará los mismos controles que tenga configurados para 
inscribir o inscribir fuera de término a un alumno. Por lo tanto, si no cumple con 
los requisitos, no permitirá inscribirlo
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Luego de agregar y/o eliminar alumnos del acta, se pasará a presionar el botón 
Guardar: 


Esta acción llevará a la confirmación de que el acta se ha modificado. En esta 
pantalla se observa un link que llevará a la Carga de Notas del acta: 


 5.2 Agregar/Eliminar Alumnos en Acta Rectificativa de Comisión


Agregar o eliminar alumnos dentro de un Acta rectificativa de Comisión abierta 
(sea de regulares o promocionales). 


Debido a las personalizaciones, desde la Dirección de Alumnos se puede agregar 
o eliminar alumnos de un acta que se encuentre abierta, sin necesidad de 
generar un acta rectificativa. Si hubiera sido impresa antes de la modificación, el 
sistema detectará que hay una nueva versión y solicitará una nueva impresión. 


La pantalla inicial permitirá filtrar aquellas comisiones que tengan acta/s 
rectificativas creada/s de comisión para una o ambas instancias (regular y/o 
promoción). Se puede refinar la búsqueda por los siguientes campos: Año 
Académico y Período Lectivo (filtros obligatorios), Actividad, Comisión, Turno y/o 
Ubicación: 
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Como se observa, se habilita un ícono lupa en aquellas comisiones en las que 
existe al menos un acta rectificativa creada. 


Al seleccionar una de ellas, se verá el listado de las actas rectificativas creadas y 
su correspondiente estado, el cual estará representado por un semáforo:


ROJO si el acta está Cerrada.
VERDE si el acta está Abierta.
AZUL si el acta está Anulada.


Solo se va a poder acceder a aquellas actas que se encuentren abiertas 
(semáforo verde).
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Una vez dentro del acta se tendrá a disposición la lista de alumnos que ya 
estaban añadidos al acta, a los cuales se puede quitar cliqueando en el ícono 
eliminar. Así también se tiene habilitado el listado de "Alumnos Disponibles" 
(aquellos alumnos del acta original que fue rectificada, más aquellos alumnos que
se hayan agregado al acta en alguna de sus rectificativas cerradas, más los 
alumnos de la comisión que no han sido asignados a ningún acta de la instancia):


En el caso de que el parámetro cur_agregar_alumnos_no_inscriptos = S, también 
se dispondrá del listado "Otros Alumnos": 


Luego de agregar y/o eliminar alumnos del acta, se pasará a presionar el botón 
Guardar: 


Esta acción llevará a la confirmación de que el acta se ha modificado. 


5.3 Imprimir Actas de Comisiones 


La pantalla inicial permitirá filtrar aquellas comisiones que tengan acta/s creada/s
de comisión para una o ambas instancias (regular y/o promoción). Se puede 
refinar la búsqueda por los siguientes campos: Año Académico y Período Lectivo 
(filtros obligatorios), Actividad, Comisión, Turno y/o Ubicación.
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Sin embargo, en FFyB. la rutina de generación de actas incluye la impresión de 
esta. Por tal motivo se imprime directamente después de la generación del acta, 
desde esa misma pantalla. También es posible que al generarla se detecte que la
información está incompleta y por tal motivo el acta queda generada, pero sin 
imprimir. Cuando se corrige/completa, entonces se imprime el acta desde 
Imprimir Acta de Comisiones y se le asigna número de libro y folio 
automáticamente. 


Como se observa, solo se habilita el ícono lupa en aquellas comisiones en las que 
existen acta/s creada/s. 


Al seleccionar una de ellas, se verá el listado de las actas creadas y sus 
correspondientes estados: 
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Tras cliquear en el ícono lupa del acta, se verá el detalle correspondiente y el 
listado de alumnos con las notas cargadas: 


Allí se ve el botón Imprimir, el que exportará finalmente el archivo que se quiere 
(en este caso, el acta está abierta): 
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En caso de imprimir un acta ya cerrada, se verá la aclaración "Es copia": 


5.4 Cerrar Acta de Regulares


En FFyB, cerrar acta de regulares el último paso en el circuito de actas, y está a 
cargo de la Dirección de Alumnos quién además tiene la guarda de las actas en 
papel. 


A tal efecto el Secretario de Cátedra se acerca con el acta firmada por los 
respectivos profesores a la Dirección de Alumnos. Alumnos verifica que sea 
formalmente correcta y procede a cerrarla en el sistema:


La pantalla inicial permitirá buscar la comisión en la cual se generó el acta de 
Regular que se va a cerrar.


Al filtrar sólo aparecerá una lupa en aquellas comisiones que tienen actas 
abiertas
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Una vez seleccionada la comisión, se pasará al listado de actas de Regulares 
creadas. 


Luego de cliquear el ícono lupa correspondiente, se verá el detalle del acta: 
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Se pasa a detallar las funcionalidades en esta instancia: 


Botón Descripción Operación


Volver
Regresa al listado de actas en la 
comisión


Imprimir 
Acta


Es necesario imprimir la última 
versión del acta previo a su cierre


Imprimir acta


Editar 
Acta


Permite ingresar cambios en las 
notas del acta


Carga de notas en 
acta de comisión


Cerrar 
Acta


Luego de imprimir la última 
versión del acta, es posible cerrar 
el acta


Finalmente, luego de presionar el botón Cerrar Acta se verá la confirmación: 
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5.5 Cerrar Acta de Promoción


La pantalla inicial permitirá buscar la comisión en la cual se generó el acta de 
Promoción que se va a cerrar: 


Al filtrar sólo aparecerá una lupa en aquellas comisiones que tienen actas 
abiertas.
Al seleccionar el promocional correspondiente, se puede observar que ya no 
permite modificar notas de cursadas y que solo 3 de los 4 alumnos que cursaron, 
promocionaron. Solo se imprimirán en el acta los que aprobaron.
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Una vez seleccionada la comisión, se pasará al listado de actas de Promocionales 
creadas. En este caso se tiene una sola disponible: 


Luego de cliquear el ícono lupa correspondiente, se verá el detalle del acta donde
solo se observan 3 de los 4 alumnos que figuran en cantidad, que son los que se 
imprimirán, como ya se indicó 
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Se pasa a detallar las funcionalidades en esta instancia: 


Botón Descripción Operación


Volver
Regresa al listado de actas en la 
comisión


Imprimir 
Acta


Es necesario imprimir la última 
versión del acta previo a su cierre


Imprimir acta


Editar 
Acta


Permite ingresar cambios en las 
notas del acta


Carga de notas en 
acta de comisión


Cerrar 
Acta


Luego de imprimir la última 
versión del acta, es posible cerrar 
el acta


Finalmente, luego de presionar el botón Cerrar Acta se verá un mensaje de 
confirmación. 


5.6 Anular Actas de Comisiones


Esta operación permite anular actas abiertas (normales o rectificativas) de 
regulares y promocionales. 


La pantalla inicial permitirá filtrar aquellas comisiones que tengan acta/s creada/s
de comisión para una o ambas instancias (regular y/o promoción). Se puede 
refinar la búsqueda por los siguientes campos: Año Académico y Período Lectivo 
(filtros obligatorios), Actividad, Comisión, Turno y/o Ubicación: 
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Como se observa, se habilita un ícono lupa en aquellas comisiones en las que 
existen acta/s no anulada/s.


Al seleccionar una de ellas, se verá el listado de las actas creadas y su 
correspondiente estado. Aquí se ve que se tiene dos actas en estado Abierto (tal 
como indica el ícono de color verde): 


Luego de cliquear el ícono lupa correspondiente, se verá el detalle del acta: 
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En esta instancia, ya se puede presionar el botón Anular Acta e ingresar, de ser 
necesario, algunas observaciones al acta. Luego de anular, el sistema confirmará 
la acción realizada. 


Al cerrar el cuadro de diálogo, se verá disponible un link que llevará a la 
impresión del acta: 


     6      REFERENCIAS:


No aplica


7      DOCUMENTOS ASOCIADOS:


No aplica


8      ANEXOS:


No aplica
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Mostrar la forma de administrar las mesas de examen. Los alumnos cuentan con
una forma de aprobación para las materias que es vía rendir un examen final.
Estos exámenes se rinden en determinados  TURNOS durante el año y a su vez
cada turno tiene sus  LLAMADOS.  El  momento en que se toma el  examen se
denomina MESA. Para reflejar el resultado de los exámenes, se utilizan actas que
se denominan Actas de Exámenes. Estas actas reflejan el estado que tiene una
persona (alumno) para con una Actividad en particular.


2      ALCANCE:


Secretarias de Cátedra


3 ABREVIATURAS Y DEFINICIONES:


No aplica


4      RESPONSABILIDADES:


 La responsabilidad de administrar las mesas de examen corresponde a las
secretarias de Cátedra.


 5      ACCIONES:


5.1   Administrar Mesas de Exámenes


La pantalla inicial trae una serie de filtros: Año Académico y Turno de Examen
(ambos obligatorios), Ubicación, Tipo de mesas, Responsable Académica, 
Propuesta, Plan, Año de Cursada y Actividad. 
Al presionar el botón Filtrar se verá el listado de actividades. Cada registro 
mostrará su respectivo Código, Nombre, Tipo, Mesas (ícono verde si tiene mesas 
creadas; ícono rojo si no las tiene e ícono amarillo indica que la mesa no tiene 
ningún período de inscripción habilitado) y Cantidad (de mesas), Mesas: Es un 
filtro para poder buscar actividades con/sin mesas de examen en el turno de 
examen seleccionado. 
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5.2 Alta de una Mesa de Examen


Se Elige del listado anterior una de las actividades con el ícono lupa. Esto traerá
la siguiente vista: 


El único ícono disponible (el signo más) es el que permitirá dar de alta la mesa, al
hacer clic sobre él mostrará la siguiente imagen: 
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En esta solapa General, se debe completar los siguientes datos: 


Campo/Dato Descripción


Nombre de la Mesa
Identificador de la mesa de examen. Se opta por repetir 
código y nombre de la actividad para una mas rápida y 
clara visualización


Ubicación
Lista de registros de Ubicaciones en donde estará 
disponible la mesa de examen


Cátedra
Se podrá seleccionar entre las cátedras heredadas de la 
actividad. Campo no obligatorio


Planes 
Personalizados


Indica si estará disponible para planes personalizados. 
Campo no obligatorio


División División de la comisión. Campo no obligatorio
Observaciones Detalles de la mesa. No obligatorio
Modalidades Indicar si es "A distancia" y/o "Presencial"


Llamados 
habilitados para la 
Mesa de Examen


Se listarán todos los llamados configurados para el turno 
seleccionado. También se requiere completar la Fecha de 
inicio y fin de la Mesa, la hora de Inicio, la hora de Fin y en 
el caso que lo requiera el número de cupo.


Propuesta Listado de propuestas y planes habilitados para la Mesa
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En la solapa Datos de Instancias se observa en la sección inferior las instancias
disponibles para seleccionar: 


Se marcan las instancias que se quiere agregar a las mesas y luego de presionar
el botón Agregar Instancia, se nota que las instancias elegidas pasan a la parte
superior  de  la  pantalla  (Instancias  Asociadas  a  una  Mesa  de  Examen)  y  se
autocompleta el campo Escala de Notas con aquella que haya sido definida en la
Actividad, pero se puede elegir cualquiera que esté creada:


 Al lado de cada escala de nota se puede ver un ícono que, al ingresar en él, trae
su detalle: 
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Finalmente,  al  presionar  el  botón  Guardar  se  visualizará  el  mensaje  de
confirmación.  Luego  de  cerrar  aquel  mensaje,  se  verá  que  se  creó  la  mesa.
Debajo del nombre de la mesa de examen, se crea el Llamado del Turno para
dicha mesa: 


Nota: La instancia de Reválidas de Cursada se utiliza cuando el alumno tiene
vencida la regularidad de la actividad y debe rendir un examen para recuperarla.
Para ello se deberá tener configurada para la acción Exámenes el requisito Tener
la regularidad aprobada y vencida de la actividad (Reválida de Cursada).  En
nuestro  caso,  no  se  utiliza  esta  instancia.  Tampoco  Reválidas  de
Examen.
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Este Llamado tiene un ícono lupa al lado que, al clickearlo, muestra la siguiente
página que incluye 4 solapas:


En la solapa  Docente, en la parte superior de la imagen se puede asignar un
Tribunal (siempre que esté asignado a la actividad), luego hacer clic en el botón
Asignar Aplicar Tribunal al llamado, se observa como los docentes que forman
parte del tribunal quedan asociados al llamado de esa mesa, con su respectivo
rol. 


Es importante aclarar que al aplicar un rol no se indica que el docente tenga ese
cargo asociado. Además, como está personalizado el sistema, el rol de titular es
el mismo que aparecerá al pie del acta de cursadas, y junto con el rol de Director
de Departamento, las actas de promocionales. El rol asignado no se imprime
en las actas. 


Para agregar más docentes a ese llamado, en la parte inferior, se puede realizar
la búsqueda aplicando los siguientes filtros:  Apellido,  Nombres,  Legajo,  Cátedra
y/o Responsable Académica. Una que se le elige la opción de búsqueda, clic en el
botón Filtrar. 


A continuación, se selecciona el o los docentes que se quiere asociar al llamado,
tildando el check, luego clic en el botón Agregar Docente, y los docentes pasarán
a  formar  parte  del  llamado  junto  con  los  otros  docentes  que  conforman  el
tribunal. 


La solapa Evaluaciones traerá los siguientes campos para completar: 
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Campo/
Dato


Descripción


Fecha Día en el cual se evaluará
Hora Inicio/Fin Horario de la evaluación. Campos no obligatorios
Tipo Puede ser: escrito u oral
Escala de 
Notas


Lista de Escala de Notas


Nombre Nombre que identifica a la evaluación


Descripción
Detalles/observaciones de la evaluación. Campo 
no obligatorio


Instancias 
asociadas


Heredará aquellas instancias definidas en la mesa


Contiene información complementaria del examen. No se utiliza en nuestro caso.


En la solapa Períodos de Inscripción, se observa el período configurado en el
turno de examen.
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Clickeando en el  ícono  lupa,  se pasa a registrar una excepción al  período de
inscripción, en caso de que sea necesario: 


En este apartado, se debe indicar el tramo de la excepción: 


Campo/
Dato


Descripción


Fecha Inicio Indicar día y hora


Fecha Fin
Si se opta por "Fecha", se exige día y hora; si se opta por "Horas 
antes de cada mesa", se indica la cantidad de horas


Fecha Tope 
Bajas


Si se opta por "Fecha", se exige día y hora; si se opta por "Horas 
antes de cada mesa", se indica la cantidad de horas


Solapa Moodle


Actualmente no se puede crear un curso virtual para la mesa de examen debido 
a  que no se encuentra configurada la conexión con la plataforma de educación 
virtual. 
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Una vez configurada la conexión, se elige de la lista desplegable la plataforma
asociada a la actividad, luego clic en el botón Seleccionar.


5.3 Modificación y Baja de una Mesa


Importante: las mesas podrán ser editadas/eliminadas siempre y cuando: 


 No tenga alumnos inscriptos
 No tenga inscripciones dadas de baja
 No tenga alumnos asociados
 No tenga actas generadas, activas o no.


Al seleccionar la mesa (o luego de dar de alta), se observa que se dispone de los
íconos lupa y cruz: 


La  lupa llevará a la ventana de Datos de la mesa, en la cual se editará tanto
como sea necesario. El ícono cruz borrará la mesa, previa confirmación


5.4 Copiar Mesas de Examen Masivamente


Esta operación permite copiar mesas de examen de un turno de examen (de
todos los llamados) a otro turno de examen, con sus atributos y aulas definido. El
conjunto de mesas de examen que se copiarán dependerá de los diferentes filtros
que  el  usuario  seleccione  (ubicación,  responsables  académicas,  propuestas  y
demás atributos de las actividades en los planes de estudios).
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Para rendir  el  examen final  de una actividad particular dentro de un plan de
estudios,  se deberán crear  las  Mesas de Examen.  Estas mesas son un tipo
particular  de lo  que se denomina Entidades de Gestión y que tienen horario,
aulas,  cátedras  y  docentes  asociados.
Cuando un alumno se inscribe a un examen final,  lo hace a una mesa en un
Turno-Llamado en  particular.  Además,  cada  una  de  estas  mesas  estará
asociada a una o varias instancias. Las instancias indican la modalidad en que el
alumno rinde el examen en la mesa. 


Al  acceder  a  esta  operación  aparecerá  una  pantalla  en  donde  se  deberá
completar  la  información  que solicita  el  sistema para  poder  continuar  con  el
siguiente paso.


Paso 1 - Turno Origen


Primero se deberá completar  los  campos Año Académico,  Turno  y  Ubicación
para determinar el origen de las mesas de exámenes a copiar. Luego, se deberán
tildar las Responsables Académicas de las cuales se desean copiar las mesas. 


Una vez determinado el origen de las mesas a copiar, se deberá hacer clic en
Siguiente. 


En el caso de que se desee consultar resultados anteriores de la ejecución de
este proceso, se podrá hacer a través de la opción Ver resultados anteriores. 
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Paso 2 - Propuestas


Luego de cargar los datos solicitados en el primer paso, el sistema mostrará la
siguiente pantalla:


En la  presente pantalla,  se deberá indicar  cuales son las  Propuestas  de las
cuales se desean copiar las mesas de exámenes. A modo de ayuda, el sistema
mostrará en los filtros seleccionados en el paso anterior, así como también, un
mensaje de ayuda  aclarando que solo se podrán seleccionar las  Propuestas
Formativas correspondientes a los filtros establecidos en el paso anterior. 


Una vez que se hayan seleccionado las Propuestas Formativas, se debe hacer clic
en Siguiente. En caso de que se deseen modificar los filtros del paso anterior, se
podrá hacer clic en el botón Anterior. 


Paso 3 - Turno Destino


Una vez completada la selección de mesas de exámenes de origen, se deberá
determinar el turno de exámenes a la cual se copiarán las mesas seleccionadas.
Para ello, el sistema mostrará la siguiente pantalla: 
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Durante este paso, se debe indicar los siguientes campos: 


Año Académico: Define el  Año Académico al  cual  se copiarán las mesas de
examen 


Turno: Define  el  Turno  de  Examen,  correspondiente  al  Año  Académico
previamente establecido, al cual se copiarán las mesas de examen 


Criterios de Copiado: Esta opción le indicará al sistema como debe actuar al
momento de asignar  las  fechas  y  horarios  de  cada mesa a  generar  en cada
llamado del turno de examen. Las opciones posibles son: 


 Respetar día de la semana: Esta opción implicará que, en la copia, se 
respete el día de la semana de la mesa de origen.


 Respetar orden del día en el llamado: Esta opción implicará que, en la 
copia, se respete el número de día en que está la mesa en el llamado de 
origen, por ejemplo, si una mesa está en el primer día del llamado, se 
copiará al primer día del llamado destino. Si la fecha de la mesa en el 
llamado destino cae fuera del período correspondiente al llamado destino, 
la mesa se creará en la fecha default del llamado.


 Respetar día por Cátedra: Esta opción implicará que la mesa se copiará 
en el día de la semana definido por la Cátedra para la actividad de la mesa 
de examen a crear (en el caso que ese ingresado). Se asignará una fecha 
default en caso de que la mesa de examen no tenga una cátedra definida.


 Respetar día por Actividad: Esta opción implicará que se cree la mesa 
en el día de la semana definido por la actividad de la mesa de examen a 
crear (en el caso que ese ingresado). En caso de no estar definido el día de 
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semana para los exámenes en los atributos de la actividad, se asignará una
fecha default a la mesa de examen.


Considerar Mesas en Destino: Esto indicará si se debe considerar las mesas
existentes en el turno de examen destino. Para cualquier caso, si la mesa origen
existe en el turno destino, no se copiará (mesa para la misma actividad y mismo
nombre).  Asimismo,  las  opciones  son  Sin mesas generadas en el  destino
(Solo  se copiaran las  mesas de examen de las  actividades que no tengan al
menos  una  mesa  de  examen  en  el  turno  de  examen  destino)  y  Todas (Se
copiaran  todas  las  mesas  del  turno  de  examen  origen  menos  las  mesas  de
examen que ya existan en el turno de examen destino). 


A  modo de ayuda,  el  sistema mostrará  los  filtros  seleccionados en los  pasos
anteriores. 


Para continuar con el proceso, se deberá hacer clic en Copiar Mesas. En caso de
que se deseen modificar los filtros del paso anterior, se podrá hacer clic en el
botón Anterior. 


Inmediatamente,  el  sistema  solicitará  confirmación  para  continuar  con  la
operación. 


Luego de hacer clic en Aceptar, el sistema procederá a realizar el copiado de las
mesas de examen según los criterios indicados. Una vez finalizado el proceso, el
sistema mostrará la pantalla a continuación: 
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Se podrán visualizar los criterios de copiado definidos en los pasos anteriores.
Luego se podrán observar los resultados de la ejecución del proceso. En caso de
querer  consultar  los  detalles  de  cada  resultado,  se  podrá  hacer  clic  en  los
botones Reporte. 


Para visualizar el motivo de por qué no se crearon en este caso 12 mesas, hacer
clic en Reporte
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Haciendo clic en Inicio se volverá a la pantalla inicial. 
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5.5 Inscribir a Examen


Lo hacen los alumnos desde autogestión. Se verá en ese módulo


5.6 Inscribir a Examen Fuera de Término


Es posible hacerlo desde las cátedras o desde la Dirección de Alumnos y Títulos


La operación se presenta en forma de wizard, es decir que se irán indicando los 
datos de manera secuencial. 


Alumno


Primero  se  debe  seleccionar  al  alumno que  se  quiere  inscribir  a  la  mesa  de
examen. Para esto, se puede buscar aplicando los siguientes campos de filtrado:
Apellido, Nombre, Identificación, Ubicación, Propuesta y/o Legajo: 


Luego de seleccionar el alumno, se hace clic en el botón Siguiente. 


Actividad
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En este paso, se verá el listado de las actividades correspondientes al plan-
versión en el que se encuentra el alumno. Cabe remarcar que no se mostrarán 
aquellas actividades que el alumno haya aprobado por cualquier vía (Examen, 
Promoción, Equivalencia, Por Resolución, etc.). 


Por otro lado, las actividades mostradas dependerá del valor del parámetro 
exa_filtro_actividades_con_mesas. En caso de valor Sí, solo se recuperarán las 
actividades con mesa de examen definida. 


Se dispone de los campos Código, Nombre y/o Tipo para refinar la búsqueda: 


Se selecciona la actividad a la cual se quiere inscribir el alumno y se hace clic en
Siguiente. 


Mesa


Aquí se observan las mesas de examen que tienen habilitada la inscripción para 
la propuesta-plan del alumno. 


Así también, los parámetros exa_mostrar_mesas_todas_modalidades y 
exa_rinde_en_cualquier_ubicacion definen, respectivamente, si se listan las 
mesas en modalidades y ubicaciones distintas a las del alumno. 
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Como en los pasos anteriores, se selecciona la mesa de examen y se hace clic en
Siguiente. Esto llevará a la última instancia. 


En el caso de que el periodo de inscripción al turno de examen aún se encuentre
abierto, el sistema no permitirá continuar con la operación. 


Finalizar


Por último, se tendrá que indicar a qué instancia se va a inscribir este alumno. 


Para esto, se dispone del parámetro 'exa_instancia_automatica', que define si la
instancia se calcula automáticamente o si la indica el usuario manualmente. 


En este caso, el valor del parámetro es Manual por lo que el combo de selección
desplegará las instancias asignadas a la mesa de examen.







SSI-I-009-01


Dirección de
Alumnos y Títulos ADMINISTRAR EXÁMENES


Versión 01
Fecha: 16 – 11 –
2023


Página 20 de 46


Luego de elegir la instancia, el sistema emitirá un mensaje de confirmación y se
hace clic en el botón Confirmar Inscripción: 


Se observa, luego de finalizar el proceso, que se tiene la posibilidad de exportar y
enviar por mail el comprobante de inscripción. 


La  descarga  del  comprobante  llevará,  primero,  a  una  previsualización  de  los
datos de la inscripción: 
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La exportación a formato PDF se verá así: 


5.7 Dar de baja Inscripción a Examen


Lo puede hacer el alumno desde autogestión dentro del período habilitado para 
hacerlo (generalmente coincide con el período de inscripción)


También se puede realizar desde el módulo de gestión: al ingresar a la operación 
se deberá presentar una pantalla en la cual se puede realizar la búsqueda del 
alumno que se necesita dar de baja la inscripción a examen. Esta pantalla por 



https://documentacion.siu.edu.ar/wiki/Archivo:GUA_Inscripcion_Exa_FT_5.png
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defecto traerá el filtro Apellido del alumno. En general el usuario usará este filtro, 
se puede filtrar también por: Nombres, Identificación, Propuesta, Ubicación. Al 
ingresar a esta pantalla se mostrará una pantalla sin recuperar información. En el
ejemplo se aplica un filtro por el campo defecto Apellido, se muestra una pantalla
como la siguiente: 


El  listado  deberá  mostrar  la  siguiente  información:  Criterios  de  selección  de
alumnos que deberán estar disponibles: 


 Apellido y Nombres
 Identificación
 Propuesta (nombre completo de la propuesta)
 Ubicación


A la derecha de cada registro se tiene un icono Lupa que al hacer clic se puede
acceder a todas las inscripciones que el alumno posee.


5.8 Eliminar Inscripción a Examen


Al hacer clic en la Lupa de la pantalla inicial mostrará todas las inscripciones a
exámenes  del  alumno  en  condiciones  de  poder  darse  de  baja,  como  
se muestra debajo:
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En la  parte  superior  se  muestra  información  acerca  del  alumno y  propuesta,
debajo  el  listado  deberá  contener  la  siguiente  información:  Actividad,  Mesa,
Llamado, Fecha, Instancia, Cátedra, Ubicación, Modalidad. 


Para poder completar la operación, las inscripciones a examen deben ser de 
llamados vigentes, es decir que la Fecha y hora Actual sea menor o igual a una 
de las siguientes opciones:


 a la fecha tope de bajas definida para el llamado de la mesa de examen de
la inscripción.


 a la fecha y hora de acuerdo a la cantidad de horas antes del  examen
definido para poder dar de baja una inscripción 


Además, la inscripción no debe estar en algún acta de examen de la mesa (no 
importa el estado del acta de examen - Abierto/Cerrado). 


El botón Volver regresa a la pantalla anterior. 


A la derecha de cada registro se tiene un botón Eliminar que al hacer clic sobre él
se mostrará el siguiente mensaje: 


Luego de confirmar  la  baja  de inscripción a  examen se  abrirá  en una nueva
ventana el comprobante de baja, como se muestra debajo: 
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El mismo contendrá información del alumno, propuesta y actividad a la cual se
dio de baja, como así también datos del llamado. Debajo se tienen tres botones:
Imprimir:  permite imprimir  el  comprobante de baja.  Cerrar:  cierra la  ventana.
Enviar  Comprobante:  permite  enviar  por  mail  el  comprobante  a  la  casilla  del
alumno si tuviese una configurada.


5.9 Rechazar Inscripciones Pendientes a Examen


Al ingresar a la operación se observará una pantalla sin datos. Para consultar los
datos de las inscripciones en estado Pendiente, se deberá hacer clic en el botón
Filtrar.  Si  se  desea  acotar  el  resultado  de  la  búsqueda,  se  podrán  filtrar  las
inscripciones por los campos Año Académico, Turno de Examen y Llamado tal
como lo muestra la pantalla a continuación: 
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Para rechazar una solicitud de inscripción, se deberá seleccionar el Motivo de 
Rechazo  y luego Seleccionar la/s inscripción/es que se deseen rechazar. Una vez 
seleccionadas, se debe hacer clic en Rechazar. 


El sistema registrará el rechazo de las solicitudes de inscripción a examen 
seleccionadas y mostrará un mensaje de confirmación tal como se muestra a 
continuación: 


5.10 Exceptuar Inscripciones Pendientes a Examen


Al ingresar a la operación se observará una pantalla vacía. Para consultar los 
datos de las inscripciones en estado Pendiente, se deberá hacer clic en el botón 
Filtrar (1). Si se desea acotar el resultado de la búsqueda, se podrán filtrar las 
inscripciones por los campos Año Académico, Turno de Examen y Llamado tal 
como lo muestra la pantalla a continuación: 
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Para exceptuar una solicitud de inscripción en estado pendiente, se deberán 
Seleccionar la/s inscripción/es del listado y, una vez seleccionadas, se debe hacer
clic en Procesar. 


En esta instancia, se debería indicar el Motivo de Excepción antes de 
confirmarlas. Pero en esta versión de nuestra facultad, no lo está 
solicitando. 
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5.11 Procesar Inscripciones Pendientes a Mesa de Examen


Cuando un alumno se inscribe a una Mesa de Examen, su inscripción puede 
quedar pendiente para la instancia a la cual se haya anotado (Regular, Libre, 
etc.).
Esta operación tiene como finalidad procesar esas inscripciones para verificar si 
pueden ser aceptadas o rechazadas. 


Al ingresar a la operación se podrán listar inscripciones cuya instancia asociada 
tenga estado pendiente. Para visualizar dicha información, primero se deberán 
completar los campos de filtro obligatorio Año Académico y Turno de Examen y 
hacer clic en Filtrar. 
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Para procesar las inscripciones en estado pendiente, primero se deberán 
seleccionar los alumnos que se muestran en el listado y luego hacer clic en 
Procesar. 


Inmediatamente, el sistema procederá a procesar las inscripciones pendientes. Si
se estableció el parámetro exa_ejecuta_controles = S, el sistema ejecutará los 
Requisitos establecidos. Una vez finalizada la ejecución del proceso se mostrará 
la siguiente pantalla: 


Informa la cantidad de inscripciones en estado Pendiente que fueron aceptadas. 
Se puede consultar el listado haciendo clic en el botón Reporte. La segunda 
instancia informa la cantidad de inscripciones en estado Pendiente que fueron 
aceptadas con alguna observación. Se puede consultar el listado y sus 
respectivas observaciones haciendo clic en el botón Reporte. Luego informa la 
cantidad de inscripciones en estado de Pendiente que no pueden pasar a estado 
Aceptada por algún motivo. Para consultar este listado y los motivos por los 
cuales no fueron aceptadas, se debe hacer clic en el botón Rechazar 
Inscripciones. Sin embargo no es recomendable hacerlo sin evaluar previamente 
si efectivamente corresponde rechazarlas. Se puede hacer en otra instancia, 
desde Rechazar Inscripciones Pendientes a Examen.


5.12 Generar Actas de Examen


Cargar notas a Mesa de Examen


Se puede hacer desde autogestión


Cargar Notas a Mesa de Examen (desde gestión)


Los alumnos cuentan con una forma de aprobación para las materias que es vía 
rendir un examen final. Estos exámenes se rinden en determinados TURNOS 
durante el año y a su vez cada turno tiene sus LLAMADOS. El momento en que se 
toma el examen se denomina MESA. Para reflejar el resultado de los exámenes, 
se utilizan actas que se denominan "Actas de Exámenes". Estas actas reflejan el 
estado que tiene una persona (alumno) para con una Actividad en particular.
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Estas actas pueden ser una o varias dependiendo de las instancias que se deseen
incluir en la misma. Dicha/s acta/s es/son completada/s por el docente al finalizar 
la mesa de examen correspondiente. El objetivo de esta operación es cargar las 
notas de los alumnos ya sea si tienen asignado un número de acta de examen o 
solo están inscriptos en la Mesa. 


Al acceder a esta operación se mostrará una pantalla en donde inicialmente se 
podrá seleccionar el año académico. Una vez que este ha sido indicado se 
desplegarán los turnos para dicho año académico. Al optar por un turno en 
particular se puede visualizar el listado de las mesas disponibles. Dicho listado 
deberá permitir filtrar las mesas por: Código, Actividad, Mesa, Ubicación, Llamado
y Fecha. EL filtro Actividad deberá aplicar sobre el nombre o sobre el código de la
misma. Una vez que se tiene el filtro armado se debe hacer clic en el botón Filtrar


El listado contendrá la siguiente información:


Código / Actividad / Mesa / Llamado / Fecha / Ubicación.


El botón Lupa permitirá entrar a la selección de alumnos para la carga de notas, 
estén o no asignados a un acta. 
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Seleccionar alumnos


Al hacer clic en la Lupa de la pantalla inicial se deberá: Verificar si existe la 
evaluación para la mesa-llamado donde: sga_evaluaciones_tipo.automatica = S y 
sga_evaluaciones_tipo.aplica_a = M.- Si no existe, mostrar el mensaje "Atención, 
no existe la evaluación asociada. Contáctese con el administrador".- Si existe, no 
hacer nada. En FFyB está asociada en forma automática.


Luego se abrirá una ventana que deberá tener: 


Una sección, en la cual se muestren los datos principales de la mesa.


La lista de alumnos seleccionados para la carga de notas. Cuando esta lista esté 
vacía deberá mostrarse el mensaje "No hay alumnos seleccionados". Un botón a 
la derecha de cada registro que permitirá eliminar el mismo de la lista. 


La lista de alumnos a seleccionar para la carga de notas, la cual deberá tener dos
pestañas (Inscriptos y Otros Alumnos), que deberán funcionar como se especifica 
a continuación:


La lista de Alumnos Disponibles listará todos los alumnos de la mesa de 
examen seleccionada (que están en sga_eval_detalle_examenes) (sin importar la 
instancia) cuyas inscripciones estén en estado Aceptado o Exceptuado (esto solo 
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para quienes tienen inscripción). Esta lista mostrará Apellido y Nombre, 
Identificación, Legajo, Propuesta, Acta, Instancia, Estado (de la inscripción) e 
Inscripto (este último será SI o NO de acuerdo con si está o no en la tabla 
sga_insc_examen) y se podrá filtrar por todos estos campos.


La lista de alumnos deberá estar ordenada por Apellido y Nombre y deberá 
permitir seleccionar el/los alumnos para la carga de notas y, al presionar el botón
Agregar Alumnos se deberán pasar los mismos a la lista de alumnos ya 
seleccionados.


Nota: Solo se deben traer alumnos activos (sga_alumnos.calidad = 'A') al listado 
de alumnos disponibles. No se deben traer alumnos Pasivos (P). A continuación, 
se muestra la pantalla de lo comentado:


Además, esta pantalla tendrá 2 botones: Volver: el cual vuelve a la pantalla 
anterior y Cargar notas: el cual permitirá ir a la pantalla de carga de notas.


Solapa Otros Alumnos


Esta pestaña contará de un filtro para buscar a los alumnos que se desea incluir 
en el acta. En el mismo campo se podrá filtrar por: Apellido y Nombre, Legajo, 
Identificación, Propuesta.
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Nota: se deberán tener en cuenta las siguientes consideraciones:


Esta parte estará habilitada siempre y cuando el parámetro 
exa_agregar_alumnos_no_inscriptos = S.


Solo se podrán seleccionar Personas individualmente y que NO ESTÉN INCLUIDAS 
en alguna otra acta de examen (no anulada) de la mesa.


Se deberá verificar si el alumno seleccionado tiene una inscripción en estado 
pendiente en la mesa y, en caso afirmativo se deberá mostrar el error "No se 
puede agregar el alumno ya que posee una inscripción pendiente en la mesa. Por
favor vuelva a procesar la inscripción".


Sólo se listarán alumnos activos cuyas propuestas en la que se encuentran 
inscriptos tengan a la actividad seleccionada como parte de su plan de estudio.


Se listarán persona y no alumnos ya que una misma persona puede estar 
inscripta en más de una propuesta que casualmente poseen a la Actividad como 
materia en común en los planes de estudio. Por esto mismo, deberán listarse una 
única vez y no mostrar las propuestas formativas en el listado. 


Se deberá seleccionar la instancia a la cual se va a inscribir el alumno mediante 
el combo Inscribir Para. Con respecto a este tipo de alumnos se deberá tener en 
cuenta los siguiente al momento de traerlos:
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Si se agrega un alumno desde la solapa "Alumnos" no se lo debe poder volver a 
agregar desde aquí como alumno de otra propuesta.


En la columna propuesta, tiene que concatenar todas a las que el alumno esté 
inscripto y contengan esa actividad en común. No se deberá listar un registro por 
cada propuesta. 


Al presionar el botón , se deberán ejecutar los controles configurados para 
esta operación:


Puntos de control asociados a la instancia seleccionada en 
sga_instancias_puntos_ctrl (Alumno - Instancia Regular, Alumno - Instancia Libre, 
Alumno - Instancia Reválida de Examen).


Si no pasa los controles mostrará el mensaje "No se puede agregar el alumno ya 
que no ha pasado los controles correspondientes".


Cargar Notas


Al presionar el botón Cargar Notas luego de haber seleccionado todos los 
alumnos se desplegará la siguiente pantalla:


Esta pantalla deberá tener:


Una sección, en la cual se muestren los datos principales de la Mesa de examen 
seleccionada. En esta sección se deberá tener, al lado de la escala de notas, un 
signo que al presionarlo abra un pop-up con el detalle de la escala. Al pasar 



https://documentacion.siu.edu.ar/wiki/Archivo:Boton_agregar_alumnos_carga_notas_mesa_examen.png

https://documentacion.siu.edu.ar/wiki/Archivo:Boton_informacion.png
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con el mouse sobre este signo se deberá mostrar un tooltip con el texto "Ver 
detalle de escala", al hacer clic se mostrará una ventana emergente, como la 
siguiente (una por cada instancia habilitada).


Una sección en la cual se permitirá completar algunos campos con un 
determinado valor de acuerdo con una condición fijada. Esto funciona de la 
siguiente manera:


En el primer combo se presentarán las opciones Nota


En el segundo combo se presentarán las instancias asociadas a la mesa 


En el tercer campo se ingresará el valor a completar 


En el cuarto combo se presentarán las opciones Todos los alumnos de la página, 
Alumnos de la página sin datos.
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De este modo se completará el campo seleccionado para la instancia 
seleccionada, con el valor indicado, para los alumnos que cumplan con la 
condición 
fijada a través del botón. Esta función es más útil en actas de cursadas. 


Una sección en la que se cargarán los resultados, la misma deberá mostrar: 
Legajo (no editable), Apellido y Nombre (no editable), instancia (no editable), acta
(no editable), fecha, Nota (editable), Resultado (habilitado, será un combo que 
tenga todos los resultados posibles) y Observaciones (editable). En el campo Nota
se podrá ingresar la nota obtenida por el alumno, mientras que el campo 
Resultado se llenará en base a la nota ingresada y a la escala de notas 
especificada con anterioridad. Se deberá tener en cuenta que, si se cambia el 
resultado por uno que no corresponde con la nota ingresada, se deberá borrar la 


nota. El ícono  permitirá que el usuario ingrese a un detalle para la carga de 
notas.


En caso de que se ingrese una nota errónea se mostrará el mensaje "Se ingresó 
una nota inválida para Apellido y Nombre del Alumno”


El campo fecha deberá ser mayor o igual a la fecha de la mesa-llamado y menor 
o igual a la fecha actual. 


Aunque es un campo editable en FFyB debe ser única y coincidir con la fecha 
definida para la mesa. 


Se deberá controlar que el resultado asociado a la nota coincida con el resultado 
ingresado. 


Se deberá controlar que, siempre que haya resultado distinto de AUSENTE, haya 
nota cargada.


Las actas están personalizadas en FFyB y por tal motivo no se imprimen los 
alumnos con AUSENTE. Pero todos deben tener un resultado. Si falta resultado en
algún alumno, no se podrá imprimir le acta.


El botón Guardar, permitirá guardar las notas cargadas y aparecerá el siguiente 
mensaje por pantalla:
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El botón Volver regresa a la pantalla inicial. El botón Imprimir Comprobante 
permitirá imprimir el comprobante de carga de notas.
La solapa de evaluación no se la utiliza. Los datos obligatorios los completa 
automáticamente le sistema.


Imprimir Notas


Luego de presionar en el botón Imprimir Notas generará un archivo en formato 
PDF como se muestra a continuación:


El comprobante contendrá la siguiente información: 


En la parte superior datos relacionados a la mesa y llamado. Debajo el listado de 
alumnos con la siguiente información: Apellido y Nombre, Legajo, Identificación, 
Instancia, Nº Acta, Fecha, Nota, Resultado, Observaciones. En la parte superior 
derecha se tendrá la posibilidad de descargar el comprobante o enviarlo a 
imprimir. 


Generar 


Guaraní permite que estas actas puedan ser una o varias dependiendo de las 
instancias que se deseen incluir en la misma. Dicha/s acta/s es/son completada/s 
por el docente al finalizar la mesa de examen correspondiente desde Autogestión
o por el Secretario de Cátedra.


El objetivo de esta operación es permitir la generación de las actas de examen y 
también poder acceder directamente a la carga de notas en dicha acta. 
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Al ingresar a la operación se mostrará una pantalla en donde inicialmente se 
podrá seleccionar el Año Académico (dato obligatorio). Una vez que este ha sido 
indicado se desplegarán los Turnos (dato obligatorio) para dicho año académico. 
Al optar por un turno en particular se podrá visualizar el listado de las mesas 
disponibles. Este listado permitirá filtrar las mesas por: Código, Actividad, Mesa, 
Ubicación, Llamado y 
Fecha. EL filtro Actividad deberá aplicar sobre el nombre o sobre el código de la 
misma. Así mismo, el filtro Acta Generada deberá permitir filtrar y ver solo 
aquellas mesas con o sin acta generada (por defecto el valor será NO). Debajo se 
muestra la pantalla inicial:


El caso de FFyB es el resaltado en el recuadro que indica que solo se puede 
generar un Acta por Turno/Llamando/Mesa


El listado deberá contener la siguiente información:


Código
Actividad
Mesa
Llamado
Fecha
Ubicación


El botón de Lupa se utilizará para seleccionar la mesa de examen y deberá 
funcionar del siguiente modo:


Si ya hay un acta generada no anulada para el llamado mesa y el parámetro 
exa_multiples_actas_examen = N, no se deberá mostrar este botón. (caso FFyB)
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En caso contrario (es decir, no hay actas generadas no anuladas o bien el 
parámetro exa_multiples_actas_examen = S), se deberá pasar a la pantalla de 
selección de alumnos.


Una vez seleccionada la mesa, se deberá:


Seleccionar Alumnos


Se abrirá una pantalla que deberá tener:


Una sección, en la cual se muestren los datos principales de la mesa.


El número de acta se generará en forma automática (es el caso de nuestro 
ejemplo). 


Una sección donde se puedan ingresar las observaciones del acta 


La lista de alumnos seleccionados para generación del acta. Cuando esta lista 
esté vacía deberá mostrarse el mensaje "No hay alumnos seleccionados".


La lista de alumnos a seleccionar para incluir en el acta, la cual deberá tener dos 
pestañas (Alumnos de la Mesa y Otros Alumnos), que deberán funcionar como se 
especifica a continuación:


Cuando alguna de estas listas esté vacía deberá mostrarse el mensaje "No hay 
alumnos para seleccionar".


Solapa Alumnos Disponibles


Esta pestaña listará todos los alumnos de la mesa de examen seleccionada (que 
están en sga_eval_detalle_examenes), que no están incluidos en algún acta NO 
ANULADA de la misma Mesa y cuyas inscripciones estén ACEPTADAS (A) (esto 
solo para quienes tienen inscripción). Esta lista deberá mostrar Apellido y 
Nombre, Identificación, Legajo, Propuesta, Acta N°, Instancia e Inscripto (este 
último será SI o NO de acuerdo con si está o no en la tabla sga_insc_examen) y se
podrá filtrar por todos estos campos.
Es fundamental que se procesen todas las inscripciones pendientes para todo el 
turno, y no sólo para ese llamado. De lo contrario no se podrá generar el acta 
(mientras haya al menos un alumno en estado pendiente)


Nota: Solo se deben traer alumnos activos (sga_alumnos.calidad = 'A') al listado 
de alumnos disponibles. No se deben traer alumnos Pasivos (P).
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La lista de alumnos deberá estar ordenada por Apellido y Nombre y deberá 
permitir seleccionar el/los alumnos para la carga de notas y, al presionar el botón
Agregar Alumnos se deberán pasar los mismos a la lista de alumnos ya 
seleccionados.


Al abrirse la solapa traerá toda la información previamente cargada para esa 
mesa desde Autogestión o Gestión y podrá completarse o modificarse


Solapa Otros Alumnos


Esta pestaña contará de un filtro para buscar a los alumnos que se desea incluir 
en el acta. Por defecto es el campo Apellido y Nombre. También se puede filtrar 
por los siguientes campos: ''


Se deberán tener en cuenta las siguientes consideraciones:


Esta parte estará habilitada siempre y cuando el parámetro 
exa_agregar_alumnos_no_inscriptos = S 


Solo se podrá seleccionar Personas individualmente y que NO ESTÉN INCLUIDAS 
en alguna otra acta de examen (no anulada) de la mesa.
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Se deberá verificar si el alumno seleccionado tiene una inscripción en estado 
pendiente en la mesa y, en caso afirmativo se deberá mostrar el error "No se 
puede agregar el alumno ya que posee una inscripción pendiente en la mesa. Por
favor vuelva a procesar la inscripción" 


Sólo se listarán alumnos activos cuyas propuestas en la que se encuentran 
inscriptos tengan a la actividad seleccionada como parte de su plan de estudio. 
Se listarán persona y no alumnos ya que una misma persona puede estar 
inscripta en más de una propuesta que casualmente poseen a la Actividad como 
materia en común en los planes de estudio. Por esto mismo, deberán listarse una 
única vez y no mostrar las propuestas formativas en el listado. 
Se deberá seleccionar la instancia a la cual se va a inscribir el alumno mediante 


la opción Inscripto. A través del botón  se puede agregar al alumno a la lista 
de los seleccionados. En la sección de Alumnos Seleccionados aparecerán todos 
los alumnos seleccionados (Alumnos disponibles y Otros alumnos).


Con respecto a este tipo de alumnos se deberá tener en cuenta los siguiente al 
momento de traerlos:- Si se agrega un alumno desde la solapa "Alumnos" no se 
lo debe poder volver a agregar desde aquí como alumno de otra propuesta.- En la
columna propuesta, tiene que concatenar todas a las que el alumno esté inscripto
y contengan esa actividad en común. No se deberá listar un registro por cada 


propuesta. Al presionar el botón , se deberán ejecutar los controles 
configurados para esta operación.


Si el resultado de la ejecución es A, se agrega el alumno a la lista. Si el resultado 
es cualquier otro, mostrar el mensaje "No se puede agregar el alumno ya que no 
ha pasado los controles correspondientes". En caso de que el parámetro 
exa_multiples_actas_examen = S, ésta pantalla permitirá seleccionar algunos o 
todos los inscriptos, pero en caso de que el parámetro 
exa_multiples_actas_examen = N deberán estar precargados en la lista de 
alumnos seleccionados todos los inscriptos y el botón de eliminar deberá 
aparecer deshabilitado.


Además, esta pantalla tendrá 2 botones: Volver, el cual regresa a la pantalla 
anterior y Generar: el cual permitirá generar el acta de examen. 


Generación Acta Examen


Una vez seleccionados los inscriptos, se presiona el botón Generar, el cuál 
generará una nueva acta con los inscriptos seleccionados y abrirá una nueva 
pantalla en la que se mostrará la cabecera y el detalle del acta con la posibilidad 
de cargar las notas de los inscriptos como se muestra debajo:
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La pantalla deberá tener:


Una sección en la cual se muestren los datos del acta que se generó:


Un link que permitirá ir a la pantalla de carga de notas de la operación Carga de 
Notas a Acta de Examen al que es conveniente acceder para verificar los datos 
cargados


Un link que permitirá imprimir el acta generada.


Un botón Ir al inicio que retorna a la pantalla de selección de mesas de examen.


Importante: Esta operación deberá estar incluida dentro de la zona de mesas de
examen (mesa-llamado). 


Se vuelve a ver la misma información de carga de notas a mesa de examen
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Imprimir Acta de Examen


El objetivo de esta operación es la impresión de dichas Actas. En FFyB es en esta 
instancia cuando se asigna automáticamente N° de Libro y Folio


Al ingresar a esta operación se visualizará una pantalla en la cual se debe 
seleccionar el acta a imprimir. Esta pantalla mostrará tanto las actas generadas a
partir de una mesa como aquellas generadas sin mesas. Por defecto no muestra 
información, se visualiza el mensaje "Debe filtrar para obtener datos". Se puede 
filtrar las actas por los siguientes campos: Año Académico (obligatorio), Turno, 
Mesa, Actividad, fecha, Acta, Ubicación.


A continuación, se muestra la pantalla inicial con un filtro ejecutado:
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El listado deberá contener la siguiente información de las actas:


Código (actividad)
Actividad (nombre)
Acta (número)
Tipo
Fecha
Turno
Mesa


Estado: es un semáforo que se mostrará de la siguiente manera:


El semáforo será ROJO si el acta está Cerrada. Al pasar con el puntero del mouse 
sobre dicho semáforo se deberá mostrar un tooltip con el texto "Acta Cerrada". El
semáforo será VERDE si el acta está Abierta. Al pasar con el puntero del mouse 
sobre dicho semáforo se deberá mostrar un tooltip con el texto "Acta Abierta"- El 
semáforo será AZUL si el acta está Anulada. Al pasar con el puntero del mouse 
sobre dicho semáforo se deberá mostrar un tooltip con el texto "Acta Anulada"


Ubicación


A la derecha de cada registro (acta) habrá un icono Lupa que permitirá 
seleccionar el acta que se quiere imprimir. 


Seleccionar Acta para Imprimir
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Una vez que se selecciona el acta a través del botón de la Lupa, se abrirá una 
pantalla donde se visualizarán los datos del acta que se va a imprimir. 


Se muestra un ejemplo de acta cerrada para imprimir:


La pantalla contendrá un encabezado (con datos principales sobre el acta, un 
icono  que al hacer clic sobre el mismo mostrará las escalas de notas en una 
ventana emergente. Debajo un campo Observaciones en donde se puede agregar
alguna observación/comentario. Además, para actas CERRADAS hay un check 
Imprimir como copia el cual deberá estar habilitado si el usuario tiene o no la 
restricción funcional correspondiente.
La lista de alumnos incluidos en el acta ordenada de acuerdo con el parámetro 
exa_orden_detalle_actas. Cabe aclarar que esta lista será paginada para una 
mejor visualización, la cantidad de registros por página será la definida en la 
cabecera del acta (sga_actas.renglones_folio). Debajo hay 2 botones: Volver: el 
cual vuelve a la pantalla anterior y, Imprimir:  permitirá imprimir el acta.


En cuanto a la impresión de las Actas se debe controlar lo siguiente:


Se deberá chequear si la versión impresa coincide con la versión del acta y, en 
caso de NO ser así se deberá volver a imprimir. 
Con respecto a la reimpresión de las actas (esto se da siempre que se imprime un
acta cerrada), cuando está seleccionado el check "imprimir como copia" deberán 



https://documentacion.siu.edu.ar/wiki/Archivo:Boton_informacion.png
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tener una leyenda en el encabezado con el texto ES COPIA que indique que se 
trata de una copia de la original.


Impresión de Acta


Al seleccionar el botón Imprimir Acta se generará un archivo en formato PDF, 
siguiendo con nuestro ejemplo debajo se muestra el archivo:


En el caso que se tilde el check Imprimir como copia el archivo se generará con
la leyenda “Es copia”. Pero en nuestro caso, deberá estar cerrada el Acta para 
poder imprimir copias. Mientras tanto, si se hacen modificaciones va controlando 
que el acta impresa contenga la última modificación. De lo contrario, se deberá 
volver a imprimir.


Este archivo PDF generado a través del botón Imprimir Acta se puede descargar
o mandar a imprimir físicamente.
     
    6      REFERENCIAS:


No aplica


7      DOCUMENTOS ASOCIADOS:


No aplica


8      ANEXOS:
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No aplica
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 1      OBJETIVO:


Mostar como cargar las matrices de equivalencias


2      ALCANCE:


Este documento se aplica a la Dirección de Alumnos y Títulos.


3      ABREVIATURAS Y DEFINICIONES:


No aplica


4      RESPONSABILIDADES:


 Cargar  las matrices de equivalencias correspondientes aprobados por el
Consejo Directivo corresponden a la Dirección de Alumnos y Títulos.


 5      ACCIONES:


5.1 Administrar Matrices de Equivalencia


La política de equivalencias de una Unidad Académica define las relaciones entre 
sus Actividades.


Las matrices de equivalencias reflejan esta política dentro del sistema definiendo 
la relación y la correspondencia entre Actividades. Las matrices propiamente 
dichas permiten generar Equivalencias de manera automática.
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En la pantalla inicial se deberá seleccionar la Propuesta Destino. Solo se 
mostrarán versiones de planes de estudios en estado distinto a Baja, es decir que
se permitirá crear o modificar matrices de equivalencias a versiones de planes de
estudios en estado Nuevo, Activo vigente y Activo No Vigente. El filtro principal 
será Propuesta, el cual será un combo editable, pero también podrá filtrarse por 
el resto de los campos del listado. El combo Plan se cargará en base a la 
Propuesta seleccionada mientras que las versiones serán las del plan 
seleccionado. Luego se presiona en Filtrar. Aparecerá la siguiente pantalla 
acorde al filtro aplicado:


En el listado aparecen los siguientes datos como ser:


Propuesta: Código + Nombre
Plan
Estado Plan
Versión
Estado Versión
Fecha Vigencia
Tiene Matrices


Al hacer clic en la lupa se puede ver las matrices relacionadas a la propuesta 
seleccionada o bien agregar una nueva matriz si el plan de la propuesta no 
tuviese.


Agregar Matriz de Equivalencia
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A partir de la segunda pantalla el diseño de las pantallas será de tipo árbol. La 
ramificación de las opciones será: Propuesta Destino - Matriz - Grupo. La pantalla 
será como se muestra a continuación:


La primera sección será similar para todas las pantallas. Permitirá visualizar los 
datos de la Propuesta Destino que fue seleccionada en el primer paso.


Las Matrices se dividen en 5 tipos según el Alcance (General, Entre Propuestas, 
Entre Planes de la misma Propuesta, Entre Planes de otras Propuestas y Entre 
Versiones).


Estas matrices se agruparán en carpetas para una mejor organización. A medida 
que se vayan creando las matrices irán apareciendo cada una de las 
agrupaciones (es decir, al iniciar solo se verá, en el árbol, el nombre de la 
Propuesta Destino).


Al agregar una nueva matriz se deberán completar los campos: 


Nombre (obligatorio)
Descripción (opcional)
Nº de Resolución (obligatorio)
Alcance (obligatorio)
Propuesta Origen (depende del alcance)
Plan Origen (depende del alcance)
Versión Origen (depende del alcance)
Matriz Aplicación Automática 
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Activo
A excepción de la Matriz general, por defecto el nombre será el mismo que la 
Propuesta Origen (por lo que se cargará al seleccionar la Propuesta). El dato de 
Matriz de Aplicación Automática estará representado por un checkbox que 
indicará si la matriz se aplicará automáticamente para el par compuesto por 
Propuesta Origen y Propuesta Destino. Al ingresar no debe estar tildado. El 
número de resolución podrá seleccionarse de un pop-up que se abrirá al hacer 
clic en el botón correspondiente. En cuanto al campo Activo, este indicará el 
estado de la matriz (por defecto tendrá seleccionado el valor "SI"). El formato del 
pop-up de la resolución será como el que se muestra debajo:


El botón Guardar creará la nueva matriz. Después de ser dada de alta, esta 
deberá ser visualizada en el árbol, dentro del grupo que representa al Alcance. En
el caso de que el usuario haga clic en otra parte de la ventana, se deben 
almacenar los datos que fueron cargados.


En todas las pantallas, al hacer clic en el botón Volver se regresará a la pantalla 
inicial.
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Haciendo clic en el botón Cancelar la pantalla debe volver al mismo estado que 
tuvo al momento de ingresar a la misma (con el nombre de la Propuesta 
seleccionada).


Con respecto a la carga de los campos Alcance, Propuesta Origen y Plan origen, 
consultar; se deberá guiar por la siguiente tabla. 


Alcance Matriz de Equivalencia


Se denomina Alcance al tipo de relación de las actividades de los grupos de 
equivalencia de una matriz de equivalencia. Existen 5 tipos: 


General: Son matrices que se aplican en todo momento (Cambio de Plan de 
Estudios, Ingreso en una nueva Propuesta, etc.) 


Entre Propuestas: permite aplicar matrices de equivalencias definidas entre dos 
Propuestas de la Unidad Académica (aplica a cualquier plan de estudios de la 
Propuesta Origen)


Entre Planes de otra Propuesta: permite aplicar matrices de equivalencias 
definidas con un plan de estudios de otra Propuesta.


Entre Planes de la misma Propuesta: permite aplicar matrices de equivalencias 
definidas con otro plan de estudios de la misma Propuesta.


Entre Versiones del mismo Plan de estudios: permite aplicar matrices de 
equivalencias definidas con otra versión del mismo plan de estudios de la 
Propuesta.


Estos son los campos que se deben mostrar según el alcance elegido:


Alcance
Actividades 
del Origen


Campos 
Editables


Valores de los campos


General


Actividades 
de cualquier 
Propuesta 
de 
la Unidad 
Académica


No se podrá
seleccionar 
Propuesta, 
Plan ni 
Versión


General


Entre 
Propuesta
s


Actividades 
de la 
Propuesta 


Se deben 
cargar la 
Propuesta 


Listar todas las 
Propuestas de la UA 
exceptuando la 
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Origen 
(de 
cualquier 
plan de 
estudios)


Origen Propuesta Destino


Entre planes de
otra propuesta


Actividades de la 
Propuesta y 
Plan Origen


Aplica sobre 
Propuesta y Plan,
se deben cargar 
ambos


Listar todas las Propuestas 
de la UA exceptuando la 
Propuesta Destino, 
una vez seleccionada, se 
debe cargar el combo Plan 
con los planes de la 
Propuesta.


Entre planes de
la misma 
propuesta


Actividades del 
Plan Origen, de la 
Propuesta Destino 
(que es la misma 
que el Origen)


La Propuesta es la
definida en el 
Destino, se debe 
poder cargar el 
Plan


La Propuesta será la misma 
que la definida para la 
Propuesta Destino (no se 
podrá editar).
El combo Plan se cargará 
con los planes de la 
Propuesta (exceptuando el 
Plan indicado en el Destino) 
+ la opción "TODOS" (la 
cual incluye el resto de los 
planes excepto el de 
destino).


Entre versiones


Actividades de la 
Versión Origen, 
del Plan y 
Propuesta Destino 
(que son las 
mismas que el 
Origen)


La Propuesta y el 
Plan son los 
definida en el 
Destino, se debe 
poder cargar la 
versión.


La Propuesta y el Plan serán
los mismos que los 
definidos para el Destino 
(no se podrá editar). El 
combo Versión se cargará 
con las versiones de la 
Propuesta - Plan 
(exceptuando la versión 
indicada en el Destino) + la 
opción "TODAS" (la cual 
incluye el resto de las 
versiones excepto la de 
destino).


Cuando se carga la matriz la pantalla se mostrará como se visualiza debajo y 
luego hacer clic en guardar:
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Editar Matriz


Al hacer clic sobre la lupa asociada a una matriz se podrá editar el detalle de la 
misma.


Asimismo, se podrá agregar un grupo o eliminar la matriz seleccionada. Al hacer 
clic en el ícono Más se podrá agregar un nuevo grupo a la matriz (se explica 
debajo el crear Grupos).


El ícono Lupa permitirá editar la información sobre la matriz seleccionada. Se 
deberá validar si la matriz contiene grupos asociados. De ser así solo podrán 
modificarse los campos Nombre, Descripción, Matriz de Aplicación Automática y 
Activo (caso contrario se podrán editar todos los campos). Los campos N° 
Resolución Baja y Fecha Baja estarán visibles cuando se haya seleccionado la 
opción "NO" del campo Activo (en este caso ambos campos son de ingreso 
obligatorio). Dichos campos permitirán dar de baja lógica a una matriz que no 
puede ser eliminada ya que la misma fue utilizada con anterioridad.


El ícono Eliminar elimina la matriz. Este ícono solo estará visible cuando la matriz 
no haya sido utilizada con anterioridad (Se considera que fue utilizada la matriz 
cuando existe alguna equivalencia otorgada a un alumno donde se aplicó alguno 
de los grupos de equivalencia que la componen, caso contrario se deberá dar de 
baja la misma.
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Crear Grupos
La pantalla para Agregar un grupo a la Matriz cuenta con los siguientes 
elementos. Agregar Grupo: Se podrá cargar información sobre el grupo. Los 
campos a cargar son:


Nombre (obligatorio, por defecto aparecerá la leyenda "Grupo")


Nº de Resolución
Traslada Nota (todos de carga opcional)
Activo (por defecto la opción será "SI")
Nº de Resolución Baja
Fecha Baja


Estos dos últimos campos solo estarán disponibles cuando el grupo seleccionado 
este "Inactivo".


El Nº de Resolución se cargará únicamente si se quiere diferenciar del Nº de 
resolución Global. Por defecto, el checkbox de Traslada Nota no estará 
seleccionado (Al momento de ejecutar la matriz, el valor de "Traslada Nota" 
indicará si se copia la nota o no).


Se listarán las Actividades del origen, seleccionadas para que formen parte del 
grupo de la matriz de equivalencia. Ver en (4) la forma en que se cargan estas 
Actividades.


Los campos que se deberán mostrar son:


Traslada Nota (se corresponde al campo nota de la tabla sga_equiv_actividades).


Nombre (de la Actividad).
Tipo Equivalencia (Regularizada / Aprobada). El mismo es de carga obligatoria.


Así mismo se podrán quitar las Actividades del listado haciendo clic en el icono 
correspondiente.
Con respecto al campo Traslada Nota si en el encabezado se seleccionó la opción 
No trasladar Nota entonces los check-boxs de los registros deberán aparecer 
deshabilitados.
Para calcular la nota que se va a trasladar se hará un promedio entre las notas de
cada uno de los registros que hayan sido marcados.


Destino 
Se listarán las Actividades del destino, seleccionadas para que formen parte del 
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grupo de la matriz de equivalencia (3). Ver en (4) la forma en que se cargan estas
Actividades. Los campos que se deberán mostrar son:


Copiar Nota (se corresponde al campo nota de la tabla sga_equiv_actividades).


Nombre (de la Actividad).
Alcance (Regularidad / Parcial / Total). El mismo es de carga obligatoria.
Vencimiento (Habilitado cuando la condición NO sea Total).


Así mismo se podrán quitar las Actividades del listado haciendo clic en el icono 
correspondiente. Con respecto al campo Copiar Nota si en el encabezado se 
seleccionó la opción No trasladar Nota entonces los checkbox de los registros 
deberán aparecer deshabilitados. Se copiará la nota (calculada en el origen) en 
los registros seleccionados.


Este componente permitirá agregar Actividades a ambos listados. Estará 
compuesto de dos solapas para agregar Actividades:


1 - para los registros del origen. El universo de Actividades a mostrar dependerá 
del Alcance seleccionado en la creación de la Matriz.
2 - para el destino. Las Actividades a mostrar corresponderán al Plan Versión 
Destino seleccionado para la Matriz a la que está asociada el Grupo. Ambos 
listados no deben tener registros cargados y solo deben mostrar el mensaje 
"Debe filtrar para obtener datos.


A modo ejemplo se muestra la siguiente pantalla donde se cargaron tres 
matrices, una con ocho grupos:







SSI-I-010-01


Dirección de
Alumnos y Títulos EQUIVALENCIAS


Versión 01
Fecha:  16-11-
2023


Página 11 de 23


Cada grupo de equivalencia deberá tener al menos una actividad en el origen y 
una actividad en el destino. 


Solo en el caso de que el grupo indique que traslada nota, deberá existir al 
menos una actividad en el origen que traslade nota y una actividad en el destino 
que copie la nota. 


Editar Grupo


Los siguientes íconos se encontrarán junto a los nombres de los grupos.


El ícono Lupa permitirá editar la información sobre el grupo. El diseño de la 
pantalla será el mismo que el especificado en el punto anterior con la diferencia 
de que los campos a editar traerán por defecto los valores ingresados al 
momento de la carga. En el caso de que el grupo haya sido utilizado en alguna 
ocasión solo podrán modificarse los campos Nombre y Activo. Caso contrario 
podrán editarse todos los campos. 


Los campos N° Resolución Baja y Fecha Baja estarán visibles cuando se haya 
seleccionado la opción "NO" del campo Activo (en este caso ambos campos son 
de ingreso obligatorio). Dichos campos permitirán dar de baja lógica al grupo, ya 
que el mismo no puede ser eliminado por haber sido utilizado con anterioridad.
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El ícono Eliminar elimina el grupo de equivalencias. Este icono solo estará visible 
cuando el grupo no haya sido utilizado con anterioridad en el otorgamiento de 
Equivalencias. Caso contrario se deberá de dar de baja lógica al grupo, tal cual ha
sido explicado en el punto anterior.


 5.2 Otorgar Equivalencia


Se explicará como otorgar una equivalencia a un alumno. Las equivalencias 
pueden ser Internas o Externas. A su vez, estas se subdividen en Equivalencias 
de Regularidad, 
Equivalencias Parciales o Equivalencias Totales.


Lo primero que se debe hacer es seleccionar el trámite, los filtros principales 
serán:


Apellido
Nº Trámite


También se podrá filtrar por:
Nombre
Legajo
Propuesta (del alumno)
Nº Resolución
Al ingresar a la pantalla principal se deberá devolver el listado de todos los 
trámites abiertos. Deberá mostrarse un listado que visualice: Nº Trámite - 
Apellido y Nombre - Propuesta (del alumno) - Legajo - Fecha (de alta del trámite 
de equivalencia) - Nº Resolución.


Para agregar nuevos trámites: 


Hacer clic en Agregar
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Desde la solapa Cargar Equivalencias podrán ingresarse en forma individual 
agregando una nueva equivalencia o aplicando matrices


Nueva Equivalencia
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Al hace clic en aceptar se verá la siguiente pantalla: 


Luego hacer clic Finalizar


Aplicar Matrices


Si se hace clic en el botón Aplicar Matrices el sistema abrirá una ventana 
emergente donde aparecerán listados los grupos de matrices de equivalencias de
acuerdo con el alumno y al tipo de equivalencia que se haya seleccionado, tal 
como se muestra en la siguiente imagen: 
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A la izquierda de cada matriz se contará con un cuadrante check para seleccionar
aquellas matrices que se desea aplicar. Una vez seleccionadas se hace click en 
Aceptar para que la matriz seleccionada se cargue en la lista de equivalencias a 
otorgar, como se ve en la siguiente imagen: 


También se cuenta con las opciones de agregar una Nueva Equivalencia, Aplicar 
otra matriz, Volver para regresar sin guardar y Finalizar para guardar la carga de 
la solicitud de equivalencias.


5.3 Cerrar Tramite de Equivalencias


En la siguiente operación se podrá observar cómo cerrar los trámites de 
equivalencia que se encuentran abiertos (normales o rectificativos). Los trámites 
de equivalencia abiertos de tipo normal se generan desde la operación Otorgar 
Equivalencia y los de tipo rectificativo desde Rectificar Trámite de Equivalencia. 


Al ingresar a la operación se observará el listado de Tramites de equivalencia. 
También se podrá listar los tramites de equivalencia, ejecutando un filtro por los 
campos Nombres y Apellidos, Legajo, Nº Trámite de Equivalencia, Propuesta, 
Rectifica a y/o N° de Resolución para recuperar los datos de la Persona a quien se
le desea cerrar el trámite de equivalencia. Una vez completado, al menos, uno de
estos campos, se deberá hacer clic en Filtrar para ejecutar el filtro. 
Inmediatamente, el sistema recuperará los datos y mostrará la siguiente pantalla:
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Para observar el trámite de equivalencia correspondiente a la Persona, cada uno 
de los registros contara con una lupa que, al oprimirla, pasara a la siguiente 
pantalla:


 


Se puede observar en pantalla los campos que hacen referencia al trámite de 
equivalencia que se está gestionando de la persona. 


Una vez que se haya confirmado los datos pertinentes del alumno con su 
correspondiente tramite de equivalencia y se decide Cerrar Trámite se confirmará
el cierre del trámite de equivalencia.


5.4 Rectificar Trámite de Equivalencia


La pantalla principal se puede visualizar el listado de todos los trámites 
rectificativos que se encuentran con estado abierto, también se podrá buscar un 
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trámite en particular completando los campos que se visualizan en pantalla: 
Apellido y Nombre, Nro. de Tramite, Rectifica a, luego hacer clic en Filtrar. 
Se pude iniciar un trámite de rectificación haciendo clic en Agregar


Se ve que se cuenta con tres solapas: Datos Principales, Rectificar Equivalencia y 
Previsualizar Trámite. 
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En la solapa de Datos Principales se puede observar en la sección superior los 
datos pertinentes del Alumno y el trámite de equivalencia. 


Por debajo aparecerán los campos de Fecha de Otorgamiento (modificable), N° 
de Resolución (no modificable) y un campo donde se puede anotar las 
observaciones que se consideren pertinentes. 


Más abajo se verán listadas las actividades asociadas a la equivalencia brindada 
en dicho trámite, y un checkbox para seleccionar cada una. Se debe seleccionar 
aquellas equivalencias que se desea rectificar y clickear en el botón Agregar. En 
la botonera inferior se cuenta con los botones Finalizar que se utilizará para 
finalizar el trámite de rectificación una vez que se completen los datos de las dos 
primeras solapas, y el botón Volver para retornar a la pantalla anterior. Al pasar a
la solapa de Rectificar Equivalencia se verá una pantalla como la siguiente: 


Aquí se puede observar un cuadro donde se listarán las equivalencias a otorgar 
seleccionadas en la solapa anterior. Para cada una de ellas se informarán los 
siguientes datos: la Actividad, El tipo de equivalencia, Fecha, Nota, Escala de 
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Nota y Resultado. Se puede modificar los datos de la equivalencia a otorgar. Si en
cambio, se desea agregar una nueva equivalencia al trámite se debe clickear en 
el botón Nueva Equivalencia. En ambos casos, tanto para modificar la 
equivalencia como para agregar una nueva, se abrirá la siguiente pantalla: 


Se verá una serie de campos con datos a completar, los mismos pueden dividirse 
en dos secciones: Notas de la Actividad que da origen a la Equivalencia.


En la sección de Notas de la Actividad se debe completar los siguientes datos: 


Actividad: Aquí se debe indicar la actividad que se desea reconocer. Para ello se 
debe clickear el ícono del papel y lápiz que se encuentra al final de este campo 
para poder seleccionar la actividad.


Tipo de Equivalencia: se indica qué tipo de equivalencia se reconocerá. Las 
opciones son: Equivalencia Parcial, de Regularidad, Total o de Regularidad para 
Correlativas.


Con Nota: Aquí se debe tildar o destildar el checkbox si se desea que esta 
equivalencia posea nota.


Escalas de Notas (solo estará disponible si se tilda el campo "Con Nota")
Nota (solo estará disponible si se tilda el campo "Con Nota")
Resultado: se Indicará si el resultado de la actividad es aprobado o reprobado.


Temas Por Rendir: En caso de que el tipo de equivalencia indicado sea de 
equivalencia parcial, se habilitará este campo donde se puede detallar los temas 
que el alumno deberá rendir para completar la equivalencia.
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Por otro lado, en la sección de Actividades que dan origen a la Equivalencia se 
puede indicar las actividades que el alumno registró y que dan origen a la 
equivalencia, en los casos en los que se trate de equivalencias internas de la 
institución. Para ello se debe clickear en el + verde para que se agregue un 
nuevo campo de registro. En el mismo se debe indicar los siguientes datos: 


Propuesta a la que pertenece la actividad de origen.


La actividad de origen.


Fecha de aprobación.


Nota


Resultado


El origen de la aprobación.


En caso de querer eliminar uno de estos registros se debe seleccionar clickeando 
sobre él y luego clickear en el botón del - rojo. De esta forma se verá que el 
registro se borró. Si se quiere recuperar el registro eliminado se debe clickear en 
el ícono de la flecha azul y se verá que el registro que se había eliminado vuelve 
a aparecer. Finalmente, en la botonera inferior se cuenta con tres botones: 


Cancelar: para descartar los datos completados sin guardar y retornar a la 
pantalla anterior.
Eliminar: en el caso de que se esté modificando una equivalencia se puede 
utilizar este botón para eliminarla.
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Una vez que se clickea en el botón Aceptar, la pantalla retomará a la solapa de 
Rectificar Equivalencias con el listado de equivalencias actualizado.


5.5 Copiar Matriz de Equivalencia


Copiar matrices de equivalencia desde un plan de estudios hacia otro plan de 
estudios de la misma propuesta. 


En la primera pantalla se deberá seleccionar la propuesta-plan-versión desde la 
cual se desea copiar las matrices de equivalencia. 


Se encuentran disponibles los filtros que permiten realizar una búsqueda de un 
plan en particular, ingresando al menos uno de los siguientes campos como la 
Propuesta, el Plan o la Versión y haciendo clic en Filtrar, se va a observar el 
listado de las propuestas con sus respectivos planes-versiones en estado Nuevo, 
Activo o Activo no Vigente. 


En la pantalla superior se muestran los datos de la propuesta-plan-versión desde 
donde se quiere copiar la matriz de equivalencia, al seleccionar el plan haciendo 
clic en la Lupa dirigirá hacia la siguiente pantalla inferior: 
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En el cuadro superior se mostrarán los datos de la propuesta-plan-versión que se 
seleccione anteriormente, a continuación, se deberá seleccionar el plan de 
estudio hacia dónde se quiere copiar las matrices de equivalencia, para ello se 
debe elegir el plan de estudio haciendo clic en la Lupa, que mostrara la siguiente 
pantalla: 


El botón Volver permitirá regresar al inicio. 
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En la pantalla superior se observa los planes de estudio existentes de la 
Propuesta, cada fila tendrá disponible un checkbox donde se debe elegir el plan 
de estudio. Haciendo clic en el botón Copiar se iniciará la copia de las matrices 
seleccionadas una a una, y a continuación indicará que las matrices se copiaron 
correctamente.


     6      REFERENCIAS:


No aplica


7      DOCUMENTOS ASOCIADOS:


No aplica


8      ANEXOS:


No aplica
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