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1. PAQUETE DE GESTION.

El paquete de gestion permite manejar los impedimentos que se generan por el incumplimiento de
obligaciones o ciertas actividades del estudiante, mientras que las autorizaciones habilitan tempo-
ralmente los impedimentos generados hacia algin servicio y habilitan ciertos servicios de matricula
que estan restringidos al momento de registrar la solicitud de matricula al estudiante.
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2. IMPEDIMENTOS Y AUTORIZACIONES

El mddulo de Impedimentos y Autorizaciones gestiona el proceso de carga de impedimentos que tienen
los estudiantes y las autorizaciones que han solicitado y ejecutado en el lapso de la vida estudiantil en la
Universidad.

2.1. IMPEDIMENTOS

El modulo Impedimentos permite registrar impedimentos académicos que restringen algunos o todos los
servicios académicos que ofrece el sistema al estudiante, por incumplir obligaciones con la universidad.
Por ejemplo: Si el estudiante a matricularse no ha entregado toda la documentacion que la universidad
solicita para legalizar su matricula, se le creara un impedimento autématicamente por falta de documen-
tacion.

2.1.1. ADMINISTRACION DE TIPOS DE IMPEDIMENTOS

Esta funcionalidad permite registrar los tipos de impedimentos que rigen en la universidad para su
respectivo seguimiento y control. Estos tipos de impedimentos creados seran consumidos en la
funcionalidad Administracion de Impedimentos Registrados. Ver imagen 2.1.1.1.

Gestion/Impedimentos y Autorizaciones/Impedimentos/Administrar Tipos de Impedimentos Recargar

Cddigo: Nombre: } Tipo de Asignacion: \’ [Seleccione] E
Resultados de Bisqueda s

Cédigo Tipo de impedimento Tipo de Asignacion Descripcion
3~ Tmooo3 Tercera Matricula Especial Automético Tercera Matricula Especial

4~ Tmooo1 Falta de Documentacién Automatico Falta de Documentacién

Imagen 2.1.1.1 Imagen principal de la funcionalidad administracion de tipos de impedimentos.

Creacion de impedimentos académicos

1. Ingresar a la funcionalidad Administracion de Tipos de Impedimentos.
2. Hacer clic en Nuevo para crear un tipo de impedimento.
3. En la pantalla Tipos de Impedimentos (Ver imagen 2.1.1.2.), ingresar en los campos
respectivos los datos que se indican a continuacion:
e (Codigo: Ingresar un nico cddigo, su ingreso es obligatorio.
Nombre: Ingresar la denominacion del impedimento a crear, su ingreso es obligatorio.
Descripcion: Ingresar informacion a cerca del impedimento, su ingreso es opcional.
Estado: Por defecto es Activo y no es susceptible de modificacion en la creacion.
Tipo de asignacion: Por defecto es Manual, no es susceptible de modificacion bajo ningtn
escenario.
4. En la seccion Servicios que Restringe, seleccionar obligatoriamente al menos una actividad




de los servicios académicos a restringir (Ver imagen 2.1.1.2)), y se podra seleccionar las
siguientes opciones:

e Una o varias actividades de un servicio.

e I servicio conjuntamente con todas sus actividades.

e Todos los servicios conjuntamente con todas sus actividades.

Gestion/Impedimentos y Autorizaciones/Impedimentos/Administrar Tipos de Impedimentos. Recargar

Cddigo: \ ‘Nombve: Tipo de Asignacion: | [Seleccione]

Tipos de Impedimentos

| STEL ESTUDIANTE TIENE UNA TERCERA
MATRICULA SE IMPIDE MATRICULAR

Cédigo: | TIMPMANODOL

Nombre: TERCERA MATRICULA |

Tipo de Asignacion: | Manual
L Estado:
i~
1~
. = el estudiante se le impide los s
L icitud de Matricula imp)

[@) Anulacién de matricula
- DRECONOC!MENTO DE ESTUDIOS
[Esolicitud de Reconocimiento

N\,

Guardar Cancelar

Imagen 2.1.1.2. Ingresar datos para crear de tjpos de impedimentos.

5. Unavez ingresado todos los datos obligatorios en la pantalla Tipos de Impedimentos, hacer clic
en Guardar para registrar los datos o hacer clic en Gancelar si no desea realizar la accion. Ver
imagen 2.1.1.2.

Buscar impedimentos académicos

1. Ingresar a la funcionalidad Administracidn de Tipos de Impedimentos.

2. Hacer clic en Buscar directamente sino tiene ningln criterio de busqueda, o si tiene algin
criterio de busqueda (Codigo, nombre o tipo de asignacion) ingresar en el campo respectivo y
luego hacer clic en Buscar.

Gestion/Impedimentos y Autorizaciones/Impedimentos/Administrar Tipos de Impedimentos Recargar
Cédigo: Nombre: Tipo de Asignacion: | [Seleccione] ﬂ
‘ Eﬁ!r .

Resultados de Bisqueda

Tipode As'nnua’in Descripcié: ion
TIMO003 Tercera Matricula Especial Automético Tercera Matricula Especial
TIM0001 Falta de Documentacion Automatico Falta de Documentacion
TIM0002 Tercera Matricula Automatico Tercera Matricula
TIMO00S MALA CONDUCTA Manual Por mala conducta del estudiante se le impide los,

Imagen 2.1.1.3. Buscar tipos de impedimentos.



Editar impedimentos académicos

1. Ingresar a la funcionalidad Administracion de Tipos de Impedimentos.
2. Seleccionar el tipo de impedimento a editar, hacer clic en el ment de acciones Eaa
| [ Editar
| X Eliminar
3. Hacer clic en Editar y en la pantalla Tipos de Impedimentos se puede editar todos los campos,
excepto la opcion tipo de asignacion.
4. Hacer clic en Guardar para registrar los cambios o hacer clic en Gancelar si no desea realizar
la accion. Ver imagen 2.1.1.4.

Tipos de Impedimentos

'Cédigo: [ TIMO0OOS Descripcion: Mal comportamiento del estudiante
Nombre: [maLA conpucTA

Tipo de Asignacién: | manual =

Estado: Activo ﬁ]

Servicios que Restringe

4 [CIMATRICULA
[¥]solicitud de Matricula
[¥] Anulacién de matricula
4 [FJRECONOCMENTO DE ESTUDIOS
& [V]solicitud de Reconocimiento )

\f

Imagen 2.1.1.4. Editar los datos registrados de los tipos de impedimentos.

la opcion Estado, se puede cambiar a estado inactivo, y el resto de la informacion del tipo de

QNOTA: Si el tipo de impedimento a editar esta asignado a un estudiante, es posible editar solo
impedimento no podrd editar.

Eliminar impedimentos académicos

—_

Ingresar a la funcionalidad Administracion de Tipos de Impedimentos.
2. Seleccionar el tipo de impedimento a eliminar, hacer clic en el menu de acciones lgm

itar

X Eliminar

3. Hacer clic en Eliminar y en la pantalla Tipos de Impedimentos hacer clic en Eliminar para
confirmar la eliminacion del impedimento seleccionado. Ver imagen 2.1.1.5.



Cédigo Tipo de Impedimento

Tipo de Asignacion Descripcién
l J - Tmooo1 Falta de Documentacion Automético Falta de Documentacion
TIM000S MALA CONDUCTA Manual Por mala conducta del estudiante se le impi
@ a, Tipos de Impedimentos
K Eliminar = Cédigo: TIM0006 Descripcion: Mal comportamiento del estudiante
¥ @ IRy Nombre: MALA CONDUCTA

4~ TPMPENOR002
J - TPMPNOR002 4 -

Estado: v
J - TPMPNOROD fecho B

Tipo de Asignacion: | manual

™

-~ Tmo003 4 [C]MATRICULA
I~ TPOPRUEBA [ solicitud de Matricula
[] Anulacion de matricula
4 [CIRECONOCIMENTO DE ESTUDIOS
[¥]Solicitud de Reconocimiento

&

Imagen 2.1.1.5. Eliminar tipos de impedimentos.

NOTA: Si un tipo de impedimento esté asignado a un estudiante, no es posible eliminar el tipo
de impedimento, se le presentara un mensaje de error. Ver imagen 2.1.1.6.

No se puede eliminar el Tipo de
Impedimento esta siendo utilizado en
otro proceso.

Imagen 2.1.1.6. Error al eliminar un tipo de impedimento que esta utilizado.




2.1.2. ADMINISTRACION DE IMPEDIMENTOS REGISTRADOS

La funcionalidad Administracion de Impedimentos Registrados consiste en administrar los
impedimentos manuales registrados para los estudiantes, permitiendo crear, editar, eliminar,
autorizar, levantar y visualizar los impedimentos. En esta funcionalidad también podrd autorizar,
levantar y visualizar los impedimentos automaticos que son generados automaticamente por el
sistema. Ver imagen 2.1.2.1.

Gestion/Impedimentos y Autorizaciones/Impedimentos/Administracion de Impedimentos Registrados Recargar
[T Tl [ Consuita por Grupo
Persona: Cédua 1102990957 | |RENGEL MALDONADO PAZ PIEDAD
Estado: [Seleccione] B Periodo Académico: [[seleccione] 7]
Resultados de Bisqueda Nuevo
Cédigo Nombres Completos Tipo de Impedimento Periodo Académico Tipo de Asignacién Estado
i~ IMP00116  PAZ PIEDAD RENGEL MALDONADO SOLICITUD DE MATRICULA Octi2011-Febi2012 Manual CREADO

Imagen 2.1.2.1. Imagen principal de la funcionalidad administracion de impedimentos registrados.

Impedimentos manuales
Proceso para crear impedimentos manuales

1. Ingresar a la funcionalidad Administracion de Impedimentos Registrados.

2. Hacer clic en Nuevo para crear impedimentos académicos.

3. En la pantalla Administrar Impedimentos (Ver imagen 2.1.2.2.), ingresar en los campos
respectivos los datos que se indican a continuacion:

e Cadigo: Es un nimero autogenerado por el sistema que identificara al impedimento a crear.
e Fecha desde: Corresponde a la fecha actual en que se registra el impedimento y es
autogenerado por el sistema.

e Fecha hasta: Corresponde a la fecha en que caducara el impedimento. No es obligatorio su
ingreso, por cuanto se puede quedar sin especificar a fin de indicar que el tiempo de vigencia
del impedimento es indefinido.

e Registrado por: Se visualiza el nombre de la persona que hace login en el sistema.

eTipo de impedimento: Seleccionar el tipo de impedimento que se va aplicar al estudi-
ante. Los posibles valores que tiene el campo tipo de impedimento son los registrados en la
funcionalidad Administracion de Tipos de Impedimentos, y cuyo tipo de asignacion es manual.
Al'momento de registrar el tipo de impedimento, el sistema activara los servicios sobre los
cuales la persona se encontrara impedido utilizar, estos servicios restringidos se visualizan en
la seccion Servicios que Restringe. Ver imagen 2.1.2.2.

eDescripcion: Corresponde a describir alguna observacion o referencia sobre el impedimento,
Su ingreso es opcional.



GestiGn/Impedimentos y Autorizaciones/Impedimentos/ Administracién de Impedimentos Registrados [l Recargar
oo

Persona:

=

a Periodo Académico: | [Seleccione] ﬂ

Estado:

‘Cdigo: IMP00119 Fecha desde: | 20-1u-2011

Registrado RENE FRANCO ABAD ALBAN Fecha hasta: [30-Julrzou E]
por:
= — | Tipo de | MALA CONDUCTA
Estado: CREADO ¥ |impedmento:
Descripcidn: Crear un impedimento al estudiante por mala -

con‘du:tz restrigiendo los servicios académicos en -

Persona: [ [Seleccione] B8 [1enticacion | [Nombre

Programas Académicos Ofertados Servicios que Restringe

= Solictud de Matricula
Sodeo Hoabes, Anulaci e matricula

RECONOCIMENTO DE ESTUDIOS
Solictud de Reconocimiento

Guardar Cancelar

Imagen 2.1.2.2. Pantalla para crear impedimentos académicos.

4. En la opcion Persona, ingresar la identificacion del estudiante (Cédula, pasaporte, DNI, RUC
0 excepciones) luego hacer clic en Buscar para registrar el estudiante, al cual se le crea el
impedimento académico (Ver imagen 2.1.2.3.). En el caso que no cuente con la identificacion
del estudiante, hacer clic en Bisqueda Avanzada para buscarlo y registrarlo.

Administrar Impedimentos

Codigo: IMP00123 Fecha desde: ‘ 21-Juk2011 EJ
Registrado RENE FRANCO ABAD ALBAN Fecha hasta: \3o.JuL2911 E]
por:

—  Tipode MALA CONDUCTA
Estado: CREADO 14 Impedmento: ‘ -
Descripcidn:

Crear un impedimento por mala conducta
ingi servicios éi al i

Persona: @:éduh | (1102990957 | [ReNGEL MALDONADO PAZ PIEDAD |
Programas Académicos Ofertados Servicios que Restringe

Solicitud de Matricula

oo [ [T Anulacié
4 RECONOCMENTO DE ESTUDIOS

[[Jsolicitud de Reconocimiento

matricula

Imagen 2.1.2.3. Pantalla para registrar al estudiante, al cual se le creard el impedimento.

5. Enla seccion Programas Académicos Ofertados de la pantalla Administrar Impedimentos (Ver
imagen 2.1.2.4.), se debe seleccionar el Periodo Académico, que corresponda al periodo
académico en el que se crea el impedimento. Luego hacer clic en Agregar, y en la pantalla
Blisqueda de Programas Académicos se debe seleccionar al menos un programa académico
para el cual se crea el impedimento.




Administrar Impedimentos

Codigo: IMP00123 Fecha desde: [21-Ju|-2011 |
Registrado | RENE FRANCO ABAD ALBAN Fecha hasta: | 30Jul2011 l=|
por: —

— Tipode [MALA conpucTa o
Estado: CREADO j Impedimento: u
Descripcién: Crear un impedimento por mala conducta

restringiendo servicios académicos al estudiante
Persona: [ cédula | (1102000057 | [ReENGEL MALDONADO PAZ PIEDAD ]
[N R YER S 0ct2011-Feb/2012 ¥ @ Agregar 4 WATRICULA
-~ “’ _“ Solicitud de Matricula
Cédigo Nombre Anulacién de matricula
v v
. TNAAEMDIS001 ~ ADMINISTRACION DE EMPRESAS ECTS RECONOCIMENTO DE ESTUDIOS
Solicitud de Reconocimiento

Unidad Académica:

Nl Académico: » Modaldad: [Seleccone] v

\

Programa Académico:  CODIGO NOMBRE

Resultados de Bisqueda

[0 cadigo Nombre Modaidad  Sistema de Estudio

ADMINISTRACION DE SISTEMA DE ESTUDIOS ADISTANCIA ~ ~
\Zj TNAAEMDISO0,  eypesas eCTS Dstance " eers

SISTEMA DE ESTUDIOS A DISTANCIA
UTPL-ECTS

SISTEMA DE ESTUDIOS ADISTANCIA | =
UTPL-ECTS

] a0 QA_COMPONENTE_PRUEBA  Distanca
] a0t PROGRAMA ACADEMICO Distancis

[F] THNAAEMPREODD2 ADMMNSTRACION DE Presencial

‘ Aceptar ), Cancelar

Imagen 2.1.2.4. Pantalla para registrar el periodo académico y los programas académicos a restringir.

SISTEMA DE ESTUDIOS PRESENCIAL

Visuakzando Datos 1- 5 de §

Si desea eliminar un programa académico agregado en la seccion Programas Académicos
Ofertados, hacer clic en ¢ del programa académico a eliminar.

6. Unavezingresados todos los datos obligatorios en la pantalla Administrar Impedimentos, hacer
clic en Guardar para registrar los datos o hacer clic en Gancelar si no desea realizar la accion.

) NOTA: Al momento que se registra el impedimento, el sistema le asignara al impedimento el
estado creado.

Buscar Impedimentos

Para buscar los impedimentos se podra realizar la buisqueda por dos opciones, 10s cuales son:

a. Buscar impedimentos por consulta individual

En la opcion Consulta Individual se puede buscar el impedimento por la identificacion de la per-
sona, por el estado del impedimento (creado, eliminado o levantado) y por el periodo académico. A



continuacion cumplir con los siguientes pasos para realizar la bisqueda:

1. Ingresar a la funcionalidad Administracion de Impedimentos Registrados.

Acceder a la pestafia Consulta Individual de la funcionalidad.

3. Ingresar como criterio de busqueda obligatorio la identificacion de la persona (Cédula,
pasaporte, RUC, DNI o excepciones), luego hacer clic en Busear para registrar la informacion
de la persona (Ver imagen 2.1.2.5.). En caso que no cuente con la identificacion de la persona,
hacer clic en Biisqueda Avanzada para buscar a la persona e ingresar su informacion.

4. Sidesea ingresar otros criterios de busqueda (estado del impedimento o periodo académico)
ingresarlos en los campos respectivos, o si no directamente hacer clic en Buscar.

5. Lainformacion se presentara en la parte inferior de la pantalla. Ver imagen 2.1.2.5.

Gestién/Impedimentos y Autorizaciones/Impedimentos/Administracion de Impedimentos Registrados Recargar

’consuna S [ Consulta por Grupo

no

Persona: Cédula | | 1102090057 ‘ RENGEL MALDONADO PAZ PIEDAD ‘ Buscar [ Bisqueda Avanzada

Estado: [Seleccione] B Periodo Aadémico: [ [seleccione]

‘ Buscar ’

A“—

Nuevo

Resultados de Biisqueda

Tipo de Impedimento Periodo Académico Tipo de Asignacion Estado

Cédigo  Nombres Completos
-  mMP00132 PAZ PEDAD RENGEL MALDONADO MALA CONDUCTA Oct/2011-Feb/2012  Manual CREADO

Imagen 2.1.2.5. Busqueda de impedimentos por consulta indivisual.

b. Buscar impedimentos consulta por grupo

En la pestaia Consulta por Grupo se puede buscar los impedimentos por grupos de: periodo
académico, estado (creados, eliminados o levantados), tipo de asignacion (automatico o manual) y
tipo de impedimento. A continuacion realizar la busqueda cumpliendo los pasos siguientes:

1. Ingresar a la funcionalidad Administracion de Impedimentos Registrados.

Acceder a la pestaria Consulta por Grupo.

3. Hacer clic en Buscar directamente sino tiene ningun criterio de busqueda, o si tiene algun
criterio de busqueda (Periodo académico, tipo de asignacion, estado o tipo de impedimento)
ingresarlo en el campo respectivo y luego hacer clic en Buscar. Ver imagen 2.1.2.6.

4. Lainformacion se presenta en la parte inferior de la pantalla. Ver imagen 2.1.2.6.

no



Gestion/Impedimentos y Autorizaciones/Impedimentos/Administrar Impedimentos Recargar

EETYE | Consit por Grino

Periodo Académico: [Abr/zou-Ago/zoll Tipo de Asignacion: [[Se\ecuune]
Tio de Impedimento: [ [Seleccione]

KK

Estado: ‘ [Seleccione]

B nuevo

Resultados de Biisqueda

Cédigo  Nombres Completos Tipo de Impedimento Periodo Académico  Tipo de Asignacion Estado
/1-  WPOOS  AMARLIS ESCOBARESCOBAR Falta de Documentacion Abri2011-Agor2011  Automético CREADO =
l - MP00108 CARLOS ENRIQUE FIGUEROAVACA SOLICTUD DE MATRICULA  Abri2011-Ago/2011  Manual CREADO
J~  MP00135  DANEL GUIDO ROJAS ORDOREZ Falta de Documentacion Abri2011-Agor2011  Automitico LEVANTADO
J - mMP0083  DANELAELIZABETH ZURTA ACOSTA MALA CONDUCTA Abr2011-Agoi2011  Manual CREADO
\ - IMP0O76 HECTOR JAVER YUGCHATIPAN MALA CONDUCTA Abri2011-Ago/2011 Manual ELIMINADO 5

Imagen 2.1.2.6. Busqueda de impedimentos consulta por grupo.

Editar impedimentos manuales

Para editar los impedimentos manuales se debe tomar en cuenta que solo los impedimentos en
estado creado pueden ser editados, los impedimentos en estado levantado o eliminado sélo se
podran visualizar, no se podran editar. A continuacion cumplir los pasos siguientes para editar:

1. Ingresar a la funcionalidad Administracion de Impedimentos Registrados.

Buscar el impedimento manual a editar.

3. Unavez encontrado el impedimento manual a editar, hacer clic en el menu de acciones
del impedimento y luego hacer clic en Editar. Ver imagen 2.1.2.7.

no

Gestién/Impedimentos y Autorizaciones/Impedimentos/Administracin de Impedimentos Registrados Recargar

|| Consulta por Grupo

Periodo Académico: | [seleccione] B  Two de Asgnacin: [Manval
Estado: [tseleccione] Bd oo de mpedimento:  [[seleccione]

3]

Resultados de Bisqueda

Cédigo Nombres Completos Tipo de impedimento Periodo Académico Tipo de Asignacion Estado
EF [ IMP00108  CARLOS ENRIQUE FIGUEROA VACA ‘SOLICITUD DE MATRICULA Abr/i2011-Ago/2011 Manual CREADO I |l
Q Editar CESAR MOISES GARZON LUCIO ‘SOLICITUD DE MATRICULA Abr/2011-Ago/2011 Manual CREADO
X Eiﬁ\lr@ DANEL GUIDO ROJAS ORDOREZ MALA CONDUCTA Abri2011-Agoi2011 Manual CREADO
Q Visualizar DANELA ELIZABETH ZURITA ACOSTA MALA CONDUCTA Abri2011-Ago/2011 Manual CREADO
a Autorizar HECTOR JAVER YUGCHA TIPAN ‘SOLICITUD DE MATRICULA Abri2011-Agor2011 Manual CREADO 3

Imagen 2.1.2.7. Editar impedimentos manuales

4. Enla pantalla Administrar Impedimentos, se podra modificar la fecha desde y fecha hasta, y en
la seccidn Programas Académicos Ofertados se podra cambiar el periodo académico y ademas
podrd eliminar o agregar programas académicos sobre los cuales se aplicara el impedimento.
Ver imagen 2.1.2.8.




Administrar Impedimentos

Cédigo: IMP00108 Fecha desde: | 22-JuF2011 i 5

Registrado DALTON SANTIAGO ORTEGA AZANZA Fecha hasta: | 04-Sep-2011

por: S
—  Tipode SOLICITUD DE MATRICULA ~

Estado: CREADO j Impedimento: —]

Descripcién: S T—— Se puede editar las
fechas desde y hasta

Persona: [ cédul | [0919639484 | [FIGUEROA VACA CARLOS ENRIQUE ' [Linpiar] (Bisqueda Avanzada)

Programas Académicos Ofertados

Periodo Académico: XY RNTI7 4] Y B Agregar 4 MATRICULA
2 Solicitud de Matricula
Cldoo plopbes) Anulacién de matricula
v ’
X ION DE ECTS . RECONOCIMIENTO DE ESTUDIOS

3 "TNAABFDISO02 " ADMINISTRACION EN BANCAY FINANZAS oot de;fReconockiento

4

Se puede cambiar el periodo
académico, y agregar o eliminar
programas académicos

Imagen 2.1.2.8. Editar la informacion de un impedimento manual.

6. Unavez que se definieron los cambios en el impedimento, hacer clic en Guardar para registrar
los cambios o hacer clic en Gancelar sino desea realizar la accion. Ver imagen 2.1.2.8.

Eliminar impedimentos manuales

Para proceder a eliminar un impedimento manual, se debe tomar en cuenta que solo los
impedimentos en estado creado pueden ser eliminados y ademas se debe tener una razon por la
cual realiza la eliminacion y quedard bajo su responsabilidad la eliminacion del impedimento. A
continuacion cumplir los pasos siguientes para eliminar un impedimento:

1. Ingresar a la funcionalidad Administracion de Impedimentos Registrados.

2. Buscar el impedimento manual que desea eliminar.

3. Una vez encontrado el impedimento a eliminar, hacer clic en el mend de acciones
luego hacer clic en Eliminar. Ver imagen 2.1.2.9.

Gestién/Impedimentos y Autorizaciones/Impedimentos/Administrar Impedimentos || Recargar

M| Consulta por Grupo

Periodo Académico: ‘ [Seleccione] M Tipo de Asignacion: ‘ Manual
Estado: [[seleccione] Bd  TPo de impedimento:  |[[seleccione]

" Buscar& ’

KK

Resultados de Biisqueda
1 Codigo  Nombres Completos Tipo de Impedimento Periodo Académico | Tipo de Asignacion Estado

- CP001S4  ANGELICA DEL CISNE ESPNOSA OTAVALO SOLICITUD DE MATRICULA ___ SFAOct/2011-Feb/2012 Manual CREADO ) =

| [ Edtar CARLOS ENRIQUE FIGUEROA VACA SOLICTTUD DE MATRICULA  Abri2011-Ago/2011  Manual CREADO

| 3¢ Eiminar CESAR MOISES GARZON LUCIO SOLICTUD DE MATRICULA  Abr/2011-Ago/2011  Manual CREADO

‘ Q v.,...mr@ DANEL GUIDO ROJAS ORDOFEZ MALA CONDUCTA AbI2011-Agor2011  Manual CREADO

| & Autorizar DANELA ELIZABETH ZURTA ACOSTA MALA CONDUCTA Abr2011-Agor2011  Manual CREADO L

Imagen 2.1.2.9. Proceso para eliminar la informacion de un impedimento manual.



4. En la pantalla Administrar Impedimentos, en la opcidn Razén de Eliminacion ingresar una
justificacion por la cual se elimina el impedimento creado. Ver imagen 2.1.2.10.

Administrar Impedimentos

Cédigo: IMP00154 Fecha desde: | 22-3ul-2011

)

Registrado MARIA GABRIELA VIVANCO VIVANCO Fecha hasta: )
por:

Tipo de MA A v
o —rno 5 Teode . [SOUCITUD OE MATRICULA
Descripcion: i |

R @wﬁ:ag;m Error de usuario, registrar i i aotra uresona)

Persona: [ cédula (0703825588 | [Espmiosa oTAvALO AnceLIca DEL cisne| [ (BN

periodo Académico: [N AR I 4
Cédigo Nombre
TNAAEMDIS001  ADMINISTRACION DE EMPRESAS ECTS

Imagen 2.1.2.10. Ingresar la razon de eliminacion del impedimento manual.

5. Unavezingresada la razon de eliminacion, hacer clic en Eliminar para confirmar la eliminacion
o0 hacer clic en Gancelar sino desea realizar la accion. Ver imagen 2.1.2.10

() NOTA: Al momento de eliminar el impedimento, el sistema le asignara al impedimento el
estado eliminado y solo podra visualizar su informacion.

Visualizar impedimentos manuales

El visualizar los impedimentos manuales consiste en observar la informacion del impedimento que
tiene el estudiante, y se puede visualizar el impedimento manual en cualquier estado que esté
(creado, eliminado o levantado). A continuacion cumplir con los pasos siguientes para visualizar:

1. Ingresar a la funcionalidad Administracion de Impedimentos Registrados

2. Buscar el impedimento manual del estudiante que requiere visualizar.

3. Seleccionar el impedimento manual a visualizar, hacer clic en el menu accioneleImi
y luego hacer clic en Visualizar. T

| Q4 visuaiizar
& Autorizar

4. Enla pantalla Administrar Impedimentos podra visualizar la informacion del impedimento de la
persona, no se podra modificar su informacion. Ver imagen 2.1.2.11.
5. Una vez visualizado el impedimento, hacer clic en Cerrar para proceder a cerrar la pantalla.



Administrar Impedimentos

Cdigo:

Registrado \TIAGO ORTEGA AZANZA
por:
Estado: ELIMINADO

Descripcion:

Persona: Cédu 0919639484

Programas Académicos Ofertados

bri2011-Agor2011
Cédigo Nombre
TNAAEMDISOO1  ADMINISTRACION DE EMPRESAS ECTS

Fecha desde:
Fecha hasta:
Tipo de s
Impedimento:

Razon de
Eiminacion:

FIGUEROA VACA CARLOS ENRIQUE

(] (pisauesn svanzaca)

4 MATR

4 m

Cerrar

Imagen 2.1.2.11. Visualizar la informacicn de impedimento manual.

Autorizacion de impedimentos manuales

La autorizacion de un impedimento académico permite autorizar el impedimento del estudiante para
habilitar los servicios restringidos para un periodo académico determinado, pero hay que tener en
cuenta que no se ha levantado el impedimento solo se ha autorizado el impedimento del estudiante.

1. Ingresar a la funcionalidad Administracion de Impedimentos Registrados.
2. Seleccionar el impedimento manual que desea autorizar, hacer clic en el menu acciones'@.m,
del impedimento seleccionado y luego hacer clic en Autorizar. =
& Autorizar
3. En la pantalla Autorizacion de Impedimentos, se presentan dos secciones de informacion:

(1) Informacion del impedimento y (2) Informacion de la autorizacion.

(1) En la seccion Informacion del impedimento, se da a conocer la siguiente informacion del
impedimento: el cddigo del impedimento, el periodo académico, el programa académico, el
tipo de impedimento, el nombre del estudiante y la descripcion. Esta informacion nos sirve de
referencia para verificar si el impedimento que tiene el estudiante es el que se requiere
autorizar. Ver imagen 2.1.2.12

(2) En la seccion Informacion de la autorizacion (ver imagen 2.1.2.12.), se presentan
algunas opciones que se deben ingresar para definir la autorizacion del impedimento, y otras
que ya estan ingresadas por el sistema, las cuales son las siguientes:

¢ Codigo de autorizacion: Es un nimero autogenerado por el sistema para identificar la
autorizacion. El cddigo se presentard sin opcion a modificar.

¢ Fecha de autorizacion: Es autogenerada por el sistema y se presentard la fecha actual en
la que se realiza la autorizacion, sin opcion a modificacion.

¢ Registrado por: Corresponde visualizar a la persona que hace login en el sistema en ese
instante.

e Autorizador por: Ingresar el nombre de quien autoriza el impedimento o ingresar un valor
para hacer referencia de quien autoriza. Su ingreso es obligatorio



¢ Periodo académico: Seleccionar el periodo académico al que aplica la autorizacion.
e Referencia: Ingresar un valor que haga referencia a un oficio o documento para sustentar la
autorizacion. Su ingreso es opcional.

Autorizacion impedimentos

Informacién del impedimento (1)
Codigo de Impedimento: | IMP00154 Periodo Académico: Oct/2011-Feb/2012 N7
Programa Académico: ADMINISTRACION DE EMPRESAS ECTS Tipo de Impedimento: | SOLICITUD DE MATRICULA e

Nombres del Estudiante: | ANGELICA DEL CISNE ESPINOSA OTAVALO Descripcion:

Informacion de la autorizacion (2)
Codigo de Autorizacion: | AUT00230 Fecha de 22-Jul-2011 |
y Autorizacién:
Registrado por: RENE FRANCO ABAD ALBAN : T
— Autorizado por: LUIS MONCADA
Periodo Académico: Oct/2011 - Feb/2012 - — — ==
Referencia: | 2453

Imagen 2.1.2.12. Proceso para autorizar un impedimento manual.

4. Una vez ingresado los datos obligatorios en la pantalla Autorizacion de Impedimentos, hacer
clic en Guardar para registrar la autorizacion, o hacer clic en Gancelar si no desea realizar la
accion. Ver imagen 2.1.2.12.

Proceso para levantar impedimentos manuales

Levantar el impedimento manual al estudiante es dar por terminado la restriccion que tenia el estu-
diante, pudiendo hacer uso de los servicios académicos que ofrece el sistema de gestion académica.
Un impedimento manual creado se levanta automaticamente por el sistema, cuando se caduca el
tiempo de vigencia del impedimento manual el sistema automaticamente cambiara el estado del
impedimento creado a “levantado”.

Comprobar un impedimento manual en estado levantado.

Para comprobar si el impedimento manual esta levantado, se debe visualizar cumpliendo con los
siguientes pasos:

1. Ingresar a la funcionalidad Administracion de Impedimentos Registrados.
2. Buscar el impedimento manual en estado levantado. -
3. Seleccionar el impedimento levantado, hacer clic en el mend acciones e

y luego hacer clic en Visualizar. s

Q Visusizar
& Autorzar



4. En la pantalla Administrar Impedimentos podré visualizar la informacion del impedimento
levantado y verificar que el tiempo de vigencia se caducd. Ver imagen 2.1.2.13.
5. Una vez visualizado el impedimento levantado, hacer clic en Gerrar para proceder a cerrar la

pantalla.
Administrar Impedimentos
Codigo: IMP0052 Fecha desde: | 01-Abr-2011 |
Registrado RENE FRANCO ABAD ALBAN (Fechahasta: | 25312011 ] )
por:
Tipo de MALA UCTA s
IEstadn: LEVANTADO S| Bl e LMALA CONDUCT
Descripcién: impedimento001
Persona: [ céduia 1103035927 PALADINES CRIOLLO VALENTINA FERNANDA | [N [

Programas Académicos Ofertados Servicios que Restringe
SR Abri2011-Ago/2011 ] o

Cédige Nombre
TNAAEMPREOC02 ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Imagen 2.1.2.13. Pantalla para visualizar un impedimento manual levantado.

NOTA: Si un impedimento manual creado no tiene definido la fecha de caducidad, estara en
Qvigencia indefinidamente, al menos que se edite o se defina la fecha de vigencia del
impedimento para poder levantar el impedimento al estudiante.

Impedimentos automaticos
Impedimentos automaticos por falta de documentacion

Proceso para crear impedimentos automaticos por falta de
documentacion.

En el momento en que el estudiante va a legalizar su solicitud de matricula y no tiene presentado
algun requisito obligatorio, el sistema creara automaticamente un impedimento por Falta de Docu-
mentacion al estudiante (Ver imagen 2.1.2.14), con la siguiente informacion:

¢ Godigo: Es un nimero autogenerado por el sistema, que identificara el impedimento.

e Fecha desde: Es la fecha actual en la que se genera el impedimento.

* Fecha hasta: No se especificara la fecha de vigencia, los impedimentos automaticos estaran
vigentes hasta que se realice el levantamiento del impedimento.

¢ Periodo académico: Se indica el periddo académico en el que se genera el impedimento.
¢ |dentificacion del estudiante: Se indicara la identificacion y los nombres completos del
estudiante, al cual se le cred el impedimento.

¢ Programa Académico: Se indicara el programa académico que esta legalizando en la



matricula.

¢ Registrado por: Equivale a registrar la actividad de donde se origin6 el impedimento.

¢ Tipo de impedimento: Es igual a “Falta de Documentacion”.

¢ Descripcion: Se indica la informacion sobre la lista de requisitos obligatorios no presentados.
e Estado: Se presenta el estado que inicialmente es creado.

Administrar Impedimentos

Cddigo: IMP004 Fecha desde: | 18-ju}-2011 )
Registado | Matricula Legalzada Fecha haste: |
or:

K . Tipo de Falta de Documentacion N4
Estado: CREADO 4| \ Impedimento:

Descripcién: COPIA CERTIFICADA DEL TITULO DE BACHILLER

Persona: | Cadula [0201742715 || cAMACHO ALBAN ROSA NATIVIDAD (impiar] (Bsqueda Avanzada)

[T OV WYY SFA Oct/2011-Febr2012 ™ » 4 MATRCULA
Cédigo Nombre.
TNSHPSDIS002  PSICOLOGIA 4 RECONOCH:

Imagen 2.1.2.14. Pantalla de un impedimento automatico por falta de documentacion.

~, NOTA: Los impedimentos automaticos por falta de documentacion se pueden vizualizar y

v
\J autorizar, y nunca se podra modificar, ni eliminar.

Visualizar impedimentos automaticos

El visualizar los impedimentos autématicos consiste en observar la informacion del impedimento que
que tiene el estudiante. Este proceso permite visualizar cualquier tipo de impedimento automatico, a
continuacion cumplir con los pasos siguientes para visualizar el impedimento:

—_

w ™

Ingresar a la funcionalidad Administracion de Impedimentos Registrados.
Buscar el impedimento automatico del estudiante a visualizar.

Seleccionar el impedimento del estudiante que busca, hacer clic en el menu acciones

y luego hacer clic en Visualizar. EZ:::Z’
En la pantalla Administrar Impedimentos se podré visualizar la informacion del impedimento
automatico por falta de documentacion del estudiante. Ver imagen 2.1.2.15.

Una vez visualizado el impedimento, hacer clic en Gerrar para proceder a cerrar la pantalla.

—, NOTA: Al visualizar un impedimento automatico por falta de documentacion en estado creado

¥

o levantado se podra visualizar la informacion del impedimento, no se podra modificar su
informacion.



Gestion/Impedimentos y Autorizaciones/Impedimentos/Administracion de Impedimentos Registrados

Cont por rupo

Recargar

Periodo Académico: | [Seleccione] ﬁ] Tipo de Asignacion: Automitico M
Estado: CREADO B] Tipo de Impedimento: [Seleccione] ﬁ]

Resultados de Bisqueda

Codigo
1MP004

Nombres Completos
ROSA NATIVIDAD CAMACHO ALBAN

Tipo de Impedimento Periodo Académico

Tipo de Asignacion
SFA Oct2011-Feb/2012_Automatico

Falta de Documentacion

Q Visualizar, - 8T S Administrar Impedimentos
ASTRD CA]| cgdigo: MPOD4 Fecha desde: | 183012011 0
BETTY JOAR| Regstrado | Matricula Legalzada Fecha hasta: | i
por: £
1 MPOGE _ BRYAN GROy — S Toode . LFaka de Documentacn e 1
i~ IMP0061  CARMEN GE] = Impedimento: ‘
Descripadn: COPIA CERTIFICADA DEL TITULO DE BACHILLER
Persona: | Cédu 0201742715 || CAMACHO ALBAN ROSA NATIVIDAD \Lpas, |Bisqueda Avanzads
Periodo Acadén 3 4 MATRICULA

Cédgo Nombre
TNSHPSDIS002  PSICOLOGIA & REC

Bl

Imagen 2.1.2.15. Pantalla para visualizar un impedimento automatico por falta de documentacion.

Proceso para levantar impedimentos automaticos de falta de
documentacion.

Para levantar un impedimento automatico por falta de documentacion, el estudiante debera en-
tregar los requisitos obligatorios que no presentd en la solicitud de matricula, y estos a su vez ser
registrados en la opcion Actualizacion de Requisitos de la funcionalidad Administracion de Matriculas
Académicas (Ver Seccion Registro, pag. 34, f) Actualizacion deRequisitos).

Una vez actualizado todos los requisitos del estudiante, el sistema automaticamente cambiara el es-
tado al impedimento automatico creado a “levantado”. Para observar la informacion del impedimento
automatico levantado, proceder a Visualizar el impedimento (Ver en esta seccion, pag 21, Visualizar
impedimentos autématicos). Ver imagen 2.1.2.16.



Administrar Impedimentos

Cédigo: IMP00175 Fecha desde: | 23.3u-2011 |

Registrado Matricula Legalizada Fecha hasta: | 23-3ul-2011 3|

por: —

=] Tipo de : 06 =

I Estado: LEVANTADO 4 I Ir mped . | Falta de Documentacion ‘

Descripcion: COPIA CERTIFICADA DEL TfTULO DE -
BACHILLER, UNA FOTOGRAFIA A COLORES =

peonz:  [ceas |[1o0049363¢ | [acunaracunaruanoanier | [N SRS
Programas Académicos Ofertados Servicios que Restringe
(TR BY YR LN SEA Oct/2011-Feb/2012 =R 4 MATRICULA
=y Solicitud de Matricula
Cédigo Nombre Anulacién de matricula
TNBMEDPRE0OOOS  MEDICINA 4 RECONOCIMIENTO STUDIOS

Solicitud de Reconocimiento

Cerrar

Imagen 2.1.2.16. Visualizar el impedimento automatico por falta de documentacion en estado levantado.

Autorizacion de impedimentos automaticos por falta de
documentacion.

Laautorizacionde unimpedimentoautomatico por falta de documentacion permite habilitarlarestriccion
que tiene el estudiante, para que pueda realizar su solicitud de matricula. Es importante tomar
en cuenta que al autorizar un impedimento por falta de documentacion, no se ha levantado el
impedimento al estudiante, sigue presente el impedimento hasta que el estudiante entregue la
documentacién que no presentd para levantar el impedimento. Cumplir con los siguientes pasos
para autorizar:

1. Ingresar a la funcionalidad Administracion de Impedimentos Registrados.
Seleccionar el impedimento automatico por falta de documentacion del estudiante que desea
autorizar, hacer clic en el menu accionesr , ¥ luego hacer clic en Autorizar.

Q visualizar
& Autorizar

3. En la pantalla Autorizacion de Impedimentos, se presentan dos secciones de informacion:
(1) Informacion del impedimento y (2) Informacion de la autorizacion.

(1) En la seccion Informacion del impedimento, se da a conocer la siguiente informacion del
impedimento: el cddigo del impedimento, el periodo académico, el programa académico, el tipo
de impedimento (falta de documentacién), el nombre del estudiante y la descripcion (en donde
se indica los requisitos obligatorios que no ha presentado el estudiante). Esta informacion sirve
para verificar si el impedimento por falta de documentacion del estudiante es el que se requiere
autorizar. Ver imagen 2.1.2.17



4.

(2) En la seccion Informacion de la autorizacion (Ver imagen 2.1.2.17.), se presentan
opciones que se deben ingresar para definir la autorizacion del impedimento, y otras que ya
estan ingresadas por el sistema, las cuales son las siguientes:

¢ Codigo de autorizacion: Es un nimero autogenerado por el sistema para identificar la
autorizacion. El codigo se presentara sin opcion a modificacion.

¢ Fecha de autorizacion: Se presentard la fecha actual en la que se realiza la autorizacion,
sin opcion a modificacion.

¢ Registrado por: Corresponde a la persona que esta registrando la autorizacion en el sistema
en ese instante.

e Autorizador por: Ingresar el nombre de quien autoriza el impedimento o una referencia
de quien autoriza, por ejemplo puede ingresar un departamento: “Direccion de Escuela de
Administraccion de Empresas”. Su ingreso es obligatorio.

¢ Periodo académico: Seleccionar el periodo académico al que aplica la autorizacion.

e Referencia: Ingresar un valor que haga referencia a un oficio 0 documento para sustentar
la autorizacion.

Autorizacion impedimentos

Informacién del impedimento

Codigo de Impedimento: | IMP0065 Periodo Académico: Oct/2011-Feb/2012 %
Programa Académico: PSICOLOGTA PRES-GVI Tipo de Impedimento: | Faita de Documentacién 7
Nombres del Estudiante: | ANA LUCIA ZURITA ZURITA Descripcion: UNA FOTOGRAFIA A COLORES

TAMARNO CARNE ACTUALIZADA., (2
COPIA CERTIFICADA DEL TITULO
DE BACHILLER Y

Informacién de la autorizacién,
Cédigo de Autorizacion: | AUT00386 Fecha de 25-Jul-2011 (|
¥ Autorizacion:
Registrado por: RENE FRANCO ABAD ALBAN
g ) Autorizado por: | CARLOS CORREA |
Periodo Académico: | Oct/2011-Feb/2012 ( " — — —
p————— . Referencia: 2345 |

Imagen 2.1.2.17. Pantalla para autorizar un impedimento automatico por falta de documentacion.

Una vez ingresado todos los datos obligatorios en la pantalla Autorizacion impedimentos, hacer
clic en Guardar para registrar los datos de la autorizacion, o hacer clic en Gancelar si no
desea realizar la accion.



2.2. AUTORIZACIONES.

Este modulo administra las autorizaciones solicitadas por los estudiantes, permitiendo seguimiento
y control de las mismas.

Autorizacion de Anulacion de Matricula Académica *

Gestion/Impedimentos y Autorizaciones/AutorizacionesAutorizacion de Anulacion de Matricula Académica

(T ER (T | Consulta por Grupo
|
Persona: |Ce’dula E] lldent\r’wcacwéh Nombre

Periodo Académico: I [seleccione] E Estado: [Seleccione] b]

Resultados de Biisqueda R

Codigo Nombres Completos a Tipo de Autorizacion Periodo Académico
) Imagen 2.2.1. Pantalla Principal de Autorizaciones.
Q NOTA: Las autorizaciones que pueden ser eliminadas o editadas, son aquellas con estado
creada o registrada.

2.2.1 Consultar Autorizaciones.

Para consultar alguna de las Autorizaciones. Se podrd acceder a consulta Individual o consulta
grupal.

1. Ingresar segun sea el requerimiento a cualquiera de las funcionalidades de Autorizacion.
(Eiemplo Autorizacidn de: Cambio de Centro Definitivo, Anulacion en Componentes Matriculados,
Anulacion de Matricula Académica, etc.) Ver imagen 2.2.1.1.

) Autorizaciones

'=—| Autorizacion a Impedimentos
(=] Autorizacion de Matricula en Programa Ac
[Z] Autorizacion de Cambio de Centro Definitiv]
[Z] Autorizacion de Anulacién de Componente
[Z] Autorizacion de Matricula Fuera de Periodd
[Z] Autorizacion de Matricula en Componentes
[Z] Autorizacion de Matricula en Componentes
[Z] Autorizacion de Matricula en Componentes
[Z] Autorizacion de Anulacién de Matricula Acq

Imagen 2.2.1.1. Funcionalidades de Autorizaciones




2. Escoger la pestafia de consulta individual (Ver imagen 2.2.1.2.) o consulta grupal (Ver imagen
2.2.1.3.) segun el requerimiento.

3. Para realizar una consulta Individual ingresar al menos un criterio obligatorio de busqueda
(persona e identificacion para poder obtener informacion de la autorizacion) y hacer clic en
Buscar, si no posee ninguno de estos datos se puede realizar una blsqueda avanzada.

| Gestion/Impedimentos| A

(Consulta Individual

Persona: |cédua | (1306216159 | RIVERO ACOSTA CARLOS JULIAN |
Estado: [SeleccioneIhy H

Cancelada
i Creada
Enproceso

Pagada

Periodo Académico;

Tipo de Autorizacion

Regsirads

Anulacion de Matricula Académica "‘) Abri2011-Ago/2011

Imagen 2.2.1.2. Pantalla Consulta Individual.

4. Para realizar una consulta por grupo, debera seleccionar obligatoriamente Periodo
Académico. Los campos Fecha de Autorizacion y Estado no son obligatorios, pero ayudan para
filtrar a mayor detalle alguna autorizacion. Ver imagen 2.2.1.3.

7
Autorizacion de Anulacion de - Rl LN
D /2! oct0n
Gestion/Impedimentos y Autorizaciones/# o oc01Feb/ 012

( Hbe[2011-Ago/2011
Consulta por Grupo L | 011 -seppa0n

Periodo Académico: ‘[Selemone] H Fecha de Autorizacidn: H

Estado: ‘ [Seleccione]

LMMJIVED
[}
56T 8N
(KRR
W n@n N
2BV BH WY

Cancelada
Creada
En proceso

Resultados de Bisqueda

Periodo Académico

Cédigo N (2]

Tipo de Autorizacin

Pagada
Registrada

Imagen 2.2.1.3. Pantalla Consulta por Grupo.

5. Sino posee ninguno de estos datos se puede realizar una busqueda avanzada al hacer clic en
Bisqueda Avanzada. Ver imagen 2.2.1.4.
La Busqueda de Personas se puede realizar teniendo uno o varios datos como criterios de



busqueda, que son: Primer Nombre, Segundo Nombre, Primer Apellido, Segundo Apellido.

Busqueda de Persona

Nombres: PRIMER NOMBRE SEGUNDO NOMBRE

Apelidos: SEGUNDO APELLIDO

Resultados de Bisqueda

Identificador Primer Apelido Segundo Apelido  Primer Nombre Segundo Nombre

10508141 JMENEZ PARDO ADRIAN ALFONSO A
1712041889 JMENEZ ARKS ADRIANA MAGDALENA E
1104682388 @ SOTOMAYOR ~ ADRIANA CECIBEL )
104617210 4 TORRES ADRIANA NATALY

0102526035 JMENEZ PACHECO ALBA LAURETTE

0904691852 JMENEZ PARDO ALBERTO GRACIANO

1400238816 JMENEZ SANMARTN ALBERTO SECUNDINO i

rigna Rl P MO Visualzando Dats 120 de 652

Imagen 2.2.1.4. Pantalla busqueda de Persona

2.2.2. Autorizacion de Anulacion de Matricula Académica.

Permite administrar autorizaciones de anulacion de matricula para estudiante. Este tipo de autorizacion
se otorga post-matricula, esto se detalla en la funcionalidad “Administrar matriculas académicas”
(Seccion Registro, Pag. 31) consta la opcion “Anular matricula académica”.

" Autorizacién de Anulacion de Matricula Académica X

| Gestién/Impedimentos y Autorizaciones/Autorizaciones/Autorizacién de Anulacion de Matricula Académica

Periodo Académico: [ [Seleccions] B  Fechade autorzacén: [ic]

Estado: [Seleccione] M

Resultados de Bisqueda B

Codigo Nombres Completos Tipo de Autorizacién Periodo Académico Estado Fecha Autorizacion
i~ AUT0077 CARLOS JULIAN RIVERO ACOSTA Anulacién de Matricula Académica Abri2011-Age/2011 Creada 19-Jul-2011

i~ AUT00226 CHRISTOPHER LEONARDO CASTILLO SANTOS Anulacién de Matricula Académica Octi2011-Feb/2012 Creada 22-Juk2011
n

Imagen 2.2.2.1. Pantalla de Autorizacion de Anulacion de Matricula Académica
Eliminar autorizacion de anulacion de matricula académica.

1. Ingresar a la funcionalidad Autforizacidn de anulacion de matricula académica.
2. Hacer una busqueda de la autorizacion de anulacion de matricula académica a eliminar y hacer
clic en el menu de acciones.



3. Hacer clic en Eliminar, se requiere obligatoriamente ingresar la razon del porque se va a
eliminar la autorizacion, automaticamente se registrara el usuario que ésta ejecutando ésta
operacion. Esta accion solamente se ejecuta para autorizaciones en estado Creada. Ver
imagen 2.2.2.2.

[T B Consulta por Grupo

Periodo Académico: | [Seleccione] g Fechade fuitorkzacion: @
Estado: [Seleccione] g

Eliminacion de Autorizacién

"Comentar el motivo de la eliminacidn”

Resultados de Bisqueda |- H

Estado

Cédigo Fecha Autorizacion

i~ AUTOOTT erts " Creada 19-Juk2011

L+ autooto Eiminado por: AR Cancelada  16-Jul2011
b~ autoo21 Cancelada  17-Juk2011
I~ Autoo204 Pagada 21-Juk2011
o AUT00202 / Creada 21-Juk2011
LAUT00206 /Q«DRA VERONICA BELLO MACIAS Anulacion de Matricula Académica Octi2011-Febi2012 Creada 21-Jul2011

"X Eiminar

(), Visuaiizar

Imagen 2.2.2.2.Pantalla para eliminar una autorizacion de anulacion de matricula académica

) NOTA: Solamente para aquellas autorizaciones en estado “Creadas” se podré Eliminar y en
los estados “Pagada“ y “Cancelada“ se podra Visualizar.

2.2.3. Autorizacion de Anulacion de Componentes Educativos
Matriculados.

Permite administrar autorizaciones de anulacion de Componentes Educativos Matriculados. Este
tipo de autorizacion se otorga post-matricula. esto se detalla en la funcionalidad “Administrar matri-
culas académicas” (Seccion Registro, Pag. 32) consta la opcion “Anular Componente”.

Eliminar autorizacion de Anulacion de Componentes Educativos
Matriculados.

1. Ingresar a la funcionalidad Autorizacion de anulacion de componentes educativos
matriculados.

Hacer una busqueda de la autorizacion de anulacion de componentes a eliminar.

Se requiere obligatoriamente ingresar la razon porque se va eliminar, de manera automatica
se registrard el usuario que ésta ejecutando ésta operacion. Ver imagen .2.2.3.1.

L



Autorizacion de Anulacion en Componentes Matriculados ¥

'Impedimentos y Autorizaciones/Autorizaciones/Autorizacion de Anulacion en Componentes Matriculados

Consulta Individual [ Consulta por Grupo \

Eliminacion de Autorizacion

"Comentar el motivo de fa eminacidn”

Periodo Académico:

Estado:

Nerta

-& {Esth s8gur0 que deses emnar?

Eiminado por: JOSE MANUEL VEGA CARRION,

Cancelar

' Eliminar

Resultados de Bisqueda

Codigo OTMOTES COMpIEToS: Periodo Académico
AUT0025 F ILDA SOLEDAD ABAD ABAD Anulacion de Componentes Educativos Matriculados SFA Oct2011-Febi2012
i X Eiminar { ILDA SOLEDAD ABAD ABAD Anulacion de Componentes Educativos Matriculades SFA Ocb2011-Feb/2012
Q Visualizar

Imagen 2.2.3.1. Pantalla de Autorizacion de Anulacion de Componentes Educativos Matriculados

2.2.4. Autorizacion de Cambio de Centro Definitivo.

Permite administrar autorizaciones de Cambio de Centro Definitivo. Este tipo de autorizacion se otor-
ga post-matricula, esto se detalla en la funcionalidad “Administrar matriculas académicas” (Seccion
Registro, pagina 29) consta la opcion “Cambio de Centro Definitivo”.

Editar la autorizacion de cambio de centro definitivo.

1. Ingresar a la funcionalidad Autorizacidn de cambio de centro definitivo.

2. Hacer una busqueda de la autorizacion de cambio de centro, y escoger editar desde el ment
de acciones.

3. Laedicion permite modificar la informacion de los campos: Autorizado por, Referencia, Centro de
Cambio Definitivo. Ver imagen 2.2.4.1.

4. Hacer clic en Guardar si desea registrar los cambios.



Gestién/Impedimentos y Autorizaciones/Autorizaciones/Autorizacién de Cambio de Centro Definitivo

Conntapor Gropo

Periodo Académico: [ [seleccione Fecha de Autorizacion: Q]
Codgo de Autaracein: AUTOD Fecha de Autoraacin: | 10, &)
Regstrado por: PATRICIA FLORES Periodo Académco: -
Tipo de Autorzacion: Cambio Nty o
e iamseane | [riones chsraio i o | |
Programa Aadémico: | THTARQPRE000T = =
Periodo Académico
§ ~ || Autorzadopor: | ec. FLOR AREVALOl Centro de Matriculs: OGUES o SFA Octi2011-Febi2012
B |[Rerernce: nnguna Centro de Cambio Deftno: | CARCELEN ] SFA Oct2011-Febi2012
i- i SFA Oct2011-Febi2012
i~ SFA Oct2011-Febi2012
B Auvroors PATRICIA LORENA FLORES CASTILLO Cambio de Centro Definiivo SFA OcV2011-Febi2012

| [ edtar ( :
X Eiminar @
Q) visualizar

Imagen 2.2.4.1. Ediitar una autorizacion de cambio de centro definitivo

Eliminar la autorizacion de cambio de centro definitivo.

—_

Ingresar a la funcionalidad Autorizacion de cambio de centro definitivo.

2. Hacer una busqueda de la autorizacion de cambio de centro a eliminar, y escoger eliminar
desde el menu de acciones.

3. Se requiere obligatoriamente ingresar la razon porque se va eliminar, de manera automatica

se registrara el usuario que ésta ejecutando ésta operacion. Ver imagen 2.2.4.2.

Gestién/Impedimentos y Autorizaciones/Autorizaciones/Autorizacion de Cambio de Centro Definitivo

Gt oG

Periodo Académico: | [Seleccione]

Estado:

]

Fecha de Autorizacidn: QI

[Seleccione]

Eliminacion de Autorizacion

"Comentar el motivo de fa elminacién”

Resultados de Bisqued

Cadigo

Estado Fecha Auterizacion

Elminado por: JOSE MANUEL VEGA CARRION

§-  AuToos 16-Juk2011

AUT0029 Eliminar Cancelar 17-Juk2011

h AUT00201 21-Juk2011

[ @‘ Editar KARINA SUSANA BUSTOS MEJIA 21-Juk2011

i % Eiminar PATRICIA LORENA FLORES CASTILLO  Cambio de Centro Defintivo 18-Juk2011
I

Imagen 2.2.4.2. Eliminar una autorizacion de cambio de centro definitivo

Q NOTA: Aquellas Autorizaciones de Cambio de Centro Definitivo en estado “Registradas” se
podrd Editar, Eliminar , Visualizar y en los estados “En Proceso” y “Pagada“ se podra Visualizar.



2.2.5. Autorizacion a Impedimentos

Permite administrar los impedimentos manuales o aotumaticos creados en el sistema para su res-
pectivo registro y control. Autorizar el impedimento de un estudiante es para habilitar algiin servicio
académico del sistema que esta restringido por un impedimento.

Editar la autorizacion a impedimentos.

1. Ingresar a la funcionalidad Autorizacion a impedimentos.

2. Hacer una busqueda de la autorizacion a impedimento a editar, y escoger editar desde el ment
de acciones.

3. Modificar la informacion necesaria y hacer clic en Guardar si desea registrar los cambios. Ver
imagen 2.2.5.1.

[~ Princpal || Autorizacién de Cambio de Centro Definitivo |

Gestion/Impedimentos y Autorizaciones/Autorizaciones/Autorizacién de Impedimentos Recarg:
[ e T B Consulta por Grupo

Periodo Académi R rizacion: ]
Estado: Too de Inpedimste
P—
[PRR—
Chdoo de Ascrmaie: i focade
Rrexctn
esutados e nisove R B |
e Do o et [0 wne noe
Cédigo o = e [an + Académico Estado Fecha Autorizacion
n - AUT0037 =t/2011-Feb/2012 Registrada 18-Juk-2011
ﬁ e AUT0039 ‘ /2011-Feb/2012 Registrada 18-Jul-2011
1~ Aumnu/ @ 11-Agor2011 Registrada  18-Jul-2011
= dl
Q Editar AMARILIS ESCOBAR ESCOBAR Autorizacion para impedimento Abr/2011-Ago/2011 Registrada ~ 21-Juk2011
XK Eiminar AMARILIS ESCOBAR ESCOBAR Autorizacion para impedimento Abr/2011-Age/2011 Registrada  21-Jul-2011
\% Visualizar ANA LUCIA ZURITA ZURITA Autorizacion para impedimento SFA Oct/2011-Feb/2012 Registrada 18-Juk-2011
AUT0064 BETTY JOAN PERSKE Autorizacion para impedimento  SFA OcU2011-Feb/2012  Registrada  19-Jul-2011
< AuTooso BRYAN BROWN Autorizacién para impedimento  Octi2011 - Febi2012 Registrada  19-Ju-2011
Jj - AUT00185 CARLOS ENRIQUE FIGUEROA VACA Autorizacion para impedimento Abr/2011-Ago/2011 Registrada  21-Juk2011

Imagen 2.2.5.1. Editar autorizacion a impedimentos.

Eliminar autorizacion a impedimentos.

—_

Ingresar a la funcionalidad Autorizacion a impedimentos.

2. Hacer una busqueda de la autorizacion a impedimentos a eliminar, y escoger eliminar desde el
menu de acciones.

3. Se requiere obligatoriamente ingresar la razon porque se va eliminar, de manera automatica

se registrara el usuario que ésta ejecutando ésta operacion.



2.2.6. Autorizacion de Matricula en Componentes Educativos
Fuera de Potencial

Permite administrar autorizaciones de matricula para que una persona se matricule en componentes
educativos que se encuentren fuera de potencial.

Crear Autorizacion de matricula en componentes educativos fuera
de potencial

1. Ingresar a la funcionalidad de Autorizacion de Matricula en Componentes Educativos Fuera
de Potencial.

2. Hacer clic en Nuevo

3. Ingresar obligatoriamente la informacion respectiva, de los campos: Periodo Académico, Pro-
grama Académico, la Identificacion del estudiante y de la persona que autoriza. Seleccionar la
Variacion de la Estructura Curricular, la Oferta Académica y agregar los componentes educati-
vos ofertados que se va autorizar.

4. Presionar el boton Guardar. Ver imagen 2.2.6.1.

R M| Autorizacion de Matricula en Componentes Educativos Fuera de Potencial X

tién/Impedimentos y Autorizaciones/Autorizaciones/Autorizacién de Matricula en Componentes Educativos Fuera de Potencial Recargar

§ Autorizacién Fuera de Potencial

Cddigo de Autorizacién: = AUT00555 Fecha de Autorizacion: | 27.3u1-2011 |

Registrado por: JOSE MANUEL VEGA CARRION Periodo Académico: [Seleccione] @
Persona: [Seleccione] B [1¢entricacien Nombre ‘Blsqueda Avanzada >
Programa Académico: | CODIGO Nombre E ﬁ
Autorizado por: Var@ciones: [Se ] E
B | Referenca: Oferta Académica: [sel ] &
joémico
Componentes Educativos Ofertados B Agregar

Cédigo Nombre

Imagen 2.2.6.1 Autorizacion de Matricula en Componentes Educativos Fuera de Potencial

Editar autorizacion de matricula en componentes educativos fuera
de potencial

1. Ingresar a la funcionalidad Autorizacion de matricula en componentes educativos fuera de
potencial.

2. Hacer una busqueda de la autorizacion de matricula a editar y escoger editar desde el menu
de acciones.

3. La edicion permite modificar la informacién de los campos: Autorizado por, Referencia,
Variaciones, Oferta académica y Componentes Educativos.

4. Hacer clic en Guardar si desea registrar los cambios. Ver imagen 2.2.6.2.



Autorizacion Fuera de Potencial

Cddigo de Autorizacion: AUT00260 Fecha de Autorizacion: 22-1ul2011 3

Registrado por: JOSE MANUEL VEGA CARRION Periodo Académico: [Seleccione] a

Persona: [Seleccione] 8 Identificacion Nombre Bilisqueda Avanzada

Autorizado por: Variaciones: [Seleccione] g

Referencia: Oferta Académica: ‘ E

Componentes Educatives Ofertados B Agregar
Codigo Nombre

= =

Imagen 2.2.6.2. Edicion de autorizacion de matricula en componentes educativos fuera de potencial

Eliminar autorizacion de matricula en componentes educativos
fuera de potencial

1. Ingresar a la funcionalidad Autorizacion de matricula en componentes educativos fuera de
potencial.

2. Hacer una busqueda de la autorizacion de matricula a eliminar, y escoger eliminar desde el
menu de acciones.

3. Se requiere obligatoriamente ingresar la razon porque se va eliminar, de manera automatica se
registrara el usuario que ésta ejecutando ésta operacion.

2.2.7. Autorizacion de Matricula en Componentes Educativos
sin Cupo.

Permite administrar autorizaciones para una persona que se matricule en un componente educativo
sin disponibilidad de cupo.

Crear Autorizacion de matricula en componentes educativos sin
cupo.

1. Ingresar a la funcionalidad de Autorizacidn de Matricula en Componentes Educativos sin Cupo

2. Hacer Clic en Nuevo

3. Ingresar obligatoriamente la informacién en los campos: Periodo Académico, Programa
Académico, la Identificacion del estudiante y de la persona que autoriza. Seleccionar la
Variacion de la Estructura Curricular, la Oferta Académica; y agregar los Componentes
Educativos ofertados que se va autorizar. Ver imagen 2.2.7.1

4. Presionar el boton Guardar. Ver imagen 2.2.7.1.



il 1| Autorizacion de Matricula en Componentes Educativos Sin Cupo X

estion/Impedimentos y Autorizaciones/Autorizaciones/Autorizacion de Matricula en Componentes Educativos Sin Cupo

Autorizacion Componentes Educativos Sin Cupo

Cddigo de Autorizacién:  AUTODS57 Fecha de Autorizacion: | 27-3ul-2011 @
Registrado por: JOSE MANUEL VEGA CARRION Periodo Académico: [ (seleccione) M

r T
Persona: [[Se\ecc\une] | Identificacion | Nombre ‘
Programa Acadéico: | cOoico Homore Suscr| Busaued Avanzae)

Autorizado por: [ | variaciones: [ [seleccione] B

Referencia: [ | oferta Académica: [ [seleccione] H

Componentes Educativos Ofertados B Agregar
Cédigo Nombre Paralelo Grupo

=

Imagen 2.2.7.1. Crear Nueva Autorizacion de Matriculas en Componentes Educativos sin Cupo

Editar Autorizacion de matricula en componentes educativos sin
cupo.

1. Ingresar a la funcionalidad Autorizacion de matricula en componentes educativos sin cupo.

2. Hacer una busqueda de la autorizacion de matricula a editar y escoger editar desde el menu
de acciones.

3. Laedicion permite modificar la informacion de los campos: Autorizado por, Referencia, Centro de
cambio definitivo y los Componentes Educativos.

4. Hacer clic en Guardar si desea registrar los cambios. Ver imagen 2.2.7.2.

Consulta por Grupo

Atonzacsin Companent e dueate:

Cédgo de Atorgacdn: AL Facha de Autorzacdn: g
Periodo Académico: || Resstrde pur: JUAN DANIEL JARAMALO RIVERA Parbdo Adimcs: | QA Abr2011-Age/2011 o E}
Estado:

Persons: i 1306216155 || RVERO ACDSTA CARLOS AN

Progams AGGémco: | SABADO-0A

Autoriado por: PAULA ALVAREZ e
Referenca: Oferta Acadérmica:

Resultados de Busqueda

Codigo Nomt

Estado Fecha Autorizacion

I+ AuTooiss A % TR Temoo b Tomensspecrs Registrada ~ 21-Jul-2011
J-  autoniso ALV Registrada  21-Jul2011
J-  auton2o A 4 — — ————— “DON Registrada  16-Juk2011

n AUT0074 CARLOS JULIAN RIVERO ACOSTA B4 Abri2011-Ago/2011  Registrada  19-Jul-2011

[ Ectar " JULIO EUCLIDES SALAZAR CERDA Sl0ct2011-Febi2012 Registrada  21-Jul2011
3 Elminar MERSI MARICELA CAMBIZACA SANCHEZ Abr/2011-Ag0/2011 Registrada  18-Ju-2011
Q visuaizar PAULA MERCEDES ALVAREZ CARRION S l0ct2011-Feb2012 Regstrada  19-Juk2011

ﬁ - AUT0030 PAZ PIEDAD RENGEL MALDONADO 2011 - Febi2012 Registrada  18-Juk2011

Imagen 2.2.7.2. Autorizacion de Matriculas en Componentes Educativos sin Cupo - Ment de Acciones - Editar



Eliminar autorizacion de matricula en componentes educativos sin

cupo

1. Ingresar a la funcionalidad Autorizacion de matricula en componentes educativos sin cupo.

2. Hacer una busqueda de la autorizacion de matricula a eliminar, y escoger eliminar desde el
menu de acciones.

3. Serequiere obligatoriamente ingresar la razon porque se va eliminar, de manera automatica se

registrara el usuario que ésta ejecutando ésta operacion.

2.2.8. Autorizacion_de Matricula en Componentes Educativos

Perm

Cre

con Cruce de Horario.
ite administrar autorizaciones de matricula en componentes educativos con cruce de horario.

ar Autorizacion de matricula en componentes educativos con

cruce de horario.

no

Ingresar a la funcionalidad de Autorizacion de Matricula en Componentes Educativos con
Cruce de Horario.

Hacer Clic en Nuevo

Ingresar obligatoriamente la informacion respectiva, de los campos: Periodo Académico, Pro-
grama Académico, la Identificacion del estudiante y de la persona que autoriza, la Referencia.
Seleccionar la Variacion de la Estructura Curricular, la Oferta Académica; y agregar los
Componentes Educativos que se va autorizar. Ver imagen 2.2.8.1

Presionar el botén Guardar. Ver imagen 2.2.8.1.

m

e
i
e
i-
I
i-
i-

L~

Autorizacién Componentes Educativos con Cruce de Horario

Cddigo de Autorzacién: AUTO0551 Fecha de Autorizacion: 27-Jul-2011 B‘

Registrado por: JOSE MANUEL VEGA CARRION Periodo Académico: [ [Seleccione] E 5]

o T CrTE

el o0 [ rr—W

; N

Autorizado por: [ | variaciones: (Seleccione) E

Referencia: | | oferta Académica: [Seleccione] g
|

Componentes Educativos Ofertados B Agregar [ EFH

Cédigo Nombre Paralelo Grupo

2012
Febi2012
Febi2012
Febi2012

Imagen 2.2.8.1. - Crear Nueva Autorizacion de Matriculas en Componentes Educativos con Cruce de Horario.



Editar Autorizacion de matricula en componentes educativos con
cruce de horario.

Ingresar a la funcionalidad Autorizacion de matricula en componentes educativos con cruce
de horario.

Hacer una busqueda de la autorizacion de matricula con cruce editar y escoger editar desde
el menu de acciones.

La edicion permite modificar la informacion de los campos: Autorizado por, Referencia v
Componentes Educativos.

Hacer clic en Guardar si desea registrar los cambios. Ver imagen 2.2.8.2.

Resultados de Bisqueda ||

. 3 oo de Astarmacte: Fech de Automactn: | 21,2011
Periodo Académico: Z 1 @
Regsaco por: AN DANIEL JARAMILLO R Pariogo AHEMED: | SFA Oct/2011-Febj2012 o
Estado: persora: Cidva 010291704 | BERMED MURKOZ MARIA AUGUSTA rpree—p——
oo Actérics: [ matiemeoote| sk AGeceEcLar = =
Autortado por: £C PAOLA ANDRADE] e—
Referenca: o ofera Aatimez

Cédigo X uBLsRo  sooumca s Gentmcas of cameen Periodo Académico Estado Fecha Aut
I+ autoo211 o s B s DA  Korario Oct2011-Febi2012  Registrada  21-Jul-201
I+ AuToo1se } orario Oct2011-Febi2012  Registrada  21-Juk201
I+ Autoo222 orario Oct2011-Febi2012  Registrada  22-Jul-201
u AUTO07S, MANUEL JOSE ROSILLO LO. n Componentes Educativos con Cruce de Horario Oct2011-Feb/2012  Registrada  21-Jul-201
i [&) Edtar ! MARIA AUGUSTA BERMEO L Componentes Educativos con Cruce de Horario Oct/2011-Feb2012  Registrada  22-Jul-201
| 3 Eiminar PAULA MERCEDES ALVAREZ =(Componentes Educativos con Cruce de Horario Oct/2011-Feb2012  Cancelada  21-Jul201
i Q visuaizar PAULA MERCEDES ALVAREZ &A1) Hairica ghComponentes Educativos con Cruce de Horario Oct/2011-Feb2012  Cancelada  21-Juk201

L=l

Imagen 2.2.8.2. Editar autorizacion de matricula en componentes educativos con cruce de horario.

Eliminar autorizacion de matricula en componentes educativos sin
cupo

Ingresar a la funcionalidad Autorizacion de matricula en componentes educativos con cruce
de horario.

Hacer una busqueda de la autorizacion de matricula con cruce de horario a eliminar, y escoger
eliminar desde el menu de acciones.

Se requiere obligatoriamente ingresar la razon porque se va eliminar, de manera automatica se
registrara el usuario que ésta ejecutando ésta operacion.



2.2.9. Autorizacion de Matricula en Programa Académico.
Permite administrar autorizaciones para programas Académicos.

Crear Autorizacion de matricula en programa académico.

1. Ingresar a la funcionalidad de Autorizacion de Matricula en Programa Académico.

2. Hacer Clic en Nuevo

3. Seleccionar el Periodo Académico e ingresar obligatoriamente la informacion de los campos:
Identificacion del estudiante, Autorizado por, Referencia y Programa Cadémico a autorizar

4. Presionar el boton Guardar. Ver imagen 2.2.9.1.

7 Principal || Autorizacién de Matricula en Componentes Educativos con Cruce de Horario. &3 [T NS o N T E e et ey e ey e Eergey

estion/Impedimentos y Autorizaciones/Autorizaciones/Autorizacién de Matricula en Programa Académico Recargar

Consulta por Grupo

persona: eCrent & [

Autorizacién de Matricula en un Programa Académico
Cédigo de Autorizacidn: | AUT00S54 Fecha de Autorizacién: | 273012011 [xc]| —
Periodo Académico: [Seleccione] ﬁ]
Registrado por: JOSE MANUEL VEGA CARRION
Persona: [Seleccione] Bl [1denthicacion | [Nombre ] :

Ademic

Referenca: | Autorzado por: 4
Programa Académico: | cODIGO Nombre i ﬁ

Imagen 2.2.9.1. Crear Nueva Autorizacion de Matricula en Programa Académico

Editar Autorizacion de matricula en programa académico.

1. Ingresar a la funcionalidad Autorizacion de matricula en programa académico.
Hacer una busqueda de la autorizacion de matricula en programa académico a editar y escoger
editar desde el ment de acciones.

3. La edicion permite modificar la informacion de los campos: Periodo Académico, Autorizado por,
Referencia y Programa Académico

4. Hacer clic en Guardar si desea registrar los cambios. Ver imagen 2.2.9.2.

Autorizacién de Matricula en un Programa Académico

Codigo de Autorizacién: | AUT00932 Fecha de Autorizadon: 08-Ago-2011 |
Periodo Académico: Abr[2011-Ago/2011 &
Registrado por: KARINA MONCADA
| Persona: | Cédula 1104245749 | |ABAD ABAD ILDA SOLEDAD |
i Referencia: | Autorizado por: | ) ‘
i Programa Académico: | CODIGO | | Nombre

Imagen 2.2.9.2. Editar Autorizacidn a Impedimentos.



Eliminar autorizacion de matricula en programa académico.

1. Ingresar a la funcionalidad Autorizacion de matricula en programa académico.

2. Hacer una busqueda de la autorizacion de matricula en programa académico a eliminar, y
escoger eliminar desde el menu de acciones.

3. Serequiere obligatoriamente ingresar la razon porque se va eliminar, de manera automatica se
registrara el usuario que ésta ejecutando ésta operacion.

2.2.10. Autorizacion de Matricula Fuera de Periodo

Permite registrar la autorizacion fuera de periodo para que la persona pueda matricularse segun el
tipo de matricula que se defina en la autorizacion.

Crear Autorizacion Fuera de Periodo.

—

Ingresar a la funcionalidad de Autorizacion de Matricula Fuera de Periodo.

Hacer clic en Nuevo

3. Seleccionar el Periodo Académico e ingresar la informacion obligatoriamente de los cam-
pos: Programa Académico, Identificacion del estudiante, Etiqueta de oferta académica, Tipo de
matricula, Autorizado por y Referencia..

4. Presionar el boton Guardar. Ver imagen 2.2.10.1

no

Gestion/Impedimentos y AutorizaGones/Autorizaciones/Autorizacién Fuera de Periodo

Consulta Individual |[EZET YT

Periodo Académico: [ 2 Fecha de Autorizacion: |

=2l Autorizacion Fuera de Periodo

Cédigo: AUT00250 Fecha de Autorizacion: 22-Jul-2011 |
Regstrado por: | JOSE MANUEL VEGA CARRION Fecha Mixima de g
: Consumo:
Periodo [Seleccione] E’
Cod femi
Programa Académico: | CODIGO Nombre W
b-  Aum 2 = = Febi2012
i- autd Persona: [Seleccione] a Identificacion Nombre
I~ AUTH =
ferta Académica: | [ nel | Referenca:
i- AUTH Etiqueta Oferta Académica: | [Seleccione] L—‘: eferencia 2011
T AuTd Tipo Matricula: [Seleccione] B4 Autorzado por: _Feb2012
== =

Imagen 2.2.10.1. Pantalla para crear Autorizacion Fuera de Periodo
Editar Autorizacion de matricula fuera de periodo.

1. Ingresar a la funcionalidad Autforizacion de matricula fuera de periodo.



2. Hacer una blsqueda de la autorizacion de matricula fuera de periodo a editar y escoger Editar
desde el menu de acciones.

3. La edicion permite modificar la informacién de los campos: Periodo Académico, Programa
Académico, Etiqueta de oferta académica, Tipo de matricula, Autorizado por y Referencia..

4. Hacer clic en Guardar si desea registrar los cambios. Ver imagen 2.2.10.2.

Gestion/Impedimentos y Autorizaciones/Autorizaciones/Autorizacién Fuera de Periodo Recargy

| Consuta Individual Consulta pori;mpo

Autorizacién fuera de Periodo

Chdgo: Fecha de Autorzacen:
ROGB0 PO ROBERTA AMANDA ARBOLEDA ARBOLED Fecha Mixima de 212011 g @
nsur:

Perodo 123456
Académico:

g datines [ s | oo R
Parsona: Cids owz6s7020 | eeueo pravomavea anceLics | (N (R

Etqueta Oferta Académa: | OFERTA 1 B Referenca: RF0012

stado Fecha Autorizacion

Periodo Académico:

Estado:

Resultados de Biisqueda

Codigo
1+ autooizs

AUT00215

sgistrada  21-Juk2011

MAYRA ANGELICA BERMEJO BRAVO Registrada  22-Juk2011

‘ [;] Editar f SILVIA LORENA YANZA RAMIREZ Registrada ~ 22-Juk2011
XK Eliminar TELESFOR GREGORIO JIMENEZ JARAMILLO Cancelada  20-Juk2011
\.l Visualizar WILSON RENSWER CRUZ MUFOZ Registrada  16-Juk-2011

Imagen 2.2.10.2 Edicion de autorizacion de matricula fuera de periodo.

Eliminar Autorizacion de matricula fuera de periodo.

—_

Ingresar a la funcionalidad Autorizacion de matricula fuera de periodo.

2. Hacer una busqueda de la autorizacion de matricula fuera de periodo a eliminar, y escoger
eliminar desde el menu de acciones.

3. Serequiere obligatoriamente ingresar la razon porque se va eliminar, de manera automatica se

registrard el usuario que ésta ejecutando ésta operacion.



2.2.11. Autorizacion de Ingreso de Resultados

Permite registrar una autorizacion, cuando el usuario necesita ingresar resultado de evaluaciones
fuera de las fechas planificadas para el ingreso de resultados.

Crear Autorizacion de Ingreso de Resultados

1. Ingresar a la funcionalidad de Autorizacion de Ingreso de Resultados.
2. Hacer clic en Nuevo.
3. Los datos que se necesita registrar en la solicitud de ingreso de resutlados son (1):
¢  Fecha de Autorizacion: Fecha que el usuario solicita para ingresar resultados, su in-
greso es obligatorio.
e Autorizado por: Entidad que autoriza registrar solicitud de ingreso de resultados, su
ingreso es obligatorio.
e Justificacion: Razon por la cual se solicita el ingreso de resultados fuera de las fechas
planificadas, su ingreso es obligatorio.
Observacion:
Periodo Académico: Sobre el cual se va a realizar ingresar resultados, su ingreso es
obligatorio.
e Responsable: Nombre de la persona responsable del ingreso de resultados, su ingreso
es obligatorio.

4. Enla parte de Componentes Educativos se deberan registrar los siguientes datos (2):

e Componente Educativo: Sobre el cual se autoriza el ingreso de resultados, su ingreso
es obligatorio.

e  Paralelo: Paralelo o paralelos sobre los cuales se autoriza el ingreso de resultados, su
ingreso es obligatorio.

e Sistema de Evaluacion: Sistema de evaluacion con el que se esta evaluando al com-
ponente educativo

¢ |tems: Sistema de evaluacion sobre el cual se ingresara resutados al estudiante, su
ingreso es obligatorio.

5. Una vez seleccionado el/los paralelos sobre los cuales se autoriza el ingreso de resultados,
automaticamente se despliega la lista estudiantes, seleccionar los estudiantes a los cuales se
le ingresara resultados. (3).
Se puede realizar la busqueda de estudiantes a través de los filtros disponibles.

6. Hacer clic en Autorizar para registar los datos ingresados o Cancelar si no desea registrar-
los. Ver imagen 2.2.11.1.



Autorizacion Ingreso de Resultados

Ndmero: Fecha de Autorizacién: | 25-Ene-2012 @ Fecha Maxima de Consumo:

1 utorizado por: DIRECCION GENERAL E Justificacién: | CALIFICACION MANUAL (ERROR DEL DOCENTE E
Observacidn:
Periodo Académico: EVA_Ago/2011 - Feb/2012 i

Responsable: Cédula 1105002206 ABAD ABAD LOLY JANETH

Componente Educativo Ofertado

Componente Educativo: | DIST-TNABFO38-A

|:2 Modalidad: | pistancia Responsable: | programa Aca ADMINIS TRACION EN BANCA Y FINAN
Paralelo: A 3 Sistema Evaluacion: | SISTEMA DE EVALL 4| Items: | NOTAS - TDIS2 ﬂ
Filtro para buscar
PARALELO lcenro  |estudiantes.
Identificacion Apelidos Nombres Paralelo Centro
I [v) 1103887122 BECERRA ARCINEGAS ADRIANA BEATRIZ A AMBATO &
3 0908404388 GUEVARA NUFEZ EUCEBIO MARCIANO A AMBATO i
—pll/ 0914815493 HABLICH CALERO MANUEL RUBEN A AZOGUES -
4 4 Péglnade‘\ » )| Sseleccionar Todo Estudiante 1 - 15 de 15

o Imagen 2.2.11.1. Pantalla que permite registrar Autorizacion de Ingreso de Resultados.
\:2 NOTA: La opcion Seleccionar Todo, permite seleccionar todos los estudiantes que se listan

en la pantalla. Esta disponible en la barra inferior, la barra de paginacion cuando se lista una
cantidad numerosa de estudiantes.

Eliminar Autorizacion de Ingreso de Resultados.

—_

Ingresar a la funcionalidad Autorizacion de Ingreso de Resultados.
2. Hacer una busqueda de la autorizacion de ingreso de resultados a eliminar, y escoger eliminar

en el menu de acciones. = —

3. Se muestra la informacion que se va a eliminar, hacer clic en Eliminar para confirmar la
eliminacion, caso contario, hacer clic en Gancelar si no lo desea realizar la accion.



Autoriracion Ingreso de Resultados

NGmero: Fecha de Autorizacién: | 07-Nov-2011 Fecha Maxima de Consumo:
Autorizado por: NCIA FINANCIERA Justificacion: N 10 ASIGNA =

Observacion:

Periodo Académico:

Responsable: Cédula

Items: | TELESNOTAS - bime2

APELLIDOS

Wentificacién Apelidos Nombres Paralelo Centro
1707809636 BENAVIDES BUITRON MAURO MIGUEL = GUARANDA -
1707814908 CALDERON VELASQUEZ ANIBAL SEGUNDO e GUARANDA -
1201287529 SANCHEZ GALEAS ARNULFO JACINTO = GUARANDA i
pagina KN << 1 Estudiante 1 -7 de 7

Imagen 2.2.11.2.. Pantalla para eliminar una Autorizacion de Ingreso de Resultados.

Visualizar Autorizacion de Ingreso de Resultados.

Ingresar a la funcionalidad Autorizacion de Ingreso de Resultados.
2. Hacer una busqueda de la autorizacion de ingreso de resultados a visualizar, y escoger visua-
lizar en el menu de acciones. [Q vewstar |

|

—_

3. Sevisualiza la informacion de la autorizacion.

Autorizacion Ingreso de Resultados

Nimero: Fecha de Autorizacion: 07-Nov 11 4| Fecha Maxima de Consumo:

Autorizado por: ERENCIA FINANCIERA Justificacion: | CENTRO NO ASIGNADO AL PROFESO

Observacion:

Periodo Académico: POST OCT/2011-MA

Responsable: édula impiar [l Busqueda Avanzada

Componente Educativo Ofertado
Buscar

nponente Educativo: | TELESCOD

lodalidad: | presencia

O ELES Items: | TELESNOTAS - bime2, TELESNOTAS - b

Paralelo: & Sistema Evaluacion:

Identificacion Apelidos. Nombres Paralelo Centro
1707809636 BEMNAVIDES BUTRON MAURO MIGUEL c GUARANDA =
[
1707814909 CALDERON VELASQUEZ ANIBAL SEGUNDO c GUARANDA -
1201287529 SANCHEZ GALEAS ARNULFO JACINTO c GUARANDA =
: Pégina de 1 Estudiante 1 -7 de 7

Cerrar

Imagen 2.2.11.3. Pantalla para visulizar una autorizacion de Ingreso de Resultados.




2.2.12. Listar Autorizacion de Ingreso de Resultados

La funcionalidad de Listar Autorizacion de Ingreso de Resultados, permite obtener un reporte de acuerdo a los
criterios de busqueda que se ha ingresado.

Para listar una autorizacion de ingreso de resultados, seguir los siguientes pasos:

1. Ingresar a la funcionalidad Listar Autorizacion de Ingreso de Resultados.

2. Escoger un Peridodo Académico como criterio de busqueda obligatorio, si requiere mas filtros de busque-
da para obtener el reporte ingresarlos.

3. Hacer clic en Generar Reporte, se visualizara el Reporte con informacion de acuerdo a lo criterios de
blsqueda ingresados. Ver imagen 2.2.12.1.

Recargar

Periodo Académico: POST OCT/2011-MAR/2012 EI Modaiidad: | [Seleccione] El Nivel Académico: | [Seleccione] E
companante Educstuo: [codgo
Responsable Etiqueta:
peroma Autorsads: [[sooccore] M [iGenthcon | [tomoe ]

[ 14 41 ofda b bl & Find | Next b~ @) | =l
| < UNIVERSIDAD TECNIGA PARTICULAR DE LOJA - P i oyl 2 &
Lo Urtoreided Cuilicn ds Lo PEN(S33-T)2570275 - FAX(SS3T)2504853
AAUTORIZACIONES DE INGRESO DE RESULTADOS DE Emai info@utsladu.e - www.utsledu 0
‘ EVALUACIONES
Loja - Ecuador
umaro] wntreason | sovtants Paross Parsmos Feera sern Sestreacon Consumes
iad Acagsmics.
o el |AeADASAD FLAVAELTASET POST OCTAN - | ACDTORADEL 0 TR STERTPN | TR G1EN P [ATRAZOEL
wamzoe | conTRoL wTERNO 1
[ emn[seAaAsaoLo AT POSTOCTAN- | CRCUOSEY 0 TR 00 AN | 1O AN [ENTNESRO TR |
VAR | FRESENGAL Proesor -

Imagen 2.2.12.1.. Reporte para listar Autorizaciones de Ingreso de Resultados.



3. TRAMITES.

El mddulo de Tramites permite realizar las diligencias de los proceso académico de la universidad. Los
tramites Académicos seran solicitados por un peticionario a funcionarios responsables de su gestion,
quienes podran acceder a las solicitudes de los diferentes tramites en un buzon de solicitudes de tramites,
donde podra gestionar la Solicitud de Tramite para evaluarla y emitir un resultado, el mismo que sera
notificado al peticionario.

3.1. RESPONSABLES DE TRAMITES

La funcionalidad responsable de tramites, permite visualizar los usuarios responsables de los tipos de
framites existentes.

Agregar un Responsable de Tramites.

—_

Ingresar a la funcionalidad Responsables de Tramites.

2. Realizar una busqueda de tramite al cual agregara responsables, escogiendo el tipo de tramite.
3. Escoger el trdmite al cual se agregaran responsables, hacer clic en el menu de acciones y
escoger Responsables.
Tipo de Trimite: Evaluaciones m
" Buscar |
Tramite Responsables.
“ Recalificacion JOSE MIGUEL JIMENEZ CARTUCHE
& JOSE MANUEL VEGA CARRION, JOSE MANUEL VEGA CARRION

Imagen 3.1.1. Pantalla para agregar un responsables de un tramite.

4, Enlaventana responsables, hacer clic en Agregar, escoger los responsables que seran asignados al
tramite seleccionado, y hacer clic en Aceptar. Ver imagen 3.1.2.



Responsables

Agregar

Identificacion Nombre Completo
b 4 1900530492 FLAVIA ELIZABETH ABAD ABAD
Bisqueda de Persona
X 1104051717
x 1105002206 Nombres:
X 7is0es2s0 || Ao
b 4 1103820047 =]
b 4 1103776413 .
b4 1103992291 denicsgor PrimerApeide  Segundo Apelido  PrimerNombre  Segunds Nombre
1104056738 ABAD ACARD ANGYE USBETH &
1 10s8se218 ABAD AGULAR ROVER FELPE
1108781040 ABAD ALBAN ISRAEL EMMANUEL
V. 1108265580 ABAD ALBAN RENE FRANCO
1104348261 ABAD ALBAN XMENA DEL CISNE r
V) 1900581838 ABAD ALBERCA END ISOLNA ¥

1900720843 ABAD ALBERCA GERMANIA EMPERATRE -

Visuakzando Datos 1 - 20 de 128848

Imagen 3.1.2. Pantalla que permite agregar responsables a un tramite.

5. Ingresados los responsables, hacer clic en Guardar para registrar los datos, o hacer clic en Gan-
celar si no va ha realiza la accion.

Q NOTA: Los responsables con solicitudes de tramites asociadas, no pueden ser eliminados.

3.2. ADMINISTRAR SOLICITUDES DE TRAMITES ACADEMICOS

La funcionalidad Administrar solicitudes de tramites académicos, permite visualizar las solicitudes de
tramites existentes para poder ser gestionadas.

3.2.1. Listar Solicitudes de Tramites Académicos.

Para listar las solicitudes de tramite, seguir los siguientes pasos:

1. Ingresar a la funcionalidad Administrar Solicitud de Tramites Académicos.

2. Ingrese como campo obligatorio para realizar la busqueda de las solicitudes el Periodo Académico, o
ingrese otros criterios de blsqueda, hacer clic en Buscar.

3. Se visualizan todos los tramites asignados a la persona correspondiente al usuario registrado en el
sistema. Ver imagen



Gestion/Tramites/Administrar Solicitudes de Tramites Académicos Recargar

Fecha desde: 1) Fecha hasta: | @  reriodo Académico: [oct/z011Febj2012 =]
Trémite: [ Matricula con mpedimento de segunda reprobacién B Estdo: [seleccione] =
Programa Académico: | [Se E Ne Solicttud:

B [1ventiicocsn | [ombre

Peticionario:

==
Resultados de Busqueda

N Solicitud  Peticionario Tramie Programa Académico Periodo Académico Estado Fecha de Solictud

B 2 DEGO GEOVANNY ORDOMEZ BAZARAN i‘:;’ﬁ“‘,: ;‘;’;mﬁ:"”‘“ 98 GESTION AMBENTALECTS Oci/2011-Febi2012 Registrada  23-Ene-2012 1835

P! Hitorklde Cambios da Estados Sk, 6 0rr Matricula con impedimento de ey eias jumDIcAS Octi2011-Febi2012 Aceptada 31Ene-2012 00:58
'segunda reprobacion
. Cambiar Estado

Imagen 3.2.1.1. Pantalla que visualiza las solicitudes de tramite asignados a una persona.

3.2.2. Cambio de estados de una Solicitud de Tramite.

Una forma de que la persona encargada de las solicitudes de tramite pueda controlar y reportar, s
con el cambio de estados que las solicitudes de tramites poseen.

Los estados que una solicitud de tramite tiene son:

«  Registrada: Cuando la solicitud de tramite ha sido enviada por el usuario para realizar
una gestion.

«  Aceptada: Cuando la solicitud del tramite solicitado es aceptada.

»  Evaluandose: Cuando la solicitud de tramite esta en espera de una respuesta por un
comite evaluador.

*  Rechazada: Cuando la solicitud del tramite solicitado no ha sido aceptada.

Para cambiar el estado de una solicitud de tramite, debera:

1. Ingresar a la funcionalidad Administrar Solicitud de Tramites Académicos.

2. Realize la busqueda de la Solicitud de tramite, a cambiar el estado.

3. Hacer clic en el mend de acciones & 'y escoger la opcién Cambiar Estado.

4. Se presenta informacion de la solicitud de tramite, sin opcion a modificacion.

5. Eneldrea de Datos de Evaluacion, modificar el estado de la solicitud de tramite, de acuerdo al estado
de la solicitud.

6. Ingrese un comentario en datos de evaluacion.

7. Para registrar los cambios hacer clic en Guardar, o hacer clic en Cancelar si no desea realizar la

accion. Ver imagen 3.2.2.1.



Evaluar Solic

Datos de Solicitud
N° Solicitud: s Tipo de Tramite: i coni dis de d: b
Estado: Registrada Solicitud: envio de notifficaciones
Programa GESTION AMBIENTAL ECTS
Académico:
Fecha de Solicitud: 2370172012
Peticionario: ORDOWIEZ BAZARAN DIEGO GEOVANNY
Periodo Académico: oct/2011-Feb/2012
Centro Universitario: LoJA
Archivo adjunto:
Datos de Evaluacion
Fecha y Hora: 02/02/2012 Registrado por:  KARINA JUDITH Estado: [Evaluzndos)
11:18:16 MONCADA A
Aceptada
Comentario: No se autoriza por que el cruce de horario es muy extenso. EEniaT
Rechazad:
Registrada

Imagen 3.2.2.1. Pantalla donde se cambia el estado a las solicitudes de tramites.

3.2.3. Visualizar Historial de cambio de estados de Solicitudes de
tramite.

Evaluar Solicitud

Datos de Solicitud
N° Solicitud: 2096 Tipo de Tramite: Matricula con i di de segunda reprob
Estado: Registrada Solicitud: envio de notificaciones
:g%lzmo: GESTION AMBIENTAL ECTS

Fecha de Solicitud: 2370172012

Peticionario: ORDOWNEZ BAZARAN DIEGO GEOVANNY
Periodo Académico: Oct/2011-Feb/2012

Centro Universitario: L0JA

Archivo adjunto:

Usuario Estado Fecha Comentario
DIEGO GEOVANNY ORDONEZ BAZARAN Registrada 2370172012
Cerrar

Imagen 3.2.3.1. Pantalla para visualizar el historial de cambio de estados de solicitudes de trdmite.





