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1. INTRODUCCION

Portal Académico, Profesores y Alumnos de la Universidad de Valparaiso, es
un sistema que proporciona informacion y permite llevar informacion nueva a
ella por parte del profesor respecto de su labor académica en la Universidad de
Valparaiso. Le permite acceder a un listado completo de sus alumnos segin la
asignatura e ingresar las notas de éstos, semestre a semestre. Permite ademas
acceder a otros servicios secundarios como son la Biblioteca UV, Correos UV,
Publicador UV vy otros enlaces de interés.

2. OBJETIVOS

El objetivo de este Manual es entregar una ayuda de consulta completa a los
Profesores para hacer uso efectivo, en forma autonoma del Portal Académico
de Profesores ya que el uso de este Gltimo es imprescindible para su quehacer
universitario en su rol de Docente y/o Director.

3. ACCESO AL PORTAL ACADEMICO

3.1.- Como llegar al Portal Académico.
Abra su navegador de Internet (Internet Explorer, Firefox, etc.) y digite en la
barra de navegacion la siguiente direccion: hitp://portal.uv.cl.

3.2.- Descripcion del Portal
La pagina que se muestra es el Portal Académico, Profesores y Alumnos.
Destacan tres recuadros, Ingreso al Sistema, Noticias e Informaciones de
Interés e Informacion del Sistema. Incluye ademéas un enlace a un Tutorial
de Acceso al Sistema en formato .pdf e informacién de contacto.
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Universidad Portal Académico Profesores y
dEVﬂ|Dngallf(: Universidad de Valparaiso Alumnos

| 5 < ticias e Informacién de Interés %
Alumnos ¥ Profesores
- Esta aplicacion se encuentra disponible sélo para las carreras
seleccionadas por los Secretarios de Facultad para un plan piloto

- Fechas importantes disponibles y carreras del plan piloto aqui

- Acceso al portal de profesores disponible a partir del 17 de julio del 2009,

Situ RUT & 5.6
T S N bt

fo i - Ante cualquier duda de caracter académico envie un correo electrénico a:
s tu contrasefia consulta direccion.pregrado@uv.d

o Sino recu
Contrasefia
con tu secretaria de carrera
e
INGRESAR »} < Informacion del Sistema

Man = Isponible aqui

(es probable que la imagenes existentes en este manual pueden variar con

" = respecto al sistema).
. Manual de Acceso BSistema

Contacto: Direccién de Pregrado, direccion.pregrado@uv.d - Unidad de Aranceles, unidad.aranceles@uv.d

Fig. 1 - Portal Académico, Profesoresy Alumnos

3.3.- Noticias e Informacion de Interés
Proporciona noticias e informacion sobre fechas importantes, contactos y otra
documentacion.

3.4.- Informacidn del Sistema
Proporciona material de apoyo al uso de esta herramienta.

3.5.- Ingresar
Este recuadro le proporciona la via de ingreso efectivo al Portal Académico de
la Universidad de Valparaiso. Para ingresar al Portal Académico en su perfil
de Profesores elija la lenglieta respectiva, y digite sus datos en los campos
provistos para ello. Ingréselos de la siguiente manera:

Ejemplo:
- Rut, 12.345.678-9, no ingrese puntos, ni digito verificador, a saber, 12345678
- Su Contrasefa.

- Haga click en Ik P
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Alumnos E Profesores ;

€t o Situ RUT es 12.345.678-9 debes
/i escnbir 12345678
{' o Si no recuerdas tu contrasefia consulta
Contrass ‘dm.’ con tu secretaria de carrera.
GRESAR )]

Fig. 2 - Ingreso de Datos
3.6.- Mensajes de Error:
a.- Faltan Datos: si usted omite alguno de los datos solicitados, RUT o
Contrasefia, al hacer click en “Ingresar” aparecera un mensaje de error en
color rojo por debajo de los datos faltantes:

Alumnos I Profesores I

RUT |:J Situ RUT es 12.345.678-9 debes
: escribir 12345678
- Sino recuerdas tu contrasefia consulta
e con tu secretaria de carrera

INGRESAR ))]

Fig. 3 — Faltan datos
b.- Datos Incorrectos: si usted ingresa un dato de RUT o contrasefia
incorrectos, o usted no es reconocido como usuario autorizado, el siguiente
mensaje le alertaré:

Alumnos I Profesores I

s Situ RUT es 12.345.678-9 debes
RUT 12345678 | escripir 12345678
Sino recuerdas tu contrasefia consulta
tu secretaria de carrera.

‘ Noffibre de Usuario yio Contra%efia 5
orrectos eresar )

Contrased

Fig. 4 — Datos incorrectos

Reingrese con cuidado sus datos.

NOTA: Si ha olvidado su contrasefia o el sistema no lo reconoce, contacte su
Secretaria de Estudios quien se encargara de resolver el problema.
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4.- PORTAL ACADEMICO Docentes (DIRECTORES)

4.1.- Descripcion
En la Portada Principal del Portal Académico Docentes figuran el Nombre
del Académico, enlaces a servicios de la UV, un mena lateral, una pagina de
bienvenida y una breve descripcion del contenido del menu lateral.

g Universidad

@8 deValparaiso )
CHILE Portal ACADEMICO @ o Gueeren

UV | Biblioteca| Publicador| Salir

Datos Personales Bienvenido Profesor(a) ANDRES LIRA TERAN al Portal Académico de la Universidad de Valparaiso.

Cambiar Clave

-I

En este Portal encontrara informacion de sus asignaturas del semestre en curso, en donde pedra realizar las siguientes tareas: Ingreso de Notas,

Mis Asignaturas Listas de curs
Ingreso de Notas Sitiene dudas
Lista de Curso La informacién g
Cierre de Asignaturas Datos Personales

en el: Manual del Sistema

Cambio de Clave: Opcion que permite el cambio de clave del académico.
Mis Asignaturas

Cambio/Retiro por rut Ingreso de Notas : Opci
Cambio/Retiro por solicitud Lista de Curso : Opcion
amas Director

ite seleccionar asignaturas dictadas para el ingreso de notas de alumnos.
exportar a Excel la lista de alumnos de una asignatura

{

Ayuda

Manual : Opcién que permite visualizar €l manual.
Manual del Sistema -

Direccion de Informatica y Comunicaciones

Direccion de Informatica y Comunicaciones.

Fig. 5 - Portada Principal perfil Profesores (Directores)

4.2.- Enlaces
Los enlaces en el Portal Académico son los siguientes:

UV : Enlace en el menu superior, al Portal web de la Universidad (www.uv.cl)

Biblioteca: Enlace en el menu superior a la Pagina web de Biblioteca de la UV
(http://www.bibliotecasuv.cl/)

Publicador: Enlace en el menu superior a la Pagina de Publicadores para
profesores (acceso para publicar):
http://prontus.uv.cl/pubpublicacion/site/edic/base/port/academicos.html.

Direccion de Tecnologias de Informacion y Comunicacion - Universidad de Valparaiso
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Inicio: Este enlace, el boton % ™E9 sityado en la esquina superior derecha,
permite volver a la pagina de Bienvenida del Profesor, esto es, el Portal
Académico en su perfil Profesor despues de haber ingresado la contrasefia.

Webmail: Este enlace, el boton 4 "EBMAL sjtyado en la esquina superior
derecha, permite conectarse a la portada correo universitario, Webmail,
http://webmail.uv.cl.

Salir: Este enlace, situado en la esquina superior derecha, lleva al usuario al
Portal Académico Profesores y Alumnos y la opcion de ingresar un usuario
diferente.

5.- DATOS PERSONALES

5.1.- Cambiar Clave
Descripcion: submenu situado a mano izquierda de la Pagina Principal, que
permite realizar el cambio de la clave de acceso al Portal Académico perfil

Profesores.

2y Cambio de clave

Contrasefia actual :
Nueva contrasefia :

Confirme nueva contraseiia :

(_cambiar clave ] cancelar |

Fig. 6 - Recuadro Cambio de Clave

La “Contrasefia actual” debe ser ingresada primero para poder realizar el
cambio de clave. Luego, debe ingresar la nueva clave en el campo “Nueva
Contrasefia”. Confirmela, ingresdndola nuevamente en el campo “Confirme
Nueva Contrasefa”.

Direccion de Tecnologias de Informacion y Comunicacion - Universidad de Valparaiso
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) Cambio de clave

Fig. 7 — Ingreso de nueva Contrasefia

Haga click en “Cambiar Clave”, para hacer efectivo el cambio, y en caso de
no querer realizar el cambio, haga click en “Cancelar”.

El mensaje siguiente le confirmaré la accion:

(&) Cambio de clave

Ca
Contrasefia se ha cambiado
exitosamente!

Ca

Comusr ooy Cansesr
Fig. 8 — Ingreso de nueva Contrasefia

Ny

Haga click en “Aceptar” para volver a la pagina de Cambio de clave.

Mensajes de Error
Si no ingresa todos los datos requeridos durante el Cambio de clave, el

mensaje siguiente le alertara. Haga click en “Aceptar” para reintentarlo.

& Cambio de clave

Debe ingresar todos los datos =
solicitados

Ca
Mu
Ca e et

Khceptat

| _Lambiar ciave || Lanceiar ]

Fig. 9 — Faltan Datos

Direccion de Tecnologias de Informacion y Comunicacion - Universidad de Valparaiso
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Si hay un error en el ingreso de datos, el mensaje siguiente permitird
rectificarlo al hacer click en “Aceptar”:

(&) Cambio de clave

Ca
Nueva contrasefia y su
confirmacion no son iguales,

g reingrese informacion
P ™ v
{ Aceptar
t

| Lamoiar ciave || Lanceiar |

Hu

Fig. 10 — Reingresar clave y confirmacion

6.- MIS ASIGNATURAS

6.1.- Ingreso de Notas
Este submenu le permite ingresar a la pagina “Ingreso de Notas del
Académico”, en la cual podré subir las notas o calificaciones de sus alumnos

£ Universidad
* X Z
Ay deValparaiso 2 3
CHILE Portal ACADEMICO Q w0 Fueera
UV | Biblioteca| Publicador| Salir

Ingreso de Notas del Académico

Cambiar Clave .
Hombre Académico : ANDRES TERAN AYALA

Mis Asignaturas Rut 123006780,
Ingreso de Notas Carrera
Lista de Curso

Cierre de Asignaturas

Seleccione Carrera
Seleccione Asignatura v

Seleccione Seccion ¥ |

Ayuda
Guardar lotas

Manual

LISTA DE ALUMHNOS.

N° Rut Dv Patemo Materno Nombres Nots Reprobacion por Concepto Descripcion

Fig. 11 - P&gina Ingreso de Notas de Académicos

En ella figuran el nombre y Rut del académico responsable, y una LISTA DE
ALUMNOS en el cual ingresar las calificaciones.

Seleccione de las tres listas desplegables el nombre de la Carrera, la
Asignatura y la Seccion (en ese orden).

Direccion de Tecnologias de Informacion y Comunicacion - Universidad de Valparaiso
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Ingreso de Notas del Académico

Nombre Académico :ANDRES TERAN AYALA
Rut : 12.345.678-9

| INGENIERIA CIVIL RRA Rec 03341

b 1 ICI410 - DESARROLLO WEB

| Seleccione Seccion V|
| Seleccione Seccion

LISTA DE ALUMNOS.

N° Rut Dv Psterno Materno Nombres Nota Reprobacion por Conospto Descripcion

Fig. 12 — Seleccionar Carrera, Asignaturay Seccion

Cuando haya seleccionado la Seccion, automaticamente (después de una breve
pausa) la LISTA DE ALUMNOS se llenara:

Ingreso de Notas del Académico
Nombre Académico :ANDRES TERAN AYALA
Rut : 12.345.678-9
Carrera : ‘ INGENIERIA CIVIL EN INFORMATICA - Dec 03341 Y|
Asignatura : | |C1410 - DESARROLLO WEB v
Seccion:  [FUNESREN v |
LISTA DE ALUMNOS.
Ne Rut Dv Paterno Materno Nombres Nota Reprobacion por Conoepto  Descripcion
1 16852221 5 BRIONES LORCA DANIEL EDUARDO 0.0 Reprobar
2 16740599 1 CABELLO PUGA YERKO ANTONIO 0.0 Reprobar
2 16885724 9 CALVO MARINKOVICH JAVIER ENRIQUE 0.0 Reprobar

Fig. 13 - Pagina Ingreso de Notas de Académicos

DV (Digito Verificador), apellido PATERNO, apellido MATERNO,
NOMBRES, y NOTA (con el valor 0.0 por defecto).

Direccion de Tecnologias de Informacion y Comunicacion - Universidad de Valparaiso

10



e Universidad Unidad de Desarrollo - DTIC

BN deValparaiso
CHILE

En este ultimo campo el profesor podra ingresar la nota respectiva del alumno,
reemplazando el valor 0.0 por defecto, y utilizando para ello el formato indicado
y valores entre 1.0y 7.0

Ejemplo de cifras validas: 5.4 42 6.1 10 6.9

Nota: Se considerard como error el ingreso de notas con formatos
diferentes a lo estipulados. Ejemplo de cifras no-validas:
o4 42 6,1 0.8 0,8 7,1 7.1

Una vez ingresada la nota final de cada alumno, debera hacer click en:

[ Guardar Notas ]
Con lo cual se ingresara la informacion actualizada de notas de cada alumno.

Al hacer click sobre el boton Guardar Notas, se le pedird confirmar si esta
seguro de la accion.

Boomimar
Esta sequre que desea guardar las Notas?

- Fig. 14 - Confirmar Guardar Notas

Si elije volveré a la pagina de Ingreso de Notas en el cual estaba

trabajando, para seguir ingresando calificaciones. En caso contrario, si elije ,
las calificaciones seran ingresadas. Si el formato de ingreso no es el correcto, al
intentar “Guardar Notas”, recibira el siguiente mensaje:

Nota

8.3

Error! Formato de nota: [1-

71.[0-9]

=
Fig. 15 - Mensaje de error, formato equivocado

Direccion de Tecnologias de Informacion y Comunicacion - Universidad de Valparaiso
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Reingrese la calificacion con formato correcto y vuelva a “Guardar Notas”. Si
la operacion ha sido exitosa recibira el mensaje siguiente:

I Mensaje =

Evaluaciones han sido guardadas
exitosamente

it (heopar) *

o R ——

Fig. 16 - Mensaje de éxito

Haga click en “Aceptar” y volverd a la pagina de Ingreso de Notas del
Académico, para seguir ingresando notas en esa Carrera, Asignatura y
Seccidn, si asi lo desea.

Repetir el proceso para otra Carrera/Asignatura/Seccion.

6.2.- Lista de Curso
Este elemento de submenu le llevard a una pagina que le permitird Ilenar una
LISTA DE ALUMNOS con los datos de los alumnos que estén cursando una
asignatura determinada con el Académico cuyo nombre figura en el
encabezado.

*

Universidad

deValparaiso i
CHILE Portal ACADEMICO

UV | Biblioteca| Publicador |

Cambiar Clave X
Nombre Académico :ANDRES TERAN AYALA

Mis Asignaturas Carrera: | Seleccione Carrera v

Ingreso de Notas
Lista de Curso =
v e Pk pmaitiarms Seccién: | Seleccione Seccion V|

Ayuda Click para bajar archivo Excel

Manual LISTA DE ALUMNOS.

N° RUT DV PATERNO MATERNC NOMBRES

Fig. 17 - Pagina Lista de Curso

Direccion de Tecnologias de Informacion y Comunicacion - Universidad de Valparaiso
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Elegir la Carrera, Asignatura y Seccién en ese orden:

Lista de alumnos

Nombre Académico :ANDRES TERAN AYALA

Carrera LINGENIERIA CIVIL EN INFORNATICA - Dec 03341

Asignatura 10 -

Seccion :

LISTA DE ALUMNOS.

N° RUT DV PATERNO MATERNOC NOMBRES

Fig. 18 - Pagina Lista de Curso

Cuando haya elegido la Seccién de la lista desplegable, y después de una breve
pausa, se llenara la LISTA DE ALUMNOS, una tabla en la parte inferior de la

pagina.

Lista de alumnos

uuuuuuuuuuuuu

1 18853221 &  BRIONES
3 1474085 | CABELLO

16352622 K SEPULVEDA CORTES NELSON ANDRES

14610773 K SEPULVEDA DELGADO ARTURO IGNACIO

16867865 4 VAKOAS GUDERNEZ  CLAUCIA PAMELA

U VASOULZ  MORALLS  FREOOY ANCHES

sArz MARCELO MAMRICIO

Fig. 19 - P4gina Lista de Alumnos

Los alumnos son listados por N°, RUT, DV (Digito Verificador) apellido
PATERNO, apellido MATERNO y NOMBRES.

Una vez llenada la lista, puede bajar un archivo Excel con la informacion. Haga

. . lick j hi | .
click en el texto alusivo | ="'¢* Par baiararehive Excel |hara descargar el archivo
en su PC. Se abrira la ventana siguiente:

Direccion de Tecnologias de Informacion y Comunicacion - Universidad de Valparaiso
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Descarga de archivos @

¢Desea abrir o guardar este archivo?

ﬂ Nombre: export_1248180939930.xls
_—l Tipo: Hoja de célculo de Microsoft Excel
De portals2.uv.cl

Abii | [ Guadar | [ Cancela |

Aunque los archivos procedentes de Intemet pueden ser dtiles,
a algunos archivos pueden legar a dafiar el equipo. Si no confla en
- I ongen, no abra ri guarde este archivo. zCusl es el tiesgo?

Fig. 20 - Pagina de Descarga de archivos

Deberd elegir si desea Abrir o Guardar el archivo, haciendo click en el boton
respectivo.

Se cierra la ventana y vuelve a la pagina Lista de Alumnos.

NOTA IMPORTANTE!
Usuarios de Internet Explorer

Para usuarios que estén usando la version 8 del Internet Explorer,
acceda, en la barra de menu en la parte superior de su aplicacién, a:

-Herramientas/

-Opciones de Internet/

-Seguridad/

-Nivel Personalizado/

-Pedir intervencién automatica para descargas de archivo del
usuario para descargas/

-Habilitar

ﬂ Pedir inkervencidn del usuario automatica para descargas de
() Deshabilicar
(%) Habilitar
& Hahilirar 1 insralacidn de WFT Framewnrk

Fig. 21 - Opciones del Explorador de Internet

Direccion de Tecnologias de Informacion y Comunicacion - Universidad de Valparaiso
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6.3.- Cierre de Asignaturas

Este elemento del subment le permitira al docente realizar el Cierre de
Asignaturas. Se abre una pégina con el nombre del Docente responsable, y la/s
asignaturas por el/ella cursadas, identificadas cada una con el Nombre de la
Carrera, Nombre de la Asignatura, Numero Decreto, Notas pendientes vy el
botén Cerrar Asignatura. Para realizar esta accion el Docente debera haber
ingresado todas las notas o calificaciones de los alumnos cursando la
asignatura a cerrar. La columna Notas Pendientes le indicard el estado de
ingreso de Notas.

Universidad

deValparaiso .
CHILE Portal ACADEMICO
Cierre de Asignaturas

Cambiar Clave Nombre Académico : ANDRES TERAN AYALA

Mis Asignaturas LISTA DE ASIGNATURAS.
Ingreso de Notas
s A N Nombre Camera Nombre Asignstura il bl Cenar Asignstura
Cierre de Asignaturas
4 INGENIERIACIVILEN  ICI410 - DESARROLLO P i

INFORMATICA wee
Ayuda

INGENIERIA CIVIL EN | INC411 - DESARROLLO
Manual 2 INFORMATICA WEB 9283 3 9

INGENIERIA EN
3 INFORMATICA
APLICADA

INF413 - APLICACIONES

EN INFORMATICA I et 0 A

INGENIERIA EN INF420 - ASIGNATURA

4 INFORMATICA ELECTIVA 02251 1
APLICADA PROFESIONAL |
INGENIERIA EN INF440 - ASIGNATURA

5  INFORMATICA ELECTIVA 02251 1
APLICADA PROFESIONAL II

Cerrar Asignatura

INGENIERIA CIVIL EN | INI410 - DESARROLLO
EB

INFORMATICA 03341 2

Fig. 22 — Cierre de Asignaturas

Elegir la Asignatura y hacer click sobre “Cerrar Asignatura”.
El mensaje siguiente le pedira confirmar la accién:

Numero Notas ‘

Deoeto Pendientes St egnatine
...~

Cierre de asignatura no podra ser revertido, ;esta
0726  seguro de continuar?

0225

|
Fig. 23 — Confirmar Cierre de Asignatura

Direccion de Tecnologias de Informacion y Comunicacion - Universidad de Valparaiso
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Si no esta seguro, haga click en “No” para volver atras sin realizar cambios. Si
estd seguro haga click en “Si”, el siguiente mensaje le indica el éxito de la

operacion:

Proceso de cierre de asignatura se
ha gjecutado exitozsamente

Fig. 24 — Cierre de Asignatura Exitosa

Haga click en “Aceptar” para volver a la pagina de Cierre de Asignaturas.
En esa portada vera reflejada el resultado de la accion:

Cierre de Asignaturas

Nombre Académico :ANDRES RAMOS MAGNA

LISTA DE ASIGNATURAS.

Ne Nombre Camera Nombre Asignatura s lic}as Cemar Asignatura
Decreto Pendientes
INGENIERIA CIVIL EN | ICI410 - DESARROLLO
1 INFORMATICA WEB 03341 10 Cerrar Asignatura
INGENIERIA CIVILEN  INC411 - DESARROLLO
2 INFORMATICA WEB 07263 13 Cerrar Asignatura
INGENIERIA EN - =
s WEORMATCA  IFSMGACIONES g5y o€ Rigna Cormis
APLICADA
INGENIERIA EN INF420 - ASIGNATURA
4 INFORMATICA ELECTIVA 02251 1 Cerrar Asignatura
APLICADA PROFESIONAL |
INGENIERIA EN INF440 - ASIGNATURA
5  INFORMATICA ELECTIVA 02251 1
APLICADA PROFESIONAL I

INGENIERIA CIVIL EN  INI410 - DESARROLLO
6 INFORMATICA WEB 03341 2 Cerrar Asignatura
Fig. 25 — Asignatura Cerrada

Mensajes de Error
Si el Académico no ha ingresado todas las notas, el siguiente mensaje le
alertara:
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T

PLI  Asignatura registra notas -

IAT pendientes, no puede realizar cierre

BIG L
Aceptar r

NA =

EiMATIION

Fig. 26 — Cierre de Asignatura Exitosa
Haga click en “Aceptar” para volver atras e ingresar las calificaciones
pendientes antes de intentar ese Cierre de Asignaturas.

7.- PROGRAMAS DIRECTOR
Este elemento de Menu s6lo serd visible para Directores de Carrera.

7.1.- Cambio/Retiro por Rut
Descripcion: submenu situado a la izquierda de la pagina principal y que
permite al Director de Carrera realizar el Cambio y/o Retiro de Asignaturas
de alumnos ingresando a traves del Rut del estudiante.

arhbio y Retiro de asignaturas
-

Asignaturas Inscritas por el alumne

[ Avance Académico del alumno ]

Asignaturas a retirar

(%}

4digo | Asignsturs Frofesor  Seccién | Curss | Horsrio N° | Codige | Asignstura | Profesor | Seccion | Curss | Horario

Asignaturas ofertadas Asignaturas a ingresar

O

édigo | Asignaturs | Profesor | Seccién | Horsrio N° | Cédigo | Asignsturs | Profesor | Seccién | Horsrio

Guardar cambios

Fig. 27 — Cambio y Retiro de Asignaturas

Ingrese el Rut del alumno cuya inscripcion de asignaturas desea verificar
y/o modificar. Haga click en la tecla de “ingreso”( +—!).
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Se llenaran los campos pertenecientes a las Asignaturas Inscritas por el
Alumno y las Asignaturas Ofertadas. En la parte superior vera la
informacion enviada por el alumno, si este ha realizado explicitamente una
solicitud de Cambio y/o Retiro.

El boton:

[ Avance Academico del alumno ]

en la esquina superior derecha, le permite ver un resumen de las asignaturas
historicas cursadas por el alumno:

faturi
Asignaturas cursadas

punts

|  Codi9° | nombee Asignaturs | VEZ | Periodo | oooe | Nota Estaco

| Asignsturs Curssdo  Academic
= | =

COM105 2007 1 .30 Aprobado
Asig
joLo
AL E COM101 1 00 1 200 Aprobs:
iz,
L COM102 -
COM102

NIST [ g 00 L

| comton 2007 0
NZRS naty
NIST Con1gs 1 00 1 30 | Reprob o RO
JATE( \ | ] —
sTIG
e
ROECONOMICAS | JAIME OSCAR . : ‘

Fig. 29 — Cambio y Retiro de Asignaturas
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Haga click en ”Cerrar” para volver a la portada de Cambio/Retiro del
alumno.

Cambio de una Asignatura: para realizar un cambio debera realizar dos pasos,
a saber, “retirar” la asignatura a ser cambiada desde la tabla “Asignaturas
inscritas por el Alumno” e “ingresar” la asignatura que la reemplazara, desde
la tabla “Asignaturas Ofertadas”.

Procedimiento para cambio de una asignatura:

a.- Elija la asignatura a “cambiar”, desde la tabla “Asignaturas inscritas por
el Alumno”, revisando que esté correcto el nombre del docente y el horario
en el cual se imparte la asignatura.

b.- Haga click sobre la asignatura a cambiar. La asignatura aparecera en la
tabla de la derecha, “Asignaturas a retirar”.

ALAMOS ALAMOS Asignaturas 3 retirar

1 1 Martes 10.15-13.30
GUSTAVO JOSE TO

3 COM3201  FINANZAS |
Profesor Seccién | Cursa Horsrio

JAKASOVIC
CISTERNAS TANIA 1 1
ANDREA

Miercoles 15.30-18.30

ADMINISTRACION STENTABILIDAD - Sili ACADEMICO | 2 1

ESTRATEGICA

5~ comsos Y
SUSTENTABILIDAD

a com302

. SINACADEMICO 2 1 Miercoles 15.30-18.30

Fig. 30 — Cambio y Retiro de Asignaturas

c.- Busque la asignatura que la reemplazara en la tabla “Asignaturas
Ofertadas” y haga click en ella, revisando cuidadosamente que corresponda al
docente y horario deseados. La asignatura aparecera en la tabla a la derecha
Ilamada “Asignaturas a Ingresar”.

Cédigo Asignaturs Profescr Seccién

INGLES Lunes 10.15-11.45
1 COMZ06 | INSTRUMENTAL | ZDANEVICH . YULI | 1 s

20 COMS02 | pygLica et b Miercoles 13.30-15.00

Asignaturas a ingresar

21 COM503 Creo CALVO APABLAZA Wartes 10.15-13.30 -
ESTRATEGIZ) REINALDO SERGIO N Cédigo Asignaturs Frofescr Seceién Horario
: DIRECCION CALVO APABLAZA Visinsa 08.30-11.45 u: CALVO APABLAZA Martes 10.15-13.30
22 COm503 ESTRATEGICA REINALDO SERGIO 2 1" COM503 DIRECCION ESTRATEGH REINALDO SERGIO 1

Fig. 31 — Ingreso de una nueva asignatura

d.- Haga click en la base de la pagina en:

[ Guardar cambios J
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Un mensaje le solicitara confirmar la operacion:

Esta seguro de realizar cambio y retiro de asignaturas?

Fig. 32 — Confirmar la operacion

Si est4 seguro haga click en “Si” y un mensaje le indicara el éxito de la
operacion:

Cambio y Retiro de asignaturas ha sido ejecutado exitosamente.

[ Inscripcion final de asignaturas por Cambio y Retiro ]

Fig. 33 — Operacidn exitosa

El botdén “Inscripcién final de asignaturas por Cambio y Retiro” entregaréa
un reporte final del procedimiento de Cambio/Retiro de ese alumno.

Repita el procedimiento a, b, ¢ y d tantas veces como sea necesario, para
realizar Cambios de las asignaturas deseadas.

Retiro de una Asignatura: este procedimiento busca retirar una asignatura de
la lista de aquellas inscritas por el alumno, sin reemplazarla por otro.

Procedimiento para retiro de una asignatura:

e.- Elija la asignatura a “retirar”, desde la tabla “Asignaturas inscritas por el
Alumno”, revisando que esté correcto el nombre del docente y el horario en
el cual se imparte.

f.- Haga click sobre la asignatura a retirar. La asignatura aparecera en la
tabla de la derecha, “Asignaturas a retirar”.

4 COMI02 | T L] ' Vi n‘
=

- Fig. 34 — Cambio y Retiro de Asignaturas
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g.- Revise que la asignatura sea la correcta y haga click en la base de la pagina
en:

[ Guardar cambios ]

Repita el procedimiento e, f y g tantas veces como sea necesario, para realizar
Retiros de asignaturas.

7.2.- Cambio/Retiro por Solicitud
Este elemento de submen( le permitird al Director realizar el Cambio y/o
Retiro de Asignaturas accediendo a traves de un listado ordenado de los
nombres y rut de alumnos que explicitamente lo hayan solicitado.

Seleccione el Programa de interés desde la lista desplegada:

Cambio y retiro de asignaturas por Programas asociados a Director

N® Facultad Carrara Nomors Camers Deorsto
1 ARQUITECTURA 1822 DISENO {JORNADA DIURNA) 02538/04
2 ARGUITECTURA 1922 DISENO [JORMADA DIURNA} 036/81

Fig. 35— Cambio y Retiro de Asignaturas

Si no hay solicitudes asociadas al Programa seleccionado, el siguiente
mensaje le alertara:

Cambio y retiro de asignaturas por Programas asociados a Director

Ne Facultad Carrarz Nomore Carrars Deo=to
1 ARQUITECTURA 1822 DISENO {JORNADA DIURNA} 02538/04
2 ARGUITECTURA 1822 DISENO (JORNADA DIURNA) 036/81

Carrera: 1922 DISENO (JORNADA DIURNA) Decreto: 02538/04
Programa sin solicitudes de Cambio/Retiro de asignaturas

Fig. 36 — Cambio y Retiro de Asignaturas
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En caso contrario, seleccione, haciendo click sobre el Nombre o el Rut del
alumno de interés en la lista que se desplegara.

bio y retiro de asignaturas porogramas asociados a Director

Ne Facultsa Carrars Nombore Carrers Decreto
1 ARQUITECTURA 1922 DISEfIO (JORNADA DIURNA} 02538104
2  ARQUITECTURA 1922 DISENO (JORNADA DIURNA} 036/81

3 | C.S5.ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS 1360  INGENIERIA COMERCIAL DIURNO 1 SEM 0295

Carrera: 1960 INGENIERIA COMERCIAL DIURNO 1 SEM Decreto: 0295

Solicitudes de Alumnos Cerrar

N | Rut Pstermc Matermo Nomores Solicitud Ingreso Solicitud Retiro Fecha Sclicitud

1 | 173881835 ARACENA GOMEZ YESSENIA MARLENE com206, com302, com314, com211 11012010

2 | 16508667-8  ARANCIBIA ORREGO ANDREA CECILIA COM314,COM206 11012010

3 | 173004281 ARRIAGADA  SAPAJ PABLO ANDRES com208 11012010

ASTORGA ALEXIS NICOLAS CORIBCURIORCOMIRCURIOR:  |etwishe 11012010
COM 313 VESPERTINO COM 403 COM 502 (BORRAR SOLO 1 SE

5 | 163543331  BARRIA LINCOMAN DAVID FRANCISCO DIURNO SECCION 1 COM 414 PUEDEN INSCRIBIR LOS OTROS RAMOS | 11012010
VESPERTINO DE LAS ASIGNATURAS DESEADAS)

6 | 169635986 BARRIGA BARRIGA JUAN ORLANDO coma14 11012010

Fig. 37 — Seleccién de un alumno desde una lista de solicitudes
de Cambio y Retiro de Asignaturas

Se abrird una nueva portada con los datos y detalles de la solicitud de
Cambio/Retiro enviado por el alumno, y las dos tablas, “Asignaturas
Inscritas por el Alumno” y “Asignaturas Ofertadas”.

Cambio y Retiro de asignaturas

ut i

ANDRES AYALALIRA PEIRANO

Solicitud Ingreso

Avance Académico del alumno

f

Solicitud Ratiro

Asignaturas 3 retirar

Asignatura  Profesor Seccién Cursa  Horario

GUSTAVO JOSE TO

ALAMOS ALAMOS

COM302 CURSOB COM303 CURSOA COM304 CURSOA ComM206
Asignaturas Inscritas por el alumno
e Asignstura e Seccién  Cursa Horario
PSICOLOGIA
1 COM203  SOCIALENLAS | - SIN ACADEMICO 1 1 Hbavas0830:44245
ORGANIZACIONES
INGLES Lunes 12.00-13.30
2 COMZ06 |INSTHIMENTALS S ZOANEVICH YU LA 2 1 A
CONTABILIDAD QUEVEDO GODOY Lunes 15.30-18.30
& comals ADMINISTRATIVA EDUARDO ALAMIRO v 2
4 comziz METODOS CASAS PAIVA 4 e
CUANTITATIVOS GERARDO HERNAN Viernes 08.30-10.00
MATEMATICAS
5 COM213 | FINANCIERAS Y ‘G‘b“s’:‘f\fo“}g's“‘sofo 1 Lunes 10.15-13.30
ACTUARIALES
Asignaturas ofertadas
N Cidigo Asignstura Profesor Seccién Horsrio
1 COM301 | FINANZAS | ALAMOSALAMOS: |y Martes 10.15-13.30

Misrnnlas 10 15.42 20

. 38 — Cambio /Retiro de asignaturas de un alumno que envié una solicitud
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Para efectuar Cambios /Retiros proceda de la misma manera indicada en el
punto 7.1 mas arriba, en Cambio de una Asignatura y Retiro de una
Asignatura.

7.3.- Programas Director
Este elemento de submenu permite ingresar a las Asignaturas ofertadas de los
Programas asociados a los Directores.
Elija el Programa de interés desde la lista desplegada:

Programas asociados a Director

N® Fscultad Carrara Nomors Carrera Deorsto
1 ARQUITECTURA 1922 DISENO [JORNADA DIURNA} 02538/04 Asiq Ofertadas
2  ARGUITECTURA 1922 DISENO (JORNADA DIURNA} 036/81 Asig Ofertadas

Fig. 39 — Seleccionar el Programa

Se abre una ventana donde indica las asignaturas ofertadas para el Programa

elegido:
{ Asignaturas Ofertaca=
e ——
) Cadigo Descripcion Cupo
coM101 SISTEMAS DE INFORMACION 10 N

B < CONTABLE

TEMAS DE INFORMACICN

COM102 VISICN SISTEMICA <0
COM102 VISICN SISTEMICA <0
CCn102 VISICN SISTEMICA <0
COM102 MATEMATICAS | 5 b

Fig. 40 — Asignaturas ofertadas

Esta ventana sélo es de consulta, haga click en Cerrar para volver a la portada
de los Programas asociados al Director.
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8.- AYUDA

8.1.- Manual Corresponde al tutorial del usuario del Portal Académico
Profesores.
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