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DESCRIPCION DE PROCESO

1.-Descripcion

Acta de Asistencia del Sistema de Informacion Académica - SIRA de la
Universidad de Valparaiso, corresponde al proceso de generar un acta para el
control de la asistencia de los alumnos durante un Periodo Académico y
Asignatura determinada. El Acta se imprime y permite al Académico o
Secretaria ingresar a ella la asistencia de cada alumno en cada clase dictada.

a.- Numero del Decreto (de creacion del Programa) o Nombre del Programa
y Periodo respectivo en el cual se encuentra inserto la Asignatura cursada por
los alumnos del cual se desea generar un Acta de Asistencia

b.- Nombre de la Asignatura y/o su codigo, cuya Acta de Asistencia se
requiere generar

2.-Acceso al Sistema
Pagina de acceso al Sistema: http://portal.uv.cl.

La pagina que se muestra le solicita sus datos de usuario y clave para validar su
ingreso.
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Fig. 1 - Portada de Acceso al Sistema de Registro Académico
SIRA
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Ingrese su nombre de Usuario (Rut) y la Clave.
Pulsar en “Conectar”.

La ventana siguiente le solicitara definir la Facultad (ciencias, etc.) a la cual
desea acceder:

Facuitad : | [EENEES v

Fig. 2 - Elegir Facultad
Elija la facultad desde la lista desplegable, y luego pulse en “Conectar”.

La ventana siguiente le solicitara definir que tipo de Usuario es usted:

CIENCIAS o

ADMINISTRADOR DEL SISTEMA s l Conectar

Fig. 3 - Elegir Usuario

Elija el usuario (ADmINISTRADOR DEL sISTEMA, etc.) desde la lista desplegable y
pulse en “Conectar”.

Nota: Las Figuras 2 y 3 s6lo mostrara la/s Facultades y tipo de
Usuario permitidos por el Perfil de quien accede al Sistema SIRA
(definido por su nombre de Usuario).

3.- Acceso al menu Acta de Asistencia

Si ha seguido las instrucciones anteriores, usted se encuentra ahora en la Pagina
Principal del Portal SIRA de la Facultad elegida.
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Fig. 4 — Portada de la Facultad elegida — Menu Principal

Elija “Listados/Actas” del menu lateral,

ARQUITECTURA

“listados [ Actas.

Fig. 5 — Mend/Listados/Actas

Se abrira la pagina siguiente:

Direccion de Tecnologias de Informacion y Comunicacion - Universidad de Valparaiso



A Universidad _
BN deValparaiso Unidad de Desarrollo — DTIC
CHILE

Avuoa e tinen T
Cermar Sesion

Fig. 6 — Portada de Listados/Actas
En el menu superior,

Listados / Reportes.
Fig. 7 — Menu superior de la Portada Listados/Actas

Elija laopcion Actas/ Otras /Acta de Asistencia,

.
1 Acta de Asistencia

Fig. 8 — Actas/ Otras /Acta de Asistencia

Se abrira la portada Acta de Asistencia
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ACTA DE ASISTENCIA
PRE-
GRADO
CASA
CENTRAL
I T N I R
B = | e
03219 1928 ACTUACION TEATRAL | 01/0872008--31/12/2009 ™ | s ginnatiras
028618 1920 ARQUITECTURA | 17/0812009—17/1212009 _ v X:;gnsturas
o | Mer
0501 1920 ARQUITECTURA 03/0872008—1812/2009 ¥ | sgionatiras
02584 1924 CINE 17/0812008-17/1212008 | hor
e e ! Asignaturas
Ver
o 1924 CINE 01/0812008-31/1212009 V| i Giopcag
036/81 1922 DISENO (JORNADA DIURNA) 18/08/2009—18/12/2009 | ¥ ﬁ;gnmm
02740 1922 DISENO (JORNADA DIURNA) 24/0812009—24/1172008 | ¥ 'X:gnatms
= v o o o | Ver
02538/04 1922 DISENO (JORNADA DIURNA) 03/08/2009-31/1212009 _ M| s Gionapicas
= e R Ver
4 P —31/12/:
02528004 1923 DISENO (JORNADA VESPERTINA) 03/08/200931/12/2009 __L63) SEEEER
Ver
02671 1927 GESTION EN TURISMO Y CULTURA | 03/08/2009-20/01/2010 || i Gor e
A [ - | Ver
3220 1921 INGENIERIA CIVIL | 11/08/2008-3112/2008 (V| s Gornpcng
08035 1921 INGENIERIA CIVIL | 03108/2009-31112/2009 (¥ X:i(gnaturas
e y Ver
01577 1926 INGENIERIA EN CONSTRUCCION 03108/2009-31112/2009 (V| 3 Gonapycas
SANTIAGO
| |oeceto JPogea | [ |
) 1 T
01457 1929 GESTION EN TURISMO Y CULTURA- Santiago 03/08/2009—-20/01/2010 (¥ X:ignmms
RENGO
D R e e )
- S e T R S S ., | Ver
2538/04 1998 DISENO (DIURNO, RENGO) 04/03/2009-31/07/2009 3] SESERS

Fig. 9- Portada Acta de Asistencia

Ubique en esta portada ubique el nombre del Programa en el cual se encuentra
la Asignatura cuyo Acta de Asistencia desea generar. Elija el que corresponde,
fijdndose en el Periodo que le interesa o que corresponda y haga click en “Ver

H 2
Asignaturas

3220 7921 INGENIERIA CIVIL | 11/08/2008—31/12/2008 LV feGioairae
08095 321 INGENIERIA CIVIC 03/08/2009--31/12/2009 @

| 0213340608 -4.,____1 ;.Ver

01577 1928 INGENIERIA EN CONSTRUCCION €02/03/2009—31/07/200y y
© Asignaturas

SANTIAGO

Fig. 10 — Seleccionar el Programa y Periodo en el cual se encuentra la Asignatura
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Se abrird la ventana con todas las Asignaturas que se estan dictando en el
Programa elegido:

ACTA DE ASISTENCIA

Programa 1921 - INGENIERIA CIVIL
Periodo Académico 2009 (03/08/2008-31/12/2008).

e |5° [Estructura Cumicular_[Codigo |
==

1.1- PLAN COMUN CIV111 |MATEMATICAS | INTRODUCCION AL CALCULO -

2 [i [PLAN COMUN CIV112 [GEOMETRIA ANALITICA Y PLANA F TN EEEEEE

3 [1 [PLAN COMUN CIV113 [TRIGONOMETRIA (PLANA ESFERICA) F T EREEREEEEES R

4 [ [PLAN COMUN CIV114 [PROGRAMACION F - FEEEEEFEEEE

5 [1_[PLAN COMUN CIV115 [QUIMICA GENERAL F - EREEEEEEECERE

& [t [PLAN comun (CIV116 [INTRODUCCION A LA INGENIERIA CIVIL [ "FEEEEEEEEEE

7 2 [PLAN COMUN €IVi21 [MATEMATICAS Il CALCULO DIFERENCIAL E R R REEEEEEEEEEE

8 2 [PLAN COMUN CIV122 [GEOMETRIA ANALITICA ESPACIAL E TR EEE

5 2 [PLAN COMUN CiVi23 |GEOMETRIA DESCRIPTIVA E G B EEE R EEERE

102 [PLAN COMUN V124 INTRODUCCION A LA FISICA E = EEEEEEE E EEEEE

112 PLAN COMUN CIV125 [ESTRUCTURA DE LOS MATERIALES E el R E e EEE

122 PLAN COMUN CIV128 [RESPONSABILIDAD SOCIAL E e B EE R EEE EEE R

132 [PLAN COMUN CIV211 [MATEMATICAS Iil CALCULO INTEGRAL C = EREEEEEEEER

14[3 [PLAN COMUN CIV212 [ALGEBRA LINEAL [ S EEEEEEEERE

15[ [PLAN COMUN CIV212 [DIBUJO TECNICO EN COMPUTADOR F TR EEREREEEEE

162 [PLAN COMUN CiV214 [FISICA | CINEMATICA Y DINAMICA F AEEE R EE

17/ [PLAN COMUN CIV215 [ANALISIS VECTORIAL F = = S S

182 [PLAN COMUN [cIv218 [ASIGNATURA DE FORMACION GENERAL | r B EEE SRR EEEE

15/ PLAN COMUN V221 [MATEMATICAS IV CALCULO EN VARIAS VARIABLES E GEBEEEEEEEEEERE

204 [PLAN COMUN cIv222 [ECUACIONES DIFERENCIALES ORDINARIAS Y PARCIALES F e EEEEEEE

214 [PLAN COMUN CIV223 [MATERIALES DE CONSTRUCCION E TR EEEEEEEEE

€0 [10 PLAN COMUN €IV526 [DISENG DE FUNDACIONES E TR EEEEEEE

€110 PLAN COMUN civs27 [DISERNO EN MADERA E e R R EE EEEEEE

62[11[PLAN COMUN CIVe11 [INGENIERIA SANITARIA g s EREEEEEEE SR

€2 |11 PLAN COMUN
€4 |11 PLAN COMUN
€5 |11 PLAN COMUN
€€ |11 PLAN COMUN
67 |11 PLAN COMUN
68 |11 PLAN COMUN
69 |12 PLAN COMUN
70 |12 PLAN COMUN

812 |PROYECTOS ESPECIALES DE INGENIERIA - < =[=1= = |= [= =] =]=] =]+
2 INDUSTRIALIZACION - al=l=]=l=l=f=f=l=1=1=]-
4 |TALLER DE INFRAESTRUCTURA - al=l=]=l=l=f=f=l=1=1=]-
5 |TALLER DE ANTEPROYECTC - ==l t=l=1=1=1=1=1=-1-|-
8
7

3 |PLANIFICACION DE PROYECTOS - el l=l=f=f=f=]=]=]=]=]=|=
17 [PRACTICA PROFESIONAL F 7 I ey e o o o o B

V621 [TALLER DE TITULO F SRR EEE R

1V822 [ASIGNATURA DE FORMACION GENERAL If F EEEEEEEEEER

o000 0 00T
<
&3 &

Fig. 11 — Seleccionar el Programa en el cual se encuentra la Asignatura

Seleccione la Asignatura ubicando su nombre y/o codigo en la lista y haga
click en el nimero de la Seccidn (curso).

PLAN COMUN
12 PLAN COMUN cl
22 PLAN COMUN €Iv126 R
23 |PLAN COMUN ICIV211 IMATEMATICAS Ill CALCULO INTEGRAL - - === f=f=f-(=]-|-]-

Fig. 12 — Seleccionar la Seccion (Curso) cuya Acta de Asistencia se desea generar

Se abrird la portada de esa Asignatura, identificada plenamente en su parte
superior con el Cédigo y Nombre de la Asignatura:
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ACTA DE ASISTENCIA

FACULTAD : ARQUITECTURA
ESCUELA : CONSTRUCCION CIVIL
CARRERA : INGENIERIA CIVIL
ESTRUCTURA CURRICULAR : PLAN COMUN
ASIGNATURA : ESTRUCTURA DE LOS MATERIALES
COD. ASIGNATURA : CIv125
SECCION =1
AHO ACADEMICO : 2008
INICIO CLASES : 03/08/2009 TERMINO CLASES :31/12/2008
ACADEMICO : LUIS EDUARDO MADARIAGA VASQUEZ

[ Cerrar ] [ Volver ]

Fig. 13 — Portada de la Asignatura elegida cuya Acta de Asistencia se desea generar

Esta portada contiene un detalle de la identificacion de la asignatura cuya Acta
de Asistencia se desea generar: Facultad, Escuela, Carrera, Nombre y
Cadigo de la Asignatura, Ailo Académico y el periodo contemplado de Inicio
y Término de clases, ademas del nombre del Académico que la dictd. Revise el
detalle con cuidado.

ACTA DE ASISTENCIA
FACULTAD : ARQUITECTURA
ESCUELA : CONSTRUCCION CIVIL
CARRERA < INGENIERIA CIVIL
ESTRUCTURA CURRICULAR : PLAN COMUN
ASIGNATURA : ESTRUCTURA DE LOS MATERIALES
COD. ASIGNATURA :CIv125
SECCION 1
AliO ACADEMICO : 2009
INICIO CLASES - 02/08/2009 TERMINO CLASES :31/12/2009
ACADEMICO : LUIS EDUARDO MADARIAGA VASQUEZ
Sy
L Generar Acta ™
——————
( Cerrar ] ( Volver ]

Fig. 14 — Generar el Acta de Asistencia

Habiendo verificado que corresponde a la Asignatura deseada, haga click en
“Generar Acta”, y después de una breve pausa vera el documento requerido:
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Preview ]

S & F =100 -

=]

1 of 14 [ 4
FACULTAD . AROUITECTURA
ESCUELA . CONSTRUCCION CRL
CARRERA . INGENIERIACRAL
EST. CURRICULAR : PLAN COMUN:
ASIGNATURA . CIVi28 - ESTRUCTURA DE LD§ MATERIALES
SECCION 21
AND ACADEMICO . 009
INICIO CLASES : D308/Z009 TERMINOD CLASES 311122009
ACADBMICO . LUIS EDUARDD MADARLAGA WAS QUED

HOMERE DEL ALURMNO

AGUIRREMONTECINGS NICOLAS MARIMILIANO

ALVEAR GUERRA GABRIEL ANDRES

ARANDAMONTES FELIPE IGNACID

FRRIAGADA PEMACT OR MANUEL

BASAEZ SEREY JUAN GUILLERMOD

BENAWDES MARTIMEZ JUAN ERASKMO

BENITEZ GOMZALEZ DIEGO ALVARD

CARRERA CATALAN HATALLA HELEHA

CASTILLO RIVERAMARIALORETO

CONTRERAS CORTES JOSE MIGUEL PATRICIO

DOURAN MESA DIEGD IWAN

Fig. 15 — Acta de Asistencia

Revise los datos identificadores del documento y/o nombres de alumnos, para
asegurarse de que se trata del Curso (Seccion) correcto.

El Acta contiene una lista de todos los Alumnos que cursaron la Asignatura,

ordenandos alfabéticamente, identificados con Nombre completo.

4.-Uso del Acta de Asistencia

Puede imprimir o guardar esta Acta para ingresar en ella la informacién de
asistencia de cada alumno durante el Periodo de interés.

La portada muestra en su cabecera varios iconos,

Preview |

= F\l_o_j’g/ M

1 of 1+

4

M

&

Fig. 16 — Opciones del Acta de Asistencia
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que le permiten Imprimir & , Exportar a su Sistema o PC, B 0

Refrescar la pantalla 71, Ademas puede Redimensionar = la
imagen para examinar mas detenidamente la informacion en ella descrita
(haciendo click en la lista desplegable). Puede Ver otra pagina del documento

en caso que haya més de uno en el Acta | | e » ¥ " haciendo

&4 .
uso de las flechas de avance y retroceso, o Buscar algin dato en el

documento (Nombre, Apellido, etc.)

Find what: |AYAL Find Next

Cancel I

Fig. 17 — Ventana de Busqueda en el documento

Si elige “Imprimir se le ofrecerad una ventana de opciones de impresion:
Genesal
Seleccionar impresora
\ \ 0 A ~
B &« &« & =
Agregar  Adobe POF  Enviar a Microsoft
impresora OneN.., EIEEESEY Office ...
PCL v
Estado Listo Prefetencias
Ubicacién
e Buscar impresora...
Intervalo de paginas
@ Todo Nimero de cop-as:ﬁ_ 2
~ pa
" Paginas: |1 o = R T
Escriba un solo nimero o intervalo de _\‘i]“ _|’_z]_|
péginas. Por ejemplo; 512
=)

Fig. 18 — Opciones de Impresion del Acta
de Asistencia

Haga click en “Imprimir” y la ventana se cierra, enviando el documento a la
impresora asociada a su PC (que debera estar conectada y funcionando).
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Si elige “Export Report” th , la pequefa ventana siguiente:

Report Viewer Export E]&J Y
Guardar en: I (L) Mis documentos L] [« 15 M m
=) jlﬂnnvsoft N
b L‘ﬂ'm o \3 Mi misica ]
?;;e:te: ‘@ Mis archivos de origen de datos b
o () Mis archivos recibidos
‘ \|5 Mis formas |
Escritorio Hﬂ Mis imagenes
"E Mis videos
(@1mis Webs
. )My eBooks
Mis documentos | | |
|)Updater i
7o () Updaters
:j"! 5 Webshots Data ¥
Mi PC i
= LN
\'_2 4
Mis sitios de red

Nombre: Iacta_asistencia_plimer_semes!re_ZUUS Lj Guardar
9
Tipo: IClystaI Report Ll Cancelar I
Crystal Report e——sesa |
Crystal Report 7.0 . LUIS EDUA
Rich Text Format
FPEPEG DEL ALUMNO
TNOS NIC

PO
Excel 7.0 Document

2
Fig. 19 — Ventana Exportar el Acta de Asistencia

Le permite seleccionar la carpeta donde desea guardar (Exportar), escribir el
nombre que le dard y especificar el formato (Excel, Word, etc.) en que se
guardara el Acta de Asistencia en su PC.
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