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l. Introduccion

1.1 Objetivo

Planificar e ingresar al sistema la informacién relacionada con la oferta académica que las unidades

determinan para el siguiente periodo académico.

1.2 Actores

e Unidad Académica
e Docente

e Alumno

e Direccion de Relaciones Académicas Internacionales
e Registros Académicos

1.3 Descripcion del proceso

El proceso comienza con la estimacién, por parte de las unidades académicas, de la oferta de cursos
y vacantes para el siguiente periodo académico. Posteriormente, se hace la actualizacién de la
programacion copiada del semestre anterior equivalente, se solicitan y reservan vacantes, y se

solicitan y asignan salas segun requerimientos.

Se publica la programacién académica para que los alumnos puedan revisarla y planificar su

inscripcion de asignaturas.

Parte importante de este proceso se lleva a cabo durante el periodo de inscripcion de cursos, donde
las unidades académicas deben estar monitoreando la programacion de cursos y la demanda por
parte de los alumnos, con el fin de ajustar las vacantes de manera de incorporar las modificaciones

necesarias para satisfacer las necesidades de los alumnos.

Finaliza el proceso, cuando se terminan de ingresar todos los ajustes a la programacion publicada.
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1.4 Conceptos importantes

e Atributo de alumno: Caracteristicas de un alumno donde algunas de ellas son nivel, escuela,
programa, carrera, certificado académico, major, minory cohorte. En este contexto se utilizara
para definir los certificados académicos, major y minor.

e Campo de estudio: Identifica carrera y otro tipo de concentraciones.

e (Cohorte: Codigo compuesto por los dos ultimos digitos del afio de admisién, periodo
académico de admision y programa.

e Curso: Asignatura que se ensefia en la universidad y de la cual se compone una carrera o plan
de estudios.

e Curso - Seccién; Curso dictado en un periodo académico, el cual es dictado por uno o mas
docentes definidos, en determinado horario y lugar.

e Escuela: Unidad académica.

o ID: Identificador Unico del alumno, corresponde a su RUT.

e Lugares reservados: Regla de reserva de vacantes, la cual define cierta cantidad de vacantes
para alumnos que cumplan con determinadas caracteristicas.

e Macroseccion: Curso-seccion que comparten sala, docente y horario en alguna actividad o
reunién programada.

e Materia: Cédigo que agrupa un area tematica de cursos.

¢ Nivel: Equivale a un grado o titulo de estudio.

e NRC: Numero identificador Unico del curso - seccion - periodo.

e Numero de Curso: Identificador alfanumérico de un curso dentro del drea tematica a la que
pertenece.

e Parte de periodo: Clasificacion de un curso que indica si es retirable o no retirable.

e Programa: Corresponde al concepto de curriculum UC.
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II. Nuevo Procedimiento
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Programacién Académica
En la etapa de planificacién de la programacion académica:

1. Consultar informacién del docente (SIAINST, SIAASGQ, SIAIQRY)
2. Consultar programacion académica del periodo (SSASECQ, SIAASGN, SSAXMTI)

Para programar y/o modificar los una seccion:

3. Crear secciéon (SSASECT)

4. Asignar vacantes y reserva de vacantes (SSASECT)

5. Asignar actividades y horarios (SSASECT)

6. Administrar docentes (SSASECT, SIAASGQ)

7. Sugerir o asignar salas (SSASECT)

8. Crear macroseccion (SSASECT, SSAXLST)

9. Cambiar parte de periodo o caracteristica de retirable (SSASECT)
10. Asignar categoria (SSADETL)

También podria requerir:

11. Eliminar seccién (SSASECT)
12. Eliminar macroseccion (SSASECT, SSAXLST)

Cuando se requiere solicitar sala para evaluaciones o eventos especiales:
13. Solicitar sala para otras actividades (Sistema de salas - via web)
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2.2 Detalle del procedimiento — Paso a Paso

2.2.1 Consultar informacién del docente (SIAINST, SIAASGQ, SIAIQRY)

a. Verificar vigencia y escuela a la cual pertenece el docente en Banner (SIAINST)

1° Ir a la forma SIAINST. Permite consultar la informacién de un docente en el sistema.

3 Informacisn Docenteiss

ID:  |sssasssn [ [adendelMartinez, Gina Loreto Prdo: [mmsz0  [7

Detalles Base de Miembro Docente

Prdo Inicio: booooo] Mantenimnte (& Prdo Fin: |393393

Status: 1 El\iigente Fecha Status: 24 ABR-2015 @
¥ Docente
[ Asesor Fecha Nombramiento: =i
[ Sohrep Seguridad Regla Proceso

Sobrep ID Usr: | Sobrep Fecha Actividad:

Categoria: EI Fch Actividad: 24-ABR-2015

Tipo Personal: =] D Usr: [mGrRacion

Ryl Carga Trah: EI

2° Ingresar ID y Prdo. Para revisar la informacion de una persona en la base de datos del sistema
relacionada con el perfil de docente, se debe ingresar su ID (RUT sin guién y con digito verificador) y
en el campo Prdo (afio + codigo de periodo; 1° sem: 20, 2° sem: 22 y TAV: 24 este cédigo va con el afio
calendario anterior) el valor del periodo que se desea consultar.

3° Presionar el botén T (Bloque Siguiente). Esto lleva al bloque Detalles Base de Miembro Docente.
4° Verificar que el docente esté vigente. Debe cumplir con las siguientes caracteristicas:

e El periodo consultado se debe encontrar dentro del rango definido por los campos Prdo Inicio

y Prdo Fin.
e El campo Status debe tener el valor Vigente.
e Laopcidn Docente debe encontrarse activada.
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5° Presionar el botén &7 (Bloque Siguiente). Esto lleva al bloque Escuela y Departamento de Docente
donde se indican las escuelas a las cuales esta asociado el docente.

'@ Contrato de Docente, e amen 851 [ERFUC)

Contrato de Docente

Prio Inicio:  [201520 Mantenimnto & Prdo Fin: 393399
Tipo Regla
(] (]
’\_ [ Indicador Predef =
’_ Clindicador Predef
’_ Clindicador Predef
’_ Clindicador Predef ~
Escuela v Departamento de Docente
Prdo Inicio:  |000000 Mantenimnto @ Prdo Fin: |399339
Sede  Escuela Departamento Porcentaje
[] [
[ ’F Musica =
r [ (. M

b. Consultar carga del docente (SIAASGQ)

1° Ir a la forma SIAASGQ. Permite ver la carga de un docente para un determinado periodo
académico.

1D |sav4ssa0 [ |aience Martinez, Gina Loreto Prdo:  [ms20  [7
Crédito Crédito Porcentaje Instructor Sobrepasar
MNRC Sesion ateria Curso Seccion Sesion Institucional de Sesidn Principal Conflicto
[ [

11697 [ MUC 709 ’1_ 5000 5000 [100 v v =
Carga Trabajo: 000 Prentje Responsabilidad: W Créditos Generados: 85000 NiOmero Puesto: F
Sobrep Carga Trabajo: Contacto Semanal: 4.00 ETC: 000 Sufijo Ndmero Puesto: l_
Carga Trab Calculada: 000 Total Contacto: 121.33  Tipo Contrato: I_E Instructores Adicionales: |—
Tipo Asignacion: B Compensacion Extraida: [l Compensacién Aplic: [

2° Ingresar ID y Prdo. Para revisar la informacion de una persona en la base de datos del sistema
relacionada con el perfil de docente, se debe ingresar su ID (RUT sin guion y con digito verificador) y
en el campo Prdo (afio + codigo de periodo; 1° sem: 20, 2° sem: 22 y TAV: 24 este cédigo va con el afio
calendario anterior) el valor del periodo que se desea consultar.

3° Presionar el botén %7 (Bloque Siguiente). Esto despliega todos los cursos asociados a ese

profesor, para el periodo definido.

Nota 1: Esta informacién es posible exportarlas a un archivo .csv, para lo cual es necesario que exista
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c. Consultar nébmina de docentes en el sistema (SIAIQRY)

1° Ir a la forma SIAIQRY. Permite consultar los docentes que se encuentran en la base de datos para
el periodo indicado.

Prdo: 201520 [7 ¥ Docente [ asesor Categoria: [T
Tipo Persnl: [T Tipo Contrato: ’_[T Status Titul: ’_[T Status: ’1_[T
D Apellido Nombre Segundo N bre: D te Asesor Escuela Departamento
]
575207 |ajetun |Rat | 7 | fra [ -
[pas44281 [abadiCastilo [Mabel Ines | [ 0 s [
[parsttas | [mosiosiGana [Patio | . 0 s ko
r r r r — — | | S —

2° Ingresar Prdo y Status. Se debe ingresar en el campo Prdo (afio + cédigo de periodo; 1° sem: 20,
2° sem: 22 y TAV: 24 este codigo va con el afio calendario anterior) el valor del periodo que se desea
consultar y si se desea algln status en particular, también se puede definir en el campo Status (1:
Vigente, 2: No vigente, 3: Decreto en tramite y 4: Profesional docente).

3° Presionar el botén Eil (Bloque Siguiente).

4° Definir filtros. Estando en este segundo bloque, se pueden realizar busquedas por los siguientes
criterios: ID, Apellido, Nombre y/o Escuela.

Nota 1: Es importante mencionar que el campo Apellido esta compuesto por el apellido paterno y
apellido materno, separados por el caracter “|". Por lo tanto si el docente se llama Juan Pérez Rojas,
en el campo Apellido aparecera Pérez| Rojas.

Nota 2: Al ingresar los criterios de busqueda Apellido y Nombre, se deben respetar las mayusculas.

Nota 3: Para buscar se puede utilizar el comodin “%", el cual reemplaza N caracteres desconocidos.
Esto permite realizar busquedas globales, por ejemplo, si se desea buscar a todos los profesores que
tengan como primer apellido Montenegro, se debe ingresar en el campo Apellido Montenegro%.

5° Presionar el botén (Ejecutar Consulta). También se puede presionar la tecla F8, para que se

desplieguen los registros que cumplen con tales criterios.

Nota 4: En caso de querer hacer una nueva consulta basta con presionar el botén (Ingresar
Consulta) o presionar la tecla F7, lo que limpia todos los campos de la forma y asi poder ingresar

nuevos criterios de busqueda.
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2.2.2 Consultar programacion académica del periodo (SSASECQ, SIAASGQ, SSAXMTI)

a. Consultar secciones programadas (SSASECQ)

1° Ir a la forma SSASECQ. Permite consultar las secciones programadas en el sistema para
determinado periodo.

Parte de Inscripcion Inscripcion Horario Status
Periodo Periodo Desde A NRC Blogue Materia Curso Seccion  Seccidon  Campus
[ = =] [ [ [zl
1 10379 |— AAC 101 1 |; 0oz =
Tipo de Método
Titulo Curso/Seccidn Horario Educativo Duracidn Unidad
[ = [
[Batanica caT FR |
Lista Lugares S e e ’— ’— _ ’—
Liga Cruzada Reservados Largo Syllabus Comentarios Inscripcion: Maxima il - Real b - U
,7 ,7 r ] ] [l Lista Espera: Maxima 0 - Real 0= 1]
Parte de Inscripcion Inscripcion Horario Status o
Periodo Periodo Desde A NRC Blogue Materia Curso Seccion  Seccion Campus
M M = = M M M
201420 1 10023 |— AGL 010 5 |; o0z
Tipo de Método
Titulo Curso/Seccidn Horario Educativo Duracidn Unidad
M M [
|Desafios de la Agriculura CAT PR |
Lista Lugares s ,— ,— _
Liga Cruzada Reservados Largo Syllabus Comentarios Inscripcion: Maxima 40] - Real o= @
l_ l_ |— O O [ Lista Espera: Maxima 0 - Real 0= ] -

2° Ingresar Prdo. Se debe ingresar en el campo Prdo (afio + c6digo de periodo; 1° sem: 20, 2° sem; 22
y TAV: 24 este cddigo va con el afio calendario anterior) el valor del periodo que se desea consultar.

3° Definir filtros. Se pueden realizar busquedas principalmente por los siguientes criterios: NRC,
Materia, Curso, Seccién y/o Titulo Curso/Seccién. lIgualmente se pueden utilizar mas filtros
correspondientes a los campos disponibles en la forma.

4° Presionar el botén (Ejecutar Consulta). También se puede presionar la tecla F8, para que se

desplieguen los registros que cumplen con tales criterios.

Nota 1: En caso de querer hacer una nueva consulta basta con presionar el botén (Ingresar

Consulta) o presionar la tecla F7, lo que limpia todos los campos de la forma.

—
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b. Consultar carga del docente (SIAASGQ)

Procedimiento definido en el punto 3.3.1 - Consultar carga del docente (SIAASGQ).

c. Detalle de macroseccion (SSAXMTI)

1° Ir a la forma SSAXMTI. Permite desplegar la informacion de los NRC que componen una
macroseccion. Se muestra los horarios, salas y docentes asociados.

nidniinstructar de Lista Cruzada
Prdo: |201520 F2D15F’rimer89mestre Ident Grupo Lista Cruzada: IAU_F
Hora de Reunion
Tipo Hora Hora Tipo de Créditos Indicador
NRC Fecha Inicio Fecha Fin Reunidn Dias Inicio Fin Edificio Salon  Horario  Sobrep Sesidn de Sesidn
BB |eenezos [p1uuLams [ctes wwr  foom 20 s fee caT [ [ oo =
| [p2-EnE2018 [1-uL2ms e [T [e feso [n [epzte [caT [ [ oo |m
[r0sea [p2-EnE-2018 [31-suL-2ms [cLas [mwr  [ooo f12a | s [0 [car [ [ w0 o
| p2-EnE-2015 [31-uuL2ms s [t oo feso s Jeczr | [eer [ [ e [
| | | A I A (D A N A B O e O
| | | . tJcJrC JC 2 0 L [
| | | NN N N S e N e 1 (N O
Instructor
Indicador Indicador Indicador Porcentaje
de Sesidon 1D Porcentaje Principal Sobrepaso Sesidn
[ [p4305435  [solaslaguirrenetia, Andres 100 [ o 100 -
ot [136a72038  [vidallSive, Felipe andres [ 10 [] [o [ 100
[ | | [ L L [
[ | | [ [ [ [
[ | | [ L L [
[ | | [ L L [
[ | | [ [ [ =

2° Ingresar Prdo e identificador de lista cruzada. Se debe ingresar en el campo Prdo (afio + cédigo
de periodo; 1° sem: 20, 2° sem: 22 y TAV: 24 este cAdigo va con el afio calendario anterior) el valor del
periodo que se desea consultar. También se debe ingresar el valor de la lista cruzada, correspondiente

al cédigo de la macroseccion.
3° Presionar el botén 77 (Bloque Siguiente). Esto despliega todos los NRC de la macroseccion.

Nota 1: Al posicionarse sobre uno de los NRC, en el bloque Instructor aparece el o los docentes a
cargo de la actividad.
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2.2.3 Crear seccion (SSASECT)

1° Ir a la forma SSASECT.

Prdo: [201420 F NRC: ’W [7 Crea NRC: [@_ Copia NRC: [@_ Materia: AAC Curso: 101 Titulo: Botanica
Informacian Inscripcion Seccidn Instructor y Horas Reunidn Preferencias Seccidn
Materia: WEI AAC Agronomia Indicador UEC: [
Himero Curso: ,101—@ Titulo: Botanica Hrs Crédito: ,m & Ning [aF [al's] ,7
Seccidn: ,1—E| 10,000
Lista Cruzada: [ = Hrs Factura: 10000 ®MNmg  CA  CO
Campus: WBSan Joaguin ,m
Status: ,A_EACNVD Hrs Contacto: ®HNing TA CO
Tipo Horario: WF Catedra
Método Educativo: ’PR— E]Presenmal Teoria: ’7 ®Nng “A O ’7
Socio Integracion: EI
Modo Calif: [5 [*]calificacion Estandar Lab: ®Nng “A TO
Sesidn: l_ | ’7
Aprobacion Especial: I_B Otro: ’7 WHNing TA& CO0 ’7
Duracidn: EI
Parte de Periodo: =) [ptmereats [E froooms [E [ 16 Identificador de Liga: [ ]
Primero Oitimo Método Asistencia: l_ EI
Fechas de Inscripcion: | [T | [_u @ Hrs Contacto Semanal:
Fechas de Inicio: | [T | [_u Hrs Contacto Diario:
Extensiones Maximas: I—D [ Impr [+ Resg taaVozy vicio Disy
Método Verif Prerrequisito: ® Basico o Ning ' CAPP C DegreeWorks v Calificabl [ Exenc Colegiat y Cuotas
[CITit Largo ] Coments [ Syllabus

2° Ingresar Prdo. Se debe ingresar en el campo Prdo (afio + c6digo de periodo; 1° sem: 20, 2° sem: 22
y TAV: 24 este c6digo va con el afio calendario anterior) el valor del periodo que se desea programar.

3° Presionar el botén @ (Crea NRCQ).

4° Presionar el botén 77 (Bloque Siguiente). Esto llevara a la pestafia Informacién de Seccién de

Curso. En el campo NRC aparecera el valor ADD.

5° Completar pestaina Informacion de Seccion de Curso. Se debe configurar de la siguiente manera:

e Materia: Corresponde a los tres primeros caracteres de la sigla de la asignatura, que por lo
general son letras.

e Numero Curso: Corresponde a los tres o cuatro ultimos caracteres de la sigla de la asignatura,
que por lo general son nimeros.

e Seccién: Numero correlativo a la uUltima seccién del curso creada para ese periodo. Si es la
primera seccion, partir con 1. La nomenclatura debe ser “1" y no “01”, “001", etc.




Lista Cruzada: Se autocompleta cuando la seccidon pertenece a una macroseccion, de lo
contrario, queda en blanco.
Campus: Campus en el que se dictara la seccién.
Status: Indica disponibilidad de la seccién para la inscripcion de ese periodo.

o A:Activo. Curso disponible para ser inscrito por alumnos.

o I:Inactivo. Curso que no se encuentra disponible para ser inscrito por alumnos o que

se cerrd por baja inscripcion.

Tipo Horario: Indica tipo de horario o actividad representativa de la seccion.
Método Educativo: Indica el método educativo definido para la actividad. Autocompletado al
ingresar Tipo Horario.
Socio Integracién: Unidad académica de destino de la seccién, es decir, se debe indicar la
unidad para la cual se programa el curso. Este campo también se puede utilizar para sugerir
la zona donde deben estar ubicadas las salas para cada actividad de la seccién, lo cual se
detallara en Sugerir o asignar salas (SSASECT, SLQROOM, SLABQRY).
Modo Calif: Indica el modo de calificacién definido para el curso. Se debe ingresar
correctamente, ya que no se puede modificar una vez que hayan alumnos inscritos.

o S:estdndar, notas del 1 al 7.

o A:alfa, notas aprobado, reprobado y distinguido.
Sesién: No se utilizara.
Aprobacion Especial: Indica si la seccién programada requiere aprobacion especial por parte
de la unidad, para que los alumnos puedan inscribirla. Para esto se debe ingresar el valor AE
(Aprobacion Especial).
Duracion: No se utilizara.
Parte de Periodo: Indica si el curso permite ser retirado o no por el alumno. Se debe ingresar
correctamente, ya que no se puede modificar una vez que hayan alumnos inscritos.

o 1:Curso retirable.

o NR: Curso no retirable.
Nota 1: Si se quiere cambiar este atributo, luego de que el curso esta programado con horario
y profesor, se deben seguir las instrucciones de la seccién 3.2.9 Cambiar parte de periodo o
caracteristica de retirable (SSASECT).
Fechas de Inscripcion: No se utilizara.

o Primero: No se utilizara.

o Ultimo: No se utilizara.
Fechas de Inicio: No se utilizara.

o Primero: No se utilizara.

o Ultimo: No se utilizara.
Extensiones Maximas: No se utilizara.
Método Verif Prerrequisito: Método para revisar cumplimiento de prerrequisitos.
Autocompletado, no modificar.

o Baésico o Ning: Activado.
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o Capp: Inactivo.
o DegreeWorks: Inactivo.
¢ Indicador UEC: Inactivo.
e Hrs Crédito: Cantidad de créditos definidos para la seccion.
e Hrs Crédito - segunda linea: Cantidad de créditos definidos para la seccién.
e Hrs Factura: Cantidad de créditos definidos para la seccion.
e Hrs Factura - segunda linea: Cantidad de créditos definidos para la seccion.
e Hrs Contacto: No se utilizara.
e Teoria: No se utilizara.
e Lab: No se utilizara.
e Otro: No se utilizara.
e Identificador de Liga: No se utilizara.
e Método Asistencia: Indica si la seccién se dicta en inglés, para esto ingresar el valor Sl.
e Hrs Contacto Semanal: No se utilizara.
e Hrs Contacto Diario: No se utilizara.
e Impr: Activado.
e (Calificabl: Activado.
e Respuesta a Voz y Autoservicio Disponible: Activado.
e Exenc Colegiat y Cuotas: No se utilizara.
e Tit Largo: Campo solo de lectura.
e Coments: Campo solo de lectura.
e Syllabus: Campo solo de lectura.

6° Presionar el botén (Guardar). Al guardar, el sistema asigna a la seccién un NRC.

Punto importante a considerar:

e Durante el ajuste de vacantes de la inscripcidn de cursos, se debe pedir autorizacion para crear
una nueva seccion que requerira una sala de administracién general.

2.2.4 Ingresar vacantes y reservas de vacantes (SSASECT)

1° Ir a la forma SSASECT.

2° Ingresar Prdo. Se debe ingresar en el campo Prdo (afio + codigo de periodo; 1° sem: 20, 2° sem: 22
y TAV: 24 este cddigo va con el afio calendario anterior) el valor del periodo que se desea programar.

3° Ingresar NRC.

4° Presionar el botén 7 (Bloque Siguiente). Hasta llegar a la pestafia Informacién Inscripcién
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Prdo: 201420 F NRC: [10379 F Crea NRC: [@_ Copia NRC: [@_ Materia: AAC Curso: 101 Titulo: Eotanica
Instructory Horas Reunidn Freferencias Seccidn
Maximo: | Max Lista Espera: ] Provectada: ]
Real: i} Real Lista Espera: 0 Anterior: 0
Restante: 1} Restante Lista Esp: 0 [ Reservado
Hrs Crédito Generadas: oo
Censo Uno Censo Dos
Conteo Inscripcion: 0 Conteo Inscripcion: 0
Fecha de Blogueo: 13-MAR-2014 Fecha de Blogueo:

5°Ir a la pestaia Detalles Inscripcion. Si solo se quieren programar vacantes libres, se debe usar esta

pestafa.

6° Completar campo Mdximo. En el bloque Detalles de Inscripcién se debe completar solo el campo

Maximo. Los campos de este bloque se definen como:

Maximo: Nimero de vacantes libres asignadas al NRC.

Real: Autocompletado. Indica la cantidad de vacantes inscritas por los alumnos. Se actualiza a
medida que los alumnos inscriben el NRC.

Restante: Autocompletado. Indica las vacantes disponibles para inscribir. Se actualiza a
medida que los alumnos inscriben el NRC.

Max Lista Espera: No se utilizara.

Real Lista Espera: No se utilizara.

Restante Lista Esp: No se utilizara.

Proyectada: No se utilizara.

Anterior: No se utilizara.

Reservado: Autocompletado. Indica si existen lugares reservados, o sea, si se programd
reserva de vacantes.

Hrs Crédito Generadas: Autocompletado. Es la multiplicacion de los créditos de la seccién por
el nimero de alumnos inscritos.

Los bloques Censo Uno y Censo Dos no se utilizaran.
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7° Presionar el botén [l (Guardar).

8° Ir a la pestafia Lugares Reservados. Se usa solo cuando se quiere hacer una reserva de vacantes.

"e5 Horati

Prdo: 201320 [7 NRC: |10001 [7 Crea NRC: E Copia NRC: [@_ Materia: ACO Curso:  210E Titulo: Escena Interna |

Instructary Horas Reunidn Preferencias Seccidn
Tipo Cod
Campo Campo
Nivel Campus Escuela Grado Programa Estudio Estudio Depto Curricula Clase Atributo Cohorte
O~ [~ ] 7] [~ ] C [
= = | | | | = | =

Prdo Admisién: [¥ Prdo Matriculacién: [¥ Prdo Graduacion: [¥ IDusr:  [CMONTENA, Fch Actividad:  |28-JUL-2014
[ Isohrefl Maximo Reservado: Real: 0 Restante: 14 Max Lista Espera: 0 Real: 0 Restante: 1]

[ B | | [ | [ | :
Prdo Admision: F Prdo Matriculacidn: [T Prdo Graduacidn: [7 ID Usr: CMOMTEMA, Fch Actividad:  |[28-JUL-2014
[ Sobrefl Maximo Reservado: 5 Real: 0 Restante: 4 Makx Lista Espera: 0 Real: 0 Restante: i} :

[ o | | | | [ |
Prdo Admisidn: [+ Prdo Matriculacién: [+ Prdo Graduacién: [+ Dusr CHORTENA, Fch Actividad:  |[25-JUL-2014
I Sobrefl Maximo Reservado: 4 Real: 0 Restante: 4 Max Lista Espera: 0 Real: 0 Restante: ]

-

Total Lugares Reservados

Maximo Real Restante Maximo Real Restante
Total Reservado: 26 0 26 Total Lista Esp: 0 0 o Elimina Lugares Reserv [ |

Esta pestafia permite definir reglas de reserva de vacantes que tienen asociadas determinadas
caracteristicas, por lo que durante el proceso de inscripcion de cursos, solo aquellos alumnos que
cumplan con esas caracteristicas podran hacer uso de esas vacantes.

Se destacan en un color mas oscuro, todos los campos que componen una regla de reserva de
vacantes.

9° Ingresar el nimero de vacantes libres. La primera regla de reserva de vacantes, no permite
asignar valores a los diferentes campos, ya que corresponde a las vacantes libres de inscripcion que
se programan para la seccién, por lo tanto el Unico campo que se puede completar es Mdximo
Reservado, donde se deben ingresar el niUmero de vacantes libres.

Si no se quieren programar vacantes libres, basta con dejar en cero el campo Mdximo.

Nota 1: El nimero de vacantes definido en la pestafia Informacién Inscripcién Seccién - Detalles

Inscripcion se refleja como vacantes libres, si no se han creado reservas de vacantes. Por lo que si se




ingresé un numero aparece en el campo Maximo Reservado de la primera regla de vacantes de esta
pestafa.

10° Insertar un registro. Se pueden ir agregando reglas de reserva de vacantes seglin sea

necesario, basta con presionar el botén #=] (Insertar Registro) o la fecha hacia abajo del teclado.

11° Ingresar reserva de vacantes. Para configurar una regla de reserva de vacantes se deben
completar los campos que la determinan, ingresando directamente el valor en el campo o escoger
una alternativa de la lista de valores configurados, posicionando el cursor en el nuevo registro, y luego

presionando el botéon ¥ asociado al campo.

Nota 2: Es importante considerar que las reglas de reserva de vacantes, salvo la primera, no cuentan
con los nombres de los campos ni los botones que despliegan la lista de valores, por lo tanto es
necesario guiarse por la posicion en la que se encuentran. Para desplegar una lista de valores, se debe
hacer doble click en el campo deseado o presionar el botén ¥ asociado, del primer registro. Se debe

tener presente que el cursor siempre debe ubicarse en alguno de los campos del nuevo registro, ya
gue si se ubica en otro registro de reserva de vacantes, no se podra desplegar la lista de valores.

Los campos que se pueden definir para crear una nueva regla de reserva de vacantes son:

¢ Nivel: Nivel de estudios al que pertenece el alumno.
o PR: pregrado.
MG: magister.
DT: doctorado.
PT: postitulo.
PV: provisional.
e Campus: No se utilizara.
e Escuela: Unidad académica a la que debe pertenece el alumno.

O O O O

Nota 3: Para hacer una reserva de vacantes a alumnos que vienen de intercambio a la UC, se
debe ingresar en el campo Escuela, el codigo 97, junto al nUmero de vacantes a reservar.

e Grado: No se utilizara.

e Programa: Curriculum al que debe pertenece el alumno.
e Tipo Campo Estudio: No se utilizara.

e (Cb6d Campo Estudio: No se utilizara

o Depto: No se utilizara.

e Curricula: No se utilizara.

e Clase: No se utilizara.
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e Atributo: En el campo atributo se pueden definir los major, minor y certificados académicos
para los cuales se pueden reservar vacantes.

Nota 4: Existian algunos certificados académicos que podian tomar los alumnos de la
Universidad, que también inscribian los alumnos de College como minor y que tenian el mismo
codigo. En Banner, este tipo de certificados académicos se dividieron en dos categorias: minor
y certificados académicos. Al alumno se le asignara vacante, segun el campo de estudio al que
corresponda, por lo tanto, es importante hacer la reserva de vacantes para ambos planes de
estudio.

Nota 5: Estos tres tipos de campos de estudio, se pueden diferenciar por la nomenclatura de
su cédigo.

o Certificados académicos: El cédigo comienza con la letra A.

o Minor: El codigo comienza con la letra N.

o Major: El c6digo comienza con la letra M.

e Cohorte: Identifica a un alumno con determinado periodo de admisién y programa.

e Prdo Admision: No se utilizara.

e Prdo Matriculacion: No se utilizara.

e Prdo Graduacion: No se utilizara.

e ID Usr: Autocompletado por el sistema.

e Fch Actividad: Autocompletado por el sistema.

e Sobrefl: Activo. Todas las reservas de vacantes deben tener activado este campo, ya que al no
haber disponibilidad de vacantes en esta reserva, se podran asignar cupos disponibles de las
vacantes libres programadas. Solo las reservas de paquetes fijos no deben tener marcado el
sobreflujo.

e Maximo Reservado: NUmero de vacantes reservadas para los alumnos que cumplen con todas
las caracteristicas definidas en esta regla de reserva de lugares.

e Real: NUmero de vacantes ocupadas por alumnos que cumplen con todas las caracteristicas
definidas en esta regla de reserva de lugares. Autocompletado.

e Restante: NUmero de vacantes disponibles para alumnos que cumplen con todas las
caracteristicas definidas en esta regla de reserva de lugares. Autocompletado.

e Max Lista Espera: No se utilizara.

e Real: No se utilizara.

e Restante: No se utilizara.

Nota 6: Para reservar vacantes a los alumnos nuevos, para paquetes fijos, se requiere crear una regla
de reserva de vacantes con los campos Escuela, Cohorte y Periodo de admisién. El codigo de la cohorte
se define con los dos Ultimos digitos del afio de admision + periodo de admisién (20: 1° sem, 22: 2°
semy 24: TAV) + programa al que el alumno ingresa.
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Nota 7: Ante la posible necesidad de eliminar una regla, se debe posicionar el cursor en la regla a
eliminar y luego presionar el botén a (Eliminar registro). Solo se pueden eliminar reglas de reserva
de vacantes cuando no tengan alumnos inscritos asociados a ellas.

Nota 8: No se pueden modificar los campos que definen una reserva de vacante, salvo las vacantes
asignadas, por lo que si se requiere modificar, se debe eliminar y luego ingresar una nueva.

Nota 9: Una reserva de vacante no puede quedar con vacantes ofrecidas en cero, por lo que si se
requiere esta situacion, se debe eliminar la reserva.

[=]
12° Presionar el botén (Guardar). En el bloque Total Lugares Reservados se despliega el total de
vacantes ofertadas (campo Mdximo), el total de las vacantes ocupadas (campo Real) y el total de las
vacantes disponibles (campo Restante).

Nota 10: Si el curso pertenece a una macroseccion, luego de modificar el nimero total de vacantes
ofrecidas, se debe ir a la forma SSAXLST y cuadrar el nUmero de vacantes ofrecidas por todos los NRC
de la lista cruzada con el campo Inscripcién Mdxima. Para mayor detalle, ver la seccién 3.2.8 Crear
macrosecciéon (SSASECT, SSAXLST, SSAXLSQ).

Puntos importantes a considerar:
e Para asignar los cupos reservados, Banner procesa desde la regla mas restrictiva (mayor

numero de campos usados) a la menos restrictiva.

e Enelcasoque unalumno cumpla con mas de una regla, entonces el sistema considera la regla
que tiene campos definidos de mas a la izquierda.

e Launidad académica debe reservar vacantes para los paquetes fijos durante la programacion
de cursos.

e Norealizar una excesiva reserva de vacantes.

e Mejorar la estimacion de las vacantes ofrecidas, por el impacto que tiene en la asignacién de
salas.

e Liberar las vacantes durante el ajuste de la inscripcion de cursos.

e Durante el periodo de ajuste de vacantes de la inscripcién de cursos, se debe pedir
autorizacién a Registros Académicos si se quiere aumentar el nimero de vacantes ofrecidas y
el curso tiene asignada una sala de administracion general.
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2.2.5 Ingresar actividades y horarios (SSASECT)
1° Ir a la forma SSASECT.

2° Ingresar Prdo. Se debe ingresar en el campo Prdo (afio + c6digo de periodo; 1° sem: 20, 2° sem: 22
y TAV: 24 este codigo va con el afio calendario anterior) el valor del periodo que se desea programar.

3° Ingresar NRC.

4° Presionar el botén 77 (Bloque Siguiente). Hasta llegar a la pestafia Instructor y Horas Reunién -
Horas e Instructores y en el bloque Horas de Reunidn a |la pestafia Fechas Reunion.

Prdo: 201520 [* MRC: [too;t [ Crear MRC: [§ Copia NRC[# Materia: ACO Curso: 213E Titulo:La Escena Intema

Prefarencias Seccidn

Informacian de Seccidn de Curso  Informacidn Inscripcidn Seccidn

Horas e Instructores Preferencias Calendarizadar
Horas de Reunidn

Fechas Reunidn Créds y Ubicacidn Reunign

Hora Tipo Hora Hora Indicador
Reunion Reunion Fecha Inicio Fecha Fin Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes Sahado Domingolnicio  Fin Sesion

C = [ =

[ [ctes  [prenE2ois  frooioms [ £ O v £ £ O e fiza |«
[ | s © &8 © & © 8 [ ][]
] | s e 8 o &8 o8 8 [JJO
i | ST I |
o | s e 8 o ®8 @8 8 [JJ0OC ¢
Instructor

Indicador Carga Trahajo Porcentaje de Indicador Indicador Porcentaje
Sesidn 1D Educativo Responsabilidad Principal Sobrepaso de Sesion
(]

b [p4715828  [conenihunoz, Nacianceno Leon \ 00 100 ¥ 7 00~

[ | | \ 0 0

[ | | \ o o

[ | | \ O O o

5° Insertar un registro. Se pueden ir agregando actividades segin sea necesario, basta con

presionar el boton ¥=| (Insertar Registro) o la fecha hacia abajo del teclado.

6° Ingresar una actividad. Los campos que se deben completar son los siguientes:

e Hora Reunién: Indica el c6digo una modulacion horaria predefinido, que tiene asociado los
dias de la semana y las horas de inicio y fin del bloque horario. Si se ingresa este c6digo se
autocompletan los campos Fecha Inicio, Fecha Fin, los dias de la semana, Hora Inic'y Hora Fin.
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Nota 1: Se recomienda respetar la modulacion horario definida.
e Tipo Reunién: Indica el tipo de reunién o actividad. Se puede escribir el codigo o seleccionarlo

de la lista que aparece al presionar el botén El asociado. Se debe crear un registro para cada
actividad de la seccion, incluyendo las evaluaciones de ser posible.

e Fecha Inicio: Autocompletado al presionar la tecla de tabulacion del teclado (TAB). Indica la
fecha de inicio de clases o de la reunion. Si la actividad se programa para una fecha diferente,

basta con modificarla presionando el botén @ (Calendario) o al escribirla.
e Fecha Fin: Autocompletado al presionar la tecla de tabulacién del teclado (TAB). Indica la fecha
de fin de clases o de la reunion. Si la actividad se programa para una fecha diferente, basta

con modificarla presionando el botén @ (Calendario) o al escribirla.
e Lunes, Martes, Miércoles, Jueves, Viernes, Sabado, Domingo: Activar el o los campos
correspondientes a los dias en que se realizara la actividad.
e Hora Inic: Cuatro digitos que indican la hora de inicio de la actividad definida. Se debe ingresar
en formato de 24 horas sin el signo™:" (HHMM).
e Hora Fin: Cuatro digitos que indica la hora de fin de la actividad definida. Se debe ingresar en
formato de 24 horas sin el signo™” (HHMM).
e Indicador Sesion: Estd compuesto por dos digitos de nimeros consecutivos (Ej: 01, 02...). Se
deben asignar seguln las siguientes reglas:
o Mismo indicador: Se debe ingresar el mismo indicador para las actividades de catedra
y evaluaciones.
o Distinto indicador: Se debe ingresar indicadores consecutivos para todas las
actividades que no correspondan a la catedra o evaluaciones.

7° Presionar el botén [l (Guardar).

Nota 2: Si se requiere eliminar una actividad registrada, basta con poner el cursor sobre ella y
presionar el botén 4= (Eliminar Registro).

Nota 3: Cuando se produce un tope de horario entre alguna de las actividades o reuniones
programadas en la seccidn, el sistema no permitira guardar los cambios, por lo que es necesario dar
un sobrepaso. Para esto se debe ir a la pestafia Instructor y Horas Reunién - Horas e Instructores - Créds
y Ubicacién Reunidn. Se debe seleccionar el registro asociado a la actividad con tope de horario y en el
campo Indicador Sobrepaso ingresar la letra O y luego guardar.

Nota 4: Si el curso no tiene horario, se debe ingresar por lo menos una actividad, donde se deja sin
horario definido. Luego se debe ir a la pestafia Instructor y Horas Reunién - Horas e Instructores - Créds
y Ubicacién Reuniény en el campo Horas por Semana correspondiente a ese registro, se debe ingresar
el valor Oy luego guardar.
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Nota 5: Si se requiere modificar el horario una vez que la asignacion de salas se ha realizado y
tiene asignada una sala de Administracién General, se debe consultar con Registros Académicos la
disponibilidad de una nueva sala para el nuevo horario. De no haber, el cambio no se puede realizar.

Nota 6: Si se requiere modificar el horario y ya hay alumnos inscritos, se debe contar con la
aprobacion de todos ellos. De lo contrario, no se puede efectuar el cambio. Luego se debe informar a
Registros Académicos.

Nota 7: Si se quiere permutar horarios de actividades programadas, se debe respaldar la
informacion de estas, incluyendo lo que respecta a las salas y luego proceder a eliminar los registros
y volverlos a ingresar con el nuevo horario. Es muy importante que informar a Registros Académicos,
en el caso que la asignacidén masiva de salas se haya realizado, ya que con este procedimiento, las
salas quedan liberadas permanentemente, por lo que deben ser bloqueadas, para luego volver a ser
asignadas por concepto de programacién académica.

Nota 8: Cada tipo de actividad, para todos los horarios definidos, solo debe tener una sala
asociada. Es decir, si una catedra (L-W:1) requiere una sala para un horario (L:1) y otra sala para otro
horario (W:1), se deben ingresar dos registros de actividades, pero deben ser distintos tipos, por lo
tanto, se debe programar una catedra (L:1) para un horario y un taller (W:1) para el otro horario.

Nota 9: Las actividades que requieran sala de administracién general y tengan una duracién menor
a la del semestre, que comiencen antes o terminen después de las fechas oficiales, deben ser
informadas a Registros Académicos, para poder manejar de manera apropiada la asignacién de salas.

Puntos importantes a considerar:
e Programar en base a la modulacién de horaria propuesta por la Universidad.

e Para las actividades que duran todo el semestre deben tener por defecto las fechas del
periodo: 1 de eneroy 31 de julio, 1 de agosto y 31 de diciembre o 2 de enero a 31 de enero,
segun corresponda al periodo.

2.2.6 Ingresar docentes (SSASECT, SIAIQRY)

Nota 1: Antes de poder ingresar un profesor, siempre debe haberse definido previamente la actividad
y haber guardado.

Nota 2: Antes de programar a un profesor, en especial si es nuevo, se debe chequear que esté en el

sistema y que se encuentre vigente para el periodo. De no ocurrir ambas situaciones, no se podra
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programar, por lo tanto debe ponerse en contacto con el encargado de Administracion y Finanzas de
su unidad, para que resuelva esta situacion.

Nota 3: Recordar que ahora existe un nuevo estado en el Sistema de Personal (PeopleSoft) que se
llama Persona de interés - Decreto de Nombramiento en Tramite, con el cual si se define de esta
manera a un profesor nuevo, se puede programar, aunque no tenga el Decreto de nombramiento
aan.

1° Ir a la forma SSASECT.

2° Ingresar Prdo. Se debe ingresar en el campo Prdo (afio + c6digo de periodo; 1° sem: 20, 2° sem; 22
y TAV: 24 este c6digo va con el afio calendario anterior) el valor del periodo que se desea programar.

3° Ingresar NRC.

4° Presionar el botén T (Bloque Siguiente). Hasta llegar a la pestafia Instructor y Horas Reunién -

Horas e Instructores y en el bloque Instructor.

Prdo: [201520 [+ MRC: [too01 [¥ Crear MRC: [§ Copia NRC[§ Materia: ACO Curso: 213E Titulo:La Escena Interna
Informacian de Seccion de Curso  Informacion Inscripcion Seccidn Freferencias Seccion
Horas e Instructores Preferencias Calendarizador
Horas de Reunidn
Fechas Reunidn Créds y Ubicacion Reunidn
Hora Tipo Hora Hora Indicador
Reuniin Reunion Fecha Inicio Fecha Fin  Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes Sabado Domingolnicio  Fin Sesidn
= [ = =
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5° Ingresar docentes. Los docentes se asocian por medio de los indicadores de sesién definidos en
la pestafia Fchs Reunion. Para esto se deben completar los siguientes campos:

e Indicador Sesion: Se debe ingresar el indicador de la sesién registrada en la pestafia Fchs
Reunidn que se relacionara con el docente o ayudante. A un mismo indicador de sesion se le
puede asociar mas de un docente o ayudante.

e ID:Ingresar el ID del docente o ayudante que se quiere asociar con la sesion. Para buscar el ID

de la persona a asignar, se debe presionar el botén ¥ de este campo, lo que llevara a una
forma de consulta de docentes y ayudantes. Para detalles de como realizar una bisqueda en
esta forma, ver seccién 3.3.7 Consultar ndmina de docentes en el sistema (SIAIQRY).
o Paralas secciones que no se les asigna un docente, sino que se les asocia a la Direccion
Docente como responsable, se debe asignar el ID = 19 Direccién docente.
o Cuando no se tiene definido al docente, se debe asignar el ID = 78 Por Fijar.
e (Carga Trabajo Educativo: Autocompletado por el sistema. Indica la carga de trabajo definida
para el curso por tipo de horario.
e Porcentaje de Responsabilid: Autocompletado por el sistema. Corresponde al porcentaje de
responsabilidad del docente o ayudante en la sesion indicada.
e Indicador Principal: Activar solo para el docente principal de la seccién, quien sera el
responsable de ingresar las calificaciones finales al sistema.
e Indicador Sobrepaso: Activar en caso de requerir asignar al docente a la sesién, a pesar de que
tenga conflictos de horario con otra seccién.
e Porcentaje de Sesién: Autocompletado por el sistema. Corresponde al porcentaje de
responsabilidad del docente o ayudante en la sesion indicada.

7° Presionar el botén (Guardar).

Nota1: Si se requiere eliminar un docente programado, basta con poner el cursor sobre ély presionar
el botén 4= (Eliminar Registro).

2.2.7 Sugerir o asignar salas (SSASECT, SLQROOM, SLABQRY)

Nota 1: Para cada una de las actividades o reuniones definidas, es posible sugerir una sala o si se trata
de una sala propia de la unidad académica, se puede asignar directamente.

Nota 2: Cursos con menos de 20 alumnos se debe privilegiar el uso de las salas propias de la UA.

Nota 3: Cuando ya se realizé la asignacién de salas, tiene una sala de administracién general asignada
y desea cambiar a una sala propia o a otra de administracién general, se debe avisar a Registros
Académicos, para poder liberar la sala asignada.
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Nota 4: Si se requiere una sala especial debido a condicién del profesor o a metodologia del curso, se
debe informar a Registros Académicos, previo al cierre de la programacién académica. Se considera
un caso especial que amerita prefijacion de sala.

1° Ir a la forma SSASECT.

2° Ingresar Prdo. Se debe ingresar en el campo Prdo (afio + c6digo de periodo; 1° sem: 20, 2° sem: 22
y TAV: 24 este c6digo va con el afio calendario anterior) el valor del periodo que se desea programar.

3° Ingresar NRC.

4° Presionar el botén 77 (Bloque Siguiente). Hasta llegar a la pestafia Instructor y Horas Reunién -
Horas e Instructores y en el bloque Horas de Reunidn a la pestafia Créds y Ubicacién Reunidn.

Prdo: [201420 F MRC: 10379 [7 Crea NRC: [@_ Copia NRC: [@_ Materia: AAC Curso: 101 Titulo: Botanica

Informacidn de Seccidn de Curso  Informacion Inscripeidn Seccidn Instructory Horas Reunidn Preferencias Seccidn

FPreferencias Calendarizador

Horas de Reunién
Fchs Reunidn cifin Reunidn
Horas Horas Detalles
Programador Tipo de por Indicador Crédito Detalles Atributo
Automatico Edificio Saldn Horario Semana Sobrepaso de Sesidn Particidn Saldn
[ ] (7] (7]
[ | | [car [ e o 10.000 m m N
[ | | | | [ o O
[ | | | | [ O o
[ | | | | L O m
[ | | | | [ o O =
Instructor
Indicador Carga Trabajo Porcentaje de  Indicador Indicador Porcentaje
Sesidn [Ig Educativo Responsabilid  Principal Sobrepaso de Sesidn
-
Pt | | r [ = O L] A
[ | | | [ 0 O [
[ | | [ [ O O [
— | = = &
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5° Sugerir o asignar salas. Si se ingresa una sala que tiene la categoria de propia de la unidad
académica, esta se asumira asignada y por lo tanto, no participara del proceso de optimizacion de
salas.

Para sugerir o asignar salas se deben completar los siguientes campos:

e Programados Automatico: Indicador de macroseccién. Este campo se explicara en detalle en
la seccién Crear macroseccion (SSASECT, SSAXLST, SSAXLSQ). Si la actividad o reunién no es
parte de una macroseccion, se debe dejar en blanco.

e Edificio: Indica el edificio en el que se ubica la sala que se esta solicitando para realizar la
actividad seleccionada. En caso de tratarse de alguna actividad que no requiera de sala, se
debe ingresa el valor NNS (No necesita sala). Si no se conoce el cédigo del edificio, se debe
seguir el procedimiento para seleccionar un edificio, detallado mas adelante.

e Saldn: Indica la sala que se esta solicitando para realizar la actividad seleccionada. En caso de
tratarse de alguna sesion que no requiera de sala, se debe ingresa el valor SIN SALA. Si no se
conoce el codigo de la sala, se debe seguir el procedimiento para seleccionar una sala,
detallado mas adelante.

e Tipo de Horario: Aparecera un registro por cada actividad ingresada en la pestafa Fchs Reunién
y por defecto tendran el valor definido en la pestafa /nformacién de Seccién de Curso para el
campo Tipo Horario, este valor no se debe modificar.

e Horas por Semana: Autocompletado con la suma semanal de la diferencia de horas ingresadas
en los campos Hora Inicy Hora Fin de la pestafia Fchs Reunidn. Este campo siempre debe tener
un valor, por lo que no se debe borrar, ya que de lo contrario no se podra grabar el registro.

e Indicador Sobrepaso: Se debe ingresar la letra O para otorgar un sobrepaso a la actividad
seleccionada. Esto se realiza en dos situaciones:

o Cuando se solicita una sala que ya esta sugerida para una actividad de otro NRC, en el
mismo horario, es necesario marcar un sobrepaso para que el sistema permita
guardar la solicitud y asi posteriormente realizar la asignacion, por medio del proceso
de optimizacion de salas.

o Cuando una actividad o reunién del NRC tiene tope de horario con otra actividad
definida para la misma seccion.

e Horas Crédito de Sesion: Autocompletado por el sistema. Asocia el creditaje del NRC al primer
registro creado y cero créditos a las otras actividades.

o Detalles Particion: Autocompletado por el sistema.

o Detalles Atributo Salon: Autocompletado por el sistema.
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a. Para seleccionar una sala

1° Posicionarse en el campo Salén de la actividad que requiere sala.

2° Presionar el botén[~| del campo Saldn. Esto abrira una forma de consulta llamada SLQROOM.

73 Consulta de Salén SLQRO (ERPUC)
Prdo: W Fecha Inicio: ’m Fecha Fin: ’m
Status
Edificio Saldn Descripcidn Tipo Capacidad Maximo Saldn Escuela Depto Categoria Sexo
[* N
T \m "N BEE B BF
b o ] Lo o b B [ kol [
) T O = = & FB O ] O
ot 220 220 [c 120 120 lac fos [ ] [prop [ ]
o 225 225 e [ m [ mo e fs [ fpror [
4 [aup-at laupITORIO 3 [c [ e [ e [ac s [ ] [PROP [ ]
|4 [aup1 lBUD. 41 e [ & [ & [« s [ [rRor [
[34 |aup-51 laup. 51 [c [ e [ e lec fos [ ] [prop [ ]
[34 [aup-51 laup. 51 [c [ & [ e lac s [ ] [PROP [ ]
[34 |aup-71 a0, 71 R [ e lsc Jos [ ] [prop [ ]
[a4 aup-a1 lauD. 51 [c [ e [ e lsc fos [ ] [prop [ ]
[34 [sULa-maghs  [aULAMAGHS e [ [ m e s [ fpror [
fa4 [saLa-az [saLa32 [c [ [ e lsc fos [ ] [pRop [
|4 [seLae2 sALa 62 e [ e | e fec s [ [rRor [
[+ [saLase [saLaBa [c [« [ 4 e s [ ] [PROP [ ]
[34 [saLa-ss saLa6s [c [ 4 [ = lsc o5 [ ] [proP [ ]
|34 [seLaes (5AL468 e [ & [ & [« [ [rRor [
34 [saLas7 saLae7 [c [ 4 [ 4 lac s [ ] [PROP [ ]
|4 [seLa72 5aLa 72 e [ = [ = [« [ [rRor [
[4 [saLa7s [saLa7a [c = [ = lsc fos [ ] [pRop (] =

3° Ingresar criterios de buisqueda. Estando en esta forma, se pueden realizar busquedas por los
siguientes criterios: Edificio, Saldén, Descripcién, Capacidad, Status Salén, Escuela y Categoria.

4° Presionar el botén (Ejecutar Consulta) o presionar la tecla F8, para que se desplieguen los
registros que cumplen con tales criterios. Si no se ingresa ningln campo, se mostraran las salas de
toda la Universidad, registradas en el sistema.

Los campos de esta forma son:

o Edificio: Edificio al que pertenece la sala.
e Salén: Codigo de la sala.

e Descripcién: Nombre de la sala.

e Tipo: C. Siempre tiene el mismo valor.
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e (Capacid: Capacidad de la sala.
e Max: Capacidad maxima de la sala.
e Status Salon: Estado de la sala.
o AC: Activa. Esta disponible para usar.
o IN: Inactiva. No se encuentra disponible para usar.
e Escuela: Unidad Académica duefia de la sala.
e Depto: No se utilizara.
e (Categ: Tipo de sala.
o PROP: Sala propia de una unidad académica.
o GENE: Sala de la Administracion General de la Universidad.
Sexo: No se utilizara.

Nota 1: Para buscar se puede utilizar el comodin “%", el cual reemplaza N caracteres desconocidos.
Esto permite realizar busquedas globales, por ejemplo, teniendo solo algunos caracteres o palabras.

5° Presionar el botén (Seleccionar), teniendo el cursor en el registro de la sala seleccionada.

=]
6° Presionar el botén (Guardar).
b. Para seleccionar una sala de un edificio especifico

1° Posicionarse en el campo Edificio de la actividad que requiere sala.

2° Presionar el bot6n[~] del campo Edificio. Esto abrirad una forma de consulta llamada SLABQRY.

Campus Sitio Edificio Descripcion Capacidad Maximos
[~ 6 -

W ,7 l?.47 Central ,W ’W =t
’W l— ’35— Comunicaciones I—SBE I—SBB
001 l— l&‘s— C Biologicas a1 ,—911
W ,7 l?.?i Placabed ,7470 |—470
oo [ ] Bs Partugal 486 s [
’F l— IS‘EI— Jaime Guzman I—D ,—U
ot [ ] bo Edificio_Medicina [ 0w [ om0
’W l— ’41— Patio De La Yirgen I—S?E I—S?B
[por [ 2| Patio De La Pileta [ =0 ET
001 [ ] bs Hall_Ce 478 475
’W l— ’45— Cextension l—z?u |—2?D
[por [ = Edificio Derecha 158 155
1 M 7 1
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3° Ingresar criterios de busqueda. Estando en esta forma, se pueden realizar busquedas por los
siguientes criterios: Campus, Edificio, Capacidad y Mdximos.

4° Presionar el botén (Ejecutar Consulta) o presionar la tecla F8, para que se desplieguen los

registros que cumplen con tales criterios. Si no se ingresa ningln campo, se mostraran los edificios de
toda la Universidad, registrados en el sistema.

Los campos de esta forma son:

e Campus: Campus al que pertenece el edificio.

e Sitio: No se utilizara.

o Edificio: Edificio al que pertenece la sala.

e Descripcién: Nombre del edificio.

e (Capacidad: Capacidad del edificio, sumando solo la capacidad de las salas de uso general.

¢ Maximos: Capacidad maxima del edificio, considerando solamente las salas de uso general.

Nota 1: Para buscar se puede utilizar el comodin “%", el cual reemplaza N caracteres desconocidos.
Esto permite realizar busquedas globales, por ejemplo, teniendo solo algunos caracteres o palabras.

5° Presionar el botén (Seleccionar), teniendo el cursor en el registro de la sala seleccionada.
6° Presionar el botén [=l (Guardar).

Nota 2: Posteriormente, se debe seleccionar la sala correspondiente, tal como se detalld en la
seccién
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Para seleccionar una sala.

c. Para solicitar sala por atributo de salén

1° Presionar el botén 7 (Bloque Siguiente). Hasta llegar a la pestafia Instructor y Horas Reunién -
Preferencias Calendarizador, al bloque Preferencias Atributo de Saldn.

2° Definir caracteristicas de sala solicitada. Para completar este bloque se deben ingresar valores
a los siguientes campos:

e (Co6d: Codigo que corresponde a la caracteristica solicitada para la sala.
e Numero de Preferencia: Asignar el valor 01 a todos los atributos ingresados.
e Fch Actividad: Autocompletado por el sistema.

3° Presionar el botén (Guardar).

d. Para solicitar sala segun unidad académica de destino

Nota 1: Cuando no se requiere una sala especifica para cada una de las actividades registradas en la
seccién y solo interesa que sea de cierto sector, se puede utilizar este modo para solicitar sala.

1° Ir a la pestaia Informacion de Seccion de Curso.

2° Ingresar Socio de Integracion. En el campo Socio de Integracién ingresar la unidad para la que se
dictara la seccion, por lo tanto se requiere que la sala asignada se ubique en los alrededores de esa

zona.
3° Presionar el botén (Guardar).

Puntos importantes a considerar:

¢ No se deben solicitar salas para examenes, interrogaciones y evaluaciones especiales, por
este sistema.

e Lasolicitud de salas para actividades extra programaticas o esporadicas se deben solicitar
a través del sistema web salas.

e Las salas propias de cada unidad académica deben estar registradas en el sistema para
que se puedan programar, por lo que si no se encuentra, se debe contactar con Registros
Académicos para ingresarla en el sistema.
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2.2.8 Crear macroseccion (SSASECT, SSAXLST, SSAXLSQ)

Las macrosecciones son secciones diferentes que comparten sala, docente y horario en alguna
actividad o reunién programada.

Nota 1: Para poder programar una macroseccion se requiere que las actividades se encuentren

programadas previamente.
1° Ir a la forma SSASECT.

2° Ingresar Prdo. Se debe ingresar en el campo Prdo (afio + c6digo de periodo; 1° sem: 20, 2° sem: 22
y TAV: 24 este c6digo va con el afio calendario anterior) el valor del periodo que se desea programar.

3° Ingresar NRC.

4° Presionar el botén 7 (Bloque Siguiente). Hasta llegar a la pestafia Instructor y Horas Reunién -

Horas e Instructores y en el bloque Horas de Reunidn a la pestafia Créds y Ubicacion Reunidn.

Prdo: [201520 [ MRC: [tiss3 [* CreaMRC: [& Copia MRC[Z Materia: CCL Curso: 2321 Titulo:Tecnologia de Materiales
Informacidn de Seccion de Curso  Informacidn Inscripeidn Seccion Preferencias Seccidn
Preferencias Calendatizador
Horas de Reunidn
Fchs Reunidn i n Reunion
Horas Horas Detalles
Programador Tipo de por Indicador Crédito Detalles Atributo
Automatico Edificio Saldn Horario Semana Sobrepaso de Sesidn Particidn Saldn
] =] ] 7
M1 |33 [Ero caT [ amm [ 10.000 O C -
ms2] 11 |ED218 [car [ zss [ 000 [ [
| | | | [ = =
| | | | [ 0 0
| | | | L m = o
Instructor
Indicador Carga Trahajo Porcentaje de Indicador Indicador Porcentaje
Sesion 1D Educativo Resy bilid Principal Sobrepaso de Sesidn
M
b [p4305435 [solasiapuirrebetta, ancres | 000 100 7 7] 00 A
bt [t36a72038  [vidallSilva, Felipe Andres | 000 100 m r4 100
[ | | | = =
[ | | | O O -
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5° Definir actividades vinculadas en la macroseccion. Completar el campo Programador
Automdtico, con el correspondiente cédigo que vincula actividades iguales de diferentes secciones.

Las actividades de una seccion que coinciden en sala, horario y profesor con otra actividad de una
seccion diferente, deben tener el mismo cédigo en este campo. Los cédigos pueden ser:

e MS1: Macroseccion 1
e MS2: Macrosecciéon 2
e MS3: Macroseccién 3

Si solo una actividad de la seccion es parte de la macroseccion, solo a esa actividad se le debe asociar
el codigo MS1. Si hay dos actividades, de una seccién que forman macroseccién, se debe usar el MS1
para el primer tipo de actividad y el MS2 para el segundo tipo. En definitiva, son agrupadores de
actividades que conforman la macroseccion.

6° Presionar el botén (Guardar).

©
£

oo
@©
a




7° Ir a la forma SSAXLST. Esta forma permite relacionar las secciones que conforman una
macroseccion, a través de un cédigo llamado identificador de grupo de lista cruzada.

Prdo: [01520 |7 Identif Gpo de Lista Cruzad: [s0 [~

Inscripcidn Lista Cruzada

Inscripcion Maxima: Inscripcion Real: 25 Lugares Disp: 1}
Seccidn de Lista Cruzada Parle .
Nidmero de Indicador Inscripcion
MNRC Blogue hateria Curso Seccion Periodo Campus —Horas Crédito— Reserwados |daximo Real Restante
Ad

10553 [] col 2321 R R 002 | won [ v 26 12 13 &
10858 [] oL 2321 T T [ oom [ ] [] 0 13 17
I 5 A A R A O [ L
| — — | | — | — | — | —— r | r — — — —

8° Ingresar Prdo. Se debe ingresar en el campo Prdo (afio + c6digo de periodo; 1° sem: 20, 2° sem: 22
y TAV: 24 este c6digo va con el afio calendario anterior) el valor del periodo que se desea programar.

9° Consultar los Grupos de Listas Cruzadas definidos. Presionar el boton * del campo /dentif Gpo

de Lista Cruzad, o que nos lleva a la forma SSAXLSQ.

Lista Inscripcidn Inscripeidn Lugares

Prdo Cruzada axima Real Disponibles

d
B01520) oa 55 % b =]
wen [ o o fo
201520 ,Azi ,Bni ’317 IT
201520 oz [0 e b =~
e [ o W f
201520 [os [0 b ls
201520 ,; IBU— ’29— ,1— -

Seccidn de Lista Cruzada

NRC Materia Curso Seccion  Parte Prdo Créditos T
|10883 cct 2321 10.000
|0ssa |ect 221 10.000

1

T
T T
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10° Presionar el botén (Ejecutar Consulta). Esto despliega el listado de todos cédigos de

macroseccion que se encuentran programados para el periodo definido.

11° Identificar cédigo no utilizado en el campo Lista Cruzada. Ese es el cddigo se usara para la
nueva macroseccion.

El cédigo de Lista Cruzada se compone de dos caracteres XY, donde el caracter X corresponde a una
letra y el caracter Y corresponde a los digitos del 0 al 9. La secuencia de caracteres comienza con A0y
continla incrementando el digito Y hasta el 9 (AQ, A1, A2,...,A9). Una vez que se llega al digito 9, se
cambia a la siguiente letra del alfabeto, para el caracter X, y se regresa al valor O para el caracter Y (BO,
B1, B2,...,.B9), y asi sucesivamente. En otras palabras, el identificador de grupo de lista cruzada XY, la
secuencia sigue las siguientes reglas:

e X: caracter alfabético secuencial, cambia de valor en el momento en que el caracter Y sea igual
a 0, para mantenerse hasta que el caracter Y sea igual a 9
e Y:caracter numérico secuencial, va desde el 0 al 9, para comenzar nuevamente en 0.

Nota 2: Al posicionarse sobre uno de los codigos, en el bloque Seccidn de Lista Cruzada se muestran
las secciones que pertenecen a esa macaroseccion.

12° Volver a la forma SSAXLST. Para esto presionar el boton X (Salir).

13° Crear un nuevo Grupo de Lista Cruzada. Se debe ingresar en el campo Identif Gpo de Lista Cruzad
el codigo disponible, identificado en el paso 7.

14° Presionar el botén T (Bloque Siguiente). Esto llevara al bloque Inscripcién Lista Cruzada.

15° Ingresar las vacantes totales de la macroseccion. En el campo Inscripcién Mdxima se debe
registrar el nimero de vacantes ofrecidas para este grupo, el que se obtiene al sumar las vacantes
totales ofrecidas de todas las secciones que componen la macroseccion.

16° Presionar el botén # (Bloque Siguiente). Esto llevara al bloque Seccién de Lista Cruzada.

17° Ingresar los NRC que componen la macroseccién. Para ello, posicionarse en un registro vacio
del campo NRCy digitar el NRC de cada seccion.

18° Presionar el botén (Guardar).
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2.2.9 Cambiar parte de periodo o caracteristica de retirable (SSASECT)
Nota 1: Esto solo se puede realizar si no hay alumnos inscritos en la seccion.

Nota 2: Si el curso ya se encuentra programado con horario y profesor, es necesario eliminarlos antes
de modificar el campo Parte de Periodo. En caso de no estar programado el horario y profesor, basta
con modificar el campo directamente.

1° Ir a la forma SSASECT.

2° Ingresar Prdo. Se debe ingresar en el campo Prdo (afio + c6digo de periodo; 1° sem: 20, 2° sem: 22
y TAV: 24 este c6digo va con el afio calendario anterior) el valor del periodo que se desea programar.

3° Ingresar NRC.

4° Presionar el botén 7 (Bloque Siguiente). Hasta llegar a la pestafia Instructor y Horas Reunién -
Horas e Instructores y en el bloque Instructor.

"8 Haorario

Prdo: |201520 F MNRC: [10001 [T Crear NRC: [r&:_ Copia NRC[rS-‘_ Materia: ACO Curso:  213E Titulo:La Escena Interna

Informacion de Seccidn de Curso  Informacion Inscripcidn Seccidn Preferencias Seccidn

Haras e Instructores FPreferencias Calendarizadar
Horas de Reunidn
chas Reunidn Creds y Uhicacian Reunidn

Hora Tipo Hora Hora Indicador
Reunidon Reunidon Fecha Inicio Fecha Fin  Lunes Martes Miércoles Juewves Viernes Sabado Domingolnicio  Fin Sesion
R = =]

[ ctas | [or-eme2ms  [miulaes 0O O O 4 I O 0 fowsn | i1z [ -
] | = = e 8 © e & [J[]0O

mE | o o o 8 o o o [J]0C
- | o o o 8 o 8 o [0
| | o o o o o 8 o [0 8
Instructor

Indicador Carga Trabajo  Porcentaje de Indicador Indicador Porcentaje
Sesidn 1D Educativo Responsabilidad Principal  Sobrepaso  de Sesidon
[

i [ [pa715828  |coneniMunoz, Naciancena Lean | i) 100 v v 100 -

[ | | | m o

[ | | | = o

[ | | | = O <

5° Respaldar informacién de docentes. Se debe respaldar esta informacién, ya que luego de

modificar el campo Parte de Periodo, se debe volver a programar esta informacion.
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6° Eliminar a los docentes programados. Colocar el cursor sobre un registro y presionar el botén
4= (Eliminar Registro). Esto se repite para todos los docentes programados.

7° Presionar el botén (Guardar).

8° Presionar el botén ﬁ (Bloque Anterior). Esto posicionara el cursor en el bloque Horas de

Reunion.

9° Respaldar informacion de actividades. Se debe respaldar esta informacion, ya que luego de
modificar el campo Parte de Periodo, se debe volver a programar esta informacion.

10° Ir a la pestaia Créds y Ubicacién Reunion.

11° Respaldar informacion de salas. Si se sugirid sala o se asignod, es necesario guardar esta
informacion para volverla a programar luego de modificar el campo Parte de Periodo.

Nota 3: Si ya se realiz6 la asignacion masiva de salas, se debe informar de este procedimiento a
Registros Académicos, quienes deben bloquear las salas de esta seccién, en el Sistema de Salas, ya
que al borrar las actividades quedan liberadas permanentemente.

12° Respaldar informacidon de macroseccion. Si la seccién forma parte de una macroseccién, se
debe respaldar el campo Programador Automdtico, para cada registro de actividad.

13° Eliminar actividades programadas. Colocar el cursor sobre un registro y presionar el botén 4=
(Eliminar Registro). Esto se repite para todos las actividades programados.

14° Presionar el boton 5] (Guardar).

15° Presionar el boton ﬁ (Bloque Anterior). Hasta llegar a la pestafia Informacidn de Seccién de

Curso.
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Prdo: [201420 F NRC: ’W [7 Crea NRC: [r&_ Copia NRC: [rt'p_ Materia: AAC Curso: 101 Titulo: Botanica
Infarmacion Inscripeian Seccidn Instructory Horas Reunidn Preferencias Seccidn
Materia: M [~]aac Agronomia Indicador UEC: [
Niimero Curso: 101 B Titulo: Ectanica Hrs Crédito: 10000 ®Ning CA CO
Seccidn: ,1—E| 10,000
Lista Cruzada: [ 7 Hrs Factura: [ oo ®Ning  Ca Co o [
Campus: WBSan Joaguin ,m
Status: ,A_EACNVD Hrs Contacto: ®HNing TA CO
Tipo Horario: WEI Céatedra
Método Educativo: IPR—ElF'resencial Teoria: ’7 ®Ning A O ’7
Socio Integracidn: E
Modo Calif: [5 [*]calificacion Estandar Lab: ®Nng “A TO
Sesion: l_ | ’7
Aprobacion Especial: I_B Otro: ®Ning “A CO
Duracidn: EI
Parte de Periodo: [ (7] [ptmeraoe [F [ravczos @[ s Identificador de Liga: [ ]
Primero Ottimo Método Asistencia: l_ EI
Fechas de Inscripcion: | E | E @ Hrs Contacto Semanal:
Fechas de Inicio: | [f | E Hrs Contacto Diario:
Extensiohes Maximas: ,—El v Impr [+ Resg avozy vicio Disy
Método Verif Prerrequisito: i@ Basico o Ning  CAPP C DegreeWorks [ Calificabl [/ Exenc Colegiat y Cuotas
[CITit Largo [ Coments [ Syllabus

16° Modificar el campo Parte de Periodo. Si se quiere que la seccion sea retirable, ingresar valor 1. Si
se quiere que la seccién sea no retirable, ingresar el valor NR.

17° Presionar el boton 5] (Guardar).

18° Ingresar informacion de actividades respaldada. Para ello, seguir el procedimiento indicado
la secciéon 3.2.5




Ingresar actividades y horarios (SSASECT).

19° Ingresar informacién de docentes respaldada. Para ello, seguir el procedimiento indicado en la
seccidn 3.2.6 Ingresar docentes (SSASECT, SIAIQRY).

20° Ingresar informacion de salas respaldada. Para ello, seguir el procedimiento indicado en la
seccidn 3.2.7 Sugerir o asignar salas (SSASECT, SLQROOM, SLABQRY).

Nota 4: Se debe informar a Registros Académicos que sea programado nuevamente la informacion
de salas, para que procedan a asignar la sala bajo el concepto de programacién académica.

21° Ingresar informacion de macroseccion respaldada. Para ello, seguir el procedimiento indicado
en la seccién 3.2.8 Crear macroseccion (SSASECT, SSAXLST, SSAXLSQ), pasos del 1 al 6.

2.2.10 Asignar categoria (SSADETL)

Nota 1: Una vez que la seccidon fue creada, si aplica a alguna categoria definida, se puede asociar para
que los alumnos la puedan visualizar a la hora de consultar los cursos.

1° Ir a la forma SSADETL.

2° Ingresar Prdo. Se debe ingresar en el campo Prdo (afio + c6digo de periodo; 1° sem: 20, 2° sem; 22
y TAV: 24 este cddigo va con el afio calendario anterior) el valor del periodo que se desea programar.

3° Ingresar el NRC.

4° Presionar el botén 77 (Bloque Siguiente). Hasta llegar a la pestafia Informacién de horario de

bloque y contrato.

@)
©
£
oo
@©
a




Prdo:  |201620 [7 NRC:  [100Mm [7 Materia:  ACO Curso:  213E Titulo: LaEscena Intema

Correquisitos y Ligas Seccidn Cargos de Seccidn Atributos Programa Grado
Contratos de Seccion
Indicador
Cu%ato Descripcion Porcentaje Principal
= - 0 -
| [ 0
[ [ 0
[ [ O
o . oo
[ [ O g

5° Ingresar la categoria. Completar el campo contrato ingresando directamente el valor o accediendo
a la lista de valores configurados, posicionando el cursor en el campo contrato y luego presionar el

botén ¥ asociado al campo requerido.

Categorias que se pueden asociar a una seccion:

o AE - Formacién Antropolégica Etica

o AS - Aprendizaje y Servicio

o CA - Pertenece a un Certificado Académico

o FT- Formacion Teoldgica

o MA - Metodologia Aprendizaje Activo: En promedio, durante el desarrollo de la clase
presencial el curso utiliza un 50% o mas de metodologias de aprendizaje activo. El
aprendizaje activo es un proceso mediante el cual los estudiantes participan en
actividades, tales como lectura, escritura, discusion, o resolucién de problemas que
promueven el andlisis, sintesis, aplicacion o evaluacion del contenido de la clase.

o TD- Formacion Transversal Alumnos Doctorado

o IN - Cursos orientados a la Investigacion

o Ml - Pertenece a Minor

o MJ - Pertenece a Major

Los campos de esta forma son:

e Contrato: Categoria que tendra el curso
e Descripcién: Se despliega por defecto

e Porcentaje: No se utilizara

e Indicador principal: No se utilizara




Nota 2: Esta informacién se debe ingresar semestralmente, a nivel de seccion (NRC).
Nota 3: En el Buscador de Cursos se podra filtrar solo por las categorias:

o AE - Formacién Antropolégica Etica

o AS - Aprendizaje y Servicio

o FT - Formacién Teologica

o MA - Metodologia Aprendizaje Activo

o TD- Formacion Transversal Alumnos Doctorado
o IN - Cursos orientados a la Investigacion

El resto de las categorias, solo se visualizara en el detalle de informacién que se muestra para el NRC
como Resultados de la Busqueda.

Resultados de la Basqueda

Ayuda:
Para agregar un curso a tu horario haz click en este icono.
© Puedes poner el puntero del mouse sobre este icono para leer la informacion detallada de cada curso.

Pormite  ;Se dicts en Categoria Vacastes Agregar al
e sl o e sec. oo Wombre  Profesor  Campus créa. Horario
> apecier? Tots  Duaposibles Resecvadas
o Formacédn  |Desafos de » [ +]
13880 COM100 S NO 1 NO Caldeton ¢, Contral 1 58 5 vi23 CAT com_103
Etca Comunicacio Cristian
n
o Formacin  |Desatos de » [+
13878 COMI00 St NO 2 N Teclégca  |la fonsedd  CosaCental 10 53 3 V123 cAT (Por Asignan
Comunicacio Mario
' |
o Apeendizaje y|Desatos de ~
13882 COM100 I No 3 NO Sonicto = Sena CasaContral 10 55 10 vi23 et AUD_10
Comunicacio Angres
n
o Cursos Desafos de -3
13685 COM100  SI no 4 o orisniidos s e Auma.  cpsaCenial 10 55 10 v123 cAT AUD_10
\a Comunicacio Andres
Investigacio |°

2.2.11 Eliminar seccion
Puntos importantes a considerar:

e Solo se pueden eliminar las secciones propias de la unidad académica. Esto no considera los
cursos de servicio, los cuales se deben eliminar por la unidad que los dicta.

e Sihayalumnos inscritos, el curso no se puede eliminar. El procedimiento indica que este curso
se debe inactivar, lo que se realiza en la pestafa Informacién de Seccién de Curso, en el campo
Status.

e Sedeben eliminar las secciones que tienen cero vacantes ofrecidas o que no se dictaran para
en el periodo que se esta programando.

1° Ir a la forma SSASECT.
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2° Ingresar Prdo. Se debe ingresar en el campo Prdo (afio + c6digo de periodo; 1° sem: 20, 2° sem: 22
y TAV: 24 este codigo va con el afio calendario anterior) el valor del periodo que se desea programar.

3° Ingresar NRC.

4° Presionar el botén 7 (Bloque Siguiente).

5° Presionar el botén <=| (Eliminar Registro).

6° Presionar el botén (Guardar).

2.2.12 Eliminar macroseccién (SSASECT, SSAXLST, SSAXLSQ)

1° Ir a la forma SSASECT.

2° Ingresar Prdo. Se debe ingresar en el campo Prdo (afio + c6digo de periodo; 1° sem: 20, 2° sem; 22
y TAV: 24 este c6digo va con el afo calendario anterior) el valor del periodo que se desea programar.

3° Ingresar NRC.
4° Presionar el botén 7 (Bloque Siguiente).
5° Identificar el cédigo de Lista cruzada. Se debe anotar, ya que lo utilizaremos mas adelante.

6° Presionar el botén T (Bloque Siguiente). Hasta llegar a la pestafia Instructor y Horas Reunién -

Horas e Instructores y en el bloque Horas de Reunidn a la pestafia Créds y Ubicacién Reunidn.
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Prdo: [201520 F MNRC: [10553 F Crea NRC: [E Copia NRC[rEp_ Materia: CCL Curso: 2321 Titulo:Tecnologla de Materiales

Preferencias Seccidn

Infarmacidn de Seccidn de Curso  Informacion Inscripcidn Seccidn

Preferencias Calendarizador
Horas de Reunidn
Fchs Reunion < in Reunian
Horas Horas Detalles
Programador Tipo de por Indicador Crédito Detalles Atributo
Automatico Edificio Saldn Horario Semana Sobrepaso de Sesion Particion Salon
| ] = (]
MS1 |33 [E10 caT | 4.00 |— 10.000 | i -
s3] Jr1 [ |car | 2es [ 000 [ [
| | | | L = m
| | | | [ = =
| | | | [ = o g
Instructor
Indicador Carga Trabajo  Porcentaje de Indicador Indicador Porcentaje
Sesidn 1D Educativo Responsabilid Principal  Sobrepaso  de Sesidn
M
b [p4a05435  [solasitouimebeita, Andres | 000 100 r4 r4 I
’? [136672035  [viailsiva, Felpe andres | 0o 100 O 4 100
[ | | | = =
[ | | | = = -

7° Eliminar cédigo que vincula las actividades en la macroseccién. Borrar el cédigo que se definié
el campo Programador Automadtico.

8° Presionar el botén (Guardar).

9° |Ir a la forma SSAXLST.

Prdo: [2msa  [¥ Identif Gpo de Lista Cruzad: [s0 [+

Inscripcidn Lista Cruzada

Inscripcion Maxima: < Inscripcién Real: 25 Lugares Disp: ]

Seccidn de Lista Cruzada Parle .
Nimero de Indicador Inscripcion
NRC Blogue Materia Curso Seccion Periodo Campus —Horas Crédito— Resensados Maximo Real Restante

(]

10863 [] ceL 2321 2 MR, ooz | wom [
10858 [] oL 2321 1 MR oz [ oo [
(0O 7 1 1 [0 ]

Jall
Jalsl
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10° Ingresar Prdo. Se debe ingresar en el campo Prdo (afio + cédigo de periodo; 1° sem: 20, 2° sem: .




22 y TAV: 24 este c6digo va con el afio calendario anterior) el valor del periodo que se desea programar.
11° Ingresar cédigo de la Lista cruzada. Este es el c6digo identificado en el paso 5.

12° Presionar el botén T (Bloque Siguiente).

13° Presionar el botén 4@ (Eliminar Registro).

14° Presionar el botén (Guardar).

2.2.13 Solicitar sala para otras actividades (Sistema de salas — via web)

Nota 1: Para poder solicitar salas para otro tipo de actividades, se requiere tener acceso al Sistema de
Salas. Si requiere, debe ser solicitado a Registros Académicos.

Nota 2: Dentro de este concepto se consideran solicitudes de actividades esporadicas como
ayudantias, evaluaciones, recorrecciones, talleres; requerimientos de salas en un campus diferente al
donde se dicta la seccion o salas adicionales para una actividad y horario con sala ya asignada. Es
importante mencionar, que estas salas no se veran reflejadas ni en Banner ni en el Buscador de cursos,
solo se pueden ver en la web de salas en la seccién Uso y Disponibilidad de Salas.

1° Ir a la web de salas. Para ello se debe ir a la pagina web admisiényregistros.uc.cl, seccién Directivo
Docente - Solicitud de salas. El link directo es: http://admisionyregistros.uc.cl/directivo-

docente/solicitud-salas-de-clases.

2° Ir al sistema de salas - via web. Presionar el link Acceso Sistema Via Web.

| @ admisionyregistros.uc.cl/directiva-docente/solicitud-salas-de-clases

La Universidad Facultades Organizaciones vinculadas Bibliotacas . > Mi Portal UC Comeo

REGISTROS ACADEMICOS

Futuros Alumnos - Aranceles y Beneficios Carreras y Programas Directivo Docente -

# Directivo Docente / Solicitud Salas
Descripcion

Gampus Casa Central Solicitud Salas de Clases
Gampus Lo Contador 1. Solicitud de Salas via Web

Campus Oriente + Acceso Sistema Via Web
» Binstructivo para solicitar salas

Campus San Joaguin

3° Autenticarse con usuario y clave UC.

Pégina44



http://admisionyregistros.uc.cl/directivo-docente/solicitud-salas-de-clases
http://admisionyregistros.uc.cl/directivo-docente/solicitud-salas-de-clases

4° Presionar el link Otras Actividades. En este link se solicitan salas para todo tipo de actividades
como evaluaciones, seminarios, actividades extra, salas adicionales o cualquier actividad que no haya
sido asignada previamente por medio de la programacién académica.

Sistema de Reserva de Salas 4 +-

Inicio Informacion Usuario

Solicitudes de Salas
Actividades de Programacidn Académics NATALIA BERRIOS REYES

Oiras Actividades
Estado y Modificacion de Saolicitudes

Bienvenida al Sistema de Reserva de Salas.

5° Ingresar solicitud. Se deben completar todos los campos indicando el nombre de la actividad,
campus de destino, fecha de inicio y término de la actividad y el horario en el que se realizara.

Nota 3: Existe una nomenclatura para el nombre que se le da a la actividad:
SIGLA DEL CURSO-SECCION-NOMBRE DE LA ACTIVIDAD

La solicitud que no cumple con esta nomenclatura no sera asignada.
Ejemplo:

e MAT1601-1-CATEDRA

o AGE3258-5-INT1

o LET1203-2-AYUDANTIA

e DER3245-3-TALLER

e BIO2786-1-INT2

¢Como definir el campo seccién cuando se trata de varias secciones?

CASO 1: Si se necesitan salas para una macroseccién, debe informar todas las secciones
involucradas, separadas por comas. Ejemplo: AGL1201-1,3,6-INT2.

Cuando son secciones correlativas, basta con informar la primera y la Ultima, separadas por
la letra “a”. Ejemplo: MAT1601-1,2-EVESP o MAT1601-1 a 2-EVESP

CASO 2: Cuando la macroseccion esta conformada por distintas siglas (ING2436-1 y FIS1432-
2) se debe ingresar solo una y el numero de la seccién correspondiente mas el coédigo “MS”.
Ejemplo: ING2436-1 MS-EXAMEN

¢Como definir el campo nombre de la actividad?

Los codigos validos para los distintos tipos de actividades, por los que se pueden solicitar salas,
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CATEDRA (Clases extras, recuperativas o especiales)

AYUDANTIA (Ayudantias extras, especiales, recorrecciones, entregas de prueba,
entregas de notas o reuniones de curso)

LABORATORIO (Laboratorios extras, recuperativos o especiales)

TALLER (Talleres extras, recuperativos o especiales)

INT1 (Interrogacién 1)

INT2 (Interrogacién 2)

INT3 (Interrogacién 3)

EXAMEN (Examen oral, escrito o recuperativo)

EVESP (Evaluacion especial, controles, pruebas, evaluaciones, presentaciones,
practicas o test)

Sistema de Reserva de Salas 7 -

Soliciud pare Oves Acividades
Solicitudes de Salas

Actividades de Programacion Académica TiFO Otra

Otras Actividades Actividad: Nuevo v
Estado y Modificacién de Solicitudes Otra Actividad: 2,
Campus Destino: v
Fecha Inicio: 17 ¥ |de May ¥ |dal 2017
Fecha Término: 17 ¥ |de May ¥ |dal 2017
Horario:

oo Lin Mar Me Jue Vi Sab
MOSSOROSSN L1 M1 Wi S| Vi S
DR L2 M2 | w2 2 | V2 | S2
BRSO Lo Mo wo 3 | V3| 53
WO L: Mo | Wi i | Vi | Sd
BESSOMNGEN Lo Mc | ws | 5 | Vs | S
W Lo | Mo | wo | o | Ve | S
T ESAARARNARAARY
WENNRRNEN L Mc | wo o | vs | Ss

6° Presionar el botén LU0 E S (Aceptar).

7° Definir capacidad de la sala que se solicita. Se debe definir la capacidad de la sala que se solicita,

ingresando el valor en el campo Alumnos.
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Sistema de Reserva de Salas ird - j

Inicio » Seleccion » Ingreso de Solicitud para Otras Actividades
Evento:¥¥¥1234-1-INT1; Campus Destino:San Joaquin Fecha Inicio:17/05/2017; Fecha Término:17/05/2017

Actividades del Curso +i
(Sin atrib.) v
W-7.8 2, | (Sinatrib.)
(Sin atrib.) A

8° Sugerir sala. Es opcional el sugerir sala, pero quien sugiere, tiene mayor preferencia a la hora de
la asignacion de aquella sala. Para sugerirla, se debe presionar el botén /', , tras lo cual se desplegara

una nueva ventana.

Sistema de Reserva de Salas 7 [ 10

Buscar Salas

Parametros P,

O Limpiar Sala Sugerida

Sala comienza con:

Capacidad minima requernda:

Campus: v

Atributos:
Desplazable
Fijo
Oscurecible
Pizarra Tiza
Pizarra Plumeén
Piso con Gradas
Amplificacion

En esta nueva ventana se ingresan datos para realizar una busqueda de salas que cumplan con los

filtros ingresados.




e Se debe ingresar obligatoriamente el nombre de la sala o parte de este, la capacidad minima
requerida y el campus donde se ubica. Si ademas se quiere buscar una sala con determinadas
caracteristicas, se deben seleccionar como maximo tres atributos de interés.

e Finalmente se debe presionar el botén para verificar disponibilidad de sala con los filtros
ingresados.

Aparecera una nueva ventana indicando la disponibilidad de la sala.

Sistema de Reserva de Salas 7 [T

Buscar » Resultado Buscar Sala

Resultado o
-—————
C5202 B0 San Joaguin Cs_Salud =1
/ B23 115 San Joaguin Ingeniena_Salas_B =1
/ C5304 100 San Joaguin Cs_Salud =1
\/ C5302 80 San Joaguin Cz=_Salud |
\/ C5204 100 San Joaguin Cz_Salud =]
\/ 58 110 San Joaguin Humanidades =1
/ D208 93 San Joaguin Bachillerato_Piso2y3 =1
/ D305 93 San Joaguin Bachillerato_Piso2y3 =1
v NB a0 San Joagquin Salas_N 5l
\/ C5203 100 San Joaguin Cz=_Salud |
\/ G531 80 San Joaguin Cz_Salud =]
\/ C5303 100 San Joaguin Cs_Salud =1
/ C5201 B0 San Joaguin Cs_Salud =1
/ D304 a3 San Joaguin Bachillerato_Piso2y3 =1
\/ 303 a3 San Joaguin Bachillerato_Piso2y3 |
\/ B11 140 San Joaguin Ingeniena_Salas_B NO
\/ ALT 200 San Joaguin Aulsslassan_Al MO

Si la sala de interés esta disponible:
e Presionar el botén v de la sala a sugerir.
Si la sala no esta disponible:
- . , . T
e Presionar el botén , para realizar una nueva busqueda de disponibilidad.
9° Sugerir atributos de sala. Es opcional sugerir atributos con los que debe contar la sala asignada.

Para ello basta con seleccionarlos del menu desplegado.

10° Enviar la solicitud. Se debe presionar el botén , lo que envia la solicitud y lleva a la ventana

donde se visualiza el requerimiento con un numero de solicitud asignado.
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Inicio » Estado y Modificacion de Solicitudes
Jsuario:Natalia Bemos Reyes Cantidad de solicitudes:) 400 ¥ Mostrar solictudes: (Todas) hd Aceptar

Lista de Solicitudes

En

262385 | 17/05/2017| OA HEXH1234-1-INTH WF.B | (CS5202 |17/05/2017|17/05/2017 Tramite

11° Revisar estado de la solicitud. En la secciéon Estado y Modificacion de Solicitudes, se puede

revisar el estado de las solicitudes realizadas.

Si se ha asignado una sala, el Estado cambia a “Asignado” y en la columna Sala se indica la sala

asignada, que no necesariamente es la sugerida.

Si se ha rechazado la solicitud, el Estado cambia a “Rechazado” y la columna Sala se encuentra vacia.

Nota 4: Si se desea modificar la solicitud, basta con presionar el botén ¢ (Modif. Solic.) asociado

al requerimiento y cambiar el o los datos necesarios y luego presionar el botén m para grabar.

Nota 5: Si se quiere eliminar la solicitud, se debe presionar el botén 2 (Eliminar Solic.) asociado al

requerimiento.
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