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INTRODUCCION

En el marco de la gestién de los procesos académicos de la Universidad, la Vicerrectoria de
Asuntos Académicos y la Direccidn de Gestién Institucional, han elaborado una serie de tres
capacitaciones que pretenden apoyar las actividades que se realizan en las facultades para los
procesos de: Oferta Académica, Programacion Académica e Inscripcion Académica.

De acuerdo a esto, la presente capacitacién corresponde a la tercera de dicha serie, y tiene
por objetivo lograr que las personas que participan en el proceso de Oferta Académica puedan
adquirir las competencias requeridas para definir las asignaturas/cursos que realizardn los
estudiantes en el afo 2013, ademas de establecer conceptos y formatos estandar que permitan en
el mediano plazo hacer un seguimiento efectivo de los estudiantes.

Email: implantacion@u.uchile.cl/ Teléfono: 9782450



w.u GUIA CURRICULAR g il

I DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL

I. INSCRIPCION ViA ESCRITORIO / INSCRIPCION MASIVA DE
CURSOS

Se refiere a la inscripcion de un alumno o un grupo de alumnos a una Asignatura-Seccién
especifica, ya creada con anterioridad.

1. Haga clic en “Inscripcion” > “Inscripcion” > “Inscripcion Masiva de Cursos”, (Figura 1).

I GUIA CURRICULAR
Archivo Referencias | Inscripcion Evaluacién Reportes Certificacién  Procesos  Ayuda
Asignaturas
Planes >
Alumnos
Académicos
Preinscripcion >

Inscripcion
Secciones 4

Cambios para Plan de Alumno Elimina Cursos Inscritos

Inscripcion de Planes Eliminacion Masiva de Inscripciones
Categoria Inscripcidn de Cursos

Reconocimiento de Asignaturas o "

Asignacién automatica de Asignaturas
MINTV ST yodicadén Indwvidual de Tipos de Electivo

A

Universidad de Chile
Servizios de Tecroogias dz Irformacisn

GUIA
Administracion Curricular

Figura 1

2. Antes de inscribir a los alumnos a una asignatura-seccion, se debe definir la “Facultad”,
“Carrera”, “Periodo Académico” y finalmente la “Seccidn-Asignatura-Profesor”, (Figura 2).

B Inscripcion Masiva

é INSCRIPCION
Fe

FACULTAD CARRERA
|Facunaa de Ciencias Veterinarias y Pecuarias j [Pregrado IMEDICINA VETERINARIA, LI
PERIODO ACADEMICO SECCION ASIGNATURA PROFESOR
]Segundo Semestre 2011 j ‘ - Asignatura de prueba 4-1
ESCALA EVALUACION [ Escala numerica de1a7
Rut. Nombres Alumno
Figura 2
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3. Una vez encontrada la seccién donde vamos a ingresar al o los alumnos, debemos hacer clic en
el botdn “+”. Posterior a esta accidn, se abrira un nuevo cuadro de texto con un listado de todos
aquellos alumnos ya inscritos en el “Plan de Estudios” seleccionado. Para inscribirlos en la
asignatura, se deben agregar a los alumnos, haciendo un clic en su nombre, o si es necesario
buscarlos dentro del listado, debemos digitar el Rut del alumno, en la casilla correspondiente,
(Figura 3).

Buscar alumno

R.U.T PATERNO MATERNO NOMBRES

Figura 3

4. A continuacién, cuando ya hemos seleccionado todos los alumnos que inscribiremos en la
asignatura-seccion seleccionada. Debemos hacer clic en el boton “Agregar Alumnos”, (Figura 4).

Tenga presente que, NO es recomendable inscribir alumnos a través de esta opcién, ya que la
“Inscripcion Masiva de Cursos” no posee las restricciones de la asignatura ingresada, como los
pre-requisitos, nivel, etc. Ademads, tampoco se pueden visualizar las “Prestaciones de Servicio”
entregadas por otras Facultades/Unidades Académicas. Por esta razén, es aconsejable usar
“Inscripcion Individual de Cursos”, que posee integrada tanto las restricciones y como las
prestaciones de servicio ingresadas en el sistema.

Agregar Alumnos Cancelar

Figura 4

5. A continuacidn, podemos visualizar como el grupo de alumnos seleccionados, se encuentra
inscrito en la asignatura-seccidn. Si tenemos que agregar mas alumnos a esta asignatura, debemos
proceder de la misma forma anteriormente explicada, haciendo clic en el botéon “+”.

6. Para finalizar, debemos hacer clic en el boton “Guardar” para grabar los cambios realizados en
forma correcta, (Figura5).

N° Alumnos IT
B @[&] 2

Figura 5
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Il. ELIMINACION MASIVA DE INSCRIPCIONES

Esta opcidén del sistema nos permite eliminar desde uno a varios alumnos desde una asignatura.

1. Haga clic en “Inscripcion”> “Inscripciéon” > “Eliminacién Masiva de Inscripciones”, (Figura 6).

Il GUIA CURRICULAR
Archivo Referencias | Inscripcion Evaluacién Reportes Certificacién  Procesos  Ayuda

Asignaturas
Planes >
Alumnos
Académicos
Preinscripcion »
Inscripcién Individual de Cursos
~  Secciones »  Inscripcién Masiva de Cursos
Cambios para Plan de Alumno Elimina Cursos ritos
Inscripcion de Planes
: SCripc
Reconocimiento de Asignaturas g : ;
OINTV T Asignacién automatica de Asignaturas

Modificacién Individual de Tipos de Electivo

GUIA
Administracion Curricular

Figura 6

2. En la siguiente pantalla, debemos ingresar la “Facultad”, “Carrera”, el “Periodo Académico” y
por ultimo la “Seccidn Asignatura Profesor”, (Figura 7).
[ Archivo Referencias Inscripcién Evaluacién Reportes Certificacion Procesos Ayuda

2% ELIMINACION MASIVA DE INSCRIPCIONES

FACULTAD CARRERA
eSS . =

PERIODO ACADEMICO SECCION ASIGNATURA PROFESOR

I =i |

M Aluminos/Asignaturas P [=] B3
Rut | Matricula | Nombre Alumno | Seccién |

Figura 7
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3. Al ingresar los datos solicitados, se cargaran automaticamente en el sistema, los alumnos

inscritos en esa asignatura - seccion especifica, (Figura 8).

Bl GUIA CURRICULAR
[ Archivo Referencias Inscripcién  Evaluacion Reportes Certificacion Procesos Ayuda

ELIMINACION MASIVA DE INSCRIPCIONES]
FACULTAD CARRERA
|Facutad de Ciencias Veterinarias y Pecuarias | |Pregrado / MEDICINA VETERINARIA 4 |
PERIODO ACADEMICO SECCION ASIGNATURA PROFESOR
|Segundo Semestre 2011 ~| |CRS-401 1 ASIGNATURA PARA EXAMEN 1 >l
_| Seleccionar Todos
I Alumnos/Asignaturas I [=]
Rut Matricula Nombre Alumno Seccion | -
17.087.454-4 26002342 CA ADAROS MARIA JOSE 1 RS-401 ASI
3.276.751-3 [21000892 ELLO CACERES PAULA ANDREA 1 RS-401 ASI
5.736.943-1 [22003378 IBUSLEME GARAY FRANCISCO JAVIER 1 CRS-401 ASI
16.913.460-K 27003148 IWCEVEDO GALAZ FELIPE ARTURO 1 RS-401 ASI
10.033.774-6 20011599 ADAUY DACARET DENYS DEL CARMEN 1 CRS-401 ASI_|
.965.802-0  B5908073 AGUAYO CONCHA CLODOMIRA MIREYA 1 CRS-401 AS|
13.057.252-9 45397459 GUERO VEGA LILIANA ANDREA 1 RS-401 ASI
Total alumnos inscritosl 1" ~|
< | 2
= af = @
Figura 8

4. Si queremos eliminar a todo el grupo de estudiantes inscritos, debemos hacer clic en el botén
“Seleccionar Todos”, (Figura 9).

Bl GUIA CURRICULAR

[ Archivo Referencias Inscripcién Evaluacidn Reportes Certificacién  Procesos  Ayuda

ELIMINACION MASIVA DE INSCRIPCIONESI
FACULTAD CARRERA
|Facuitad de Ciencias Veterinarias y Pecuarias ~| |Pregrado / MEDICINA VETERINARIA ~|
PERIODO ACADEMICO SECCION ASIGNATURA PROFESOR
|Segundo Semestre 2011 ~| |CRS-401 1 ASIGNATURA PARA EXAMEN 1 |
| _| Seleccionar Todos '
B Alumnos/Asignaturas _ O} |

Figura 9

5. O bien, podemos seleccionar los alumnos de uno en uno, sélo haciendo clic encima del nombre
del alumno que queremos eliminar. Luego hacer clic en el botén “-”, (Figura 10).

http: /www.cdgestion.uchile.cl
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I GUIA CURRICULAR
[ Archivo Referencias Inscripcién  Evaluacién Reportes Certificacién  Procesos  Ayuda

ELIMINACION MASIVA DE INSCRIPCIONES]

FACULTAD CARRERA
|Facuttad de Ciencias Veterinarias y Pecuarias ~| |Pregrado / MEDICINA VETERINARIA ~]|
PERIODO ACADEMICO SECCION ASIGNATURA PROFESOR
|Segundo Semestre 2011 >| |CRS-401 1 ASIGNATURA PARA EXAMEN 1 >l

_| Seleccionar Todos

W Alumnos/Asignaturas I [=]
| Matricula | Nombre Alumno |_Seccién_|
ARCA ADAROS MARIA JOSE

965 802- 5908073 EGUAYO CONCHA CLODOMIRA MIREYA I [cRs-401 AS

[13.057.252.9 |45397459 JAGUERO VEGA LILIANA ANDREA ft |CRS-401 ASI
Total alumnos mscntos’
| | l
Figura 10

a“-n

6. Luego de presionar el botén “-”, el sistema nos mostrara un mensaje de confirmacion, (Figura

11).

Confirmac

\?/ {Esté Ud. sequro de la eliminacion?

[~

Figura 11

7. Presionamos el botén “Si”. El sistema nos mostrara otro mensaje indicando la cantidad de filas
que se eliminaron, (Figura 12).

enion |
! 5 Usted a eliminado 3 fila(s)

Aceptar

Figura 12
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8. Finalmente, presionamos el botén “Guardar”, para que los cambios sean grabados de forma

correcta en el sistema, (Figura 13).

|1 -U

4

| 2Z{EIAR I ] [RIVERA SALINAD LLAULIL SIvILIN I |l im-dU ] Azl

Total alumnos inscritos

| L2 o
‘Jﬂ

Figura 13

9. El sistema nos indicard que los cambios se realizaron correctamente, (Figura 14).

Informacion E3

®
\l ) Los cambios fueron realizados

Figura 14
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1. INSCRIPCION INDIVIDUAL DE CURSOS

Se refiere a la inscripcién individual de una o un grupo de asignaturas a un alumno.

1. Haga clic en “Inscripcidon” > “Inscripcidon” > “Inscripcion Individual de Cursos”, (Figura 15).

Asignaturas
Planes
Alumnos
Académicos
Preinscripcion
~ Inscripcién Inscripcion Individual de Cursos
Secciones Inscripcién Masiva de Cursos
Cambios para Plan de Alumno Elimina Cursos Inscritos
Inscripcion de Planes Eliminacion Masiva de Inscripciones
Categoria Inscripcion de Cursos
Asignacién automatica de Asignaturas
Modificacién Individual de Tipos de Electivo

Reconocimiento de Asignaturas

Figura 15

2. Debemos ingresar el rut del alumno en la casilla destacada, y luego presionar la tecla “TAB” o
“ENTER” de nuestro teclado, (Figura 16).

INSCRIPCION DE ASIGNATURAS <<F1>> Ayuda

{L‘;
RUT del Alumno | 12222222-2 MARIA LOPEZ LOPEZ

N° Watricula N° Pian

| 123456 |MEDICINA VETERINARIA || 01/0111V | Plan Medicina Veterinaria

Figura 16

http: //www.cdgestion.uchile.cl
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3. Luego, se debe hacer clic en la carrera que esta estudiando actualmente el alumno. Tenga

presente que en esta casilla un alumno puede tener registrada mas de una carrera, por esta razén
es necesario que marque la carrera correcta, (Figura 17).

iy ores E=n =
G5 INSCRIPCION DE ASIGNATURAS | w15 Ayl

RUT del Alumno | 12.222222-2 MARIA LOPEZ LOPEZ | Periodo : 022013 -

Carreras
N° Matricula Carrera N° Plan Plan -~
123456 | MEDICINA VETERINARIA 01/0111V |Plan Medicina Veterinaria

Figura 17

4. Al seleccionar la carrera, se habilitara un listado con los periodos. Debemos seleccionar el
periodo actual correspondiente, (Figura 18).

i o &=
G INSCRIPCION DE ASIGNATURAS | ST Avede

RUT del Alumno | 12.222222-2 MARIA LOPEZ LOPEZ

Carreras
N° Matricula Carrera N° Plan i
123456 |MEDICINA VETERINARIA 01/0111V |Plan Medicina Veterinaria Periodo : 0112007 -

siminmnn

Figura 18

5. En la segunda seccidn, encontraremos las “Proposicidn de Inscripcion” de aquellas asignaturas
que el alumno puede inscribir, segln su nivel, asignaturas aprobadas, etc. Recuerde ademas, que
esta es la Unica opcidon donde puede inscribir las asignaturas que vienen de prestaciones de
servicio, ya que en la opcién “Inscripcion Masiva de Cursos”, no es posible visualizarlas, (Figura
19).

Carreras
N°® Matricula Carrera N° Pian Plan -
123456 ‘MEDCNAVETERNARIA 0'/@111V Plan Medicina Veterinaria
1] Proposicién de Incripcién o [@] =]
N° Sec.N°.Vac. Asignatura Créditos Nivel -~
1043 5 |(CFG01043) ELECTIVO DE FORMACION GENRAL / Atmosfera, tiempo y cima 4 |0 Jer ]
<« m »
Figura 19

http: /www.cdgestion.uchile.cl
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6. Para inscribir una asignatura, se debe hacer un clic en el nombre de la asignatura. Podemos
visualizar como la inscripcién se ha realizado, porque podemos ver la asignatura en la tercera

seccion “Inscripcion”, (Figura 20).

http: /www.cdgestion.uchile.cl

K] Proposicién de Incripcion (= { x|
N° Sec.N°.Vac. Asignatura Créditos Nivel -
1 ) HISTOLOGIA NORMAL DE LOS PECES 6 4 Ce

(i
< | m »
1] Inscripcién o [@] =]

N° Sec  Fecha Post. Asignatura Créditos
g 17/07/2012 |HISTOLOGIA NORMAL DE LOS PECES 6 |(Cepeda Canl
N° de Asignaturas | 1 Total Créditos | 6
<| m | »
Figura 20

7. Se podran identificar las asignaturas que son prestaciones de servicios, por medio del botén
“Ver Prestacidn”, que aparecera a la derecha de cada nombre de asignatura, (Figura 21).

1 Proposicién de Incripcién o |[@] =
N° Sec.N°.Vac. Asignatura Créditos Nivel &
1050| 5 |/(CFG01050) ELECTIVO DE FORMACION GENRAL / Terremotos: causas y consecuencia

[ Ver prestacion]l 4 || 0 ccy

< m

Figura 21

8. Finalmente, debemos hacer clic en el botén “Guardar”, para que quede ingresada la inscripcion

del alumno, (Figura 22).

Figura 22
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Esta opcion del sistema nos permite eliminar desde una a varias asignaturas inscritas por un

alumno.

1. Haga clic en “Inscripcion” > “Inscripcion” > “Elimina Cursos Inscritos”, (Figura 23).

Secciones
Cambios para Plan de Alumno
Inscripcion de Planes

Reconocimiento de Asignaturas

Inscripcién Individual de Cursos
Inscripcién Masiva de Cursos

Elimina Cursos Inscritos I

Eliminacion Masiva de Inscripciones
Categoria Inscripcion de Cursos

Asignacién automatica de Asignaturas
Modificacién Individual de Tipos de Electivo

Figura 23

2. Debemos ingresar el rut del alumno en la casilla destacada, y luego presionar la tecla “TAB” o

“ENTER” de nuestro teclado, (Figura 24).

ELIMINACION DE ASIGNATURAS INSCRITAS

RUT del Alumno | 12222.222-2 | MARIA LOPEZ LOPEZ

http: //www.cdgestion.uchile.cl

Figura 24
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3. Luego se debe hacer clic en la carrera que esta estudiando actualmente el alumno. Tenga
presente que en esta casilla un alumno puede tener registrada mas de una carrera, por esta razén
es necesario que marque la carrera correcta (Figura 25).

Carreras
N° Matricula | Carrera | N° Plan | Plan |
| 86907380 | MEDICINA VETERINARIA | 010111V |Plan Medicina Veterinaria |
87903729 MEDICINA VETERINARIA 010111V Plan Medicina Veterinaria

Figura 25

4. Al seleccionar la carrera, se habilitard un listado con los periodos, debemos seleccionar el

periodo actual correspondiente, (Figura 26).

ELIMINACION DE ASIGNATURAS INSCRITAS

RUT del Alumno | 12.222.222-2

MARIA LOPEZ LOPEZ

Carreras
N° Matricula | Carrera | nepan |
86907380 MEDICINA VETERINARIA 010111V Plan Medicina Veterinaria
87903729 | MEDICINA VETERINARIA 01/0111V | /Plan Medicina Veterinaria

Figura 26

5. Debemos seleccionar la o las asignaturas que seran eliminadas de la inscripcién del alumno,
haciendo un clic sobre en el nombre, (Figura 27).

Cursos inscritos

Codigo Asignatura Profesor
SH135 HISTOLOGIA NORMAL DE LOS PECES PEREZ PEREZ, JUAN
CFG01050 ELECTIVO DE FORMACION GENRAL / Terremotos: causas y consecuencias | LOPEZ LOPEZ, MARIO

Figura 27

6. Para eliminar la asignatura marcada, debemos hacer clic en el botén “-” (Figura 28).

5]

Figura 28

http: /www.cdgestion.uchile.cl
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INSCRIPCION ViA WEB

Pendiente...

http: /www.cdgestion.uchile.cl
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