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Expresion Literal

» Es el proceso mediante el cual los alumnos llevan a cabo su matriculacion a las
diferentes asignaturas consideradas Troncales, conforme el Plan de Estudios
seleccionado por los mismos.

» Objetivo: Agilizar la matriculacion, optimizar los recursos y facilitar la carga de los
datos del alumno en el sistema.

» No incluye a Materias consideradas Optativas y/o Electivas cuya
implementacion sera determinada en otro Procedimiento.

A- Sectores que Intervienen

- Alumnos: Constituyen todos los alumnos de la FIUNA que pueden matricularse
a las asignaturas de los diferentes Planes Curriculares de la Institucion.

- Atencion al Alumno: Constituye la dependencia que se encarga de gestionar la
matriculacion académica.

- Caja: Constituye la dependencia encargada de cobrar los aranceles
correspondientes a la matriculacion.

B- Normas Generales

- El presente proceso se sustenta en el Plan de Implementacién de Nuevas
Metodologias y Procedimientos que apuntan a la optimizacion de recursos y la
simplificacion de procesos.

- Reglamentaciones
Rige este proceso el Reglamento Académico de la FIUNA vigente, aprobado por
Resolucion Nro. 421/2012 en los siguientes puntos:

a)  Art. 2° Matricula: inscripcion en el registro de estudiantes de la Facultad,
de validez por un ciclo académico, por la que se vincula al estudiante con
asignaturas de un Plan de Estudios de las distintas carreras de la FIUNA,
con aclaracion para cada asignatura, si es para cursarla o al sélo efecto
de presentarse a examen final.

b) Art. 21° El estudiante debe matricularse dentro del periodo de
matriculacion académica establecido en el calendario académico para el
efecto, salvo casos que por su particularidad exijan una atenciéon diferente,
los que deberan ser debidamente justificados y comprobados, para su
aprobacion correspondiente.
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Art. 22° EIl periodo de matriculacion académica, es aquel en el cual los
estudiantes deberan obligatoriamente realizar el proceso normal de
matriculacion académica a fin de ser considerados efectivamente como
estudiantes en cada asignatura, el pago asociado podra ser diferido dentro
de los plazos establecidos para el efecto.

Art. 23° Los Periodos de pagos asociados a la matriculacion académica,
son: Periodo de pago ordinario, periodo de pago tardio y periodo de pago
extraordinario.

Art. 24° La matriculacion académica por asignatura se realizara a efecto
de presentarse al examen final cuando el estudiante haya cumplido con los
requisitos para presentarse a dichos examenes y/o para cursar, si el
estudiante aun no haya cumplido con los requisitos para presentarse al
examen final. Los procedimientos respectivos seran establecidos por el
Decano.

Art. 25° Para tener derecho a acceder a las evaluaciones de proceso y al
examen final en una asignatura, el alumno debera estar al dia con los
aranceles correspondientes, y exento de multas por mora.

Art. 26° El estudiante podra matricularse académicamente en asignaturas
de mas de un Plan de Estudios o Carreras, considerandose siempre Unica
la matricula por estudiante, por periodo académico. En este caso se
considerara el total de las asignaturas en todos los planes a fin de aplicar
los articulos 27°y 28°, de la presente reglamentacion.

Art. 27° En cada periodo lectivo, el estudiante perteneciente al Ciclo
Basico (ler, 2do, 3er y 4to Semestres), podra matricularse
académicamente hasta un maximo de ocho (8) asignaturas, de la forma
detallada en el articulo 24 del presente reglamento.

Art. 28° En cada periodo lectivo, el estudiante regular del Ciclo
Profesional (5to, 6to, 7mo, 8vo, 9no y 10mo Semestres) podra matricularse
académicamente hasta un maximo de diez (10) asignaturas, de la forma
detallada en el articulo 24 del presente reglamento.
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) Art. 29° Las asignaturas en que se matricula un estudiante, no pueden
tener superposicion de horario con otra, excepto que el estudiante ya tenga
derecho a examen final en al menos una de ellas.

k) Art. 30° Para que un estudiante pueda matricularse académicamente en

una asignatura debe tener:

a. aprobadas las asignaturas previas a ella, o en su defecto en la
asignatura previa no aprobada tener derecho a examen final, y

b. haber aprobado todas las asignaturas previas a las asignaturas
previas.

c. Para que un estudiante pueda matricularse académicamente en
una asignatura definida como “con repeticion” debera tener
aprobadas todas las asignaturas previas a ella.

)} La lista de asignaturas seleccionadas por el alumno en su matricula sera
verificada por la Secretaria de la FIUNA en cuanto al cumplimiento de los
requisitos exigidos y una vez aprobada, no puede ser modificada.

Plazo de Inscripcion

Se tomara como fecha de inscripcion, aquella en que el alumno generd e
imprimid su Pre-inscripcion.

A partir de la fecha tope de inscripcion el sistema no permitira la ejecucién del
proceso de pre-inscripcion.

Primera Matriculacion

En ocasiéon de la primera matriculacion como alumno de la FIUNA (para los
alumnos ingresantes), el estudiante debera gestionar su nimero de PIN (clave de
acceso) en la Secretaria de la FIUNA que le permitird estar al tanto de su
situacion academica integral incluyendo su estado de cuenta para con la
Institucion.
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- Contraseia

El pin de los alumnos se compone de 4 (cuatro) caracteres, una parte numérica y
una parte alfabética. Ej.: ED99 Su divulgacion y utilizacion es de
responsabilidad Gnica y exclusiva del alumno. Dicho PIN le servird hasta
finalizar la carrera.

- La matriculacion se realizara mediante un formulario habilitado en la Web a
través del sistema e-alu, a partir del cual se generara la Pre-inscripcion del
alumno.

CONTROLES DEL SISTEMA

- EIl sistema controlard el cumplimiento de las Reglas establecidas en el
Reglamento Académico vigente de la FIUNA, que rigen este proceso con los
controles pertinentes, detallados a continuacion:

e Control de relacion Carreras y Alumno.
e Cantidad Méxima de Asignaturas permitidas.
e Habilita solo las materias permitidas para cursar al Alumno.

CONFIGURACIONES DEL SISTEMA:

Las configuraciones y parametros que requieran realizarse en el sistema ACAD5 y
GCA Caja, a fin de adecuarlos a los Reglamentos vigentes, seran efectuadas por la
Direccion de Reingenieria Organizacional.

Para el efecto, deberan remitirse a la misma, todas las Reglamentaciones y
Resoluciones que afecten a este procedimiento para su adecuacion correspondiente

ANULACIONES DE SOLICITUDES

a) Cuando el alumno haya completado el Proceso de Pre- inscripcion via Web y aln
no confirmé en Atencion al Alumno el documento y desea cambiar datos de la
solicitud, deberé presentarse en ventanilla y solicitar la anulacion.

b) Cuando el alumno haya completado el Proceso de Pre- inscripcion via Web y
confirmd en Atencion al Alumno el documento, debera presentar una nota en
Mesa de Entradas dirigida al Decano y solicitar la anulacion del mismo.
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VARIACIONES Y/O CAMBIOS EN EL CONTENIDO DEL FORMULARIO
Las variaciones o cambios en el contenido de los formularios que ya han sido
confirmados y/o pagados, deberén ser solicitados por Nota dirigidas al Decano e
ingresados por Mesa de Entradas.

C- Procedimiento

Paso 1: Llenado de Formulario

Para alumnos ingresantes:
a) El alumno debe completar la encuesta socioeconémica que se encuentra
disponible en la parte inferior del index de la pagina web. Su PIN es el mismo
PIN utilizado para el examen Final de Admisién al CPI.
b) EI alumno ingresante debe acudir a Atencion al Alumno en Secretaria de la
FIUNA a fin de solicitar su PIN para acceder al sistema como también
comunicar a qué carrera desea matricularse.

Para todos los alumnos:

c) Elalumno accede a la Pagina www.ing.una.py.

d) Luego accede en el menu e-Académico, el cual desplegara los accesos a sistemas
e-aula, e-alumno, e-Prof. FIUNA.

e) El alumno selecciona la opcion e-alumno, e ingresa su numero de cédula y PIN
para ingresar al sistema.

f) Llena con los datos personales y académicos, conforme el Reglamento
Académico. (articulos 21 al 30).

g) Luego imprime el Formulario en duplicado, lo firma y lo presenta en Atencion al
Alumno
(ATAL) de la FIUNA.



http://www.ing.una.py/
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Pasos para realizar la inscripcion:
1. Acceder al servicio e-alu a través de la web www.ing.una.py en el menu

a. [e-Académico] --> ‘e-alumno’
2. Ingresar con su cédula y PIN proveido en secretaria.

3. Seleccionar su carrera para registrar su preinscripcion:

‘Carreras / Planes

Ingenieria Electrénica

Ingenieria Electronica

'Afio académico @ 2011 | @

4. Seleccionar la opcion [Control de Inscripciones]

» Reportes de Notas
y Calificaciones

» Control de
Inscripciones

» Control de Estado
de Cuentas
Planes y Calendarios

” de Examenes

» Cambiar Pin

YAl Datos Personales

Terminar la

« Sesion



http://www.ing.una.py/
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5. Seleccionar la opcidn [Registrar pre-inscripciones]

Revisar Inscripciones
» :
a Asignaturas

» Revisar Inscripciones
a Examenes

Registrar
Pre-Inscripciones

« Regresar a la
Pagina Inicial

« Terminar la
Sesion

6. Seleccionar las asignaturas a las cuales desea inscribirse (*)

QUINTO SEMESTRE

Cédigo  Descripcion Turnol Seccion

. S = Ver

5409 CALCULO S NO No inscripto O Selegcione v horarios
B ; Ver

5410 ELECTRONICA 1 NO No inscripto O Selegcione v horatios:
2 ¥ = Ver

5413 TEORIA DE CIRCUITOS 2 NO No inscripto O Selegcione v horarios
5412 ANALISIS DE SISTEMAS NO ferree Selegei e

aprobados 2I8EEions horarios
Ver

horarios

SEXTO SEMESTRE

Cédigo  Descripcion Turnol Seccion
. . = Ver
5414 MAQUINAS ELECTRICAS NO No inscripto O Seletcione v horarios
5416 LT PARA TELECOMUNICACIONES NO No inscripto |:| Selegcione v X:rrarius
& 2 v . Ver
5418 DISENO LOGICO DIGITAL 2 NO Mo inscripto O Selegcione v bR
Pre-requisitos no T Ver
5415 SISTEMA DE MODULACION 1 NO aprobados Selegcione horarios
5417 ELECTRONICA 2 NO re tendotos g Selefcione Yo
aprobados i horarios
Pre-requisitos no = Wer
5419 SISTEMA DE CONTROL NO aprobados Selegcione horaios
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7. Seleccionar la opcidn [Inscribir] (menu superior o inferior)

Atras Inscribir

8. Aceptar la pre-inscripcion realizada

La pagina en http:/fems2.cnc.una.py dice:

0 éSeguro que desea realizar las pre-inscripciones seleccionadas?

[ Aceptar | [ Cancelar ]

9. Luego de realizar su preinscripcion, deberd verificar en la misma ventana los
siguientes mensajes (las asignaturas inscriptas son marcadas con check-list en
color verde y las que no fueron inscriptas con X y color rojo o amarillo
dependiendo de la situacién):

SEXTO SEMESTRE

Codigo  Descripcion Turno! Seccion

Wer

5416 LT PARA TELECOMUNICACIONES Sl Inscripto Seleccione B

Ver

547 ELECTRONICA 2 Sl Inscripto Seleccione e

: : Ver
5419 SISTEMA, DE CONTROL. Sl Inscripto Seleccione Porares

Ver
horarios

Ver
horarios

Wer
horarios

SEPTIMO SEMESTRE

Codigo  Descripcion Turnol Seccién

5421 SISTEMAS DIGITALES 1 NO Inscripto Unico / 1 X::anos
5 o Ver
5423 PROPAGACION NO Inscripto Unico / 1 horarios
INTRODUCCION A LA INVESTIGACION 7
5424 ERROR: jHa superado la cantidad méxima de 5 asignaturas gue puede cursar! Por favor, ; seria tan amable de verificar la cantidad NO Error Unico / 1 Bereiis
de asignaturas en las que se encuentra inscripto?
5420 TELEFONA1 NO Prefeaastos o Seleccion: e
aprobados 2B CCIONS horarios
5422 ELECTRONICA 3 NO Rrejenistosig Selecci er
aprobados 218 CCONg) horarios
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10. Seleccionar la opcion [Atras] para mostrar las asignaturas a las cuales se inscribid
(aqui puede modificar la preinscripcion a su/s asignatura/s eliminando las
existentes o adicionando mas dependiendo de los topes por ciclo)

Codigo Descripcion Turno/Seccion Fecha de inscripcion

B 5409 CALCULO S ui 08-07-2011 Eliminar pre-inscripcidn
B 5410 ELECTRONICA 1 un 08-07-2011 B Eliminar pre-inscripcién

(*)Para realizar una inscripcion debe tener en cuenta los siguientes aspectos:
e El tope maximo de asignaturas para el ciclo basico es de 8
e El tope maximo de asignaturas para el ciclo profesional es de 10

Wer Horarios

Wer Horarios
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PROCEDIMIENTO PARA USUARIOS DEL ACADS

1. Ingresar al modulo Inscripciones en el sistema ACADS.

2. En el mend Procesos, acceder a Revisar pre-inscripciones:

* Inscripciones - FIUMA PRUEBA

Informes

Version

Wentanas  Saliv

Madulos  Inscripoiones Cpriones

Importar inscripciones temporales

Imparkar inscripciones kemporales sin pago

Generar petiodos de inscripcidn

Reqistrar parcentaje de asistencia, par seccidn
Registrar porcentaje de asistencia, todas las secciones
Cambiar Seccidn de Preinscripciones
I preinscripoiones

3. Se presentara una ventana, en la que se debe seleccionar el alumno para generar
la deuda en GCA Caja, como la siguiente:

Revisar preinscripciones

ACURA CORREA ECA-PLS09

. 4471965 HELEMA BEREMICE ALVARENGA BARDELLA ECA-PLS09 2011 1 2

l 4471965 HELEMA BEREMICE ALYARENGA BARDELLA ECA-PLS03 2011 2 2
b

Detalles de la Prelnzcripcidn
Curso |Asignatura |Aﬁo |Tum0|Sec:c:i6n| Convoe, |Semestre |Fecha ad
» 5 TEORIA DE CIRCUITOS 2 2011 U 1 2 215/07/2011 10:38:04 =
8 ORGAMIZACION DE EMPRESAS 1 2011 U 1 2 215/07/2011 10:38:15

m T —7{ Generar Deudas [F11)

10
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4. Esta ventana cuenta con opciones de filtrado.

5. Una vez ubicado y seleccionado el estudiante, hacer click en ‘Generar Deudas’ o
presionar la tecla F11.

6. EIl sistema preguntara si se desea confirmar las inscripciones, si se selecciona la
opcidn Si presentard el siguiente mensaje:

Sistema Académico

Se han confirmado 1 inscripiones

7. Al consultar en el sistema ACADINS en Consultar Solicitudes, éste desplegara la
informacidn requerida con el detalle respectivo, pudiendo anularse nuevamente si
ocurriese algun inconveniente con su deuda en Caja.

PROCEDIMIENTOS ESPECIALES

1. Una vez impreso el reporte via e-alu, el alumno ya no puede modificar ni
eliminar las pre-inscripciones realizadas. Para eliminar las pre-inscripciones de
un alumno para que el mismo pueda volver a seleccionar sus asignaturas se debe
acceder al modulo de alumnos:

2+ Administracion de Datos de Alumnos - FIUMA PRUEBA

Modulos  Datos generales  Alumnos  Procesos e EWEEN Informes  Opciones  Wentanas  Salie  Mersion

Inscripciones a carreras
Inscripciones a asignaturas
emporales a asignaturas

Inscripciones a examenes finales

Inscripciones temporales a examenes finales

11
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2. Seleccionar el alumno

3. Realizar las operaciones necesarias (eliminacion/borrado de asignaturas
temporales de la fecha) para el reingreso de asignaturas via web.

= Administracicn de Datos de Alumnos - FIUNA PRUEBA

Midulos  Datos generales  Alumnos  Procesos  Consultas Informes Opciones Wentanas  Salir  Version

Consulta de inscripciones a asignaturas NO confirmadas

3626200 IFERNAN DD IAEUNA CORREA

+4 Inicio ~EG

4. Casos especiales para inscripcion:

a. Solo Tesis: podran inscribirse tanto via web como ventanilla
b. Optativas/Electivas: s6lo podran inscribirse por ventanilla

Paso 2: Presentacion del Formulario en ATAL (Atencion al Alumno) y gestion de la
matriculacion

a) Luego de realizar su pre-inscripcion y de verificar la situacion de las asignaturas
seleccionadas como se indico en el Paso 1, el alumno imprime el reporte de pre-
inscripcion y lo presenta en la ventanilla de Atencion al Alumno como
constancia de inscripcion a fin de que se confirme su matriculacion efectiva a
dichas asignaturas.

12
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Paso 3: Confirmacion de la Inscripcion.

a) El Funcionario de ATAL recibe el formulario original y duplicado y verifica la
pre-inscripcion realizada por el alumno con el nimero de cédula del mismo.

b) Confirma la operacion en el sistema y sella el formulario original y el duplicado,
aprobando asi la inscripcion del alumno a las asignaturas solicitadas por éste.

c) Luego entrega al alumno el duplicado para su guarda.

d) En forma automatica se genera la deuda en caja conforme los parametros y
configuraciones pre-establecidos en los sistemas ACAD5 (académico) y GCA
(caja).

e) Elalumno se dirige a Caja con el formulario aprobado.-

Paso 4: Pago en Caja

a) El alumno ya matriculado académicamente se dirige a la Caja de la Institucién a
abonar el arancel establecido por las autoridades con su hoja de aranceles.

b) Caja verifica el formulario, sellay efectta el proceso de cobro correspondiente.

c) Elalumno puede verificar su estado acadéemico y de cuentas en el sistema e-alu.

13
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Responsabilidad.

Alumno Ingresante

Todos los Alumnos

v

Responsabilidad.

Caja

v

Una vez efectuado correctamente
todos los pasos

=

Completa la encuesta socioeconémica

Se dirige a ATAL, solicita PIN de Acceso y
confirma su carrera para matricularse

Instrumento: Solicitud de Pre — Inscripcion.

Ingresa a la Web.

Ingresa su C.1. y su pin.

Accede al Sistema

Carga sus datos.

Imprime y firma la Pre — Inscripcion.

Entrega su formulario en ATAL

En ATAL se confirma la inscripcion y se
genera la deuda en Caja

ATAL entrega al alumno la hoja de aranceles y
el alumno se dirige a Caja con dicha hoja

Instrumento: Solicitud de Pre — Inscripcién,
Recibo de Dinero y VV°B°.

Verifica la deuda del alumno.

Realiza el cobro de los aranceles
correspondientes

Imprime el recibo de dinero y entrega al
alumno como comprobante

Fin de la Matriculacion y Emision de
Listados para los Docentes
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