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DESCRIBIR EL PROCESO DE MATRICULACION

Objetivo: PARA EL CICLO ACADEMICO VIA WEB.

Expresion Literal

>

>

>

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

Objetivo: Agilizar la matriculacidon, 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 matriculacién 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 Implementacion de Nuevas
Metodologias y Procedimientos que apuntan a la optimizacion de recursos y
la simplificacidon de procesos.

- Reglamentaciones
Rige este proceso el Reglamento Académico de la FIUNA vigente, aprobado
por Resolucion Nro. 291/2010 en los siguientes puntos:

a) Art. 2.-La matricula es la inscripcion en el registro de alumnos de la
Facultad, de validez por un ciclo académico, por la que se vincula al
alumno 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
s6lo efecto de presentarse a examen final'.

b)  Articulo 21° El alumno debe matricularse dentro del periodo de
matriculacion académica establecido en el calendario académico para el
efecto, salvo casos que por su particularidad exijan una atencion diferente,
los que deberan ser debidamente justificados y comprobados, para su
aprobacion correspondiente.
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c)

d)

g

h)

J)

k)

El 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 alumnos en cada
asignatura, el pago asociado podra ser diferido dentro de los plazos
establecidos para el efecto.

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

Articulo 24° La matriculacion académica por asignatura se realizarad.:

Al solo efecto de presentarse al examen final o al examen de recuperacion,
cuando el alumno haya cumplido los requisitos para presentarse a dichos
examenes.

Para cursar, si el alumno aun no ha cumplido los requisitos para
presentarse al examen final

La matriculacion en asignaturas con derecho a examen final es obligatoria
vy se realizarda en forma automdtica al momento de la matriculacion,
considerandose para el efecto los articulos 28° y 29° del presente
reglamento. ** Eliminado por Resolucion Nro 25/2011.-

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.

Articulo 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.

Articulo 26° El alumno podra matricularse académicamente en asignaturas
de mas de un Plan de Estudios o Carreras, considerandose siempre unica
la matricula por alumno, por periodo lectivo. En este caso se considerara
el total de las asignaturas en todos los planes a fin de aplicar los articulos
28°y 29° de la presente reglamentacion, incluyendo las asignaturas al que
el alumno se matricula académicamente, ya sea para cursar o presentarse
a examen Final, independientemente del Plan de Estudios o carrera.

Articulo 27° El alumno, en el aiio académico de su ingreso a la facultad y
el que aun no ha aprobado asignatura alguna de un plan de estudios, solo
puede matricularse en asignaturas del primer semestre.

Articulo 28° El alumno perteneciente al Ciclo Basico (ler, 2do, 3er y 4to
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Semestres), podra matricularse académicamente en cada periodo lectivo
hasta un maximo de ocho (8) asignaturas, de la forma detallada en el
articulo 24 del presente reglamento.

Articulo 29° El alumno regular del Ciclo Profesional (5to, 6to, 7mo, 8vo,
9no y 10mo Semestres) podra matricularse académicamente en cada
periodo lectivo hasta un maximo de diez (10) asignaturas, de la forma
detallada en el articulo 24 del presente reglamento.

Articulo 30° Para que un alumno 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.

Para que un alumno pueda matricularse académicamente en una
asignatura definida como ‘“‘con repeticion” debera tener aprobadas todas
las asignaturas previas a ella, y en caso de que la asignatura previa no
corresponda al semestre proximo anterior, haber aprobado por lo menos
un asignatura de este semestre.

- Casos especiales para inscripcion:

a)
b)
¢)

d)

Solo Tesis: podran inscribirse tanto via Web como ventanilla
Optativas/Electivas: solo podran inscribirse por ventanilla

Alumnos Regulares del Octavo Semestre de su carrera o que para concluir
la carrera deban aprobar un numero de asignaturas que no supere doce
(12) (Res. 148/2011 ): solo podran inscribirse por ventanilla.

Alumnos que para concluir la carrera deban aprobar un Nro de
asignaturas que no supere quince (15), en la asignatura Pasantia ( Res.
233/2011): solo podran inscribirse por ventanilla
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VISTO y CONSIDERANDO:

+ La Resolucién del Consejo Directivo en su sesion del 24 de enero de 2011, Acta No

1144/2011.

# La Resolucion de la FIUNA N° 18/2011 de fecha 21/01/2011.
+ El Reglamento Académico, aprobado por Resolucion de la FIUNA N© 291/2010.
+ El Estatuto vigente de la Universidad Nacional de Asuncion.

EL CONSEJO DIRECTIVO DE LA FACULTAD DE INGENIERIA DE LA

Art.1°) Eliminar el siguiente parrafo del Articulo 24° del Reglamento Académico

vigente:

“La matriculacién en asignaturas con derecho a examen final es
obligatoria y se realizara en forma automatica al momento de la
matriculacion, considerdndose para el efecto los articulos 28° y 29°
del presente reglamento”.

RESOLUCION N° 25/2011

San Lorenzo, Campus de |la UNA, 25 de enero de 2011.

UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION
RESUELVE:
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Universidad Nactonal de Asuncion
Facultad de Ingenierio

Cainipis d8 18 UMK = San Lorenn - Farsguly
a

San Lorenaa, Campus de ln WA, 3 de marro de 2011

VISTO y CONSIDERANDO:

& La Ft1.iuluu:|n ME 18072011 de la FILNA, por b3 cual 8 EnomeEnId & ertu:w- de
fxs mpdificacones ¥ bdecuaciones Gus raquinrn lesi Reglamentss Aradémicn, de
Pasantfa v Requisios de BEgresa,

& B dicamen de la Comaidn Asesors 8 Asuntnh ACROETTHCDS el Corsefn Diredtiv,
de fecha 250372011,

4 Lz Pesclucién N® 114877006 de ia FIUNA, por ol cual s& aprueta ol Regfsmanto
dee Pasantios de @ FIUNA

¢ B Reglamento Araddmica de @ FIURA spribado por resclucion N® 291/ 2010.

+ L3 Resoluckin del Corsejo Directive segun conss & Acts N® 1148/ 2011 del 26 oo
gk byran Urpericlad Macioral &2 Asuncitn

1 E e de i cién, \
s EIEL“EEEEEEI;EHW DE LA FACULTAD DE INGENIERIA DE LA
UNIVERSIDAD NACIOMAL DE
iy gebiin aprobar un
Art.10) Estableces que los alumnos que para Tondulr i carren fi
: reirmTe. dF asignatures que no upers gunce [1S), podrin Gcogerse @ I
cstableckio an la preserte Resnluckimn

m:ﬂ]hﬂnﬂmhmmumﬁu ¢ la asignebisa Pasantia nafaﬁprma'-,-gequ-ﬁ
dcko del periodo acacémica 2011, a aquelios  Blumnos gue CLETpkan i
moquisibos dol arficule 17 de |3 preseale Re-sm-_n-:n, previn  Informme
carinrmided oe la Tireccdn Acsdiémcs y o8 Direccidn de Camera,

! MRIMTETD
Establecer que pars (3 aplicackdn de los arficulos proceédentes,
e mébxiroo de asonituras deberd ajustarse 8 lo INMICAIO 0 los Articisos M0 y
200 del Roglamento Acaderecs vgent,

Art.4%) Estableces que ¥ alumnos FMErESados on acug=se 2 lo esigDlacdy &0 13
s Recolocidn deberan solicitar su mabriculicion en @ asgnaiun
Pasantia £n |8 venianifs de Atencidn ol Aumng da la Garretaria de 18 FIUNA

Art. 5%} Establecer gue s presente resoluciin serd aplicado padd & prmer . SEQUINGD
cicky heaiddmico del afsa 2011
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Universidad Nacional de Asunciin
_ Tacultad de Ingenieria
I:npu-umi.-unr.“;-hwu'

5an Lorongn, Campus e |3 UNA, 03 de maerzn e 3011

VISTO y CONSIDERAMDO:

% L solictd plantests al Corssio Derective de la FILUMNA REprosEntan
Esturlianties ante & Consojn Dinsctive ta Fenoviar la resofuddn N9 71720100 mm:
ulnmmuu:almmenmmmmfﬂum:smmmﬂmmzl
LT;H‘D eslatlecids & el Artoule 309, incien a dal Reglamentn Atadémicn viganiz y
o

> t::mre-__-.um ded B9 vemnesire o adeudsn mance de 15 ASHMEIURAS PaVE Conuy
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e s
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rrmmm'llfn M Direclivo sgin consta en Acta 1146/2001 del 28 de
+ El Estatutn vigente de ln Unhersidad Nackanal o Akasficic,

EL CONSEID DIRECTIVO DE LA FACULTAD DE INGENIERIA DE LA
UNIVERSIDAD MACTONAL DE ASUNCION

RESUELVE:
Mlﬂjmmmmmmdﬂ&rmsammmma.ﬁ

que para condusr [a carmera deban aprobar un nimen ge reignativas
mipare daca (12), podrin acogerss o fo setabiecidn en ks presenie th;;:u

L -

Art.29) Establecar que los alumnos gue Cumplan bas receisibos del articulo 19 podrin
mal:rm-r-rsq ¥ Cursar s asgnaturas habiltndas en o grimer ¥ Segundn delo
ol pevicde acaddmico 2001, 2 log efectos di ablener derescho a examss fnal

Art.3°) Establecer que los alumnes qus <2 B0 1 3 prsentn Resoluciin, deberdn
tomer aprobada & prerequisits de o adignatura, de conformited & b
estabintido en o plan de sstudio vigeres, i fin da rendic el examen fnal

Art.4%) Establecer que para s aplicackin de los artieios precedentes, al ndmenn
mindma de asignaturas deboni sjustanse 8 1o indicado en los Articuos 780 ¥
27 g2 Roglamendo Acaddenico vigente

Art.57) Hhhwmmmlmmm:mmqlnﬁtﬂm
preserite Resolucidn debardn sofctar |3 amplecion da i matriculackin : ::
ventanila do Atendin ol Alurmno de b Secrearia de @ FILUNA hasta o dis
. sabado 02 de shril de 2041, para las Cnpoones comespondientes ol primer
lﬂ?—‘-.r 0 JULL, v para b matriculacones comspondientes al ségundo- ciclo 2011
del periode de matrculackin ssademics defifids en sl cadsndaris

@f?ﬂ : .u;r.'l respectin,
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- Plazo de Inscripcion

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

A partir de la fecha tope de inscripcidn el sistema no permitird la ejecucion
del proceso de pre-inscripcion.

- Primera Matriculacion

En ocasion de la primera matriculacion como alumno de la FIUNA (para los
alumnos ingresantes), el estudiante debera gestionar su numero de PIN
(clave de acceso) en la Secretaria de la FIUNA que le permitiré estar al tanto
de su situacion académica integral incluyendo su estado de cuenta para con
la Institucion.

- Contraseiia
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 unica y exclusiva del alumno. Dicho PIN le servird hasta
finalizar la carrera.

- La matriculacion se realizard 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

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

* Asignaturas a Cursar, incluyendo las que cuentan con firmas en los
semestres Cerrados y abiertos.

* Control de relacion Carreras y Alumno.

* Cantidad Méaxima de Asignaturas permitidas.

* Despliega solo las materias habilitadas para el Alumno.
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- Las materias que el alumno ha cursado y atn no las ha aprobado, con firma
o derecho a Recuperatorio, seran descontadas automdaticamente de la
cantidad maxima de materias a cursar.

CONFIGURACIONES DEL SISTEMA:

Las configuraciones y parametros que requieran realizarse en el sistema 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 completo el Proceso de Pre- inscripcion via Web y ain no
se confirmo en Atencion al Alumno el documento, deberd presentarse en
ventanilla y solicitar la anulacion.

b) Cuando el alumno completo el Proceso de Pre- inscripciéon via Web y se
confirmo6 en Atencién al Alumno el documento, debera presentar una nota
en Mesa de Entradas dirigida al Decano y solicitar la anulacion.

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, deberan ser solicitados por Nota dirigidas al Decano
e ingresados por Mesa de Entradas.

C- Procedimiento

Paso 1: Llenado de Formulario

a) El alumno accede a la P4gina www.ing.una.py.

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

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

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

e) Luego imprime el Formulario en duplicado, lo firma y lo presenta en
Atencion al Alumno (ATAL) de la FIUNA.
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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 indic6 en el Paso 1, el alumno imprime el
reporte de pre-inscripcion y lo presenta en la ventanilla de Atencidén al
Alumno como constancia de inscripcion a fin de que se confirme su
matriculacion efectiva a dichas asignaturas.

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.

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

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

e) El alumno 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
Institucion a abonar el arancel establecido por las autoridades con su hoja
de aranceles.

b) Caja verifica el formulario, sella y  efectia el proceso de cobro
correspondiente.

¢) El alumno puede verificar su estado académico y de cuentas en el sistema e-
alu.
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\ D- Diagrama (Anexo 1)

Responsabilidad.

Alumno o Postulante Externo.

v

Responsabilidad.

Caja

Anexo 1.

—

Instrumento: Solicitud de Pre — Inscripcion.

Ingresa a la Web.

Ingresa su C.I. 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 — Inscripcion,
Recibo de Dinero y V°B°.

Verifica la deuda del alumno.

Realiza el cobro de los aranceles
correspondientes

Imprime el recibo de dinero y entrega al
alumno como comprobante
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Una vez efectuado correctamente
todos los pasos

Fin de la Matriculacion y Emision de
Listados para los Docentes
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