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Objetivo: Eficientar el proceso de inscripcion en periodos Inter-semestrales a través del
portal de servicios a estudiantes.

Dirigido a: Secretarios de Facultad-Entidad Académica, Coordinadores Regionales del
Area Béasica General y de Centros de Idiomas y Autoacceso.

Instrucciones: Lea las politicas y siga los pasos que abajo se presentan.

Politicas:
Alumno

v" Debe realizar el registro de Inscripcion desde el Portal de Servicios al Estudiante
accediendo con su cuenta y contrasefia institucional.

v El pago sera INMEDIATO a su inscripcion, con su clave de referencia en la cuenta y
banco que indique el documento que el sistema le emite.

v’ Toda inscripcion en periodos inter-semestrales cuenta en su historial académico y
no en la permanencia académica.

v" Tendra derecho a realizar la cancelacién de inscripcion de la Experiencia Educativa
5 dias antes de concluir el curso, sin devolucion del pago.

Secretarios y Coordinadores

v’ Conocer y acatar los lineamientos y disposiciones que la Secretaria Académica
comunica;

v' Inscribir en Ventanilla no exime del cumplimiento de los lineamientos Yy
disposiciones de la Secretaria Académica;

v’ Conocer perfectamente el catalogo de Experiencias Educativas autorizado por la
Direccion General del Area Académica;

v’ Crear Programacion Académica e Inscribir sélo EE del Catalogo autorizado por la
DGAA de acuerdo a las instrucciones descritas en este documento;

v Configurar calendario de examenes para llenado de Actas de Examen y registro de
Calificaciones en el Portal de Servicios Académicos. Instructivo Il

Paso 1 — Programacion Académica

Secretario de la Facultad:




Paso 2

Realizar el procedimiento administrativo ante Recursos Humanos y Secretaria
Académica en relacion a la carga de los docentes que impartiran Experiencias
Educativas en el periodo inter-semestral (verano-invierno);

Inactivar todos los NRCs que no procedan en la Inscripcion en Linea evitando
gue los estudiantes las encuentren en la oferta académica del Portal,

Actualizar y crear secciones de clases (NRCs) de EEs cumpliendo los
requisitos en las formas SSASECT y SSARRES. Instructivo |

- Actualizar Requisitos Especificos

Paso 3

Crear los Requisitos especificos acorde con las indicaciones que aplican al
periodo Inter-Semestral;

Para la Basica General el texto que se incluya sera aplicado a todos los
Requisito Especificos de los programas educativos, asi como lo del Centro de
Idiomas;

- Oferta Académica en el Portal

Paso 4

Difundir a los alumnos la forma de acceder a la Oferta Académica en el Portal
de Estudiantes;

Realizar verificacion en el portal de: la correcta Oferta disponible en el portal
antes de iniciar el proceso, y monitorear la demanda durante la Inscripcion;

Atender casos de excepcidon en cuanto a exceder al nimero de horas
permitidas (120), cuando se autorice en la entidad académica; el pago se
realizara directamente en caja;

Inscripcion en Linea

Unicamente las EEs configuradas en el SIIU como catalogo autorizado por las
Direcciones Generales de Areas Académicas, podran inscribirse en Linea;

La cancelacion de Inscripcién al estudiante por falta de demanda se realizara
directamente en el SIIU una vez concluida la IL;

a. Procede ejecutar por NRC SWPBEIN; Cancela inscripcion para efectos
rembolso de efectivo por estudiantes.

b. Genera archivo .txt que se remite firmado a la Direccion de Ingresos.




Anexos:

Lineamientos — Secretaria Académica

Instructivo | — Programacion Académica

Instructivo Il — Llenado de actas de examen y registro de calificaciones en Portal




Instructivo |

Programacion Acadéemica

I.  Configuracion requerida en SSASECT:

1. Cupo

n Datos de Inscripcidn SSASECT

Detalles Inscripcién

Maximos: =
Real: 1
Restante: 9

2. Indicador de Voz y Datos con \/

Identificador de Liga: |
Método Asistencia: s [*]CENSO 5/5 (SEMANA-SEMESTRE)

Hrs Cntcto Semanales:
Horas Contacto Diario:

[w Impr W Respuesta a Yoz y AutoServicio Disponible
[w Calificable [ Areas CAPP para Prerrequisitos

[ Exencidn Coleg y Cuotas

Este indicador permite el llenado de calificaciones en linea

Hora Tipo Hora Hora Auto  Preferencia de Detalles
Reunién Reunidn Fecha Inicio Fecha Fin Lun Mar Mié Jue ¥Vie Sab Dom Inicio Fin Horario Horario Particidn
~ = = = M|
CLAS 03-ENE-2011 21-ENE-2011 e W e e e [ [] 0800 1400 [E] [

4. Asignaciéon de Docente

B IS Ut Or SEASECT DMLP il e e
Indicador Carga Trabajo Porcentaje de Indicador Indicador Porcentaje
de Sesion [IQ Instruccional Responsabilidad Principal Sobrepaso de Sesion

)
01 |onoze023 [BELLO-sANCHEZ, LAURA | 5.000 100 v |E 100
— r T r — — — (—

En las secciones de clases (NRC) del Area de Formacién Bésica General que se
presentan en la oferta académica del portal no se presenta el Docente, no es un dato
requerido para la Inscripcion. Si para el llenado de calificaciones desde el portal del
Académico.

M



Configuracién requerida en SSARRES:

1. Inclusion de ESCUELA
HOraro SSARRES (DWLP) [ririrr il e e T T T T T T T T

[ _ 1 Restricciones de

Periodc 201148 F NRC: |529 F Materia: FBGR Curso: |00003

Restriccion de Escuela

IncluirfExcluir{(I/E): |ﬂ_

Escuela Descripcidn
A

CI CENTRD DE IDIOMAS

Regla de configuracion que aplica a Inscripcion del estudiante y pagos

Datos Requeridos e indispensable:

Cl Centros de Idiomas

CA Centros de Autoacceso

AB Basica General

Clave de Escuela que corresponde a cada Programa Educativo
2. Inclusién de Clase

R-08 para EEs de Estatuto 2008
3. Inclusién de Nivel Educativo

LC Licenciatura de Créditos
4. Inclusién de Programa

SOLO PARA NRCs de los Programas Educativos

Los NRCs de los Centros de Idiomas, Autoacceso y Basica General NO llevan Programa

5. Inclusion de Campus

Se requiere para TODOS los NRCs




lll.  Configuracion requerida en SSAOVRR Clave de ESCUELA:

£ Oracle Developer Forms Runtime - Web: Open > SSAOVRR.

Archiva Editar Opciones Blogue Elemento Registro Consulta Herramientas Ayuda

BOE BEAEE P DEE QIS E ¢ H@X
R (DVLP) ' e 7

" Sobrepaso de Horario R, (DWLP) 70"

Periodojzoit4s (v NRC: [1751 [+ Materia: [aBTE Curso:  |50008

Escuela: [s0 [7]aGRONOMIA
Divisidn: | E‘

Departamento: ’7@
Taxonomia del Programa E

Aplica a todos los NRC de los Programa Educativo para identificar a que Dependencia-
Facultad se asigna el recurso financiero del pago de Inscripciones.

IV. Proceso de SWASEIL, Oferta Académica para el Portal de Estudiantes:

1. Para Oferta de Cl, CA y AB se ejecuta por: Periodo, Escuela, Campus y
Todas las secciones

m Informacicn de Secciones para Inscripcion ¢ Sl (e e o o e e e o o R e e R e R e e R e e e e R P R P R P e e e e e R

Periodo:  [201148 ] |ENERG 2011-FEBRERD 2011
Programa: | EI |
Escuela:  [cI [*] [cenro DE 1010MAS
Campus: ’x_ E ‘XALAPA
Secciones: |% (7] [ropas
Lista Parte de
NRC  Materia Curso Cruzada Atributo Periodo Escuela Nivel Status Descripcidn Max. CupoModalidad de Edificic

Impar.

[Fecr [soooz koe  |ros [t et [ & [mcLest [35 [ [presencial [c-ctx
[Feer  [onooz ko | [+ et | ¢ mees: 6 [z [presencial [c-cix
[Fecr  [soo03 x1 [ros |1 et [ ¢ mees: [35 [5  [presencial [c-cix
[Facr  [ooooa %1 | [ et [ o [meLest [10 [ [presencial [c-cix
[Fesr  [sooo4 ko [ros [t i [ ¢ [moesu [40 [0 [presencial [c-cix
[Fear  [onaos ko | [+ i [ ¢ [moesn [30 [30 [presencial [c-cix
[Feer  [soo0z k1 [Ros [ et [ [¢ meLes: [40 |11 [presencial [a-c1x
[Fecr  [oooos ki | 2 et [ ¢ mees: [10 [o  [presencial [a-crx
[Fecr  [s0o0a xiz  [pos 1 et [ & [meesu [40 [14 [presencial [c-cix
[Feer  [oooo4 kiz | [ et [ [+ [meesn 20 [17  [presencial [c-cix |

v

A

Con SYRSEIL se imprime el reporte para validar y asegurar que so6lo queden incluidos los
NRCs que corresponden a la Oferta necesaria, si aparecen otros NRCs se deber& eliminar
la Escuela en SSARRES y con esto es suficiente para que no aparezcan en el portal.

Si se hicieron ajuste a la Oferta del portal es necesario volver a ejecutar SWASEIL e
incluso volver a validar.

M —




2. Para Oferta de los Programas Educativos se ejecuta por: Periodo, Programa,
Campus y Todas las Secciones

"?5 Informacion de
Periodo: |201148 B |ENERO 2011-FEBRERD 2011
Programa: [DMI-03-E-CR | | [ADMINISTRACION
Escuela: | EI |
Campus: lx_ EI |><ALAPA
Secciones: |% E |TODAS
Lista Parte de
NRC  Materia Curso Cruzada Atributo Perindo Escuela Nivel Status Descripcion Max. CupoMuodalidad de Edificic
Impar.
[apmc [ano01 [ [ [z |28 Lc [a  [DERECHO cIvIL o5 |25
[aomc  [3e001 | [r-os |2 lzs .e [¢ |pERECHD CVLL 25 es
[soMD  [30002 | | [1 |8 tc [a  [microECoNOMIA o5 |25
[apmMp  [sm002 [ [Ros |1 |28 e [a  [MIcrROECONOMIA 25 |29
[aDMa  [30004 | | [1 |8 Lc [a  [ADMOM.DE LA MP y ME o5 |25
[aoma  [38004 | [r-os |2 lzs e [s  |aDmon. DE LA MPYME 25 es
[apmH [30003 [ [ [1 |28 Lc [a  [MERCADOTECNIA o5 |25
[somH [38003 | [r-08 [1 |28 tc [&a  [MERcaDoTECHIA 25 |25
[aDMk [30003 | | [1 |8 lc [a  [coMPORTAMIENTO oRGANIZACION: |[D 0
[apmk  [ss003 [ [r-0a 1 |28 tc [a  [coMPORTAMIENTD ORGANIZACION: |[25 |25
4 . 3

Con SYRSEIL se imprime el reporte para validar y asegurar que sélo queden incluidos los
NRCs que corresponden a la Oferta necesaria, si aparecen otros NRCs se debera eliminar
la Escuela en SSARRES y con esto es suficiente para que no aparezcan en el portal.

Si se hicieron ajuste a la Oferta del portal es necesario volver a ejecutar SWASEIL e
incluso volver a validar.

3. Los procesos de SWACLIN, SWPTAIN necesarios para la Inscripcion en Linea
de los Inter-semestrales se ejecutaran centralmente en el Departamento de
Control Escolar.




