UNIVERSIDAD VERACRUZANA
Unidad del Sistema Integral de Informacion Universitaria
Médulo Estudiantes

SWAINST

SWAINST: Es una forma en la cual se van a asignar los tributos de tutor a los docentes.
Obijetivo: Asignar los tributos para el coordinador de tutorias.

Responsables: Sistema Institucional de Tutorias

Instrucciones:
Paso 1. Ingresar al sistema Banner.

Escribir SWAINST que es el nombre de la forma, en el campo de acceso directo que aparece en la
pantalla principal, oprimir la tecla “Enter” y enseguida aparecen los campos y datos que se registran
en el sistema.
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_1Mi Banner Mis Enlaces

{3SCT Banner
C1Alumnos Cambiar Contrasefia
[IFinanzas Leer Mensajes de Banner
[1Genaral

. L Descripeidn primera liga persona
CIMeni de Editorial P P dap
Descripeidn segunda liga persan:
Descripcidn tercera liga personal
Descripeidn cuarta liga personal

Descripeidn guinta liga personal

Descripeidn sexta liga personal

i Institucidn

Envio de Mensajes de Banner

Ingrese el nombre del abjeto; Oprima CDA para mensajes, LISTAR para listado ‘
Reaistro: 111 | 1 | | | <05C>

Una vez que ingresamos a la forma colocar el nimero de personal correspondiente en el campo
destinado para ello, debemos anteceder la letra “E” y cuantos ceros sean necesarios para completar
9 digitos, con el numero de personal. Y automaticamente esto desplegara el nombre de la persona.
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"7 Forma de Informacién de Docente

(3 ‘EUUUZ?ZSS ¥ [ANZURES-MEMDOZA, MIRIAM G Periodo: E

Detalles Base de Miembro Docente

Periodo Inicio: Mantenimiento @ Periodo Fin:

Status: l_ EI Fecha de Status: ’7 @I

[ Docente

[ Asesor Fecha de Cita: =
Categoria: l— EI Login: ’7
Tipo de Personal: ’7 E
RglCargadeTrab: | 7]

Codigo de Periodo; oprima LISTAR para cadigos wilidos, CDA para Vista de Informacidn Docente,
Repistra: 111 I 1 | Lista de Valar.. | | =08C>

(|

Después anotar el periodo correspondiente, aqui se presentan 3 situaciones diferentes:

Opcién 1: Cuando la persona que vamos a ingresar aln no tiene ningin dato.

En este caso vamos a poner en el campo correspondiente, el periodo en el que se va a dar de alta.

Como ejemplo tomar el “200851”
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a de Informacidn de Docente

-ﬁ[ﬁ@@l%%ﬂ@ B & EIEFEI g 1@ X

D: [M—E”ANZURES-MENDOZA,M\RlAMo Periodo: 200851 =

Detalles Base de Miembreo Docente

Periodo Inicio: Mantenimiento @ Periodo Fin:

Status: ,7 E Fecha de Status: @

[ Docente

[~ Asesor Fecha de Cita: ’7 @I
Categoria: ’— B Login: ,7
Tipo de Personal: ’— EI
Rgl Carga de Trab: ’— EI

ID Dacente; oprima LISTAR para hilsgueda de nombredD, CAGIERTOS para miembros existentes
Repistra: 1/1 I 1 | | | =08C>

4
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Posteriormente, dar click en el icono @ “BLOQUE SIGUIENTE” y cerciorarse que los datos de los
Periodos estén correctos, el Periodo Inicio debe coincidir con el periodo en que lo dimos de alta, y el
Periodo Fin debe tener “999999”
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B ECEAEE B@ By BT e T4

gl
Y78 Forma de Infarmacicn de Docente ST

D [E0027253 [ [ANZURES-MENDOZA, MIRIAM G. Periodo: 200851 =

Detalles Base de Miembro Docente

Periodo Inicio: 200851 Mantenimiento @ Periodo Fin: (999989

Status: ,ﬁ F ACTNG Fecha de Status: ’m @

[ Docente

[ Asesor Fecha de Cita: ’7 @
Categoria: [ Login: (A

Tipo de Personal: E
Rgl Carga de Trab: E

Codigo de Status de Docente; oprima LISTAR para cddigos validos. |
Repistro: 1/1 [ | Lista de valor.. | | <05C=

Opcién 2: Cuando a la persona la vamos a dar de alta en un periodo anterior al que ya esta
registrado y en Periodo de Fin esta cerrado, en este caso debemos darlo de alta en el periodo que
tiene de fin.
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2D EIBARE wT B & &0 FE

13 de Infarmacion de Docel

: 00027253 7 [BNZLRES-MENDOZA, MRIAM G Periodo: [200701 -

Detalles Base de Miembre Decente

Periodo Inicio: 200701 Mantenimiento  [&] Periodo Fin:  [200851

Status: = Fecha de Status: ] =
[Cpocente
[ Asesor Fecha de Cita: [ B3
Categoria: ’7 E Login: ’W

Tipo de Personal: EI
Ryl Carga de Trah: E[

R

FRM-40350: La consulta ho ha recuperada ningln registro ‘
Registra: 1/1 | | Lista devalor.. | | <08C=
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Cuando esto ocurre debemos dar click en el icono =~ “DESHACER” y en Periodo debemos
colocar el correspondiente al que tiene el Periodo Fin.
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BOEEAEE T ([ & [% ® e

" Forma de Informacion de Docen dl =

D [FO0027253 [ [ANZURES-MENDOZA, MIRIAM G Periodo: 4

Detalles Base de Miembre Docente

Periodo Inicio: 200701 Mantenimiento [E Periodo Fin:  |200851

Status: ||_ EI Fecha de Status: @

[ pocente

[ Asesor Fecha de Cita: ’7 @
Categoria: ] Login: T a—
Tipo de Personal: ’7@
Rgl Carga de Trab: ’7 EI

4

FRM-40350; La consulta no ha recuperado ningdn registro. |
Registro: 11 |1 | Lista de valor. | | =05¢>

Una vez realizado esto, dar click en @ “‘BLOQUE SIGUIENTE” y el Periodo Fin debe arrojar
“999999”
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B0 EREAEE @3 By &0 G

"8 Farma de Infarmacion de Docenta 7.0 (DYLP) e ERERVEeY .

D:  [EOD0ZF253 |7 [AMZURES-MENDOZA, MIRIAM G Periodo: 200851 -

Detalles Base de Miembro Docente

Periodo Inicio: 200851 Mantenimiento [@_ Periodo Fin: (999933

Status: ’E EI ACTIND Fecha de Status: 23-ABR-2008 @
¥ Docente

[l Asesor Fecha de Cita: ’7 @
Categoria: ’— E Login: ’W
Tipo de Personal: ’7 E
Ryl Carga de Trab: ’7 E

A

Codign de Categotia de Docente; oprima LISTAR para cddigas validos ‘
Registra; 1/1 | | Lista devalor.. | | =0sC=
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Opcién 3: Cuando el periodo al que lo queremos dar de alta es mayor, en este caso debemos darlo
de alta con el periodo correspondiente al periodo de inicio.
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w8 Forma de Informacién de Docents

D:  [E00027253 [ [ANZLIRES-MEMDOZA, MRIAM G.

I (\’z

Periodo: 200901 =

Detalles Base de Miembro Docente

Mantenimiento [

Periodo Inicio:

—

Ryl Carga de Trah:

Feriodo de Inicio de Datos de Docente; oprima DUPLICAR REGISTRO para copiar los datos
Repistro: 11 | | =08C=

Status: ’FE[ ACTMO Fecha de Status: ’m @

¥ Docente

[l Asesor Fecha de Cita: ’7 @
Categoria: ’— E Login: ,W
Tipode Personal: | | 7)

Periodo Fin: 399599

1

Para esto, debemos dar click en el icono

“‘“DESHACER” y en el campo correspondiente al

periodo vamos a anotar el mismo que tenga en el Periodo inicio.
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"8 Forma de Informacidn de Doce

D:  [FP0027253 [ v [ANZURES-MENDOZA, MRIAM G

Bl I EyT &I [ [

I EI@ X

Periodo: F

Detalles Base de Miembkre Decente

=R

Mantenimiento &

Periodo Inicio:

Status: lec 7] AcTivO Fecha
¥ Docente
[T Asesor
Categoria: ’— E Login:
Tipo de Personal: ’— B

Ryl Carga de Trah:

—5

Perindo de Inicio de Datos de Docente; oprima DUPLICAR REGISTRO para copiar los datos
Registro: 1/1 | | | | | <05C=

Fecha de Cita:

999999

Periodo Fin:

23-ABR-2006 @

de Status:

L =
T T

L
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Una vez que colocamos el periodo correspondiente damos click en @ “BLOQUE SIGUIENTE” y el

Periodo Inicio debe coincidir con el periodo de alta, y en Periodo Fin “999999”
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AEIRAEE P

e Informacidn de Doce 7.0 1 ")

D:  [F90027253 7 [ANZURES-MENDOZA, MRIAM G

I E D B EE G & @ X

Periodo: 200851 [~

Detalles Base de Miembkre Decente

Status: B (7] acTvO Fecha de Status:
¥ Docente
[T asesor Fecha de Cita:

Categoria: E Login:
Tipo de Personal: [
Ryl Carga de Trab: 7]

Codigo de Status de Docente; oprima LISTAR para codigos validos
Registra: 1/1 | | Lista devalor.. | | <08C=

Periodo Inicio: 200881 Mantenimiento [ Periodo Fin: 929999

23-4BR-2008 [

]
T

)

Estas son las tres opciones que se pueden presentar al ingresar a la forma SWAINST, una vez que
hemos revisado que los Periodos de Inicio y Fin son los correctos, en esa misma ventana, si el
Coordinador, es tutor darlo de alta en la casilla de Asesor, dando click en el correspondiente para

=]
elloy después dar en “GUARDAR”.
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: 00027253 7 [BNZLRES-MENDOZA, MRIAM G

Periodo: (200851 I

Detalles Base de Miembkre Decente

Periodo Inicio: 200351 Mantenimiento & Periodo Fin:
Status: AC EI ACTIVO Fecha de Status:
¥ Docente
Fecha de Cita:
Categoria: Login:
Tipo de Personal: [+
Ryl Carga de Trab: E
Indicadar de Asesor, Marcado’ para agesor.
Registro: 1/1 | 1 | <05C=

939939

23-4BR-2008 [

@
T

(0
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En los campos propios para Categoria, Tipo de Personal y Reglas Establecidas de Carga de
- formac ok on B

Trabajo, en caso de contar con la informacion anotarla y dar click en = “GUARDAR” vy

posteriormente continuar con el proceso en @ “BLOQUE SIGUIENTE”
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B0 EIREAEE BE BT BTl (%]
7.0 (DVLP) o7

w8 Forma de Informacidn de Docents

D:  [E00027253 [ [ANZURES-MENDOZA, MRIAM G Periodo: [200851 [=]

Detalles Base de Miembro Docente

Period Inicio: 200851 Mantenimiento & Periodo Fin: (999993

Status: E EI ACTINO Fecha de Status: 23-ABR-2008 @

¥ Docente

[l Asesor Fecha de Cita: ’7 @
Categoria: ’— E[ Login: ’W
Tipo de Personal: ’7 E
Ryl Carga de Trab: ’7 E

A

Codigo de Status de Docente; oprima LISTAR para codigos validos ‘
Registro 1/1 | | Lista devalor.. | | =05C=

En la ventana que se abre a continuacién, que corresponde a Contrato Docente NO ingresar ningin
dato.
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BN EREEE T EIEYEEEIEE YR

D EO0D27253 | v ANZLRES-MEMDOZA, MRIAM G Periodo: 200851

Contrato Docente

eriodo Inicio: (200851 Mantenimiento @ Periodo Fin: (239339

Tipo Regla

[ Indicador Predef
[ indicador Predef
[ indicador Predef
D indicador Predef

£ INTERINO FOR PLAZA

1K

Escuelay Departamento de Docente

Periodo Inicio: Mantenimiento [E Periodo Fin:

Sede Escuela Departamento Porcentaje
-

SERERET
TTHT B
JTTTT]

Ll

Codigo de Tipo de Contrato; oprifma LISTAR para codigos validos. \
Registro: 171 | | Lista de valor.. | | =08C=
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Asi dar click en @ “BLOQUE SIGUIENTE” y accesar a Escuela y Departamentos de Docente,
buscar la escuela correspondiente dando doble click en ese campo y se abrira el catalogo en el cual
se debe seleccionar y dar click en aceptar.
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OEREAER W EE B EI [

5T 7.0 (DVLP)

W g2 1@1 X

validacidn de Escuela i

D E00027253 ¥ ANIURES-MENDOLA, MIRLAM G

epartamento 7.0 (DVLP) Buscar|%

Codigo  Descripeion e.. Requerido.

Contrate Docente

U INTERGULTURAL

Periodo Inicio: 200851 Mantenimiento W U VIRTUAL L]
Tipo Regla oo Escuela no designada N
- - 01 ARQUITECTURA
2 INTERINO POR PLAZA 0z C5 ATMOSFERICAS

03 |ELECT Y COMUNIC ~
4] | »

Buscar Cancelar

Escuelay Departamento de Docente

Periodo Inicip: 200851 Mantenimiento & Periodo Fin: 998993
Sede Escuela Departamento Porcentaje
- -

5 =

]

[m]

]

]

] -

=

Qpciones de lalista: 121 | J
Repistra; 1/1 [ | <08C=

Los datos se cargaran automaticamente:
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DEIBREEE TP @

"waFarma de Infarmacidn de Docents ]

EFIERIEIEEEEE IR

D E00027253 | * AMZURES-MENDOZA, MRIAM G Periodo: 200851 -

Contrato Docente

Periodo Inicio: 200851 Mantenimiento @ Periodo Fin: (393833
Tipo Regla

[hd

2 INTERINO FOR PLAZA

[~ Indicador Predef =]
Cindicador Predef
Cindicador Predef

Ik

’7 [ indicador Predef ~

Escuela y Departamento de Docente
Periodo Inicio:  [200831 Mantenimiento @ Periodo Fin: (999933

Sede Escuela Departamento Porcentaje

[*] K]

[m [N UNAPEI B

o | |

0 [ [ [

o [ [ [

0 [ [ [

= [ [ [ chli

-

Cadigo de Departamento de Miembros de Docencia; oprima LISTAR para cddigos vélidos ‘
Registro: 141 || | Lista de Yalor.. | | =05C=

-8- VERSION 7.0 SWAINST



UNIVERSIDAD VERACRUZANA
Unidad del Sistema Integral de Informacion Universitaria
Moédulo Estudiantes

Archivo Editar Qpciones Blogue Elemento Registro Consulta Herramientas Ayuda

B &GS @ X

B9 E I BEEE T

alidacion de Departarnenta (STYDEPT)

D: EO0027 2535 ¥ ANZURES-MENDOZA, MIRIAM G

'mm Gontrato de Docente, escuela y departament ST 7.0 (DWLP) Buscar|%
Cddigo  Descripcidn Requetido Mensaje |2
Contrate Docente o ORIZ
P PERIL
Periodo Inicio: 200851 Mantenimiento & R POZA
Tipo Regla T TP
- - W WERA
2 INTERING POR PLAZA
Z COAT 7
A s | »
Buscar Cancelar

Escuela y Departamente de Docente
Periodo Inicip: 200851 Mantenimiento Periodo Fin: 239999

Sede Escuela Departamento Porcentaje

- -

| un UNAPE| -

O

O

O

O

0 S
Opciones de la lista: 17 ‘
Registro: 111 | ] | Lista devalor.. | | <osc=

Y automaticamente se carga el registro. Si es el caso que el tutor y/o Coordinador de Tutorias sea
responsable en mas de una escuela, realizar el mismo procedimiento para a cuantas sea

=]
responsable. Hacer click en “GUARDAR” y posteriormente en @ “BLOQUE SIGUIENTE”.
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D:  EOD027253 | v ANZURES-MEMDOZA, MIRIAM G Periodg: 200851

Contrate Docente

Periodo Inicin: 200851 Mantenimiento [ Periodo Fin: 390200

Regla

I3

[ ndicador Predef
[ indicador Predef
[ indicador Predef
Cindicador Predef

INTERING POR PLAZA

[
B
=
—
—

11

1]

Escuela y Departamente de Docente

Periodo Inicip: 200851 Mantenimiento & Periodo Fin: 239999

Sede Escuela Departamento Porcentaje
[] [~
) UMNAPE|

HALA

JITN
T

EREEN

R

Parcentaje de Responsabilidad de Docente para departamento y escuela (formato 888.88) ‘
Registro: 1/1 | | | | | <05C=
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En la siguiente ventana que es Atributos Docente, anotar el cédigo COOT para finalizar dar click en

“GUARDAR”.
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"zaForma de Informacin de Docente SWAINST 7.0 {DVLP)

[

ID: E00027253 ¥ ANZURES-MENDOZA, MIRIAM G. Periodo: 200851 ¥

"3 Atributos y Comentarios Docentes SWAINST 7.0 (DVLP)

Atributos Docente

Periodo Inicio: 200851 Mantenimiento & Periodo Fin: 999999

Cadigo|
v

COORDINADOR DE TUTORES ACAD. =

Validacidn de Cddigo de Atributos de Miembro Docente (STVFATT) -

Comentarios de Docentes

Bus:ar[%

Periodo Inicio: 200851 Mantenimiento & Descripeion ACTIVITY DATE A

COORDINADOR DE TUTORES ACAD. 12-FEB-2003

COOR. SERVICIO SOCIAL 01-JUL-2004

GUIA  GUIA ACADEMICO UNAPEI 30-ABR-2008

PAD P.A.CON DOCTORADO(NO GRADUADO)  29-ABR-2003

PAE P.A&. CON ESPECIALIZACION 29-ABR-2003
PAEN  P.A.CON ESTUDIOS DE NIV, MEDIO 29-ABR-2003 L]

PAGD  P.A. CON GRADO DE DOCTORADO 29-ABR-2003

PAGM  P.A.CON GRADO DE MAESTRIA 29-4BR-2003
pal P&, CON | TCFNCTATURA 29-ARR-2NN3 <

|

( guscar) | eceptarl [gancelar)
—

Opciones de la lista: 11
Registro: 1/1 [ | Lista de valor... | | <osC>

Y es asi como finaliza el proceso para asignar el tributo de Coordinador de Tutorias, solo que hay que
tomar en cuenta las notas que a continuacion se describen.

Nota:
Una persona puede ser coordinador de tutorias de mas de un programa educativo.
Pero esto no significa que haya un coordinador por facultad.

Una persona puede ser tutor en mas de un programa educativo, dicho programa educativo puede o
no pertenecer a diferentes coordinaciones.

La Unica restricciébn que ponemos es que un tutor no puede ser tutor en otra region, por que incluso
hay tutores participando en distintas &reas académicas.
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