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1. Introducción 
 
Las aplicaciones que permiten administrar los cursos externos se 
encuentran en la opción Formación del menú Consultas y Datos 
del SITU.  

Entre las opciones se encuentra la de inscripción web con la 
correspondiente emisión de chequeras para el pago del curso por 
parte del alumno. 

En el menú disponible en SITU para los operadores del ITU, se 
encuentran los programas que permiten ingresar: alumnos que 
realizarán los cursos, nombres de los nuevos cursos y sus 
características, el inicio de los cursos y la inscripción de los 
alumnos a los cursos que consiste simplemente en asociar un 
alumno a un curso. 

Con el procedimiento de inscripción vía web, varios de los pasos anteriores se realizan en 
solo uno y por parte del alumno.  

Tanto la emisión de las listas de asistencia como la de los certificados, responden a las 
resoluciones que para tal fin, el ITU ha creado. 

 

A continuación se describen las aplicaciones mencionadas. 

 

 

  

1 

CARGAR  
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CURSO 

2 
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3 
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2. Ingreso, modificación y eliminación de alumnos de cursos 

 

Esta aplicación es similar a la de modificación de datos personales de alumnos del sistema 
de alumnos. Se registran los datos personales únicamente.  

Para modificar los datos de un alumno, se presiona el botón con el lápiz, para eliminarlo el 
botón con la cruz roja y para insertar un nuevo registro se presiona el botón Crear Registro 
que se encuentra en la parte superior de la tabla de alumnos existentes. 
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3. Ingreso, modificación y eliminación de cursos 

 

En esta aplicación se cargan y actualizan los datos generales sobre un curso externo, lo 
cual se realiza a través de la opción Cursos del menú Datos-Formación. 

Un curso puede dictarse varias veces, en fechas diferentes o a través de carreras diferentes, 
por lo tanto, cada vez que se inicie un nueva instancia o réplica de un curso, debe cargarse 
a través de la opción Cursos Dictados del menú Datos-Formación.  

 

 

 

Tanto para eliminar, como para modificar los datos, existen los botones correspondientes 
que funcionan de la misma forma que en las otras aplicaciones. 

En el caso de la inserción, se debe presionar el botón Crear Registro para que se abra el 
registro a completar en la parte inferior de la pantalla.    

 

 

 

El código que se solicita puede armarse como se desee. Está permitido utilizar letras y 
números para construirlo. Los otros datos a completar son el nombre del curso, una breve 
descripción y la duración. Esta última puede incluir letras como para indicar días, meses o 
semanas. 
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4. Ingreso, modificación y eliminación de empresas 

 

A través de la opción Empresas del menú Datos-Formación se puede acceder a la 
aplicación que permite gestionar los datos de las empresas que contratan cursos con 
nuestra institución.  

 

Como en la mayoría de las aplicaciones de parámetros, aquí se utilizan los botones de 
Eliminar, Actualizar y Crear Registro. En los dos últimos casos se muestra el registro con 
los datos a modificar o en blanco, según corresponda siempre en la parte superior de la 
tabla. 
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5. Ingreso, modificación y eliminación de inicio de cursos 

 

Cada vez que se inicia un curso nuevo o una réplica de uno ya dictado, se debe registrar la 
información pertinente, tanto en lo referido a el arancel, como a la certificación, como a la 
inscripción de los alumnos. Es escencial que todos los datos queden completos, ya que 
determinan el funcionamiento de otras aplicaciones. 

Para acceder a esta aplicación seleccionar la opción Cursos Dictados del menú Datos-
Formación. 

 

La aplicación funciona de la misma forma que el resto del sistema con sus botones eliminar, 
modificar, Crear Registro.y en este caso, cerrar (curso). 

 

Al presionar le botón Crear Registro el sistema abre una nueva ventana para ingresar los 
siguientes datos: 

 Curso: se selecciona de una lista desplegable que proviene de la carga de cursos que 
se realiza a través de la opción Datos-Formación-Cursos.  

 Carrera: se elige la carrera que organiza el curso. 

 Fecha de inicio y fecha de finalización del curso. 
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 Docentes: se tipea el nombre del profesor o grupo de profesores que dictarán el curso 

 

 Tipo Curso: permite seleccionar el tipo de 
curso de una lista desplegable. Los valores de 
esta lista pueden modificarse a través de la 
opción correspondiente en Datos-Parámetros –Tipo Curso. 

 Empresa: solo debe seleccionarse en el caso que el curso se dicte solo para una 
empresa y no, para público en general. La lista desplegable se forma con los datos 
cargados en Datos-Formación-Empresas. Advertencia: Estas empresas no son las 
mismas que las cargadas por Parámetros para uso de la Tesorería. 

 Firma1, Cargo1, Firma2, Cargo2, Firma3, Cargo3: Es el nombre y cargo de cada una 
de las personas que firman los certificados. Si solo firman dos personas, completar 
Firma1 y Firma3, si son 3 firmas, completar también la Firma2. 

 Nº Inic. Cert.: es el número inicial de la tanda de certificados que se emitieron para el 
curso. Este número lo requiere Rectorado. 

 Nº Fin Cert.: es el último número de certificado que se emitió para el curso actual. 

 

 Arancel: se debe indicar el importe total del curso 

 Máx Cuotas: es la cantidad máxima de cuotas en que puede pagarse el arancel.  

 Emite chequera?: Se indica si para este curso se emitiran chequeras para pagar el 
arancel a través de los servicios de pagos electrónicos.  

 Mensaje del Pago: es un texto que aparece en la página web de la inscripción del 
alumno que le indicará detalles sobre el pago u otros detalles del curso. En caso que el 
curso permita la inscripción via web. 

 Fechas de vencimiento de cuotas: es necesario indicarlo para que el sistema pueda 
generar las cuotas y chequeras con esa información. Las fechas se ingresa en formato 
día, mes y año. El separador puede ser el que desee (/, -,  espacio, etc.). 

 

Cuando se presiona el botón Cerrar (candado amarillo) el sistema procede a cambiar de 
estado a sus alumnos, de forma tal que ya no se pueda cambiar ningún dato y a asignarle el 
número de certificado que le corresponda. El numerador general, también es actualizado. 

 

5.1. Asignación de alumnos a cursos 

 

Una vez registrado el inicio de un curso, se deben asignar los alumnos al mismo, en otras 
palabras, inscribirlos. Este procedimiento se realiza solo si no se ha efectivizado la 
inscripción a través de la web como se explica en otro apartado. 

Es obligatorio haber cargado previamente al alumno a través de la opción Datos-
Formación-Alumnos. Los datos personales del alumno sirven para la inscripción en 
cualquier curso. 

Esta aplicación permite eliminar la inscripciòn de un alumno en la medida que no posea 
pagos realizados u otros datos registrados en el sistema. Para eliminar, simplemente 
presionar el botón de la columna Elim. En la fila del alumno correspondiente.  
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Si desea modificar algún dato de la inscripción presionar el botón de la columna Mod. en la 
fila del alumno correspondiente.   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para ingresar un alumno en el curso actual presionar el botón Crear Registro. Así se 
abribrá una ventana por sobre la lista de inscriptos donde se podrá seleccionar el alumno de 
una lista desplegable y el tipo de certificado que le correspondiere. También se muestran las 
formas de pago disponibles para el curso. Allí se deberá indicar la elección del alumno. 

En un principio, el alumno debería indicarse un certificado de asistencia y cuando terminara 
el curso, si se tratase de un curso con evaluaciòn, se podría actualizar con la condición de 
aprobación. 
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6. Inscripción via web 

 

En la página principal del ITU se publican los cursos a dictarse. Algunos de ellos, admiten la 
inscripción via web.  

En esos casos, se muestran 2 links que los diferencian de los otros: el de Reimpresión de 
chequeras de pago y el de Inscripción. 

Además, el link actual Detalles, lleva a la página de descripción del curso que también 
contiene un link Inscripción.  

La primer pantalla de inscripción muestra el nombre del curso y las fechas de inicio y 
finalización, previamente cargadas como parámetros a través de la opción Cursos Dictados. 

El formulario de inscripción agrupa los datos necesarios en Datos Personales, Datos de 
Contacto y finalmente, Datos Laborales.  

Los datos que deben completarse obligatoriamente están marcados con un asterisco de 
color naranja.  

 

 

 

El formulario contiene todos los controles necesarios para evitar que el operador, cliente o 
alumno cometa errores o inconsistencias. Es el caso del tipo de documento que solo puede 
elegirse de una lista o todas las verificaciones sobre la fecha de nacimiento. Si el operador 
comete un error, la página mostrará un mensaje para que lo corrija. 
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Una vez que el operador presiona el botón Confirmar, se pasa al formulario que muestra el 
arancel del curso y la cantidad máxima de cuotas a las que puede optar para realizar el 
pago. Estos datos también deben almacenarse a través de la opción Cursos Dictados del 
menú Datos-Formación. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

El sistema automáticamente realiza la división en la cantidad de cuotas elegida por el 
operador y  si el operador presiona el botón Confirmar forma de pago, se mostrará en una 
nueva página la chequera con tantos códigos de barra como cuotas se indicó 
oportunamente siempre y cuando, el dato “Emite chequera?”, mencionado en el punto 4 
de este instructivo, contenga un Sí. 

El operador podrá imprimir la chequera con la opción Imprimir del menú Archivo del 
explorador de internet que utilice, tal como se lo indica también, un cartel que aparece antes 
de mostrar la chequera. 

 

 



SITU - Sistema del Instituto Tecnológico Universitario 

Manual del Usuario 

 

Mgtr. Marina E. Chrabalowski    

Lic. Martín Vargas  

 

12 

7. Cobranza de cursos en las sedes 

 

El proceso de cobranza de cursos ha sido totalmente reformado para que tenga el mismo 
funcionamiento que la cobranza de cuotas de alumnos de carreras.  

A esta aplicaciòn se accede a través de la opción Cobranza del menú Datos-Formación. 

La lista de cursos y alumnos por curso que se muestran depende de la carrera desde donde 
se lanza la convocatoria.  

Una vez que el operador selecciona un curso, aparece la lista de los alumnos inscriptos para 
que se seleccione uno.  

 

 

 

Si el alumno seleccionado tiene cuotas pagadas o pendientes de pago, estas se muestran 
en una ventana similar a  la que se ve a continuación:  

 

 

 

Atención: las cuotas canceladas (pagadas en su totalidad) se muestran al final. 

El operador tiene la opción de registrar pagos totales de cuotas o parciales. En el primer 
caso, basta con que marque en la casilla de verificación correspondiente a la cuota y 
automáticamente el importe de la cuota a cancelar se copiará en el cuadro del importe. 

En caso de una cancelación parcial, el operador deberá ingresar el importe correspondiente. 

Si las cuotas ya están vencidas, en la columna del recargo aparecerá el importe que debe 
sumarse al valor de la cuota a cobrar. Este recargo se aplica solo cuando la cancelación es 
total. Los montos de los recargos se encuentran registrados en una tabla discriminados para 
carreras de cursado diurno y especial y es actualizada por la Tesorería. En este caso se 
utiliza el recargo de las carreras de cursado especial. 

Si no correspondiese cobrar recargo, se puede modificar a 0. 

Cuando el usuario haya terminado de registrar la información sobre los pagos, el sistema 
automáticamente hará la suma de los mismos, buscará el número de recibo que 
corresponde a la sede en que se está registrando el pago y pedirá la confirmación de la 
fecha del recibo, como se ve en la reproducción de pantalla siguiente: 
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Una vez confirmados los datos para armar el recibo se pasa a la registración de los medios 
de pago que aporta el alumno.  

Si el operador selecciona el tipo de medio Cheque, automáticamente se habilitan los 
campos para registrar el número, la fecha de emisión y la fecha diferimiento. En 
cualquier otro caso, estos 3 campos no están habilitados. 

 

Aclaración de Tesorería 

 

Para un cheque corriente, en Fecha de Cheque hay que ingresar la fecha de emisión 
del cheque. En la Fecha Diferimiento hay que ingresar la fecha de vencimiento del 
que figura en el cheque. A esta última fecha se le sumarán 25 días posteriores para 
quedar registrada como fecha probable de cobro en el libro banco.  

 

El sistema controla que estas condiciones se cumplan y muestra un mensaje de error en 
caso de no cumplirse. 

Si se selecciona el tipo Dólar, se habilita una sección para registrar los números de billete y 
su nominación como se ve en la reproducción de pantalla siguiente: 

En todos los casos, la forma de agregar registros responde a la misma filosofía de diseño 
aplicada en el resto del sistema, es decir utilizando botones para generar nuevas filas y de 
confirmación. 

Una vez finalizada la registración de todos los datos de la cobranza, se mostrará un 
resumen con los datos que se imprimirán en el recibo para que el operador confirme o 
cancele la operación. 
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Por favor, recuerde controlar el número de recibo de la pantalla con el del 
preimpreso que está por imprimir. 

 

En caso de seleccionar la opción Cancelar Operación, el número de recibo es anulado, 
como así también todas las registraciones realizadas durante el proceso de ese alumno. 

 

MMUUCCHHOO  CCUUIIDDAADDOO!!!!!! No utilice el botón Anterior del navegador de Internet 
para regresar a la aplicación desde el recibo. Haga click en cualquiera de las 
fechas del recibo que aparecen en la pantalla. 

El formato del recibo que se imprime corresponde a un formulario preimpreso que se ha 
enviado a cada sede. 

Presionar el botón impresora del Acrobat o seleccionar la opción Imprimir del navegador. 

 

Es importante destacar que todo este proceso que se ve en pantallas responde 
internamente a una secuencia compleja de actividades internas como son: 

 Selección de los alumnos correspondientes a los cursos habilitados para el operador 

 Búsqueda, ordenamiento y presentación de las cuotas del alumno inscripto.  

 Cálculo de los pagos parciales realizados para la presentación de la lista anterior  

 Registración de la cobranza como un ingreso 

 Registración de los medios de pago recibidos (cheques, efectivo, moneda extranjera) 

 Registración de la moneda extranjera 

 Marcado de las cancelaciones totales  

Hacer click aquí 
para volver a la 

aplicación 
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 Anulación de cada uno de los movimientos de registración y marcado en caso de 
cancelación de la operación de cobranza. 

 

A partir de la implementaciòn de esta aplicaciòn quedan sin efecto las opciones de cobranza 
de curso que habían disponibles: la de cobranza por la parte Formación y la cobranza como 
curso externo en ingresos varios. Es decir, que toda cobranza de un curso en cada sede se 
realiza a través de esta opción.  

Si los alumnos pagan con chequeras en algún servicio electrónico de pagos, la Tesorería de 
Sede Central procesa los archivos correspondientes y deriva los fondos segùn se haya 
convenido. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



SITU - Sistema del Instituto Tecnológico Universitario 

Manual del Usuario 

 

Mgtr. Marina E. Chrabalowski    

Lic. Martín Vargas  

 

16 

8. Consultas 

 

8.1. Alumnos por curso 

 
Al seleccionar la opción Alumnos por cuso del menú Consultas-Formación se podrán 
visualizar los datos personales de los alumnos que se encuentran inscriptos en el curso 
seleccionado. 

Para ejecutar la consulta primero es necesario seleccionar la carrera desde la que se 
organizó el curso. 

 

Automáticamente la aplicación le proporcionará otra lista desplegable para que elija el curso 
cuyos alumnos desea listar. 

 

 

 
Luego de presionar el botón Buscar, aparecerá la lista con los datos personales de los 
alumnos inscriptos en ese curso. 
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8.2. Cobranzas 

 

Esta consulta permite obtener el detalle de las cobranzas de los cursos de una carrera en un 
periodo de tiempo especificado. 

Para entrar a la aplicación, seleccionar Consultas-Formación-Cobranza de cursos 

Es necesario especificar la carrera, luego el curso y finalmente, el período cuyas cobranzas 
se desean consultar. 

Al presionar el botón Buscar, automáticamente aparecerán los datos. 
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8.3. Pagos por curso 

 

Esta consulta se accede a través de la opción Cuot. Pag. x Curso del menú Consultas-
Formación y en ella se pueden observar los pagos realizados por alumnos inscriptos en un 
curso seleccionado.  

Primero se busca y selecciona el curso y luego se presiona el boton Consultar. 

 

 

La planilla incluye  los12 meses del año aunque se ha definido que los cursos se pagarán 
como máximo en 6 cuotas. 

 

 

 

8.4. Lista de asistencia 

 
Si todos los alumnos de un curso se encuentran inscriptos, el sistema puede emitir la lista 
asistencia. En realidad, el sistema no puede determinar si los alumnos registrados son el 
total que cursará, pero esta lista puede emitirse cada vez que se desee. 

La opción Lista Asistencia del menú Consultas-Formación le permitirá ingresar a la 
aplicación y seleccionar el curso para el cual se desea emitir la Planilla de Asistencia. 

 
La planilla ha sido diseñada de acuerdo al Formulario XI de la ordenanza correspondiente 
de Formación Continua del ITU. 
 

 
Presionar el botón impresora del Acrobat o seleccionar la opción Imprimir del navegador. 

  



SITU - Sistema del Instituto Tecnológico Universitario 

Manual del Usuario 

 

Mgtr. Marina E. Chrabalowski    

Lic. Martín Vargas  

 

19 

8.5. Gastos por curso 

 
A través de la opción Consultas-Formación-Gastos por Curso se podrá acceder a a la 
consulta que le mostrará los gastos que se hayan registrado por cada curso y el estado en 
que se encuentren.  

 

 
Seleccione el curso cuyos gatos desea visualizar y presione el botón Buscar para obtener el 
listado. 
 
La información sobre los gastos se carga a través de Datos-Tesorería-Egresos, una 
aplicación que ha sido modificada para tal fin. Solo en el caso de tratarse de un gasto 
relacionado con un curso se deberá utilizar la lista desplegable Curso. De lo contrario, 
utilizar como siempre.  
 

 
 

 

8.6. Emisión de certificados 

 
A través de la opción Consultas-Formación-Certificados, se podrá seleccionar el curso 
para el cual se desean emitir los certificados desde una lista desplegable, para luego 
visualizarlos por pantalla.  

 

 

 

De esta forma, se podrán imprimir por medio de la opción Imprimir del explorador de 
Windows que utilice, todos los certiciados o el número desee, ya que han sido preparados 
en páginas únicas con ese propósito. 
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Es muy importante recordar que para llegar a imprimir los certificados, se deben 
realizar varios pasos previos, tales como:  

 

1. Asignar el tipo de certificado que le corresponde a cada alumno (asistencia o 
aprobación) 

2. Determinar adecuadamente el estado del alumno (puede haber Abandonado, 
estar aún cUrsando o el mas importante para obtener un certificado, que haya 
Terminado).  

3. Cerrar el curso (con el botón del candado) 

 

Es necesario ejecutar las operaciones en el orden indicado anteriormente. 

  



SITU - Sistema del Instituto Tecnológico Universitario 

Manual del Usuario 

 

Mgtr. Marina E. Chrabalowski    

Lic. Martín Vargas  

 

21 

8.7. Impresión de barras por curso 

 

Esta aplicación permite imprimir chequeras con las cuotas generadas para un curso 
completo o en forma individual.  

Las cuotas se crean a través del proceso de “inscripción” de un alumno a un curso con la 
opción Agregar alumnos de Datos-Formación-Cursos Dictados del menú principal.  

 

 

 

Seleccionar de la lista de cursos, el que corresponda. Si desea emiir la chequera de un solo 
alumno, ingresar su número de documento, de lo conrario, hacer click en la casilla de 
verificación Todos y luego presionar Imprimir. 

 

 


