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Introduccién

- Aspirantes/Alumnos

- Formacion

Alumnos

Asig. Factura a Cuoctas

Lursos

Las aplicaciones que permiten administrar los cursos externos se
encuentran en la opcién Formacién del mend Consultas y Datos
del SITU.

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

En el menu disponible en SITU para los operadores del ITU, se
encuentran los programas que permiten ingresar: alumnos que
realizaran los cursos, nombres de los nuevos cursos y sus
caracteristicas, el inicio de los cursos y la inscripcion de los

alumnos a los cursos que consiste simplemente en asociar un
alumno a un curso.

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

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

A continuacion se describen las aplicaciones mencionadas.

INSCRIBIRY
CARGAR ALUMNOS

Se repite por curso,
&2 tantas veces como
alumnos asistan

CARGAR | CARGARINICIO
CURSOS — CURSO =

&)

©

|
\l
; COBRANZA EN SEDE O
ACTUALIZACION DE ELECTRONICA
DATOS Y EMISION DE .
CERTIFICADOS \/
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2. Ingreso, modificaciéon y eliminacion de alumnos de cursos

Esta aplicacion es similar a la de modificacién de datos personales de alumnos del sistema
de alumnos. Se registran los datos personales Unicamente.

Para modificar los datos de un alumno, se presiona el botén con el lapiz, para eliminarlo el
botén con la cruz roja y para insertar un nuevo registro se presiona el boton Crear Registro
gque se encuentra en la parte superior de la tabla de alumnos existentes.

FORMACION CONTINUA
ALTA-BAJA-ACTUALIZACION DE DATOS
Hro. Documento
@ *| Abraham andrés Ricardo 31285796
@ * | Acebedo Gloria Werdnica Z5BEGE533
B x| Acefia Hécror Manuel 31287333
@ | hceto Leonards Enzo 30536071
@ » | hcevedo Nélida Gladys 17593534
@ *| Acevedo Falazar Carlos Ramiro 32122579
@ = | Aciar Gustavo Javier 28226242
@ #| Acosta Roxana Elizaheth 32133131
B x| acuta Juan Ignacio 31028999
@ » | Adawo Gonzalo Damidn 29788207
@ = | Aguero Gustavo Ariel 27786137
@ *| Aguilar Carlos Gilberto 315342350

FDRMJ}EIfIN CONMTINUA

ACTUALIZACION DE DATOS - ALUMNDS

Apellida: Iﬂhraham
Mambres: IAndrés Ricardo
Doc;rliﬂpznto: LD 4
DDcuNn:Oénto: SllEE
Macionalidad: | ARGENTINO v
Fec, Macimiento: |25 v| i |Fehrer0 V| / |1986 Vl

Viamonte §016 La Puntilla

Cad. Pastal: |55E|5

Departarmento: |LUJM-I 4

Cormicilio:

Teléforo:  |155334133

Tel. Celular:

Tel. Labaral:

Mail : Ielgauchitc-_Z?D@hc-tmail. ool
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3. Ingreso, modificacion y eliminacion de cursos

En esta aplicacién se cargan y actualizan los datos generales sobre un curso externo, lo
cual se realiza a través de la opcion Cursos del menu Datos-Formacion.

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 opcion Cursos Dictados del menu Datos-Formacién.

CURSOS EXTERNOS l

MI

Gestidn de las Organizaciones = 3
Introduccidn a Excel > ¥
Introduccidn a Word 3

[ Ocultar Formulario |

Insertar Nueva Fila
| codigo | nNombre | pescripcion | puragion | |

I | | | Agregar |

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

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

CURSOS EXTERNOS

Gestidn de las Organizaciones

(&

Introduccidén a Excel

Introduccidén a Word

EE®

X %

[ CrearRegistro |

El cédigo que se solicita puede armarse como se desee. Esta permitido utilizar letras y
nameros para construirlo. Los otros datos a completar son el nombre del curso, una breve
descripcion y la duraciéon. Esta ultima puede incluir letras como para indicar dias, meses o
semanas.
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4. Ingreso, modificacion y eliminacién de empresas

A través de la opcibn Empresas del mend Datos-Formacion se puede acceder a la
aplicacion que permite gestionar los datos de las empresas que contratan cursos con
nuestra institucion.

ALTA - BAJA - MODIFICACION

Crear Registro

Como en la mayoria de las aplicaciones de pardmetros, aqui se utilizan los botones de
Eliminar, Actualizar y Crear Registro. En los dos ultimos casos se muestra el registro con
los datos a modificar o en blanco, segun corresponda siempre en la parte superior de la
tabla.
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5. Ingreso, modificaciéon y eliminacion de inicio de cursos

Cada vez que se inicia un curso nuevo o una réplica de uno ya dictado, se debe registrar la
informacion pertinente, tanto en lo referido a el arancel, como a la certificacién, como a la
inscripcion de los alumnos. Es escencial que todos los datos queden completos, ya que

determinan el funcionamiento de otras aplicaciones.

Para acceder a esta aplicacion seleccionar la opcion Cursos Dictados del menu
Formacion.

ACTUALIZACION DE CURSOS A DICTARSE/DICTADOS
Crear Registro
m

m g Encuentro Lati meri de Edu i6n Técnica y Tecnolégica CURSOEXTERNO 11/05/2012 11/07/2012 Abierto
» m - g 2 Lati meri de Edu i6n Técnica y Tecnolégica CURSOEXTERNO 03/05/2012 03/05/2012 Abierto
<4 m % g Dibujo Técnico PROD15-99MZA 01/05/2012| 30/05/2012|Cerrado
144 @ - Vendedor CURSOEXTERNO 16/03/2012| 25/03/2012|Cerrado
144 m - Diplomatura en Comunicacién Técnica CURSOEXTERNO 01/12/2011) 31/12/2011 Abierto
» m b Atencién al Cliente CURSOEXTERNO 10/08/2011 30/08/2011 Abierto
L4 m * Postgrado en docencia universitaria CURSOEXTERNO 01/07/2011 20/05/2011 Abierto
144 m b @ Liquidacién de Sueldos CURSOEXTERNO 10/06/2011 20/06/2011 Abierto
» m » @ Operacién de Tornos con Control Numérico Computarizado (CNC) 3SREDESCE 10/06/2011 30/06/2011 Abierto
» @ - g Diplomatura en Comunicacién Técnica 22GESTIONCRALV 01/06/2011 10/06/2011 Abierto
» m - g Diplomatura en Comunicacién Técnica 22GESTIONCRALV 01/06/2011 10/06/2011 Abierto
» m - Atencitn al Cliente CURSOEXTERNO 20/05/2011 30/04/2011 Abierto
» m - Atencitn al Cliente CURSOEXTERNO 10/05/2011| 20/05/2011 |Abierto
» @ = Curso de operadores de recipientes a presion con fuego y sin fuego 22GESTIONCRALV 10/05/2011| 20/05/2011|Abierto
Lo m * Atencién al Cliente CURSOEXTERNO 01/05/2011 20/05/2011 Abierto
» m » @ Excel y Access CURSOEXTERNO 01/05/2011 30/05/2011 Abierto
» m » Geometria Analitica 01/05/2011 30/04/2011 Abierto
» m » Seguridad Informatica CURSOEXTERNO 01/05/2011 30/05/2011 Abierto
» m - g Tango gestién CURSOEXTERNO 10/02/2011 28/02/2011 Abierto
144 m et @ TANGO GESTION GEST48-09CRSRA 07/05/2010 19/06/2010 Abierto
144 m - Operacién de Tornos con Control Numérico Computarizado (CNC) CURSOEXTERNO 26/04/2010 31/05/2010 Abierto
» B o Atencitn al Cliente 20GESTIONCRTYAN 04/11/2009| 16/11/2009|Abierto
[<d B - B Inglés para adultos 20GESTIONCRTYAN 14/09/2009| 30/12/2009|Abierto

CRRERN

Datos-

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

FORMACI(’)P{ CONTINUA
ACTUALIZACION DE CURSOS

iminar,

Curso: [2° Encuentro Latinoamericano de Educacién Técnica y Tecnolégica ¥

Carrera: [carrera para imputar cursos externcs Sede: Central (CURSOEXTERNO) v
Fec.Inicio: = Fec.Final: [z} [es) Duracién: ?
Docentes: [ ]

Tipo Curso: [curso de Capacitacion laborel o profesional ¥| Empresa: [No para empresa v

Firma 1: [ ] ? Firma2: [ ]
Cargo 1: [ ] ? cargo2: [ ]
Firma 3: [ ]

Cargo 3: [ ]

N° Inic. Cert.:

Arancek: 0. 00) Méx. Cuotas: ? Emite Chequera?:

Mensaje del Pago:

Fechas de vencimiento de cuotas.

ler Venc. 00-00-0000 2do Venc. 00-00-0000 3er Venc. 00-00-0000 4to Venc. 00-00-0000 Sto Venc. 00-00-0000 6to Venc. 00-00-0000

[ Cancelar ][ Actualizary Volver || Actualizar - Ver Alumnos ]

Al presionar le botén Crear Registro el sistema abre una nueva ventana para ingre
siguientes datos:

sar los

e Curso: se selecciona de una lista desplegable que proviene de la carga de cursos que

se realiza a través de la opcion Datos-Formacion-Cursos.
e Carrera: se elige la carrera que organiza el curso.

e Fechade inicioyfechade finalizacién del curso.
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e Docentes: se tipea el nombre del profesor o grupo de profesores que dictaran el curso

I 2 = .
| Curse de Capacitacion laboral o profesional |V

e Tipo Curso: permite seleccionar el tipo de “’ - £ p uab"pe Gprnles e
. jcursco Lapa Oor rier
curso de una lista desplegable. Los valores de |prograna o curso de Capacitacién in-company

esta lista pueden modificarse a través de la [Seminarics, Congresos, otros
opcién correspondiente en Datos-Parametros —Tipo Curso.

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

e Firmal, Cargol, 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
Firmal y Firma3, si son 3 firmas, completar también la Firma2.

e N° Inic. Cert.: es el niumero inicial de la tanda de certificados que se emitieron para el
curso. Este nimero lo requiere Rectorado.

e NO°Fin Cert.: es el tltimo numero de certificado que se emitié para el curso actual.

e Arancel: se debe indicar el importe total del curso
e Max Cuotas: es la cantidad méaxima de cuotas en que puede pagarse el arancel.

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

e Mensaje del Pago: es un texto que aparece en la pagina web de la inscripcion del
alumno que le indicara detalles sobre el pago u otros detalles del curso. En caso que el
curso permita la inscripcion via web.

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

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

5.1. Asignacién 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
inscripcion a través de la web como se explica en otro apartado.

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

Esta aplicacion permite eliminar la inscripcion de un alumno en la medida que no posea
pagos realizados u otros datos registrados en el sistema. Para eliminar, simplemente
presionar el botdn de la columna Elim. En la fila del alumno correspondiente.
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Si desea modificar algun dato de la inscripcion presionar el boton de la columna Mod. en la
fila del alumno correspondiente.

FORMACION CONTINUA
GESTION DE ALUMNOS DE UN CURSO

Curso: Dibujo Técnico Cédigo: 4
F.Inicio: 10/11/2011 F.Final: 16/12/2011

lAgregar Alumno|Volver a Lista Cursos|

!; Albornoz , Fabricio 32931822 Asistencia (F.IV)

x| [Arancibia , Alberto Federice 33166780 Aprobacién (F.III) N
x| |Bevilacqua , Adriﬂ;n Redrigo 32039845 Asistencia (F.IV) N
x| |Cabello , Antonio Ismael 33231934 Aprobacién (F.III) N
x| Caleri , Emiliana 32980639 Aprobacién (F.III) N
»| |Castellano , Diege 33579601 Aprobacién (F.III) N
@ x| Deiana Lahoz , Cristian Abel 30819109 Aprobacién (F.V) N
x| | Jessi , Juan Esteban 33440086 Aprobacién (F.III) N
x| | Lucero , Juan Francisco 33201756 Aprobacién (F.III) N
[2 x| /Matus , Enzo Fernando 31286282 Aprobacién (F.III) N
x| |Minati , Marioc Diego 31286369 Aprobacién (F.III) N
@ x| 'Quintian Caleu , Juan Esteban 31285398 Asistencia (F.IV) N

Para ingresar un alumno en el curso actual presionar el botén Crear Registro. Asi se
abribra una ventana por sobre la lista de inscriptos donde se podréa 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. Alli se deberd indicar la eleccion del alumno.

En un principio, el alumno deberia indicarse un certificado de asistencia y cuando terminara
el curso, si se tratase de un curso con evaluacion, se podria actualizar con la condicién de
aprobacion.

fORMACI()N CONTINUA
GESTION DE ALUMNOS DE UN CURSO

Curso: 20 Encuentro Latinoamericano de Educacién Técnica y Tecnoldgica Cédigo: 50
F.Inicio: 03/05/2012 F.Final: 03/05/2012
ACTUALIZACION DE ALUMNO
Alumno y Dni: iA.m‘EQU‘ERA, Noelia Nro. doc. :34016060 V‘

Tipo de Certificado: EAsistencia (F.II) v]

P ———
Ebandond ¥

Seleccionar FORMAS DE PAGO
_JCursande
Este Curso es gratuule formas de pago.
|Terming | [[Actualizar ][ Cancelar |

|Agregar Alumno|Volver a Lista Cursos|

Estado:

— |0 Donnell , Ian 18458251 Aprobacién (F.I)
P x| |ANTEQUERA , Neelia 34016060 Asistencia (F.II)
Mgtr. Marina E. Chrabalowski 9
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6. Inscripcion via web

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

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

Ademas, el link actual Detalles, lleva a la pagina de descripciéon del curso que también
contiene un link Inscripcion.

La primer pantalla de inscripcion muestra el nombre del curso y las fechas de inicio y
finalizacion, previamente cargadas como parametros a través de la opcion Cursos Dictados.

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

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

INSTITUTO TECNOLOGICO
UNIVERSITARIO

Inscripcion al Curso: Atencién al Cliente

Fecha de Inicio: 04/11/2009
Fecha de Finalizacién: 15/11/2002

Los campos marcados con = son obligatorios.
Datos Personales
“Nombres: 177‘
[Tipo Documento: W
“Nro. Documento: e

Nacionalidad: [ ArGeENTINA v
Fec. Nacimiento: Iaj[nlm!m

Sexo: Varén v-\

Datos de Contacto

Calle, Nro, Barrio ... I |

[:Séiecc;onar | :ﬂcdd Postal:
[Teléfono:
Departamento: [Tel. Celular
“Mail: I ‘
Datos Laborales

Nombre Empresa: I 1
|

Confirmar Cancelar

Domicilio:

I
[Tel. Laboral: l
I.

Mail:

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 pagina mostrara un mensaje para que lo corrija.
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Una vez que el operador presiona el botén Confirmar, se pasa al formulario que muestra el
arancel del curso y la cantidad méxima de cuotas a las que puede optar para realizar el
pago. Estos datos también deben almacenarse a través de la opcién Cursos Dictados del
menu Datos-Formacion.

INSTITUTO TECNOLOGICO
UNIVERSITARIO

Inscripcion al Curso: Atencién al Cliente

Fecha de Inicio: 04/11/2009
Fecha de Finalizacién: 16/11/2009

FORMAS DE PAGO

larancel: 1400,00 Cantidad de cuotas: 3 Seleccione cantidad de cuotas: }7:

MENSAJE: pagueesenn

[ Generar Cupones de Pago ] [ Cancelar ]

El sistema automaticamente realiza la division en la cantidad de cuotas elegida por el
operador y si el operador presiona el botén Confirmar forma de pago, se mostrara en una
nueva pagina la chequera con tantos coédigos de barra como cuotas se indico
oportunamente siempre y cuando, el dato “Emite chequera?”, mencionado en el punto 4
de este instructivo, contenga un Si.

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

® m Servicios: PAGO FACIL
INSTITUTO TECNOLOGICO
. UNIVERSITARIO RAPIPAGO

BANELCO

CUIT: 33-67973633-9

TITULAR: Rosales Rosa DNI: 25262728

Sin tickst d cajz 2312 boleto NO ACREDITA PAGO. Unz ver sbonads la cuots tachar 2l codizo &2 barrs.

venenENTo CUQOTA Enero/2011 - Cuota: 1 de 2 Diz 01 21 15..5 200.00

Daspués dal iz 30..5 210.00
venenviENTo CUOTA Febrero/2011 - Cuota: 2 de 2 Diz 01 at 15..5 200.00

Después dal diz 30..§ 210.00
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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 aplicacion se accede a través de la opcion Cobranza del mena Datos-Formacion.

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.

COBRANZA DE CUOTAS

Cursos. Seleccionar -

Alumno: | Seleccionar ¥ |

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

COBRANZA DE CUOTAS

Cursos | Dibujo Técnico Fec. Ini. : 10/11/2011 Fec. Fin. : 16/12/2012 Carrera: PROD1S-93MZA v
Alumno: | Amado,Sergio Adrian v

Alumno: Amado,Sergio Adrian Doc. Insc. 29497772

*+ Recuerde que solo puede cobrar un méximo

Cancelacién

| gd | FecVenc | impote | PagosAnt | Cancelada | Total | Parcial | Rearco [ APagar |
111 01/04/2012 50.00 30.00 [ r [ s.0d ]
109 01/03/2012 50.00 50.00 7 r [ 55 1 1]
110 15/03/2012 50.00 50.00 4 r | 1 1

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

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

En caso de una cancelacion parcial, el operador debera ingresar el importe correspondiente.

Si las cuotas ya estan vencidas, en la columna del recargo aparecera el importe que debe
sumarse al valor de la cuota a cobrar. Este recargo se aplica solo cuando la cancelacion 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 Tesoreria. 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 informacién sobre los pagos, el sistema
automaticamente hard la suma de los mismos, buscara el nimero de recibo que
corresponde a la sede en que se esta registrando el pago y pedird la confirmacion de la
fecha del recibo, como se ve en la reproduccion de pantalla siguiente:
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[2¢] 7 [og] / [2012] ; 129.00|

Una vez confirmados los datos para armar el recibo se pasa a la registracion de los medios
de pago que aporta el alumno.

Si el operador selecciona el tipo de medio Cheque, automéaticamente se habilitan los
campos para registrar el numero, la fecha de emisién y la fecha diferimiento. En
cualquier otro caso, estos 3 campos no estan habilitados.

TIPOS DE MEDIO
Sede: Central

Carrera: Produccién Industrial Automatizada (Ord.C.5.UNCuyo 15/99)
Curso: Dibujo Técnico

Alumno: LARA, FERNANDO FABIAN

Nro de Documento: 35046306

Importe: $125.00

Fipo de Medio G M e Cheatie e e Specha Eenet Obmemrac e
Diferimiento
Efectivo - | I

w2509 ]

Aclaracion de Tesoreria

Para un cheque corriente, en Fecha de Cheque hay que ingresar la fecha de emision
del cheque. En la Fecha Diferimiento hay que ingresar la fecha de vencimiento del
gue figura en el cheque. A esta Ultima fecha se le sumaran 25 dias posteriores para
guedar 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 Délar, se habilita una seccion para registrar los nimeros de billete y
su nominacion como se ve en la reproduccion de pantalla siguiente:

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

Una vez finalizada la registracién de todos los datos de la cobranza, se mostrara un
resumen con los datos que se imprimiran en el recibo para que el operador confirme o
cancele la operacion.
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La informacion ha sido ingresada correctamente.

Nro de ingreso: 279458

Sede: Central

Carrera: Produccidon Industrial Automatizada (Ord.C.S.UNCuyo 15/99)
Cohorte: 0

Alumno: LARA, FERNANDO FABIAN

Nro de Documento: 35046306

Nro de Recibo: 000200034461

Importe: $125.00

[£< volver al Inicio Sin Imprimir | | Anular Operacién I I Imprimir Recibo

Por favor, recuerde controlar el numero de recibo de la pantalla con el del
preimpreso que esta por imprimir.

En caso de seleccionar la opcion Cancelar Operacion, el nimero de recibo es anulado,
como asi también todas las registraciones realizadas durante el proceso de ese alumno.

MUCHO CUIDADO!!! No utilice el botén Anterior del navegador de Internet
para regresar a la aplicacién 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 botén impresora del Acrobat o seleccionar la opcion Imprimir del navegador.

B ® 00D wi&-LHe[e= |- |iE o B [uwaaw]w
g Hacer click aqui
o
(8]
o para volver a la
2 e aplicacion
k=]
2
o
g Clavijo, Leonardo Oscar 27593614
& Redes y Telecomunicaciones {Cursado Especial) 2007
g,
Z|
§ 4 TRESCIENTOS OCHENTA PESOS CON 00 CENTAVOS
= CUOTA PPPESI07 PPPE10/07
‘7/ EFE: 380.00
5
E 380.00

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

» Seleccion de los alumnos correspondientes a los cursos habilitados para el operador
Blsqueda, ordenamiento y presentacion de las cuotas del alumno inscripto.

Célculo de los pagos parciales realizados para la presentacion de la lista anterior
Registracion de la cobranza como un ingreso

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

Registracion de la moneda extranjera

YV V. V V VYV V

Marcado de las cancelaciones totales
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» Anulacién de cada uno de los movimientos de registracion y marcado en caso de
cancelacion de la operacién de cobranza.

A partir de la implementacion de esta aplicacion quedan sin efecto las opciones de cobranza
de curso que habian disponibles: la de cobranza por la parte Formacién 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 opcion.

Si los alumnos pagan con chequeras en algun servicio electréonico de pagos, la Tesoreria de
Sede Central procesa los archivos correspondientes y deriva los fondos segun se haya
convenido.
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8. Consultas

8.1. Alumnos por curso

Al seleccionar la opcién Alumnos por cuso del mend Consultas-Formacion se podran
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
organizo el curso.

FORMACION CONTINUA
CONSULTA DE ALUMNOS POR CURSO
Carrera: l Seleccicnar v}

Automaticamente la aplicacion le proporcionara otra lista desplegable para que elija el curso
cuyos alumnos desea listar.

Carrera: [Carrera para imputar cursos externos- Central-

Curso: Planilla de calculo avanzado- 30/06/2011- 08/09/2011

Luego de presionar el boton Buscar, aparecera la lista con los datos personales de los
alumnos inscriptos en ese curso.

Aeehcy vy

20220506 Aguero Ricardo Alberto 14/05/1968 ARGENTINO Alpatacal 1251 5521
22189238 pegolotti Jjose armando 12/07/1971 ARGENTINO ushuai 337 5507
22857102 | CABRERA Mariana Alejandra 26/08/1972 ARGENTINO
23524879 Solis Hernan 14/08/1973 ARGENTINO
24225200 | CIRRINCIONE MARIA VERONICA 07/11/2011 ARGENTINO PASO DE LOS ANDES 520 5570
24707560 | PAEZ Damién Octavio 23/08/1975 ARGENTINO Ma Ruxiliadora s/n La Costa 5596
26269841 | KOIV MIRNA 21/01/1978 ARGENTINO KRAUSE 235 MENDOZA 5505
29648977 |CORTINAS ELOISA 05/11/1982 ARGENTINO LEONIDAS AGUIRRE 325 dpto 2 5500
31284900 | Gonzalez Melisa Viviana 23/11/1984 ARGENTINO Barrio Troj o Tel.
Departamento| Teléfono Celular |, 1= Mail
32447805 | JALIFF FEDERICO DANIEL 13/06/1986 ARGENTINO calle Las
524-
GUAYMALLEN |261-4216304 15597529
4013 |conicet.gob.ar
LUJAN 4987146 154714882|4410343 adrielpegolotti@hotmail.com
marianacabre2@hotmail.com
hsolis21@hotmail.com
SAN MARTIN 02623433617 15528655 verocirrincione@live.com
- 2623- N B
SANTA ROSA Giceee octavio.paez@live.com
0261- 0261-
LUIAN mirnakoiv@hotmail.com
4361485 154718132 :
aguas; |20t
CIUDRD 4204498 So71837 | $410000/eloisacorti@hotmail.com
)i int
MATEU 4810812 155126940 meli_gonzi@yahoo.com.ar
02623- 0261- . .
S 0|£jalifs 1.con
SAN MARTIN |,° <o 153075725 4412200 £iali il.com
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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 aplicacion, seleccionar Consultas-Formacién-Cobranza de cursos

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

Al presionar el boton Buscar, automaticamente apareceran los datos.

FORMACION CONTINUA
CONSULTA DE COBRANZA DE CUOTAS

Carrera: [Prc/duccién Industrial Automatizada (Ord.C.S.UNCuyo 15/99)- Central- PROD15-99MZA v‘i

Curso: lDibch Técnico- 10/11/2011- 16/12/2012 v‘

Desde : // 2012 Hasta : // 2012

Tipo Nro.
N ) N T S R

13/03/2012 REC 001800011971 Yafiez, Roxana Andrea
13/03/2012 |NCD 001800011972 Yafiez, Roxana Andrea -480.00
28/03/2012REC 001800011973 Benavides,Gastén Emanuel 520.00
28/03/2012 |REC 001800011974 |Benavides,Gastdén Emanuel 280.00
28/03/2012 REC 001800011975 Benavides,Gaston Emanuel 280.00
29/03/2012 REC 000200034460 /Alvarez,Claudio Sebastién 110.00

Mgtr. Marina E. Chrabalowski 17
Lic. Martin Vargas



SITU - Sistema del Instituto Tecnoldgico Universitario
Manual del Usuario

8.3. Pagos por curso

Esta consulta se accede a través de la opciéon Cuot. Pag. x Curso del mend Consultas-
Formacion 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.

PAGOS POR CURSO

[Sll=H] | Sequridad laboral en instalaciones eléctricas Cod.=>E0001 Ini.:30/09/2008 Fin.:31/12/2008 Sede:Central Carrera:34EIICE v

Consultar

La planilla incluye los12 meses del afio aunque se ha definido que los cursos se pagaran
como maximo en 6 cuotas.

Nueva Busqueda
Curso: Dibujo Técnico |1 Cédigo:1001 ( Fec. Ini.:10/11/2011 Fec. Fin.:16/12/2012 )
Totl Pagato
Amado, Sergio Adrian 29497772 = -/ 100.00 30.00 A e e - A e = = 130.00
ANTEQUERA, Noelia 34016060 = -| 1086.00 = = - = < = = = = 106.00

Bustamante Gelardi,Gilda Elena 35191164 i - 70.00 50.00 = Sl . a S i o . 120.00

8.4. Listade 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 cursara, pero esta lista puede emitirse cada vez que se desee.

La opcion Lista Asistencia del mend Consultas-Formaciéon le permitira ingresar a la
aplicacion y seleccionar el curso para el cual se desea emitir la Planilla de Asistencia.

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

Formulario XI (F. XI)
PLANILLA DE ASISTENCIA

|AREA INSTITUCIONAL
INOMBRE DEL SERVICIO DE CAPACITACION:

mPo
FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION:

Fechs Fache Feche Fecns

Presionar el boton impresora del Acrobat o seleccionar la opcién Imprimir del navegador.
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8.5. Gastos por curso

A través de la opcidon Consultas-Formacién-Gastos por Curso se podra acceder a a la

consulta que le mostraré los gastos que se hayan registrado por cada curso y el estado en
gue se encuentren.

FORMACION CONTINUA
CONSULTA DE EGRESOS POR CURSO

Curso: [Gec:netria Analitica 2013 (MZA-PIA-7609-CR) =>01/06/2013-19/10/2013 INICIADO:2013-06-01 v/

Tipo Comp.

No se registra ningun resutado para esta consulta.

Seleccione el curso cuyos gatos desea visualizar y presione el botébn Buscar para obtener el
listado.

La informacion sobre los gastos se carga a través de Datos-Tesoreria-Egresos, una
aplicacion que ha sido modificada para tal fin. Solo en el caso de tratarse de un gasto
relacionado con un curso se debera utilizar la lista desplegable Curso. De lo contrario,
utilizar como siempre.

REGISTRO DE EGRESOS VARIOS

Carrera: : Carrera (Sede)

=>Carrera Rbreviada 7:‘!
Fecha:
Tipo Comprobante: [S,?}E‘?F,iﬁ"ii v_‘ Numero Comprobante:
Concepto: ‘ Seleccionar v
Proveedor: irseleccionar i v‘
Observaciones: | |
Curso: %feleccionar solo en caso de gastos de un curso v

8.6. Emision de certificados

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

EMISION DE CERTIFICADOS POR CURSO

11/07/201

Carrerafff2° Encuentro Latinoamericano de Educacién Técnica y Tecnologica 11/05/2012 2 v}

Consultar

De esta forma, se podran imprimir por medio de la opcion Imprimir del explorador de
Windows que utilice, todos los certiciados o el numero desee, ya que han sido preparados
en paginas Unicas con ese proposito.
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e cla el

£ ¢ menu~ ]| [ http: //deby.itu.uncu.edu.ar/fc_cert_col.php v/

UNIVERSIDAD ] J INSTITUTO TECNOLOGICO ngy
< NACIONAL DE CUYO UNIVERSITARIO :%LF:L);‘

Gobierno de Mendoza

Por cuanto Aguirre Jimena Gisel, DNI 34191590 ha aprobado el Curso de Dibujo Técnico, con una duracion de 20 horas reloj, realizado

entre el 01/05/2012 y el 30/05/2012.

Se expide el presente certificado, Cédigo: CL22, en Mendoza, a los 18 dias del mes de Junio del afio 2012.

Lic. Alberto Ramirez Lic. Guillermo Cruz
Profesor Director General
Instituto Tecnoldgico Universitario Instituto Tecnoldgico Universitario

/2 UNCUYO « A

= UNIVERSIDAD

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
aprobacion)

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

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

Es necesario ejecutar las operaciones en el orden indicado anteriormente.
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8.7. Impresion de barras por curso

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

Las cuotas se crean a través del proceso de “inscripcion” de un alumno a un curso con la
opcién Agregar alumnos de Datos-Formacion-Cursos Dictados del menu principal.

Impresién del Formulario de Pago x Curso

° Encuentro Latinoamericano de Educacién Técnica y Tecnolégica 11/05/2012 11/07/2012 v |

X Nro I

Documento

Imprimir |[ Cancelar ]

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