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REGISTRAR APERTURA/ CIERRE DE PREMATRICULA Y
MATRICULA
~- DIRECTOR DE NIVEL SUPERIOR -

1. Acceso al Registro

El Director de Nivel tiene acceso para habilitar o deshabilitar la Gestion de Prematriculas y
Matriculas de Estudiantes a través de la opcion “Planes de Estudio por Escuela”.

B 0Opciones Educacion Superior

Al ingresar, es posible buscar un Instituto utilizando los filtros disponibles.

GESTIONAR PLANES DE ESTUDIO POR ESCUELA - NIVEL SUPERIOR

—BUSCAR ESCUELA

Inspeccion:| --Seleccione una Inspeccién-- ¥
CUE: |Ej: 1401306
codigo Escuelat |Ej: EE0520110

Nombre Escuela: |Ej: Gabriela Mistral

Q Buscar Escuelas

—RESULTADOS DE BUSQUEDA

Mostrar 10 ¥ entradas Buscar!

- .. Codigo - .
Cadigo Inspeccién CUE Nombre Escuela Domicilio Acciones
Escuela

Mo hay datos dizponibles en la tabla

Mastrando 0 a 0 de 0 entradas
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A continuacidn, es posible realizar diferentes acciones:

GESTIONAR PLANES DE ESTUDIO POR ESCUELA - NIVEL SUPERIOR

—BUSCAR ESCUELA

Inspeccidn: ‘ 1 v |

CUE:|EJ: 1401306 |

Cédigo Escuela: |Ej: EE0520110 |

Nombre Escuela: |E]': Gabriela Mistral |

QBuscar Escuelas

—PLANES DE ESTUDIO DE ESCUELA SELECCIONADA

Codigo Escuels: EE0330359, Nombre Escuels: COLEGIO SUPERIOR PTE ROQUE SAENZ PERA

+ Asignar Nuevo Plan de Estudio

A\ Informacion Importante

. Mostrar| 0 v |enl.radas Buscar:

Codigo Plan Nombre Plan Desactivado Fec. Cierre Acciones
687198144 PROFESORADO DE EDUCACION SECUNDARIA EN HISTORIA ‘ NO ¥ | Ax
687195146 PROFESORADO DE EDUCACION SECUNDARIA EN LENGUA Y LITERATURA ‘ NO ¥ | Ax

{ Mostrando 1 3 2 de 2 entradas

(#Actualizar Datos

lPr\mEro 3rewc‘1 Préximo Lt J

Antes de realizar cualquier accidn se recomienda leer atentamente la informacién que

contiene el boton A Informacion Importante

2. Columnas Desactivado / Fecha Cierre / Acciones

E Mediante la Columna “Desactivado” a través de la opcién “SI”, se puede desactivar la
“Prematricula via Estudiante” para el Plan e Instituto seleccionado, con lo cual los
Aspirantes no lo veran en la blisqueda que realicen.

Desactivado

il r
MO
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E Columna Fecha Cierre
La columna “Fecha Cierre” permite bloquear para el Plan e Instituto seleccionado:

e La Prematricula via Estudiante Fecha Cierre

e La Prematricula via Instituto
e La Matricula via Instituto 01/04/2015

A partir del dia posterior a la fecha que se registre:

— Los Aspirantes al buscar no veran el Plan e Instituto.
— El Instituto si vera la combinacion de Plan e Instituto al buscarla, pero no podra realizar nuevas
“Prematriculas”, ni editar las existentes. Tampoco podra realizar nuevas “Matriculas”, pero si

editar las Matriculas existentes.

\&
Guardar Cambios
Al realizar cambios en las columnas “Desactivado” y “Fecha Cierre” debe seleccionar el botdn

(£'Actualizar Datos . . .
para registrar los cambios realizados.

E Columna Acciones

En la columna “Acciones” se encuentra la funcionalidad que permite “Gestionar Periodos de
habilitacidn” y también “Eliminar” Planes de Estudio en el Instituto seleccionado.

Acciones

Gestionar Periodos IEIE Eliminar Plan de
de Habilitacién. Estudios.
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3. Gestionar Periodos de Habilitacion

€.
Periodo de habilitacion: es el rango de tiempo en el cual un Plan de Estudios se encuentra

habilitado para Prematricular/Matricular Estudiantes “nuevos” en las diferentes cohortes
comprendidas en dicho periodo.

Este periodo NO afecta a los Estudiantes que han sido Matriculados previamente.

=+ Agregar Periodo de habilitacion

Al seleccionar el icono leer lo publicado como “Informacién Importante” y luego seleccionar el

boton

@ PERIODOS DE HABILITACION POR INSTITUTO Y PLAN DE

ESTUDIO

Plan de Estudio: PROFESORADO DE EDUCACION INICIAL
Codigo de Plan: 687197716

O Informacion Importante

—LISTADO DE PERIODOS DE HABILITACION REGISTRADOS:

+ Agregar Periodo de habilitacion |
Inicio Fin Estado Al

Para agregar un Periodo de habilitacidon es necesario completar lo siguiente:

Secretaria de Gestion Administrativa
Direccion de Sistemas

(+54) (0351) 4462400 int. 3010/3011/3026

Santa Rosa 751- 3er Piso

Cordoba Capital - Republica Argentina.



Direccionde  Ministerio de

En “Afo Inicio” indicar el afio a partir
del cual se habilita el Plan de Estudi <+ AGREGAR NUEVO PERIODO DE
el Cual se nabllita e ah de cstudios. HAB“.ITACIéN

En “Afio Fin” establecer el afio en el Aiio Inicio: --Seleccions Afio Inicio-- ¥
que dejard de estar habilitado dicho Afio Fin: —Seleccione Afio Fin-- M
Plan. Estado: --Seleccione Estado-- ¥

“u »” . .
o Estado” se eleglr 3 opon
Habilitada o Condicional.

I
@ Estado:

- Habilitada: Cuado un Periodo de habilitacion tiene este Estado, las nuevas Prematriculas tienen
Estado “Preprovisoria” y es posible Matricular Estudiantes.

- Condicional: Esta opcion se utiliza cuando el Plan de Estudio se encuentra pendiente de
aprobacion. Por tal motivo, si un Periodo de habilitacién tiene este Estado, las nuevas
Prematriculas tienen Estado “Condicional” y no es posible Matricular Estudiantes.

Pueden presentarse diferentes situaciones:

Situacion 1:

Si se desea agregar un “Periodo de habilitacién”
para un Plan de Estudio que ya tiene definido el HABILITACION

ultimo afo en que se encontrara habilitado, se

selecciona el Afio en que se habilitd dicho Plan, por Afio Tnicio: | 2018 v
ej. “Ano Inicio 2018” y luego el ultimo afio en que se Afio Fin: | 2020
habilitara, por ej. “Afio Fin 2020”.

De esta manera, ese Plan de Estudios tendra
habilitada la Matriculacién para las cohortes 2018,

L

Estado: --Seleccione Estado-- v

Para guardar cambios, seleccionar
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O PERIODOS DE HABILITACION POR INSTITUTO Y PLAN DE
ESTUDIO

Plan de Estudio: PROFESORADO DE EDUCACION INICIAL
Codigo de Plan: 687197716

0 Informacion Importante

— LISTADO DE PERIODOS DE HABILITACION REGISTRADOS:

+ Agregar Periodo de habilitacion

Inicio Fin Estado Acciones
2018 2020 HABILITADA ®

Situacion 2:
+AGREGAR,NUEVO PERIODO DE

- Cuando el Plan de Estudio posee una sola HABILITACION

. “up irin”
cohorte, debe registrarse como “Anfo Inicio” y Afio Tnicio: | 2019

“up s H ~ 2

Afio Fin” el mismo afio en que tendrd lugar la o 2019 v
cohorte, por ej: “Afo Inicio 2019” y “Afo Fin Estado: | —Seleccione Estado-- v
2019”.

Para guardar cambios, seleccionar _/_) _

— LISTADO DE PERIODOS DE HABILITACION REGISTRADOS: i

+ Agregar Periodo de habilitacion

Acciones
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Situacion 3:

<+ AGREGAR NUEVO PERIODO DE
HABILITACION

- Si el Plan de Estudio no tiene fecha de
finalizacion, se habilita el “Afo Inicio” y se deja el
“Afio Fin” sin completar, de esta manera, el

Afio Inicio: | 2019 r |
Periodo de habilitacion no finaliza nunca. Afio Fin: | -Seleccione Afio Fin-- v
Estado: | --Seleccione Estado-- T |

Para guardar cambios, seleccionar
—

W REIAEE DA LI L e

— LISTADO DE PERIODQS DE HABILITACION REGISTRADOS:

+ Agregar Periodo de habilitacién
Inicio Fin Estado Acciones
2020 HABILITADA x

4. Cambiar el Estado Condicional a Habilitada

Si ha agregado un Periodo de habilitaciéon en Estado Condicional y desea modificarlo al Estado

Habilitada, debe seleccionar el icono ¥ en la columna “Acciones”.

Inicio Fin Estado Acciones

2018 2018 CONDICIONAL x '

Al hacerlo, se informa que las Prematriculas existentes en ese rango pasaran del Estado Condicional
al Preprovisorio y la cantidad de Prematriculas a actualizar.

A Habilitar A
Seleccionar para guardar los cambios.
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« HABILITAR PERIODO DE HABILITACION

CONDICIONAL

Tener en cuenta que al habilitar el periodo de habilitacion seleccionado, se
actualizaran todas las PRE-MATRICULAS existentes que estén dentro de ese
rango pasando del estado CONDICIONAL al estado PRE-PROVISORIO

Total de Pre-Matriculas a actualizar: 0

i,

5. Eliminar un Periodo de habilitacion

Si por algun motivo en particular, se desea eliminar un Periodo de habilitacién, al final de la fila
dispone del icono *.

A continuacién se informa que al eliminar el Periodo de habilitaciéon se daran de baja las
Prematriculas existentes en ese rango y la cantidad de Prematriculas a dar de baja.

Luego de indicar el motivo de la eliminacidn, seleccionar m
% ELIMINAR PERIODO DE HABILITACION .

Tener en cuenta que al eliminar el periodo de habilitacion seleccionado, se
daran de BAJA todas las PRE-MATRICULAS existentes que estén dentro de
E5E Fango.

Total de Pre-Matriculas a dar de baja: 0
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6. Eliminar un Plan de Estudios

Es posible eliminar un Plan de Estudios a través del icono % que se encuentra en la columna

“Acciones”.

—PLANES DE ESTUDIO DE ESCUELA SELECCIONADA

Cédigo Ezcuela: EED310113, Nombre Ezcusla: INSTITUTO SUPERIOR CARLOS A, LEGUIZAMON

| + Asignar Nuevo Plan de Estudio

| A Informacién Importante |

Mostrar entradas Buscar: 1

Quitar

Plan

Codigo Plan Mombre Plan Desactivado Fec. Cierre

687197716 PROFESORADO DE EDUCACION INICIAL [ slr ] | |

687197717 PROFESORADO DE EDUCACION PRIMARIA [ HO ¥ ] | |

Al hacerlo, se debe ingresar el Motivo y la fecha del Cierre. Por ultimo seleccionar

—QUITAR PLAN DE ESTUDIO

éSeguro que desea quitar el plan de estudio seleccionado?

Codigo Plan: 687197716
Nombre Plan: PROFESORADO DE EDUCACION INICIAL

Observacion: ‘Ej: Una observacion

Fecha cierre: Ej: 05/09/2015
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El Sistema valida que el Plan de Estudio no esté asociado a Cursos y Matriculas activas, por lo tanto,
no permite la baja del mismo hasta no modificar esta situacién.

®

—Quitar PLAN DE EsTUDIO

£Seguro que desea quitar el plan de estudio seleccionado?

Codigo Plan: 06092018
Nombre Plan: PROFESORADO DE EDUCACION INICIAL - VIEJO

Observacion: |dd

Fecha cierre: |03/06/2019

7. Verificar las configuraciones realizadas de Apertura/Cierre de Prematricula y Matricula

En este apartado se muestra como es posible ver las configuraciones realizadas en esta Accidn
desde el Rol Aspirante y el Rol Instituto.

E Rol Aspirante:

Si por ejemplo, en un Instituto con tres Planes de Estudio se agrega en uno de ellos en la columna
“Fecha Cierre” una fecha determinada y ademas los tres planes tienen Cohorte vigente en el afio:

Codigo Plan Nombre Plan R
687198146 PROFESORADO DE EDUCACION SECUNDARIA EN LENGUA Y LITERATURA | NO v | ‘ ‘ nx

687197758  PROFESORADO DE MUSICA [no v | ||| o708 | | wx
687198145  PROFESORADO DE EDUCACION SECUNDARIA EN GEOGRAFIA [si v A x

trando 1 a 3 de 3 } Primero Previo 1 Proximo Uitimo

Fec. Cierre Acciones
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Con esta configuracién y siendo por ejemplo, hoy 04/09/18, el Aspirante al buscar via Web, verd lo
siguiente:

# BUSCAR INSTITUTOS DE NIVEL SUPERIOR

Q Buscar otro Instituto

Dartos DEL INSTITUTO SELECCIONADO

4

Cédigo Escuela: EE0310109

Nombre Escuela: COLEGIO SUPERIOR SAN MARTIN ANEXO BALNEARIA

Domicilio: (No Establecido)

—CARRERAS DEL INSTITUTO SELECCIONADO
Mostrar | 10 v | entradas Buscar:
Nombre carrera Cédigo Plan Nombre Plan Estado Cohorte Acciones
PROFESORADO DE EDUCACION PROFESORADO DE EDUCACION - . a2
-

SECUNDARIA EN LENGUA Y LITERATURA 007298298 poi/NDARIA EN LENGUA Y LITERATURA ® HABILITADR B e Matncuieton

Mostrando 1 a 1 de 1 entradas

Esto quiere decir que solo podra ver el Plan “Lengua y Literatura”, ya que en el Plan “Musica” expird
la fecha cierre y el Plan “Geografia” tiene la columna “Desactivado” en “SI”.

© PERIODOS DE HABILITACION POR INSTITUTO Y PLAN DE

ESTUDIO

Plan de Estudio: PROFESORADO DE EDUCACION INICIAL
Cadigo de Plan: 687197716

O Informacion Importante

—LISTADO DE PERIODOS DE HABILITACION REGISTRADOS:

+ Agregar Periodo de habilitacion
Inicio Fin Estado Acciones
2014 2016 HABILITADA x

HABILITADA ®
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E Rol Instituto

Ahora veamos lo que puede ver el Instituto tanto en la Prematricula como en la Matricula:

— En la Prematricula se puede ver lo siguiente:

= MENU EscuEtA: COLEGIO SUPERIOR SAN MARTIN ANEXO BALNEARIA -

f PREMATRICULACION —PASO |: SELECCIONAR CARRERA

Ciclo lectivo: 2018 & Imprimir reporte de estudiantes

—LiISTADO DE CARRERAS

‘Mos!rar|lo v | entradas

- I

= Fecha Cierre  Estado Cierre
Nombre carrera Céd. Plan Nombre Plan . _ Estado Cohorte iones
Matricula Matricula

PROFESORADO DE EDUCACION PROFESORADO DE EDUCACION

Z 687198145 2 @ HABILITADO & HABILITADA L
SECUNDARIA EN GEOGRAFIA SECUNDARIA EN GEOGRAFIA
PROFESORADO DE EDUCACION PROFESORADO DE EDUCACION

687198146 @ HABILITADO @ HABILITADA L}

SECUNDARIA EN LENGUA Y LITERATURA SECUNDARIA EN LENGUA Y LITERATURA
PROFESORADO DE MUSICA 687197758 PROFESORADO DE MUSICA @ 17/07/2018 @ FINALIZADO @& HABILITADA n
Mostrando 1 a 3 de 3 entradas Pnimero  Previo 1. Préximo Ultimo ‘

Solo en el Plan de Estudio Musica no permite realizar Prematriculaciones porque Geografia estd

Desactivada solo para los Aspirantes via web.

Ademss, en la columna “Acciones” tienen el icono ~ en el cual al posicionarse sobre el mismo,
explica el significado de la fecha de cierre y el Estado de cierre de Matricula.

= MENU EscuELA: COLEGIO SUPERIOR SAN MARTIN ANEXO BALNEARIA -

ff MATRICULACION —PASO |: SELECCIONAR CARRERA

Ciclo lectivo: 2018 & Imprimir reporte de estudiantes
—LisTADO DE CARRERAS
M [ 0 v ;u. d Buscar: | | |
S = Fecha Cierre  Estado Cierre &
Carrera Codigo Plan Nombre Plan Estudio = Z iones
7 o Matricula Matricula
- v v A A~
< <
PROFESORADO DE EDUCACION SECUNDARIA EN PROFESORADO DE EDUCACION SECUNDARIA EN
> 687198145 5 @ HABILITADO L]
GEOGRAFIA GEOGRAFIA
PROFESORADO DE EDUCACION SECUNDARIA EN PROFESORADO DE EDUCACION SECUNDARIA EN
687198146 @ HABILITADO L]
LENGUA Y LITERATURA LENGUA Y LITERATURA
PROFESORADO DE MUSICA 687197758 PROFESORADO DE MUSICA @ 17/07/2018 @ FINALIZADO L
{Mostrando 1 a 3 de 3 entradas Primero Previo 1 Préximo Ultimo
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El Instituto puede ingresar a todos los Planes de Estudio, pero si posee alguno cuya Matricula estd
cerrada, en el Campo “Cohorte Habilitada”

No es posible seleccionar una Cohorte, en su lugar se muestra un mensaje que dice: “El periodo
para poder realizar una Nueva Matriculacion ha finalizado”.

También se oculta el boton “Agregar Estudiante”.
A pesar de esto, se sigue permitiendo la edicién de las matriculas existentes.

f MaTRICULACION — PASO I1: AGREGAR ESTUDIANTES A LA CARRERA

Cohorte Habilitada: ‘ --Seleccione Cohorte-- v ‘ El periodo para poder realizar una Nueva Matriculacion ha Finalizado.

Namero Documento:  [Ej: 46584215 ]

Apeliido: }E}: Brandan ]

| Q Buscar * Volver

CARRERA: PROFESORADO DE MUSICA

PLAN DE ESTUDIO: 687197758 - PROFESORADO DE MUSICA

—LISTADO DE ESTUDIANTES MATRICULADOS

& Imprimir Listado

(Mosar 10+ entrades P |
Nro. Documento Sexo Apellido Nombres Estado Fecha Acciones

118401 M CAFE NORBERTO PROVISORIA 04/09/2018 @ x

118402 M ESCRITORIO PEDRO PROVISORIA 04/09/2018 # x

118403 M MESITA MARCOS PROVISORIA 04/09/2018 @ %

Mostrando 1 a 3 de 3 entradas Primero Previo 1 Préximo Ultimo

8. Periodo Global

Existe un Periodo Global en el cual se bloquea el acceso a todos los Aspirantes a la
“Prematriculacion via Estudiante” cuando se estd fuera de dicho periodo. Aproximadamente el
bloqueo se produce desde mediados de marzo a septiembre inclusive.

FIN DEL TUTORIAL
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