MANUAL DE USUARIOS.
Revision de requisitos para una admisién de reingreso, transferencia y-o cambio de programa

Después de terminar la etapa de inscripcion a través de la pagina Web, los funcionarios de Admisiones y
registro y de las facultades deben proceder a revisar los requisitos de cada aspirante. El usuario que tenga
el rol adecuado, puede revisar los requisitos a aplicar en el proceso de admision, ejecutando el

procedimiento siguiente:

1. Paraingresar a la aplicacion MOISES, con el mouse, se da doble clic sobre ¢l icono de “Sistemas
de Informacidn Institucionales”, que se encuentra en el Escritorio, Y que se muestra en la siguiente

grafica:
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2. Sobre la pantalla que abre el sistema, se debe ingresa el Usuario/Contrasefia y oprimir el boton
[Conectar] e inmediatamente el sistema le presentara todos los iconos de los sistemas de
informacion a que tiene acceso el usuario que ingreso, como se muestra en las siguientes graficas:
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3. Se selecciona el icono correspondiente al sistema MOISES y se le da doble clic sobre él, como se
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4. El sistema presenta el icono de presentacion del sistema MOISES y luego una ventana para que el
usuario seleccione el Identificador de Admision sobre el cual quiere trabajar, como se muestra en
las siguientes graficas:
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Identificacion del Proceso

Escoja el identificador del proceso con el cual quiere traba:

Aflo SEM CATEGORIA CLASE GRUPO ORDEN

i r rrr r

En donde aparecen los siguientes campos:
- El afo: Es el afio en el cual se ejecuta el proceso, ejemplo: 2011.
- El semestre: El semestre para el cual se ejecuta el semestre, ejemplo: 1
- La categoria: Dice si el proceso es para pregrado (vale ‘PRE’) o para posgrado (vale ‘POS”).
- La Clase: Dice que clase de aspirantes se manejaran. Para aspirantes nuevos (vale ‘NUE’),
para aspirantes de trasferencia (vale “TRA’), para aspirantes de cambio de programa (vale
‘CAP’), para aspirantes de reingreso (vale ‘REI’).
- Grupo: Dice para que institucion se realiza el proceso de admision, en nuestro caso siempre
vale ANT = ‘ANTIOQUIA".
- Orden (Consecutivo del 1 al 9), que sirve para manejar varios procesos de admisién en el
mismo afio y semestre.
Ejemplo: 20111PREREIANTYL, es un proceso de admision para los aspirantes de reingreso de
pregrado para el semestre 1 del afio 2011 de la Universidad de Antioquia.
20111PRETRAANTL, es un proceso de admision para los aspirantes de transferencia
de pregrado para el semestre 1 del afio 2011 de la Universidad de Antioquia.
20111PRECAPANTYL, es un proceso de admision para los aspirantes de cambio de
programa de pregrado para el semestre 1 del afio 2011 de la Universidad de Antioquia.



20111POSREIANT1, es un proceso de admision para los aspirantes de reingreso de
posgrados para el semestre 1 del afio 2011 de la Universidad de Antioquia.

5. Estando el cursor en el campo ANO, se oprime la tecla [F9], y el sistema presentara un listado
con los identificadores de admision sobre los que tiene permiso el usuario, como se muestra en las
siguientes graficas:
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Identificacion del Proceso

Escoja el identificador del proceso con el cual quiere traba:

Afi0 SEM CATEGORIA CLASE GRUPO ORDEN
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6. Seleccione el identificador de admision correspondiente y oprima el botén [OK], como se muestra
a continuacion:
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Identificacion del Proceso
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7. El sistema coloca los valores correspondientes en los campos correspondientes como se muestra
seguidamente:
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Identificacion del Proceso

Escoja el identificador del proceso con el cual quiere traba:

Afio SEM CATEGORIA CLASE GRUPO ORDEN
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8. Oprima el botdn [Salvar] del menu principal para que el sistema ingresa a la admision
seleccionada y habilite las opciones del mend, como se puede ver a continuacion:
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Identificacion del Proceso
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9. Antes de comenzar la revision de requisitos, se deben comprobar los requisitos que se le estan
aplicando a cada programa, esto se puede realizar por la opcion <Seleccién><Reingreso,
transferencia y cambio de programa><Consulta Requisitos por Programa>, forma admi9118,
como se muestra en la siguiente grafica:
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sodo se les exigirary estos y no fos de la admisidrs.

IMPORTANTE: A los programas a Jos cuales se Jes registra requisitos ern esta forma, sofo se les exigird estos y
o fos registrados en la admisidn. 5§ un programa ho se le especifice ningurr requisito, & fos
aspirartes a este, se les exdigird todos los de la admisidn. £ cambio, si se Je registra unofs) en particedar,

. Requisitos del programa

Requisko Drescripcion requisito
1 Haber sido estudiante de |3 Universidad de Antioquia

13 Mo haber sabdo de |z Universidad de Antioquia por rerdimiento insuficiente o ya transcurria el tiempo minima establecido para e
[Tener el promedio acumulado en las calificacones; fijada por la dependencla académica

|13 #finidad con &l programa de procedencia,

<3 Mo estar en situacion scadémica de incompleto

5 Haber cursado minimo un serestre con notas definitivas

o Mo haber tramiado otra nscipcion de la misma categotia en el mismo semestre

Si falta o sobra algun requisito se debe comunicar con el Departamento de Admisiones y registro,

para que este proceda a incluirlo o a borrarlo.

10. También, se debe comprobar las autorizaciones asignadas a las personas en su facultad para
realizar este proceso, esto se puede realizar por la opcion <Seleccion><Reingreso, transferencia y
cambio de programa><Consulta Programas y Etapas Asignadas a Usuarios>, forma admi9123,

como se muestra en la siguiente grafica:
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En donde en el primer bloque (BLOQUE 1) esta el listado de los usuarios que tiene acceso al
sistema y si revisan requisitos en admisiones o en la facultad (columna ‘Dependencia’). En el
segundo bloque (BLOQUE?2) estan listado los programas que tiene asignado para revisar el
usuario seleccionado en el primer bloque. Y en el tercer bloque (BLOQUE 3) estan listadas las
etapas del proceso (ver anexo 1) que puede ejecutar el usuario seleccionado en el primer bloque.

A continuacion se puede proceder a revisar los requisitos de los aspirantes, que estan en el estado
‘REVISADO’ (ver anexo 1) y que se inscribieron en la admision seleccionada (en nuestro caso
‘20111PRETRAANT1’), se ingresa por la opcion <Seleccion><Reingreso, transferencia y cambio
de programa><Revision Requisitos>, forma admi9115, como se muestra en la siguiente grafica:
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Para revisar los requisitos de un aspirante se chulean en la columna ‘Habilitar’ (del blogue 5) los
requisitos que cumple el aspirante y luego oprime el boton  Validar Requisitos’.

Para seleccionar un aspirante se registra el numero y la fecha de la resolucién del Consejo de la
dependencia académica y luego se oprime el boton ‘Seleccionar’.

Esta pantalla tiene los siguientes elementos:

e Elemento 1: Aparece el identificador de Admision para el cual se realizara la revision.

e Elemento 2: Dice si el funcionario es del Departamento de Admisiones y registro (vale
‘ADMISIONES’) o es de la facultad (vale ‘FACULTAD”).

e Elemento 3: Aparece los datos (Nro de inscripcion, Numero del documento de identidad,
Tipo del documento de identidad, primer apellido, segundo apellido, nombres) del
aspirante que se esta revisando. Luego aparece la etapa (estado) en la cual se encuentra
actualmente el aspirante (ver anexo 1) y el programa al cual esta aspirando.

¢ Elemento 4:Conjunto de botones que sirven para:

o ‘Preparar Consulta’, cuando se desee consultar un aspirante por alguno del los
datos del aspirante, se oprime este botdn y luego se ingresa el valor en el campo o
campos correspondientes.

o ‘Ejecutar Consulta’, Luego de realizar la accion anteriormente descrita Se oprime
este botdn para que el sistema ejecute la consulta.



o ‘Siguiente’, para avanzar al siguiente aspirante en forma consecutiva.

o ‘Anterior’, para devolverse al aspirante anterior.

o ‘Guardar’, para salvar las actualizaciones realizadas.

e Elemento 5: Bloque con los requisitos que se le deben aplicar al aspirante segun el
programa al que se presento. En la columna ‘Habilitar’ se debe chequear los requisitos que
cumple el aspirante.

e Elemento 6: Conjunto de botones que sirven para:

o ‘Consultar en Moises...”, para consultar informacion mas detallada, en el sistema
Moisés (ver anexo 2).

o ‘Consultar Mares...’, para consultar la historia académica, en el sistema Mares
(ver anexo 3).

o ‘Observaciones...’, para consultar o ingresar observaciones sobre el aspirante (ver
anexo 4).

o ‘Ver Historia’, para consultar la historia del aspirante (ver anexo 5).

e Elemento 7: Conjunto de botones que sirven para:

o ‘Validar Requisitos’, cuando se oprime este botdn, si el aspirante cumple con
todos los requisitos (o sea la columna ‘Habilitar’ del elemento 5 esta toda chuleada)
este pasa al estado siguiente (ver anexo 1). El estado siguiente es ‘REVISADO’ si
el estado inicial es ‘INSCRITO’ o ‘REVISADO FACULT’ si el estado actual es
‘REVISADO’.

o ‘Devolver Validado’, cuando se oprime este boton, si el aspirante esta en el estado
‘REVISADO?’ vuelve al estado ‘INSCRITO’ y si esta en estado
‘REVISADO_FACULT’ lo vuelve al estado ‘REVISADO’ (ver anexo 1).

o ‘Seleccionar’, cuando se oprime este botdn, si el aspirante cumplié con todos los
requisitos particulares (o sea esta en el estado ‘REVISADO _FACULT”) lo pasa al
estado siguiente (ver anexo 1) que es ‘SELECCIONADO"’.

o ‘Devolver Seleccionado’, cuando se oprime este boton, si el aspirante esta en el
estado ‘SELECCIONADO?’ vuelve al estado ‘REVISADO_FACULT’ (ver anexo
1).

e Elemento 8: Campo para registrar el nimero y la fecha de la resolucion del Consejo de la
Dependencia Académica, cuando el funcionario de la Dependencia Académica desea
pasar un aspirantes revisado por la facultad (o sea esta en estado ‘REVISADO_FACULT’)
al estado ‘SELECCIONADO?’ (ver anexo 1), para que posteriormente pueda ser admitido.

e Elemento 9: Si el funcionario del Departamento de Admisiones y Registro desea pasar
todos los aspirantes de toda la admision al estado ‘ADMITIDO’ chulea este campo antes
de oprimir el boton ‘Admitido’. Pero si desea solo pasar el aspirante que se encuentra en
la pantalla este campo debe dejarlo en blanco. Igual cosa se cumple para el botén
‘Devolver Admitido’.

12. Después de finalizar la tarea de revision de requisito de los aspirantes, 0 sea que los aspirantes se
encuentran en el estado ‘REVISADO_FACULT’, un funcionario con la autorizacion adecuada,
debe seleccionar los aspirantes que seran admitidos (o sea pasarlos al estado ‘SELECCIONADO?,
ver anexo 1), para esto se ingresa por la opcion <Seleccién><Reingreso, transferencia y cambio de
programa><Seleccion>, forma admi9121, como se muestra en la siguiente grafica:
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En donde en el primer bloque (BLOQUE 1) se puede seleccionar el programa sobre el cual se quiere
realizar la seleccion y en el segundo bloque (BLOQUE 2) se listan los aspirantes que pertenecen al
programa seleccionado. Por cada aspirante se muestran sus datos principales (Cedula, Nombre, Estado
actual, el numero de la resolucion por el cual fue seleccionado) y se tiene a disposicion los siguientes
botones:

e Seleccionar: Cuando se oprime este botdn y el aspirante esta en estado
‘REVISADO_FACULT’ pasa al estado ‘SELECCIONADQO’ (ver anexo 1). Este boton solo le
aparece a los funcionarios de las facultades habilitados para realizar esta tarea.

e Devolver: Cuando se oprime este boton y el aspirante esta en estado ‘SELECCIONADQO’
vuelve al estado ‘REVISADO_FACULT”’ (ver anexo 1). Este boton solo le aparece a los
funcionarios de las facultades.

Observacion: para consultar o ingresar observaciones sobre el aspirante (ver anexo 4).
Historia: para consultar la historia del aspirante (ver anexo 5).

Mares: para consultar la historia académica, en el sistema Mares (ver anexo 3).

Resolucidn no seleccionados: para ingresar el numero y la fecha de la resolucion de los
aspirantes no seleccionados.

e Guardar: Para salvar en la base de datos los cambios realizados.
Nota 1: Para seleccionar un aspirante se registra el numero y la fecha de la resolucion
del Consejo de la dependencia académica, en el bloguel (en el registro del programa) y
luego se oprime el boton ‘Seleccionar’, en el bloque 2, en el registro del aspirante al
cual se desea seleccionar.
Para ingresar el numero y la fecha de la resolucion de los aspirantes no seleccionados,
se registra el numero y la fecha de la resolucién del Consejo de la dependencia




académica, en el bloquel (en el registro del programa) y luego se oprime el boton

‘Resolucion no seleccionados’.
Nota 2: El sistema controla que el nimero de aspirantes seleccionados, no sobrepase el nimero de
cupos definidos para el programa, aplicando las siguientes reglas:
Regla 1: Para un programa determinado, se suman los aspirantes
seleccionados (estan en estado SELECCIONADO) y
los admitidos (estan en estado ADMITIDO) y
se comparan contra los cupos definidos para el programa.
Regla 2: Se debe tener en cuenta que los aspirantes que
solicitaron reingreso al mismo programa no se cuentan.
Regla 3: Se cuentan los de transferencia, los cambio de programay
los de reingreso con cambio de programa.
Regla 4: Los cupos no utilizados en un programa en reingreso los
pueden usar para cambio de programa o transferencia.
Regla 5: A su vez, los cupos no utilizados en un programa en
cambio de programa o transferencia los pueden usar para en reingreso.

13. Los datos de los aspirantes pueden ser consultados en cualquier momento ingresando por la
opcion <Seleccién><Reingreso, transferencia y cambio de programa><Consulta Datos
Aspirantes>, forma admi9122, como se muestra en la siguiente grafica:
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En donde en el primer bloque (BLOQUE 1) se puede seleccionar el programa sobre el cual se quiere
realizar la consulta y en el segundo bloque (BLOQUE 2) se listan los aspirantes que pertenecen al
programa seleccionado. Por cada aspirante se muestran sus datos principales (Cedula, Nombre, Estado
actual, el numero de la resolucion por el cual fue seleccionado) y se tiene a disposicion los siguientes
botones:



Requisitos: Para consultar los requisitos cumplidos por un aspirante.

Observacion: para consultar observaciones sobre el aspirante (ver anexo 4).

Historia: para consultar la historia del aspirante (ver anexo 5).

Mares: para consultar la historia académica, en el sistema Mares (ver anexo 3).

Mas Datos: para consultar informacién mas detallada, en el sistema Moisés (ver anexo 2).



14. Para consultar en linea los admitidos, se ingresa por la opcion <Seleccién><Reingreso,
trasferencia y cambio de programa><Consulta Admitidos>, forma admio720, como se muestra en
la siguiente grafica:
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15. Si se requiere generar archivo con la informacion de los aspirantes, se puede realizar por la
opcion <Seleccién><Reingreso, transferencia y cambio de programa><Reporte con Datos
Aspirantes>, forma admi9143, como se muestra en la siguiente grafica:
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Todos (S/H)

listado y con

Con_estados
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Algunos Programas (3/H)
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En donde se puede definir el grupo de aspirantes del cual se quiere obtener el archivo, en donde se
tienen las siguientes opciones:
e Todos (S/N): Para seleccionar todos los aspirantes de la admision. Si coloca ‘S’ en este
campo y oprime la tecla [Enter],el cursor pasa al campo para confirmar y si de nuevo
oprime la tecla [Enter] se abrira la siguiente ventana:

Guardar en: |l§ istados ﬂ e ER-

E] cantidad_tipa_contratos.kxt
E] tipos_contratos_sicc.bxt
Documentos 12 TodosLosaspirantes_2011 1PRETRABNTL xsx

1ecientes G 1o dnsLosAspirarkes_2011 LPRETRAANTL .Csv
T @TndnsLnsnspirantes_ZﬂllIPRECAPANTI o5
@ TodosLosAspirantes_2011 IPREREIANT . csw
E sciitorio = Plegatle. pdf
t TodosLosAspirantes_2011 1PREREIANT 1. pdf
@_]Ejecutar reporte de reingreso-cap-tra.docx
[Z] INSCRITOS_TODOS_REI_TODA LA UNIYERSIDAD_Facultad_25_ 2011 _2011.txt
% INSCRITOS_TODOS_REI_TODA LA UMIYERSIDAD Programa_104_ 2011 2011 kxk
— @_]Autoevaluacmn-prngrama-admon-empresas.xlsx
31)5 @_1adadas_admitidns_lm.x\sx

[Z] edades_admitidos_104 txt

@_]municipios_lﬂ‘t.xlsx

3 >

Mis sitins de red  Mombre: odosLosAspirantes 20111PREREIANT 1 cay) j Guardar |
Tipg: | &Ml Flesf<) | Cancelar
En donde se puede seleccionar el directorio donde desea guardar el archivo. El archivo
generado es extension .csv que puede se abierto con Excell y luego ser salvado para
generar un archivo excell.
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Mig documentos

e Algunos Programas (S/N): Para generar el archivo con los datos de los aspirantes de
determinados programas. Si coloca ‘S’ en este campo y oprime la tecla [Enter], el cursor
pasa al campo para confirmar y si de nuevo oprime la tecla [Enter] se abrird la siguiente
ventana:




ANexos
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113 ADMON DE EMPRESA-5 FE ANT
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Programa Nomb

En donde utilizado el listado de programas se seleccionan los programas para los que se
quiere generar el archivo y luego se oprime la tecla [salvar].

Algunos Cedulas (S/N): Si desea el archivo con los datos de los aspirantes de
determinados cedulas. Si coloca ‘S’ en este campo y oprime la tecla [Enter], el cursor pasa
al campo para confirmar y si de nuevo oprime la tecla [Enter] se abrira la siguiente
ventana:

mmi

ADMIIL43

SCIIT0E
Solicitudes de reingreso, transferencia y cambio de programa Inscritos
43619650 FLICHE-NAYAR SANNA MARTA
1469533 PIEDRAHITA-ALYAREZ MATALLA
Cedula Apellidos y Nombres| (13733192 GALYIS-RAMIREZ MARIA ELIZABETH

[F1a6E914 GUTIERREZ-GARCLA JUAN FERNANDO
[F1701352 LOPEZ-PARRA HIADER. JATME
15370307 CANO-LOPEZ DIEGO HUMBERTO
1037605303 SALAZAR-MORALES SANDRA ESHERY
10 CARMONA-MONSALVE DAYID ALFREDO

43619650 PUCHE NAYARRO ROSANNA MARTA EreaeE G TEIE) TR B

71368914 GUTIERREZ GARCIA JUAN FERNANDO jIEHEED EIFRIFDOH HIEHHERES HICIOIR (UGB
K4001567 MOLINA-ARBELAEZ MARTA FERMANDA
15570590 HERMAMDEZ-OCAMPO JUAN DAVID
Bz241169 VELASQUEZ-RUIZ CARLA AMDREA,
K2E27933 VERA-ANGEL ANDREA
1152440421 MENDOZA-CUERVC LEIDY YIVIANA
0328945 DIAZ-CARMONE JOSE ALEJANDRO
1017163433 FOMNETRA-FIGUEROA CRISTIAN DAMNIEL
1125268599 SILYA-BOLIVAR JULIANA
38573493 MESA- FREDY AUGUSTO)
F1314673 ARROYAYVE-QUICENG JAMES
< 1

En donde utilizado el listado de cedulas se seleccionan los aspirantes para los que se quiere
generar el archivo y luego se oprime la tecla [salvar].

1. Diagrama del Proceso.
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2. Consulta detallada en el sistema Moises.
a. Cuando el operador oprima el boton para consultar en Moises aparece el
siguiente pantallazo, con todos los campos en blanco:
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b. A continuacion el operador debe oprimir el boton ‘Ejecutar Consulta’ y
aparecerd toda la informacion del aspirante, como se puede observar en el
siguiente pantallazo:
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c. Si se desea consultar otra informacién adicional, se debe oprimir el boton
‘Proximo Bloque’ y aparecera otro bloque de informacion, como se muestra
en la siguiente grafica:
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d. Paravolver a la pagina donde se estan revisando los requisitos se oprime el
boton ‘Salir’, como se muestra en la siguiente grafica:
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3. Consulta de la historia académica en Mares.




a. Copia el numero del documento de identidad y oprime el boton para consultar
la historia académica en Mares:
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b. Aparece el siguiente pantallazo, en donde sobre el campo ‘Cedula’ pega el
nimero del documento de identidad y oprime el boton ‘Ejecutar Consulta’ :
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c. Aparecen todos los datos de la hoja de vida del estudiante en Mares:
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d. Paravolver a la pagina donde se estan revisando los requisitos se oprime el

botén ‘Salir’, como se muestra en la siguiente grafica:
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4. Consultar e ingresar observaciones.

a. Cuando el operador oprima el boton para consultar o ingresar observaciones
aparece el siguiente pantallazo:
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Estado Usuario Hombre Observacion Fecha
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Ingresar observacidn
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b. Si lo que se desea es insertar una observacion nueva, se oprime el botén
[Hacer Observacion], luego en el campo ‘Observacion’, se ingresa el texto
que se quiere registrar y enseguida oprime el botdn [Guardar], para que la
observacion sea guardada en le base de datos y para salir de esta ventana y
volver a la pagina principal se oprime el botén [Volver].

c. El campo de chequeo junto al botdn observacion de la pagina principal
aparecera chuleado cuando se vuelva a consultar el aspirante, como se
muestra en la siguiente grafica:

Observaciones... | v

d. Silo que se desea es consultar una observacion, en la pagina principal debe
comprobar si este si tiene alguna observacion (si aparece el campo contiguo
al boton [Observaciones...] chuleado), como se observa en la grafica anterior
y luego se oprime el boton [Observaciones..] y aparecera el siguiente
pantallazo con Is o las observaciones que tenga el aspirante, ver grafica
siguiente:
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En esta se puede consultar el estado en el que estaba el aspirante cuando se
realizo la observacion, el usuario que realizo la observacion, el texto y la
fecha en la cual se realizo.

e. Para volver a la pagina principal después de realizada la consulta se oprime el
botdn [Volver], como se muestra en la siguiente pagina:



5. Consultar la historia del aspirante.

a. Cuando el operador oprima el boton para consultar en historia aparece el
siguiente pantallazo:

Verificacion de requisitos generales de Inscritos De Reingreso, Cambio de Programa y Transferencia

Histarico
Cedula Estado Fecha Usuatio Mombre Estado Anterior

[Fo094903 [NSCRITO [26-AUG-2010  fconsultamares | Votver | -]
[rooa4903 REVISADO [7-5EP-2010  jALMADMI3 JaL, ADMTIVA DE REIN, TRANSF ¥ ¢ [NSCRITO Yofver

| | | | | |

[ [ [ [ [ [

| | | | | |

[ [ [ [ [ [

| | | | | |

[ [ [ [ [ [

| | | | | |

[ [ [ [ [ [ |~

En donde aparecen en orden cronoldgico los estados por los que ha pasado el
aspirante, en qué fecha estuvo en cada estado, el usuario que lo puso en dicho
estado y el estado anterior en el que estaba cuando ocurrio el cambio de
estado.

b. Para volver a la pantalla anterior se oprime el botdn [Volver] y regresara a
dicha pantalla, como se muestra en la siguiente grafica:
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