B 100

Sistema web para las Actividades de Formacién Extracurricular para alumnos de grado (AFE) y
Servicio de Actualizacion y Perfeccionamiento para Graduados (SAyPG)

Manual del usuario para el entorno destinado a Directores de las diversas actividades.

Temario

Crear cuenta de usuario y Recuperar contrasefa
Administrar cargos y proyectos

Ver y realizar presentaciones

Limpieza del orden de mérito

Cargar datos de la designacién del pasante

aprwn e
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1) Crear cuenta

Para crear una cuenta el director ingresa a:
http://www.fbcb.unl.edu.ar/afe/directores/

Y alli puede observar la pantalla de logueo:

Bienvenido

DNI

Contrasenia

¢ 0lvidé su contrasenia?

Ingresar

Mo tenés cuenta?

Si no tiene cuenta en el sistema tiene que registrarse usando el boton:
] = g

Mo tenés cuenta?

Registrarse

y alli ver& el formulario de registro que debera completar para crear una cuenta:
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Formulario de registro
Par favor ingrese sus datos

Titulo v
Nombre
Apellido

DI ef: 12345678

Por favor ingrese su nimero de documento sin puntos o lefras (s6lo ndmeros)

Contrasenfa
Repetir Contrasefia
Email

Teléfono

==

El Director usa una Unica cuenta para presentar todas las convocatorias, el sistema controla que no haya
sido usado previamente el mismo DNI y/o el mismo e-mail.

Si todo fue completado exitosamente, vera el mensaje:

Registracion de director

Muevo usuario creado en forma exitosa
Volver a la pagina inicial

Y en caso de que, por ejemplo, ya esté usado el e-mail declarado, el sistema se lo advertira:

Registracion de director

El email ingresado ya tiene una cuenta asociada,
por favor intente con otro email.

Volver a la pagina inicial

(Pulsando la flecha hacia atras del navegador podra volver a ver el formulario con los datos que Ud. cargo
y asi modificar facilmente el dato duplicado).

Si no recuerda la contrasena puede volver a la pantalla inicial y pulsar sobre “; 0lvidd su contrasena?”:
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Bienvenido

DNI

Contrasefia

#bol\ridé su contrasefia?

Al ingresar en dicha seccion el sistema le pedira su DNI (sin puntos):

Olvido de contrasefia

DNI

m Generar nueva contrasefia

Y luego, cuando se presiona en el botdn Generar nueva contrasefia, el sistema le muestra este mensaje

de confirmacion:

Olvido de contrasefia

Se envié un correo a I gmail com con
instrucciones para resetear su contrasefia

Volver a la pagina inicial

El sistema le enviara en el mismo momento un correo electrénico a la casilla que se menciona en la

captura anterior con un enlace que deberd presionar para continuar con el proceso:

Reseteo de contrasena Recibidos x

Sistema FBCB =afe@fbcb unl edu ar=
para mi -

Reseteo contraseiia

Por faveor presione el siguiente enlace para resetear su contrasefia

Resetear contrasefia

FBCE - UNL
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Al presionar sobre dicho enlace, el sistema le informara lo siguiente:

Olvido de contrasefia

Se envio un correo con su nueva contraseria

Volver a la pagina inicial

El sistema ahora le envi6é un segundo correo con la nueva contrasefia que se generé:

Nueva contrasena Recibidos x

Sistema FBCB <afe@fbcb.unl.edu ar>
parami =

Nueva contrasena

A continuacién se mostrara su nueva contrasena, por favor modifique la misma desde el panel de administracion

Nueva contrasefia:al853a

FBCB - UNL

Por lo que podemos volver a la pantalla de inicio (www.fbcb.unl.edu.ar/afe/directores), tipear nuestro DNI
y la nueva contrasefia.

De esaforma, ingresamos al sistema y podemos cambiar la contrasefia auto-generada por otra de nuestra
eleccion. Para lo cual, podemos ingresar a la seccion:

Administrar datos
FACUL

Cambiar confrasena UNIVEI

Modificar mis datos

Administrar Ocupaciones = v

Hola Favio2

Convocatorias

Alli vamos a definir la nueva contrasefia y debajo la repetimos:

Actualizacion de contrasefia

Contrasefia

Repetir Contraseria

m Modificar datos
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2) Administrar cargos y proyectos

Para simplificar la presentacion de solicitudes, el sistema le permite cargar anticipadamente los cargos
docentes, cargos vinculados a la investigacion y los proyectos de investigacion / extension en los que Ud.
esté involucrado.

Administrar Ocupaciones “ UNIVERSIDA

Cargos Docentes

Cargos de investigacion

Listado CargosDocentes
Proyec. de Investigacion / Extension

Para cargar y administrar sus cargos docentes, ingresamos a dicha seccidn y veremos en primera
instancia un listado de los cargos dados de alta:

Listado CargosDocentes

+ Agregar registro

Cargo Dedicacion
Adjunto Simple
Adjunto Exclusiva
Titular Semiexclusiva

Se pueden modificar o eliminar usando los botones que estan a la derecha en cada renglon.
Para dar de alta un nuevo cargo, presionamos el boton Agregar registro, que esta en la parte superior.

Al hacerlo, veremos el formulario en el que tenemos que elegir los elementos correspondientes al cargo
gue deseamos habilitar en el sistema:

Agregar CargosDocentes

Cargo | Titular v

Dedicacion | Exclusiva T

INSERTAR
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Al presionar insertar, lo veremos en la grilla:

Listado CargosDocentes

=+ Agregar registro

Cargo Dedicacion

Adjunto Simple ‘
Adjunto Exclusiva

Titular Semiexclusiva

El mismo procedimiento se aplica si deseamos dar de alta un cargo vinculado al area de investigacion:

Listado Cargoslnvestigacion

+ Agregar registro

Cargo

Investigador UNL-CONICET

Al agregar un registro se nos presentaran las opciones:

C estigaci
Agregar Cargoslnvestigacion

Cargo | Becario Posdoctoral A

Becario Posdoctoral

Investigador UML-CONICET

Al agregarlo, lo veremos en la grilla, y también lo podremos editar o eliminar de acuerdo lo explicado
anteriormente.

Listado Cargoslnvestigacion

+ Agregar registro
Copy  Print Save - 10 v Buscar...

Cargo

Becario Posdoctoral u a
Investigador UNL-CONICET n B

Para agregar proyectos, nos dirigimos al tercer enlace y veremos la grilla de los proyectos que Ud. ya dio
de alta en el sistema:
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Listado Proyectosinvestigacion

+ Agregar registro
Copy  Print Save 10 r Buscar...

Titulo del proyecto Numero de proyecto Tipo de proyecto Ao del proyecto

test 0 CAl+D ]

o]y

Para agregar un nuevo proyecto, nos solicita:

Agregar Proyectosinvestigacion

Titulo dal proyacto [

Numero de proyecto [

Tipo de proyecto | CAl+D +

Afio del proyacto [

INSERTAR

La lista desplegable de tipo de proyecto puede modificarse por los administradores del sistema, por lo
gue si hay un elemento que Ud. considera que esté faltando, comuniquese con afe@fbcb.unl.edu.ar

Al presionar en el botén de insertar, también lo veremos en la grilla de proyectos cargados:

Listado ProyectosInvestigacion

+ Agregar registro
Copy  Print Save - 10 ¥ Buscar...

Titulo del proyecto Numero de proyecto Tipo de proyecto Afio del proyecto

este es el titulo del 123456 CAI+D 2019
proyecto

test 0 CAI+D 0

Los cargos y proyectos deben ser cargados antes de presentar una solicitud. Luego, al completar una
solicitud Ud. elegir4 de una lista desplegable los cargos y proyectos previamente cargados.

Pagina 8 de 19


mailto:afe@fbcb.unl.edu.ar

Sk 100

3) Ver y realizar presentaciones

Para ver las presentaciones realizadas tenemos que ingresar a la seccion “Administrar presentaciones”,

gue se puede ver indicada en la siguiente captura:
B 000

Convocatorias

Verificar Incompatibilidades de Pa. .. g H 0 | a FﬂViC

Administrar presentaciones

Al ingresar podemos ver el listado de presentaciones y dos botones superiores, con los que podemos
agregar AFE o SAyPG:

Presentaciones grabadas

+ Alta de AFE + Alta de SAYPG
Copy Print Save - 10 v Buscar...

Categoria Area Ambito Duracion Estado

SAyPG Investigacion  test 12 generada y pendiente de llevar a Secretaria Volver a generar PDF Descargar archivo IX

Descargar archivo X Descargar archivo Xl

La grilla anterior contiene columnas que permiten identificar a la convocatoria, ademas de una columna
Estado que nos permite saber en qué etapa del tramite esta el proceso iniciado.

También se pueden ver botones de accidn a la derecha del rengléon de la presentacién. Los botones van
a depender del estado en que se encuentra la convocatoria y del material cargado en la misma.

Para realizar, por ejemplo, el alta de un AFE, clickeamos en el botén:

Presentaciones grabgg

+ Alta de AFE + Alta de SAyPG

Categoria Area Ambito

Al iniciar la carga de una convocatoria puede ver un mensaje con una aclaracion muy importante:

SOLICITUD DE VACANTE

Sistema de formacién extracurricular de la Facultad de Bioguimica y Ciencias Bioldgicas para alumnos de
carreras de grado

IMPORTAMNTE: para poder grabar este formulario necesitara tener preparado los siguientes documentos en formato PDF:

1) Plan de trabajo a desarrollar por &l capacitando

2) Duracidn - Cronograma para el trabajo y distribucion tentativa de la carga horaria

3) Compromiso del Director (Nota compromiso de proveer al capacitando los recursos que necesite para el desarmrollo de la actividad, con el aval
del Jefe de Catedra, Departamento, Director del proyecto acreditado, Instituto o Centro en que desarrollara su labor el capacitando. Dicho
compromiso debera llevar la conformidad del Asistente, de acuerdo al articulo 9, b), XI del reglamento)
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Para que se pueda leer con facilidad, se transcribe a continuacion:

IMPORTANTE: para poder grabar este formulario necesitara tener preparado los siguientes documentos
en formato PDF:

1) Plan de trabajo a desarrollar por el capacitando

2) Duracion - Cronograma para el trabajo y distribucion tentativa de la carga horaria

3) Compromiso del Director (Nota compromiso de proveer al capacitando los recursos que necesite para
el desarrollo de la actividad, con el aval del Jefe de Catedra, Departamento, Director del proyecto
acreditado, Instituto o Centro en que desarrollara su labor el capacitando. Dicho compromiso debera llevar
la conformidad del Asistente, de acuerdo al articulo 9, b), XI del reglamento)

Por lo tanto, se recomienda que tenga esa informacién preparada antes de empezar con la carga del

formulario, aunque con posterioridad la podrd agregar ya que puede retomar la carga en cualquier
momento grabando el formulario en calidad borrador:

Al final del formulario podra ver dos botones, el “guardar borrador” que no efectia controles de validacion
sobre los datos cargados, y el boton “grabar presentacidén” que efectua todos los controles y si no los
cumple no podra grabar los datos.

Luego de la sugerencia inicial del formulario, se le presenta el campo Tema de actividad:

) Terma de actividad

Es un campo de escritura libre, en donde tiene que escribir el tema de la actividad por la cual presenta la
convocatoria.

Luego hay que elegir una de las opciones sobre la naturaleza de la actividad:
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II) Naturaleza de |a actividad

en Docencia
en Investigacion y Desarrallo

en Extension

De lo que elija en este punto, dependera la seccion V que se mostrara de este formulario de alta, de
acuerdo a lo que vera explicado mas adelante en este instructivo.

Luego el sistema le mostrard los datos almacenados sobre usted, y le permitira elegir un cargo y
dedicacion, elementos que deberia haber cargado previamente de acuerdo a lo indicado en el punto 2 de
este instructivo.

I} Director de la actividad

Mg. Favioiesiiamian
DNI: RN | c-mail: fee—————) gmail.com | Teléfono: 1213411111

Cargo y dedicacion:

Posteriormente podra cargar los datos del asistente, si hubiera uno designado para esta actividad que
esta presentado:
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IV} Asistente de la actividad (si hubiera)

Titulo
MNombre:
Apellido:

DNI:

Cargo y dedicacidn:

E-mail:

Teléfono:

Si se seleccion6 como naturaleza de la actividad investigacion o extension, debera elegir el proyecto en
el que se insertara la actividad, que previamente debe haber cargado, de acuerdo a lo indicado en el
punto 2 de este instructivo.

V) Proyecto en gue s insertara |z actividad

Selecciones un proyecto en gue =e insertara la actividad: (si correspondiere)

Por lo contrario, si la naturaleza elegida fue docencia, como punto V debera tipear la denominacioén de la
catedra en la que se inscribirdn las actividades del capacitando:
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V) Catedra en la que se inscribiran las actividades del capacitando

Catedra:

A continuacion podra detallar el lugar de realizacién de las actividades previstas, completando los campos
gue tengan relacion con la propuesta que se esta presentando. Puede elegir cargar informacion en el
campo Instituto y/o en el campo Laboratorio, Departamento o colocar otro lugar fuera de esos marcos
mencionados.

V1) Lugar de realizacién de las actividades previstas
Complete los campos que apliguen a la convocatoria a efectuar

Instituto: Laboratorio: Departamento: Otro lugar:

Luego, en el punto VII debera detallar los objetivos de la actividad propuesta:

VII) Objetivos generales, disciplinares, pedagdgicos, etc. de la actividad de Formacion Extracurricular

Para posteriormente, en el punto VIII, mencionar las asignaturas que el aspirante debe tener aprobadas
para poder presentarse en la convocatoria como ayudante:

VI Materias gue se requiere que &l aspirante haya aprobado

Luego de los campos mencionados, debera elegir los archivos que previamente debia tener elaborados
(siguiendo la recomendaciéon que se mostro al inicio del formulario), ellos son:

El plan de trabajo a desarrollar por el capacitando (en un archivo PDF), como archivo del punto IX:
X) Plan de trabajo a desarrcllar por el capacitando

Adjuntar el plan de trabajo: Seleccionar archive |Ningtn archivo seleccionado
extension permitida: pdf

Un archivo PDF que contenga el cronograma para desarrollar el trabajo y la distribucion tentativa de la
carga horaria, en el punto X:
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X) Duracién - Cronograma para el trabajo y distribucién tentativa de la carga horaria

Duracién en meses: Adjuntar la distribucion Seleccionar archive |Ningun archivo seleccionado
2 ;| tentativa del lan de
trabajo:

Y finalmente su nota de compromiso, en el punto XI:

X1) Compromiso del Director

Adjuntar nota compromiso de proveer al capacitando los recursos que necesite para el desarrollo de la Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado

actividad, con el aval del Jefe de Catedra, Departamento, Director del proyecto acreditado, Instituto o Centro
en que desarrollara su labor el capacitando. Dicho compromiso deberd llevar la conformidad del Asistente, de
acuerdo al articulo 9, b), Xl del reglamento

(Adjuntar nota compromiso de proveer al capacitando los recursos que necesite para el desarrollo de la actividad,
con el aval del Jefe de Catedra, Departamento, Director del proyecto acreditado, Instituto o Centro en que
desarrollara su labor el capacitando. Dicho compromiso debera llevar la conformidad del Asistente, de acuerdo al
articulo 9, b), XI del reglamento)

Finalmente, si no completo todos los puntos del formulario pero desea grabarlo igualmente para no perder
los datos ya cargados, puede presionar el botén “Guardar borrador”:

Ese botdn le permitira almacenar en la base de datos del sistema los datos que tipeé y los archivos que
subié pero no le permitira avanzar en el circuito del sistema. La presentacion quedara en estado “borrador”
y solo usted la podra ver, el sistema no le permitird descargar el archivo de la presentacion para poder
continuar el tramite.

En cambio, si usa el botén “Grabar presentacién”, el sistema guardara toda la informacién y podra
continuar con el circuito del sistema:

Guardar borrador Grabar presentacion

Pero al usarlo, el sistema también efectuara un control previo de validacién de datos, por lo que para usar
ese boton debe tener todo el formulario completo.

Mientras el formulario esté en estado borrador, vera el boton “Editar formulario”, el cual le permitira
retomar la carga del mismo:
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Categoria Area Ambito Duracion Estado

AFE Docencia 12 en borrador Editar formulario

En cambio, si presioné el botén “Grabar presentacién” vera que el estado pasa a “generada y pendiente
de llevar a Secretaria”, y los botones cambian a los siguientes:

SAyPG Investigacién test 12 generada y pendiente de llevar a Generar PDF para presentar en Secretaria
Secretaria

Descargar archivo IX Descargar archivo X

Descargar archivo XI

Con el botén con fondo azul, llamado “Generar PDF para presentar en Secretaria”, el sistema generara
un archivo PDF que debe imprimir y firmar para llevar a la secretaria correspondiente a la naturaleza de
la actividad que esta presentando (investigacién, extension o docencia). Ademas podra descargar los
archivos adjuntos que haya cargado (IX, X, o XI de acuerdo a los puntos del formulario cargado).

Una vez que usted lleve el formulario impreso y firmado a la secretaria correspondiente, la secretaria

iniciara el proceso de evaluacion. Usted podra entrar en todo momento a esta misma plataforma para
realizar el seguimiento del tramite y asi luego poder seguir con los pasos 4 y 5 de este instructivo.
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4. Limpieza del orden de mérito

Ingresando a la seccion “Verificar incompatibilidades de pasantes postulados” que se indica en la
siguiente captura podemos cargar un listado de DNI.

Convocatorias

Verificar Incompatibilidades de Pa: erificar incompati

Administrar presentaciones Por favor, en el siguiente

Verificar incompatibilidades de pasantes postulados

Par favor, en el siguiente recuadro ingrese DN (sin puntos) de los pasantes que se presentaron a la convocatoria, uno debajo del otro,
separados por un enter (los puede pegar desde un excel para facilitar el proceso)

DNls de los R
postulados: re—
749

A ese listado lo podemos tipear, o copiar directamente desde un excel (copiamos las celdas de la
columna).

Al presionar el boton Verificar (que se encuentra al final de la casilla de texto):

s
-

El sistema controlard que no haya pasantes con actividades en vigencia.

Si no hay problemas, te informa lo siguiente:

Bien!, no hubo incompatibilidades para los ONIs cargados

Verificar incompatibilidades de pasantes postulados

Por favor, en el siguiente recuadro ingrese DN (sin puntos) de los pasantas que se presentar
excel para facilitar el proceso)

Si, por el contrario, hubo algun error, el sistema te informa con cual de los DNIs ingresados hubo
problema:
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Hubo errores, por favor verifique el siguiente detalle:

El DNI ingresadc:iNNRE corresponde a favio emiliani, quien hasta el dia 15M2/2019 esta
desarrollando una AFE en el drea Docencia dirigida por FENRTEEENRN

Verificar incompatibilidades de pasantes postulados

Por faver, en el siguiente recuadro ingrese DN (sin puntos) de los pasantes que se presentaron a la
convocatoria, uno debajo del otro, separados por un enter (los puede pegar desde un excel para facilitar el
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5. Cargar datos de la designacion del pasante

Una vez que la presentacién haya sido aprobada por el CEFE, usted podra cargar los datos del pasante
seleccionado, para lo cual el sistema le habilitara el botén “Datos del Pasante seleccionado”:

Generar PDF para presentar en Secretaria

Datos del Pasante seleccionado

Si vuelve a acceder a la seccion Administrar presentaciones vera ese nuevo botén en el renglon de la

presentacion aprobada.

Convocatonas

Werificar Incompatibilidades de Pa. .

Adminisirar presentaciones bresentacic

Al ingresar al boton “Datos del Pasante seleccionado”, vera los datos a cargar (o a actualizar si Usted ya

los cargo):

Datos del pasante seleccionado

Mombre: ’ ]

Apellido: ’ ]

DNI: [ ]

Carrera:

Bioquimica

Licenciatura en Administracion de la Salud
Licenciatura en Biodiversidad

Licenciatura en Bictecnologia

Licenciatura en Ciencias y Tecnologia de los Alimentos
Licenciatura en Higiene y Seguridad en el Trabajo
Licenciatura en Nutricion

Licenciatura en Saneamiento Ambiental

Licenciatura en Terapia Ccupacional

Una vez que cargue dicha informacién y presione el boton guardar datos:

Carrera;

Bioguimica

Vera que se actualiza el estado en el renglén de la presentacion que esta revisando:
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Estado

Datos del pasante cargados
Secargt & Bioguimica

Ahora la columna estado pasa a “datos del pasante cargados”, y podra editar esos datos (si se
equivoco), usando el mismo botén “Datos del Pasante seleccionado”.
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