INTRODUCCION

La Universidad Auténoma de Nuevo Leén, como siempre a la vanguardia en la educacion, se
dio a la tarea de encontrar y adecuar un sistema que estandarizara los procesos escolares,
académicos y administrativos, que la hiciera ser la primera Universidad Publica de Latinoamerica en
conseguirio.

El proyecto ENLACE UNIVERSITARIO, es el resultado de la innovacion constante para
integrar la informacion, facilitar las operaciones diarias tanto académicas como administrativas de las
diferentes Dependencias que la componen, asi como de los distintos Departamentos de la
Universidad Autbnoma de Nuevo Leon.

Entre los beneficios que encontraremos esta: Tendremos una informacion oportuna, confiable
y de facil acceso, mayor eficiencia y calidad en los procesos, ofrecer un servicio de calidad al
Estudiante, se prevendran errores y duplicidad de Datos, se tendra toda la informacion en tiempos
reales al estar enlazadas todas las escuelas y Departamentos, se dara un mayor valor agregado y la

U.A.N.L. sera lider en tecnologia .

Admisiones y Registro de Estudiantes es el moédulo que se encarga de admitir, matricular y
mantener el registro académico del estudiante. Esto involucra la capacidad de mantener los planes
académicos por medio del catdlogo de cursos, permite kacer horarios de clases para cada periodo
académico, activar a los alumnos en el periodo escolar, registrarlos en las clases calendarizadas,
pasar lista, dar de baja con derecho, aplicar y registrar las calificaciones de los examenes utilizando
los reglamentos académicos vigentes, aplicar situaciones académicas, imprimir kardex, constancias,
hacer revalidaciones. examenes a titulo de suficiencia, etc.

El presente manual esta disefiado para el usuario de Admisiones y todo lo relacionado con
Registros de Estudiantes dentro de cada Dependencia de la Universidad Auténoma de Nuzvo Leon,
asi como para usuarios que pertenecen al Departamento de Escolar y Archivo de la Universicad.

Del mismo modo, servira como guia durante los cursos de capacitacion iniciales, ya que
contienen ejemplos de la funcionalidad del madulo, perc también es una referencia completa para
realizar los procesos académicos tanto de la dependencia como de los distintos Departamentos de la
Universidad que manejen este tipo de funciones.

No todos los temas se tocan en este manual, ya que mucho de lo que no s€ explica es
configuracion que se ha definido dentro del Proyecto Enlace.

Especificamente el Usuario deberd serad capaz de: Acceder a la base de datos, Capturar,
Consultar, Procesar Informacién, ademas de generar Reportes.
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~ HORARIO DE CLASE ]

E| horario de clase es al instrumento mas importante y el que nos sefiala la pauta en todo periodo
académico y que constituye el proceso inicial y a la vez fundamental en todo sistema de

Administracion de

Estudiantes.

Para la imparticion de cétedra es necesario la elaboracion de Horarios de Clase en el que se define el
espacio fisico, periodo escolar, nimero de grupo o aula, hora de clase y de examen , maestro(s), el
modo de la clase y todas las caracteristicas necesarias para organizar académicamente a la
Dependencia y sus estudiantes.

Especificaciones:

Uso:

Navegacion:

Especificaciones:

Uso:

Navegacion:

HORARIO NUEVO

E| horario nuevo se elabora en el sistema de People Soft cuando se va a car de alta
una ciase de una materia por primera vez, esto significa que en cada Dependencia
existe un Programa Plan de Estudios (Genérico o bien por carrera) que contienen
las materias que se deberan de calendarizar en el Horario de Clase.

Constituye la parte medular, es mediante esta pagina donde se migran la mayoria
de los datos que se requieren para hacer los reportes que periodo tras periodo
solicitan a las Dependencias.

Contiene los datos elementales (Materia, Area de Conocimiento, Grupo o Aula con
su capacidad y caracteristicas, Periodo Academico, Maestro, dia y hora, fecha de
examan, Tipo de sesion, Modo de ensefianza, Campus, Calendario festivo)

Inicio>Gestion Registro de Alumnos=>Definicion de Cursos>Uso>Horario de Clase
Nuevo

HORARIO EXISTENTE

Se entiende por Horario de Clases existente cuando una vez que se ha grabado un
horario de una materia por primera vez o bien se tiene interes por CONSULTAR
alguno que ya fue dado de alta con antelacion Por ejemplo, si ya se grabaron o
dieror de alta uno o varios grupos y se sale del sistema, al momento de guerer
volver a capturar los demas grupos, la navegacion sera solo por Horario de Clase,
lo iismo si desea consultar que grupos se han grabado

Se capturan en pantalla grupo por grupo cada una de las materas, mismas gue se
iran agregando renglones dentro de la misma pagina hasta completar los grupos en
los que se imparte la materia que se esté registrando

Inicio>Gestién Registro de Alumnos>Definicion de Cursos>Uso>Horario de Clase
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Instrucciones Detalladas:

Verifique en la carpeta de Entrada de Horario que los datos que aparecen en la parte superior de la
pagina, sean los que corresponden a la Materia y Periodo en el que se va a elaborar el horario.

Vaya al campo de Sesion y seleccione lo correspondiente (Regular, Primera Fase, Segunda Fase,
Segunda, etc). una vez seleccionada, presione la tecla de tabulador y las fechas de inicio ¥ fin de la
sesion apareceran automaticamente.

En la fecha de inicio y final, aparecerdn por sistema una
correspondiente. si no coinciden las fechas con el periodo, SE DEBEN MODIFICAR

vez que se ha marcado la sesion
POR LAS

FECHAS REALES. En el campo de Grupo, teclee el grupo en que se va a impartir la materia. En el
Campo de Componente se selecciona Conferencia que significa Teoria. En el campo de Tipo de
clase, seleccione Inscripcion. En el Campus, seleccione el lugar donde se encuentra la Dependencia.




En el Campo de Administrador Curso: seleccione 0 teclee el numero de empleado del Maestro
Coordinador, Jefe o Maastro Responsable de la Academia o de la Materia en cuestion si la hay, si no,
dejar el campo en blanco. En el campo de Organizacion Academica: seleccione |a Dependencia que
corresponda. El Campo de Calendario Festivos, aparecera por sistema. { Se configuraron los dias que
la U.AN.L. marca como asueto oficiales dentro de un calendario academico) Pasando al campo de
Modo Ensefanza, seleccione Presencial (Horas frente a grupo) . Y en la parte de la pagina llamado
Caracteristicas Aula, seleccione los implementos que tiene el aula, en caso de que el aula retna 2 o
mas caracteristicas, agregarlas presionando *1 una por una, insertando renglones tantos oMo sean
necesarios . En los Atributos Clase en el Campo corresponciente a Atributos Curso seleccicne CARR
(CARRERA) y en el valor Atributo Curso seleccione la carrera en la que se impartird la materia. En
caso de gue la materia se imparta en 2 0 mas carreras debera de insertarlas dando clic en el .iJ
Esto con el propositc de que aparezcan en la impresion del horario del maestro y grupo
correspondiente.
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Acto seguido, pase a la carpeta de Modelos de Clase/ Profesor en el Campo de ID Aulas: seleccione
el espacio fisico en que se va a impartir la catedra, al presionar la tecla de Tabulador, aparecera
automaticamente la capacidad de alumnos que posee el aula. En el Campo de Hora Inicic Reunion,
teclee la hora de inicio 0 comienzo de la clase. En el campo Hora Finalizar Reunion, teclee la hora en
que termina la clase. Marque en cada casilla, dando clic & ios dias en que se impartird el curso St se
trata de horas y dias diferentes, agregue renglones tantos sean necesarios. Las fechas de Inicio/
Final (correspondienle a la sesiéon programada) apareceran por sistema Posicionese en el campo de
ID {corresponde al maestro que impartira la catedra), teclee el numero de Emplzado de dicho maestro.
(Si son 2 o mas maestros, debera posicionarse en el mismo ID e insertar renglon ,i.] presione
tabulador y aparecera el nombre del maestro. Vaya directamente a el campo de Rol de Profesor,
despliegue y seleccione lo correspondiente . En acceso despliegue y seleccicne lo que corresponda




de acuerdo al rol del maestro. En el Campo de Contacto, teclee el nimero de horas que se mpartiran

por semana
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En la carpeta de Control de Inscripciones, vaya al campo de Estado Clase y seleccione activo,

en la parte de la carpeta llamado Capacidad Aula Solicitada
soporta el aula, y teclee la misma cantidad de alumnos en

Inscripcion

seleccione la cantidad de alumnos que
el siguiente campo de capacidad de
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De la carpeta Examen de Clase, posicionese y teclee la fecha de examen de la materia que se esta
dando de alta. En el campo de Inicio Examen, teciee la hora en que da inicio el examen y en el campo
de Fin Examen, la hora en que se tiene conlemplado terminario En el campo Tipo de Examen,
seleccione si se trata de un examen PARCIAL o bien de un FINAL. En el Campo 1D Aulas, seleccione
el aula en la que tendra verificativo dicho examen y al presionar la tecla de Tabulador apareceran en
pantalla los datos del aula correspondiente Una vez finalizado y verificado que todos los campos se
hayan capturado en forma correcta | Grabe la informacior Eouadar este botor se encuentra ubicado
en la parte inferior izquierda de la pantalla

IMPORTANTE: Si sus componentes se califican por separacdo, recuerde llenar cada campo
para cada componente, desplazando la barra inter:or del panel (laboratorio/ lectura )

Si se trata de examen(s) parcial (es) y tambien se tiene un final, debera de insertar renglon
- posicionandose en el campo Tipo de Examen y llenar solo ese renglon con los datos gue se té
solicitar
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| | DATOS GENERALES -]
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El Centro de Evaluaciones es el encargado de registrar, evaluar y seleccionar a todos los aspirantes

que deseen ingresar a la UANL.. Una vez hecho esto, mediante un sistema llamado Interfase, se

migraran los datos generales del alumno al sistema de cada una de las Dependencias.

Especificaciones:
Son utiles y necesarios ya que se requieren para poder tener el antecedente
del Alumno y poder asi manejar la informacion a través de su numero de
matricula

Uso
Esta pagina sera utiizada mediante la interfase en la que se migraran los
datos de los alumnos que fueron seleccionados a las distintas Deperdencias
Asi mismo Escolar Central, cuando quiera dar de alta & un alumno de manera
individual y que no se encuentre inscrito en el sistema
En la Dependencia se utilizara para dar de alta a maestros que no esten en el
sistema

Navegacion Inicio>Creacion de Comunidades>Datos Bio-Demograficos>Uso>Datos
Personales
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Instrucciones Detalladas:

Al seguir la navegacion anterior, el sistema te pedira que teclees el numero de matricula. Al hacerlo,
se desplegara la pagina correspondiente a los Datos Generales. Cerciorese que se trata de la misma
persona que esta buscando. Una vez hecho esto teclee la fecha efectiva. En el Pais, seleccione el que
corresponda (Si_no_se selecciona no podra visualizar al alumno), en el campo de Nombre Prefijo,
seleccione si se tiene el grado Académico obtenido. En campo del Nombre, teclee el primer nombre si
tiene un segundo nombre, teciéelo en el campo correspondiente. Haga lo mismo con el primero y
segundo de los apellidos y por Default, aparecera el nombre completo de la persona a ingresar en el
campo de Nombre. Seleccione el Estado Civil, en el campo de Tipo de Documento de Identificacion,
seleccione lo correspondiente, asimismo teclee el numero de Identificacion. Seleccione sexo fecha de
nacimiento, deje como estan los datos de Servicio Militar y grupo étnico. Si desaas ingresar algun otro
dato (Datos visado/ permiso, nacionalidad, teléfono, correo electrénico) haz clic en la liga
correspondiente, llena los datos que se le soliciten y grabe la informacion que te hara volver a la
pagina en la que se encuentra trabajando
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Al pasar a la carpeta de Direcciones, seleccione tipo de direccion y teclee nombre de la calle, numero
(si los datos son extensos se puede uilizar el siguiente campo), Colonia, Ciudad y Cadigo Postal.
Seleccione el Estado que corresponda. EI Campo de Condado no escribir nada
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Instruccion Detallada

En la Carpeta de Escuela de Procedencia, teclee la fecha efectiva (debe ser ia misma fecha de las
dos Carpetas anteriores) y seleccione el ultimo centro docente en el que estuvo. Recuerde grabar toda
la informacion

Si va a ingresar los Datos de alguien que no aparece en el Sistema, de clic en Anadir un valor_yenla
casilla que indica NEW, sobrescriba el numero de matricula que vaya a dar de alta, acto seguido de

clic en A% _ yna vez abierta la pagina inserte los datos necesarios, hecho esto, grabe la
informacion

Si quiere incluir o bien corregir aun mas datos de los que aparecen en pantalla, active la casilla que
indica Corregir Histor:al, corrija o incluya lo necesario y grabe la informacion

IMPORTANTE: Solo el Centro de Evaluaciones y Escolar Central, podran dar de alta las matriculas
correspondientes. Las Dependencias, podran leer y corregir los datos capturados

)




PROGRAMA PLAN DE ESTUDIOS

En toda Institucién Académica existen distintos programas y planes de estudio en los que los
estudiantes se ven inmersos, es importante para el sistema que todo alumno posea un Estatus
durante su estancia en la Universidad en los diversos periodos escolares. Con esto se controla su
situacion académica, en caso de realizar cualquier movimiento, identifiquemos el estado en que se
encuentra

Especificaciones
Para esta pagina es importante sefalar el seguimiento que se le da al alumno,
manifestarlo a través de esta pagina y sobre todo mantenerla al corriente

Usc
En esta pagina debemos de insertar la accion programa, que indica el estatus
que tiene el alumno desde que se inscribe y en su caso, hasta que complete
su plan de estudios o bien logre su titulo universitario
Cada accion posee un motivo por el cual se ejecuto dicha accion

Navegacion
Inicio>Gestion Registro de Alumnos>Seguimiento Grados Alumnos>Uso>
Plan/Programa de Estudios
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Instruccion Detallada:
En la carpeta Programa de Alumno, senale la fecha de ejecucion de la accion que se quiera dar de

alta. En el campo de Accion Programa seleccione lo correspondiente Recuerde que a toda accion
programa debera corresponder un motivo accion excepto finalizar programa




A continuacion se muestra en detalle la accion y su motivo

ACCION PROGRAMA MOTIVO ACCION _
;/\c_tivacic'm 'Regular, Irregular, Repetidor, Regularizacion, Activar Temp. 5%y 6° [
Finalizacion i
' Programa | - - {
Aplazamiento | Cambio Residencia, Estudios Temp. fuera UAN.L, Problemas|
Inscripcion ' Economicos _ _ n
| Interrupcion Reasignacion de Dep., Cambio de Dep., Aprobo 5% Y 6%,
A Abandono

| Expulsion | Baja Definitiva 7 B ST
| Permiso | Baja con Derecho ) _ ]
| Matricula | Posible Egresado y Regularizacion [ ———— o
| Cambio de Plan | Indecision _ o ) - o
' Cambio de Indecision |
: Programa | o ‘
(Suspensién | Reprobar 4ta.Opt., Acuerdo H. Consejo, Reprobo 5ta., Reprobo 6ta. |

Senale la fecha efectiva en que se esta insertando el programa plan de estudios En el campo
Programa Academico, la carrera o programa en el que se inscribe o se encuentra inscrito el alumno
En el campo Periodo Escolar Admision y Periodo Escolar Condicionado, seleccionar el periodo en el
que el alumno se inscribe y en el Periodo Escolar Previsto Grado senalar el semestre proximo a
cursar ( en caso de ser el Ultimo semestre, seleccione lo mismo que los 2 anteriores). No se olvide
sefialar el Campus en donde se esta inscrito el alumno. Los demas datos saldran por sistema
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En lo que se refiere a la carpeta de Plan de Alumno, cerciorese que el Plan Académico del alumno
sea el correcto




RENOVACION DE LOS TIPOS DE INSCRIPCION

Durante su estadia en la Universidad, todo alumno tiene un tipo de inscripcion ( Primer Ingreso,
Reingreso, Regularizaciones, Cambios, Abandonos), que se tendra que actualizar semestre tras
semestre, dependiendo de su situacion academica

Especificaciones:
Esta pagina actualizara la situacién académica del alumno, ademdas de poder calcularle
sus cuotas para el semestre correspondiente.

SO
Deberé de ejecutar este proceso una vez que se ha calificado todas las materias del
semestre actual, seleccionandose el semestre préoximo.

Navegacion:
Inicio>Gestion Registro de Alumnos> Seguimiento Avance del Alumno> Uso>

Tipos de Inscripcion Alumnos

iise » Tipos de Inscripcion Alumno
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