ol
“_“% UNIVERSIDAD DE o»
HOYY (R. <®
¥ COSTA RICA Centro de Informética
e Universidad de Costa Rica

=
¥
o,

horarios

Sistema de Horarios Web

Manual de Usuario

ELABORADO POR:

Celso Gomez M.
Raul Rodriguez O.

Mayo 2015



#& ) UNIVERSIDAD DE o» @
} COSTARICA ARl =
Ve Centro de Informatica
g e Universidad de Costa Rica
Contenido
INGRESO A LA APLICACION .oooooveeseseeeeeeeeeeeessseessesesssssssssesssssssessesesssssssssesssssesssssssesssssssssssssssssssssssssssssesssssssesssssenssone 3
ASIGNACION DE AULAS A UA coooeeoeeeeeeeveeeeeveeseseessssssesssssssssssssssssesssssssssssssssssssssessssesssssssssssssssssssssssesssesssssesssessssees 5
CONSULTA DE CURSOS GRUPOS ... crieteersirsessessssessesssssssessssessesssssssssssssssssssssssesssssssesssssssesssnsssssssssssesssssssesssnssssses 9
INGRESO DE HORARIOS ...ttt st e sesses s ssssssessesssssssessssessesssssssasssssssssssnsssessnsssesssnsssesssnsssssssnsssesssnssssssanes 11
LaTo CeET= U= W = W= o] Lo Tod o o 1RSSR 11
INGrESAr A0S UEI CUISO ...c.viiieeiciieiieeieteteste sttt e ettt e sttt e et et e e et et e s e b e tesaesbesseaseeseeseesseasaeseessessessansessessessesseasenseasenseans 12
[07e] g L1011 c= T gl €] (1] oo 1S OO 15
EHIMINAE GIUPO ...ttt ettt st b e st e bt s heeh e e st e st eae et e s teeae2aeesenbesaeebeebeeheeaeeneentens et enbesbebesbeeasesaesas 15
(01 (T 1 g ] (] o[ IO OO OO OO O OO ST ORI 16
Crear/Modificar/EIMINar SESION A& HOTAIIOS ........oooeeieie ettt ettt e e e et e et eseae e s eteesveesbessaseesasaeesseeas 17
D= 10 Fs o F= L= TE=T= [ | o [ PSR 17
SESIONES IGITAUAS ....e.veveeeieeeeiieieietee sttt te et e st e s et e b e te st estesbe et esseaseseseaseeseassassessassessansansessesseseessensensenns 17
(O ST =TY o] o (ST (0T t= U [0 TP 18
Yo { = TR Y=Ts (o] g 1o [0 [0 = 1 [o TR 20
(CTUE 1o E= R OF= 1 0 o110 -3 20
Az 1110 E=Tod (0] gL 21
REGISTRO DE PROFESORES ...ttt sssssssessess s sessssssse st sssssas s ssessssssssssesssssssesssnsssenssnsssssssnsssssssnsssessanes 22
ASIGNACION DE PROFESORES A CURSOS. ..veeeeeeeeveeeseseseesessesessssesssssssssssessssssssssssssssessssesssssssssssesssssessseessssseens 26



UNIVERSIDAD DE R o ¢
COSTA RlCA Ch. Centro de Informatica
Universidad de Costa Rica

Ingreso a la Aplicacion

El ingreso a la aplicacion de horarios Web (eHorarios) se realizard desde un navegador,
digitando el siguiente enlace: ehorarios.ucr.ac.cr.  Se recomienda utilizar Mozilla Firefox o
Google Chrome.

Seguidamente se desplegara la siguiente pantalla:

En el campo de Usuario se digita el usuario institucional y en el campo contrasefia se digita
Su respectiva contrasefa.

Si el usuario digita un usuario o contrasefia equivocada, se desplegara el siguiente mensaje:

Usuario/contrasefia invalidos, por favor
verifique que el usuario y contraseia que esta
ingresando corresponden a los de uso
institucional.
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Si el ingreso se realiza con éxito se presenta la siguiente pantalla:

Nombre del usuario: Describe el nombre del usuario que esta conectado
Salir: Presione esta opcion si desea salir de la aplicacion:

Opciones de Menu: Cada usuario que ingresa a la aplicacion tiene un perfil asociado,
de este perfil depende cuales escuelas tiene asociadas y sus respectivas opciones de
menud. Si el usuario no se le ha asignado un perfil, en el momento del ingreso se
despliega un mensaje y no se le permite ingresar a la aplicacion.
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Asignhacion de aulas a UA

La unidad académica que realiza préstamos de aulas de su propio edificio a otras unidades
académicas, debe presionar la opcién de Asignacién de aulas a UA para realizar este
tramite. Esta opcion le permite indicar que dias y que horas presta una determinada aula y a
gue Unidad Académica. La pantalla que le aparece es la siguiente:

Asignacion de Aulas a Unidades Académicas

Pardmetros

Ciclo Morano, 1573(2:2015) = Recinlo 11 GUDAD UNVERSITARA FODRICO FACIO = Ficuekl 3301 ESCUELA DE ADMINISTRACION DE NEGOCIOS =

Ciclo Horario : Ciclo actual sobre el cual se van a realizar los préstamos de las aulas.
Recinto: Recinto al cual pertenece el usuario.

Escuela: Escuela a la cual pertenece el usuario.

Edificio: Edificio duefio o administrado por la escuela.

Aulas: Cuando se escoge el edificio, en esta lista aparecen las aulas del edificio.

Dia: Sobre el cual se van a realizar los préstamos.

Cuando se tienen los parametros completos, se presiona el boton de consultar, y se
despliega una matriz con los siguientes valores:
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ADMINISTRACION DE NEGDCIOS -
ADMIMNISTRACION DE NEGOCIOS -
ADMINISTRACION DE NEGDCIOS -
ADMINISTRACION DE NEGOCIOS. -
ADMINISTRACION DE NEGOCIOS -

ADMINIS TRACION DE NEGDCIOS -
ADMINISTRACION DE NEGDCIOS -
ADMINIS TRACION DE NEGDCIOS -

ADMINISTRACION DE NEGOCIOS E

ADMINISTRACION DE NEGOCIOS -
ADMINISTRACION DE NEGOCIOS .
ADMINISTRACION DE NEGDCIOS -
ADMINIS TRACION DE NEGDCIOS -
ADMINISTRACION DE NEGOCIOS -
ADMINISTRACION DE NEGDCIOS -
ADMINISTRACION DE NEGOCIOS - dggnar  Modficer | Elimina

Horas: Indica sobre cual hora se va a prestar el aula, tiene un rango de 7 a 22
Escuela: Lista de Escuelas a la cual se le puede prestar el aula:

Ciclo: Valor que se completa automaticamente cuando la escuela es asignada con el
valor del ciclo actual.

Fecha Inicio: Valor que se completa automaticamente con las fechas de Inicio del
ciclo.

Fecha Fin: Valor que se completa automaticamente con las fechas de fin del ciclo.

Opciones :

1. Asignar. Presione esta opcién cuando escoja la escuela a la cual se le va a
prestar el aula.

Asignacion de Aulas a Unidades Académicas

* Transaccion exitosa
Parametros

Ciclo Horano. 1521(2-2095) ~ Recinto 11 CIUDAD UNIVERSITARLA RODRIGO FACIO - Escuela 3301 ESCUELA DE ADMINSTRACION DE NEGOCIOS -

Edificio. CE - Aulé G115 ~ Dia LUNES -

FISICA - 21 2801112 Asignar Idodifica Eliminar

ADMINIS TRACION DE NEGDCIOS - Asagnar Medificar Eliminsar
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Aparece el mensaje de transaccion exitosa, y la informacion de la escuela, ciclo,
hora inicio, hora fin completada.

2. Modificar: Presione esta opcion cuando se ha seleccionado la escuela a
modificar.

Asignacion de Aulas a Unidades Académicas

» Transaccion exitosa
Parametros

Ciclo Horario: 1821(2-215) = Recinio 11 CIUDAD UNIVERSITARIA RODRIGO FACID ~ Escucln 3301 ESCUELA DE ADMINISTRACION DE NEGOCIOS -

Edificio; CE = Aula 0115 = Dia: LUNES - m

Hora Escuela Asignada Ciclo Fecha Inick Fecha Fin
7 MATEMATICAS - 1521 10/08/2015 2BA12015 Asighar Modific g Eliminar
B ADMINISTRACION DE NEGOCIOS - Asignar | Modificar Eliminar
o ADMINIS TRACION DE NEGOCIOS - Asignar Wlgdifcar Eliminar
0 ATIMINISTRACION NF NFROCINS B ASinnar Moitificar Fliminar

Aparece el mensaje de transaccion exitosa, y la informacion de la escuela, ciclo,
hora inicio, hora fin modificada

3. Eliminar: La opcién de eliminar, cancela el préstamo del aula a la escuela, y
retorna el valor a la escuela duefia del edificio.

E que desea des.

1
Esta operacon ne ¢ revarsible

(CAcemta ] | cancas |

Aparece un mensaje de confirmacion, si se presiona aceptar el movimiento de
aplica y envia un mensaje de transaccion exitosa.
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Asignacion de Aulas a Unidades Acadéemicas

+ Transaccion exitosa
Parametros

Ciclo Horanio. 1821(2-2018) » Recinto: 11 GUDAD UNIVERSITARIA RODRIGO FACIO = Escuesla. 3301 ESCUELA DE ADMINIS TRACION DE NEGOCIOS

Edifico. CE = Aulac 0115 = Dia LUNES #

Hora Escuela Asignada Citho Fecha inicio Fecha Fin
ADMINIS TRACION DE NEGOCIOS - Asignar Misilicar ENeniniar
ADMINISTRACION DE NEGOCIOS = Asignz Mdificar e

Retornando el valor de la escuela a la escuela duefia del edificio y limpia los
valores de ciclo, Fecha Inicio y Fecha Fin.

Nota: Los valores de Ciclo, Fecha Inicio y Fecha Fi  n en blanco indican que el aula a la
hora indicada no esta prestada.
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Consulta de Cursos Grupos

Muestra en una tabla, informacion sobre el numero de grupo, la modalidad, el cupo, el
horario especial (si lo tiene) y el horario de las sesiones abiertas de una sigla.

Se presiona la opcion de menu “Consulta de Curso-Grupos”, se despliega la siguiente
pantalla

Consulta de Curso-Grupos

Curso

clo 22015 » Duracian Semestal -
Haonto CIUDAD UNWVERSITARLA RODRIGO FACHIO - Escodla 1100 ESCUELADE ARTES DRAMATICAS -

Sigla AD2131-ACTUACKONI -

Ciclo: Muestra una lista de ciclos vigentes.

Duracion: Con base a la escogencia del ciclo, muestra en una lista si es semestral,
trimestral, bimestral.

Recinto: Muestra el recinto del usuario.
Escuela: Muestra la escuela del usuario.

Sigla: Muestra la lista de cursos vigentes para un ciclo determinado. Cuando se
escoge la sigla, se despliega la siguiente informacion:

Informacion Curso

re del curso: AD2131 - ACTUACION |

Curso Grupos Creados
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Informacioén del curso:

Nombre del curso: Muestra la sigla y el nombre del curso
Duracién: Duracién del curso

Tipo: Tipo de curso (Teoria, Practico...etc.)

Créditos: Numero de créditos del curso.

Horas: Numero de horas del curso.

Curso Grupos Creados:

Grupo: Numero de grupos pertenecientes a una sigla.

Modalidad: Modalidad de los grupos (Regular-Tutoria-Suficiencia)
Cupo: Numero de estudiantes permitidos por grupo.

Horario Especial: Leyenda del horario especial (si la posee)

Horario: Horario de las sesiones de horarios

10
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Ingreso de Horarios

En este apartado se describe la forma de cdmo debe utilizarse la aplicacion Web para poder
consultar/crear/modificar/eliminar los curso-grupos con sus respectivas sesiones de horarios.

Ingresar a la aplicacion
En el mena principal, el funcionario debera buscar y dar clic sobre la siguiente opcion:

Registro de Horarios

Si la opcion de menu anterior no aparece esto se debe a que el funcionario no tiene derecho
de acceso a dicha opcién, asi que el funcionario debera comunicarse a la ORI,
especificamente al Area de Desarrollo Informatico, con el fin de realizar la solicitud para
habilitar a su usuario institucional el acceso en eHorarios a la opcion mencionada.

En caso de tener acceso a la opcion y dar clic sobre ésta, a continuacion se le presentara el
siguiente formulario:

Asignaciin de Aulas a UA Asighacion de Pro o s CONS! de Curso Grupos e o Registro de Pro

asificacicn Diuracitn Tipo Créditos Horas

Grupo Modalidad Cupo

Datos para sesiones

Edifico Ausla [Ha Hora inicio Haora fin

11
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El formulario anterior tiene una seccion denominada “Curso”, donde deberd ir ingresando la
informacion sobre el curso para el cual creara, modificara o eliminara grupos.

Ingresar datos del curso

El funcionario debe seleccionar el ciclo sobre el cual va a trabajar, lo cual se hace
escogiendo el deseado de la lista desplegable:

Ciclo 2-2015 ~

En esta lista solo apareceran los ciclos activos, los cuales han sido habilitados por la Unidad
de Horarios de la ORI.

Una vez que se ha escogido el ciclo lectivo, automaticamente el formulario se actualizara
para presentarle al funcionario la lista de duraciones de cursos, de la cual tendra que escoger
un tipo de la lista que se despliega:

Duracién: v

Una vez que se ha escogido la duracion, automaticamente el formulario se actualizara para
presentarle al funcionario la lista de procesos de horarios, de la cual tendra que escoger uno
de la lista:

Proceso ORDINARIA ~

Una vez que se ha escogido el proceso, automaticamente el formulario se actualizara para
presentarle al funcionario las listas de fases de horarios que se encuentran habilitadas por la
Unidad de Horarios de la ORI:

Fase Horarios: v

12
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A continuacion debe indicar el Recinto y la Escuela para la cual digitara los horarios:

Recinto: v Escuela:

En la lista de Recintos y Escuelas, al funcionario solo le apareceran los recintos y las
escuelas sobre los que se les ha brindado privilegios. En caso de que no aparezca algun
Recinto o Escuela en dichas listas, el funcionario debera comunicarse al Area de Desarrollo
Informatico de la ORI para realizar la solicitud, con el fin de asociar a su usuario de
eHorarios el recinto—escuela que requiere que le aparezca.

Una vez que se ha escogido la fase, el recinto y la escuela, automéaticamente el formulario se
actualizar4 para presentarle al funcionario la lista de siglas que pertenecen a esa
combinacion de Duracion, Escuela:

Sigla: -

Si se esta digitando el Tercer Ciclo solo se desplegaran los cursos autorizados para esa
Unidad Académica.

Una vez que se ha escogido la sigla deseada, automaticamente el formulario se actualizara
para presentarle al funcionario la informacién del curso, el cual se puede ver en el siguiente
ejemplo:

Curso

22015 = Duracion Semestal = Proceso ORDINARIA - Fase DIGITACION INCIAL -
10 CIJDAD UNIVERSITARIA RODRIGO FACIO » Escuela 1101 ESCUELADE ARTES DRAMATICAS -

Sigla AD2131-ACTUACION | -

Informacidn Cursa

13
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La anterior informacion del curso es para referencia, de manera que el funcionario pueda
cotejar que el curso con el que va a trabajar es el correcto.

NOTA: Todos los campos anteriores deben ser llenados para que se pueda desplegar
correctamente la lista de cursos

Consultar grupos existentes

Una vez que el formulario muestra automaticamente los datos del curso, el funcionario puede
consultar si el curso en cuestion tiene ya grupos creados previamente, para ello el
funcionario da clic sobre el enlace:

Ver Curso Grupos Existentes

Al dar clic sobre el boton anterior, el formulario presenta una seccion de “Curso Grupos
Creados” con una tabla de datos con los grupos existentes como el del siguiente ejemplo:

Ver Curso Grupoes Exisientes

Curso Grupos Creados

Modatidad Cupa Horano Profesor Ceamada

Esta tabla le permite al funcionario tener mayor informacién sobre el o los grupos que el
curso consultado ya posee. Si el funcionario ya no desea que la seccién anterior le aparezca
en el formulario, solo debera dar clic sobre el siguiente botdn:

Ocultar Lista

En caso de que el curso consultado no posea todavia grupo alguno, el formulario le indicara
al funcionario que no hay todavia grupos definidos para ese curso.

14
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Crear/Consultar/Modificar Grupo

Una vez que el formulario se ha actualizado para mostrar los datos del curso escogido,
aparecera la seccion de “Crear grupo” como la que se muestra a continuacion:

Crear grupo

rupo o Modalidad » Cupo 0 roresor

El funcionario deberéa ingresar el nimero de grupo en el respectivo campo:

Grupo: 0

Luego debera escoger una modalidad de estudio de la lista desplegable:

Modalidad: v

Consultar Grupo

En este punto el formulario de forma automatica se actualizara debido a que con el nimero
de grupo y modalidad ya ingresados verificara si para el curso o sigla escogida existe un
grupo y modalidad previos que coincidan con los digitados.

En caso de existir, se mostrara la informacion de cupo (obligatorio), profesor (opcional),
horario especial (opcional) y oficio (justificacion franja horaria — opcional) con el fin de que el
funcionario pueda verificar los datos y en caso necesario modificarlos, excepto el de nimero
de grupo y modalidad.

Eliminar Grupo

Para eliminar un curso-grupo existente, solo se debe consultar éste ingresando el nimero de
grupo y modalidad, como ya se ha indicado, el formulario de forma automatica hara la
consulta y presentara los datos del curso-grupo en caso de existir. En el momento que se
muestran dichos datos, también apareceran uno de dos botones en el margen izquierdo

15
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dentro de la seccion de “Crear grupo”, el boton que aparecera puede tener la leyenda que
dice “Excluir grupo” o “Cerrar grupo”. Un curso-grupo solo se podra excluir cuando se esta en
proceso de “Ordinaria” y fase de “Digitacion”, y si se esta en proceso de “Ordinaria” pero en
alguna fase que no sea “Digitacion” entonces solo se podra cerrar el grupo.

Crear Grupo

En caso de que no exista un grupo no mostrara informacion y entonces el funcionario debera
ingresar manualmente los siguientes datos del grupo:

Cupo:
El cupo es un campo de caracter obligatorio a la hora de crear un nuevo grupo, en caso de

no ingresarlo, el formulario Web se lo indicara al funcionario y el grupo no se creara hasta
que esto se corrija.

Profesor: v
(si el profesor esta inactivo cuando la informacién se guarde se activara)

Aqui se puede especificar un profesor de la lista de profesores asociadas a la escuela que ya
antes ha escogido y que va a estar asignado al curso-grupo. Este dato no es obligatorio a la
hora de crear un grupo, pero se debe indicar si el profesor escogido esta inactivo y se asigna
al grupo, cuando el curso-grupo se cree 0 se actualice, el profesor pasara a estar activo
automaticamente.

Si el funcionario lo cree necesario, puede especificar una pre-leyenda de horario especial de
la lista anterior de “Horario especial”’, aunado a la seleccién de una leyenda puede ampliar
ésta mediante un comentario, el cual puede agregar en un recuadro a la derecha de la lista
mencionada el cual es:

Horario especial. v

La especificacion o no de un horario especial no es obligatorio para poder crear o modificar
un grupo.

16
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Por ultimo est& el ingreso del numero de oficio para justificar una franja horaria distinta a la
gue esta permitido impartir un curso-grupo. Este dato no es obligatorio para crear o modificar
un curso-grupo, pero se debe indicar que solo se podra digitar en caso de que el formulario
Web detecte que se esta tratando de crear sesiones de horarios que para el curso-grupo en
cuestiéon incumplen la franja horaria permitida, si el formulario no detecta este incumplimiento
entonces no permitira ingresar datos en este campo.

Oficio justificacion franja horaria:

Crear/Modificar/Eliminar Sesion de Horarios

Cuando el funcionario digita el nimero de grupo y modalidad de estudio en la seccion de
“Crear Grupo” antes descrita, el formulario se refresca, cuando éste se refresca mostrara las
siguientes dos secciones:

Datos para sesion

Datos para sesiones

- Alla « Dia « Hora Inicio « Hora fin Ll Adregar sesion

Esta seccion se habilitara independientemente de que exista o no un grupo relacionado con
los datos del curso, numero de grupo y modalidad de estudio ya antes digitados. En esta
seccion el funcionario podra agregar y modificar informacion de sesiones de horarios.

Sesiones digitadas

Sesiones Digitadas

En esta otra seccion se visualizan todas las sesiones de horarios que han sido digitadas
anteriormente para ese curso-grupo. Si esta seccién no aparece cuando el formulario se
refresca producto de haber digitado el nUmero de grupo y modalidad de estudio, es debido a
gue dicho curso-grupo no posee sesiones de horario registradas.

17
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Crear Sesion de Horario

Para crear una sesion de horario a un curso-grupo el funcionario debe ingresar en la seccién
“Datos para sesiones” la siguiente informacion:

Edificio: v| Aula:| v| Dia:| v| Hora inicio: v Hora fin: v

Edificio : Este dato no es obligatorio para crear una sesion, El funcionario escogera un
edificio de una lista de edificios disponibles relacionados a la Unidad Académica a la que
pertenece. Se debe indicar que cuando el funcionario escoge un edificio el formulario
automaticamente se refrescara para presentar la lista de aulas asociadas al edificio en
escogido.

Aula: Este dato no es obligatorio para crear una sesion, El funcionario escoge un aula de una
lista de aulas que pertenecen al edificio seleccionado anteriormente. Es importante indicar
que cuando se escoge un edificio que contiene aulas en calidad de préstamo, solo aparecen
las aulas que fueron asignadas asi como en el combo de dia, hora inicio y hora fin solo
apareceran los dias y horas que fueron asignados en el préstamo.

Dia: Este dato es obligatorio, por tanto una sesién no se podra agregar o modificar si no se
especifica el dia. El funcionario debera escoger de la lista unos de los siguientes dias: lunes,
martes, miércoles, jueves, viernes, sabado, domingo.

Hora Inicio : Este dato es obligatorio, por tanto una sesion no se podra agregar o modificar si
no se especifica la hora de inicio de clases. El funcionario debera escoger de la lista una de
las siguiente horas: 07,08,09,10,11,12,13,14,15,16,17,18,19,20,21 y 22, siendo las horas de
las 13 a las 22 las horas de la tarde-noche en formato 24 horas.

Hora Fin : Este dato es obligatorio, por tanto una sesion no se podra agregar o modificar si no
se especifica la hora de inicio de clases. El funcionario debera escoger de la lista una de las
siguiente horas: 07,08,09,10,11,12,13,14,15,16,17,18,19,20,21 y 22, siendo las horas de las
13 alas 22 las horas de la tarde-noche en formato 24 horas.

Nota: El formulario validara que la hora de inicio de clases sea menor o igual a la hora de fin
de clases y no al contrario ya que de no cumplirse lo anterior no permitira registrar la sesion.

18
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Cuando el funcionario ha ingresado los datos, tanto obligatorios como no obligatorios, podra
crear la sesion al dar clic sobre el boton con la leyenda “Agregar sesion”. Esto lo que hace es
refrescar el formulario para que en la seccién de “Sesiones digitadas” se muestre la nueva

sesion.
Agregar sesion

Nota: En este punto el funcionario no ha creado la sesion formalmente, lo que ha hecho es
crear una “lista de trabajo” que puede manipular segun le parezca antes de aplicar en forma
definitiva la informacion con el botén “Guardar Cambios” que se menciona mas adelante.

Modificar Sesion de Horario

En este punto el funcionario podra modificar la informacion que aparece en una sesion. El
funcionario deberéa dar clic sobre el botén a la derecha de la sesion a modificar y que tiene la
siguiente apariencia:

Modificar

Al dar clic sobre el boton anterior el formulario se refrescara para cargar en la seccion de
“Datos para sesiones” los datos de la sesion a modificar.

Datos para sesiones

Edifico = Aula = Dia + Hora inicio = Hora fin -

Una vez que el funcionario ha modificado los datos de la sesion que son modificables debera

dar clic sobre el boton:

Al dar clic al boton antes indicado, el formulario se actualizard para mostrar los cambios en la
sesion de “Sesiones digitadas”.
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Borrar Sesién de Horario

Si el funcionario desea borrar una sesién en particular, solo debera dar clic sobre el enlace a
la derecha de la sesion:

Eliminar

Al dar clic sobre el enlace anterior el formulario se refrescara para mostrar en la seccion de
“Sesiones digitadas” que la sesién eliminada ya no existe.

Guardar Cambios

Esta es la ultima etapa del proceso para crear/modificar tanto curso-grupos como para
crear/modificar sesiones de horarios para un curso-grupo. En ella los cambios realizados a
nivel de informacién del grupo y/o de la(s) sesién(es) se registraran de forma permanente.
Para ello se debe presionar el boton de:

Guardar cambios

Como se menciona anteriormente en este documento, las sesiones de horarios que se
agreguen o modifiquen en la seccidén de “Sesiones digitadas” no se guardan hasta que se
aplique el “Guardar cambios” ya que “Sesiones digitadas” es un area de trabajo en el que el
funcionario puede agregar o modificar sesiones antes de aplicar los cambios de forma final.

Si un funcionario ha agregado o modificado sesiones y se pasa a otro formulario o se sale de
eHorarios sin haber presionado el boton de “Guardar Cambios” lo que haya realizado se
perdera y cuando vuelva a ingresar al formulario de “Ingreso Horarios” no vera los cambios o
sesiones agregadas.

Nota: Solo la opcién de “Eliminar” sesiones es la Unica opcion que se aplica en forma final,
es decir, no es necesario aplicar el “Guardar cambios” para hacer efectiva la eliminacion.

20



e
UNIVERSIDAD DE om (.“
COSTARICA d m —
Centro de Informatica
Universidad de Costa Rica

Validaciones

Cuando el funcionario da clic sobre el boton “Guardar cambios” el formulario realizara una
serie de verificaciones antes de registrar la informacién en forma definitiva. Las validaciones
gue realizara son:

* No se permite crear un grupo sin sesion(es) de horario a menos, que para el grupo se
haya especificado “Horario Especial”.

* La(s) sesion(es) deben cumplir con el total de horas lectivas que el curso tiene
especificadas, a menos que para el curso-grupo en cuestion se haya indicado un
horario especial, en cuyo caso lo anterior ya no aplica.

e Si el horario del curso-grupo estd compuesto por dos o0 mas sesiones distintas
(distintos dias) se aplicara la validacion de franja horaria, la cual esta establecida en la
resolucién VD-R-7788-2005 que establece la franja de dias y horas de inicio en que se
pueden impartir clases en un horario compuesto por dos 0 mas sesiones.

Nota: Si el formulario Web detecta el incumplimiento de franja horaria, no sélo se lo hara
saber al funcionario, sino que también se le solicitara que incluya la “Justificacion de Franja
Horaria” (ver apartado dedicado a crear/modificar Grupos) que consiste en el niumero de
oficio donde se le autorizo el incumplimiento de la resolucion. Una vez digitado el oficio en
cuestion, el funcionario DEBE volver a dar clic sobre el botén de “Guardar cambios”. Si no
justifica el incumplimiento no podré incluir ese horario.

Por ultimo se valida el choque de horarios, el sistema verificara si ya hay otras sesiones
ocupando la misma franja de horario para el edifico, aula y en el rango de hora de inicio y fin
que se ha digitado. En caso de que el formulario detecte choques de horarios se lo hara
saber al funcionario mediante un mensaje y le mostrara los cursos-grupos, edificio, aula, dia
y hora de inicio ya registrados que chocan con las sesiones que el funcionario ha
especificado y que trata de registrar.

SE ESTAN PRESENTANDO LOS SIGUIENTES CHOQUES

I l | [ l l ]
AD2123 | BA 0016 Lunes
AD2123 ‘ 0016 ‘

Lunes

Autorizar Chogue Cancelar
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El funcionario puede registrar la informacion, pese a haber choques, para ello solo debe dar
clic sobre el botdn con la leyenda “Autorizar choque” o si no desea registrar la informacion,
solo debe dar clic sobre el boton “Cancelar”.

Registro de Profesores

En esta opcion de menu se incluyen, modifican y desactivan profesores para un ciclo
determinado. Se despliega la siguiente pantalla:

Administracion de Profesores

Parametros de fillrado para consultar lista de profescres

Recinto: -

2]
E

Recinto: Recinto del usuario
Escuela: Escuela del Usuario

Se puede filtrar profesores de la escuela, digitando cualquiera de los siguientes parametros:
primer apellido, segundo apellido, nombre e identificacion.

Cuando se tienen los parametros se presiona el boton de consultar, desplegandose la
siguiente informacion:

Parametros de filtrade para consultar lista de profesores
1 CILDAD UNVERSITARLA RODRIGO FACIO. =

1 1101 ESCUELA DE ARTES DRAMATICAS -
1 SALDANA
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En la tabla aparece la informacion del nombre del profesor, la cedula o pasaporte, si es
profesor consejero con las siguientes opciones:

Nuevo Profesor: Incluye un nuevo profesor, se presiona el botdbn de nuevo profesor y se
despliega la siguiente pantalla:

Recinto: Recinto del usuario
Escuela: Escuela donde quedara asociado el nuevo profesor
Identificacion: Cedula o pasaporte del nuevo profesor

¢ Es profesor consejero?: Indica si el profesor va a tener el rol de profesor consejero.
Si se escoge si sera profesor consejero, si se escoge no el profesor no sera profesor
consejero.

Nombre: nombre del nuevo profesor.
Primer apellido: primer apellido del nuevo profesor.
Segundo apellido: segundo apellido del nuevo profesor.

Acronimo: se aplica automaticamente y son la conformacion de la primera letra del
nombre, primer apellido y segundo Apellido.

Teléfonos: se dan tres opciones para anotar los nimeros telefénicos.
Correo Electronico: correo electrénico del nuevo profesor.

Horario Profesor:
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Opciones:

1. Guardar: Guarda la informacion digitada, si la transaccion es exitosa regresa a
la pantalla principal, con la informacion del nuevo profesor en la tabla.

2. Regresar: Regresa a la pantalla principal de registro de profesores, si no se
han salvado los datos, la informacién se pierde.

3. Modificar profesor: Modifica la informacion de un profesor existente, le da un
clic sobre la opcion de modificar profesor, se despliega la siguiente pantalla:

Datos del Profesor

ra MARLEMNE
o JACUIMIN
sundo Apefido ARGUEDAZ

T 33333333

0 jacumin@yaboeo com

Regresar

La informacion que se puede modificar es:

1.

N o o w0 D

¢ Es profesor consejero?: Indica si el profesor va a tener el rol de profesor consejero.
Si se escoge si sera profesor consejero, si se escoge no el profesor no sera profesor
consejero.

Nombre: nombre del nuevo profesor.

Primer apellido: primer apellido del profesor.

Segundo apellido: segundo apellido del nuevo profesor.

Teléfonos: se dan tres opciones para anotar los nimeros telefénicos.
Correo Electronico: Correo electronico del nuevo profesor.

Horario Profesor:
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Opciones:

1. Guardar: guarda la informacion digitada, si la transaccion es exitosa regresa a la
pantalla principal, con la informacién del nuevo profesor en la tabla.

Nomibre Céduia o pasaporte Prof{a) consejero(a)
JACUMIN  ARGUEDAZ  MARLENE B205650384 Modificar Eliminar

2. Regresar: regresa a la pantalla principal de registro de profesores, si no se han
salvado los datos, la informacion se pierde.

3. Eliminar Profesor: elimina a un profesor, se escoge la opcién de eliminar y aparece la
siguiente pantalla:

Esta segurn que desea horrar ssle regisiio?
EER DPATACHN A6 48 (SURrsible

Opciones

Aceptar: elimina el registro del profesor, si el profesor ya tiene cursos o estudiantes
asignados en el curso, lo desactiva y envia este mensaje:

Administracion de Profesores
Parametros de filtrado para consuitar lista de profescres

El gido posee °
estudiantes asoclados por lo cual solo se
imactiva. En casc de gquerer activaric de nuevo
solo tiens que usar la opcion de modificar

Recnmo  CIUDAD UNNVERSITARIA RODRIGO FACIO =
Escuska 1101 ESCUELA DE ARTES DRAMATICAS -
Primer Apellido
Segundo Apeliido
Nombre
Identificacion G205650384

Cancelar: Cancela el movimiento de borrado.
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Asignacion de Profesores a Cursos.

Esta opcion del menu asigna los profesores a un curso para un ciclo determinado, se
despliega la siguiente pantalla con los parametros de consulta:

ASIGTAcn oe Auas 8 LA Asignacion de Profesores Cursos  Consuila de Curso Glupos  Registio de Horanos  Regsiro oe Profesores Repories

nacion de Profesores a Cursos

FParametros de consulta

fiodo:. Todos los cursos -

Ciclo lectivo: ciclo sobre el cual se le van asignar profesores a los cursos.
Recinto: recinto al que pertenece el curso (aparece el recinto del usuario)
Escuela: escuela del curso (aparece la escuela del usuario)

Periodo: filtro para que en la blusqueda aparezcan todos los cursos, o solo los cursos
gue tienen profesor asignado o los cursos que no tienen profesor asignado.

Sigla de inicio: parametro para poder traer un rango de cursos, aqui se digita la sigla
inicial del curso.

Sigla Final: parametro para poder traer un rango de cursos, aqui se digita la sigla final
del curso.

Profesor: filtro para traer los cursos asignados a un profesor.
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Asignacion de Profesores a Cursos

Parametros de consulta

Ciclo lectiva: 2:20156 -

Recinto. CIUDAD UNIVERSITARIA RODRIGO FACIO -

Escuela: 1101 ESCUELA DE ARTES DRAMATICAS -
Periodo: Cursos sin profesor asignado  ~

Sigla: odas -

Sigla: bdas

Profesor todos -

Consultar

Cuando se tienen los parametros digitados, se presiona el boton de consultar,
desplegandose la siguiente pantalla con la lista de cursos/grupos para ser asignados:

Asignacion de Profesores a Cursos

Parametros de consulta

Ciclo lectivo. 2-2015 ~

Recinto. CIUDAD UNIVERSITARIA RODRIGO FACIO [

Escuela: 1101 ESCUELA DE ARTES DRAMATICAS -
Periode Cursos sin profesor ssignado =

Sigla’ todas -

Sigla; das -

Profesor todos -

Consultar

Lista de cursos/grupos

Sigla Descripcion Grupo Profesor Estado

fado
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Asignacion de Profesores a8 Cursos
Farametres de consulta
o loctvo: SE3015 -

Recinmo. CHIDAD UMNVERSI TARLL RODAIGD FACKD -
Escusla 1101 ESCLIELA DE ARTES DRAMATICAS -
Feriodo Cursos min profesor mssgnado -
Sigla mdas -
Sigla wadas =
Profesol  jedos =
| Gonsutas |

Lista de cursas/grupos

o Profes E=tad:
yeget
JACLIMIN ARGUEDAZ MARLENE (INAC TIVO) - n

Si el movimiento fue realizado con éxito envia un mensaje.

= Informacion guardads exibonamants
FParametros de consulia

G AT RSO (0 T O
AL A RPN FROMATS (A TR -

RTINS T A M C N IR i (s T 1oy -

Para desasignar un profesor de un curso, en la lista del campo de profesor se escoge la
opcion curso sin asignar, se presiona la opcion de asignar, si el movimiento es exitoso se
envia el mensaje “Informacion guardada exitosamente”.
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