PROGRAMACION DE CURSOS DIRIGIDOS

MANUAL PROGRAMACION DE CURSOS DIRIGIDOS:
Para la programacion de un curso dirigido, debe tenerse en cuenta que:

- El estudiante debe haber realizado el proceso de solicitud por el
sistema académico.

- El hecho de que un estudiante realice la solicitud de curso dirigido, no
significa que el comité deba autorizarlo, para ello se debera tener en
cuenta lo reglamentado en la Resolucion Rectoral No. 33 del 7 de
diciembre de 2004.

- El comité curricular debe haber realizado el estudio de la solicitud, y
debe haber emitido la respectiva resolucion aprobatoria.

Una vez cumplido con lo anterior, se procede a la programacion, y
facturacion del curso dirigido.

Ingresar al sitio web:

http://academia.funlam.edu.co/uenlinea/

Le aparecera la sigu

migg - Universida
Marcadores Herras

iente pantalla;

Ayuda

(L1 http://academia.funlam.edu.co:7001/uenlinea/ 7 -l ¢

usar Firefox & Ultimas noticias || Gestion Académica VAL @ Firefox actualizado
HIIHIE - ¢ ka4 (& GOEEENEE B - - | B B iNotificador de correo- B [1240]- + 12°C K &2
Oy Search Gl -

s| e

Fundacion Universitaria Luis Amigo

~WSeeTen T “WSErCYenTney

Dar clic en el primer recuadro (color gris que se lee Estudiante Funlam):

Aparecera la siguiente pantalla para autenticar Usuario y Contrasefia:
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PROGRAMACION DE CURSOS DIRIGIDOS

Universidad en linea - Funlam

Usuario:

Contraseiia:

USUARIO: Conformado por primer nombre+.+primer apellido+dos primeras letras
del segundo apellido (todo en mayuscula fija).

Ejemplo: si su nombre es NELSON DE JESUS PEREZ MENDIETA su usuario
sera:

NELSON.PEREZME
Si no tiene segundo apellido, solo sera el primer apellido.

NOTA: A DIFERENCIA DEL SISTEMA ACADEMICO SOCRATES, EN EL NUEVO
SISTEMA ENTRE EL NOMBRE Y EL APELLIDO VA UN PUNTO.

CONTRASENA: En mayuscula: primera letra del primer apellido+Numero del
documento de Identidad.

Siguiendo con el ejemplo anterior, si el nimero del documento es 99.999.999 la
contrasefia sera:

P99999999

Una vez ingrese los datos en la casilla correspondiente, debe dar clic en el boton
ingresar o presionar la tecla ENTER en el teclado:
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Si los datos fueron bien ingresados le debe aparecer la siguiente pantalla:

X

1 AMIGO

| Fundacién Universitaria Luis Amigo

Cambiar contrasefia Elcerrar sesion ( J Bienvenido, ||

CONSULTAS
@ Consulta de programas . . o . . . . o . .
@ Consulta de horarios Bienvenido al portal de servicios para administrativos de la Fundacion Universitaria Luis Amigo

@ Consulta de liquidaciones )
@ Consulta de Estudiantes Para continuar seleccione una de las opciones del mend

@ Consulta de Docentes

@ Consulta de Matriculas

@ Calendario académico

@ Plan tarifario

UNIDADES

@ Horarios

@ Preparatorios y pruebas de aptitud
. (-] Progran'.lz.lc!o’n pruebas de seleccidn

@ Curso dirigido

@ Carga docente

@ Suficiencias

@ Evento de extensidn

@ Reconocimiento

&)

Las opciones del Menu en azul claro podran ser mas o menos, de acuerdo a como
se vaya habilitando el sistema.

Hora de inicio de esta sesion:12/04/2011 14:27
Hora fin de la anterior sesion:11/04/2011 15:28

Una vez esté en esta pantalla dar clic en la opcion del menu:

@ Curso dirigido

Y le debe aparecer la siguiente pantalla:
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wCambiar contrasefia Blcerrar sesicn (t ) Bienvenido, C._._
Cursos dirigidos
Unidad: w  Calendaric académico: - Buscar

)

Diligencie los campos de Unidad y Calendario académico:

Unidad: Seleccione la unidad académica a la cual pertenece el curso dirigido que
se va a programar, (cuando se da clic en el triangulo se despliegan las unidades a
las cuales cada uno tiene permiso)

Unidad: PROGRAMA IDENTIDAD AMIGONIANA |L

FACULTAD DE EDUCACION
PUBLICIDAD

ESCUELA DE POSGRADOS

DESARROLLO FAMILIAR

ADMINISTRACION DE EMPRESAS

FACULTAD DE ECONOMLA

FACULTAD DE PSICOLOGA Y CENCIAS SOCIALE
FACULTAD DE FILOSOFIA ¥ TEOLOGIA

FAC. DE COMUNICACION SOCIAL ¥ PUBLICIDAD
REGISTRO ACADEMICO

FAC. DE CIENCIAS ADMTIV. ECONO. ¥ CONTA.
FACULTAD DE INGENIERIAS

DEPARTAMENTO DE INFORMATICA
DEPARTAMENTO DE LENGUA INGLESA
FACULTAD DE PSICOLOGIA (MONTERIA)
PROGRANA IDENTIDAD AMIGONIANA

FACU DE PSICOLOGLA (BOGOTA)

NEGO! TERNACIONALES

TECNI 45 BOGOTA

TECNOLOGIAS MONTERIA

Calendario académico : Es el periodo en el cual se programara el CURSO
DIRIGIDO, para el nuevo sistema, todos los tipos de eventos se programaran en el
mismo calendario de cursos regulares, para el primer semestre del 2011 sera
PREGRADO NACIONAL 11-01:
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Calendario académico:  2011-01 - PREGRADO NACIONAL, 11-01 -

2011-01 - 430

2011-01 - ESC. TECNICA, 11-01

2011-01 - ESP. ADCCIONES C.2N.2

2011-01 - ESP. ADICCIONES 11-01

2011-01 - ESP. G. EDUCATMA C.2N.2

2011-01 - ESP. G. RESP. SOCIAL Y EMP. C.2 N.1 MD
2011-01 - ESP. G. RESP. SOCIAL % EMP. C.3 N.1 MZ
2011-01 - ESP. INTERVENCIONES PSL C.1 N.1 MON
2011-01 - ESP. INTERVENCIONES PSI C.3 N.2
2011-01 - EXTENSION, 11-01

2011-01 - POSTGRADOS, 11-01

2011-01 - PREGRADO NACIONAL, 11-01

2011-01 - PI ATORIOS FEBRERO
2011-01 - PH TORIOS MARZD
y

2011-01 - Pt MACION GRADOS POSTGRADOD
2011-01 - PRUEBAS DE APTITUD ENMERO

Una vez estén ingresados los datos de clic en el boton buscar, como lo indica la
imagen:

Cursos dirigidos

Unidad: PROGRAMA IDENTIDAD AMIGONIANA b o= E LT T T R 2011-01 - PREGRADO NACIONAL, 11-01 - Buscar

Aparece la siguiente pantalla:

Cursos dirigidos

[ ‘. No =e encontraron cursos dirigidos segun los criterios de busqueda

Unidad: PROGRANMA IDENTIDAD AMIGOMNIANA w  Calendario académico:  2011-01 - PREGRADO NACIONAL, 11-01 - Buscar
Cursos dirigidos
Curso Docente Periodo académico Fecha resolucidn Himero resolucidn

Para programar el curso dirigido debe dar clic en el botén: Muevo |

Le aparece la siguiente pantalla:
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Curso dirigido

Sede: -

Calendaric académico: -
Solicitudes: Tl

Estudiantes con solicitud a cursos dirigidos
Identificacion Hombre Curso Motivo Vlido

Docente: C%

Fecha inicio: M
Fecha resolucién: N
Namero resolucion:

Tipo cobro: -

Guardar | Cancelar

Diligencie la informacion, con los datos correspondientes:
Sede: Seleccione la sede para la cual se va a programar el curso dirigido:

Sede:

Calendario académico:

MEDELLIN

Solicitudes: T},

Calendario académico : Es el periodo en el cual se programara el CURSO
DIRIGIDO, para el primer semestre del 2011 sera PREGRADO NACIONAL 11-01:

Calendario academico: -

Solicitudes: Ol 2011-01 - 480
2011-11 - ESC. TECNICA, 11-01

2011-01 - ESP. ADCCIONES C.2 N.2
2011-1 - ESP. ADICCIONES 11-01 ir
~|2011-01 -ESP. G. EDUCATIVA C2 N2

Identifical 5011_91 - ESP. G. RESP. SOCIAL ¥ EMP. C.2 M.1 WD
2011-01 - ESP. G. RESP. SOCIAL Y EMP. C.3 N.1 MZ
Docente: O 2011-01 - ESP. INTERVENCIONES PSI. C.1 N.1 MON
2011-01 - ESP. INTERVENCIONES PSL C.3 N.2

Fecha inicio: 2011-01 - EXTENSION, 11-01

Fecha resolucidn: 2011-01 - POSTGRADOS, 11-01
Himero resolucion: 2011-01 - PREGRADD NACIONAL, 11-01
_ 2011-01 - PREPA 7}~ JRIOS FEBRERD
Tipo cobro: 2011-M1 - PREP;-S[!:ERDS MARZO
2011-01 - PROGHMmfACION GRADOS POSTGRADO

2011-01 - PRUEBAS DE APTITUD ENERO

MNuardar Manralar
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Solicitudes: de clic en la lupita que aparece al frente del titulo Solicitudes:

Solicitudes: ""*':-.

)

Aparece la siguiente ventana de ayuda:

Solicitudes a curso dirigido H]
Unidad: A
Buscar
{l‘j Resultados de la biisqueda
Identificacion Nombre Curso

Seleccione la unidad a la cual pertenece el curso que va a ser programado como
dirigido, y de clic en el botén buscar:

Solicitudes a curso dirigido E]
Unidad: PROGRAMA IDENTIDAD AMIGONIANA -

Resultados de la biisgueda

- ldentificacion Nombre Curso
102?8523GUTIEF{REZ NAVARRETE JOSE IAS0 : IDENTIDAD
EQISON AMIGONIANA

42163023ARIAS MARTINEZ JIMENA MaRLa [ASL : HUMANISMO

CRISTIANG
ARIAS MARTINEZ MARITZA IAS1 : HUMANISMO
lDa?ggEEDgSTELU—\ CRISTIANG
1057784325MURILLO QUICEND YESENIA@ IASZ + COSMOVISION
43221455AFRANGO LEIDY JOHANA IASS : PROYECTO DE VIDA

Aparece una pantalla con los cursos que los estudiantes han solicitado les sean
autorizados bajo la modalidad de dirigido. Seleccione el estudiante para el cual va
a hacer la programaciéon y de clic, como se indica en la imagen, aparece la
siguiente pantalla:
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Curso dirigido

Sede: MANEZALES w
Calendario academico: 2011-01 - PREGRADO NACIONAL, 11-01 hd
solicitudes: (L,

Estudiantes con solicitud a cursos dirigidos

Identificacion Nombre Curso Motivo Vlido
- 10278523GUTIERREZ NAVARRETE JOSE EDISON L&50 NO SE SABE )
Docente: L%
Fecha inicio: I

Fecha resolucion: I
Himero resolucion:

Tipo cobro: -

Guardar Cancelar

Seleccione la casilla que esta ubicada antes de la Identificacion del estudiante,
dando clic encima del recuadro en blanco:

Identificacion
r 1027852360

{

Para que quede seleccionado, el recuadro en blanco se debe llenar con un chulo,
como se indica en la imagen, asegurese que quede seleccionado, pues de lo
contrario no se generara documento de pago:

Identificacion

10278523 GUTI

Para seleccionar el docente, de clic, en la lupa que aparece al frente del titulo:

Docente: Lq'h
W
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Aparece una ventana en la cual estan todos los docentes adscritos a la unidad a la
cual pertenece el curso, ordenado por apellido, busque el docente del curso
dirigido y de clic encima de el:

Seleccione el docente
Resultados de la hiisqueda

Identificacion Hombre

39534107 ARIZA HERNANDEZ NOHORA PATRICIA

34955769 CARDONA DE AYAZO MERY RAQUEL

80352635CASTANEDA MARTINEZ JOSE FRANCISCO

50894624 CASTILLO HURTADOC MARIA ELENA 1

42820586/CASTRILLON ALZATE MARIA TERESA
2921941 CORTES JORGE ENRIQUE

716359110FERNANDEZ MARQUEZ FREDY DE JESUS

71730578 GIRALDO HIGUITA CARLOS MARIC

43625412/GIRALDO PATINO PAULA ANDREA
4383035GONZALEZ HENADC JHON JAIRO

97470736LASS0 CARDENAS EDILEERTO

! 42869368LIBERTTI MURILLO MARIA LORENA

75065537 LONDONO CASTARNC JORGE ALONSO
3439696 MACIAS 4 JOSE ALBERTO

79841387 MOIILA L O OSCAR

22099196 MONTOYA WALENCIA GLORIA CECILIA
3190792PACHON PRIETO FABIAN HUMBERTO

11807475 QUEJADA VELEZ JOSE ANTONIC

1 10287750QUINTERC ARIAS LUIS ALFONSO
71704178 QUINTERC DAVID JUAN MANUEL

1 ®omw

De nuevo se regresa a la ventana de ingreso de datos del curso dirigido, continte
diligenciando la informacién:

Curso dirigido

Sede: MANFZALES w
Calendario académico: 2011-01 - PREGRADO NACIOMAL, 11-01 -
salicitudes: Ol

Estudiantes con solicitud a cursos dirigidos

Identificacidn Hombre Curso Maotivo Valido
I~ 10278523GUTIERREZ NAVARRETE JOSE EDISON &S50 NO SE SABE '
Docente: % 75065537 LONDOMO CASTAND JORGE ALONSO
Fecha inicio: 27/04/2011 ]

Fecha resolucidn: 02/03/2011
Numero resolucion: 2g

Tipo cobro: -

Guardar Cancelar

Fechainicio: la fecha en que inicia el curso dirigido.
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IMPORTANTE: se debe tener en cuenta que para la fecha de pago, el sistema
calculard ocho dias calendario, antes de la fecha en que se indic6 el inicio del
curso

Fecha resolucion: La fecha en la que el comité curricular o quien haga sus veces
en Centros Regionales emitio dicha resolucion.

Numero resolucién : como lo indica el nombre, el nimero de resolucién por la

cual fue aprobada la programacion del curso dirigido.

Tipo de cobro:

Tipo cobro: -

CURS0 DIRIGIDO
Guardar Cancelar | REGULAR

CURSO DIRIGIDO: Esta opcion generara el cobro normal de un Curso Dirigido,
de acuerdo a la reglamentacion vigente.

REGULAR: Esta opcion es para los casos que por cualquier circunstancia
Vicerrectoria Administrativa autoriza que el cobro de dicho Curso Dirigido sea a
valor de curso regular.

PARA TENER EN CUENTA: En el caso que se seleccione la opcién de Tipo cobro
regular, no se le generara documento de pago al estudiante, sino que se genera
una solicitud para que la persona encargada desde Vicerrectoria Administrativa se
encargue de validar la autorizacion del cobro regular, y la respectiva generacion
del documento de pago.

En este evento, una vez se programa el curso dirigido, debe informarse
inmediatamente a la persona encargada de facturar.

Si la inoformacion fue ingresada correctamente aparece la siguiente pantalla:

Cursos dirigidos

W El curso dirigido se registrd correctamente

Unidad: w  Calendario académico;  2011-01 - PREGRADO MNACIONAL, 11-01 hd Buscar
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OBSERVACION: Cuando el sistema encuentra que mas de un estudiante ha
solicitado el mismo curso dirigido, los muestra todos en pantalla, pues se asume
gue sera un unico grupo, de ser asi, asegurese de seleccionar la casilla de todos
los estudiatnes, una vez ingrese la programacion del curso se le generara factura
a todos los estudiantes seleccionados. En el campo de Namero de resolucién
coloque las resoluciones de cada estudiante, como se indica en la imagen.

Si se va a programar un curso por cada estudiante, vaya seleccionando cada uno
de ellos e ingrese la programacion respectiva.

Curso dirigido

Sede: MANIZALES w
Calendario académico: 2011-01 - PREGRADO MACIONAL, 11-01 -

Solicitudes: Tl

Estudiantes con solicitud a cursos dirigidos

Identificacidn Nombre Curso Maotivo Vilido
i~ 42163023 ARIAS MARTINEZ JIMENA MARLA 1431 MO SE SABE
v 1087996509 ARIAS MARTINEZ MARTZA STELLA 1451 NO SE SABE
Docente: L:% 75065537 LONDORO CASTAND JORGE ALONSO
Fecha inicio: 27042011

Fecha resolucidn: 02/03/2011
HNimero resolucion: 26, 27

Tipo cobro: CURSO DIRIGIDD IR d

Guardar | Cancelar

De clic en guardar, en ese momento se le genera el documento de pago a cada
uno de los estudiantes seleccionados.

En este momento ya queda programado el Curso Dirigido para que los estudiantes
puedan realizar el pago.

Una vez finalizado el proceso deben comunicar al estudiante para que con su
usuario, ingrese al nuevo sistema e imprima su documento de pago, este proceso
lo realiza el estudiante desde su perfil, de la siguiente manera:
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Cuando el estudiante ingresa, esta es la pantalla inicial:

6n Universitaria Luis Amigé

Cambiar Blcerrar sesidn ( Bienvenido, €

|| e
contrasefia 3
@ Matricula : s oo . e . T o s
@ Horario Bienvenido al portal de servicios para estudiantes de la Fundacion Universitaria Luis Amigd
@ Liguidaciones " "
P — Para continuar seleccione una de las opciones del meni

@ Cursos pendientes

@ Eventos de recuperacion

@ Cursos dirigidos

@ Preparatorios y pruebas de aptitud
@ Reconocimientos

@ Suficiencias

@ Grados

@ Evaluacidn docente

@ Encuestas

PARA CONSULTAR LA PROGRAMACION DEL CURSO DIRIGIDO:

Debe seleccionar la opcién :
@ Cursos dirigidos

Y le aparece la siguiente pantalla:

Cursos dirigidos

Tipo de identificacidn: CFRMEA Numero de identificacion:
Primer nombre: Segundo nombre:
Primer apellido: Segundo apellido:
Solicitud cursos dirigidos
Cod. curso Curso Motivo solicitud Fecha solicitud Estado
1 [IASO0 IDENTIDAD AMIGONIANA NO SE SABE 13/04/2011 ACEPTADO

Nuewvo

Le aparece el curso solicitado y el estado, el estudiante debe dar clic sobre el
curso, para mirar la programacién, en la pantalla le aparece la informacion
relacionada con la programacién del Curso Dirigido:
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Solicitud curso dirigido

Tipo de identificacion: CEDULA Nuimero de identificacion:
Primer nombre: JOSE Segundo nombre:
Primer apellido: GUTIERREZ Segundo apellido:
Curso: 1450 IDENTIDAD AMIGONLANA Docente: LONDORO CASTARO JORGE ALONSO
Calendario académico: PREGRADO NACIONAL, 11-01 Sede: MANIZALES
Fecha resolucion: 02/03/2011 Nimero resolucion: 23
Estudiantes matriculados
Estudiante Liquidacion
O i 1 500953
Horario
Lugar Fecha clase Horario

Volver

IMPRIMIR DOCUMENTO DE PAGO:

El estudiante debe seleccionar del menu la opcion:

@ Ligquidaciones

Le aparece la siguiente pantalla:

Liquidaciones

Liguidaciones
Referencia de pago Tipo Estado Fecha de liquidacion
500963 CURSODIRIGIDC GENERADA 13/04/2011
3006795 MATRI ] FAGADA 17/01/2011

El estudiante debe ubicarse encima del CURSO DIRIGIDO y dar clic encima de el,
y le aparece la siguiente pantalla:

Liguidaciones

Cuotas
Interno Tipo Plan pago Valor
OMINIMO £212,180.00
Descuentos
Tipo Valor
Concepto liguidados
Servicio Cantidad Valor base Valor Descuento
CURSO DIRIGIDO 1 £212,180.00 5212,180.00 £0.00
Recaudos
Fecha Valor Estado Tipo Documento saldo a favor
Resumen
Fecha: WValor minimo: Valor efectivo:
18/04/2011 3212,180.00 F212,180.00
Descargar

B
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Para imprimir el documento debe dar clic en el boton

Descargar

Como el documento de pago se genera en un documento PDF, le aparece la
siguiente pantalla:

lam.eau.Ccoi/uuL/ueniineay/sistemay estualante/ INaex. st

¥ |Gt 4| A || #~ dearen

iDesea abrir o guardar este archivo?
IZZ{ Nombre:  Liquidacion_500963.pdf
a5 ke Tipo: Adobe Acrobat Document
eracidn De:  academia.funlam.edu.co
‘uebas defl|
[ Abrir | { Guardar | [ Cancelar
ite
5 Aungue los archivos proced, de Internet pueden ser dtiles, algunos
gj archivos pueden llegar a da 'equipo. Sino confia en el origen, no
abra ni guarde este archivo. ; 1es el riesgo?
R

e http://academia.funlam.edu.co:7001/uenlinea/sistema/estudiante/indexjsf - Windows Internet Explorer

=

UU’ |@' http://facademia.funlam.edu.co:7001/uenlinea/s v| +y | » H ;) Search

P =

74 Favoritos

(;'-.! httpi//academia.funlam.edu.coi?.. |

7= @] Galeria de Web Slice = 0 http--www.unal.edu.co-co.. €| MessengerFX.com - Web ..

@l‘:\ ¥ E | L$ * Pagina » Seguridad ¥ Herramientas v fg'v

»I

»

Descarga de archivos

=)

Dar clic en el boton abrir, le aparece el documento, imprimir y con el dirigirse a la
entidad bancaria a realizar el pago.

= (iquidad : =]
] quurdacmnjﬂl)%%l]‘.pdf A_dobe IS_e._adg:r_p - - — - - - = |
Archive Edicion Ver Documenta Herramientas Ventana Ayuda ®
* 1 /2 ©8® 8% - o ]  Buscar -
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