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MANUAL DE USUARIO DEL MODULO RECOMENDACION DE ASIGNATURAS
DEL PORTAL UNALSIA PARA EL ROL DIRECTOR DE AREA CURRICULAR

I INTRODUCCION:

El proposito de este manual es explicar detalladamente el comportamiento del servicio “recomendacion
de asignaturas” para el rol director de area curricular, cémo éste puede recomendar las asignaturas
creadas por los docentes y como puede consultar las ya existentes en el portal UNALSIA.

. RECOMENDACION DE ASIGNATURAS NUEVAS

La recomendacién de asignaturas hace referencia al proceso de revisar las solicitudes de creacion de asignaturas
nuevas que el docente ha realizado por medio de UNALSIA, revisar si la informacion diligenciada es correcta y
acorde con las disposiciones de la Universidad y darle su visto bueno a la asignatura.

Para esto el Director de area curricular debe ingresar al portal UNALSIA con su cuenta de correo institucional y
seleccionar el rol correspondiente, luego elegir el servicio “recomendacion de asignaturas” del médulo apoyo
administrativo.

apoyo administrative =

mis estudiantes recomendacian de
asignaturas

Alli UNALSIA muestra la pestana “recomendar nuevas” donde aparecera la lista de asignaturas y actividades
académicas de posgrado que estan pendientes de recomendar. Aqui es importante tener en cuenta que la lista
pertenece a la dependencia seleccionada en el cuadro de dependencias que tenga asociada el Director de Area
Curricular, como se muestra en la siguiente imagen:

+ preguntas frecuentes + descargs de archivos Eh
(3 [Recomennar nuEvas |
=
2592 | departamento de ingenieria de sistemas e industrial bogota
O
1
Codige Nombre Revisar

Asignatura de posgrado para pruekba
1
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Para revisar una asignatura o actividad académica de posgrado, el Director de Area Curricular da clic en el botén
[ver] que se encuentra al frente del nombre de la asignatura o actividad académica de posgrado y esta ubicado
sobre la columna revisar. UNALSIA lleva a una nueva pantalla donde se ve la informacion de la asignatura como

se detalla a continuacion:

¢ Informacion de la asignatura: Aqui el Director de Area Curricular podra visualizar la informacién basica
de la asignatura, el nivel si es de pregrado o posgrado, la fecha de solicitud, la unidad académica basica a
la que pertenece, el nimero de semanas, HAP (Horas de Actividad Presencial a la semana o intensidad
horaria.), HAI (Horas de Actividad auténoma Independiente a la semana.), nimero de créditos calculados,
descripcién, estado de la asignatura y por quien fue registrada o solicitada.

Si la asignatura es de posgrado UNALSIA mostrara también los objetivos y metodologia.

NOTA: Si la solicitud es para una actividad académica que no sea seminario los campos HAP y HAI pueen
aparecer en blanco.

e Planes relacionados: En esta parte UNALSIA muestra los planes de estudio con los cuales fueron
relacionadas las asignaturas o actividades académicas solicitadas para creacién, mostrando los
prerrequisitos o correquisistos que fueron asignados a esta relacion. En los casos de asignaturas de
posgrado y actividades académicas estos requisitos no se aplican y por tanto UNALSIA no muestra esa

informacion.

Hivel
PREGRADC

Hombre Asignatura
Prueba azignatura pregrado 3

Unidad Académica Basica
ARGUITECTURA BOCOTA

HAP

4
Créditos
3

Porcentaje de Asistencia
10 %

Descripcion

esta ez una asignatura de pruehs

Estado

Pendiente de Aprobacidn por parte del Director de area curricular Edizon Leonardo Suarex Quintero

Fecha de la Solicitud
7m0

Himero de Semanas
16

HAl
4

Validable
Mo

Libre Eleccion
Cbligatoria

Registrada Por

P&g.:2/9



ESS. UNIVERSIDAD

i+ NACIONAL i)

DE COLOMBIA

o e Sistema de Informacion Académica

L 2

PLAMES RELACIONADOS

2507 - ARTES PLASTICAS

Tipo Componente Agrupacidn
Ciptativa Fundamentacidn Agrupacion 1
REQUISITOS
Codigo Hombre Tipo
2005149 Biomateriales v hiotecnologis | PreRequisito
2005150 Biomsteriales v biotecnologis i CoReguisto
2005173 Irtrocduccion & la clinica i PreReduisito

2513 - BIOLOGIA

Tipo Componente Agrupacidn

Ohliggatoriz Disciplingr Agrupacion 2
REQUISITOS
Codigo Hombre Tipo
2005110 PaicLiztriz CoRecuizto
2005112 Socioantropologia de la salud CoRequizito
2005120 Trauma de torsx i PreReguisito
2005125 Urgenciss i (internacdo) PreReguisito

e Contenido: En esta seccion el Director de Area Curricular podra visualizar los contenidos basicos y
contenidos detallados que el docente inscribié para la solicitud de creacién. En el caso de las actividades
académicas estos contenidos no aplican por lo que no se desplegara esta parte.

CONTENIDO

Contenido subcontenido
1.1. sub contenido de |a asignatura de ejemplo 1.1
1. conteniclo de la asignatura de ejemplo 1 1.2. sub conteniclo de |a asignatura de ejemplo 1.2

1.3. zub cortenido de la asignatura de gjemplo 1.3

2. contenido de la asignatura de ejemplo 2 2.1, sub contenido de la asignatura de ejemplo 2.1

o Bibliografia: Aqui UNALSIA muestra la bibliografia basica que el docente registré para la solicitud de

creacion de la asignatura que se esta revisando. Al igual que los contenidos esta parte no aplica para las
actividades académicas por lo que no se desplegara en esos casos.

BIBLIOGRAFiA

[1] Ficticio Autar. Libro de gjempla. S148, 2011
[2] Autor de Prusba. Titulo de prueba. editoria de prueba 1900

¢ Aprobacion del Comité de Area Curricular: Esta es la Unica parte donde se debe ingresar informacién
por parte del Director de Area Curricular, y corresponde a la identificacién del Acta del Comité donde fue

decidida la recomendacion de la asignatura o actividad académica, en este caso el campo observaciones
es opcional, sin embargo se recomienda diligenciarlo.
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Si la solicitud es rechazada no es necesario diligenciar la informacién del Comité porque el Director de
Area Curricular tiene la potestad de rechazar una solicitud sin llevarla a Comité, pero en este caso se debe
diligenciar el campo de observaciones, donde se describa el motivo de la decision.

Fecha del Acta
Comité Himero

OBSERVACIOHES

Finalmente se encuentran los botones [aprobar asignatura] y [rechazar asignatura], el primero de éstos da el
visto bueno a la solicitud después de la reunién con el Comité de Area Curricular, y se realiza la recomendacién de
la misma a la siguiente instancia la cual es Secretaria de Facultad, y el segundo botdn rechaza la asignatura o
actividad académica, por lo que esta solicitud sera descartada, en este Gltimo caso UNALSIA envia un correo al
docente que generd la solicitud informandole que la asignatura no fue aprobada.

| Aprobar azignatura| [ Rechazar asignaturs

Si la asignatura es aprobada definitivamente o rechazada por alguna de las otras instancias, UNALSIA enviara un
correo a la cuenta del Director de Area Curricular informandole de la decisiéon tomada.

. RECOMENDACION DE LA EDICION DE ASIGNATURAS Y ACTIVIDADES ACADEMICAS
ANTIGUAS

La recomendacion de la edicion de asignaturas y actividades académicas hace referencia al proceso de revisar las
solicitudes de edicion que el docente haya realizado a través de UNALSIA, revisar si la informacion diligenciada por
este es correcta y darle su visto bueno. Para esto el Director de Area Curricular debe ingresar en el servicio
“recomendacion de asignaturas” del médulo apoyo administrativo.

apoyo administrative =

mis estudiantes recomendacion de
asignaturas
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Alli en la pestana “recomendar edicion” UNALSIA mostrara la lista de solicitudes que estan pendientes de
recomendar por edicién. Es importante tener en cuenta que la lista pertenece a la dependencia seleccionada en el
cuadro de dependencias, como se muestra en la siguiente imagen de este Director de Area Curricular quien
pertenece a dos dependencias.

-l
+ pregurtas frecuentes + descarga de archivos

[ | REcomMENDAR Nus\msﬂ RECOMENDAR EDICIlfIN\‘ CONSULTAR )

2592 | departamento de ingenieria de sist eil ial b it:

Codigo Nombre Revisar
Analiziz v dizefio de algortmos
Mineria de datos
Programacion de Computadores

Seminario de investigacion Il

Simulacion

Para revisar una solicitud, el Director de Area Curricular da clic en el botén [ver] que se encuentra al frente del
nombre de la asignatura y esta ubicado sobre la columna revisar. UNALSIA muestra una nueva pantalla donde se
ve la informacién de la asignatura que se detalla a continuacién.

¢ Informacion de la asignatura: Aqui se podra visualizar la informacién basica de la asignatura, si es de
pregrado o posgrado, la fecha de solicitud, la unidad académica basica a la que pertenece, el nimero de
semanas, HAP (Horas de Actividad Presencial a la semana o intensidad horaria.), HAIl (Horas de Actividad
auténoma Independiente a la semana.), nimero de créditos calculados, descripcidon, estado de la
asignatura y por quien fue registrada.

Si la asignatura es de posgrado saldra también los objetivos y metodologia, y si es una actividad
académica que no sea seminarios los campos HAP y HAI pueden salir en blanco.

Hivel

PREGRADC

Hombre Asignatura Fecha de la Solicitud
Prueba asignatura pregrado 3 o7 02011

Unidad Académica Basica Himero de Semanas
ARGUITECTURA BOGOTA 16

HAP HAl

4 4

Créditos Validable

3 [{la]

Porcentaje de Asistencia Libre Eleccidn

0% Ohliggstoria
Descripcion

esta es una asignatura de pruehs

Estado Registrada Por
Pendiente de Aprobacidn por parte del Director de drea curricular Edizon Leonardo Suarez Quintero
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estos requisitos no aplican por lo que no se mostrara esa informacion.

Contenido: En esta seccién se podra visualizar los contenidos basicos y contenidos detallados que el
docente solicitd editar. En el caso de las actividades académicas estos contenidos no aplican por lo que

PLAMES RELACIONADOS

2507 - ARTES PLASTICAS

Tipo Componente Agrupacidn
Ciptativa Fundamentacidn Agrupacion 1
REQUISITOS
Codigo Hombre Tipo
2005149 Biomateriales v hiotecnologis | PreRequisito
2005150 Biomsteriales v biotecnologis i CoReguisto
2005173 Irtrocduccion & la clinica i PreReduisito

2513 - BIOLOGIA

Tipo Componente Agrupacidn
Ohliggatoriz Disciplingr Agrupacion 2
REQUISITOS
Codigo Hombre Tipo
2005110 PaicLiztriz CoRecuizto
2005112 Socioantropologia de la salud CoRequizito

2005120 Trauma de torae i
2005125 Urgenciss i (internacdo)

UNALSIA no desplegara esta parte.

Bibliografia: Aqui UNALSIA muestra la bibliografia basica que el docente solicité modificar para la
asignatura seleccionada. Al igual que los contenidos esta parte no aplica para las actividades académicas

CONTENIDO

Contenido

1. contenido de la asignatura de ejemplo 1

2, contenido de la asignatura de ejemplo 2

por lo que no se desplegara en esos casos.

BIBLIOGRAFIA

PreReguisito
PreReguisito

subcontenido

1.1, zub cortenido de la asignatura de gjemplo 1.4
1.2. =ub contenido de la a=signatura de ejemplo 1.2

1.3. sub contenido de la asignatura de ejemplo 1.3

2.1, sub contenido de la asignatura de ejemplo 2.4

[1] Ficticio Autar. Libro de gjempla. S148, 2011
[2] Autar de Prueba. Titulo de prueba. editoria de pruekba 1900

Planes relacionados: En esta parte se mostraran los planes con los que estan relacionadas las
asignaturas, mostrando los prerrequisitos o correquisitos que tiene esta relacion. Es importante aclarar que
esta parte es solo informativa y no hace parte de la edicién de la asignatura porque el docente no puede
modificar estas relaciones, por lo que se sugiere que no tomen decisiones de aprobacion o rechazo por la
informacién mostrada en esta secciéon. En el caso de asignaturas de posgrado y actividades académicas
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e Aprobacién del Comité de Area Curricular: Esta es la Gnica parte donde se debe ingresar informacién
por parte del Director de Area Curricular, y corresponde a la identificacion del Acta del Comité donde fue
discutida la recomendacién de la edicién de la asignatura seleccionada, en este caso el campo
observaciones es opcional, sin embargo se recomienda diligenciarlo.

En el caso de rechazo no es necesario llenar la informacién del Comité porque el Director de Area
Curricular tiene la potestad de rechazar la solicitud de edicién de una asignatura sin llevarla a Comité, pero
en este caso se debe diligenciar el campo de observaciones, donde se describa el motivo del rechazo.

Fecha del Acta
Comité Himero

OBSERVACIOHES

Finalmente, se encuentran los botones [aprobar asignatura] y [rechazar asignatura], el primero de éstos da el
visto bueno a la solicitud de edicion de la asignatura o actividad académica después de la reunion con el Comité de
Area Curricular, y se realiza la recomendacion de la misma a la siguiente instancia la cual es la Secretaria de
Facultad, y el segundo botén rechaza la solicitud de modificacion de la asignatura por lo que esta edicién sera
descartada y la asignatura volvera a su estado original. En este ultimo caso aqui UNALSIA le enviara un correo al
docente que solicit6 la edicion de la asignatura seleccionada informandole que la misma no fue aprobada.

I Aprobar Asignatura | I Rechazar Asignatura

Si la edicion de la asignatura es aprobada definitivamente o rechazada por alguna de las otras instancias, se
enviara un correo a la cuenta del Director de Area Curricular informandole de la decisién tomada por las otras
instancias que deben decidir la solicitud.

Iv. CONSULTAR ASIGNATURAS.

Para realizar la consulta de las asignaturas y poder revisar que informacién tiene almacenada en el Sistema de
Registro de Asignaturas, revisar su estado actual y poder saber en qué parte del proceso esta actualmente, el
Director de Area Curricular debe ingresar al servicio “recomendacién de asignaturas” del moédulo apoyo
administrativo.
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apoyo administrative =
miz estudiantes recamendacidan de

asignaturas

Luego el Director de Area Curricular puede seleccionar la pestafia “consultar” donde podra realizar la biisqueda de
la solicitud por medio de dos parametros el id o codigo, el cual puede ser el identificador temporal que se retorna

en una solicitud de creacion o edicién de alguna asignatura o el identificador permanente que ya se conoce del SIA
en el caso de asignaturas y actividades académicas antiguas.

Si no se tiene certeza del identificador de la asignatura o actividad académica, se puede realizar la busqueda por el
nombre, el cual no tiene que ser el nombre completo, se puede buscar conociendo solo una parte del mismo, sin

embargo, se recomienda realizar las consultas lo mas especificas posible para que el rendimiento de las mismas
sea el éptimo.

A continuacion se muestran algunos de los parametros de bisqueda de una asignatura.

Id Nombre

Buscar Asignatura

matematicas para

20006028 Matematicas para geociencias

2007725 Matematicas para telecomunicaciones

@ 2007435 Matematicas para telecomunicaciones
@ 2013311 Matematicas para la computacion

2012575 Matematicas para geociencias

R EBE

Regresar

Luego de localizar la asignatura o actividad académica de la cual queremos obtener informacion, el Director de
Area Curricular da clic en el botén [>] para asi desplegar la informacién especifica de la solicitud seleccionada,
como se muestra a continuacioén con una asignatura de ejemplo.
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INFORMACION DE LA ASIGNATURA

Hivel

PREGRADOD

Nombre Asignatura Fecha de la Solicitud
Asignatura de ejemplo 2011-10-10 00:00:00.0
Unidad Académica Basica Nimero de Semanas
ARQUITECTURA BOGOTA 16

HAP HAI

Créditos Validable

3 Si

Porcentaje de Asistencia Libre Eleccién

20% Obligatoria
Descripcion

esta es una asignatura de ejemplo la cual no sera tenida en cuenta mas adelante

Estado Registrada Por
Pendiente de Aprobacidn por parte del Director de drea curricular Edizon Leonardo Suarez
por edicidn Quintero

PLANES RELACIONADOS

2539 - DERECHO

Tipo Componente Agrupacion
Optativa Fundamentacién Nucleo

REQUISITOS

Codigo Hombre Tipo

2005149 Biomateriales y biotecnologia i PreRequisito

2005150 Biomateriales y biotecnologia i PreRequisito
CONTENIDO
Contenido subcontenido

1.1. sub contenide de la asignatura de ejemplo 1.1

1. contenido de |a asignatura de ejempio 1 1.2 sub contenide de la asignatura de ejgmplo 1.2

1.3. sub contenide de la asignatura de ejemplo 1.3

2. contenido de la asignatura de ejemplo 2 2.1. sub contenide de la asignatura de ejemplo 2.1

BIBLIOGRAFIA

[1] Ficticie Auter. Libro de ejemplo. S14 2011
[2] Autor de Prueba. Titulo de prueba. editoria de prueba 1800

Regresar

Para dudas o consultas sobre el proceso pueden comunicarse a la ext: 12042 O 12063 y preguntar por el
Ingeniero Ricardo Montafa o al correo rmontanas@unal.edu.co
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