Pautas de carga del Formulario Electrénico para proyectos de carrera

Para iniciar la carga del formulario electronico es necesario cumplimentar las siguientes acciones:

1) Designar un Administrador Informético y un Administrador de Contenidos. EI Administrador
Informético es la persona encargada de la instalacion y funcionamiento del software. EI Administrador
de Contenidos es la persona responsable de que el formulario electrénico esté debidamente completo y
represente con exactitud la situacion actual de las carreras que se presentan a acreditacion. Esta persona
puede ser el responsable del proyecto o cualquier persona designada por €l que tenga conocimientos
sobre la gestién académica.

2) Solicitar que completen una Ficha Docente a:

- todos los docentes graduados que dictaran asignaturas de los 3 primeros afios del plan de estudios del
proyecto de carrera que se presenta a acreditacion. Si el proyecto de carrera corresponde a un ciclo
superior o tiene uno a Mas afios en comun con otras carreras y esta prevista la posibilidad de que los
alumnos migren de una a otra (mecanismos de articulacion, equivalencias, etc.), consultar al Area de
Acreditacion de Carreras de Grado antes de proceder a la carga de la informacion
(proyectosgrado@coneau.gov.ar).

- los directores de proyectos de investigacion relacionados con el proyecto de carrera que no seran
docentes de la carrera.

- las autoridades de la unidad académica

La ficha docente se puede descargar desde la pagina web de la CONEAU (www.coneau.gov.ar)

3) Instalar el formulario electrénico.

Para ello, descargar el servidor, el modelo y el instructivo desde “Proyectos de

carrera de grado”: Disciplina a la que pertenece el proyecto de carrera a presentar

(segun corresponda).

- Proyectosde carrera de Arquitectura (RM N° 498/06).

- Proyectos de carrera de Ingenieria (RM N° 1232/01; N° 1054/02; N° 013/04; N°
1603/04; N° 1610/04; N° 1456/06; N° 786/09).

- Proyectosde carrera de Ingenieria Agrondmica (RM N° 334/03 y N° 1203/03).

- Proyectos de Medicina (RM N° 1314/07).

- Proyectos de Veterinaria/Medicina Veterinaria (RM N° 1034/05).

- Proyectos de Odontologia (RM N° 1413/08).

- Proyectos de Farmacia y Bioquimica (RM N° 565/04 y 566/04).

- Proyectos en Ing. en Computacion e Ing. en Sist. de Informacién/Informatica
(RM N° 786/09).

- Proyectos de Licenciatura en Cs. Computacién-Sistemas-Informéatica (RM
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786/09).

- Proyectos de Ingenieria Forestal - Ing. en Recursos Naturales (RM N° 436/09).

- Proyectos de Ingeniero Zootecnista (RM N° 738/09).

4) Crear la Unidad Académica.

Una vez realizada la instalacion, abrir el archivo Instructivo, desplegar el mena Institucion y elegir Crear —
Unidad Académica. Hecho esto se abrira un asistente para crear la unidad académica:

Mueva Unidad Académica

Asistente para una nueva unidad académica

Bienvenido al asistente para crear una nueva Unidad Académica,
Este asistente lo ayudara paso a paso para crear una nueva Unidad Académica.

Mota: Se recomienda cerrar todos los programas que esté
ejecutando antes de continuar.

Para continuar, haga clic en Siguiente.

§iguiente>l [ Cancelar

Para crear la unidad académica, hacer click en el botén “Siguiente”. La informacidn necesaria para realizar
esta operacion es la siguiente:

a) Nombre de la unidad académica (facultad o departamento). También se pedird completar una
identificacion de la unidad académica, la cual puede constar de nimeros o letras.

b) Nombre de todas las carreras que se dictan en la unidad académica



N eVl A W Brmca)
|Carreras de grado

Carreras de grado dictadas bajao la Unidad Académica.

Carreras de grado

Ingrese las carreras de grado que sean dictadas bajo esta Unidad Académica.

Denorminacidn | aio de inicio | Cicln inicial comin <k Agregar

Completar la siguiente informacidn si existe un Ciclo Inicial Comin entre las carreras que dependen de la
Unidad Académica qua esté siendo creada,

[] Los alumnos del Ciclo Inicial conwin estan identificados por carrera al iniciar el ciclo.

]

= fnkeriar ” ﬁiguiente = ] ’ Cancelar




Para completar los nombres, hacer click en el boton “Agregar”. Al hacer esto se abrira una ventana donde se
pide completar el nombre de la carrera y el afio de inicio. Como afio de inicio completar el afio que la
institucion prevé el comienzo del dictado de la carrera.

Ademas, aparecera un cuadrado donde se debe hacer click en los casos en que la carrera comparta un ciclo
inicial comdn con otras carreras dictadas en la unidad académica. Si este no fuera el caso, el cuadrado debe
dejarse en blanco.

Al completar la ventana, hacer click en el botdn “Aceptar” y la informacion cargada aparecera en el cuadro,
tal como se indica a continuacion:

N uevallimdad Weademical @
Carreras de grado

Carreras de grado dictadas bajo la Unidad Académica.

Carreras de grado

Ingrese las carreras de grado que sean dictadas bajo esta Unidad Académica,

Denominacian |Aﬁ0 de inicia |Cic|0 inicial comun

[ o ]
Ingenistia Civil 2000 (|

Complekar |a siguiente infarmacion si existe un Cicla Inicial CamUn entre las carreras que dependen de la
Unidad Académica que esté siendo creada,

>|:| Los al del Ciclo Inicial connin estan identificados por carrera al iniciar el ciclo.

[ < Anterior ” Siguiente = ] I Cancelar ]

c) Si existe un ciclo inicial comdn, hacer click en el cuadrado que aparece en el extremo izquierdo de la
ventana en el caso en que los alumnos estén identificados por carrera al iniciar el ciclo. Si no lo
estuvieran, el cuadrado debe quedar en blanco.

Una vez completada esta informacidon aparecera una pantalla resumen donde se consignan los datos
ingresados a fin de verificar si la informacidn es correcta. Si hubiera errores, haciendo click en el botédn
“Anterior” se pueden corregir. Si la informacion es correcta, al hacer click en el boton “Siguiente” se habra
completado la creacién de la unidad académica.

Cuando se completd la operacion se abrira el formulario de unidad académica, el cual consta de una portada,
un instructivo compuesto por 11 puntos y 5 fichas. Haciendo click en el botén “Instructivo” en el extremo
inferior izquierdo apareceran los 11 puntos donde se pide informacion sobre la unidad académica. Los
puntos son:

- Punto 0: informacidn institucional. Esta informacion corresponde a la institucion universitaria y se
completa cuando se instala el servidor.

- Punto 1: datos de la unidad académica. Se pide, direccion, teléfono, etc.

- Punto 2: oferta académica (de la unidad académica). En el punto 2.1 se resume la informacién ya cargada
en el momento de la creacién de la unidad académica.

- Punto 3: estructuray organizaciénde la unidad académica.

- Punto 4: normativa institucional



- Punto 5: politicas institucionales

- Punto 6: convenios

- Punto 7: cuerpo docente de la unidad académica

- Punto 8: alumnosy graduados de la unidad académica

- Punto 9: Infraestructuray equipamiento de la unidad académica

- Punto 10: presupuesto y proyeccion financiera de la unidad académica
Las fichas son:

- ficha docente

- ficha de actividad curricular

- ficha de convenio

- ficha de investigacion

- ficha de laboratorio — taller

5) Crear todas las carreras que se dictan en la Unidad Académica.

Esta accion se puede realizar de dos maneras:

1) Abrirel archivo Instructivo, desplegar el menu Instituciony elegir Crear — Carrera.

2) Con la presentacion de la unidad académica abierta, elegir en el menu Presentacion, la carrera a crear:

= Instructivos - Ingenieria (Revision %) - [con proyecto] g
!B Presertacion  Wer Reportes  Opciones  Mentana 7 -3 X
HRIEARAR A1 S i= B0 B R BN =Rk Y XA l=1" YL
Portada - Portada de la dad Acadé 3 Presentacio mconproyecto ™
| , Portada Punto | Descripcidn INSTRUCTIVOS - P .. ) T m ?‘n proyfal.:to
- Presentacion por Unidad Académical 7 Ina. Civi

- Port.. Portadadela
o Unidad Académica

- Institucidn Universitaria

Portada Asociacidn Médica Argentina

Unidad Académica
con proyecko
Los alumnos estan identificados por carrera al iniciar el Ciclo Inicial Comdin

Mo

Para crear la carrera se abrird un asistente. La informacion necesaria para realizar esta operacion es la

siguiente:

a) Nombre de la carrera tal como figura en la Resolucion de creacion de la carrera.

b) Numero de Resolucién del Ministerio de Educacién de reconocimientoy validez oficial del titulo. Como
se trata de un proyecto de carrera, completar este punto con la frase “No corresponde”.

c) Afo de inicio de la carrera. Completar el afio que la institucion prevé comenzar el dictado de la carrera.



d) Planes de Estudios: Afio de aprobaciony duracion.

e) Si corresponde, indicar la duracion del Ciclo Inicial Comun

f) Titulo asimilado: se desplegara un men( donde aparecen todos los titulos tal como aparecen en las
resoluciones ministeriales que los declara incluidos en la némina del articulo 43 de la Ley N°24.521. Si la

carrera no otorgara ninguno de los titulos listados, elegir la opcién “Otros”.

g) Estado de la carrera: esta opcion permite indicar si se trata de una carrera en funcionamiento o un proyecto
de carrera.

Generar presentacién de la carrera w

Datos Generales

Ingrese la informacidn adicional de la carrera.

Titulo asimilado

Seleccione el ttulo asimilado de la carrera,

|Ingenieria Aeronautica R

Crientacian

Si carresponde, indicar la orientacion de la carrera tal como Figura en la resolucion de
creacidn de la misma.

Estado de la carrera

Indicar si se trata de una carrera en Funcionamiento o de un provecta de carrera.
Un provecto de carrera cuenta con una resolucidn oficial de creacidn sancionada por la institucidn que la
presenta pera ain no ha iniciado las actividades académicas,

. (¥} Carrera en funcionamiento () Proyecto de carrera

[ = Ankerior ” ﬁiguiente>] [ Cancelar ]

Una vez completada esta informacion aparecerd una pantalla resumen donde se consignan los datos
ingresados a fin de verificar si la informacion es correcta. Si hubiera errores, haciendo click en el botdn
“Anterior” se pueden corregir. Si la informacion es correcta, al hacer click en el boton “Siguiente” se habra
completado la creacion de la carrera. Al finalizar esta operacion, la carrera aparecera con una tilde verde en
el menu Presentacion.

Cuando se completd la operacidn se abrird el formulario de carrera, el cual consta de una portada, un
instructivo compuesto por 5 puntos y 1 ficha. Haciendo click en el botén “Instructivo” en el extremo inferior
izquierdo apareceran los 5 puntos donde se pide informacion sobre la unidad académica. Los puntos son:

- Punto 1: datos generales y organizacion de la carrera.

- Punto 2: plan de estudios.

- Punto 3: cuerpo docente

- Punto 4: alumnosy graduados

- Punto 5: Infraestructura y equipamiento

El formulario consta también de una ficha de plan de estudios.



6) A los efectos de vincular las fichas docentes (segln lo indicado en el punto 7 de este
mismo instructivo), completar el punto 1 de todas las Fichas de Actividades Curriculares
correspondientes al plan de estudios presentado.

Para realizar esta operacion, ubicarse en el formulario de unidad académica, desplegar el menu de fichas y
seleccionar la de actividades curriculares. Para completar la ficha, seleccionar el botdn “Agregar”. En la
ventana que se abre, completar el nombre de la actividad curriculary hacer click en el boton “Aceptar”.
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-3 Clasficacitn, 1. Datos generales de la actividad curricular

- o formacidn v carga
Catedras 1.1, Denominacion de la actividad curricular tal como figura en |a resolucidn de aprobacion del plan de estudios,

Docentes
Lugar de dictado
Contenidos

Bibliografia 1.2. Indicar las catreras en cuyos planes de estudio se incluye |a actividad curricular,
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Laboratorios

Ademas, en el momento en el que asi lo establezca el cronograma definido por la instancia de gestion a
cargo, deberd completarse el resto de los puntos de las fichas de acuerdo con lo indicado a continuacién:

- los puntos 2, 3, 4, 5y 6 de todas las fichas de actividades curriculares;

- los puntos 7, 8 y 9 se completan exclusivamente en las fichas de actividades curriculares correspondientes a
los 3 primeros afnos del proyecto de carrera.

7) Vincular las Fichas Docentes.

A medida que se van recibiendo las Fichas Docentes (por correo electrénico o en soporte electrdnico), las
mismas deben ser importadas al formulario, a través de la opcién “Importar” del menu “Institucion”. Antes
de importar las fichas, verificar que esté completo correctamente el nimero de CUIT o CUIL del docente.

Una vez importadas las fichas, debe procederse a completar el punto 1: Vinculacién de las fichas docentes.
Esta operacion debe realizarse en las fichas de todos los docentes que dictaran actividades curriculares en el
proyecto de carrera presentado.

A partir de ese momento se esta en condiciones de completar la totalidad de los puntos y fichas del
Formulario. Sin embargo, es importante sefialar que algunos de los puntos pueden ser completados total o
parcialmente antes de tener todas las fichas docentes vinculadas. Por lo tanto, mientras el Administrador de
Contenidos va recopilando las fichas de los docentes, puede arbitrar los medios para ir completando otras
partes del formulario electrénico.




Algunas consideraciones generales sobre la carga del formulario electronico:

1. El responsable del proyecto de carrera deberd asegurarse de que los analisis que se desarrollen en el marco
de las respuestas a las consignas de la Guia de Autoevaluacion tengan en cuenta como validos sélo los
datos consignados en el Formulario Electrénico. Por esta razon, es indispensable que, antes de su
presentacion a la CONEAU, el Administrador de Contenidos revise cuidadosamente la informacion
suministrada en las diferentes fichas y puntos del formulario a fin de asegurar que reflejan la situacion actual
de las carreras.

2. En el item “dedicacion en horas reloj semanales” del punto 4.1 de la Ficha Docente, se deberé
computar el total de horas que el docente tiene asignadas en la institucion por cada uno de su/s cargo/s (este
total incluye el tiempo dedicado a la docencia, a la investigacion, a la extension y a toda otra actividad
vinculada con la carrera).

3. Debe asegurarse de que la informacion cargada en las fichas docentes vinculadas se refleje con exactitud
en el punto 3 del mdédulo de cada carrera. En caso de detectarse un error, verificar que todas las
vinculaciones se hayan realizado correctamente. Esto resulta particularmente importante, por ejemplo, en
aquellos casos en los que existen docentes que si bien tienen un solo cargo se desempefian en mas de una
asignatura, o en aquellos otros casos en los que hay docentes con més de un cargo.

4. Al completar la carga horaria de las asignaturas en las Fichas de Actividad Curricular, debe tenerse en
cuenta que, si la asignatura pertenece a dos 0 mas planes de estudio, debe completarse la carga horaria en
cada uno de ellos. Si no se realiza esta accion, la carga horaria de la asignatura no se computara en la ficha de
plan de estudios.

5. En relacion con lo anterior, es importante verificar que la carga horaria que aparezca consignada en el
punto 4 de la/las ficha/s de plan de estudios coincida con la establecida en la normativa institucional
referida al plan de estudios de la carrera. Esto es extensivo tanto a la carga horaria total del plan de estudios
como a la carga horaria de cada una de las asignaturas en particular.

6. Se deben presentar los programas analiticos de las asignaturas de los 3 primeros afios del plan de
estudios del proyecto de carrera. Si el proyecto de carrera corresponde a un ciclo superior o tiene uno a mas
afios en comdn con otras carreras y esta prevista la posibilidad de que los alumnos migren de una a otra
(mecanismos de articulacion, equivalencias, etc.), consultar al Area de Acreditacion de Carreras de Grado
antes de proceder a la carga de la informacion (proyectosgrado@coneau.gov.ar).

7. A los efectos de interpretar correctamente lo que se solicita en cada una de las consignas del Formulario
Electrénico, se subraya la importancia de tener presente lo sefialado en las “ayudas” correspondientes
(aclaraciones, definiciones, etc.), identificadas con el siguiente simbolo: ﬂ

Ante cualquier inconveniente que pudiera surgir, solicitamos a los responsables que se comuniquen
con el Area de Acreditacion de Carreras de Grado o el Area de Sistemas de la CONEAU.
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