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1. Introduccion:

El presente manual, muestra los pasos a seguir para realizar el proceso de reserva de
asignaturas para los estudiantes que se encuentren en condicion académica de indice
académico bajo. Esto con la finalidad de brindar al usuario una herramienta que asegure el

uso correcto del sistema entregado.

2. Objetivos del sistema:

Ayudando al proceso de reservacion de cupos para los estudiantes que se encuentran
registrados dentro de la Universidad de Panama con un indice inferior a 1. Agilizando su
forma de reservacion, y eliminacion de los cupos que ofrece la Universidad.

Una vez culminado el proceso de reserva de cupos del estudiante de bajo indice, se debe
comunicar al estudiante que ingrese a secretaria virtual (https://matricula.up.ac.pa/sevup/),
donde debe confirmar e imprimir su recibo de matricula. De esta forma, aparecera en la

lista de los profesores.
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https://matricula.up.ac.pa/sevup/

3. Inicio de Sesion

Para poder iniciar el sistema, primero debemos ingresar a la siguiente direccion e introducir
sus credenciales de usuario para poder iniciar el sistema:

“https://servicio.up.ac.pa”

- . UNIVERSIDAD DE PANAMA
H’l('!/‘ [’l ﬂ(."

ADMINISTRACION, CONSULTAS Y REPORTES WEB

INICIAR SESION

Iniciar Sesion

Todos los Derechos Reservados. Universidad de Panama © 2014
Direccion de Tecnologia de la Informacién y Comunicacion (DITIC) - Viernes 20 de Agosto de 2021

4. Menu Principal

Para el manejo de la informacion de los estudiantes que mantienen un indice bajo, se le
brindara el acceso al modulo de consultas, dentro del sistema de servicio. Este mddulo
cuenta con la opcion de “Consulta de Estudiantes de Bajo Indice”.
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5. Pantalla principal del sistema

Al seleccionar el sistema de consulta de estudiantes de bajo indice. Mostrara de inmediato
en pantalla el sistema preparado para su uso. Como punto importante, el sistema obtiene
su ubicacion con la cual esta registrado su usuario de servicios. Por ejemplo, si su usuario
esta registrado en la Facultad de Informatica Electronica y Comunicacion con la escuela
de Ingenieria Informatica, solo podra observar la informacion de dichos estudiantes con
esa misma ubicacion, no podra observar los estudiantes de otras facultades. El sistema le
brinda un buscador por cédula que debe cumplir el formato solicitado (8-888-8888). Junto
con 3 botones de informacién adicional como Manual, Historial Trabajado, Estadisticas.
Importante: En caso de centro regional, sera habilitado la seleccion de la facultad y la
escuela en los listados que se muestran en la parte superior de la barra de bldsqueda. En
caso de ser sede Panama, se le asigno una facultad, en caso de no mantener una escuela en
especifica sera habilitado el listado para la seleccion de la escuela que desea atender.

UNIVERSIDAD DE PANAMA
Hacia la luz

ADMINISTRACION, CONSULTAS Y REPORTES WEB

Reserva de Asignaturas de Estudiantes de Bajo indice Sede: Panama
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Todos los Derechos Reservados. Universidad de Panama © 2020
Direccion de Tecnologfa de la Informacién y Comunicacion (DITIC) - Viemes 1 de Abril de 2022

6. Obtener lista de estudiantes

Para utilizar el sistema usted debe conocer cuéles son los estudiantes con bajo indice que
mantiene su facultad y su escuela. En ese caso, como primer paso usted debe iniciar en la
opcidn de estadisticas.

Adicional: ‘

m *D Historial Trabajado @& Estadisticas



Una vez de clic al boton “Estadisticas”, nos mostrara una nueva pantalla donde podemos
conocer informacion adicional con respecto a sus estudiantes de bajo indice. Para poder
visualizar las estadisticas, debe seleccionar la facultad y escuela que desea visualizar. Si
no puede editar los campos es por que su usuario mantiene una sede, facultad y escuela
ya registrada. Solo debe presionar el botdn de buscar.

En esta pantalla nos mostrara como encabezado, su ubicacion de usuario.

Los datos que mostrara la pantalla de estadisticas:

El total de estudiantes con bajo indice en su facultad y escuela.
El total de estudiantes global en la Universidad de Panama.

El total de estudiantes por genero

El menor indice de su listado de estudiantes

El mayor indice de su listado de estudiantes

Para obtener el listado de sus estudiantes solo debe presionar el bot6n azul al final de la
pantalla “Obtener Listado”.

[ SIREBI

Facultad Escuela

Buscar Estadistica

TOTAL DE ESTUDIANTES CON BAJO iNDICE
32 Estudiantes

Facultad de Farma

scuela de Farmacia.

Total Mujeres Total Hombres
2t 1
El Menor indice El Mayor indice

0.51 0.99

Una vez presionado el botéon “Obtener Listado”, este generara un pdf con dicha
informacion solicitada.
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SEDE-PANAMA ANO: 2022
FACULTAD: FARMACIA SEMESTRE: 1
ESCUELA: FARMACIA FECHA IMPRE SION: 3003/2022 (12 44 16 prm)

Listado de Estudiantes con Bajo indice

0
T [05-00-0997-01768
00081502260

Total de Estudiantes: 32
Indice mas bajo: 051

En la imagen anterior, se muestra el listado de los estudiantes con bajo indice que
mantiene la Universidad de Panama, filtrados por Facultad y por Escuela. En este
documento se podra visualizar los siguientes puntos:

e Laubicacion de esos estudiantes (Sede, Facultad, Escuela).

e Lafechay hora que fue solicitado este listado.

e Una tabla con el listado de los estudiantes mostrando informacion como cédula,

nombre completo, carrera, indice actual.

e El total de estudiantes con bajo indice.

e El indice més bajo que tiene registrado su faculta y escuela.
Este listado esta ordenado de manera ascendente por codigo de carrera y por el indice
académico acumulado. Este documento pdf podra ser visualizado y descargado las veces
que usted necesite.

7. Buscar Estudiante

Una vez tengamos el listado de los estudiantes de bajo indice, podremos iniciar la busqueda
de dichos estudiantes. En este caso volvemos la pantalla principal del sistemay en la barra
de bdsqueda ingresamos la cedula del estudiante. Es muy importante que siga el formato
de cdmo debe ingresar la cédula (Ejemplo: 8-888-8888). Si su facultad y escuela mantiene
algin estudiante extranjero nacionalizado también podra ingresar su cédula (Ejemplo: N-
888-888) y el sistema le mostrara la informacion.

No se permite: (08-00-088-0888, 8-AB-888, Z-123-456 ningun tipo de combinacion
diferente a su cédula debe seguir el formato solicitado).



¢ Qué no puede visualizar?

e Estudiantes de otra facultad
e Estudiantes de otra escuela

7.1 Estudiantes con indice normal

Usted podra ver la informacion de todos sus estudiantes siempre y cuando conozca su
cedula y que la ubicacion de dicho estudiante sea de la misma facultad y de la misma
escuela. Si usted, coloca una cédula de un estudiante con indice normal o superior a 1.0,
realizara la bdsqueda de informacién y nos mostrara la siguiente pantalla. Pero no
podremos realizar mas nada solo que visualizar la informacién del estudiante, junto con
una alerta de que debe ingresar un estudiante con bajo indice.

Reserva de Asignaturas de Estudiantes de Bajo Indice

Buscar Estudiantes:
Ejemplo 8-888-888

@ Este estudiante mantiene un indice superior a 1.0 | Por favor, ingrese un estudiante con indice bajo! Obtener Listado

RESULTADOS DEL ESTUDIANTE

Nombre ANA G. BERDIALES C. Cédula 08-00-0859-01484
Sexo F Afio Ingreso 2017
Correos aberdiales28@gmail.com - ana.berdiales01@up.ac.pa Celular 67275686
Sede PANAMA Facultad INFORMATICA ELECTRONICA Y COMUNIC.
Escuela INGENIERIA EN ELECTRONICA Y COMUNIC Carrera LIC. ING. ELEC. Y COM.
Condicion Académica NORMAL
Adicional:

7.2 Estudiantes de otra facultad o escuela

Si intentamos ingresar la cédula de un estudiante que no pertenece a dicha facultad o a
dicha escuela nos mostrara un mensaje de error diciendo que no pertenece a la unidad.

Reserva de Asignaturas de Estudiantes de Bajo indice

Buscar Estudiantes:

© La cédula 8-899-1618, no pertenece a su Unidad Académica. Obtener Listado

Adicional:




7.3 Estudiantes que no existen

Igualmente, si usted se equivoca al ingresar una cédula errénea, nos mostrara de que
dicha cédula no existe en la Universidad de Panama.

Reserva de Asignaturas de Estudiantes de Bajo indice
Buscar Estudiantes:

© No se encuentra resultados con la cédula 8-123-456

Adicional:

D Historial Trabajado € Estadisticas

7.4 Estudiantes con bajo indice

Para conocer que estudiantes mantienen bajo indice, ya debemos tener el listado.
Ingresamos las cédulas de dicho listado en el formato correcto para proceder a iniciar
a utilizar el sistema. Si el estudiante pertenece al listado de bajo indice nos mostrara la
siguiente pantalla.

Reserva de Asignaturas de Estudiantes de Bajo indice

Buscar Estudiantes:
Ejemplo 8-886-888

RESULTADOS DEL ESTUDIANTE

INDICE ACADEMICO: 0.13

Nombre ERIC J. RODRIGUEZ C. Cédula 08-00-0954-00562

Sexo M Aiio Ingreso 2019

Correos ericjesus582@gmail.com - eric_rodriguezc@up.ac_pa Celular 6753-9705

Sede PANAMA, Facultad INFORMATICA ELECTRONICA Y COMUNIC.
Escuela INGENIERIA EN ELECTRONICA Y COMUNIC Carrera LIC. ING. ELEC. Y COM.

Condicién Académica BAJO INDICE Semestres 3 CURSADOS

Pre-Matricula Si TIENE Estado © No Realizado «

En la pantalla anterior vemos la informacion general del estudiante que buscamos, junto
con su indice académico acumulado hasta la fecha actual, su ubicacion, los semestres
cursados hasta la fecha y el estado actual del proceso de reserva.

Como informacién adicional el sistema le brinda una visualizacion del plan de estudio
donde el estudiante esta matriculado. Para verlo, debe dar clic al boton azul
“Plan:0000”, esta le mostrara una ventana con la informacién del plan de estudio.



Manual de usuario: Sistema de Reserva de Asignaturas para Estudiantes de Bajo indice

Plan de Estudio - 0001

we ' Asignatra
CALCULO
FISICA GENERAL

HIST DE LAS RELACIONES DE PMA CONLOS
EEUU I

EDUCACION FISICA

ESPANOL TECNCO

INFORMATICA BASICA

ALGEBRA

LABORATORIO DE FISICA GENERAL

HIST DE LAS RELACIONES DE PHMA CONLOS
EEUUN

2 EDUCACION FISICA

En la pantalla anterior, se muestra la informacién del plan de estudio por afio y
semestre, junto al nombre y cddigo de asignatura. Esta tabla esta ordenada desde el
primer afio hasta el ultimo.

Adicional, usted podréa ver el avance académico de dicho estudiante desde que entro a
la facultad. Mostrando el afio que dio la asignatura y la nota final que obtuvo en letra.
Esta tabla muestra un estado donde solo mantiene dos casos (Aprobado, Reprobado).
De esta manera usted podra conocer el rendimiento que el estudiante dio en los
semestres anteriores.

Avance Académico

Mostrar| 5 v registros Buscar:

Aiio T Semestre 1. Asignatura Estado Nota

2020 LENGUAJE Y COMUNICACION EN ESPARIOL (22472) APROBADA

1 B

2020 1 MATEMATICA (25418) REPROBADO F

2020 2 HIST DE LAS RELACIONES DE PMA CON LOS E.E.U.U. Il (27407) NO ASISTIO N

2020 2 QUIMICA ANALITICA (23625) INCOMPLETO 1

2020 2 BUENAS PRAC DE PREPARACION EN LA OFIC DE FARMACIA (23621) SIN NOTA. S
Mostrando € al 10 de 18 registros Anterior | 1 3 4 Siguiente

En la tabla anterior se podra filtrar por el nombre o cédigo de asignatura que usted
desea buscar. Debe saber que las asignaturas reprobadas apareceran su estado y nota
final de color rojo.

Seguido del avance académico, nos mostrara el listado de las asignaturas que el
estudiante puede reservar. En la tabla se muestra el nombre y cédigo de la asignatura,

Direccion de tecnologia de la informacion y comunicacion 10



Manual de usuario: Sistema de Reserva de Asignaturas para Estudiantes de Bajo indice

el tipo, aflo que pertenece esa asignatura segun el plan de estudio, los cursos y grupos
disponibles, si mantiene laboratorio.

Asignaturas Por Reservar
Tipo de Asignatura:

F: Funamental | R: Regular | O: Opcional © Nueva Asignatura

Mostrar| 20 v registros. Buscar

Asignatura T Tipo Afio Curso Disponibles Laboratorio ~ Opcién

MICROBIOLOGIA APLICADA (Cod:23629) R 2 Seleccione una Opcion v | opcien v [m]

FISIOLOGIA HUMANA, (Cod:23637) R z Curso: 3040 - Grupo: 2M1A - Cupos: 28/39 - D v | L1-3040v

USSR (BT € a Curso: 3073 - Grupo: 3V1 - Cupos: 10/34 - D v SINLAB v

QUIMIGA GENERAL (C0d:25930) R ! Curso: 3003 - Grupo: 1M1A - Cupos: 31/36 - D v ‘ L3-3003 v‘

Reservar Asignaturas

Mostrando 1 al 4 de 4 registros.

Adicional:

Para seleccionar una asignatura, debemos seleccionar el curso que debemos matriculas
al estudiante, y el laboratorio si lo mantiene habilitado. Como dltima columna le damos
un check. De esta manera seleccionamos todas las asignaturas que seran matriculadas
para dicho estudiante. Una vez seleccionado todas las asignaturas, le damos al boton
azul de reservar asignaturas para separar el cupo.

De esta manera nos mostrara un mensaje de confirmacion con la cantidad de
asignaturas seleccionas y que fue reservada con éxito.

Mensaje

Se han reservado 3 asignaturas con exito

Seguido de este paso, aun no se ha completado el proceso. Pues usted tiene la opcidn
de eliminar y asignar asignaturas al estudiante las veces que necesite. Pero es
importante que al momento de reservar las asignaturas debe completar el proceso.

Direccion de tecnologia de la informacion y comunicacion 11



Manual de usuario: Sistema de Reserva de Asignaturas para Estudiantes de Bajo indice

7.4.1 Agregar nueva asignatura

En los casos, de que no aparezca la asignatura en el listado para reservar, se muestra

un boton azul “Nueva Asignatura”, donde nos abrird una ventana emergente para
ingresar los datos de la asignatura que no aparece en el listado.

Asignaturas Por Reservar
Tipo de Asignatura:

F: Funamental | R: Regular | O: Opcional » © Nueva Asignatura

Mostrar, 20~ registros Buscar:
Asignatura I Tipe Afio Curso Disponibles Laboratorio Opcidn
CALCULO [Cod:07458) F ! Curso: 1100 - Grupo: E-1 - Cupos: 34/ SINLAB O
FISICA GENERAL (Cod:07459) F 1 Friren 4404 - Crina: oA - Crinne A5 SINLAB O

En la siguiente ventana debemos seleccionar la sede, facultad, escuela y carrera a la
cual pertenece la asignatura, junto con el codigo de asignatura y el codigo de curso.

Agregar Asignatura

Sede

01- PANAMA
Facultad

24 - INFORMATICA ELECTRONICA ¥ COMUNIC.
Escusla

01-INGENIERIA EN ELECTRONICA ¥ COMUNIC
Carrera

01-LIC ING. ELEC. ¥ COM

Codigo de Asignatura
10372
Cadiga de Curse

1515

Al ingresar los datos del curso y asignatura, realizara la busqueda de manera
automatica. Y si es la asignatura que estdbamos buscando solo la agregamos
presionando en el boton “Agregar Asignatura”.

Asignatura Encontrada

Nombre
TRABAJIO DE GRADUACION

Plan de Estudio Grupa
0001 ES

Cupos Disponibles Laboratorio
12 SINLAB

Afio del Plan Semestre del Plan
5 1

Turno Tipo Asignatura
o

Afo Semestre

2021 1

© Agregar Asignatura

GERRAR

Direccion de tecnologia de la informacion y comunicacion
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Manual de usuario: Sistema de Reserva de Asignaturas para Estudiantes de Bajo indice

8. Eliminar reserva de cupo

Una vez completada la reserva de asignaturas, al final de la pantalla nos mostrara una tabla
con todas las asignaturas que tenemos reservadas. Pero en caso de a ver reservado por error
una asignatura, el sistema le brinda la opcién de eliminar el cupo reservado.

Al dar clic al boton rojo de “Eliminar Reserva” nos mostrara una ventana emergente con
las asignaturas ya reservadas, donde debemos seleccionar la asignatura que deseamos
eliminarle el cupo.

Asignaturas Reservadas

- @ Eliminar Reserva

Mostrar| 10 v registros Buscar:
Asignatura 1. Tipe 1. Aiio Curso Laboratorio
EDUCACION FISICA (Cod:0T464) R 1 Curso: 1107 SINLAB
ESPAMOL TECNICO (Cod:07463) R 1 Curso: 1106 SINLAB
INFORMATICA BASICA (Cod:07462) F 1 Curso: 1105 L1
Mostrando 1 al 3 de 3 regisiros Anterior - Siguiente

Completar Proceso [

Seleccionamos la asignatura que deseamos eliminarle el cupo reservado y procedemos a
confirmar la seleccion con el boton azul de “Eliminar Reserva”.

Eliminar Cupo Reservado

Asignatura Tipo Afio  Curso Reservado Laberatorio = Eliminar
INFORMATICA BASICA (Cod:07462) F 1 Curso 1105 - Grupo: - Tumo: D L1 [m]
ESPANQOL TECNICO (Cod:07463) R 1 Curso” 1106 - Grupo: - Tumo: D SINLAB [m]

EDUCACION FISICA (Cod:07464) R 1 Curso 1107 - Grupo: - Tumo: D SINLAB

» © Eliminar Reserva

Direccion de tecnologia de la informacion y comunicacion 13



Manual de usuario: Sistema de Reserva de Asignaturas para Estudiantes de Bajo indice

Una vez confirmado la accion de eliminar el cupo, nos mostrara un mensaje de
confirmacion con la cantidad de asignaturas que le hemos eliminado el cupo de reserva.

Mensaje

Se ha eliminado la reserva de 1 asignaturas con exito

9. Proceso Final (Importante)

El sistema le brinda la opcion de poder reservar y eliminar cupos la veces que se necesite.
Pero el proceso no finaliza hasta que usted mismo lo finalice. Si ya completo el proceso y
cree que reservo todas las asignaturas que el estudiante va a dar. Entonces debemos
completar el proceso. En la parte final de la pantalla, nos mostrara un boton de color verde
“Completar Proceso”. Si estamos seguro de tener todas las asignaturas reservadas
correctamente, podemos finalizarlo dando clic a dicho boton.

Asignaturas Reservadas

@ Eliminar Reserva

Mostrar, 10 v registros Buscar:
Asignatura T Tipo T Afio Curso Laboratorio
ESPAMOL TECNICO (Cod:07463) R 1 Curso: 1106 SINLAB
INFORMATICA BASICA (Cod:07462) F 1 Curso: 1105 L1
Mostrando 1 al 2 de 2 registros Anterior Siguiente

Completar Proceso [

Direccion de tecnologia de la informacion y comunicacion 14



Manual de usuario: Sistema de Reserva de Asignaturas para Estudiantes de Bajo indice

Si le damos clic nos mostrara un mensaje donde debemos confirmar si realmente queremos
reservar esos cupos de asignatura para el estudiante que estamos tratando.

Confirmar

Seguro que desea completar el proceso de reserva de 2 asignaturas
para el estudiante ERIC J. RODRIGUEZ C. con cédula
08-00-0954-00562

Confirmar Cancelar

Si todos los datos son correctos, solo debemos confirmar el proceso con el boton verde. De
esta manera se finaliza el proceso de reserva de asignaturas de los estudiantes de bajo
indice.

Mensaje

Se completo de manera exitosa el proceso de reserva de
asignatura del estudiante

De confirmar el proceso, de manera inmediata nos mostrara que el proceso de reserva se
ha completado de manera exitosa para este estudiante.

Direccion de tecnologia de la informacion y comunicacion 15



Manual de usuario: Sistema de Reserva de Asignaturas para Estudiantes de Bajo indice

El sistema termina el proceso y la Unica manera que pueda ser editado nuevamente las
asignaturas, es en el proceso de retiro e inclusion.

RESULTADOS DEL ESTUDIANTE

iNDICE ACADEMICO: 0.13

Nombre ERIC J. RODRIGUEZ C. Cédula 08-00-0954-00562

Sexo M Afio Ingreso 2019

Correos ericjesus582@gmail.com - eric_rodriguezc@up.ac pa Celular 6753-9705

Sede PANAMA Facultad INFORMATICA ELECTRONICA' Y COMUNIC.
Escuela INGEMIERIA EN ELECTRONICA Y COMUNIC Carrera LIC. ING. ELEC. Y COM.

Condicién Académica BAJO iNDICE Semestres 3 CURSADOS

Pre-Matricula si TIENE Estado -

Plan: 0001

Si desea visualizar la informacién del proceso de reserva, presione el boton verde sefialado
anteriormente. Esto, mostrara una ventana con el proceso de reserva que se le dio al
estudiante. Tal como se muestra en la siguiente imagen.

Proceso

Asignaturas Reservadas 1

Afio 2022

Semestre Primero

Estado Completado

Fecha de Registro 30/03/2022 (12:22:08 PM)

Usuario que Registré ANDRES A. MORALES G.

10. Historial de Estudiantes Trabajados

Para obtener el listado de los estudiantes, que ya fueron procesados con el sistema de
reserva de asignaturas de bajo indice. En la pantalla principal nos muestra la opcion de

“Historial Trabajado”.
Adicional:

© Manual *D Historial Trabajado & Estadisticas

Direccion de tecnologia de la informacion y comunicacion 16



Al dar clic a | boton, nos generara un pdf con el listado de los estudiantes que ya fueron
procesados con el sistema. De esta manera, llevamos el control de los estudiantes que ya
han sido matriculados, mostrando la cantidad de asignaturas que se reservaron por
estudiante, la fecha que se realiz6 y el usuario que lo realizo.

& ovERSDAD O PANAMA [EISIRERI
= 'SECRETARIA GENERAL o
ey DIRECCION DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y COMUNICACION

SEDE: PANAMA ARO: 2022
FACULTAD: FARMACIA SEMESTRE: 1
ESCUELA: FARMACIA FECHA IMPRE SION: 301032022 (125411 pm)

Historial Trabajado

7 ctoua NOMBRE RESERVADAS  REGISTRO TRABAJO
1 J06-00-0962-02231 [QUIROS, AFERNY 1 310322 | ANDRESA MORALES G

Total Trabajado: 1

11. Obtener Manual de Usuario

Para obtener este manual de usuario, el sistema le brinda la opcion de visualizarlo y
descargarlo las veces que necesite.

Adicional: l

m D Historial Trabajado & Estadisticas

Al presionar esa opcién nos mostrara en formato pdf este manual de usuario desde el
mismo sistema, y puede descargarlo a su equipo.

r )

Manual de Usuario

Sistema de Reserva de Asignaturas de
Estudiantes de Bajo Indice
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