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1. Introduccién
Este manual tiene como finalidad guiar a los distintos usuarios en el uso del sistema de gestion de

cursos de capacitacion y diplomaturas dictados por la FAUBA.

2. Objetivo del Sistema
Unificar y optimizar la gestién de los programas de capacitacidn abiertos al publico dictados por la
FAUBA, permitiendo una administracion eficiente y centralizada de toda la informacidn vinculada

a cursos y diplomaturas.

3. Roles del Sistema

El sistema contempla distintos perfiles de usuarios con funcionalidades especificas:

o Estudiantes: cualquier persona del publico en general que tenga interés en tomar un curso
de capacitacién

Docentes: son quienes cargan las solicitudes de nuevos cursos, realizan la gestién de
contenidos y el seguimiento académico.

Administrador de unidad: dependencias de la FAUBA encargadas de gestionar los tramites
administrativos de los cursos.

Secretaria de Desarrollo y Relaciones Institucionales: se encarga de la revisién y
aprobacion de los programas de capacitacién presentados por los docentes.

e Tesoreria: se encarga de la gestidon de pagos que se canalicen a través de la Direccion de
Movimientos de Fondos de la FAUBA.

Fundacidn: se encarga de la gestién de pagos que se canalicen a través de la Fundacién
FAUBA

Contaduria: se encarga del procesamiento contable de los pagos.

Auditoria: realizar controles periddicos de los cursos y de cdmo se gestionan.

4, Funcionalidades Inherentes al rol Administrativo de Unidad

e Gestionar solicitudes de programas de capacitacion.
e Gestionar programas de capacitacion.
e Gestionar instancias de programas de capacitacion.

o Definir planes de pagos.
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e Validar los pagos hechos por estudiantes y/o por patrocinadores.

5. Ingreso al Sistema
5.1. ¢Cémo accedo?

Ingresa a la URL del sistema https://cursos-diplomaturas.agro.uba.ar

Si aun no tenes usuario, debes registrarte en el sistema haciendo clic en la opcidn
“Registrarse”, ubicada en el margen superior derecho de la barra de opciones del portal de

ingreso.

AGRONOMIA

Inicio de sesién  Registrarse C

Al seleccionar la opcidn ‘Registrarse’, se abrird un formulario en el que deberas completar los
siguientes campos: Apellido, Nombres, Correo electrénico, Contrasefia y Confirmacion de
contrasefia. Una vez cargados los datos, hacer clic en ‘Registrarse’ para finalizar el proceso.
Ademas del registro manual, el sistema permite iniciar sesién directamente con cuentas de

Google.
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/\ Luego de registrarte, deberas enviar un correo electrénico a cursos@agro.uba.ar, solicitando

el cambio de tu perfil a de “Administrador de unidad.”

Una vez que recibas la notificacién del cambio de perfil, podrds ingresar al sistema con tu correo y

contrasenfa, seleccionando la opcidn “Iniciar Sesidn” o iniciando sesidn directamente con cuentas

de Google.
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Al ingresar al sistema de inscripciones de la Facultad de Agronomia (UBA), encontraras una
pantalla, denominada “Panel” como la que se muestra en la imagen.

ABAAGROHOMA |or-ms Aomiristracién = Programas n-'rm;vl .

Panel

En la parte superior se encuentra el menu de navegacion con las siguientes secciones
principales:

e Ofertas
e Administracion
e Programas

e Difusiones

5.2. Ofertas

Al ingresar a la seccién Ofertas, el sistema despliega una pantalla donde podras visualizar
todos los cursos ofrecidos, vigentes o no, en la que podrds usar los siguientes filtros, con el fin
de refinar la busqueda:

11~ =

¢ Unidad administrativa: permite filtrar las ofertas segun la unidad correspondiente.
e Tematicas: filtra los cursos de acuerdo con el area tematica a la que pertenecen.

e Modalidades: posibilita seleccionar entre diferentes formas de cursada (presencial,
virtual, hibrida).

e Tipo: clasifica la oferta académica segun su categoria (cursos de capacitacién o
diplomaturas)

e Inscripcién: muestra las opciones disponibles segun el estado de inscripcion.

Para consultar sélo las inscripciones vigentes, utiliza el filtro donde dice "Inscripcién (todos)" y
selecciona la opcidn "Inscripcion abierta”.

AR Ca— S
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De esta manera, el sistema te mostrard Unicamente aquellas actividades o cursos que se
encuentran actualmente habilitados para inscribirse.

Una vez aplicados los filtros buscd el curso de tu interés. Por ejemplo: "Primer Paso de
Jardineria". Haciendo clic sobre la imagen del curso se accede a la informacién completa de la
actividad.

Gramineas en el Jardin Primer Paso de Jardineria Huerta Orgénica en Macetas

Para volver al Panel principal presiona sobre la opcién “Panel” ubicada a la derecha de la
barra de menu.
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5.3. Administracion

Al ingresar a la seccién Administracidn, el sistema despliega una lista donde podras gestionar
los siguientes conceptos:

e Estudiantes
e Docentes
e Tematicas

e Patrocinadores

B

Ofertas Adrministracion ~ Programas ~ Difusiores Boulla MOsouETa <

Entudiantes
Panel Docontes

Termdticas

Patrocradores
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5.3.1.Estudiantes

Al ingresar en la opcién Estudiantes, se despliega una pantalla con el listado de alumnos
registrados por la propia administracion de unidad al que pertenece el usuario. Desde la
opcion Nuevo podras incorporar nuevos inscriptos al sistema.

Estudiantes
Email Apellido Nombre Unidades Administrativas
Email Apellido Nombre Todos - @ MNuevo
parizzia+1039@agro.uba.ar Sueiro Maria Constanza Jardin Boténico "Lucien Hauman® g @ @
parizzia+1041@agro.ubaar Logan Carolina Jardin Botanico *Lucien Hauman® g @ [ﬁ]

En la parte superior de la tabla se encuentran los filtros de busqueda, que permiten
localizar un inscripto por correo electrdnico, apellido o nombre.

Estudiantes
Email Apellido MNombre Unidades Administrativas 1
b= Email Apellido MNombre Todos - @ Nuevo
parizzia+1039@agro.uba.ar Sueiro Maria Constanza Jardin Botédnico "Lucien Hauman" g @ @
parizzia+1041@agro.uba.ar Logan Carolina Jardin Boténico "Lucien Hauman® z @ @

Ademas, haciendo clic sobre los titulos de la tabla, se puede ordenar la lista de forma

ascendente o descendente.
Para cada alumno, desde la columna de acciones, es posible:
e Editar sus datos

e Visualizar sus datos.
e Eliminarlo del listado de inscriptos.

Estudiantes

Email Apellido Nombre Unidades Administrativas
Email Apellido Mombre Todos - @ Nueve
parizzia+1039@agro.uba.ar Sueiro Maria Constanza Jardin Botdnico "Lucien Hauman® g @ @
parizzia+1041@agro.uba.ar Logan Carolina Jardin Botdnico "Lucien Hauman® z O] @
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5.3.2.Docentes

Al ingresar en la opcién Docentes, se despliega una pantalla con el listado de docentes
registrados por la propia administracién de unidad al que pertenece el usuario. Desde la
opcién Nuevo podras incorporar nuevos docentes al sistema.

;Docentes

Email Apellido Mombre Unidades Administrativas

Email Apellido Nombre Sistema MITA - @ Nuevo

Mo hay datos

En la parte superior de la tabla se encuentran los filtros de busqueda, que permiten
localizar un inscripto por correo electrénico, apellido o nombre.

%Ducentes

I Email Apellido Nombre I Unidades Administrativas

Email Apellido Nombre Sisterma MITA - @ Muevo

Ademas, haciendo clic sobre los titulos de la tabla, se puede ordenar la lista de forma
ascendente o descendente.

Para cada docente, desde la columna de acciones, es posible:

e Editar sus datos
e Visualizar sus datos.
e Eliminarlo del listado de inscriptos.

Docentes

Email Apellido Nombre Unidades Administrativas

Email Apellido Nombre Todos - &) MNuevo

oo@gmail.com WK N Jardin Botdnico "Lucien Hauman® I @ [©] @ I

5.3.3.Tematicas

Al ingresar a la opcidon Tematicas, se despliega una pantalla con el listado de tematicas en
las que se puede categorizar cada curso.
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Desde la opcion Nuevo podras incorporar nuevas tematicas.
Tematicas
Nombre

Nembra ) Muwe
Almantos E @
(v P

Ademas, haciendo clic sobre el nombre, se puede ordenar la lista de forma ascendente o

descendente.

Temiticas

Momibre

Almentos

Nombra

Para cada temdtica, desde la columna de acciones, es posible:

e Editar sus datos
e Visualizar sus datos.

Tematicas

Nambre

Bkmerios

TechHaiogia, rfermadion COMEEtancia

Marmbre

@ Nume

# @

g ®

5.3.4.Patrocinadores

Al ingresar a la opcion Patrocinadores, se despliega una pantalla con el listado de
patrocinadores posibles para los cursos.

Desde la opcidon Nuevo podras incorporar nuevos patrocinadores
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Patrocinadores

Nombre cuIr Pais Unidad Administrativa Condicion IVA ~
Nombre cuir Todos = Todos - Todos -
coca cola 123213 Argentina Jardin Botanico "Lucien Hauman® @ @ @
John Deere 612549812 Argentina Jardin Botdnico "Lucien Hauman® z O] @

Ademas, haciendo clic sobre los titulos de la tabla, se puede ordenar la lista de forma
ascendente o descendente.

Patrocinadores

Nombre curr Pais Unidad Administrativa Condicion IVA ~
Nombre cuir Todas - Todos - Todos - (® Nueve
coca cola 123213 Argentina Jardin Botdnico "Lucien Hauman® @ @ @
John Deere 612549812 Argentina Jardin Boténico "Lucien Hauman” Z O] @
Para cada patrocinado, desde la columna de acciones, es posible:
e Editar sus datos
e Visualizar sus datos.
e Eliminarlo del listado de inscriptos
Patrocinadores
¥
Nombre cuir Pais Unidad Administrativa Condicion IVA ~
Nombre cuir Todos = Todos - Todos - @ Nuevo
coca cola 123213 Argentina Jardin Botanico "Lucien Hauman® @ @ @
John Deere 612549812 Argentina Jardin Botanico "Lucien Hauman" Z O] {E[

5.4. Programas

Al ingresar a la seccidon Programas, el sistema despliega una lista donde podrds gestionar los
siguientes conceptos:

e Solicitudes

e Gestidon de programas de capacitacion
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e Inscripciones

e Crear inscripciones patrocinadas

e Morosos

5.4.1.Solicitudes
el listado de programas

Al ingresar a la opcion Solicitudes, se despliega una pantalla con

informados, para ser presentados.

Solicitudes de programas de capacitacién

Dencminacién Directar Autar Descargar pdf Estado Presentar
Denominacidn Todos - Autor Estado @ Nuevo
Introduccién al mundo dela..  Carmen Marfa Adriana Bartoli Joella Mosguera S Nuevo @ @ @
Taller de Artes Visuales Carmen Marfa Adriana Bartoli Joella Mosquera & Nueve # @ o
Carmen r%ria Adriana B.. L Presentado @

Primeros Pasos en Jardineria  Ernesto Benito Giardina

Desde la opcion Nuevo podras incorporar nuevas solicitudes de cursos de capacitaciones

Solicitudes de programas de capacitacién

_(%,_
Denominacidn Director Autor Descargar pdf Estado Presentar
Denominacion Todos - Autor Estado
Introduccidn al mundo de la..  Carmen Maria Adriana Bartoli Joella Mosguera F3 MNuevo D/ @ ﬁj‘
Taller de Artes Visuales Carmen Maria Adriana Bartoli Joella Mosquera X MNuevo Lf @ @
Carmen Marfa Adriana B... F3 Presentado @

Primeros Pasos en Jardineria Ernesto Benito Giardina

Al seleccionar la opcién Nuevo, el sistema despliega el formulario de solicitud de programa de
capacitacion, el cual debera ser completado en su totalidad para poder registrar la propuesta.

El formulario esta dividido en distintas secciones:

e Datos generales del programa: Tipo de programa de capacitacidon, Denominacién, Unidad
Administrativa, Coordinador/ay su correo electrénico, Docentes, Carga horaria total (en

horas), Cupo, Modalidad de cursada y Descripcién general
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Edicign de solicitud de programa de capacitacidn

Tipo de programa oe CApacRacin Dencminacn Uredad Admintstrativa
Selecions por favoe - Denominacidn Sedpcone por fasor -

Coordinsdona Decantes
Y

Corres slscindnico cooedinadon’a Cangs horaria total (horss) Cupa

ITaD EpCTromnedo anga horaria total (horas) Cupo
Mosdalidad de curssds Dagcripoade gl
Selecions por Tawoe -

¢ Informacién académica: Requisitos de ingreso, Estructura y contenidos de cada modulo y
Tematicas

e Aspectos financieros: Moneda, Arancel, Indicacién de patrocinadores (si corresponde),
Rubros donde se aplicaran los fondos y Gestion financiera

Hogqunarios do mgrec

Eitnactun y contaredcd ci cada mdsduls

Teevabiiazas
Moneds Arancel
+ P argyinitrsd Arance
+ [+
Trs patrocnadones. Rubroa donde we aplcarin ko fondos Crstan fnancara

Mo - A o 1 » Inndng Sibiattetad P L -
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e Archivos y material complementario: Subida del programa en archivo adjunto, Subida de
imagen ilustrativa (indicando autor de la misma) y Curriculums de docentes o
coordinadores

e Datos de contacto: Correo electrénico de contacto y Teléfono mavil y fijo

Programa Irragen dustrative

Subir programa

Subir imagen ilustrative

Autor de la imdgen Comeo electidnico de contacto Tedddono minal de contacto

v Sod. Pais  Cod Area  Numero

@agro.uba.ar Cod. Pa o Numer

4 111
jerrpho. 54-911-1238-5678
Teldforno fijo de contacto Cumculums
+

= o L g
Cod Pais Cod Ares  Numwro {%
porrpke: 54-1 4-56T0

Finalmente, una vez completados todos los campos obligatorios, se debe presionar el botén
Guardar para registrar la solicitud en el sistema.

Se genera en la lista, el pedido solicitado del curso.

Solicitudes de programas de capacitacion

Denominacion Director Autor Descargar pdf Estado Presentar
Denominacion Todos - Autor Estado @ Nuevo
Introduccién al mundo de la.. Carmen Maria Adriana Bartoli Joella Mosquera 3 Nuevo @ @
Taller de Artes Visuales Carmen Maria Adriana Bartali Joella Mosquera r Nuevo z @
Primeros Pasos en Jardineria  Ernesto Benito Giardina Carmen Maria Adriana B... & Presentado @
—
prueba Leonor Gabriela Abeledo Joella Mosquera 3 Nuevo - z @
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APara la presentacién y aprobacion de cursos de capacitacién, deberd descargarse el
formulario en formato PDF desde el sistema de cursos. Posteriormente, se debera solicitar a
través del sistema de EE la cardtula de expediente, donde una vez obtenido la caratula,
adjuntaras a la misma el formulario descargado, el programa del curso y los curriculums vitae
de los docentes a cargo. Una vez reunida la documentacién en el expediente, esta deberd
remitirse al jefe de catedra para su revisién; luego pasara por el departamento académico
correspondiente vy, finalmente, sera elevada a la Secretaria de Desarrollo y Relaciones
Internacionales para su aprobacién definitiva.

Una vez generado y enviado el Expediente de pedido de aprobacién, debera hacer clic sobre
Presentar, y eso permite transferir el pedido de aprobacion a la Secretaria de Desarrollo y
Relaciones Internacionales, donde ellos, una vez obtenido la aprobacidn del Consejo Directivo,
deberan aprobarlo en el sistema.

Solicitudes de programas de capacitacién

—#— Denominacidn Director Autor Descargar pdf Estado Presentar
Denominacidn Todos - Autor Estado ) Mueve
Introduccion al mundo de la..  Carmen Maria Adriana Bartoli Joella Mosquera F3 Nuevo Z @ @
Taller de Artes Visuales Carmen Maria Adriana Bartoli Joella Mosquera 3 Nuevo Z @ @
Primeros Pasos en Jardineria  Ernesto Benito Giardina Carmnen Marfa Adriana B... & Presentado [©]

Una vez presentado por sistema, ya no se podra modificar la solicitud.

¢Esta seguro?

Se cambiaré el estado a "presentado” y ya no podra modificar
la solicitud

Cancelar Presentar

Ademas, haciendo clic sobre los titulos de la tabla, se puede ordenar la lista de forma
ascendente o descendente.
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Solicitudes de programas de capacitacion
Denominacién Director Autor ¥ Descargar{hjf Estado Presentar
Denominacién Todos - Autor Estado & Nuevo
Introduccién al mundo de la..  Carmen Marfa Adriana Bartoli Joella Mosquera X Muewve - Z @ @
Para cada solicitud, desde la columna de acciones, es posible:
e Editar sus datos
e Visualizar sus datos.
e Eliminarlo del listado de solicitudes
Solicitudes de programas de capacitacion
Denominacién Director Autor Descargar pdf Estado ™ Presentar
Denominacion Todos - Autor Estado ® Nuevo
Ernesto Benito Giardina Carmen Marfa Adriana B._ X Presentado @
Joella Mosquera X Nuevo - Z © m

Frimeros Pasos en Jardineria
Carmen Marla Adriana Bartoli

Introduccidn al mundo de la_

5.4.2.Gestion de Programas de Capacitacion
Al ingresar a la opcion Gestidon de Programas de Capacitacion, se despliega una pantalla

con el listado de los cursos que tiene a disposiciéon la unidad académica.

Gestion de programas de capacitacién
Denominacidn Tipo Unidad Director Autor
Denominacién Todos - Todos - Director Autor
Gramineas en el Jardin Curso de capacitacidn Jardin Boténico “Lucien Hauman" Carmen Maria Adriana Bartoli Importacion Inicial @
Espacios verdes para atraccién d Curso de capacitacién Jardin Batdnico "Lucien Hauman!' Carmen Marla Adriana Bartoli Importacion Inicial @
Bados de Bosque Curso de capacitacién Jardin Batdnico "Lucien Hauman" CZII’I'T‘EI Maria Adriana Bartoli Importacion Inicial g
‘Curso de capacitacion Jardin Botdnico "Lucien Hauman' Carmen Maria Adriana Bartoli Importacion Inicial z
Jardin Botdnico "Lucien Hauman" Carmen Maria Adriana Bartoli Importacion Inicial g
Carmen Maria Adriana Bartoli Importacion Inicial @

Taller Dibujo Botanico
‘Curso de capacitacion
Lucien Hauman

Jardin Botanico "l

Produccién de hortalizas en el ho.
Curso de capacitacidn

Taller la alegria de lo silvestre un _
Haciendo clic sobre los titulos de la tabla, se puede ordenar la lista de forma ascendente o

descendente.
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Crarmirmas en el Jardin Curso do capacitacitn Jardin Botdneco “Lucien Hauman™ Carmen Maria Adriana Bartol

) Universidad de i
Busnos s Facultad de Agronomia e
Gestion de programas de capacitacidn
Denceminacion Tipo i el Director Autor
Denominacidn Todaes - Todos - Director Autor

Importacan Iricial

Expacios vardes para Sractiond..  Curkd i Capacitacion i din Bt brwcn “Lucion Haurman® Carmngn Mark Adriana Bactod

Inprtacin Inicial

Para cada curso o diplomatura, desde la columna de acciones, es posible:

e Editar sus datos

Gestion de programas de capacitacion

Dencminacian Tipo Uiniclaxi Director

D TR Todoy - Tedas - Director

Grarnirsas o o Jardin Cuirsd di Caaai bac idn Jurdiin Botdnecs Lucion Hauman™

+

Carnisni Haris Adriana Bartoll

Autor

Irmgportaca inscial

@]

ok
[wmwsmﬁ;\% Curkty S capacitacion, Jirdin Botirwen "Lucien Hiurran®

Cartin Marl Adrana Bartal

Inrportacion inicial

L]

5.4.3.Inscripciones

5.4.3.1. Verificar inscripcion en los cursos

Para verificar si hubo inscripciones en los cursos, ingresar al médulo "Programas" v,

de la lista desplegable, seleccionar la opcién "Inscripciones”.

AmAME Ofertas Programas ~ | Difusones «

Solitudes
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Dancminacion Patrocinades Uniclac Director Autor
MRS
Denorminacian To » - Director Autor
Gepenireas g ol Jardin Curso 00 capaeitpeion Jawlin Botdrics "Lusion Hauman®  Carmen Mariy Agrigna Bartol Irgentieen Iricial e

Alli podra visualizar las inscripciones realizadas por los alumnos:
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Gestion de inscripciones
Unidad Programa Fecha - Estudiante Estado Pagos Becado Becar
Todos = | Tedos Estudiante Todos - Todos - @ Nuevo
Jardin Boténico "Lucien.. Bafos de Bosque 1/9/2025 Alicia Di Sciullo Pagado * Grat... @
Jardin Boténico "Lucien..  Gramineas en el Jardin 29/8/2025  Sebastién Ferrara WValidado S = .
Jardin Boténico "Lucien... Baios de Bosque 29/8/2025 Sebastidn Ferrara Pagado = Grat... @

5.4.3.2. Validar inscripcion

El administrador debera validar cada inscripcidn para confirmar su registro en el
sistema, haciendo clic sobre el signo $ ubicado en la columna “Pagos”

Gestién de inscripciones
Liniclas) Programa Fecha - Estudiante Estado Pagos Becado Becar
Tesdan - Toaont r Estudiante Todey = Tadey = B Huew
Jardin Botdnico “Lucien Baors de Bosque 1/9/2025 Alcia Di Sciullko Fagado . Grat @
Jarcin Botaneo “Lucken.  Gramingss & 8 Jandin 2HE2025  Sebastian Feran Valdada 5 o . @
Jawr iy BOTANE L Bt g Bosgul PHE025  Sebustibn Fermn Pagado G '||:‘

Se abrira la ventana “Gestion de Pagos”, donde podras realizar las siguientes acciones:

¢ Aplicar el descuento, en caso de que corresponda.

Gestion de pagos: Gramineas en el Jardin

Cuotas de Sebastian Ferrara (parizzia+996@agro.uba.ar, CUIL: 2212356984, Condicion IVA: )

Fecha de inscripecion: 29/8/2025, !F#-E?:SO

Descuento (%)
] . . Requiere Comprobante  Fecha subida Validado pe
Mimero Wencimiento Menta (original) Monto a pagar Estado Obsarvaciones factura Factura de pago comprobante Montao pagado administrati
Sin nECESITO
il
1 9/6/2025 25000 f250004 0 BECA O - F
' URGENTE

/\ Importante:
El descuento sélo se aplicara sélo si el alumno se comunicé previamente con el

Administrador de la Unidad y solicité el descuento con una causa justificada.
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e Tildar la opcién “Requiere factura”, si el alumno asi lo solicitd.

Gestion de pagos: Gramineas en el Jardin

Custas de Sebastibn Ferrara (parizzia+ 206@agro ubasr, CUIL: 22123560984, Condicitn IVA: }
Facha de inscripcidn: 20/8/2025, 065750 L

Descuerio (%]
[0 : ] Aplizar
Momang Vencimismp Pago [nrignat) Mok » pager L Otsservacionss m, Facturs w‘ Frha i Monio pegedo :
A 1 &
Sin 2O/BAHZE,
! %8 ’ wabdar D " s E ]

e Adjuntar la factura generada por el area de Contabilidad, una vez que esté
disponible (icono ubicado en la columna “Factura”).

e Validar la inscripcion, tildando el casillero ubicado en la columna “Validado por
Administrador”. Esto aplica siempre que esté cargado el comprobante de pago del
alumno, el cual puede haber sido subido por el propio alumno o por la Administracion
de Unidad, en caso de que no lo haya hecho el alumno.

ebastibn Ferrara {parizzia+ 996Gagroubaar, CUIL: 2212356984, Condicidn IVk:
wcripcine 290872025, 06:57:50
b ‘_}_\.
L\E > Aplicar
e e Moo Lovignall Moo b Deph Eanady OB i m‘" Facnars CT:;“ ’m-‘ﬂ: O el Vet e
& X i
Sin FOBI2025,
/2025 25000 o0 L [m] . 070 O

Validar la solicitud de inscripcion al
curso
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Haciendo clic sobre los titulos de la tabla, se puede ordenar la lista de forma ascendente o
descendente y para cada solicitud, desde la columna de acciones, es posible, Eliminar lo del

listado de alumnos inscriptos.

Gestion de inscripciones

IUrudad Programa Fecha ™ Estudiante Estado Pagos Becado I Becar
Todos - Tedes v Estudiante Todos = Todos ~ @
MNuevo
Jardin Botdnico "Lucien .. Gramineas en el Jardin 29/8/2025  Sebastidn Ferrara Sin validar $ * . I @ I

5.4.3.3. Otorgar Becas

En caso de darle una beca al alumno, deberas hacer clic sobre el icono “Becar” color

verde &
Uinidad P‘Ogrmla Fescha - Estudiants Estads Pm; Bacada B ar
Todos - Tidend Estudiante Todos = Todos = @ Nusevo
dardin Botiren Lution Batas da Bosgue 12025 A D Seadly Pargirdits E Grat @
St Bokirics Liscior Gk o ol Jowcik PU/B/2O5  Sebastidn Ferrara Veidedo % : 2 ]

Se abrird una ventana para confirmar la beca:

Otorgar beca

L Esth sequre que desea atorgar una beca a estd inscripcidn?

Al otorgar la beca, el signo cambia de color amarillo.

Es posible quitar cualquier beca otorgada haciendo clic sobre el icono Becar color

H &
amarillo "<
Unidad Programa Fechs = Estudiante Estade Pages  Becado — Becar
Todos - Taded Estudiants Todos = Todos = G:l MNurva
Jardie Botinics Licien..  Bafod de Boague H2025 Alicia D Gl Pagaao . Geut ]
Jardin Botdnico "Lucien_ Gearnineas en el Jandin 25B/2025  Sebastidn Forara Pagads. % o L1 @
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La inscripcion se validara haciendo clic en el signo $ que se encuentra en la columna
Pagos. Alli se podra ver si el alumno esta becado, lo que permite que el administrador
valide la inscripcidn sin que esté cargado el comprobante de pago.

Gestién de pages: Gramineas en el Jardin

Cuotas de fermanda fierra (fvelazco@agro.ubaar, CUIL: 20232354489, Condicién va: | (EERI0D

Fecha de inscripeidn: 27/8/2025, 01:33:33 m
Descuento (%)
(o )

Nimes  Wencimients  Mostoloeiginall  Mosigapager  Dutade  Observsciones “m Facturs ':U;D‘:::"" “""'“"“: Honis pageda m'?.z

5.4.3.4. Crear inscripciones

Para crear una nueva inscripciéon deberas hacer clic en el boton “+Nuevo” (el que
tiene el icono de un circulo con un signo “+”).

Unidad Fecha = Estudiante Estado Pagos  Becado Becar
Todos - | Todon Estuiants Todoa = Tedor ~
Jaedin Botdnecs Lacion Badod do Boages 025 Alicia i Sciulia Papachs = Grat if

Esta accidon abre una ventana donde deberds completar los campos Programa,
Instancia, Plan de pagos, Estudiante y, en caso de estar becado, se debera llenar el
apellido, nombre y DNI/Pasaporte y hacer clic en el botén “Guardar”.

F
@add

Programa | @Mone Selected
Instancia” R? '

Plan de
pago”

Estudiarte” 11

Becado t

-3
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5.4.3.5. Completar datos para el diploma

Cuando un inscripto pasa a estado “Aprobado”, el sistema muestra el icono
correspondiente para completar los datos para el diploma E

Gestidn de inscripciones

Unidad Pragrama Fecha = Estudiante Estade  Pagos  Becada  Becar

Tedat - Tedam - Estudiante Aprok = Tedar = @) Mo
Jardin Botdrico Luckn..  Bafos de Bougus 27par20es 11 Aprobads - Grat. @_ 0]
Jardin Botdrico Liscken_ Bafios de Bosgus BG02E Sibia Campenni Apeobadc 5 " . g

[

Editar

Apellido (Diploma)

Nombre (Diploma) f

DNI/Pasaporte (Diploma) 321321

5.4.4.Crear Inscripciones Patrocinadas

Ingresar a la seccion "Programas" y, de la lista desplegable, seleccionar la opcién “Crear
Inscripciones Patrocinadas”.

”B"’",_ Agrminigtracitin - |D.-Wry-na.;u| Difusiores.

Solcitudes

Gestion de inscripciones PR ——

BN

Focha ™ Estudiante Estado Pagos Bacado Bocar

Estudiante Aprok ¥ Tosdas = *) Huwo

A continuacidn, se muestra la pantalla Creacidn de inscripciones patrocinadas.

Pasos por seguir:

5.4.4.1. Completar los siguientes campos:

e Programas: Seleccionar el programa de capacitacion correspondiente.
e Instancias: Elegir la instancia disponible del programa

e Planes de pago: Seleccionar el plan de pago asociado.
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e Patrocinador: Elegir, de la lista desplegable, el patrocinador correspondiente. Si no

figura en la lista, se debera generar un nuevo patrocinador, segun lo explicado en el

punto 5.3.4 ABM de Patrocinadores.

Creacion de inscripciones patrocinadas

Programas Instancias Planes de pago

Seleccione programa por favor Seleccione instancia por favor Seleccione plan de pago por faver

Patrocinador

Seleccione patrocinador por favor

5.4.4.2. Seleccionar a los inscriptos:

Seleccionar a los inscriptos que figuran en la lista inferior (marcando la casilla
correspondiente junto al nombre y correo electrénico).

Ernal Agllichoy
Emai Apallido Mombre
P Ea-LEagro uha ar Piérez Martin Joaquin
: panzma+Sbagro.uba ar b Campenn Eihea
-+ ey o uba ar Forrama Seinatdn

Haciendo clic sobre los titulos de la tabla, se puede ordenar la lista de forma
ascendente o descendente.

Asimismo, podras buscarlo por mail, apellido o nombre

Patrocinadar
Crear inscripcion
€ mai Apellido Nombre
Ermail Apellida Hombre
i 20 G 0 b it Péraz Martin Jobguin

5.4.4.3. Crear inscripcién de alumnos patrocinados

Una vez completados los pasos anteriores, hacer clic en el botdn “Crear inscripcion”

para completar el proceso.
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5.4.5.Morosos

Al ingresar a la opcidn Morosos, el sistema mostrard una lista con los estudiantes que
tienen pagos pendientes.

'UB",_ bepof e fertas Administrackn = Programas - Difusiones ~
Soliofudes

Morasos Gastidn de programas de
CADACILaCion
InsCrpciomes
Crear inscripoones {}_’J

Uniidad ats At Frograma
Terdhed -

Haciendo clic sobre el signo $ ubicado en la columna “Pagos”, podrds ingresar los pagos,
de acuerdo con lo explicado en el punto 5.4.3.3.

5.4.6.Difusion

Al ingresar en la seccién Difusiones del Panel, se muestra un submenu con las opciones
Difusiones y Redes Sociales.

LBa

1 Difusiones ~

Defusicris

Morosos Rieades Sociales

5.4.6.1. Difusiones

Al seleccionar la opcion Difusiones, se despliega el listado de la propia unidad
administrativa que han sido difundidos a través de las redes sociales.
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Lista de Difusiones

Usuario Red Socaal Programa de Capacitacion Descripesdn Fecha
Usuario Todor - Tados - Degcripestn Fecha ®
HNussio
Joeila Mosquera Instagram Bafos de Bosque Bosque y conexidn THOF/2025 4

Desde esta seccidon también podras editar la informacion de las difusiones registradas,
haciendo clic en el icono @

Lista de Difusiones

Usuaria Red Social Programa de Capacitacitn Descripeitn Fecha
Usiaanio Todos - Todos - Degcripsdn Fecha @
Husvo
Josila Mosquera Instagram Bahos de Bosgue By Conadn NAOTRO25

Para registrar una nueva difusion, hacé clic en el botén Nuevo y completa la
informacién solicitada.

@add

Red Social* [ Behance

Programa de

[ Baitos de Bosque
G

[Des:r\p:ién Deseripeién

[ Fecha dd/mm/aaaa

- il

Haciendo clic sobre los titulos de la tabla, se puede ordenar la lista de forma
ascendente o descendente.
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Lista de Difusiones

Usuario Red Socaal Programa de Capacitaciin Dascripestn Facha
Usuario Todos v Todes T, = | Descripcidn Fecha ©
Mo
Joslla Motquera Instagram Ba'ras de Bougue Bosgque y conmoin NMTRO25 E
Josils MosgUnna. F\m&k HUGITS LFDana prusha 26008/2025 E

5.4.6.2. Redes Sociales

Al ingresar a la opcidon Redes Sociales, podras visualizar el listado de las redes sociales
registradas en el sistema, a los fines de ser seleccionadas cuando se crea o edita una
difusion.

Redes Scciales

©|e|e|e




