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1. Introduccidn
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:

e Estudiantes: cualquier persona del publico en general que tenga interés en tomar un curso
de capacitacion

Docentes: son quienes cargan las solicitudes de nuevos cursos, realizan la gestion 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 gestidn 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 Tesoreria

e Registrar y controlar los pagos emitidos y recibidos.
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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 opcion

“Registrarse”, ubicada en el margen superior derecho de la barra de opciones del portal de

ingreso.

AGRONOMIA

Unidad adminisativa - Modalades ioseripeen (tods) v

Inicio de sesién  Registrarse Q

Al seleccionar la opcion ‘Registrarse’, se abrira un formulario en el que deberds completar los
siguientes campos: Apellido, Nombres, Correo electronico, Contrasefa 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.
JUBAAGRONOMIA
Facultad de Agronamia
Apelico
! |
Naibrid
Cormen electrinico
Contrasefa
Confirmacidn de contrasefis
Cooge G Twittar W
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/\ Luego de registrarte, deberds enviar un correo electrénico a cursos@agro.uba.ar,

solicitando el cambio de tu perfil a de “Tesoreria o Fundacion”

Una vez que recibas la notificacién del cambio de perfil, podras ingresar al sistema con tu
correo y contrasefia, seleccionando la opcién “Iniciar Sesidn” o iniciando sesién directamente

con cuentas de Google.

JUBAAGRONOMIA

Facultad de Agronomia

Correo electrénico

‘ xxo@agrouba.ar ‘

Contrasefia

("] Recordarme

¢Olvidd su contrasefia

Qiniciar sesion con:

GoogleG  Twitter ¥

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

En la parte superior se encuentra el mend de navegaciéon con las siguientes secciones
principales:

e Ofertas

e Programas

ABA

L

Panel
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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 podras usar los siguientes filtros, con el fin
de refinar la busqueda:

AT EIN— )

T

o 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.

¢ 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 Inscripcidn: 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 opcién "Inscripcion abierta”.

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

ACHONOMA =

Inerpcidn abients

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 Orgéanica en Macetas
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Para volver al Panel principal presiona sobre la opcidén “Panel” ubicada a la derecha de la
barra de menu.
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5.3. Programas

Al ingresar en la opcién “Programas”, se despliega un menu con las siguientes opciones:
e Inscripciones
e Listado de pagos de estudiantes

e Listado de pagos de patrocinadores

'UBA._ Ofertaq Programas ~

INesCHipC BOne S

Panel Listado de pagos de

estsdantes

Listado de pagos de
patrocinadores

5.3.1.Inscripciones

Al ingresar en la opcidn “Inscripciones”, se despliega una pantalla con el listado de alumnos
inscriptos, donde la informacion se organiza en columnas que detallan la unidad académica
(indica donde se dicta el curso o programa), el programa (nombre del curso o diplomatura),
la fecha de inscripcion, el estudiante (nombre y apellido del alumno), el estado (Aprobado,
Asistié, Pagado, Sin validar, Validado), los pagos (refleja el estado del pago realizado) y si el
alumno fue becado o no.

Gestidn de inscripciones
Unidsd Programa Fecha ~ Estudiante Estada Pago:  Becado

Tosos L * Estudiante Todos = Todos =
oty Bt il "Luatinn Hauman" Bahas o8 Baigus 1792025 Alszin D4 Siube Pagad
doedin Botbics YLucien Hauman® Gramingas on o Liedin IWEI0IS  Febaitdn Ferics Walidads 5 =
Jardin Boadnico Lucien Hauman® Bafios de Bosgue RS Sebwstisn Ferars Pagado
Escusds d Florcultuns y Jordnara " Hudrts Orgdnics 60 Macates TWEIROIS  Sebaitin Ferics Sinvalider 5 =
Jardin Boadnico TLucien Hauman® Gramineas on o Jardin amRroEs 1 Pagado ]

i+
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Si el estado de una inscripcion es “Validado” o “Sin validar”, se podra acceder a gestionar los
pagos haciendo clic en el icono con el signo §.

Gestidn de inscripciones
Uniclad Programa Fecha - Estudiante Estado Pagas Becado
Todos - Tedos . Estudianta Todos - Todos =
Jarcin Botncs "Luckn Hiumen" Baho o Beripd 2025 Adicin Di Soiulla Fagada
Jardin Botinico Lucien Heumss' Gramingasen ol Jendin A0S Sebastidn Farses Viglidago H
Jardin Botdnico Lucien Haaman® Bahios de Borsguss FB2025  Sebastin Ferara Pagada
Escusia de Floriculioes y Jeedineria "Au_ Hunrs Orgénics en Macets TNEP0IS  Sebastidn Forses Sy il H

En la pantalla de Gestidn de pagos, dentro de la columna Factura, el usuario podra:
»= Descargar la factura generada previamente, haciendo clic en el icono de descarga.

= Cargar una factura en caso de corresponder, utilizando el icono de carga.

Gestion de pagos: Gramineas en el Jardin

Cuotas de Sebastian Ferrara {parizzia+396@egro.ubaar, CUIL: 2212356984, Condiciin IVA: )
Fecha deimuipciﬁtf%}.l’&ﬂﬂ!ﬁ. 06:57-50

Humeo Vercmento Monts (original] Monto a pagar Eazado “_'I: 'ﬂ_' hctan RI:‘.:: Facturs Cl:hr. shane :" i
Sin 2HEB2025
VES202 D 20000
WE/R0R5 25000 $20000 - o O & 2 & P

Dentro de la columna Comprobante de Pago, el usuario podra descargar el recibo realizado
por la Administracion de Unidad.

Gestion de pagos: Gramineas en el Jardin

Cuotas de Sebastibn Farrars (parizzia+ 396Gagro.ubaar, CUIL: 2212356984, Condicidn IVA: )

Fecha de inscripcidn: 29/8/2025, 06:57.50

Hadrrearn Wercimisnto Honte (ariginal) Pomto a pagar Entsde O‘:':“ﬁ. hctan RI:':': Facturs :ln: shame :mm
Sin 29/B2025,
e300 . 20000
WE/R2E 25000 £20000 - D O £ L & 074950
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En la pantalla de Gestién de pagos, dentro de la columna Validado por Tesoreria/Fundacion,
se debera marcar la opcién correspondiente una vez que el pago haya sido revisado y
confirmado por el area de Tesoreria/Fundacién, independientemente de ser validado por el

administrativo de unidad.

Esta validacion constituye el Ultimo paso del proceso, asegurando que el comprobante y el
monto abonado coincidan con lo registrado en el sistema.

Gestion de pagos: Gramineas en el Jardin

AL: 2212356984, Condicidn IVA: }

Otaarvacicnes Requisrs Comprobants  Fachs wibids s pes Fecta Validado par
it STy e = Facta Pl e g e e SO PGS i RN Byviey Vo o P et oy
an N il fraiei v
abgar o - ol 2 - a7:13:50 O = O

5.3.2.Listado de pagos de estudiantes

Al ingresar en la opcién Programa > Listado de pagos de estudiantes, se despliega la siguiente

pantalla:

J"BA.. P Ofertas Frogramas ~

FRCHIPCIoNEE

Gestion de page| | ... c pages do rdin

akiudunteg

Listado de pagos do
palrocRsdang

Listado de pagos de estudiantes

Deirichos Dt
04 708/ 2025 [ 24 709§ 3025 ] m

\ \

Facha Walidads Requiers Marcads Mra.
Pr 1=
e ograma comprobante ™ por administrativo factura Paga Estudiante cucta agas
Jurdin Bothnico "Lsch - Todai - Tedau - Todei - Toded - Estudiante
Jardin Botédnco “Lucien Ha Gramineas en ol Jardin ZBI202% : . . Setastian Ferrara 1 -]
Jardin Botdnico Lucien Ha  Gramingas an ol Jardin ZFIBI2025 L ] . Sebastidn Ferran 1 5

En ella se visualiza un listado con la siguiente informacién:
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e Unidad: indica la unidad académica en la que se dicta el curso.
e Programa: corresponde al curso o diplomatura seleccionada.
e Fecha comprobante: muestra la fecha de emisién del comprobante de pago.

e Validada por administrativo: se dispone de filtros de busqueda que permiten seleccionar
si el pago fue validado o no por el drea administrativa.

¢ Requiere factura: indica si el pago requiere la generacidn de factura por parte de
Contabilidad.

e Marcada paga: muestra si el pago fue marcado como abonado
e Estudiante: nombre y apellido del estudiante.
¢ Nro. cuota: numero de cuota correspondiente al pago.

e Pagos ($): donde se accede a gestionar los pagos haciendo clic en el icono con el signo S.

Listado de pﬁ’%ﬁf de estudiantes
Daude Dersciy
[ 017027 2028 = J { 27100/ 2s M
Wnictac) Fregrama l:ﬂrr;fe:;l:nle = por a\éil{if'falwn h}iﬂtﬁ‘: “:I:ga:a Estudionte chl‘:'::a Fagos
Todos - Todas - Todos - Todot = Todos = Estudiante
Jardin Botdrics Lucksn Ha Gramingas an ol lasdin 29B/2025 . . u Sebastidn Farmum I
Escissla oo Floncultum y la Husrts Orgdnics dn Macst ZWE2025 = . - Sebastidn Fermam 1 -

Una vez ingresado al mddulo Gestion de pagos, el usuario podra visualizar, dentro de la columna
Factura, las siguientes opciones:

Para Tesoreria

= Descargar factura: permite descargar la factura generada previamente haciendo clic
en el icono de descarga.

= Cargar factura: en caso de corresponder, se podra adjuntar una nueva factura
utilizando el icono de carga.

Cuotas de Sebastidn Ferrara (parizzia +996@agro.uba.ar, CUIL: Z212356984, Condicién IWA: )
Fecha de inscripcadn; 25/8/2025, 06:57:50

. o Cbaerascionet Hegaers Comprabarte Facha wids
" i 1] Fy
Himere Wencisienio Miorng | original) Honroa pager Evade o " L Tctuen e de comgr Fomio paged

Sin r 298/ 2025,
WEZ02E 25000 20000 )
£ 2504 $20000 . o ] R 4 P




UBA JUBAAGRONOMIA Q¥

Universidad de i
Buenos Aires Facultad de Agronomia =0 St

= Dentro de la columna Comprobante de Pago, el usuario podra descargar el recibo
realizado por la Administracion de Unidad.

Gestion de pagos: Gramineas en el Jardin

Cuotas de Sebastibn Ferrara (parizzia+ 3965 agro.ubasr, CUIL: 2212356984, Condicitn IVA: )
Fecha de inscripcidne 29/8/2025, 06:57-50

Chsenacions Rogusie Comprabante | Feota suos
iman  Wercimiseto Montoloriginall  Montn & pagar Extsdo S ot P Fascturs 4. e
Sin ZHEI025,
VEF20RS 25000 20000 & &
Wel + ¥ valicler o | + 071950
o
"y

Para la Fundaciéon

= Solo podra cargar las facturas solicitadas por los alumnos, utilizando el icono
correspondiente.

Cuotas de Sebastibn Ferrara {parizria+ 396 agro.ubasr, CUIL: 2212356984, Condicidn IVA: )

Fecha de indcripeidn: 25/8/2025, 11:41:38

Hibmero enamenta Monto (originall Monto & pagar Extade :ml * . hictay Factura “r “ Fecha |: Monto pagads: .' 'I::;
= » - - Sin
25782025 BO000 §180000 Ed Qo - 3
vk
|
+
1t [

En la pantalla de Gestion de pagos, dentro de la columna Validado por Tesoreria/Fundacion, se
deberd marcar la opcién correspondiente una vez que el pago haya sido revisado y confirmado por el
area de Tesoreria o Fundacion, independientemente de ser validado por el administrativo de unidad.

Esta validacion constituye el Ultimo paso del proceso, asegurando que el comprobante y el monto
abonado coincidan con lo registrado en el sistema.

Gestion de pagos: Gramineas en el Jardin

L: 3212356984, Condicidn IVA: )

Citasrvacionss Requisrs. Compotents  Fachasubids Validasdn posr Fecta Vilidado por
At T e o= Frctorh Feviem 4 g sl D phgeds [T CHECTIPY TS e Y Rl | st bandution
o N RS20, Y
[ v - & + - a7 150 O < .
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Otra funcionalidad disponible es la de descargar en Excel el listado de pagos de estudiantes.

Listado de pagos de estudiantes
=] Dorsatay
01/02 /2028 = ] [ 270 ams m
Unidad Programa comprohante * poradminstratve  factrs | pege.  Estudamte G Pagos
Todos - Todes - Toadas = Todor = Todo: = Estudiante
Jardin Botdrice Luckn Ha Gramineas en el Jasdin 29/B/2025 Sebastidén Ferram 1 5
Eacusily 36 Flofculturd i Jh. Huoita Orgénaca n Macstss  29/B/2025 H M Sabastin Farrai 1 5

5.3.3. Listado de pagos de patrocinadores

Al ingresar en la opcién Programa > Listado de pagos de patrocinadores,

UBAL

ol ey Ofertas Programas

Inscripcionas

Listado de pagos de
aestudiantes
Listado de pa: 5
Listado de pagos de
patrocinadores

[ [ 11 1

Desde

se despliega la siguiente pantalla:

Listado de pagos de patrocinadores

Dwsicle Darsciny
[ Q370372025 = ] [ 08 10 2025 (5 ] 5
Fecha Validads Requiere Marcada Mra.
Unadad Programa bante ™ por administrathvo facturs vy Patrocinadar cuats Pagos
Todot - Tedas - Todas - Tedai = Todai = Patrocinador
Mo hay datos

< Primera Pagina < Pigina Anterice o-070i4) Si. Pagina Ultima Pigina 5
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Filtros disponibles
e Desde / Hasta: rango de fechas para acotar la busqueda.
¢ Unidad: permite seleccionar la unidad responsable.
e Programa: filtra los pagos asociados a un programa especifico.
e Fecha comprobante: fecha del comprobante emitido.
e Validada por administrativo: permite filtrar por el estado de validacién administrativa.
e Requiere factura: muestra si el pago necesita comprobante fiscal(todos/Si/No)
e Marcada paga: indica si el pago ya fue registrado como efectuado (todos/Si/No)
e Patrocinador: permite buscar por nombre del patrocinador.

e Nro. cuota / Pagos: muestran el detalle del nimero de cuota y los importes abonados.



