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Ingreso al sistema

Para poder ingresar al sistema usted debera:
1. Ingresar a su cuenta de e-mail @agro.uba.ar

2. Ingresar a la URL: https://automotores.agro.uba.ar/
3. Se presenta la siguiente pantalla:

SiReAu - Sistema de Reserva de Automotores

Sino esta registrado y desea ver el calendario de
reservas, registrese aqui

Universidad de Buenos Aires
Facultad de Agronomia

En el centro de la pantalla se ubica el panel de acceso al sistema. Haciendo click en
Acceder como... , se ingresa al Sistema SiReAu. Si la cuenta de correo fue previamente
abierta el acceso es directo. De lo contrario, el sistema le solicitara el nombre de su
cuenta de mail @agro.uba.ar y la contrasena correspondiente.

Habiendo ya ingresado al sistema, se desplegara la pantalla principal del mismo. Esta
tiene atributos comunes a todos los roles y otros especificos para cada rol.

Secretaria y Responsable de Catedra

La pantalla principal del sistema, para los usuarios configurados con el Rol Secretaria/o
de Catedra y Responsable de Catedra, es la siguiente:

2 Necesidades de Movilidad »

== Mueva necesidad de movilidad
Ver nacesidades de movilidad existentes

Desde la opcidon de menu “Sec/Resp. de Catedra”, se accede a las Necesidades de
Movilidad y desde ella a las funciones especificas del Rol:

Nueva necesidad de movilidad: para dar de alta una nueva necesidad de
movilidad.
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https://automotores.agro.uba.ar/

Ver necesidades de movilidad existentes: para listar las necesidades de
movilidad previamente ingresadas.

Nueva necesidad de movilidad

Al hacer clic en esta opcidn se ingresa a la siguiente pantalla:
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[ Sec/Resp de Catedra || o 1 1 !

Nueva MNecesidad de Movilidad

Seleccione el Plan Anual: * Seleccionar.. v

Datos Catedra / Departamento:
Catedra: * Departamento:
Secretario de Catedra: Email: Interno:

Responsable de Catedra: Email: Interno:

Datos Asignatura:
Materia: *
Tipo de Materia:

Carreras:

Responsable del viaje
Buscar Responsable:
Nombre: Apellido:

Email: Interno: Celular:

Datos del Establecimiento:
Nombre: *
Localidad: ®

Provincia: * Seleccione... v

Datos de la necesidad de movilidad {viaje)

Duracion en dias: *

»

Fecha de Salida: Limpiar Fecha
Mes de Salida: = Seleccione. .. M

Fecha de Regreso: * Limpiar Fecha

A continuacidn agregue cada uno de los itinerarios del viaje:

Itinerarios: * Agregar Hinerario

=

Distancia asfalto (km Totales):

=

=]

Distancia tierra (km Totales): *

Otros datos del viaje:
¢Es un previaje?: * No v
¢ Se suspende por Lluvia?: * No M

Cantidad de Alumnos: *

Cantidad de Docentes: *
Cantidad de otros pasajeros:

Observaciones:

(o [
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1)
2)
3)
4)
o)
6)
7)
8)

9)

La carga se compone de los siguientes pasos:

Seleccionar el Plan Anual.

Ingresar las primeras letras del nombre de la catedra y seleccionar del listado.
Ingresar las primeras letras del nombre de la materia y seleccionar la materia para
la cual dara de alta la necesidad de movilidad.

Ingresar las primeras letras del apellido del docente responsable del viaje y
seleccionar del listado.

Ingresar el nombre del establecimiento (Si aun no tiene el establecimiento
confirmado escriba “A definir”)

Ingresar el nombre de la localidad donde se ubica el establecimiento.

Seleccionar la provincia.

Ingresar la duracién en dias. Si la duracidon es mayor a 1 debera ingresar el nombre
del hospedaje.

Si conoce la fecha de salida y regreso se ingresan seleccionandolas del calendario.
Si no conoce la fecha ingrese el mes seleccionandolo de la lista.

10) Para agregar itinerarios presione sobre el botdn “Agregar itinerario”.

a. Seleccione el tipo de itinerario (Ida, Vuelta o Interno).

b. Si establecidé una fecha de salida y llegada los campos fecha y hora de los
itinerarios estaran habilitados para ser completados. Si en cambio solo
seleccioné mes los campos fecha y hora se encontraran bloqueados.

Ingrese cantidad de kildmetros en asfalto para este itinerario.

Ingrese cantidad de kildmetros en tierra para este itinerario.

Ingrese lugar de salida (ej.: FAUBA).

Ingrese lugar de llegada. (ej.: Camping Los Aromos).

Ingrese las observaciones que considere de importancia para este itinerario o
tramo de viaje (ej: hacemos dos paradas, a los 150 kilémetros y a los 300
kilbmetros, ambas de 30 minutos cada una).

@ ™~ oo

Los itinerarios estan pensados para representar de manera clara los tramos, las
paradas y los tiempos insumidos que seran comunicados a los choferes (propios o
de empresas contratadas). Ingrese la cantidad de tramos que considere necesarios
para explicar el viaje de la mejor manera posible, esto requerira una comunicacion
fina con el responsable del viaje que es la persona capaz de describir los
itinerarios, las paradas o lo que considere de importancia en cada punto del viaje.

Los campos “Distancia asfalto (Km Totales)” y “Distancia tierra (Km Totales)”
muestran el total de kilbmetros ingresados para todos los itinerarios.
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11) Indicar si es un previaje seleccionando Si/No. Un previaje es un viaje anterior al
viaje que se realiza con alumnos, es un viaje preparatorio donde no viajan alumnos
por eso, al seleccionar “Si” observara que el campo “Cantidad de alumnos” no
admite datos.

12) Indicar si el viaje se suspende por lluvia seleccionando Si/No. En esta primera
etapa de carga solo indicamos si se suspende o no, mas adelante si la opcidn
elegida es “Si” el sistema pedira las fechas.

13) Si no es previaje ingrese la cantidad de alumnos. En esta primera etapa se espera
un numero de alumnos estimados, dado que no se ha producido la inscripcion a la
materia.

14) Ingrese la cantidad de docentes.

15) Ingrese la cantidad de otros pasajeros (ej.: técnicos).

16) En el ultimo campo de “Observaciones” correspondiente a las observaciones
generales del viaje debe aclarar el tipo de vehiculo que necesita:

Combi
Minibus
Micro, 1 piso
Micro, 2 pisos.

N

Debiendo ingresar por ejemplo: “Tipo de vehiculo: Combi” en el campo Observaciones.

Importante: El tipo de vehiculo no debe ser determinado por la cantidad de pasajeros
sino por el tipo de camino debe circular, es el docente responsable del viaje quien conoce
estas caracteristicas.

Cuando finaliza con la carga presione el botén “Guardar”, el sistema le informara si ha
sido agregada correctamente la nueva necesidad de movilidad.

Sec/Resp de Catedra 9 l
- Ayuda - Perfil -

Nueva Necesidad de Movilidad

La nueva necesidad fue agregada correctameante.

Ver necesidades de movilidad existentes
Al hacer clic en esta opcion se ingresa a la siguiente pantalla:
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Sec/Resp de Céledra o
- Ayuda ~

Buscar Necesidades de Movilidad

Plan Anual: Seleccionar... v

Seleccione el plan y presione el botdn “Buscar”. Esta accion le permitira ver el listado de
necesidades de movilidad. A la izquierda de cada NM encontrara un grupo de acciones
posibles de realizar dependiendo del estado del Plan y del estado de la NM.

Con Plan en estado “abierto” y NM en estado “No enviado por Catedra” las acciones
posibles seran “Duplicar’, “Modificar”, “Eliminar”, “Enviar” y “ver Detalles”. Con Plan es
estado “cerrado” las acciones posibles seran: “Actualizar’, “Cancelar”, “Imprimir”,
“Detalles” y “Duplicar”.

Enviar necesidad de movilidad a Secretaria Académica para su
aprobacion

Ubicado en el listado de necesidades de movilidad presione sobre el botén “Enviar”, esta
accion pondra disponible la NM para el control de la Secretaria Académica.

km | km |
o] Asignatura Carreras Fecha Localidad Provincia Asfalto Tierra Duracidn/Dias Alumnos Docentes Estado Accidn

38 Acuicultura AGRO Octubre La Matanza Buenos Aires 187 3 1 12 1 No
enviado

por Modificar
citedra

Duplicar
Eliminar

El sistema le pedira confirmacién del envio:

Confirmar - Enviar Necesidad de
Movilidad

; Estd realmente seguro que desea enviar la
necesidad de movilidad?

Al confirmar el envio el estado del tramite cambia de “No enviado por catedra’ a
¢ ” como muestra la imagen siguiente:
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1 Abor\:l.aje_ AGRO Marzo El Dorado Entre Rios 1400 100 1 5 Duplicar
ecofisiologico del
impacto de
diferentes

estreses sobre |2
generacion del
rendimiente en
cultivos de
cereales

Y ademas el sistema envia un e-mail a la Secretaria Académica solicitando la aprobacion
de la necesidad de movilidad.

Solicitud de aprobacion de necesidad de movilidad. Recibidos x

10:49 (hace 2 minutos) ¢
parami -
Ingrese al sistema, siga este enlace: http://devian.agro.uba ar/automotores/views/abme-planes-necesidades-movilidad-grado/ver-detalles-plan-necesidad-movilidad-
grado.php?id=39 para ver los detalles de la necesidad de movilidad numero 39. Podra aprobar o solicitar modificaciones. Gracias.

La Secretaria Académica puede: “Aprobar”, “Solicitar una modificacién” en caso de error o
duda o puede “Reclamar el envio” cuando la Catedra haya omitido enviar la NM para su
aprobacion.

Aprobacion de necesidad de movilidad

Cuando la Secretaria Académica aprueba la necesidad de movilidad la secretaria de
Catedra recibe un e-mail informando la aprobacion y el estado de la necesidad de
movilidad cambia a “Aprobado por SA”.

1 Abordaje AGRO, Marzo El Dorado Entre Rios 1400 100 1 5 Aprobado
ecofisiologico del por SA
impacto de
diferentes
estreses sobre la
generacion del
rendimiento en

Detalles

cultivos de
cereales

Modificacion de necesidad de movilidad

Cuando la Secretaria Académica solicita una modificacion a la NM la Secretaria de
Catedra recibe un e-mail con el tema “La Secretaria Académica solicita modificacion”. Al
ingresar al sistema en la opcidén “Ver necesidades de movilidad existentes” se observa
que el estado ha cambiado al “Enviado a modificacion”
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km km/
D Asignatura Carreras Fecha Localidad Provincia Asfalto Tierra DuraciéniDias Alumnos Docentes Estado Accion

T2 Acuicultura AGRO, Marzo Lujan Buenos Aires | 2200 37 1 27 1 Enviado a

e Duplicar
Modificacién

Modificar
Eliminar

Enviar

Haciendo clic sobre el texto en rojo, Enviado a modificacion podra leer la observacion
de la SA.

km | km |
Provincia Asfalto Tierra Dupr=ismrmim— Ml o s mamdnn Estado Accion
Observaciones:
Buenos Aires | 2200 37 1 " Enviado a Duplicar
Revisar la cantidad de kilometros en + Modificacion
en asfalto de la IDA. Gracias Modificar
Eliminar
Enviar

Para modificar la observacion recibida haga clic sobre el boton “Modificar”, esta accion
editaria el registro, realice la/s modificacion/es solicitadas, grabe y envie nuevamente a
controlar.

Reclamo del envio de necesidad de movilidad

Para cerrar el Plan Anual de Viajes de Docencia de Grado la Secretaria Académica debe
tener todas las necesidades de movilidad en estado “Aprobado por SA”, si esto no
ocurre, la Secretaria Académica puede reclamar las necesidades que se encuentren en
estado “No enviado por la catedra”. Cuando la SA reclame la necesidad de movilidad la
Secretaria de Catedra recibe un e-mail con el tema “Reclamo de envio de necesidad de
movilidad a Secretaria Académica” y la necesidad de movilidad aparece en estado
‘Reclamado por SA”.

km/ km/
D Asignatura Carreras Fecha Localidad Provincia Asfalto Tierra Duracion/Dias Alumnos Docentes Estado Accion

68 Acuicultura AGRO, Marzo no se Buenos Aires 430 32 1 18 1 Reclamado

por SA Duplicar

Modificar
Eliminar

Enviar
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Si corresponde ser enviada para la aprobacion, presione sobre el boton “Enviar’ y queda
en espera de la aprobacion. En caso de no corresponder el envio debera eliminarla, para
ello presione sobre el boton “Eliminar”, el sistema requerira confirmacion.

Confirmar :; Eliminar Necesidad de
Movilidad

¢ Esté realmente seguro que desea eliminar la
necesidad de movilidad?

D

Duplicar una necesidad de movilidad

El sistema permite duplicar y grabar una necesidad de movilidad si existe un plan en
estado “abierto”. Desde el menu principal en la opcion “Sec/Res de Catedra” seleccione
la opcion “Necesidades de movilidad”, “Ver necesidades de movilidad existentes”,
seleccione el plan en el cual se encuentra la NM que desea duplicar y luego presione
sobre el boton “Buscar”. Abajo, en el “Listado de necesidades de movilidad” visualizara
sus NM y en la columna “Accion” el botén correspondiente a la funcionalidad “Duplicar”.

Listado de Necesidades de Movilidad

Filtros:

Mostrar| 5 ¥ registros

km | km
D | Asignatura Carreras Fecha Localidad Provincia Asfalto Tierra Duracion/Dias Alumnos Docentes Accion

49 Hospitalidad TRURAL, 14/05/2019  Pardo, Parfide Buenos Aires 450 6 1 2 2 Actuglizar
de Las Flores
Cancelar

Imprimir

Detalles

Presione sobre el boton “Duplicar’. A continuacion el sistema mostrara la NM en modo
edicion. Para grabar la NM debera seleccionar el plan abierto y debera indicar las
fechas. Si no conoce las fechas exactas debe indicar el mes. Luego presione sobre el
botén “Duplicar’ que se encuentra debajo de todos los campos.
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Cantidad de Docentes: * 2

Cantidad de otros pasajeros:

Universidad de Buenos Aires
Facultad de Agronomia

Observaciones:

La necesidad de movilidad que acaba de duplicarse se grabara en el plan seleccionado.

Actualizar necesidad de movilidad

Con las necesidades de movilidad aprobadas por la Secretaria Académica, con el plan en
estado “Cerrado” y luego de la intervencion de la Administracion Central el sistema
permite a Secretaria/o de Catedra y/o el Responsable de Catedra actualizar cada NM.
Para ello desde el menu principal en la opcion “Sec/Res de Catedra” seleccione la
opcion “Necesidades de movilidad”, “Ver necesidades de movilidad existentes”,
seleccione el plan, presione sobre el boton “Buscar”. En los resultados de busqueda que
aparecen en abajo en “Listado de Necesidades de Movilidad” puede visualizar todas las
NM de su catedra y presionando sobre el boton “Actualizar” el sistema le muestra el
registro en modo de edicion que le permite introducir informacién mas actualizada a
medida que va obteniéndose.
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Buscar Necesidades de Movilidad

< Plan Anual: Plan anual docencia de grado - 2019 | Vigencia: 16/12/2018 al 21/02/2019 | Responsable: Adriana Mabel Rodriguez > v
N° de Necesidad de Movilidad: 8

Restablecer Buscar l Exportar
Tl
Listado de Necesidades de Movilidad
Filtros:
Mostrar 5 v registros
km | km /
ID |: Asignatura Carreras Fecha Localidad Provincia Asfalto Tierra Duracion/Dias Alumnos Docentes Accion
o ) ) ) i i i
49 Hospitalidad TRURAL, 14i05/2019  Pardo, Parfido Buenos Aires 480 [ 1 22 2 ‘ s '
de Las Flores
Cancelar
Imprimir
Detalles
Duplicar

Al finalizar la actualizacion presione sobre el botén “Guardar’ que se encuentra al pie de
la NM.

Cantidad de Docentes: * 2
Cantidad de otros pasajeros:

Observaciones:

W N Universidad de Buenos Aires
!-.. Facultad de Agronomia

Cancelar necesidad de movilidad

Con las necesidades de movilidad aprobadas por la Secretaria Académica, con el plan en
estado “Cerrado” y luego de la intervencion de la Administracion Central el sistema
permite a Secretaria/o de Catedra y/o el Responsable de Catedra cancelar la NM.

Para ello desde el menu principal en la opcion “Sec/Res de Catedra” seleccione la
opcion “Necesidades de movilidad”, “Ver necesidades de movilidad existentes”,
seleccione el plan, presione sobre el botén “Buscar”. En los resultados de busqueda que
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aparecen en abajo en “Listado de Necesidades de Movilidad” puede visualizar todas las
NM de su catedra y presionando sobre el botén “Cancelar”

km [ km |
ID & Asignatura Carreras Fecha Localidad Provincia Asfalto Tierra D ion/Dias Al D it Accion
200 Hospitalidad TRURAL, 01/12/2020  Parde, Partido Buenos Aires 450 B 1 22 2
de Las Flores

Imprimir
Detalles
Duplicar

Mastrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros Anterior n Siguiente

El sistema le requerira que informe el motivo de cancelacién. Seleccione el motivo de la
lista y luego presione sobre el botén “Cancelar el viaje”.

Confirmar :- Cancelacidn de Viaje

;Esia realmente seguro que desea CANCELAR
el vigje?

* Motivo es obligatorio

Seleccione un motivo de rechazo...

Seleccione un motivo de rechazo...
Sin alumnos inscriptos
Cancelacion por parte del establecimiento
Incumpllmlento por parte de la empresa de transporte
goico del vehiculo

inscriptos no amerita la erogacion
Cambl{:s en Ias a{:tlwdades
Por razones climaticas desfavorables

Importante: Si el motivo de cancelaciéon no se encuentra en la lista, informe la situaciéon y
solicite el alta del nuevo motivo. Recuerde que la/el Secretaria/o de Catedra debe
consultar al Responsable de Catedra o Responsable de Viaje cual fue el motivo de la
cancelacion e informar a través del sistema.

Luego de cancelar la NM la fila correspondiente a ese viaje aparece coloreada

km/ km /
1t Asignatura Carreras Fecha Localidad Provincia Asfalto Tierra Duracion/Dias Alumnos Docentes Accién

Dalal\es
Dupl\car

y el sistema envia un e-mail a todos los roles indicando que la NM XXX fue cancelada por
la Catedra indicando el motivo.
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Viaje cancelado por la catedra. © Recividos x oI - I

sireau@agro.uba.ar mié, 30 sept 2020 13:50 ¥ &

La necesidad de movilidad N° 353 fue cancelada. Motivo: Fuerza mayor. Res. R. 344/2020 (COVID-19). Ingrese al estado de la necesidad
de movilidad para ver la cancelacion en el sistema: hitp://automotores agro.uba. ar/views/historial-estados-nm-docencia-grado/historial-
estados-nm-docencia-grado.php?id=353

Generar archivo PDF para embeber en SEE

Para generar el archivo PDF que sera embebido en el Sistema de Expediente Electronico
(SEE) es necesario que todos los campos obligatorios del formulario se encuentren
presentes. Los campos criticos son los que permiten tomar distintas decisiones a lo largo
del proceso. Para ayudar al usuario a identificar rapidamente estos campos el sistema
marcara en color “amarillo” los campos considerados como criticos. Si usted visualiza
campos en “amarillo” eso significa que el boton “Imprimir’ no se mostrara y no podra
generar el archivo PDF.

Tipo de Htinerario

VUELTA v
Fecha Hora Kmiasfalto * Kmitierra *
Lugar Salida * Lugar Llegada *

Establecimiento Yamay, Pardo Pabellon Central, FAUBA

Ademas el sistema alerta con un mensaje en la parte superior de la NM:

IMPORTANTE!: Si Ud. desea imprimir la necesidad de movilidad,
debe completar los campos resaltados en AMARILLO. Si estos
campos no son completados correctamente, no se habilitara el boton
“Imprimir” en el listado de necesidades de movilidad.

Cuando los campos criticos estan completos en la columna de “Accion” del “Listado de
necesidades de movilidad” aparece el botdn “Imprimir’ que permite generar el archivo
PDF.

Importante: grabe en su disco local el archivo PDF con el nombre de archivo "MN +
numero" gj.: "NM 1273"
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km | km /
1D Asignatura Carreras Fecha Localidad Provincia Asfalto Tierra Duracién/Dias Alumnos Docentes Accién

53 Ecolurismo TRURAL, 09/052019  Otamendi Buenos Aires 180 2 1 10 2 Actualizar

‘Cancelar

Detalles

Duplicar

Elevar NM a la Administracion Central

La Administracion Central le requerira elevar las NM generada en SiReAu utilizando SEE,
para ello siga las instrucciones de (poner aca la URL del procedimiento que esta
haciendo el equipo de SEE).

Importante: Copie el numero de Nota que acaba de obtener en SEE, ingrese a la NM que
corresponda y pegue alli el numero.

T | @ma- || B ]

Datos Administrativos:
Nro. de Nota:

Generalidades del proceso

Las NM que corresponden al Plan Anual de Viajes de Docencia de Grado estan asociadas
al dictado de una materia. El proceso de “Plan Anual de Viajes de Docencia de Grado”
tiene dos etapas de ejecucion.

Etapa 1

Descripcion

Transcurre en el mes de noviembre, periodo en el que se realiza el alta de las NM
en el sistema. Para ello las/os Secretarias/os de Catedra preguntan a los
Responsable de Catedra que materias y a que docentes debemos contactar para
obtener los detalles del viaje.

Objetivos

1. Relevar todas las necesidades de movilidad de la catedra teniendo en cuenta
que éstas son una actividad fundamental en la formacion del alumno en el marco
de una materia dada.
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. Representar cada necesidad de movilidad en el sistema con la mayor cantidad
y calidad de detalles posibles (gj.: los tipos de itinerario (ida, vuelta e internos) y las
observaciones por itinerario permite a los choferes, propios y contratados, conocer
los requerimientos de los docente para llevar adelante el viaje de la mejor manera
posible.

. Registrar el tipo de vehiculo necesario: combi, minibus, micro de 1 6 2 pisos, en
funcion del camino y del establecimiento a visitar permite estimar con mayor
exactitud cuestiones de tipo presupuestarias y ademas aseguran que el viaje podra
concretarse exitosamente en todos sus tramos. El tipo de vehiculo debe describirse
en el ultimo campo de observaciones. Ej.: Tipo de vehiculo: combi.

. Obtener la aprobacion de la necesidad de movilidad por parte de la Secretaria
Académica lo que permitira la creacion del Plan Anual de Viajes de Docencia de
Grado”.

Etapa 2.

Descripcion

Se inicia luego del cierre del Plan de Viajes de Docencia de Grado para lo cual
todas las NM deben encontrarse en estado “Aprobado por SA”, ambas acciones, la
de aprobar NM y cerrar en plan son ejecutadas por el rol “Administracion de
Grado” en manos de la Secretaria Académica.

Objetivos

. Actualizar las NM cuando la Administraciéon Central lo solicite.

. Cancelar la NM en el sistema cuando corresponda indicando el motivo de
cancelacion. El motivo debe ser consultado siempre al Responsable de Catedra.
. Responder en tiempo y forma a la elevacion del tramite a la Administracién Central
para ello debera:
a. Generar desde SiReAu el archivo PDF para embeberlo en SEE.
b. Elevar la NM desde SEE siguiendo las instrucciones del procedimiento
(pone aca la URL que nos pase Elsa)
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