UNIVERSIDAD TECNICA DE MANABI

HONORABLE CONSEJO UNIVERSITARIO
TELEF.. 2632677 /2632692 EXT. 135

Portoviejo, 31 de mayo de 2018 RHCU.UTM-No. 206-50-03-2018
Of. No. o505 HCU UTM

Ingeniero

José Valencia Ruiz

Director Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones
Ciudad

De mi consideracion:

EI'H. Consejo Universitario en sesion ordinaria del miércoles g de mayo del presente afio, conocio los
manuales para el funcionamiento de los procesos y procedimientos relacionados con el sistema
informatico de la Universidad, y resolvié aprobarlos en segunda y definitiva discusion, los mismos
que seran aplicados en este centro de estudios.

Los manuales son los siguientes:

- Sistema de Bienestar Estudiantil: Modulo de Administracidn

- Sistema de Bienestar Estudiantil: Modulo de Agendamiento

- Sistema de Gestion Académica: Mddulo de Administracion de Distributivo Académico

- Sistema de Bienestar Estudiantil: Modulo de Enfermeria y Admision

- Sistema de Gestion Académica: Mddulo de Usuario

- Sistema de Gestion Académica: Mddulo de Inscripciones

- Sistema de Gestion Académica: Mddulo de Evaluacién y Desempefio Docente

- Sistema de Gestion Académica: Mddulo de Seguimiento a Graduados e Insercidn Laboral

Particular que comunico para los fines pertinentes.

Atentamente,
PATRIA, TECNICA Y CULTURA

Q/w\ SU\Q

nte Véliz Brlones PhD
R&qtor-Presidente

ABriones
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HONORABLE CONSEJO UNIVERSITARIO
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Portoviejo, 20 de febrero de 2018 RHCU.UTM-No. 062-50-01-2018
No. 0165 HCU UTM

Ingeniero

José Valencia Ruiz

Director Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones
Ciudad

De mi consideracion:

El H. Consejo Universitario en sesion ordinaria del viernes 26 de enero del presente afo, conocid
varios manuales necesarios para el normal funcionamiento de los procesos y procedimientos
relacionados con el sistema informatico de la Universidad, y resolvié aprobarlos en primera
discusion, disponiendo se los remita a los Miembros del H Consejo Universitario, Decanos, Decanas,
a través del correo electrénico de la Universidad, para que emitan recomendaciones y sugerencias
previo a la aprobacion de manera definitiva.

Los manuales son los siguientes:

- Sistema de Bienestar Estudiantil: Modulo de Administracion
- Sistema de Bienestar Estudiantil: Modulo de Agendamiento
Sistema de Gestion Académica: M6édulo de Administracidn de Distributivo Académico
- Sistema de Bienestar Estudiantil: Médulo de Enfermeria y Admision
- Sistema de Gestion Académica: Mddulo de Usuario
- Sistema de Gestion Académica: Modulo de Inscripciones
- Sistema de Gestion Académica: Mddulo de Evaluacion y Desempefio Docente
- Sistema de Gestidon Académica: Modulo de Sequimiento a Graduados e Insercion Laboral

Particular que comunico para los fines pertinentes.

Atentamente,
PATRIA, TECNICA Y CULTURA

Dr. Xidente Véliz Briones, PhD A o
ector-Presidente RECTORAD! \

ABriones
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Universidad Técnica de Manabi
Departamento de Tecnologia de la Informacion y Comunicaciones

Sistema de Gestion
Académica: Modulo de
Inscripciones



UNIVERSIDAD TECNICA DE MANABI

DIRECCION DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES
Dir. Avenida Urbina y Calle Che Guevara

Contenido

Definicion General del SOftWArE. .........ccvooiiiiiiiiiiiii e enaens 3
INEPOAUCCION ...ttt s b bbb sad s en s en s en s esae s e snnnentens 3
FiCHA TECTIER 1.vxsceveorsussassinmennponasaneassaasassenmvarsssuesnssvensasessonsapsramssivrsesossssnnsss soasanssnansesms S EEERs SR 3
Mapa de Opciones del MAdulo.................cocccinniiinsiiiiiiisiansinniniessamsinsiisarssasisisssssssssssssssses 3
a0 del SoMWATE: . cmmimmunisesvarmssmsmiemss e s iS55 i Tos s STF s ke ST e Tipaeaovas catuaennseva sukarss 4
INSCIIPCION. 9ol cxvnevssesinsirmsysssomseanporsassssssns Basesciinssbovsssmsuus b veanraapuenmmanisssensnesssdonsgeonmgrnesazsssmasctesns 4
VEL 58 8 NBCEIPTIINNL. . ... e coninensssiveensnsionsmmnsnsrnsssshonsnassdsomssne Suasisenion AR ISR TOEES RS HRS RS EFan s Al 4

M HOTETI0 QB CLBSES ..vvvesemsansesresmnsssasensssssnsensmssios Hasis SNFiEs 51 EHRET v HE s oS RERFE S FH LSS P ER o Sraas s aRA S e RS 5

M IOSCHPCIIN ... e coencmsenssesnssnsiios Brsms e sEs s saaas s s sbeh bR g oA oA mipaarsshabscmsatbsaniagserbiaads 8

[2] Sistema de Gestion Académica: Modulo de Inscripciones



UNIVERSIDAD TECNICA DE MANABI

DIRECCION DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES
Dir. Avenida Urbina y Calle Che Guevara

Sistema de Gestion Académica (SGA): Moédulo de Inscripcion
(INSCO).

Definicion General del Software.

Introduccion

Partiendo de la idea que toda institucion de educacion superior identifica procesos de orden
académico, administrativo y de servicio; para ello, es imprescindible automatizar los procesos y
desarrollar metodologias que aporten en el orden tecnoldgico la institucion. De alli la importancia
que la Direccion de TIC de la UTM desarrolle aplicaciones que optimicen los procesos y
fortalezcan el tratamiento de los datos y por consiguiente el procesamiento de la informacién de
una forma agil, segura en integra; enmarcado en un ambiente interactivo y seguro.

La Direccion de TIC ofrece a la comunidad universitaria una plataforma tecnolégica (UTM
Apps), que integra varias aplicaciones encargadas de gestionar las actividades internas de la
Universidad Técnica de Manabi con una tinica cuenta.

La aplicacion que gestiona los procesos con connotacion académica es el SGA (Sistema de
Gestion Académica), la cual esta compuesta por miltiples médulos segin sea su funcionalidad.
El modulo de Inscripciones es el tnico medio para que el estudiante gestione su
inscripcion/anulacién de matricula a una escuela en los diferentes periodos lectivos.

Del mismo modo, un manual de usuario es un documento de asistencia sobre el funcionamiento
de la aplicacion para quien va a interactuar de forma cotidiana. Razén por la cual la Direccion de
TIC de la UTM documentara las aplicaciones desarrolladas por la unidad.

Ficha Técnica
Nombre de la aplicacion: Sistema de Gestion Académica.

Nomenclatura de la aplicacion: SGA
Nombre del module: Médulo de Inscripciones.

Nomenclatura del médulo: TNSC

Mapa de Opciones del Médulo

SGA-INSC

Mi dia de Inscripciones Mi horario de clases Mi inscripcion

[3] Sistema de Gestion Académica: Modulo de Inscripciones
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Uso del Software

Inscripcion

Es el proceso de gestion de la informacion referente a la matriculacion del estudiante a una escuela
en ¢l periodo de estudio en curso.

Mi dia de inscripcion

Ruta de Acceso

Inscripciones/Mi dia de inscripcion

Definicion de la Opcion

Visualiza la fecha y horario que la inscripcion estara disponible para el estudiante, seleccionando

en el cuadro de opciones [1] la escuela que quiere revisar el historial de inscripciones, materias
reprobadas y materias pendientes segiin su nivel de estudio en la escuela.

Descripcion de la Opcion
ff Mi dia de Inscripcion

(& Datos Estudiantes

Escuela: | wedicina o Meana a MEDICINA 2009 (REFORMA 2015)

Nivel: . Créditos Apmndﬂ:a =
Dia de Inscripcion: B

& Inscripciones

Historial Inscripciones:

Show 10 v entries a wﬂcﬂl’

Periodo ¥ | Numero Inscripcion
|

Octuore Del 2016 Hasta' Febrern Del 2017 CUARTO Matricula N° 953

Septiembre 2018 Hasta: Fehrero Del 2019 SEPTIMO Matricula N° 908

Abril Del 2018 Hasta Agosto Del 2018 SEXTO Matricula N° 831

Octubre 2017 Hasta - Febrera 2018 SEXTC Matricula N° 654

Abril Del 2017 Hasta Agosto Del 2017 (Medicina) QUINTO Matricula N* 1022
Mostrar 1 2 9 de 9 registros Provic . it
Materias Reprobadas: Asignatura Pendiente:

Show 10 v EWEQ QUSEB’ Show 10 . enmea &‘JSCEF

INGLES 1 1 HEMATOLOGIA MivEl 6 1
ELEMENTAL

ENDOCRINOLOGIA Nivel 6 1
INVESTIGACION 1 1
FORMATIVA Mostrar 1 a 2 de 2 registros Previous . Nedt
FISOLOGIA 2 1
HUMANA |

COMUNICACICNY 3 1
EDUCACION

ENDOCRINOLOGIA & 1

HEMATOLOGIA € 1

Mostrar 1a 10 de 10 o . NG
registros
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1) Seleccione la escuela a revisar, para visualizar la informacion en la seccion Inscripciones.

2) Visualizara el nivel de estudio actual del estudiante.

3) Visualizard el dia, mes, afio y los horarios que podra acceder a la opcién “Mi inscripcion”.

4) Visualizara la malla de estudio que el estudiante tiene en la carrera.

5) Visualizari la cantidad de créditos aprobados que el estudiante tiene en la carrera.

6) Tabla de historial de inscripciones del estudiante con los atributos: Periodo, Nivel, Cédigo de
inscripcion.

7) Ingrese el texto para realizar busqueda en el historial de inscripciones.

8) Tabla de materias reprobadas por el estudiante con los atributos: Asignatura, Nivel, Ocasiones
de veces reprobada la asignatura por el estudiante.

9) Ingrese el texto para realizar busqueda en el historial de materias reprobadas.
10) Tabla de materias que el estudiante tiene pendiente referente a su nivel de estudio.
1) Ingrese el texto para realizar busqueda en el historial de materias pendientes.

Mi horario de clases

Ruta de Acceso
Inscripciones/Mi horario de clase

Definicion del Proceso
Visualiza la fecha y horario que la inscripcion estara disponible para el estudiante, seleccionando

en el cuadro de opciones [1] la escuela que quiere revisar el historial de inscripciones, materias
reprobadas y materias pendientes segiin su nivel de estudio en la escuela.

[5] Sistema de Gestién Académica: Méodulo de Inscripciones
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Descripeion de la Opcidn
£ Horario de Clases

0 Datos Iniciales

Malia:

MEDICINAVETERINARIA 2017
Periode:
a ! ABRIL DEL 2019 HASTA AGOSTO DEL 2019

@ Distribucion de Asignalturas en su Malla Curricuiar

Horarios:

Snow 10 v Eﬂﬂ"esn aﬂusﬁﬂ

Ver Herario§ | Asignatura | H ( Creditos

m BIOFISICA 1 3
MATEMATICAS APLICADA 1 3
E BIOQUIMICA VETERNARIA | 1 a
ANATOMIA VETERINARIA || 2 a
E HISTOLOGIA VE TERINARIA | 2 3
E MICROBIOLOGIA VETERINARIA | 2 3
INTRODUCCION A LA INVESTIGACION CIENTIFICA 2 2

Mostrar 1 a 7 de 7 registros 10U . Next

1) Seleccione la malla que se encuentra inscrito, para visualizar la informacion en la seccion
Distribucion de Asignaturas en su Malla Curricular.

2) Seleccione el periodo que se encuentra inscrito para visualizar la informacién en la seccién
Distribucion de Asignaturas en su Malla Curricular.

3) Ingrese el texto para realizar busqueda en la distribucién de Asignaturas en su malla curricular.

4) Tabla de distribucion de asignatura en malla curricular del estudiante con los atributos: Ver
Horarios, Asignatura, Nivel, Numero de Créditos.

5) Boton Ver Horarios la cliquear este boton mostrarda un cuadro de dialogo que visualizara el
horario de la asignatura seleccionada.

[6] Sistema de Gestion Académica: Modulo de Inscripciones
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% Horario de Clases

Paralelos:

Show 10 v Entrlesm m Buscar

BIOFISICA (MVET17) A

BIOFISICA (MVET17) Cc

ae
n BIOFISICA (MVET17) B

Mostrar 1 a 3 de 3 registras Freviog - Next

Horarios Asignados: BIOFISICA (MVET17) paralelo A

14°00 00 - 14 30.00 n@

14:3000- 150000
1500:00- 15 3000
15:30:00 - 160000
16:00.00- 16:30.00

16:3000- 17 00 00

R

Aulas: BIOFISICA (MVET17) paralelo A E

R 3 i

ICB-1H-68- AlLA 2 2 INSTITUTO DE CIENCIAS BASICAS -
01-202 FORTOVIEJO (MATRIZ)

5.1) Ingrese el texto para realizar bisqueda en las asignaturas en Horarios de Clases.

5.2) Tabla de Horarios de Clases del estudiante con los atributos: Ver Horarios, Asignatura,
Paralelo.

5.3) Boton Ver Horarios al cliquear visualizara los horarios asignados de la asignatura
seleccionada y las Aulas donde se recibira la asignatura.

5.4) Tabla de Horarios Asignados para la asignatura con los atributos: Horarios de Clases, y las
iniciales de los dias de lunes a sabados.

[7] Sistema de Gestion Académica: Modulo de Inscripciones
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5.5) fcono que identifica el dia y horario de clases.

5.6) Tabla de Aulas donde recibira la asignatura con los atributos: Horarios de Clases, y las
iniciales de los dias de lunes a sabados.

5.7) Botdon Cancelar cerrara la ventana emergente.
Mi inscripcion

Ruta de Acceso

Inscripciones/Mi inscripcion

Definicion del Proceso

Permitira gestionar y registrar la inscripcion del estudiante a una escuela en el periodo actual,
inicialmente se debe elegir la escuela para que se visualicen unicamente las materias que el
estudiante puede tomar segan su malla lo permita en la tabla “Materias inscripciones™ [15]. En la
tabla [15] puede elegir el paralelo abierto para cada asignatura en el cuadro de seleccion [16], y
agregandolo a su listado de inscritos [19] con el boton [17], si la asignatura no tiene cupo en el
paralelo seleccionado, puede solicitar al Coordinador de Carrera agregandolo a su listado de
Asignaturas Solicitadas [21] con el boton [18]. Para poder eliminar una asignatura registrada en
la tabla inscripcion [19], se debe accionar el boton [20] en la fila de la asignatura a eliminar. Para
poder eliminar la solicitud a una asignatura registrada en la tabla asignatura solicitada [21], se
debe accionar el boton [22] en la fila de la asignatura a eliminar.

Luego, para que la inscripcion quede registrada se accionara el boton Guardar [1], cabe recalcar
que antes de accionar los botones: Comprobantes [2], Imprimir [3] y Guardar Solicitud [4], se
debe Guardar.

En los casos de ver una misma materia por segunda o tercera vez, matricularse en una segunda
carrera 0 mas, matricula de profesionales, y por actualizacion de conocimientos o egresados; el
estudiante debe pagar al banco designado, para registrar el Comprobante de Pago se debe accionar
el boton Comprobantes [2], el cual mostrara una ventana emergente que registrara la informacion
del Pago.

[8] Sistema de Gestion Académica: Modulo de Inscripciones
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Descripcion de la Opcion

[a] Comprobante & Guardar Selicitud
o [ 1
nscripcion

@ Datos
E:cu-ln:a Medicina Veterinaria » Maila: a MEDICINAVETERINARIA 2017
Tipo: ﬂ NORMAL = "'"“°5a ABRIL DEL 2019 H&STA AGOSTO DEL 2018
conem:a SDRUA Nivel de Inseripeion: RWERD
Valor a Cancelar: Maximo Crédito: 2
11 20
Créditos Tomados: m 19 Creditos Aprobados: m =
& Materias

Materias Inscripciones:

Asignatura ¢ | Nivet | Créditd | Ocz | Gru.Eled | Paralelos §  Agreg $ Solic §
| | |

BIOFISICA 1 3 0 " SELECCIONE - Al
MATEMATICAS APLICADA 1 3 0 0 SELECCIONE  + n el
BIOQUIMICA VETERINARIA | | 4 1 0 SELZCCIONE  + -10
ANATOMIA VETERINARIA I 2 4 u o SELECCIONE =~ u =10
HISTOLOGIA VETERINARIA ( 2 3 o 0 SELECCIONE v u n 419
MICROBIOLOGIA VETERINARIA | 2 3 0 0 SELECCIONE v u -10
INTRODUCCION A LA INVES TIGACION CIENTIFICA 2 2 ] 0 SELECGIONE: = -10

(& Inscripciones y Pendientes

ar
=
<
4
»

Craditos

Asignatura Oca | Gru.Eled Paraleld | Acciord

MATEMATICAS APLICADA 1 3 0 0 aa -

BIOFISICA 1 3 o 0 A -
BIOQUIMICA VETERINARIA | 1 4 1 0 D -
MICROBIOLOGA, 2 3 o 0 A -
VETERINARIA |

INTRODUCCION A LA ) 2 i 0 Jd -

INVESTIGACION CIENTIFICA

Asignaturas Solicitada:

Asignatura § | Paraielo

ANATOMLA VETERINARIA | A & Fanin |

I) Accione el Botén Guardar para registrar la inscripcion del estudiante y las modificaciones
realizadas.

2) Accione el Botén Comprobante para mostrar una ventana emergente que registrard la
informacion del comprobante de pago.

[9] Sistema de Gestion Académica: Modulo de Inscripciones
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3) Accione el Boton Imprimir para mostrar una ventana emergente que contendrd el reporte de
horarios.

4) Accione el Boton Guardar Solicitud para registrar las solicitudes de ampliacion de cupos en las
Asignaturas solicitadas.

5) Seleccione la escuela a registrar la informacion de la Inscripcion.

6) Visualizara la malla asignada a la escuela seleccionada.

7) Visualizara el tipo de inscripcion a registrarse.

8) Visualizara el periodo de estudio vigente para la inscripcion.

9) Visualizara el concepto ORDINARIA.

10) Visualizara el nivel de estudios que tiene el estudiante en la escuela seleccionada.
1 1) Visualizara el valor a cancelar por parte del estudiante.

12) Visualizara la cantidad méaxima de créditos que el estudiante puede tomar en la escuela
seleccionada, segin la malla asignada.

13) Visualizara la cantidad de créditos tomados en la inscripcion en curso.
14) Visualizara la cantidad de créditos aprobados en toda la carrera en la escuela seleccionada.

15) Tabla de Materias que el estudiante puede inscribirse segun la malla de la escuela
seleccionada, con los atributos: Asignatura, Nivel que pertenece la asignatura, Cantidad de
Crédito que da la asignatura, Nimero de Ocasiones que ha tomado el estudiante la asignatura,
Grupo electivo, Paralelo, Boton para agregar la asignatura, Botdn para Solicitar cupo en la
asignatura.

16) Seleccione en el cuadro de opciones el paralelo en el que desee tomar la asignatura. Si no hay
horario asignado para la asignatura, no saldra el cuadro de opciones.

17) Accione el boton para agregar la asignatura a la tabla “Materias Inscritas”.
18) Accione el boton para agregar la asignatura a la tabla “Asignaturas Solicitadas”.

19) Tabla de materias inscritas por el estudiante en el presente periodo y en la escuela
seleccionada.

20) Accione el boton para eliminar la asignatura de la tabla “Materias [nscritas”.

21) Tabla de asignaturas con solicitudes de cupo en el presente periodo y en la escuela
seleccionada, con los atributos: Asignatura, Paralelo, Boton Eliminar.

22) Accione el boton para eliminar la asignatura de la tabla “Asignatura Solicitada™

[10] Sistema de Gestion Académica: Modulo de Inscripciones
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fRComprobantes

Banco: Fecha:

Referencia

Banco del Pacifico

No data available in table

2.1) Ingrese el nimero de referencia de la papeleta de deposito.
2.2) Seleccione la fecha del depésito.
2.3) Ingrese el valor del deposito.

2.4) Accione el boton para agregar a la tabla de Comprobantes.

UNIVERSIDAD TECNICA DE MANABI

DIRECCION DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES

Valor:

N B LT B T

24 ©

2.5) Tabla de Comprobantes con los atributos: Banco, Referencia, Fecha del Depésito, Valor,
Acciones, Seleccione la escuela a registrar la informacion de la Inscripcion.

2.6) Accione el boton para cerrar la ventana emergente.

Inscripcion

UNIVERSIDAD TECNICA DE MANABI
REPORTE DE HORARIOS

ABRL DEL 2018 MASTA AGOSTO DEL 2099
CEMCAS VE TERINMFIAS

MEDSCINA VETERINARIA

MEDICAA JETERINARIA 2017

VILAVICENOO VINCES 1 LARY FASIAL INE

3.1) Accione el boton para cerrar la ventana emergente

[11]

2or80ete 1018 W
1@
pocENTE oA FaTa00
. . @ MARTES <200 06 110820
oy . i . - BEICIO SR A S FCy NGRS VE TERISAS —mao
Shisses « COD AME PO 0440001200 TIPO. MAA P8O 7
@ LLNES (18 09 1708 3
scwmca s IAZ HARO GABREL £5TEBAN ® LUGAR: INETITUTO DE CHENCIAS RASICAT (S TITUTO DE CENCIAS BABCAS D
«COD AMNE. K5 10 6801 05 TIPD SLA MS0
— - o LLMES &7 MO8 1200 0
el ' T L VALE My = LUGAR. ETHICIO PRACHAL FING PV (CENCWS 6 TERPAARS rospe
ETERmARL iORA o COD. AMBL FiV.020E0.0 217 TIPD. MAL P8O & -
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Solucion de Problemas
No ha seleccionado ninguna escuela: Se da porque intentd guardar sin haber seleccionado la
escuela donde realiza la inscripcion, para solucionar este evento se debe seleccionar una escuela.

No ha seleccionado ninguna materia: Se da porque intentd guardar sin haber agregado ninguna
materia a la tabla de inscripciones, para solucionar este evento se debe agregar asignaturas a la
tabla de inscripciones.

No ha seleccionado paralelo: Se da porque intentd agregar una asignatura a la tabla de
inscripciones sin haber seleccionado el paralelo donde se va tomar la materia, para solucionar este
evento se debe seleccionar un paralelo.

Cupo lleno en la asignatura MATERIA: Se da porque la asignatura que se intenta agregar ya
tiene el nimero de estudiantes inscritos méximos configurados en el paralelo seleccionado, para
solucionar este evento se debe seleccionar otro paralelo, o accionar el botén solicitar cupo, para
que en caso de que el coordinador lo considere necesario, aumentar el cupo configurado.

Cupo lleno en la asignatura compartida MATERIA: Se da porque la asignatura que se intenta
agregar ya tiene el nimero de estudiantes inscritos maximos configurados en el paralelo
seleccionado, para solucionar este evento se debe seleccionar otro paralelo, o accionar el botén
solicitar cupo, para que en caso de que el coordinador lo considere necesario, aumentar el cupo
configurado.

El nimero de créditos ha superado el permitido: Se da porque esta intentando agregar una
asignatura con mas créditos de lo que la malla le permite.

Choque de horarios CADENA_HORARIOS: Se da porque esta intentando inscribir dos 0 més
asignaturas cuyos horarios chocan entre si, para solucionar este evento debe cerciorarse que las
materias no deben chocar, en ninglin dia y en ningun horario.

Error al guardar, vuelva a intentarlo: Se¢ da porque al momento de guardar existe algin tipo
de inconveniente de interconexién con la aplicacion.

Debe Elegir primero las materias de Niveles inferiores MATERIAS: Sc da porque intentd
guardar materias de un nivel superior sin haber tomado todas las materias pendientes, para
solucionar este evento se debe no tomar las materias de nivel superior sin antes haber tomado
todas las materias pendientes.
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Aprobado por Honorable Concejo Universitario
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