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Pautas de carga del Formulario Electronico




1 - Administradores

e Designar un Administrador Informatico y un Administrador de
Contenidos.

— Administrador Informatico: encargado de la instalacion y funcionamiento del
software. Recomendamos que envie un e-mail con sus datos de contacto a
Instructivogrado@coneau.gov.ar a fin de poder mantener una
comunicacion fluida con el area de sistemas de la CONEAU.

— Administrador de Contenidos: responsable de que el formulario electrénico
(FE) esté debidamente completo y represente con exactitud la situacion
actual de las carreras que se presentan a acreditacion. Esta persona puede
ser el coordinador de la autoevaluacion o cualquier persona designada por él
gue tenga conocimientos sobre la gestion académica de la carrera.
Recomendamos que envie un e-mail a enfermeria@coneau.gov.ar con sus
datos de contacto a fin de poder mantener una comunicacion fluida con el
Area de Acreditacion de Carreras de Grado.




2 - Fichas docentes

« Solicitar que completen una Ficha Docente a:
— todos los docentes graduados de la carrera de Enfermeria,

— los directores de proyectos de investigacion relacionados con las

carreras gque se presentan a acreditacion que no son docentes de la
carrera,

— las autoridades de la unidad académica.

« IMPORTANTE:
— la Ficha Docente CONEAU - Incentivos se descarga del siguiente link:
http://www.coneau.gov.ar/archivos/fd/InstalarFDCl.exe

— puede consultar el manual de ayuda para completar la ficha en la pagina web de la
CONEAU (www.coneau.gov.ar) - Enfermeria - Convocatoria 2009.




3 - Instalar el FE

 Descargar el servidor, el modelo y el instructivo de la pagina web de la
CONEAU - Acreditacion de grado — Convocatorias — Enfermeria 2009
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« IMPORTANTE: para realizar la correcta instalacion del software
consultar el Manual de Ayuda disponible en la web de la CONEAU

o A partir de este momento se puede comenzar la carga del FE.



4 - Habilitar el FE de la Unidad Académica (I)

Abrir el archivo Instructivo - Enfermeria, desplegar el menu
Presentacion y elegir Nueva - Unidad Académica

|'~. * Instructivos - Enfermeria (Revision 1)

| Presentacion | Yer Reportes Opciones  Ventana 7

Q Muesa > 3 | g Unidad &cadémica  Shift+Ckrl4M E
. N1EIELG Chrl+
g Cerrar Chrl+F4

El Asistente lo guiara para la creacion de la unidad académica.

IMPORTANTE: en este punto deben completarse TODAS las
carreras de grado que se dictan en la unidad acadéemica. Para
cargar esta informacion pulsar el boton “Agregar”

Carreras de grado

Ingrese las carreras de grado que sean dickadas bajo esta Unidad Académica,

Denaminacian |F'.ﬁ|:| de inicio |Ci|:||:u imicial comn .#. Agregar | < —

y’ Maodificar

2 Eliminar




4 - Habilitar el FE de la Unidad Acadéemica (I1)

* Indicar si la carrera comparte un ciclo comudn con otras. Si no
comparte un ciclo, dejar el casillero en blanco.

Agregar Carreras de Grado

Denaminacidn de la Carrera;

Afio de inicio: | 2009

_? [] La carrera comparte un Ciclo Inicial Comin con otras carreras,

 Una vez finalizada la carga de las carreras, aparecera una
pantalla resumen donde se consignan los datos ingresados a fin
de verificar si la informacion es correcta. Pulsar el boton
"Siguiente" para completar la creacion de la unidad académica.




Formulario de Unidad Académica

e Instructivo:

— Punto 0: informacion institucional.

— Punto 1: datos de la unidad académica.

— Punto 2: oferta académica

— Punto 3: estructura y organizacion de la unidad académica.

— Punto 4: normativa institucional

— Punto 5: politicas institucionales

— Punto 6: convenios

— Punto 7: cuerpo docente de la unidad académica

— Punto 8: alumnos y graduados de la unidad académica

— Punto 9: Infraestructura y equipamiento de la unidad académica

— Punto 10: presupuesto y proyeccion financiera de la unidad académica
 Fichas:

— ficha docente

— ficha de actividad curricular

— ficha de convenio

— ficha de investigacion

— ficha de laboratorio

— ficha de centros de atenciéon médica o comunitaria



5 - Habilitar el FE de las carreras (l)

» Desde la presentacion de la unidad académica, elegir en el menu
Presentacion, la carrera a crear:

111 Facultad de Medicina W

111 Facultad de Medicina

INSTRUCTIVOS - Presentacion por Unidad Académica| ¥ Medicina
¥ Enfermeria G

» Al pulsar en el nombre de la carrera se abrira un Asistente que lo
guiara para la creacion de la carrera.

« IMPORTANTE: se deben habilitar los FE de TODAS las carreras
de grado que se dictan en la unidad académica. Sin embargo,
solo debe completarse el que corresponde a la carrera de
Enfermeria.



5 - Crear las carreras (ll)

IMPORTANTE: en el Asistente de creacion de la carrera se
deben completar TODOS los planes de estudio vigentes
gue tengan las carreras, es decir todos agquellos que tengan
alumnos en condiciones de rendir asignaturas del plan.

Una vez completada la informacion que solicita el Asistente
aparecera una pantalla resumen donde se consignan los
datos ingresados. Si la informacidn es correcta, pulsar el
botdn “Siguiente” para completar la creacion de la carrera.



Formulario de Carrera

« El formulario de carrera consta de una portada, un
Instructivo compuesto por 5 puntos y 1 ficha.

Punto 1: datos generales y organizacion de la carrera.
Punto 2: plan de estudios

Punto 3: cuerpo docente de la carrera

Punto 4: alumnos y graduados de la carrera

Punto 5: Infraestructura y equipamiento de la carrera
Ficha de plan de estudios

« IMPORTANTE: varios puntos se autocompletan con

Informacion cargada en las fichas de la unidad académica.
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6 - Fichas de Actividades Curriculares

Completar el punto 1 de TODAS las Fichas de Actividades
Curriculares correspondientes a TODOS los planes de
estudio vigentes de la carrera de Enfermeria.

FAL - Ficha de Actividades Curriculares

Portada

Instructivo

Fichas

=i

Docentes

=i

Actividades
Curriculares

=i

Conyenios

=i

Irvestigacian

—

13

Alurnnos

2.1

Punto Descripoion m
FAC |Fi|:ha cllje W g teva = Ficha: - | [«J(€] u
Actividades ...
4 1  Datos generales FICHA DE ACTI¥YIDADES CURRICULARES
2 Obijekivios
3 Clasificacion 1. Datos generales de la actividad curricular
Ll
formacion v carga
4 Contenidos v 1.1. Denominacion de la actividad curricular tal como Figura en la resolucion de aprobacidn d
evaluacion
il 5 Competencias
6  Catedras 1.2, Indicar las carreras en cuvos planes de estudio se incluye la actividad curricular,
i+l T Lugar de dickado
4 8 contenidos Careera |plan de schiding | Arisnkacian |raracker
£ 9  Bibliografia Me & Nueva ficha
10 Descripoion de la
= actividl:.;d Actividad: |
11 Evaluacion
+ 12 Equipo docente
:II R [ W' fAceptar ] [ ™ Cancelar
e
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/ - Importar las Fichas Docentes

« Para incorporar las fichas docentes al FE,
— cerrar la presentacion de la unidad acadéemica
— ir al menu Presentacion - Importar - Ficha Docente

B Instructivos - Enfermeria (Revision 1)

— Presentacion | Yer Reportes  Opciones  Yentana 7

_1 Mueva 3 1]31 ﬂii]v |
1 abrir Chrl+i
Carrar Chrl+F4
& Modificar 3
X | Eliminar »

E. Generar discos Chrl+3

ﬂE Importar k Unidad Académica. ..

ﬂi‘, Exportar L4
Actualizar informacion FS Ficha de docente. .. ) T

Bl salr Alk+F4

 Una vez importadas, las fichas docentes apareceran en el

formulario de la unidad académica 12



8 - Vincular las fichas docentes

Completar el punto 1 de las Fichas Docentes: Vinculacion
del docente con carreras que se presentan a acreditacion.

¥inculacion del docente con carreras que se presentan a acreditacion

ﬂ Completar el siguiente cuadro con los datos de cada uno de los cargos que lo habilitan para el desemperio docente en actividades curriculares
de las carreras que se presentan a acreditacion, Indique las actividades curriculares gue dicka con ese cargo v mencione si dicka actividades en
varias carreras, Mo completar este cuadra en el caso de Fichas de daocentes que no dickan Ackividades Curriculares en las carreras que se

presentan a acreditacian,
Cargo |Carreras en las que dicta clases |.ﬁ.ctividades curriculares |Deu:|iu:au:iufun en hs, se |:|']: Agregar

" Modificar

;.,g Eliminar

IMPORTANTE: el Administrador de Contenidos debe
realizar la vinculacion en las fichas de TODOS los docentes

gue dictan actividades curriculares en la carrera de
Enfermeria.
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Carga del FE: IMPORTANTE

 Una vez vinculadas TODAS las fichas docentes se esta en
condiciones de completar la totalidad de los puntos y fichas
del Formulario.

« Sin embargo, varios puntos pueden ser completados total o
parcialmente antes de tener todas las fichas docentes
vinculadas.

* Por lo tanto, mientras el Administrador de Contenidos va
recibiendo e importando las fichas de los docentes, puede
arbitrar los medios para ir completando otras partes del
formulario electronico.
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IMPORTANTE: validez de los datos

* La Comision de Autoevaluacion debera asegurarse de
gue los analisis que se desarrollen en el marco de las
respuestas a las consignas de la Guia de
Autoevaluacion tengan en cuenta como validos solo los
datos consignados en el Formulario Electrénico.

* Es indispensable que, antes de su presentacion a la
CONEAU, el Administrador de Contenidos revise
cuidadosamente la informacion suministrada en las
diferentes fichas y puntos del formulario a fin de
asegurar que reflejan la situacion actual de la carrera.
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Algunas consideraciones generales

El FE tiene distintos menus cerrados, identificados con
estos dos simbolos: -~ ¥ . En algunos casos, la
informacion que contienen debe ser cargada por el usuario
en distintos puntos del formulario.

© |Botones de Ayuda. Contienen aclaraciones y
definiciones utiles para interpretar las consignas del FE.
RECOMENDAMOS su atenta lectura.

Ante cualquier inconveniente, comunicarse con el
Area de Acreditacion de Carreras de Grado o el Area
de Sistemas de la CONEAU.
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