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CAPITULO 1. MANUAL DEL USUARIO

El siguiente manual nos mostrard los pasos para ingresar los diferentes documentos relacionados con la
Gaceta Universitaria Digital, tales como resoluciones, convocatorias, acuerdos, convenios, avisos entre
otros. De igual manera nos muestra como podemos visualizar todos los archivos ya publicados y
mencionados anteriormente desde el ingreso al Portal Web UAGRM.

1.1.- Ingreso a la pagina web Gaceta Universitaria Digital - Usuario

Para poder utilizar la herramienta web Gaceta Universitaria Digital desde la vista del usuario, en la
barra de direcciones del explorador de Internet, primeramente debe ingresar la direccion Web de la pagina
de la universidad http://www.uagrm.edu.bo

{2 U.A.G.R.M - Windows Internet Explorer

@'\" i |E. uagrm.edu.ba v| B ¥ | X

De la siguiente pagina, seleccione la opcidn gaceta universitaria del menu lateral derecho.

UNIVERSIDAD AUTONOMA ARk

"Calidad Academica y Responsab!

A Inicio ' I MapaPortal [ Buscar . Ubicacién Geografica R -mails } WebMail &' Telf. Internos

# Inform. Institucional R
# Legislacion o & d Listado de
# Titulos % ’ -3 Postulantes h
# Unid. Administrativas 5 - . Aceptados PSA-
Registro y Admisiones = 2010
PostGrado
Facultades
# Institutos y Centros
# Consultas de Datos
+ PAB-PSA-Bach.Destac.
# Informes
+ Direcciones Univer.
# Federac. y Sindicatos
+ Servicios

én: Plaza 24 de Septiambra
3-3365533, (591) 3-3365544
342160 NIT! 28037020
z de la Sierr: via

02 de Febrero de 2010
Copyright © 2008 UAGRM-CPD (Dpto.Redes)
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Del siguiente listado de unidades, debe seleccionar su unidad correspondiente. En el siguiente ejemplo
vamos trabajar con la unidad de vicerrectorado.

Gaceta Universitaria UAGRM

ILUSTRE CONSEJO UNIVERSITARIO

RECTORADO

VICERRECTORADO

COMITE TECNICO

POSTGRADO

SECRETARIA GENERAL

DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

FACULTADES

El nuevo formulario, esta clasificado en las siguientes secciones: Titulo de la opcion ingresada

Gaceta Universitaria Digital - M

Seccion del menu principal, acceso a los tipos de informacion que se pueden visualizar via web

Il Resoluciones | Convocatoria I Reglamentos I Ayisos | Convenios | Acuerdos | Salir | I

Seccion del nombre de la unidad que ingreso a usar la Gaceta Universitaria Digital

Vicerrectorado

Seccion del area de trabajo, permite seleccionar o visualizar los datos ingresados

Seleccione |a Resolucidn Vicerrectoral que desea observar:

Resolucion VICERRECTORADO: | Elija |a Resolucidn +
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El formulario de acceso principal tiene como resultado final la siguiente vista

= VICERRECTORADO (Gaceta Universitaria - UAGRM) - Windows Internet Explorer

e uagrm,edu.bo; @
archiva | % @'

»
3 7 windows Live B - ¢ MNovedadss Perfl Correa  Fotos  Calendario Iniciar sesidn

ria Digital &

Resoluciones | Convocatoria | Reglamentos | Avises | Convenios | Acuerdos | Salir

Vicerrectorado

Seleccione |a Resolucién Vicerrectoral que desea observar:

Resolucién VICERRECTORADO: | Elija |a Resolucion v

@ Internet v H0w -

Por defecto la pagina queda seleccionada en la actividad resolucion. Por ello, del combo resolucién
Vicerrectorado, usted puede seleccionar cualquiera de las gestiones que se muestran en el listado

Resolucién VICERRECTORADO: | Elija |a Resolucion |+
Elija la Resolucion
Vicerrectoral 2009
i

Seleccione la gestion deseada de la cual va a visualizar el listado de resoluciones ingresadas y presione el
botdn mostrar y ésta accion le mostrara la siguiente pantalla:
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/= YICERRECTORADO (Gaceta Universitaria - UAGRM) - Windows Internet Explorer

uagrm.edu.ba

SlSE3

]

Gaceta Universitaria Digital

Avisos

Convenios

Resoluciones | Convocatoria

Reglamentos

Vicerrectorado

RESOLUCION VICERRECTORADO DESDE LA 001 DEL 2010

buscar.

001 16/02/2010

del personal profesional-administrativo.

ooz 0g/02/2010
del personal Estudiantes.

Buscar Resolucion : Presione las teclas Ctrl-F y luego digite el nimero de Resolucion que desea

[ no. FECHA DESCRIPCION

El oficioc STU #214/2010 de 21 de agosto del 2009 del sindicato de
trabajadores Universitarios para que se autorice el descuento del 50% del
monto de matricula de los cursos y programas de postgrado en beneficio

El oficie STU #214/2010 de 21 de ageosto del 2003 del sindicato de
trabajadores Universitarios para que se autorice el descuento del 50% del
monto de matricula de los cursos y programas de postgrado en beneficio

|

|

Liska 9 Inkernet

=
va 7

*, 100%

-

Para poder visualizar y utilizar la resolucién del listado, solo es necesario hacer clic encima del nombre y

este le pedira guardar o abrir el archivo
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X

Descarga de archivos

éDesea abrir o guardar este archivo?

@_,j Maombre:  a_Practico,doc

Tipo: Documento de Microsoft Office Mord 97-2003, 35.0 KB
De: www.uagrm.edu.bo

Abrir ][ Guardar ]l Cancelar |

Ereguntar siempre antes de abrir este tipo de archivos

algunog archivos pueden llegar a dafiar el equipo. Si no confia en

l--"‘h Aunque los archivos procedentes de Internet pueden zer Otiles,
e el arigen, no abra ni guarde este archivo, jCual es el riesgo’?

Cuando le da abrir, lo abre directamente en pantalla en el formato en cual ha sido creado, pero si le da
guardar, le pedira la ruta de destino

Guardar como

Guardar er: |@' E scritarin W | (F P -

hrJ Mis docurmentos

L:ﬁ o MiPC

Documentos \:gMis sitios de red

jEClEEs | Downloads
? I-5) ejermplo
|- IChresultados
E zcritorio 53 almacen
[ Esp

@ imagenesPowerPaint

_,..) @Inﬁ:rme Programas

Wiz documentas Iﬂ?nﬁ:rm!ﬁ!s
T infarmmis
- a2 manfin
le)g fa2) manuales de ayuda
I weh
hi PC a2
-..-_.- ﬂﬂmbre: .3 Practico.doc = | l Euardar l
Miz zitios dered | Tipo: | Documento de Microzoft Office word 97-2003 “ | [ Cancelar ]
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Una vez definida la ruta presione el boton guardar y presione el botdn abrir para abrir el archivo o abrir
carpeta para cerciorarse de la ruta indicada anteriormente

Descarga completa E“E|E|

/%

— Descarga completa

a_Practico.doc de wiww, uagrm. edu.bo

Descargado: 35.0KBenls
Descargar en: C:\Documents and .. 4a_Practico.doc

Yelocidad de transferencia; 35.0 KB/s

[ JiCemar el didlogo al completar la descargs

[ Abrir ] [ Ahbrir carpeta ] [ Cerrar l

Nota.- La forma de trabajo de cualquiera de las actividades que se encuentran en el menu es la misma que
la que se acaba de indicar, lo Unico que varia es el titulo del combo, como se muestra a continuacion.

Vicerrectorado

Seleccione la Resolucion Vicerrectoral que desea observar:

Resolucion VICERRECTORADO: | Elija la Resolucion v
Convocatoria VICERRECTORADO: | Elija |Ia Convocatoria
Aviso VICERRECTORADO: | Elija la Aviso v

Convenio VICERRECTORADO: | Elija |a Convenio

Acuerdo VICERRECTORADO: | Elija |a Acuerdo -
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CAPITULO 2. MANUAL DEL ADMINISTRADOR

2.1.- Ingreso a la pagina web Gaceta Digital Universitaria — Administrador

Para poder utilizar la herramienta web Gaceta Digital Universitaria desde la vista del administrador, en
la barra de direcciones del explorador de Internet, primeramente debe ingresar la siguiente direccion web:
http://admin.uagrm.edu.bo

/= Entrada de la Gaceta Digital UAGREM - Windows Internet Explorer

@'\" |& uagrm.edu.bo v| B [ 4] [ X

Cuando accede a la direccién ingresada le aparece la siguiente pagina de control de acceso a la herramienta
Debera ingresar su codigo de administrativo y su respectiva contrasefia (si olvido la misma apersonarse por
la Unidad del CPD — Dpto. Redes para recuperar la misma) y elegir la unidad de la cual desea introducir la
informacion.

/ Entrada de la Gaceta Digital UAGRM - Windows Internet Explorer

@.\-_ b A4 |@, uagrm.edu.bo MRSk |".l | P~
@ B = @ ~ Pégina » Seguridad »  Herramientas - @lv p @ E—a ﬁ 3
© gy Favaritos gl WL, Diccionario - WordReference = ~ @] Hotmail gratuita & | -

(& Ertrada de |a Gaceta Digital UAGRM

Gaceta Universitaria Digital Gita| gﬂ

Gaceta Universitaria UAGRM

Usted se encuentra en la seccion EXCLUSIVA para trabajadores
Administrativos de |a Universidad que publicaran material para la
Gaceta Universitaria.

Ingrese su cédigo de administrativo, su contrasefia y elija la unidad a
Ia cual desea ingresar.

Codigo: [ ]
Contrasefia: I:l

Unidad: |Ilu5tra Censejo Universitaric -

e — 1 N
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Cuando los datos ingresados son los correctos y usted tiene los permisos necesarios para acceder a esa
unidad (para solicitar el permiso de acceso a una unidad debe apersonarse por la Unidad del CPD — Dpto.
Redes) le aparece el siguiente mensaje de verificacion:

VERIFICACION

Usted estd ingresando a la administraciéon de la Gaceta Universitarialll

Presione el boton aceptar si desea ingresar a hacer uso de la herramienta, caso contrario presione el boton
cancelar, este le volvera a llevar a la pagina de control de acceso a la herramienta.

2.2 Posibles Mensajes de error, advertencia o aviso en el control de acceso a la herramienta

Cuando el cadigo del usuario no existe en sistema, es decir que esta ingresando un cddigo incorrecto,
inexistente. Verifique que el dato que esta ingresando sea el correcto.

Mensaje de pagina web E|

L] E Introduzca su codigo. Gracias
L]

Acepkar

Cuando la contrasefia ingresada no coincide con la correcta. Ingrese con mayor tranquilidad la contrasefia,
debe ser error de escritura.

Mensaje de pagina web g|

L] E Introduzea la contrasena, Gracias
[ ]

Aceptar

Cuando el usuario trata de ingresar a una unidad a la cual no tiene permiso. Verifique que la unidad
seleccionada sea la suya, seleccidnela del listado.
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Mensaje de pagina web

L] E Senor usuario, usted no tiene permiso de ingresar datos en otras unidades.
L

Aceptar

Cuando se ingreso un usuario o contrasefia incorrecto. Vuelva a meter los datos a conciencia, 0 quizas su
usuario no tenga permiso.

ERROR

Sus datos son incorrectos!!
Por favor verifiqgue los mismos antes de ingresar. Gracias.

Cancelar

El nuevo formulario, esta clasificado en las siguientes secciones: Titulo de la opcion ingresada

Gaceta Universitaria Digital J i)

Seccion del menu principal, acceso a los tipos de informacion que se pueden adicionar via web,

Resoluciones | Convocatoria | Reglamentos | Avisos | Convenios | Acuerdos | Salir |

También a nivel de la seccidn del menu principal en la parte derecha se encuentra el nombre del usuario
que accedi6 a la herramienta

USH:
ZAMORANO
PARRA
NADIA
NOELIA
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Seccion del nombre de la unidad que ingreso a usar la Gaceta Universitaria Digital

Vicerrectorado

Seccion del area de trabajo, permite buscar para modificar o eliminar los datos ingresados

Ingreso de Resoluciones Vicerrectorado

N© Resoluciones: |:|
FechaResoluciones:[ ][4

Descripcion :

Archivo :| ![ Examinar...

El formulario de acceso principal tiene como resultado final la siguiente vista

/= VICERRECTORADO (Gaceta Universitaria - UAGRM) - Windows Internet Explorer

g v |8 uagrm.edu.bo, v B4 x| ] £~
B - E) - (3 o - Pégna~ Seguwidsd - Hemamentes- @~ ) &5 B 3
L Favoritos <5 W) Diccionario - WordReference 8 * B Honal gratute B

55 | @8 VICERRECTORADO (Gac... X | @@ULAGAM

Gaceta Universitaria Digital &
Tcowomtoma [ T acnos | Camwerios | acourics | 5air | ""%E"ﬁ
Vicerrectorado

Ingreso de Resoluciones Vicerrectorado

N Resoluciones: [ Buscar_]

Fecha Resoluciones: [ |a

Descripcién :

Archivo :

Grabar

Herramienta de la GACETA UNIVERSITARIA DIGITAL - Administrador 12
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2.3.- Descripcién y uso de los campos del formulario
N° Resoluciones.- Permite ingresar el numero de resolucion por el cual se va hacer la busqueda o el

ingreso de la nueva resolucion o actividad.

Fecha Resoluciones.- Permite ingresar la fecha de la resolucion, se puede ingresar la fecha manualmente o
a través del calendario que se encuentra en el lateral derecho del campo, el cual tiene la siguiente

apariencia.

(= Calendario - Windows I... E|@|E|
L3

. bout:blank, .
Permite e i Permite
retroceder en < Febrera > L avanzar en
meses 0 afios < 2010 > meses 0 afios

ODbLMM J WS
112 3 4 5 6
78 910 11 1213
14 13 18 17 18 15 20
21 22 23 24 25 26 &7
28 1 2 3 4 5 6

7T o8 248911213
Hoy
€D Internet Y H100% <

Ingresa directamente la fecha actual

Una vez ubicada la fecha a utilizar solo haga clic sobre el dato y este se cargard automaticamente en el
campo del formulario fecha de resoluciones.

Descripcidn.- Permite ingresar una descripcion de la actividad que se esta queriendo registrar en sistema.

Archivo.- Permite adjuntar el archivo de la actividad que se esta ingresando.

2.4 Posibles mensajes de error, advertencia o aviso en el uso de la herramienta
Cuando se presiona el botdn buscar sin haber ingresado un nimero de resolucion

Mensaje de pagina web

L] E Mo existen datos con ese numero de Resoluciones
[ ]

Aceptar

Herramienta de la GACETA UNIVERSITARIA DIGITAL - Administrador 13
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Cuando se presiona el botdn guardar sin haber ingresado un numero de documento

Mensaje de pagina web

L] E Introduzca el numero del documentao, Gracias
L

Acepkar

Cuando al presionar el boton guardar no se ingresa la fecha del documento

Mensaje de pagina web

Cuando al presionar el boton guardar no se ingresa la descripcion del archivo (resoluciones, convocatoria,
reglamentos, avisos, convenios, acuerdos)

Mensaje de pagina web

Acepkar

Cuando se presiona el botdn guardar y hubo problemas en el envio del archivo.

Mensaje de pagina web

L] E Mo se pudo modificar el archivo actividades pendientes,kxt 111
L

Herramienta de la GACETA UNIVERSITARIA DIGITAL - Administrador 14
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Cuando se presiona el botdn guardar y los datos se registran en sistema

Mensaje de pagina web PE|

L] E Datos correctamente grabados
L

Cuando se desea registrar datos de un numero de resolucion existente en sistema

Mensaje de pagina web

L] 'f a existen datos con ese numero de resolucion, Por Favor verifigue los datos
L

Cuando se desea realizar alguna operacion con el puntero del mouse

Mensaje de pagina web E'

] E Funcion Deshabilitadal
[ ]

Aceptar

2.5 Ejemplo de como ingresar datos a la herramienta web GACETA Universitaria Digital
2.5.1 Agregar nueva actividad a la herramienta
Primeramente se debe llenar el campo niimero de resolucion

Vicerrectorado

Ingreso de Resoluciones Vicerrectorado

N© Resoluciones:

Herramienta de la GACETA UNIVERSITARIA DIGITAL - Administrador
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Luego ingrese la fecha de la resolucion, haga clic en el icono de calendario ubicado en la parte derecha

Vicerrectorado

Ingreso de Resoluciones Vicerrectorado

Descripcion :

ODbLMM J WS

11 2 3 4 5 6
7 8 9100111213
14 15 16 17 18 19 20
21 2223242528 27
28 1 2 3 4 5 6
78 910111213

Hoy

Archivo : |[ Examina

€0 Internet Gh v 100%

-

Revise el punto 2.2 para poder usar el calendario.
Ingrese la descripcion de la resolucion que va a ser registrada

Ingreso de Resoluciones Vicerrectorado

N© Resoluciones:
Fecha Resoluciones: [10/02/2010 i

Descripcion :

:I-lomoloc_xar la res. N° 84/10 del decano de la Fac. de Humanidades referente a mantener la
carrera de Sociologia, plan de estudio 147-1, a todos los universitarios pasivos o
activos gue tengan pendiente alguna asic_:nat,':‘l'ra de titulacidén, tengan la nota 0 (cero),
aprobados con letra "M" (en mora).

Archivo :| |[_ Examinar...

Herramienta de la GACETA UNIVERSITARIA DIGITAL - Administrador
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Para poder adjuntar el archivo de la resolucion presione el boton examinar. Esto le permitira indicar la
ubicacion actual del documento a subir

Elegir archivos para cargar, @
Buscar en: | i MiPC V| Q 2 E* [0

T ._ﬂ,Discn de 314 (A1)
i 23 e Siskema (21

D ocumentos “einskaladores (D)

recientes e Documentas (E:)
= s Unidad CO-RWY (F:)
[ 2 Uridad DYD (G2)
E zcritario d.'%' Mera Scout

%

biz documentos

" Marnbre: | V| I Abrir ]
Mis sitios dered | Tipo: |Todo$lnsarchivn$[“."] v| l Cancelar ]

Seleccione el archivo y presione el botdn abrir

Elegir archivos para cargar,

Buscar en: |L'f) sitiaje V| + | ? vl FFF

E 01 03 2009-11_0z_2010,

Docurnentos
recientes

=

E scritorio

Miz documentos

Mombrs: | 01_03_2008-11_02_2010.4s e |>

& i€

Mis sitins de red | Tipo: |Tuduslus archivos [ v| [ Cancelar ]
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Vicerrectorado

Ingreso de Resoluciones Vicerrectorado

. Bus
N© Resoluciones:
Fecha Resoluciones: [10/0z/2010 &

Descripcion :
Homologar la res. N° 847092 del decano de la Fac. de Humanidades referente a mantener la
carrera de Sociologia, plan de estudio 147-1, a todos los universitarios pasivos o
activos gue tengan pendiente alguna asignatura de titulacidn, tengan la nota 0 (cero),
aprobados con letra "M" (en mora).

Archivo : E:\Nadia\sitiaje\01_03_2009-11_02_2010.xls

Para poder guardar los datos del formulario solo es necesario presionar el boton Grabar, si usted no lo
presiona entonces los datos deben ser cargados nuevamente.

2.5.1 Buscar, Modificar y Eliminar una actividad registrada la herramienta
Para modificar o eliminar una resolucion anteriormente ingresada, primeramente debe buscarlo por nimero
de resolucion

Ingreso de Resoluciones Vicerrectorado

N° Resoluciones: @

Fecha Resoluciones:

Descripcion :

Archivo : Examinar...

Grabar

No olvide presionar el botd @- la anterior pantalla para poder obtener los datos.
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Observe que el archivo no se encuentra cargado, por ello no olvide que debe volver a actualizar el archivo
por uno nuevo, también si observa bien se le habilita un nuevo boton, Borrar, el cual le permite realizar el
borrado del numero de resolucién que ingreso.

Modificacion de Resoluciones Vicerrectorado

- Buscar
N© Resoluciones: :]
Fecha Resoluciones: |10/02/2010 i

Descripcion :
Homologar la res. N® 116/10 de la decanatura de la Fac. de Cs. de la Salud Humana, gque
autoriza la anulacidn del acta de notas de la asignatura de Semiologia (MED-302), grupo
Cl, de la carrera de Medicina y correccidn de la nota final del estudiante Soto Luis
Carlos.

Archivo :

Grabar ] [ Borrar ]

A continuacién proceda a adjuntar el archivo, realizando los pasos explicados anteriormente y proceda al
grabado o borrado de datos.

Nota.- La forma de trabajo de cualquiera de las actividades que se encuentran en el mend, es la misma que
la que se acaba de indicar, lo Unico que varia es el nombre de los campos, pero el procedimiento es el
mismo.
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