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Como comenzar:

El programa de horario se accede a través de Mi Portal Colegial utilizando un
navegador (“browser”) de internet, como por ejemplo Internet Explorer o Firefox. Usted
debe de hacer “login” utilizando su nombre de usuario y contrasefia en la direccion:

https://home.uprm.edu
Complete el “login”.

Entre su nombre de usuario y contrasefia en los encasillados. Oprima el boton de
“Login”

Your Usernrame:  jose

Your Pagsword: | seeeees

Sign in using your campus |D userrame. If you have forgotten

Escoja el icono de “Horario” en la carpeta de “My Programs”.

Escoja el semestre con el que desea trabajar y la zona de facto que desea
utilizar para crear secciones.

Select Semester

Semester:  Fall Semester (2007)

Soalact Default Fone: Central Zone ! : !

:':J

& L
Select

Lenguaje En cualquier momento usted puede cambiar el lenguaje pulsando en
la opcidon “Cambiar Lenguaje” que aparece en el menu del lado izquierdo.
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https://home.uprm.edu
https://home.uprm.edu

4 Navegacion

El sistema muestra una serie de iconos que le permite navegar por facultades, luego

por departamentos, luego por materias para el departamento y finalmente por cursos
para la materia seleccionada.

Subjects for ADEM General (ADEM)
Browsing class schedule by subject.
Select subject

Faculties

Departments for Agriculture’s I- |- _
_ _ _ ADMI ADOF CISE
oo, e e || BH BH I
Administration Agricuture Science

ESTA FIMNA GEIN
ADEM General
Browesing class schedule by courses in subject.
Select a course
Course Mame
- SICI3051 PROGRAM DEVELOPMENT |
- SICI3052 PROGRAM DEVELOPMENT Il
- SICI3056 STRUCTURED LANGUAGES
- SICI3057 DATA STRUCTURES
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Crear y modificar secciones

Una vez usted da click en un curso se muestra la pantalla para crear, modificar o
remover secciones existentes.

La primera parte de esta pantalla muestra el recuadro gris con las opciones para
crear una seccion. Aqui usted indica el tipo de seccion, puede cambiar la zona donde
va a crear la seccion, indicar modalidades de reunion como “Por Acuerdo” y las
horas contactos de la seccion.

SICI 3051

PROGRAM DEVELOPMENT |
Credit Hours: 3
Prerequisites: ADMIZ0OT
Other Requisites:
Contact Hours:
a. 3 contact hours of Conference a week

Create new section

Select type of sectiom: Conference e !

Select Zone: [ ontral Zone o)

Select modality of meetings:

__ By Agreement

__ Multiple Sessions on a shared Conference
| Lecture during evenings
| Lecture during weekend

| Practice or Field Wark outside campus

Contact Hours: | 3 Cantact Hours | &

p 5
Create

Sec, Cap. Used C.R. Meetings Professors
SIC13051-010 (ZA ] - 7:30 am - 8:20 am LWV N/A

Clone

Delete

SICI3051-030 (2P o - 9:00 am - 3:50 am LWV N/A Jose L Cuewas (100%)

Clone

Delete

La segunda parte de esta pantalla muestra una lista de secciones que existen para el
curso. De click en el nombre de la seccion para editar la misma o seleccione una de
las opciones que aparecen en el extremo derecho de cada fila.

Crear una seccion.

El tipo de seccion determina el horario que usted puede utilizar. A continuacion una
descripcion de los diferentes tipos de secciones:

Conferencia (Conference): La conferencia es la modalidad de contacto tradicional
que aplica a la mayoria de los cursos.
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Conferencia combinada con Laboratorio (Conference combined with Laboratory
or others): Esta opcidn aplica cuando la descripcion de un curso establece que el
mismo tiene una reunion para conferencia y otra reunion para laboratorio o
practica y usted desea crear ambos bajo una misma seccion.

Laboratorio atado a Conferencia (Laboratory attached to a conference): Utilice
esta opcion para crear una seccion de laboratorio separada de la seccion de
conferencia para un curso. Secciones creadas con esta opcion tendran el
indicador "L" en el nombre de la seccion. Esta opcidn sdlo se puede utilizar si la
definicion del curso establece una reunion de conferencia y la reunion de
laboratorio. Si se crea una seccion utilizando esta opcion debe existir por 1o menos
una seccion de conferencia para este mismo curso. Todo estudiante que se
matricule en la seccion de laboratorio sera requerido matricular la seccion de
conferencia y viceversa. Estas secciones conllevan costo de laboratorio para el
estudiante.

Laboratorio sélo (Laboratory not attached to a conference): Utilice esta opcion
para crear una seccion de laboratorio para cursos que no definen conferencia.
Estas secciones no llevan el indicador "L" y conllevan costo de laboratorio para el
estudiante.

Conferencia en linea combinado con conferencia en salén (Online Conference
combined with Classroom Conference): Utilice esta opcion para cursos que
combinan alguna de las siguientes modalidades de contacto: WebCT, Web pages,
Video-Conferencing, Mail-In materials, Online chat, Tele-Conferencing con
reuniones de conferencia tradicional. Secciones creadas con esta opcion tendran
el indicador "H" en el nombre de la seccion. Estas secciones son conocidas como
"Hibridas".

Conferencia en linea (Online Conference): Utilice esta opcidon para cursos cuya
unica modalidad de contacto es una (o varias) de las siguientes: WebCT, Web
pages, Video-Conferencing, Mail-In materials, Online chat, Tele-Conferencing.
Para estos cursos no existe una conferencia tradicional. Secciones creadas con
esta opcion tendran el indicador "D" en el nombre de la seccion. Estas secciones
también son conocidas como "Cursos a Distancia".

Conferencia en linea con conferencia en salén (Online Conference with
Classroom Conference): Utilice esta opcion para cursos donde algunos
estudiantes participan a través de una (o varias) de las siguientes modalidades de
contacto: WebCT, Web pages, Video-Conferencing, Mail-In materials, Online chat,
Tele-Conferencing mientras que otros estudiantes siempre se reunen en una
conferencia tradicional. Secciones creadas con esta opcion tendran el indicador
"D" en el nombre de la seccion. Estas secciones también son conocidas como
"Video Conferencias".
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Practicas o Trabajo de Campo (Practice or Field Work): Utilice esta opcion para
secciones donde el estudiante esta fuera de Recinto. Secciones creadas con esta
opcion tendran el indicador "P" en el nombre de la seccion.

Otros (Others): Utilice esta opcidn si ninguna de las categorias anteriores es
apropiada para la seccion.

En adicidn al tipo de seccion, usted puede indicar una modalidad de reunion. La
modalidad de reunion determina condiciones especiales que se aplican a una
seccion. A continuacion una descripcion de las modalidades disponibles:

Por Acuerdo (By Agreement): Utilice esta opcidn para cursos que no tienen una
hora de reunion predeterminada. Secciones creadas con esta opcion tendran el
indicador "#" en el nombre de la seccidn. Estas secciones no requieren definir una
reunion.

Multiples secciones en una conferencia compartida (Multiple Sessions on a
shared conference): Utilice esta opcidn para definir una seccion que se reune en
un mismo saldn y a la misma hora que otra seccion definida con esta misma
opcion. Para poder compartir el salon y hora con varias secciones todas las
secciones deben ser creadas con esta opcion. Usted no puede utilizar el salon o
reunion de otra seccion que no fue definida como mudltiple.

Reunidn durante sabados y domingos (Lecture during weekend): Utilice esta
opcidn para secciones que se reunen los sabados y domingos.

Seleccione la cantidad de horas contacto que seran satisfechas por esta seccion.
Las reuniones que usted defina en la seccion deben de cumplir con las horas
contacto que usted seleccione en este paso.

Finalmente dé click en el botdn "Create".
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Definir la seccion

Section for Conference, 2007

1. General Information )

Section: 030  Total Capacitys 0  ,Cused  Reservation Code: [2] Contact Hours: | 3 Contact Hours ﬂ
| Multiple Sessions on a shared Conference
2. Meetings
™3 3 Conference
2  Start End Days Classroom P
9:00 am 9:50 am LWy WA
3. Professors
1) Name Load Role
1.tk Jose L Cuevas 100 Traditional Role %)
2] Traditional Rale %)
I ®

considerado una seccion cerrada.

En la pantalla de la seccion se
define la informacion como
capacidad, codigo de reserva;
se cambian las horas
contactos, se definen las
reuniones y profesores
asignados a la seccion.

El nombre de la seccion es
calculado automaticamente
cuando usted define la reunidn
de la seccion.

La capacidad de un curso
determina cuantos espacios
hay disponibles para los
estudiantes matricular. Una
capacidad de cero (0) es

El codigo de reserva es utilizado para limitar qué estudiantes pueden matricularse en
la seccion. Si el codigo de reserva esta en blanco todo estudiante que cumple con
los requisitos del curso puede matricularse en el mismo. Los cddigos de reserva
estan predefinidos; seleccione el icono de ayuda que se encuentra al lado de la caja
de texto del cddigo de reserva para ver los cddigos disponibles.

Las reuniones de un curso se definen agrupando las reuniones por dia y hora de

reunion.

En la pantalla aparece un botdn verde por cada cantidad de

horas contacto por modalidad. Usted crea una reunion
oprimiendo uno de estos botones dependiendo de la

FH1 3 Conferance

cantidad de horas contacto que usted desea crear en la

reunion.
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Modify Meetings Group

| Tuesday (1) 7:00 am - 7:50 ar =
_ | Wednesday 1 . (1} 7:00 am - 7:50 ar '+ M/ =
| Thursday 1 v (1) 7:00 am - 7:50 ar & M A .
| Friday 1 v (1} 7:00 am - 7:50 ar & MSA .

class

I

1 |

Help
You're creating @ new meeting for SICI3051.
1. Click on the Sawe icon to save changes. To cancel changes just close this window.
2. Classroom: Select the building and enter the room number.

Una vez oprime el botdn, una ventana pequefa como la figura anterior aparece para
que usted seleccione las horas, dias de reunion y salon.

Para seleccionar un dia escoja el “checkbox” para el dia, remueva la marca cuando
no desee utilizar el dia. Note que las opciones se activan una vez usted escoge el
dia.

Seleccione la cantidad de horas contacto para la reunion. Note que las horas
cambian dependiendo de la cantidad de horas contacto. Tenga en cuenta que las
suma de las horas contacto debe ser igual a la cantidad de horas contacto que usted
selecciono en el botdn.

Seleccione el edificio y escriba el numero de saldn. Si el edificio no se encuentra en
el listado de opciones entonces el edificio no se encuentra en la zona que usted
selecciono.

De click en este icono para guardar la reunion.

8/12



Para editar o remover una reunion utilice los iconos del “lapiz” y “borrador” que
aparecen en el lado derecho para cada fila de reuniones que se muestra en la
pantalla principal.

a. Start End Days Classroom 'J P

8:00 am B:50 am LW WA

Para cada seccion usted puede indicar los profesores asignados a la misma.

3. Professors

fn] Name Load Role

1. . Traditional Role | #]

En el encasillado de “ID” usted puede escribir el niumero de ColegiolD del profesor o
estudiante, el numero de estudiante, el username de UPRM de un profesor, o el
numero de Seguro Social de un profesor. Cuando escriba un numero no utilice
espacios o guiones. Oprima la tecla de “tab”. Note que el encasillado del nombre
“Name” se completa automaticamente, Si el campo del nombre no se completa el
“ID” que usted escribid es incorrecto. Usted no puede escribir en el encasillado del
nombre.

En el encasillado de “Load” entre el por ciento de tarea asignada a ese profesor.
Utilice sdlo digitos.

Seleccione el rol del profesor. El sistema define los siguientes roles:

Profesor (Traditional Role): Utilice este rol cuando el profesor ejerce tareas
docentes tradicionales.

Coordinador (Coordinator): Utilice este rol cuando el profesor es responsable de
coordinar el curso.

Asistente (Assistant): Utilice esta rol cuando el profesor provee apoyo a otro
profesor.

Asistente de Catedra (Teaching Assistant): Utilice este rol para estudiantes
graduados.

Cuando usted completa una fila con la informacion del profesor el sistema
automaticamente afnade una fila adicional.

Para guardar la seccion oprima el icono del “disco” o utilize el icono del “buster en
rojo” para borrar.
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Cambios Una vez hay estudiantes matriculados en un curso no se puede
modificar las horas de reunion o las horas contacto de una seccion. De igual forma
no se puede remover la seccion. Usted puede hacer cambios o remover la seccion
un vez no queden estudiantes matriculados en la seccidn.

Busqueda e Informes de Horario:

En el menu del extremo izquierdo usted puede seleccionar la opcion de busqueda o
reportes.

Para hacer una busqueda usted completa o escoge las opciones que se deben cumplir
para que un récord sea parte de los resultados. Cada opcidn es exclusiva o sea que la
misma son de tipo “Y”.

Usted puede exportar los resultados de su busqueda a una hoja de Excel dando click
en el icono de “Save search results” que aparece en el encabezado de los resultados.

Contexto de la busqueda y reportes La busqueda y reportes sélo muestran
resultados (secciones) del afo y semestre seleccionado al comienzo de usar el
programa de horario.

Cuando usted selecciona uno de los reportes se presenta una pantalla para que usted
complete las opciones requeridas por ese reporte.

Acceso y Permisos Requeridos:

Para utilizar el sistema de horario cada departamento debe de identificar las personas
responsables de confeccionar el horario académico.

Las personas designadas deben tener una cuenta de UPRM y ser empleados de la
institucion.

El departamento debe de enviar una carta al Centro de Tecnologias de Informacion
solicitando acceso al sistema de horario para un empleado. La carta debe de estar
firmada por el director de departamento. La carta debe tener la siguiente informacion:

Nombre de la persona a la cual se le asigna el acceso y su cuenta de UPRM.

Cursos o materias para las cuales la persona esta autorizada a crear secciones.
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