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A continuacion explicaremos como crear un usuario en el sistema de gestion PILA
para ingresar por primera vez, como asi también, como se deben cargar y modificar
los datos de los responsables PILA. Si no es la primera vez que ingresa al sistema,
puede comenzar leyendo desde la pdgina nimero 8.

Solicitud de Usuario por Institucion:
Para poder realizar la solicitud de un nuevo y Unico usuario por Institucion debera

acceder al siguiente link: http://pila.cin.edu.ar/ y seleccionar: “Nuevo usuario”. Este
debera corresponder al responsable del Programa PILA.

Programa de
Intercambic
l ) Académico
1’) Latinoamericano

Autentificacion de Usuarios

Ciave ()

‘ L Ingresar ‘

|°Recuperartontuseﬁa ‘

| ©  Nuevo Usuario ‘

Luego se le desplegara una serie de campos los cuales debe completar con la
informacion requerida. Debe elegir la opcion “Institucion”.

Solicitud de Alta de Usuarios

Carrera

@ institucién

~ SELECCIONE ~

Luego de completado todo el formulario se pulsa “Enviar solicitud” y quedara
procesada su solicitud de usuario.
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Aviso: La clave que utilizara para ingresar en el sistema debe incluir por lo menos
una letra en mayuscula, una en minuscula, un numero y no puede ser corta (minimo
de 9 caracteres), tal y como se muestra en el cartel.

© Su contrasefia no paso la validacién minima,

La contrasefia es demasiado corta!

La contrasefia debe tener al menos un nimero!

La contrasefia debe tener al menos una letra Maytiscula!
Mas info...

Aceptar

Cuando el Usuario Administrador acepte su solicitud de Alta de Usuario recibira un
email con los datos de ingreso (este mail se envia al que ingreso6 en el formulario). A
continuacion, se muestra de ejemplo el email que le llegara, con el remitente “Pila”
donde se recuerda la URL de acceso (http://pila.cin.edu.ar), muestra la clave y
usuario ya ingresados en el formulario completado anteriormente

Datos de ingreso  recibides x a ©
,. Pila <no-reply@siv.edu.ars 15.07 (hace 1 minuto) ﬁ “
. para mi =

El usuario solicitado para el sistema ha sido creado. Para ingresar al sistema ingrese en  hitps://pila.cin.eduar . Sus datos

de ingreso son: Usuario: Clave:

a tal fin.

Por cualquier inconveniente comuniquese por mail habilitado por el programa

[Mensaje recortado] Ver todo el mensaje

“ Responder * Reenviar '




Ingreso al Sistema

Para ingresar al sistema, el usuario debe dirigirse a http://pila.cin.edu.ar/ lo puede
hacer desde la pagina web del programa https://www.programapila.lat/

P Brogrema e s Preiastatis Coselcians Akl Casviiniins IS parkigienss Mt [asbssies

A continuacion, ingresar el usuario y contrasefia (recibidos por mail) y pulsar el
“botdn ingresar”,

| Programa de
Intercambric
Académico
u Latincamericano

Autentificacion de Usuarios

Usparia (%) | }

Clave (")

‘ Qo Ingresar

I Q Recuperar Contrasefia ]

I ©  Nuevo Usuario ]

En caso de olvidar la contrasefia, debera pulsar el boton “Recuperar Contrasefia”y
completar el formulario que se muestra a continuacién:

| @ Recuperar Contrasefia l

| ©  Nuevo Usuario l
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Luego de completar la informacion presione el botdn “Recuperar”.

Recuperacidn de Clave

Email(7) | |

Capeeha ()

Recuperar ¢ valver )
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Carga/modificacion de responsables PILA

Luego de acceder a la plataforma, por favor verificar los datos del responsable PILA.
En caso que no haya informacién cargada, o deseen madificar algun dato, podran
acceder desde: Administraciéon > Tablas Maestras > Instituciones y luego solapa
“Responsables PILA”. Alli deberan acceder al boton para generar un nuevo

contacto.
O Inicio
Administracion <
Tablas Maestras ¢
O Carrera

O Instituciones

QO Unidades Académicas

O CargadelFIB

Convocatorias £
Impresion <
Consulta <
Carga de Datos <
Usuario £

En caso que deseen hacer alguna modificacion, deberan hacerlo desde la solapa
“Responsables PILA” accediendo al contacto que deseen modificar.

Inicie = Admanistracion Tablas Maestras - Instituciones

.-: wigal  Responsables Fils

Responiabled Pila

SE
Apediido Hombre Cargo Telelona: Maili*) Celalar de Emergencia
Monn Marncelo Swbaecretarso de Relaciones internacio) +54 23T 4605300 Int. 124 y 133 mmonzon@Euni edu_ar 1158432554

Camacho Gabriely Asisente +54 23T 4609300 Ink. 3231 Rramacho@uniu edu.ar

Luego de completar la informacién presione el boton “Guardar”.
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Pasos a seguir: Convocatorias Pila Presencial

CARGA DEL FIB

Es importante sefialar que, para la modalidad de Pila Presencial, se considera en su
totalidad la informacién que se venia manejando en el Formato de Informacién
Basica (FIB) de cada institucién.

Ingresar a la pestafia de Administracion > Tablas Maestras > Carga del FIB.

Pu LA e

S ilaiviuy . .
. Inicio ~ Administracion -~ Tablas Maestras ~ Carga del FIB
Q
Carga del FIB
O Inicio
Administracidn I Convocatevie |~ SELECCIONE - ~
Tablas Maestras < ok | Apentioa -
O Carrera
O Insti e Y
O Unic ydémicas Estado ~ SELECCIONE -~ i
QO Cargadel FIB
P pr—
e -
Impresién <
Consulta <
Agregar o
Carga de Datos <
Usuario <

Debera hacer clic en “Agregar”, para que el sistema los lleve a la siguiente pantalla.

Carga del FIl
Principal  Extudiantes  Unidades Académicas Estudiantes.  Académicos meitigadores  Geibores hermaciGn Adicional  Compramiie de la Imtitucian
e -
w
iy
-
R w
q
% i
WAL
Revpsarables Pila
QEG
Apellide Haasbre Cargn Teléfons Ml ("} Celular e Emesgencia
Liszaes Férnando Diréctes 541141722650 [ 1LANTINES

Una vez completada la informacién de la solapa “Principal” debera dar clic en
“Guardar”.



Es importante mencionar que los datos de los Responsables Pila informados en
la carga del FIB, automaticamente actualizaran la informacién del responsable
cargado previamente desde la ruta Administracién > Tablas Maestras >
Instituciones y luego solapa “Responsables PILA”

El sistema informara que se cred una nueva Carga del FIB correctamente.

Informacion

651- cred la nueva Carga del FIB correctamente

Aceptar

R ——— |

PASO 1: Registrar las plazas de estudiantes por asignacion y a concertar

Por favor llenar todos los campos tal cual lo hacia en el FIB, considerando el nimero
de plazas por asignacion y a concertar (informar si son de grado o posgrado).

Inicio = Administracidn -~ Tablas Maestras -~ Carga del FIB

Carga del FIR

Principal Estudiantes Unidades Académicas Estudiantes Académicos Investigadores Gestores nformacidn Adicional Compromisoe de |a Institucion
0 20252 PILA Presencial

Estudiantes

Poses Oferto poro Estudiontes ~

Colendurio Arodémicn Ciclo Escolor-Adn | 2025

RN

Es importante sefialar que es indispensable indicar en la celda
“Carreras/Programas Académicos Participantes”, los programas académicos que
pueden participar de las plazas. Una vez completada la informacién dar clic en
“Guardar”.

Nota: Si tiene alguna duda, se puede apoyar durante el proceso en los iconos en amarillo
que aparecen en el lado izquierdo. 4
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PASO 2: Registrar las plazas de académicos, investigadores y
gestores por asignacion

De igual manera, debera llenar en cada una de las solapas todos los campos
solicitados para cada categoria al igual que en el FIB anterior.
Para el caso de estas categorias, las plazas son Unicamente por asignacioén.

Carga del FID
Principal  Esbeciantes  Unidacles Académicas Etudiantes  Acasémices  Investigadores  Gestores o G Adicion. Comp L
€ 20751 PILA Presencia
Axadémices
P Dftrta pors Assdimies P
e apesbies |1
P
coddmos | 1
eicipentis
o
hori dcocifmera (1
P
pcha |
sk e M

En caso de no poseer oferta para alguna de las categorias, debera destildar la opcién

“Posee Oferta” y automaticamente en cada casillero aparecera la leyenda “No
aplica”

Carga del FIl
Principal  Estediantes  Unidades Académicas Etudiantes  Acaddemices  Investigadores  Gestores  Informacion Adicional Compromisnde ia stituckin
0 2025-2 FILA Presancia
Azadimizer
R =
Pizeas Bapasbies |*** NO APLICA
s
e depeteenines |~ NO APLICA
&
Cotersorio Acoddming |~ NO APLICA -~
4
Prrida the Vigenia de Benetiess NOAPLICA
HOAPLICA

Al finalizar dar clic en “Guardar” en cada una de las pestafias.
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PASO 3: Registrar la informacion adicional

Carga del I8

Principal Estudiantes Unidades Académicas Estudiantes Académicos Investigadares Gestores Iinformacian Adicional Compromiso de la Institucidn

0 2025-1 FILA Presencial

Infermaciin Adiclonal

Informaciin del Viaje

e
Condiciones de Hospedaje

#
Condiciones de Alimentackn

¥
Conted Eiamados por Mt guee Pebend
Asurnir ef Extuclionte, Acodémico,
Irvestigador y/o Geror

£
Condiciones Eypecintes para Persanas en
Sauocid de Ducoparided

£

Contocto de Emergencia

Al finalizar dar clic en “Guardar” en cada una de las pestafias.

PASO 4: Registrar la informacion referente al compromiso
institucional

Completar esta pestafia con los datos de la persona que completa el formulario y
declarar el compromiso de la institucién con las condiciones del programa.

Carga del FIE

Principal | Estudiantes  UnidadesAcodémicasEstesiantes  Académicos  iwestgadeces  Gestores I formacidn Adscional Compramiza d La institushin
0 2004-2 PILA Presencial

Compromiss de la instituciin

COMPROMISO DE LA INSTITUCION UNIVERSITARLA

Nnmb e b Persona gue
[T —

0 a cumplir con Las becas de hospedaje y alimencacidn definidas en
minos estipuladon en la convocatoria para los essudiantes,
LA

ESTE ANEXO £5 PARTE INTEGRAL DEL CORVERID D INTERCAMIIO ACADEMICO CELEBRADD ENTRE LA "ASCUN"

LA ANUIES™ ¥ EL CIN® EL 25 DE OCTUBEE D€ 2017,

Descargar B 1)

Rstado

Iniciade [Cambio de Estado Informacién de Estados 3




Una vez concluida la carga de la informacion debe dar clic en el botén “Cambio de
Estado” y actualizar el estado a “Completado” para que la coordinaciéon nacional de
cada pais lo valide, y lo cambie a estado “Finalizado” o “A revisar” segun sea el
caso. Para finalizar, hacer clic en “Actualizar Estado”.

Aparecera el siguiente cartel que indica que se ha cambiado el estado del FIB y que
los datos fueron guardados correctamente.

Informacion

@ se cambié el estado de la Carga del FIB a Complelado
ﬂl.-‘a'.us guardados cormectamente

Aceplar

En el supuesto que la coordinacién ponga el documento “A revisar”, se indicara en
qué punto (s) la institucion debe hacer ajustes, si no lo declarara como “Completado”.

Para el caso de tener que revisar el FIB,_una vez finalizadas las modificaciones
sugeridas por la coordinaciéon, debera seleccionar la opcién “Revisado”, luego hacer
clic en “Actualizar Estado”.
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Estado
Iniciado Informacién de Estados
Tatado Uruario Facks Observacione
[ty papuuy O80T 204 20 1607 Caniga del FIB.
o [ [ Complitads A

SELEOCRORE
DT [

Complitads

fietualizar Eatacdo v

Nota: En el recuadro de Informacion de estados puede obtener mds informacion sobre la

interpretacion de cada uno. [ INEIAINIR 11 LI

Informacién

O Informacién:
* Iniciado, es un estado que se genera automaticamente cuando se guarda la convocatoria
en la primera solapa (Principal). En dicho estado se puede editar y guardar en todas las
solapas.

Completado, este estado lo genera manualmente el Usuario Institucion cuando completa
los datos de todas las solapas de la Carga del FIB y en la solapa Compromiso de la
Institucion se tilda el check. Se realiza desde el botén Cambio de Estado se cambia para
el estado Completado se pulsa el boton Actualizar Estado y por ultimo el boton
Guardar. En este estado, no se podra realizar mas cambios en la Carga del FIB.

A Revisar, este estado lo genera manualmente el Administrador Pila en caso que requiera
que algunos de los campos de la Carga del FIB se tengan que modificar por el Usuario
Institucidn. Se realiza desde el botén Cambio de Estado se cambia para el estado A
Revisar se pulsa el botdn Actualizar Estado y por ultimo el botdn Guardar. En este
estado se puede editar y guardar en todas las solapas.

Revisado, este estado lo genera manualmente el Usuario Institucion luego de realizar los
cambios solicitados, se tilda el check y desde el botdn Cambio de Estado se cambia para
el estado Revisado se pulsa el boton Actualizar Estado y por ultimo el botdn Guardar.
En este estado, no se podra realizar mas cambios en la Carga del FIB.

Confirmado, este estado lo genera manualmente el Administrador Pila en caso de que la
Carga del FIB este correcta. Se realiza desde el boton Cambio de Estado se cambia para
el estado Confirmado se pulsa el boton Actualizar Estado y por ultimo el botdn
Guardar. En este estado, no se podra realizar mas cambios en la Carga del FIB.
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CARGA DE INFORMACION DE ESTUDIANTES, INVESTIGADORES,
ACADEMICOS Y GESTORES, EN EL SISTEMA DE GESTION.

Es importante mencionar que para poder cargar la postulaciéon de estudiantes,
investigadores, académicos, y/o gestores, se debe crear y asociar en el sistema
la “Unidad Académica” (UA), para luego poder crear la “Carrera”, y las
“Asignaturas/Materias” que cursara el estudiante durante su movilidad.

El procedimiento para la carga de esta informacion es el mismo que se realiza
en las Convocatorias de PILA Virtual. Si previamente han cargado informacién
en el sistema para otras convocatorias, podran utilizarla o modificarla.

A continuacién compartimos el procedimiento:

Para crear la Unidad Académica (UA) y asociar las carreras de su Institucion debera
realizar los siguientes pasos: Administracion > Convocatorias > Crear y Asociar

O Inicio
Administracion <
Tablas Maestras <
Convocatorias <

O Creary Asociar

Impresion <
Consulta <
Carga de Datos <
Usuario <

Debera seleccionar la convocatoria vigente. Tanto el Pais como la Institucion salen
seleccionados automaticamente.

el
Adminkstracion » Comvocatorias ~ Crear y Asociar

Crear y Assciar Carrera Nueva

[Mueva Camera i |



PASO 1: Creacion de las Unidades Académicas con oferta virtual

En el caso que la Institucion posea cargada una UA, se podra seleccionar ingresando
dentro de cada campo el simbolo asterisco (*) o también podra ingresar parte del

nombre de la UA para seleccionarla.
En el caso que la Institucién no tenga cargada la UA, debera pulsar el botén “Nueva

Unidad Académica” para agregarla.
.

Inicio = Adminittracién » Convecatorias = Crear y Asocisr

Crear y Asociar Carrera Wueva

Luego de pulsar “Nueva Unidad Académica” se completan los datos del formulario
para el correcto registro y se marca como “Activo”.

Nota: El cardcter de “Activo” permitira visualizar su oferta en los procesos de consultas.

Se agrega como ejemplo para este caso la UA “Ingenieria” y se pulsa el botén
“Agregar”.

Formulario Alta Unidad Academica

Nombre delo Uniced | ingenberia J
Activo ()

Agregar Cermar



Se puede observar en el listado a continuacién, que ya se encuentra asociada la
nueva UA a la Institucion (para visualizar debe colocar un asterisco o palabra dentro
del campo).

Inicie > Adminisiracien = Comvocatorias = Crear y Asoclar

Creary Asagiar Caavera Hurva

B I a filt Crwm— ] | Musren Usictad Acadiics ]

Faguliad de Clencias Economicas y Jundcas = Mueas Carvera

Para eliminar y modificar las “Unidades Académicas”

Esta operacion se encuentra en: Tablas Maestras > Unidades Académicas:

O Inicio
Administracion <
Tablas Maestras <
O Carrera

O Instituciones

O Unidades Académicas

O CargadelFIB

Convocataorias £
Impresion <
Consulta <
Carga de Datos <

Usuario <
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Eliminar: Puede “Eliminar”la UA desde el botén “Papelera”
Ihicis - Adminitraeion - Tablas Masttrad - Unidsdes Acsddmicad
Unidades Arsdimicas
Fieae W )
i aed WL Faoulnad do Ciencias Eoondmicd y Jursdicas <] '
3 W i Tacyltad de Cieneiat Hwsanag H ] o
i 1L i Lo | C
Agregar e

Si se pulsa el botén “papelera”, se genera un aviso que indica si desea eliminar la
unidad académica, al “Aceptar” quedara eliminada la UA.

dice

;Desea eliminar la unidad académica?

Modificar: Entrando a la “lupa” también se mostrara la opcion de “Eliminar”, y a su
vez podra “Modificar” el nombre o si se encuentra “Activa” o no.

Inicho = Administracién - Tablas Maestras ~ Unidades Académicas

Unidades Académicas

Vol Etminar T Guiardss led



PASO 2: Cargar y asociar las carreras a la UA correspondiente

Para la “Carrera” funcionara igual que para la “Unidad Académica”, primero se
listaran todas las carreras que ya estén guardadas y podra seleccionar la que
corresponda (para visualizar debe colocar un asterisco o palabra dentro del campo).

En caso de no tener ninguna Carrera registrada para esa UA se debera cargar desde
“Nueva Carrera”.

inicio = Administracién = Comvocatorias = Crear y Asociar

Crear y Alo<iar Carners Nudva

bt Nueva Unidsd Azadémics bl

Contador Poblico

tura en Administrackn con arientacion en

emprendedurisma -

Se completa el formulario con la informacién correspondiente y luego se marca
como Activa y por ultimo se selecciona “Agregar”.

Formulario Alta Carrera

s o
L ~
Unidod Acodemica [ Ingenieria i |
' == SELECCIOME -- V|
Mivel de Exfudeo (7} | --SELECCIDMAR-- il |
o]

Agregar Cerrar

Nota: El cardcter de “Activo” permitira visualizar su oferta en los procesos de consultas.
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Una vez ya agregadas y seleccionadas la UA y la Carrera se procede a “Asociar”.

Crear y Asoclar Carrera Nueva

h s
v
~
Uiniclad Asackimica [ nEERRTS - Nusva Unidad Azadémica fed
7| |oaroieria industrisl ] = N Canrera i

Azodian Cancelar

Aparece un recuadro indicando que “Se ha asociado la carrera a la convocatoria”y
se pulsa el boton “Aceptar”.

Informacion

@ se ha asociado la carrera a la convocatoria

Aceptar
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Para eliminar y modificar las “Carreras”:

Esta operacion se encuentra en: Tablas Maestras > Carrera

QO Inicio
0 Administracién <
[ Tablas Maestras <
O Carrera

O Instituciones

O Unidades Académicas
O Cargadel FIB

B Convocatorias <
B9 Impresion <
I Consulta <

I8 Cargade Datos <

@ Usuario <

Eliminar: Puede “Eliminar” la Carrera deseada desde la “papelera”

@ Inicin > Administrocion = Tablas MaeStns ~ Carrn

Carreras Gonarican
o niting -
it eradlad b »
[ ] |  Seleccions w |
i | s SELECCIINE - vl
s snaconie- v]
.\-u-e.rux'o::--r-_sl | I

Firar W Umpar gy

nidad Academiia Disciphng Fegmbre de s Carrera Mhwed de Estudio
Faoultad de Cancas ECOnSmicany Mundaas Denechg Abogacia
¥ttt dé Cubacitl beoabenicl y Jurdicsi beonoenis, Negociod y Costabilidad Conzsdar Piblics
Ve s Otras IgEN . Tenalogis IR ] Prgradn/Grade
Fandiad e Copngin Lonndmecny Juridscas Lopnormia, Megecion y Contababdad Licencizhur #n Adminei rag n 0o erientacadn e emgneadeduriemo
Farcaliaed di Copmalide Huvarad Chncian.de L Bt aron. Prdaiogia v Formaoon goomoe Liceciaturd #n Cancas o lkducackin

Agregac
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Si se pulsa el botdn eliminar, aparecera un recuadro que indica si desea eliminar la
carrera, informando que se eliminaran también los datos asociados a la misma.

dice

;Desea eliminar la carrera? Se eliminaran los coordinadores u otros

datos asociados.

Modificar: Entrando a la “lupa” "+, |también se le mostrara la opcién de “Eliminar”
y a su vez podra “Modificar” el nombre de la carrera o si se encuentra “Activa” o no.

/4

Recuerde que, de acuerdo a la accién que realice, debe presionar “Guardar”.

Inicio = Administracidn = Tablas Maestras = Carrera

Carreras Genericas

Ortras Ingenienias y Tecnologias L

PregradaGrade e

wembre e b Cavrera () | Jnganiaria industrial I

Volver dy Eliminar T Guardar ]




Visualizar Carreras y UA cargadas previamente

Para ver las Carreras y UA asociadas a la Convocatoria, puede hacerlo desde la
siguiente operacion: Carga de datos > Carreras.

O Inicio
Administracion <
Impresién <
Consulta <
LCarga de Datos <
O Carreras

O Estudiantes
O Investigadores
O Académicos

O Gestores

Usuario <

Puede hacer la busqueda utilizando los distintos campos que se muestran. Como
ejemplo, se puede visualizar que la Carrera “Ingenieria Industrial” estd asociada a la
Unidad Académica “Ingenieria” en la Universidad Nacional de La Pampa.

Carréras

20231 PILA Virual

Ingenieria Vl

Eiltrar *| Limpiar *

Deseargar Excel para ke a5 e

Institucidn Unidad Academica Nombre de La Carreras

Universidad Nacienal de La Pampa Ingenieriy Ingenieriy induztrial

o



PASO 3: Carga de datos de asignaturas dentro de cada carrera

Nota: Proporcionar la informacion que se solicita en cada solapa. Todos los casilleros
que se encuentren marcados con un asterisco (*) se consideran obligatorios.

Esta operacion se encuentra en: Carga de Datos > Carrera

Seleccionando Unicamente el casillero de "Convocatoria” podra visualizar todas las
UA asociadas a la convocatoria, o también puede seleccionar buscando por UA
deseada.
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Se usa lalupa < | para cargar las materias/asignaturas de cada carrera.

En la Solapa “Principal”, se rellenan los campos correspondientes al
Director/Coordinador de la carrera ingresando desde el botén
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En la solapa “Calendario Académico”, procedemos a completar todos los campos
que son obligatorios.

Nota: E/ campo llamado “Fecha notificaciones” hace mencién a la fecha de seleccion de
estudiantes y envio de cartas de aceptacion.
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En la solapa “Carga de Materias”, Se completa la informacién del formulario y se
pulsa el botdn “Agregar”.
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Con ese procedimiento ya estaria agregada la materia. Restaria completar lo

referente al proceso de evaluacion accediendo desde el botdn que se encuentra al
lado de la lupa [
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En caso de necesitar agregar mas materias/asignaturas, podran agregarlas
completando nuevamente la informacion del formulario y haciendo clic en el botén

“Agregar”
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Después de creadas tantas materias/asignaturas sean necesarias se presiona
“Guardar”. También se puede “Volver” o salir del sistema.
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La solapa “Otros” solicitamos que tengan a bien completarla en caso de ser
necesario, o también puede ser utilizada para dejar asentado cualquier
observacién importante sobre la carrera correspondiente.
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Para completarla se debe hacer clic en el icono. [+]

En caso de haber realizado clic, pero no querer completar los datos, debera realizar
clic en el icono B para que permita guardar, de lo contrario salir con el botén

Y’ 7
“Volver”.
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CARGA POSTULACION DE ESTUDIANTES - INSTITUCION DE
ORIGEN:

La carga de datos de cada estudiante debe iniciarla la Institucién de Origen.
Se debe ingresar a la pestafia de Carga de datos > Estudiantes

O Inicio
Administracidn <
Impresién <
Consulta <
Carga de Datos <
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O Académicos
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Usuario <

Debera hacer clic en el botén “Agregar”, en el margen inferior derecho.
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Debera seleccionar la convocatoria actual, y completar los datos personales y de
domicilio del estudiante.

Inicio ~ Carga de Datos ~ Estudiantes

Estudiante

Datos del Estudiante Asignaturas a Cursar Asignaturas a Recanocer
Convocatoria

Comoreiong SELECCIONAR. b

Datos personales
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Datos de Domicilio
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Los datos de la Institucion de origen aparecen por defecto. Debera seleccionar la
“Unidad Académica de Origen” y la “Carrera”. Las opciones que apareceran en el
desplegable son las asociadas previamente a la convocatoria actual. En caso de no
tener esta informacion asociada se debe dirigir desde la ruta: “Administraciéon -
Convocatorias - Crear y Asociar”.

Las instituciones de destino que apareceran seran las que fueron cargadas
previamente por las Coordinaciones Nacionales de acuerdo al concentrado de
plazas. Solo apareceran las Instituciones con las cuales comparten plazas de
estudiantes.

Deberan completar “Pais de destino” e “Institucion de destino”.-

Datos de la institucién de origen
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La “Unidad Académica Destino” y “Carrera Destino” deberan ser cargadas y
seleccionadas por la [nstitucion de destino.

Datos de la institucion de destino
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Debera escribir las “Asignaturas a Cursar” por el estudiante en la_institucion de
destino, y completar con los datos de “Contacto de Emergencia”

Datos de la institucion de destino
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Como Institucion de Origen podran adjuntar la siguiente documentacién:
“Contrato de Estudios”, y “Modificaciones al Contrato de Estudio”, en archivos
formato pdf.

Desde la opcidn “Otros” podran adjuntar documentacion en todo tipo de formato.
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Observaciones del Exindiante

Una vez finalizada la carga deberan “Guardar”.

El casillero que aparece con la leyenda “Confirmacion de Datos del Estudiante”
lo debera marcar la Institucién de destino para confirmar los datos del
estudiante, y las materias propuestas por la Institucién de origen.

O

Se debera aguardar que la Institucion de Destino confirme el check con los
datos del estudiante. El sistema envia un mensaje automatico a la Universidad
contraparte, pero se recomienda enviar un correo a la Institucién informando
que los datos han sido cargados, para agilizar el proceso.

Una vez que se confirman los datos ya no se podra modificar la primera solapa
de la ficha del estudiante. Excepcionalmente podran solicitar la habilitacién de
la ficha para modificar algun dato, contactando a la Coordinacién de su pais.




Al confirmar los datos la Institucion de Destino, se habilitara la solapa “Asignaturas
a Reconocer”. La Institucion de origen debera completar esa solapa.

*La solapa “Asignaturas a Cursar” debera ser completada por la Institucién de
Destino.

Estudiante

Datos del Estudiante Asignaturas a Cursar Asignaturas a Reconocer

Con el logo [E] deberd agregar la materia a reconocer. Unicamente saldran para
seleccionar las materias asociadas a la convocatoria.

Estudiante

 Asignaterasa Reconooer

Materias 3 Reconocer
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Podran seleccionar estado “A reconocer”, “Anulada”, “Afadida”.
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Si desean eliminar la materia cargada deberan hacer clic sobre la misma, y con el
logo | = | se elimina. Si desean deshacer la ultima eliminacién, podran hacerlo con el
logo

8 o

*Haciendo clic en el botén “Eliminar” se elimina la postulacion del estudiante*
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CARGA POSTULACION INVESTIGADORES, ACADEMICOS Y
GESTORES - INSTITUCION DE ORIGEN:

La carga de datos de los investigadores, académicos y gestores, debe realizarla
la Institucion de Origen.

Se debe ingresar a la pestafia de Carga de datos > Investigadores / Académicos /
Gestores

O Inicio
Administracion <
Impresion <
Consulta <
Carga de Datos <

O Ccarreras

O Estudiantes

O Investigadores

O Académicos

O Gestores
Usuario 4

Hacer clic en el botén “Agregar”, en el margen inferior derecho.
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Se deberan completar los datos personales del investigador, académico o
gestor, de domicilio, del intercambio y de la institucion de origen.

Para la postulacién de Gestores, en el apartado Datos de la institucion de origen,
sugerimos crear la “Unidad Académica Origen” y la “Carrera Origen” con el
mismo nombre, ejemplo: “Rectorado”.

Investigadores

Convocatoria

Datos personales

Datos de Domicilio

En el apartado Datos de la institucion de destino se deberan completar “Pais de
destino” e “Institucion de destino”.

Los datos de la Institucién de destino que apareceran seran los que fueron cargados
anteriormente por las Coordinaciones Nacionales, de acuerdo al concentrado de
plazas. Solo apareceran las Instituciones con las cuales comparten plazas de
investigadores, académicos o gestores.

Como Institucion de origen deberan completar el apartado “Contacto de
Emergencia”.



Datos de la institucidn de destino

Contacto de Emergencia
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*Los datos “Unidad Académica Destino”, “Carrera destino” y “Especialidad” (para
el caso de Gestores sera “Lugar Donde Desempeinara Funciones”), deberan ser
completados por la [nstitucion de Destino.

Como Institucion de Origen podran adjuntar distintos archivos formato .pdf.
haciendo clic en el icono [E

Desde la opcidn “Otros” podran adjuntar documentacion en todo tipo de formato.
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Una vez finalizada la carga deberan “Guardar”.

Debera aguardar que la Institucion de Destino confirme los datos del
Investigador/Académico/Gestor, desde la casilla “Confirmacién de Datos del
Investigador/Académico/Gestor”.

Confirmacion de
Datos del
Investigador




El sistema envia un mensaje automatico a la Universidad contraparte, pero se
recomienda enviar un correo a la Instituciéon informando que los datos han
sido cargados, para agilizar el proceso.

Una vez que se confirman los datos ya no se podran modificar.
Excepcionalmente podran solicitar la habilitacién de la ficha para modificar
algun dato, contactando a la Coordinacién de su pais.
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CONFIRMACION DE DATOS ESTUDIANTES - INSTITUCION DE
DESTINO:

Debera seleccionar la Convocatoria, Pais e Institucién de Destino. Por defecto en
Pais e Institucion de Destino solo aparece para seleccionar lo referente a la
Institucion.

Hacer clic en “Filtrar”.

Estudiante

£
-

Apareceran todas las postulaciones realizadas por la Institucion de Origen en dicha
Convocatoria. Desde la lupa “4, se deberd ingresar para visualizar los datos de cada
estudiante postulado.
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Como Institucion de destino debera seleccionar la “Unidad Académica Destino” y la
“Carrera Destino”. Solo apareceran las Unidades Académicas y Carreras asociadas,
previamente, a la Convocatoria PILA actual.

Datos de la institucion de desting

Como Institucion de Destino podran adjuntar la siguiente documentacién: “Carta de
Aceptacion”, “Certificado de estudios”, y “Ficha Informativa”, en archivos formato .pdf.
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Es importante mencionar que adjuntar la “Carta de Aceptacion” es obligatorio
para la Institucién de Destino.

Desde la opcidn “Otros” podran adjuntar documentacién en todo tipo de formato.

Si lo creen necesario pueden incluir una observacion para la Institucién de Origen, en
la casilla “Observaciones”.

Si las “Asignaturas a Cursar (propuestas por la Institucion de Origen)” estan
correctas, se deberan confirmar los datos del estudiante, tildando el casillero
“Confirmacion Datos de Estudiante”.
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Al hacer clic, aparecera el siguiente cartel que debera confirmar:

dice

;Estd seguro de confirmar los *Datos del Estudiante*?
Una vez gue guarde, no podra realizar mas cambios en el formulario.

Al confirmar los datos se habilitara la solapa “Asignaturas a Cursar”._La Institucién
de Destino debera completar esos datos.

Estudiante

Datos del Estudiante Asignaturas a Cursar Asignaturas a Reconocer

Con el logo EI debera agregar las materias a cursar. Unicamente apareceran para
seleccionar las materias asociadas a la convocatoria.

Estudlanse
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Podran seleccionar estado “A Cursar”, “Anulada”, “Afadida”.
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Si desean eliminar la materia cargada deberan hacer clic sobre la misma, y con el
logo El se elimina. Si desean deshacer la ultima eliminacion, podran hacerlo con el

ogo

El sistema envia un mensaje automatico a la Universidad contraparte, pero se
recomienda enviar un correo a la Institucion de Origen informando que los
datos han sido confirmados, y cargados en la solapa “Asignaturas a Cursar”,
para agilizar el proceso de carga en la pestaia “Asignaturas a Reconocer”.

En caso de querer “Guardar” los cambios realizados, sin confirmar el check con los
datos del estudiante, aparecera el siguiente cartel:

Se han encontrado los siguientes problemas:

@) Observaciones Indigue en el campo de OBSERVACIONES el motive por el cual ne confirma los
Jatos del estudiante

Debera indicar en la casilla “Observaciones” los cambios que debe modificar la
Institucion de Origen. Luego podra “Guardar”.

Dbpervacionss del Extuianie

Nambee usuaris Facha hora Observacion

Debera aguardar que la Institucion de Origen realice los cambios solicitados para
luego ingresar nuevamente, y confirmar el check con los datos del estudiante.

El sistema envia un mensaje automatico a la Universidad contraparte, pero se
recomienda enviar un correo a la Institucion de origen informando los datos
que debe modificar, para agilizar el proceso.

Una vez que se confirman los datos ya no se podra modificar la primera solapa
de la ficha del estudiante. Excepcionalmente podran solicitar la habilitacién de
la ficha para modificar algun dato, contactando a la Coordinacién de su pais.




CONFIRMACION DE DATOS INVESTIGADORES, ACADEMICOS Y
GESTORES - INSTITUCION DE DESTINO:

Ingresar a la pestafia Carga de datos > Investigadores / Académicos / Gestores

QO Inicio
Administracion <
Impresion ¢
Consulta <
Carga de Datos <

O Carreras

O Estudiantes

O Investigadores

O Académicos

O Gestores

Usuario <

Debera seleccionar la Convocatoria, Pais e Institucién de destino. Por defecto en Pais
e Institucién de destino solo aparece para seleccionar lo referente a la Institucion.
Hacer clic en “Filtrar”.

Iniche = Carga de Dabos ~ Irnedtigadores

investigaderes

Apareceran todas las postulaciones realizadas por las Instituciones de origen.

Desde la lupa 4, deberan ingresar para visualizar los datos de cada investigador,
académico o gestor postulado.
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Como Institucién de destino debera completar en el apartado Datos de la Institucion
de Destino, la “Unidad Académica Destino”, y la “Carrera destino”.

*Para la postulacion de Gestores, sugerimos crear la “Unidad Académica
Destino” y la “Carrera Destino” con el mismo nombre, ejemplo: “Rectorado”.

*En el caso de la postulacién de Investigadores y Académicos, deberan describir la
“Especialidad”.

Datos de la institucién de destino

perire modificar sigrifion que fa comocaiana Seconadn No podes Warat dspomnbles

*En el caso de Gestores, Deberan describir el “Lugar Donde Desempenara
Funciones”.

Datos de la institucién de destino

Si no permite modificar sr'gnr'ﬁlca que la convocataria seleccionada no posee plazas disponibles.
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Luego deberd confirmar los datos del gestor/académico/investigador marcando el
casillero “Confirmacion de Datos del Gestor/Académico/Investigador”.

Confirmacion de
Datos del

Investigador

Como Institucién de destino podran adjuntar documentacion en archivo formato
pdf.
Desde la opcidén “Otros” podran adjuntar documentacion en todo tipo de formato.

Es importante mencionar que adjuntar la “Carta de Aceptacién” es obligatorio
para la Institucién de Destino.

Documentacién Adjunta
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Si lo creen necesario pueden incluir una observacién para la Institucion de destino.
Una vez finalizada la carga deberan “Guardar”.

El sistema envia un mensaje automatico a la Universidad contraparte, pero se
recomienda enviar un correo a la Instituciéon de Origen informando que se han
confirmado los datos.

Una vez que se confirman los datos ya no se podran modificar.
Excepcionalmente podran solicitar la habilitacién de la ficha para modificar
algun dato, contactando a la Coordinacién de su pais.

En caso de que la Instituciéon de Origen haya adjuntado documentacion la podran
descargar desde el botén “Descargar”.

Si desean modificar algun archivo subido, lo podran realizar haciendo clic en el
casillero “Cambiar el Archivo”.
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En caso de querer “Guardar” los cambios realizados sin confirmar los datos del
investigador/académico/gestor, aparecera el siguiente cartel:

Se han encontrado los siguientes problemas:

Q Observaciones Indique en el campo de QBSERVACIONES el motivo por el cual no confirma los
datos del investigador.

Aceptar

Debera indicar en la casilla “Observaciones” los cambios que debe modificar la
Institucién de Origen. Luego podra “Guardar”.

El sistema envia un mensaje automatico a la Universidad contraparte, pero se
recomienda enviar un correo a la Institucién de origen informando los datos
que debe modificar en la postulacién, para agilizar el proceso.

Una vez Universidad contraparte haya realizado los cambios sugeridos, deberan
confirmar los datos del gestor/académico/investigador marcando el casillero
“Confirmacion de Datos del Gestor/Académico/Investigador”.”

Confirmacion de
Datos del
Investigador




Glosario Pila

* Oferta educativa: corresponde a las materias que cada universidad pone a
disposicion de los estudiantes latinoamericanos en modalidad virtual de manera
sincronica 100%.

* Unidades Académicas (UA): Son las facultades, centros académicos o escuelas
que reunen las carreras que ofertan asignaturas virtuales.

* Carreras: se entiende por todos aquellos programas académicos que ofrecen para
este programa asignaturas 100% virtuales.

* Asignaturas: entiéndase también por materias o cursos.

* Asociar las carreras: es el proceso de vinculacion de la carrera a la Unidad
Académica previamente creada.

* Programa de la materia: es la descripcion del contenido del curso/materia o
asignatura. Entiéndase también por syllabus



