U

P.LA =V CiN. e

Instructivo PILA -
Modalidad Presencial



Contenido
Solicitud de Usuario por Institucion............................cocccoi 1
INgreso al SISteMA................ccooiii s 3
Carga/modificacion de responsables PILA ... 5
Carga de FIB - Convocatorias PILAPresencial........................................ 6

PASO 1: Registrar las plazas de estudiantes por asignacion y a concertar...7

PASO 2: Registrar las plazas de académicos, investigadores y gestores por
ASIGNACTON. ..o e bbb 8

PASO 3: Registrar la informacion adicional............................cociiiiin, 9
PASO 4: Registrar la informacion referente al compromiso institucional..10
Carga de informacion de estudiantes, académicos, investigadores y
gestores en el sistemadegestion................................ 13
Carga postulacion de estudiantes - Institucion de origen................... ... 26

Carga postulacion de académicos, investigadores y gestores -
Institucion de origen.................... 31

Confirmacion postulacion estudiantes - Institucion de destino...........35

Confirmacion postulacion de académicos, investigadores y gestores -
Institucion de destino........................ 39

Postulacion de estudiantes, académicos, investigadores y/o gestores al
Programa PILA Presencial........................... i, 43

GI i -I 44
osarlo I I a .................................................................................



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 pdagina nimero 6.

Solicitud de Usuario por Institucion:

P 3} LA

Autentificacién de Usuarios

Usuario () | |

‘ © Ingresar ’

| © Recuperar Contraseiia |

‘ ©  Nuevo Usuario ’

Para poder realizar la solicitud de un nuevo y Unico usuario por Institucion deberd
acceder al siguiente link: http://pila.cin.edu.ar/ y seleccionar: “Nuevo usuario”. Este debera
corresponder al responsable del Programa PILA.

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

Solicitud de Alta de Usuarios

rioo de Usuario () Institucidn

SELECCIONE V‘

Enviar Solicitud (5] volver ()


http://pila.cin.edu.ar/

Luego de completado todo el formulario se pulsa “Enviar solicitud” y quedara
procesada su solicitud de usuario.

A fin de poder confirmar esta solicitud, sugerimos enviar un correo a su Coordinacion
Nacional informando que ha solicitado la creacion de usuario para que pueda
verificarlo prontamente y crear el usuario solicitado.

Aviso: La clave que utilizara para ingresar en el sistema debe incluir por lo menos una
letra en mayuscula, una en minuscula, un nimero y no puede ser corta (minimo de 9
caracteres), tal y como se muestra en el cartel.

€© Su contraseiia no paso la validacion minima,

La contrasefa es demasiado corta!

La contraseiia debe tener al menos un nimero!

La contraseiia debe tener al menos una letra Mayuscula!
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 ingresé 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
yaingresados en el formulario completado anteriormente.

Datos de ingreso  eciidos e B
© Pila <no-reply@siu.edu.ar> 15:07 (hace 1 minuto) Y €
. parami v
El usuario solicitado para el sistema ha sido creado. Para ingresar al sistema ingrese en https//pila.cin.edu.ar . Sus datos
de ingreso son: Usuario: Clave: Por cualquier inconveniente comuniquese por mail habilitado por el programa
atal fin.

[Mensaje recortado] Ver todo el mensaje

€ Responder > Reenviar


http://pila.cin.edu.ar/
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Ingreso al Sistema

Para ingresar al sistema, el usuario debe dirigirse a http://pila.cin.edu.ar/.Lo puede
hacer desde el botén “Sistema de Gestidon PILA” que figura en el inicio de la pagina web del
programa https://www.programapila.lat/

Progamade
em Prosent R - e A - o
P e : O oo o e i s

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

Autentificacién de Usuarios

Usuario (*) I I

Clave (*)

‘ © Ingresar ’

[ (A Recuperar Contrasefia J

| ©  Nuevo Usuario J

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

‘ O Recuperar Contrasedia }

’ ©  Nuevo Usuario ]



http://www.programapila.lat/
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Luego de completar la informacién presione el botén “Recuperar”.

Recuperacién de Clave

Email (") I |

Capicha ()

L2

Recuperar s volver )



Carga/modificacion de responsables PILA

Si es la primera vez que ingresa a la plataforma solicitamos cargar los datos del
responsable PILA de la institucidn. Para ello deberan acceder desde: Administracion >
Tablas Maestras > Instituciones y luego solapa “Responsables PILA”.

O Inicio

Administracion <
Tablas Maestras <
O Carrera

O Instituciones

O Unidades Académicas

O Cargadel FIB
Convocatorias 4
Impresion <
Consulta <
Carga de Datos <
Usuario <

En caso que deseen hacer alguna modificacidon posteriormente, deben seguir la misma
ruta.

Se puede agregar haciendo clic en el simbolo [(+]eliminar con el simbolo [ =] y cambiar el
orden con los simbolos + | +

Luego de completar la informacion presione el botén “Guardar”.

dmanistracion - Tablas Maestras -~ Instituciones

- sl Respoasables Pl

Responsables Pila

F) =Tzl ¢]+

Apeilido Nombre Cargo Telefono Mail(*) Celular de Emergencia

nt. 124y 133 mmonzong@unys edu.ar 1158432534

won

Es importante que siempre estén actualizados los datos del responsable PILA de cada
institucion para establecer contacto en caso de ser necesario.

IMPORTANTE: El sistema de gestidn enviard notificaciones via correo electrénico a los dos
primeros responsables PILA cuando se realicen modificaciones en el FIB o carga de
postulaciones.




CARGA DEL FIB - Convocatorias Pila Presencial

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

P d LA e salir

‘ pilajujuy

Inicio dmi ion - Tablas M. Cargadel FIB
Q
CargadelFIB
O Inicio
Administracion < Convocatono SELECCIONE -
Tablas Maestras < il it %
O Carrera

Institucidn  Universidad Nacional de Jujuy v

O Insti
O Unidades Académicas Estado SELECCIONE v

O Cargadel FIB
[ O copeers ] g ey

Impresion

Consulta

Carga de Datos

A RE A IATEA

Usuario

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

Carga del Fi
Principal € pre A =
v
v
T v
0 v
v dad N, |
q
NI
v
Respoasables Pita
QB
Agellide Nembre Cargo Teléfono Mail () Celutar de Emergencia
Loxee Fernande Directos *SALM17226% Nozano@uu ecu st 1141722659

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, automdticamente actualizaran la informacidon del responsable cargado
previamente desde la ruta Administracion > Tablas Maestras > Instituciones y luego
solapa “Responsables PILA”

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

Informacion

05« cred la nueva Carga del FIB correctamente

Aceptar

PASO 17: Registrar las plazas de estudiantes por asignacion y a
concertar

Por favor llenar todos los campos de la pestaia “Estudiantes” considerando el niumero
de plazas por asignacién y a concertar e informar si son de grado o posgrado.

Inicio - Administracion - Tablas Maestras - Carga del FIB

Carga del FIB

Principal Estudiantes Unidades Académicas Estudiantes Académicos westigadares Gestores nformacion Adicional Compromiso de |a Institucion
© 2025-2 PILA Presenc

Estudiantes

Posee Oferta pora Estudiontes

ocda |2

Ciclo Excolor Ado | 2025

IMPORTANTE: Se debe indicar en la celda “Carreras/Programas Académicos
Participantes”, los programas académicos que pueden participar de las plazas. Una vez
completada la informacion dar clic en “Guardar”.

Nota: Si tiene alguna duda, se puede apoyar durante el proceso en los iconos en celeste
que aparecen en el lado izquierdo. ,



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 en las pestafnas de “Académicos”, “Investigadores” y “Gestores”.

Para el caso de estas categorias, las plazas son Unicamente por asignacion.

Carga del Fi

Académicos

Poreq Olerts pors Acodémicon

En caso de no poseer oferta para alguna de las categorias, deberd destildar la opcion
“Posee Oferta” y automaticamente en cada casillero aparecera la leyenda “NO
APLICA”.

Carga det 10

Acsdémicos

Académicos

NO APLICA

NO APLICA

Al finalizar debera hacer clic en “Guardar” en cada una de las pestaias.



PASO 3: Registrar la informacion adicional

En la pestaia “Informacion Adicional” debera indicar la modalidad en la que se brindara la
beca de hospedaje y alimentacion.

Asimismo, debera informar donde se alojara al estudiante. En este punto, solicitamos, en lo
posible, que adjunten un enlace donde se pueda visualizar el lugar de hospedaje.

En cuanto a la alimentacidn, debera indicar que la beca contempla las 3 comidas diarias
durante los 7 dias de la semana, incluidos domingos y feriados.

Cargadel FIB

Estudiantes Unidades Académicas Estudiantes Académicos lnvestigadores Gestores Informacion Adicional Compromiso de la Institucion

Informacién Adicional

Al finalizar dar clic en “Guardar”.
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PASO 4: Registrar la informacion referente al compromiso
institucional

Completar esta pestaifia con los datos de la persona que llena el formulario y declarar el
compromiso de la institucion con las condiciones del programa tildando el casillero.

Carga del FIB

sl Compromiso de la institucién

© 30042 PILA Presenchs

Compromiso de La Instituciéa

COMPROMISO DE LA INSTITUCION UNIVERSITARIA

ATANUIES® Y 1 "CIN® £ 25 OF OCTUBSE DE 2017

Descargar FI8)

tstado

Iniciado (Cambio de Estado Informacién de Estados ?

et
Al finalizar dar clic en “Guardar”.

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

Estade

niciado i | Cambio de Fstada Informacién de Estados >

Dnervazione

10
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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 Completado
@ Datos guardados correctamente

Aceptar

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

Para el caso de tener que revisar el FIB, una vez finalizadas las modificaciones sugeridas
por la coordinacion, debera seleccionar la opcion “Revisado”, luego hacer clic en
“Actualizar Estado”.

tada Wsuario Facha Obsarvacionn.

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

interpretacion de cada uno. [T Sl R LR e o iR

11
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Informacion

@ 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 boton Cambio de Estado se cambia para
el estado Completado se pulsa el botén Actualizar Estado y por ultimo el botén
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
Institucion. Se realiza desde el botén Cambio de Estado se cambia para el estado A
Revisar se pulsa el boton Actualizar Estado y por ultimo el botéon 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 boton Cambio de Estado se cambia para
el estado Revisado 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.

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 boton
Guardar. En este estado, no se podra realizar mas cambios en la Carga del FIB.

Aceptar

12



CARGA DE INFORMACION DE ESTUDIANTES, INVESTIGADORES,
ACADEMICOS Y GESTORES EN EL SISTEMA DE GESTION.

Es importante mencionar que para poder cargar la postulacion 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 informacion en el
sistema para otras convocatorias, podran utilizarla o modificarla.

A continuacion 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 automdaticamente.

-

Crear y Asaclar Carrera Nueva

13
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PASO 71: Creacion de las Unidades Académicas

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.
Si la Instituciéon no tiene cargada la UA, debera pulsar el botéon “Nueva Unidad

Académica” para agregarla.

G satie

Imicio » Administracién = Convecatorias = Crear y Asocisr

Crear y Asoclar Carrera Hueva

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

Nota: El caracter 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

Pois (*

d | Ingenieria ‘

EN

Agregar Cerrar

14
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Se puede observar en el listado a continuacidn, que ya se encuentra asociada la nueva
UA a la Institucidon (para visualizarla debe colocar un asterisco o palabra dentro del
campo).

Inicio - Administracién - Convocatorias - Creary Asociar

Croary Asaciar Carrera Nweva

Eliminar y modificar las “Unidades Académicas”

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

O Inicio
Administracion <
Tablas Maestras ¢
O Carrera

O Instituciones

O Unidades Académicas

O Cargadel FIB

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

15
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Eliminar: Puede “Eliminar” |la UA desde el boton “Papelera”

Inicio © Administracidn - Tablas Maestras - Unidades Académicas

Unidades Académicas

Ingtitucidn Noesbre de L Unidad Académica Activo

Mverudad Naceas! de Ly Pames
! de La Pamps Facultad de

wdad Hacienal de La Pamps

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

dice

;Desea eliminar |a unidad académica?

Cancelar

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.

Inicio »~ Administracién - Tablas Maestras - Unidades Académicas

Unidades Académicas

16
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PASO 2:Cargar y asociar las carreras a la UA correspondiente

Para la “Carrera” funcionard igual que para la “Unidad Académica”, primero se
listardn 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 - Convocatorias - Crear y Asociar

Crear y Asociar Carrera Nueva

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

Formulario Alta Carrera

Ingenieria v
~ SELECCIONE ~ v

Nivel de Estudio (* -SELECCIONAR-~ v

Agregar Cerrar

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

17
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Una vez ya agregadas y seleccionadas la UA y la Carrera se procede a “Asociar”.

Crear y Assclar Carrera Nueva,

e
v
w
acl Acockimice ey - Nusva Unidad Azadémics el
- iré-_-._-.g‘_-_.!.n:m.rr s I L Nusva Canrera i

Asagian Cancelar

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

Informacion

@ Se ha asociado la carrera a la convocatoria

Aceptar

18
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Eliminar y modificar las “Carreras”:

Esta operacion se encuentra en: Tablas Maestras > Carrera

O Inicio
Administracion <
_Tablas Maestras <
O Carrera

QO Instituciones
O Unidades Académicas

O Cargadel FIB

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

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

Inicio - Administrocion - Toblas Maestras - Carrera
Carreras Ganaricas
v
. v
s [ =30 v
i [ st v
o[ v
N I| I
T
Unstad Acatem<a Discipina Namibre de la Carrera Nived Ge Lstwdio
1 o
i de
d s delal

19
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Si se pulsa el boton 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 opcidn de “Eliminar” y a su
vez podrd “Modificar” el nombre de la carrera o si se encuentra “Activa” o no.

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

Inicio - Administracion - Tablas Maestras - Carrera

Carreras Genericas

20
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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 <
Impresion <
Consulta <
Carga de Datos <
O Carreras
Virtual
Presencial
Usuario <

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

Carreras

Impenieria

Eitrar Limnpiar gl

Descargar Exgel para Manes a5 N

Institucidn Unidad Academica Nombre de la Carrera

Universidad Nacienal de La Pampa

ngenieriy ngenieria industrial

21
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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 operacidn 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.

Cameras

€| < < |¢

nnnnnn ) Unidad Academica Nombee e la Carvera

4

PP PA

Seusalalupa © | paracargarlas materias/asignaturas de cada carrera.

En la Solapa “Principal”, se rellenan los campos correspondientes al
Director/Coordinador de la carrera ingresando desde el botdn
Se debe agregar al menos un Coordinador Institucional y/o Académico.

Carrerss

£2:nide B rision [T0) ratimcs S Carga e ok g o

[

Coordinaderes.
F=Is
<
Tips de Coordimader [*) Apetiida [*) Nombee () Carga () Direccien [*) Cédigo Pais {*) Cédigo Area (*) Baletone |*) Colular (* Mail 1) Mail Alternativo
Dimeraién do la Carrera

E-e

Ado (*) Cantidad docentes (*) Cantidad extusiantes (*)

Seieccionar sichive

22



P. LA S JEES- |2

En la solapa “Calendario Académico”, procedemos a completar todos los campos
obligatorios.

Nota: El campo llamado “Fecha notificaciones” hace mencion a la fecha de seleccion de
estudiantes y envio de cartas de aceptacion.

Carreras

O . P B(mmnouaum.m s Mg G0 Mateny J Owros
02022 1 PILA VI
-z
Carga de Datos - Afio Comvecatoria (*) Fecha Inicio Semestre (*) Fecha Fin Semastre *] Fecha Limite Postulaciones (*) Fecha Notificaciones (*)
O Carrers
o = = i) =
o
o
o)
A

En la solapa “Carga de Materias” se completa la informacién del formulario y se pulsa
el botdn “Agregar”, y luego “Guardar”.

Si existe carga previa de asignaturas en convocatorias pasadas, podran utilizarlas para
la convocatoria vigente colocando un asterisco (*) o palabra a filtrar en el casillero
“Seleccionar Materia Existente”.

) calendario Acagémico | - G carga de Materias | (] otros
1

Carga de Datos
O Carreras
Presencial

Usuario

Con ese procedimiento ya estaria agregada la materia. Restaria completar lo referente
al proceso de evaluacion accediendo desde el botdén que se encuentra al lado de la

lupa. 7|

o}

- M A scterr Fopsmmen
0. A VWY
Carga de Materiay
Carga de Davos
O Corerm Nombre de L Materis Moran Semansbey Cantitad Se Crednse, Moen Caracter




En caso de necesitar agregar mas materias/asignaturas, podran agregarlas

completando nuevamente la informacion del formulario y haciendo clic en el botdn
“Agregar”.

Sl s (M) . Fopawwin [
Administeacid

e

Cargs de Materias

Nombre de la Materia Maras Semanales Cantided de Créditos Horas

Seleccionar schng

Seleccionar #Chavo | S i

[==1

Después de creadas tantas materias/asignaturas sean necesarias, se presiona
“Guardar”. También se puede volver a la pantalla anterior con el boton “Volver”.

Cancitad b Cridnas e

Seaccons st |

Tesoryaths

[ o] -a]

La solapa “Otros” solicitamos que tengan a bien completarla en caso de ser necesario,

o también puede ser utilizada para dejar asentado cualquier observacion importante
sobre la carrera correspondiente.

Carreras

[=- =

Carga de Datos ¢ Gastos bisicos (*) Observaclinss
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Naciona

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 E para que permita guardar, de lo contrario salir con el boton “Volver”.

Carreras

O Inicio
_ Principal -.x'(.-‘.,-.-_s;u.,. Académico ’ Carga de Materias J Otios
Administracion <
Impresidn < © 20221 PILA Virtusl
o

Consulta < @B ~

Carga de Datos ¢ Gastos bisicos (*) Observaciones
O Caereras | ‘ l

e G
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CARGA POSTULACION DE ESTUDIANTES — INSTITUCION DE ORIGEN:

La carga de datos de cada estudiante debe iniciarla la Institucion de Origen.

Es importante mencionar que para poder cargar la postulacion de estudiantes, 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.

Si aun no lo hecho, regrese a la pagina nimero 13.

Se debe ingresar a la pestana de Carga de datos > Presencial > Estudiantes

QO Inicio
Administracion <
Impresion <
Consulta <
Carga de Datos <
O Carreras
Virtual <
Presencial <
O Estudiantes

O Investigadores
O Académicos
O Gestores

Usuario <

Deberd hacer clic en el botén “Agregar”, en el margen inferior derecho.

Inscio = Cargade Datos - Estudiantes

Extudisnte

Eiltrae
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Debera seleccionar la convocatoria actual, y completar los datos personales y de
domicilio del estudiante.

Inicio + Cargade Datos - Estudiantes

Estudiante

Datos del Estudiante

Convocatoria

Datos personales

Datos de Domicilio

SELECCIONAR v

Los datos de la Institucidon 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: “Administracion — Convocatorias — Crear y Asociar”.

Las instituciones de destino que aparecerdn serdn las que fueron cargadas previamente por
las Coordinaciones Nacionales de acuerdo al concentrado de plazas y las plazas concertadas
e informadas previamente. Solo aparecerdn las Instituciones con las cuales comparten
plazas de estudiantes.

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

Datos de la institucion de origen

Datos de la institucion de destino
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La “Unidad Académica Destino” y “Carrera Destino” deberdn ser cargadas, asociadas y
seleccionadas en el formulario por la Institucion de destino.

Datos de la institucion de destino

gnifice gue & convecatoria seleccionada no posee piosos disponities

Como Institucidn de origen, debera escribir las “Asignaturas a Cursar”’ elegidas por el
estudiante para cursar en la Institucion de destino, y completar con los datos de “Contacto
de Emergencia”’

Datos de la institucion de destino

significo quw lo convocatorio soleccionada no posee plozas disponidbles
[ Braul v v
[ Universidade | o v
v ador

IContacto de Emergencia I
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Como Institucion de Origen podran adjuntar la siguiente documentacion: “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.

Detwmentacion Adjanta

]2
o
Instituchon (*)

Tipo de Archiva () Momnbre Archive (%)

» ELE b Selsccionar archive: | Min._ad m
t

Una vez finalizada la carga deberan “Guardar”.

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

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 Institucion 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 habilitacion de la ficha para
modificar algin dato, contactando a la Coordinacion de su pais.
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Al confirmar los datos la Institucion de Destino, se habilitard la solapa “Asignaturas a
Reconocer”. La Institucion de origen debera completar esa solapa.

Nota: La solapa “Asignaturas a Cursar” deberd ser completada por la Institucion de
Destino.

Estudiante

Datos del Estudiante Asignaturas a Cursar Asignaturas a Reconocer

Con el logo E] deberd agregar las “Asignaturas a Reconocer’. Unicamente saldran
disponibles para seleccionar las materias asociadas a la convocatoria.

Estudiante

Daters ded Eudiants  Asigraturasafunar  Asignaterasa Reconocer

Materias a Reconocer
BHE=
L Materia ('] Estasdo [*)
- ARpoonooer W
SELECCIONAR

o Yober go  Eiminac § Guandar (g

Podran seleccionar estado “A reconocer”, “Anulada”, “Afadida”.

Materias a Reconser
EE=
" Materia [*) Estada *)

1 ingenkeria - AReconocl W

Si desean eliminar la materia cargada deberan hacer clic sobre la misma, y con el logo (]
se elimina. Si desean deshacer la ultima eliminacion, podran hacerlo con el logo -

Nota: Haciendo clic en el boton “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 iniciarla la
Institucion de Origen.

Es importante mencionar que para poder cargar la postulacion de investigadores,
académicos, y/o gestores, se debe crear y asociar en el sistema la “Unidad
Académica” (UA), para luego poder crear la “Carrera” o el lugar donde desempeiara
funciones durante su movilidad.

Si aun no lo hecho, regrese a la pagina nimero 13.

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

O Inicio
Administracion <
Impresion <
Consulta <
Carga de Datos <
O Carreras
Virtual <
Presencial <
QO Estudiantes
O Investigadores
O Académicos
O Gestores
Usuario <

Hacer clic en el botdon “Agregar”, en el margen inferior derecho.

Clf4]l€ |€|€] ¢ ¢ [€
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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 postulacion 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 Institucion de destino que apareceran serdn 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 Institucidn de origen deberan completar el apartado “Contacto de Emergencia”.
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Datos de la institucion de destino

v

Contacto de Emergencia

Los datos “Unidad Académica Destino”, “Carrera destino” y “Especialidad” (para el caso
de Gestores sera “Lugar Donde Desempeiiara Funciones”), deberan ser completados por la

Institucion de Destino.

Como Institucidn de Origen podran adjuntar distintos archivos formato .pdf haciendo clic

en el icono[z].

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

Documentacién Adjents

+] <

pastitucién [*) Nombre Archive

Tipo de Archivo (*)

v . v
|

Obtervaciones del irvestigador

Selecsonar 37Thvo

Una vez finalizada la carga deberan “Guardar”.

de Destino confirme
la casilla “Confirmacion

la Institucion
desde

Debera aguardar que
Investigador/Académico/Gestor,
Investigador/Académico/Gestor”.

Confirmacion de
Datos del

Investigador

los
de

B
datos del
Datos del
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El sistema envia un mensaje automatico a la Universidad contraparte, pero se
recomienda enviar un correo a la Institucion 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 habilitacion de la ficha para modificar algun dato, contactando a la
Coordinacion de su pais.
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CONFIRMACION DE DATOS ESTUDIANTES - INSTITUCION DE DESTINO:

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

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

L<]lg]) ¢ < [«

€

Apareceran todas las postulaciones realizadas por la Institucion de Origen en dicha
Convocatoria. Desde la lupa ¢, se debera ingresar para visualizar los datos de cada
estudiante postulado.

Extediamis

CllC|] €] €[|€] € < [<

Nombres s Apeidos Semear Tips Documentns * Hro documentne =
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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 destino

Como Institucion de Destino podran adjuntar la siguiente documentacidon: “Carta de
Aceptacion”, “Certificado de estudios”, y “Ficha Informativa”, en archivos formato .pdf.

Documentacin Adjents

#=z

bastitucién *) Tipo de Archive |* Nombre Archivo (*)

v v Selecssrar arthivg n
{

Obtervaciones del Lstodiante

Es importante mencionar que adjuntar la “Carta de Aceptacion” es obligatorio para la
Institucion de Destino.

Desde la opcidn “Otros” podran adjuntar documentacion en todo tipo de formato.
Si lo creen necesario pueden incluir una observacion para la Institucion 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

;Esta seguro de confirmar los *Datos del Estudiante*?
Una vez que 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 *] debers agregar las materias a cursar. Unicamente aparecerdn para
seleccionar las materias asociadas a la convocatoria.

Crtudlance

¢ Asignaturass CUrssr AL Enatuasa Reconoce

Materia & Cursas

EEE
- 1 seng
Podran seleccionar estado “A Cursar”, “Anulada”, “Anadida”.
BEe .
- > |
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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 eliminacion, podran hacerlo con el logo

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 pestaiia “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 no confirma lo

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

Ohbpervachings del Estudiants

Hambes ususrie Facha hora Observicion

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 habilitacion de la ficha para
modificar algun dato, contactando a la Coordinacion de su pais.
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CONFIRMACION DE _DATOS INVESTIGADORES, ACADEMICOS Y
GESTORES - INSTITUCION DE DESTINO:

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

O Inicio
Administracion <
Impresion <
Consulta <
Carga de Datos <
O Carreras
Virtual <
Presencial <
O Estudiantes
O Investigadores
O Académicos
O Gestores
Usuario <

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

<< € < |

<[ <

Apareceran todas las postulaciones realizadas por las Instituciones de origen.

Desde la lupa %  deberdn ingresar para visualizar los datos de cada investigador,
académico o gestor postulado.
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<[le)le]lelle] ¢ < [x

Nembires =

Tips Dotusnla s

Firg dicuspnta s *

Como Institucion de destino debera completar en el apartado Datos de la Institucién 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 postulacion de Investigadores y Académicos, deberan describir la

“Especialidad”.

Datos de la institucion de destino

v

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

Datos de la institucion de destino

Si no permite modificar significa que la convocatoria seleccionada no posee plazas disponibles.

Pais Destino {°)

Institucion

Destino (*)

Unidod
Acodémico

Destino

WO QUE [0 COMVOCOTONO SEIECOONadn No posee

v

v

Carrera ngenieria ambiental

Destino

Lugar Donde
Desempenara
Funciones
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Luego debera confirmar los datos del gestor/académico/investigador marcando el casillero
“Confirmacion de Datos del Gestor/Académico/Investigador”.

Confirmacion de

Datos del

Investigador

Como Institucion de destino podran adjuntar documentacion en archivo formato .pdf
Desde la opcidn “Otros” podran adjuntar documentacién en todo tipo de formato.

Es importante mencionar que adjuntar la “Carta de Aceptacion” es obligatorio para la
Institucion de Destino.

Documentacién Adjunta

Tipe de Archive [ Nembre Archivo

v vi Selecoonar aThie ]

— SELECCIONE —

Observaciones el Investigador

Si lo creen necesario pueden incluir una observacion 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 Institucion 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 habilitacion de la ficha para modificar algun dato, contactando a la
Coordinacion de su pais.

En caso de que la Institucion 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”.

Docussenacitn Adjunta
(=
Instinucka "] Tiged e Anchivee [ M Andhive

- t w Swiena st Descargar & j
Cambiar el Archive
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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:

€©) Observaciones Indique en el campo de OBSERVACIONES el motivo por el cual no confirma los
datos del investigador.

Aceptar

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

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 en la postulacion, 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
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POSTULACION DE ESTUDIANTES, ACADEMICOS, INVESTIGADORES
Y/O GESTORES AL PROGRAMA PILA PRESENCIAL:

Los estudiantes, académicos, investigadores y/o gestores deberdn postularse a través
de su Institucion de origen, que debera encontrarse participando de la convocatoria
presencial vigente. Dicha institucidn serd la encargada de gestionar la postulacion
ante la |IES de destino mediante el sistema de gestion del Programa PILA y de realizar
el seguimiento correspondiente.

La Institucidn de destino debera revisar la postulacion y confirmarla. Posteriormente, en
el caso de la postulacion de estudiantes, ambas instituciones deberan cargar las
“Asignaturas a Cursar”y “A Reconocer”, respectivamente.

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

Podran visualizar los datos de contacto del Responsable PILA ingresando desde la ruta:
Consulta — Instituciones.

Nota: Los estudiantes, académicos, investigadores y/o gestores no deben acceder al
sistema de gestion Pila. El acceso al mismo es unicamente para las Instituciones.
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Glosario Pila

+ Oferta educativa: corresponde a las materias que cada universidad pone a
disposicion de los estudiantes latinoamericanos en modalidad virtual de manera
sincrénica 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
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