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1. Crear un usuario

Paso 1:

Ingresar al sistema desde el siguiente link:

Paso 2:

Crear un usuario desde la palabra que dice “aqui”

Sistema eFIQ ﬂﬂ

Usuario
Contraseia
Ingresar

;Olvidaste tu contrasefia?
&No es usuario todavia? Haga click aqui.  ——————s—— (= |j paraicrear’u

Si tiene dudas sobre |a utilizacion del sistema, consulte los instructivos para alumnos y direciores.
Por errores o sugerencias, no deje de escribirnos a desarrolloefig@gmail.com

Paso 3:

Completar los campos solicitados. Al finalizar presione Crear

1.1.

Cargar informacién del director

Paso 1:

Ingresar al sistema con su Usuario y Contrasefia

Paso 2:

Hacer clic en el Nombre de Usuario y Luego editar perfil Director.

FlQ

Practicas~ CI iC g

CI'C ‘para edltap Edl(armrector
P

A AL —

ST TRE. perfil dell director

1 f
ESTADO: Presentacion de Postulaciones (3)

Instructivo alumnos Instructivo docente



Paso 3:

Completar los campos seleccionados y presionar Guardar

EDITAR PERFIL DE DIRECTOR

Cargo docente *

Jefe de Trabajos Practicos

Dedicacion docente *

Semi-exclusiva

Qrganismo del cargo de investigador *

Sin cargo

Cargo investigador *

-- Seleccione primero un organismo --

Otra funcion *

Descripeién de la funcién

Escriba aqui si selecciono la opcion "Otra”

Nota: Al finalizar estos pasos el director ya se encuentra en condiciones de poder
solicitar un Practica Extracurricular de Investigacion, Docencia y/o Extension.



2. Crear/ver/editar solicitudes de Practicas Extracurriculares

2.1. Crear Préacticas Extracurriculares

Ingresar al sistema con su Usuario y Contrasefia

2.1.1. Crear préacticas de Investigacion

Nota: Crear una practica no es sindnimo de que la practica este enviada. Solamente
seran evaluadas las practicas que fueron ENVIADAS.

Paso 1:

Dentro del sistema, hacer clic en Practicas/Nueva/lnvestigacion como muestra la
figura:

FIQ Practicas -

Ofertas

IMis Ofertas

MNueva Investigacion -—
Docencia
Extension

Paso 2:

Completar todos los campos que se quieran completar en ese momento y hacer clic en

Guardar. De esta manera la Practica queda Guardada para su posterior edicion pero
no ENVIADA.

Paso 3:

Para que la practica sea evaluada, deberéa presionarse ENVIAR, como indica la figura
a continuaciéon. Una vez ENVIADA, la misma no podré ser editada.

Apellido director*

Solo primera lefra en mayuscula. Ejemplo: "Nifez'

Codigo del proyecto *

Vencimiento del proyecto [dia-mes-afio] *
01 v {01 v 2015

Lugar de realizacion *

Departamento de Fisica

Otro lugar de realizacion

ngrese un lugar de realizacion no contemplado en las opciones

=y Hacer clic;paraicontinuarlajedicién luego,

m Hacer clic;para enviary, que la oferta



Nota: Si sigui6 los pasos correctamente, la oferta fue creada con éxito y puede ser
vista desde MIS OFERTAS- Ver Punto 2.2

2.1.2. Crear practicas de Docencia

Paso 1:

Dentro del sistema, hacer clic en Practicas/Nueva/Docencia como muestra la figura:

FlQ Practicas -

Ofertas
Mis Ofertas
Mueva Investigacion

Docencia  im—

Extension

Paso 2:

Completar todos los campos que se quieran completar en ese momento y hacer clic en
Guardar. De esta manera la Practica queda Guardada para su posterior edicién pero
no ENVIADA.

Paso 3:

Para que la practica sea evaluada, debera presionarse ENVIAR, como indica la figura
a continuacion. Una vez ENVIADA, la misma no podra ser editada.

Apellido director*

Solo primera lefra en mayuscula. Ejemplo: "Nifez'

Caodigo del proyecto *

Vencimiento del proyecte [dia-mes-afio] *
01 v 01 v {2015 ~

Lugar de realizacion *

Departamento de Fisica

Otro lugar de realizacion

ngrese un lugar de realizacién no contemplado en las opciones

Hacer clic;para enyiary, que la oferta
=) sea evaluada

Nota: Si siguio los pasos correctamente, la oferta fue creada con éxito y puede ser
vista desde MIS OFERTAS- Ver Punto 2.2



2.1.3. Crear practicas de Extension

Paso 1:

Dentro del sistema, hacer clic en Practicas/Nueva/Extensibn como muestra la figura:

FIQ Practicas~

Ofertas
Mis Ofertas
Mueva Investigacion

Docencia

Exiension s

Paso 2:

Completar todos los campos que se quieran completar en ese momento y hacer clic en
Guardar. De esta manera la Practica queda Guardada para su posterior edicion pero
no ENVIADA.

Paso 3:

Para que la practica sea evaluada, debera presionarse ENVIAR, como indica la figura
a continuacion. Una vez ENVIADA, la misma no podra ser editada.

Apellido director®

Solo primera lefra en mayuscula. Ejemplo: "Nifiez"

codigo del proyecto *

Vencimiento del proyecto [dia-mes-afio] *
01 v - 01 v-2015 v

Lugar de realizacion *

Departamento de Fisica

Otro lugar de realizacion

Ingrese un lugar de realizacion no contemplado en las opciones

Hacer clic; par

m sea evaluada

Nota: Si siguio los pasos correctamente, la oferta fue creada con éxito y puede ser
vista desde MIS OFERTAS- Ver Punto 2.2




2.2.  Ver “Mis Ofertas” de Practicas Extracurriculares

Paso 1:

Desde el sistema ingresar a Practicas/Mis ofertas como muestra la Figura.

FIQ Practicas -

Ofertas

Mis Ofertas  SEGG—

Mueva

Convocatoria

Paso 2:

En la ventana que se despliega, se podran ver todas las practicas cargadas por el
Director, algunos detalles de la misma y el estado en el que se encuentra.

MIS OFERTAS DE PRACTICA CONVOCATORIA 1

Id Titulo Tipo Duracion Plazas Fecha Codigo Estado Postulaciones Acciones

12 Ejemplo de Practica de Investigacion Investigacion 12 z 24042015 PE15C1-01 Aceptada 0 “
editas

12 Ejemplo Practica Extracurricular Docencia Docencia 12 3 24-04-2015 - Rechazada “
editar

14 Ejemplo Practica Extracurricular Extension Extension 12 1 24-04-2015 PE1SC1-E03  Aceptada 0 “
edita

15 Ejemplo Practica Extracurricular Investigacion 2 Investigacion 6 2z 24-04-2015 nid “

editar

Nota: Los diferentes estados que puede tomar una practica son:
n/d (No determinado): Esta préactica todavia no ha sido enviada.

En evaluacion: Esta practica se encuentra siendo evaluada.

Aceptada: Esta practica fue aceptada por la junta

Rechazada: Esta practica fue rechazada por la junta.



2.2.1. Ver una Practica Extracurricular

Paso 1:

Desde el sistema ingresar a Practicas/Mis ofertas como muestra la Figura.

FIG Practicas -

Ofertas

Mis Ofertas  S—

Nueva

Convocatoria

Paso 2:

Presionar “VER” sobre la practica para obtener toda la informacion de la misma.

MIS OFERTAS DE PRACTICA CONVOCATORIA 1

Id Titulo Tipo Duracion Plazas Fecha Codigo Estado Postulaciones Acciones
12| Ejemplo de Prictica de Investigacion Investigacion 12 2 24-04-2015 PE15C1-101 Aceptada ]
12|  Ejemplo Préctica Extracurricular Docencia Docencia 12 3 24-04-2018 - Rechazada -
14 | Ejemplo Practica Extracurricular Extension Extension 12 1 24-04-2015 PE1SC1-E03  Aceptada 0
15|  Ejemplo Practica Extracurricular Investigacion 2 Investigacion L3 2 24-04-2015 i

Click para ver

2.2.2. Ver motivo de rechazo de una Practica

Pasol:

Repetir los pasos de 2.2.1 — Ver una Practica Extracurricular y hacer clic en Ver de la
practica que fue rechazada.

Paso 2:

Se desplegara una ventana como la que se muestra a continuacién donde se muestra
el motivo del rechazo.

PRACTICA EXTRACURRICULAR i
. § Motivo del rechazo

Estago
Motivo de rechazo Mo 8 docante o8 18 REUCHN
Cégigo

Director

Tipo
Titular asignatara m

Campo discipimar

Requisitos

Opietivos

Resumen



2.3. Editar una Oferta de Practica Extracurricular

Paso uno:

Desde el sistema ingresar a Practicas/Mis ofertas como muestra la Figura.

FIQ Practicas -

Ofertas
Wiz Ofertas

Mueva

Convocatoria

Paso 2

h—

Presionar Editar sobre la practica que desea modificar como lo indica la Figura.

MIS OFERTAS DE PRACTICA cONVOCATORIA 1

Id Titulo Tipo
12 Ejemplo de Practica de Investigacion Investigacion
132 Ejemplo Practica Extracurricular Docencia Docencia
14 Ejemplo Practica Extracurricular Extension Extensitn
15 Ejemplo Practica Extracurricular Investigacion 2 Investigacion
Paso 3

Duracion

12

Plazas

Fecha

24-04-2015

24-D4-2015

24-04-2015

24-04-2015

Codigo

PE15C1-I01

PE15C1-E03

Estado

Aceptada

Rechazada

Aceptada

nid

Postulaciones

0

1]

Presionar para editar

Modificar la informacion y al finalizar hacer clic en Guardar

Acciones

ver

editar

editar

Nota: Solo se podran editar las Solicitudes de Practicas Extracurriculares, mientras se

encuentre abierta la etapa “Presentacion de Ofertas”.
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3. Ver Ofertas de Practicas Extracurriculares

Nota: Estas son las ofertas que han sido aprobadas por la Junta de Evaluacion y a las que se podran
postular los alumnos. Solo se podran ver a partir de Estado de la Convocatoria: Presentacion de
Postulaciones

Paso 1:

Desde el sistema ingresar a Practicas/Ofertas como muestra la Figura.

L] Practicas -

Ofertas P-—-
iz Ofertas

Nueva

Convocatoria

Paso 2

Se desplegard la lista de practicas aprobadas y podra ver la descripcion de cada una

haciendo clic en Ver.

OFERTAS DE PRACTICA coNVOCATORIA 1

11 Director Titulo Tipo Duracion Plazas disponibles Codigo Acciones
u Extension [ 2 PE15C1-E12 [ v ]
[ ] m Investigacion 12 3 PE15C1-I05 [ v ]
Investigacion 12 3 PE15C1-I06 [ v ]
f— - Investigacion 12 2 PE15C1-101 [ v ]
_ Extension 12 1 PE15C1-E03 [ v ]

11



4. Orden de seleccidn

41. Ver alumnos postulantes

Paso 1:
Ingresar al sistema desde el siguiente link:

http://www.fig.unl.edu.ar/efig/inicio/

Paso 2:

Ingresar a Practicas/Mis Ofertas haciendo clic desde la ventana desplegable como se

muestra en la figura:

FIG Practicas -

Ofertas
Mis Ofertas  S—

Nueva

Convocatoria

Paso 3:

Ingresar a la practica en la que desea ver los postulantes como indica la figura.

ﬂu Précticas~ 2

MIS OFERTAS DE PRACTICA CONVOCATORIA 2015-C1

Titulo Tipo Duracion Plazas  Fecha Caodigo Estado Acciones

Investigacion ) 1 11-05-2015 | Aceptada

Clic;para verpostulantes

Paso 4:

Dirigirse al final de la hoja donde se encontraran listados los diferentes alumnos
postulantes a dicha practica. Para ver la informacién personal, CV e Historia

Académica hacer clic en “ver” como indica la imagen. Si no hubiese postulantes para

Su practica, no vera ninguna postulacion.

12
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POSTULACIONES

Apellido  Nombre DNI Email Teléfono Celular Estado postulacion Orden de i6 i d

Aceplada n/d No

cargar orden

- — poepiaca e ]

cargar orden

u m EEE mmm  Acepiada e Ne v

cargar orden

+ Ira Ofertas
= IraMis Ofertas

Clic; para ver informacion del alumno

Paso b:

En esta ventana en un campo de texto se muestra la carta de motivacion. A su vez se
presenta el CV y la Historia Académica, los que pueden ser descargadas haciendo clic
como indica la imagen.

POSTULACION ID #1

Alumno [ ]

Practica

Practica ID #

cédigo

Tipo Investigacion

Fecha de postulacion 12-05-2015

Cana de motiacie Carta,de,motivacién,
Estado Aceptada

Orden de seleccidn nfd

Curriculum vitae ol —— Cllg B@I@ d_e/s)g@jggﬁr/ EJ C,V
Historia académica HISTACAD e Cl¢; para descargarla Historia Académica

4.2. Cargar orden de seleccidén

Paso 1:

Realizar entrevistas al menos a 5 postulantes como indica el Articulo 9 — Reglamente
de Practicas Extracurriculares.

NOTA: LAS ENTREVISTAS SON INDIVIDUALES, es decir en cada entrevista
deberan estar el director y el alumno (no puede haber mas de un postulante y/o mas
de un director).

Paso 2

Para cargar el orden de seleccion, volver al estado del 4.1-Paso 4, donde aparecen las
postulaciones para esa oferta y hacer clic como se muestra en la imagen.

POSTULACIONES

Apellido  Nombre DNI Email Teléfono Celular Estado postulacion Orden de 6 ignad
Peroche  Emesto 2 eperoche@gmail com Aceptada nid No [ ver ]
cargar orden
Izquierdo  Emi 31418965 emi.zqrd@gmail.com Aceptada nfd No “
cargar orden
Centurion | Martin 34640610 Mcentu@Outlookcom 3424085904 2424085904  Aceplada nid No [ ver ]
cargar orden
- IraOfertas . iy
+ Ira Mis Ofertas Clic; para cargar orden de seleccion

Paso 3

En el campo asignado colocar el “Orden de seleccién”. El mismo debe ser un nimero
entero (1, 2, 3, etc.) donde el 1 se le asigna al de mayor importancia (primera

13



prioridad) y asi sucesivamente. No se podré asignar un mismo orden de seleccion a

mas de un postulante.

Si alguno de los postulantes queda, a su criterio, fuera del orden de seleccion
DEBERA COLOCAR — 1 (MENOS UNO).

En caso de que no realice la entrevista a alguno de los postulantes, DEBERA
COLOCAR -2 (MENOS DOS)

Al finalizar presione Guardar, como muestra la imagen a continuacion.

ATENCION: En caso de que el postulanie quede fuera de orden de seleccion, cologue un -1 (menos uno).

Carta de motivacion

1 ey INtroduzcai el orden de seleccién

Orden de seleccion

GUAIAT | ——— C|IC para Guardar

14



5. Solicitar Prorroga de Practica

Importante: La solicitud de prorroga de una Practica Extracurricular se
realizara durante la primera semana del Ultimo mes de vigencia de la
misma. Por ejemplo, si la Préctica finaliza el dia 09/10, el sistema habilitara
la opcién de “Solicitar Prérroga” el dia 09/09 y permanecera activo durante
7 (siete) dias, es decir, hasta el 16/09. La opcién quedard desactivada
automaticamente al dia siguiente.

Paso 1:

Ingresar al sistema eFIQ con Usuario y Contrasefa desde:
http://www.fig.unl.edu.ar/efig/inicio/

Hﬂ e

Hola
CONVOCATORIA:
ESTADO: Asignaciones de Practicas

Si tiene dudas sobre la utilizacion del sistema, consulte los instructivos para alumnos y directores.
Descargue aqui la plantilla para la elaboracion del informe final de practicas extracurriculares

Por consultas administrativas referidas a practicas extracurriculares, escriba a practicas@fig.unl edu.ar.
Por errores o sugerencias, no deje de escribimos a desarrolloefig@gmail com

Paso 2:

Dentro del sistema, dirigirse a Practicas/Mis asignaciones como indica la figura a

continuacion.

Hn T

Ofertas

Mig Ofertas

Nueva |
N | H =

CONVOCATORIA: 2015-C2
ESTADO: Asignaciones de Practicas

Si tiene dudas sobre la ulllizacion del sistema, consulle los instruclivos para alumnos y direclores

Por consuitas administratvas referidas a practic:

Por errores o sugerencias, no deje de escribirnos a de

airecurriculares, escriba a pract

En esta seccion encontrara todas las Practicas Extracurriculares dirigidas que hayan finalizado, estén en

curso, adeuden documentacién o se encuentren con solicitud de prérroga o con la misma ya otorgada.

15
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Paso 3:

En la ventana de “Mis Asignaciones a Practicas”. Identificar la practica que para la cual
se desea solicitar la prérroga y clickear en el botén de “Solicitar Prérroga” (debera
tener habilitadas las ventanas emergentes en el navegador)

MIS ASIGNACIONES A PRACTICAS

Estado
ID  Practica Titulo Alumno Inicio  Fin asignacion

Solicitud de
prorroga

Activa

Descargue aqui la plantilla para la elaboracién del informe final de practicas extracurriculares.

Paso 4:

ID Estado Solicitud de

Informe link informe prorroga Acciones
Solicitud
No solicitada

Descargar el formulario de solicitud de prérroga y completarlo con la informacién

solicitada.

A continuacién, en la ventana emergente, completar los datos solicitados y adjuntar la
solicitud de prérroga completa en formato .pdf. Luego presionar en “Confirmar solicitud

de prorroga” para enviar.

Solicitud de prarroga

Favor de utilizar este modelo.

Agregar Documento *
Seleccionar archivo | Mingun archivo seleccionado

Fecha de solicitud *

09/09/2016

Paso 5:

Para completar el tramite, presentar la solicitud de prorroga impresa con las firmas
correspondientes (director y practicante) en la Secretaria de Ciencia y Técnica. La
solicitud impresa debera coincidir con la solicitud enviada mediante el sistema.

guienes otorgan o no la prorroga solicitada.

Nota: La presentacion de la solicitud de prérroga no implica el
otorgamiento automatico de la misma. Las Juntas de Evaluacion son

16
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6. Revision Informe Practicante

6.1. Aceptar o rechazar informe del practicante

Paso 1: Ingresar al sistema eFIQ con Usuario y Contrasefia desde:

http://www.fig.unl.edu.ar/efig/inicio/

Nota: Podra descargar el modelo del informe de practicas desde la ventana de inicio una vez dentro del
sistema.

Paso 2: Una vez dentro del sistema ir a Practicas/“Mis asignaciones” como indica
la figura a continuaciébn. En esta seccién encontrara todas las Practicas
Extracurriculares dirigidas que hayan finalizado, estén en curso o adeuden
documentacion.

nﬂ S

Ofertas
Mis Ofertas

Nueva |
N | H =

CONVOCATORIA: 2015-C2
ESTADO: Asignaciones de Practicas

Sl tiena dudas sobra |2 ulilizacion del sistama, consulle los instruclivos para alumnos y direclores.

Por consuitas administratvas referidas a practicas extrecurriculares, escriba a pract

Por enrores o sugerencias, no deje de escribimos a de

Paso 3: Como indica la figura a continuacion, podra descargar el Informe subido
por el Practicante haciendo clic en “ver”.

Paso 4: Podra aceptar o rechazar el Informe haciendo clic en el boton
correspondiente.

nn Précuuas . .

MIS ASIGNACIONES A PRACTICAS

Estado ID Estado
ID Practica Titulo Alumno  Inicio  Fin asignacidn Informe link informe Acciones
54 J1-08-  01-02- 6 ver nfd
2015 2016
Descargue aqui la plantilla para la elaboracion del informe final de practicas extracurriculares //
Clic]paraldescargarjinforme]

17
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En caso de “aceptar”, el Informe queda a disposicion de la respectiva Junta de
Evaluacién que podra aprobar, no aprobar o solicitar revision del Informe presentado.

En caso de “rechazar’, se habilita la posibilidad de que el Practicante realice las
correcciones pertinentes y suba una nueva version del Informe para su aceptacion.

6.2. Estados de un informe

Los estados posibles de un informe son:
n/d: El informe no ha sido aun revisado por el Director de la Practica Extracurricular

Aceptado por_el Director. El Director de la Practica Extracurricular leyé y acepto la
elevacion del informe a la Junta de Evaluacion.

Rechazado por el Director: El Director de la Practica Extracurricular ley6 y no acepté la
elevacion del informe.

Aprobado por la Junta de Evaluacién: El informe estd4 aprobado por dicha Junta y
permite la emision del certificado correspondiente.

No aprobado por la Junta de Evaluacién: El informe no esta aprobado y no se emitira
certificado.

Se solicita revision: La Junta de Evaluacion requiere que el informe sea revisado y la
nueva version deberéa ser subida nuevamente y aceptada por el Director.

La fecha en la que el Director acepta el informe subido por el
Practicante es la fecha limite de elevacién de dicho informe
(méaximo 60 dias desde la finalizacion de la Practica)
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