
 

 

   

 
 
 
 
 
   
 
 
 

 
 
 

MANUAL 

DE  

OFERTA ACADÉMICA POSTGRADOS 

   



 

 

Página | 1  
   

 

Índice 
INTRODUCCIÓN ................................................................................................................................................... 2 

1.  CONCEPTOS DE LA OFERTA ACADÉMICA EN EL SISTEMA .............................................................................. 3 

Tipo de evento ....................................................................................................................................................... 3 

Paquete del evento ................................................................................................................................................ 3 

Evento .................................................................................................................................................................... 4 

2.  CÓMO PLANIFICAR UNA ACTIVIDAD ACADÉMICA ........................................................................................ 5 

Pasos generales para la creación de una actividad académica de Postgrados ..................................................... 5 

REVISIÓN DE CAMPOS ANTES DE CREAR LA PROGRAMACIÓN ACADÉMICA ................................................................................... 6 

a)  Revisión de campos de la Asignatura ........................................................................................................... 6 

b)  Revisión de campos del tipo de evento ......................................................................................................... 6 

ACCESO A LA PROGRAMACIÓN ACADÉMICA ......................................................................................................................... 8 

Ingreso desde el catálogo del plan de estudio transacción PIQ_ACSTRUC ............................................................ 8 

Ingreso directo desde la transacción PIQACADOFFER00 ....................................................................................... 8 

CREACIÓN DE OFERTA DE EVENTOS REGULARES ..................................................................................................................... 9 

CREACIÓN DE OFERTA DE EVENTOS IRREGULARES ................................................................................................................ 17 

CREACIÓN DE OFERTA DE ASIGNATURAS REFERENCIADAS ...................................................................................................... 26 

CREACIÓN DE OFERTA DE EVENTOS NO PRESENCIALES (INDEPENDIENTE DE FECHA Y LUGAR) ........................................................ 27 

a)  Revisión de campos del tipo de evento ....................................................................................................... 27 

b)  Ingreso de Oferta del evento NO presencial ............................................................................................... 28 

CÓMO MODIFICAR UNA PROGRAMACIÓN ACADÉMICA .......................................................................................................... 33 

a)  Ingreso a la transacción .............................................................................................................................. 33 

b)  Como modificar paquete del evento ........................................................................................................... 33 

c)  Como modificar la Oferta del evento (Oferta de formación) ...................................................................... 35 

CÓMO BORRAR UNA PROGRAMACIÓN ACADÉMICA .............................................................................................................. 38 

OPCIONES ADICIONALES DE APOYO A LA CREACIÓN DE EVENTOS ............................................................................................. 40 

a)  Otra forma de visualizar la oferta de eventos ............................................................................................ 40 

b)  Consultar datos de salas ............................................................................................................................. 41 
b.1) Botón Búsqueda de sala: búsqueda básica ................................................................................................................. 41 
b.2) Botón Búsqueda de sala: búsqueda ampliada ............................................................................................................ 42 
b.3) Botón Información de sala .......................................................................................................................................... 43 

3.  EMISIÓN DE REPORTES .............................................................................................................................. 44 

REPORTE DE OFERTA ACADÉMICA ..................................................................................................................................... 44 

Nombre transacción: ZCA_CM_003 .................................................................................................................... 44 

REPORTE PARA REVISAR DATOS DE PAGOS DE ACADÉMICOS ................................................................................................... 45 

Nombre transacción: ZCARE_VISACION .............................................................................................................. 45 

4.  COPIAR LA OFERTA ACADÉMICA ................................................................................................................ 46 

NOMBRE DE LA TRANSACCIÓN: PIQCOPY2 ....................................................................................................................... 46 

CREAR VARIANTE DE SELECCIÓN ....................................................................................................................................... 48 
 



 

 

Página | 2  
   

 
 

INTRODUCCIÓN 
 
En  SAP  la  oferta  académica  de  los  módulos  académicos  de  postrados  se  programarán  con  fechas, 
horario, salas y profesores asociados. Esta información estará visible para los estudiantes en su portal.  
 
A  su vez, a partir de  la programación académica de  los profesores,  se derivará el pago de profesores 
asociados a dicha programación (mayor información en módulo de Integración con RRHH). 
 
A continuación se detalla la conceptualización que se utilizará y los pasos para ingresar correctamente la 
programación académica de módulos de postgrados.   
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1. CONCEPTOS DE LA OFERTA ACADÉMICA EN EL SISTEMA 
 
En SAP, algunos elementos de la oferta académica tienen nombres distintos a los que utilizamos hoy: 

 
Tipo de evento 
Este conjunto de datos pertenece al plan de estudios y por  lo tanto, se crea en él, pero se nombra en 
este manual ya que es  relevante para  la etapa de planificación, pues  constituye el modelo propuesto 
para  el  evento  (curso  a  dictar),  de  tal  forma  que  al momento  de  ofertar  un  curso,  éste  hereda  los 
siguientes datos, los que se pueden modificar: 

 Método  de  formación: metodología  bajo  la  cual  se  dicta  la  asignatura  (CAT.  Cátedra;  ABL. 
Ayudantía obligatoria; AOP. Ayudantía opcional; TLL. Taller; LAB. Laboratorio; ACC. Actividad 
clínica; SIM. Simulación; TUT. Tutorial; ELN. E‐learnig; PRA. Practica) 

 Clase  de  impartición:  conforme  al  dato  anterior,  se  precisa  si  la  clase  será presencial,  semi 
presencial o no presencial 

 Actividades  de  formación:  se  identifica  el(los)  rol(es)  del(los)  profesor(es)  que  requiere  la 
asignatura, por ejemplo un  tipo de evento  se dicta en 3  sesiones  semanales, de  las cuales 3 
debe  impartir un profesor Cátedra Responsable (en Acta), 3 un profesor Cátedra y 2  los debe 
impartir un profesor auxiliar 

 Esfuerzo de  formación: establece el número máximo de sesiones u horas a sumar a  la carga 
académica para cada rol (profesor principal, profesor auxiliar, ayudante, etc.) 

 
Paquete del evento 
Componente que permite registrar: 

 Tipo de vacantes que ofrece  la asignatura. Este campo  se utiliza principalmente en pregrado 
para diferenciar  la utilización de vacantes de carrera,  formación general, bachillerato u otras 
carreras  en  el  proceso  de  toma  de  ramos.  Dado  que  en  los  programas  de  postgrados  la 
inscripción de asignaturas  se  realiza de manera  centralizada, en  la programación  se utilizará 
siempre vacantes de carrera. 

 Número de sección 
 
Cada paquete del evento se identifica con la siguiente nomenclatura: 
 

Campo  Nomenclatura  Descripción 

Abreviatura  MIS1010_VC01  Se escribe el código de la asignatura, seguido de un 
guion  bajo,  luego  dos  letras  que  identifiquen  el 
tipo  de  vacantes  (en  esta  caso  VC  ‐  Vacantes  de 
Carrera)  seguido  de  dos  números  que  identifican 
en número de sección. 

Denominación  VACANTES DE CARRERA 01  Se  escribe  el  tipo  de  vacantes  y  el  número  de  la 
sección. 
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Evento 
Es  la actividad académica propiamente  tal,  lo que se conoce como “curso”, es decir, aquella situación 
donde el profesor se reúne con sus estudiantes en un lugar y hora definidos. 
 
Dependiendo de la Clase de Impartición del tipo de evento, se identifican dos formas básicas de ofertar 
un evento: 

 Presencial o Semi presencial: se tratan igual debido a que ambos requieren sala y profesor 

 No presencial: no requieren sala, sólo profesor. Ej.: cursos e‐learning. 
 
Un caso particular  son las asignaturas que se pueden tratar como Trabajo individual, son aquellas cuyo 
método  de  formación  contempla  un  formato  libre  de  horario  y  lugar  físico,  por  lo  que  es  necesario 
registrar otro tipo de datos para su seguimiento. 
 
 
Cada evento se identifica con la siguiente nomenclatura: 
 

Campo  Nomenclatura  Descripción 

Abreviatura  MIS1010_CA01  Se escribe el código de la asignatura, seguido de un 
guion  bajo,  luego  dos  letras  que  identifiquen  el 
tipo de evento (en esta caso  CA ‐ Cátedra) seguido 
de  dos  números  que  identifican  en  número  de 
sección. 

Denominación  CÁTEDRA 01  Se  escribe  el  tipo  de  evento  y  el  número  de  la 
sección. 
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2. CÓMO PLANIFICAR UNA ACTIVIDAD ACADÉMICA 
 
La programación académica de cursos de postgrado dependerá de la forma en que se impartan los 

Eventos. 

Existen dos tipos de programación de eventos: 

Eventos Regulares. Son aquellos eventos que tienen alguna regularidad dentro de un periodo de fechas 

determinado. Por ejemplo, todos los viernes de un mes, cada 15 días, una vez al mes. 

Eventos irregulares. Son aquellos eventos que se realizan en dos o tres sesiones sin ninguna regularidad 

 

Estos Eventos están enlazados a los Paquetes, que contienen la información de los estudiantes (vacantes 

y secciones) que pueden inscribir la asignatura. 

Pasos generales para la creación de una actividad académica de Postgrados 
1. Acceso a la transacción PIQACADOFFER00 

2. Definir paquete de evento: sección y tipo de vacante 

3. Definir la oferta del evento: fecha, hora, profesor y sala.  
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Revisión de Campos antes de crear la Programación Académica 
 
Antes de realizar la programación académica de cursos de postgrados se requiere al menos revisar los 

siguientes datos de objetos en SAP correspondientes a la  

a. Revisar en la asignatura (SM) campo Valor Hora módulo. Este campo define el valor escala a 

pagar a profesores y ayudantes. 

b. Revisar en el Tipo de evento (E) campos Capacidad, Horas lectivas y Actividad de formación. 

Estos campos definen el los valores máximos que se pueden ingresar luego al programar la 

asignatura. 

a) Revisión de campos de la Asignatura	
Para  revisar  campo  de  la  asignatura  seleccione 
objeto  a  programar  y  con  botón  derecho 
seleccione visualizar.  
 
 

En  pestaña  Dat.relevantes  p.tasas  visualice 
Valor de módulo ingresado. 

 
NOTA:  si  requiere  modificar  el  valor  del 
campo  debe  solicitarlo  de  acuerdo  a 
protocolo  establecido  en  Intranet  de  la 
Dirección  General  de  Postgrados  e 
Investigación 

 

b) Revisión de campos del tipo de evento	 	
Para  revisar  campos  en  el  tipo  de  evento de  la 
asignatura,  seleccione  el  objeto  y  con  botón 
derecho seleccione visualizar.  
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En  pestaña  Capacidad  se definió  que  el  evento 
puede  tener  una  capacidad  máxima  de  30 
estudiantes.  

 
NOTA:  si  requiere  modificar  el  valor  del 
campo  debe  solicitarlo  de  acuerdo  a 
protocolo  establecido  en  Intranet  de  la 
Dirección  General  de  Postgrados  e 
Investigación 

En  pestaña  Actividad  de  formación  se  definió 
que  el  evento  tiene  una  duración  total  de  19 
horas  lectivas  y  requiere  del  rol  de  profesor 
cátedra  principal  programado  con  el  total  de 
horas que dura el evento. 

 
NOTA:  si  requiere  modificar  el  valor  del 
campo  debe  solicitarlo  de  acuerdo  a 
protocolo  establecido  en  Intranet  de  la 
Dirección  General  de  Postgrados  e 
Investigación 
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Acceso a la Programación Académica 
 
Para ingresar a programar un curso se puede ingresar a la transacción PIQACADOFFER00 por dos vías: 

a. Desde el catálogo del plan de estudio, transacción PIQ_ACSTRUC 
b. Ingresando directamente a la transacción PIQACADOFFER00 

Ingreso	desde	el	catálogo	del	plan	de	estudio	transacción	PIQ_ACSTRUC	
En el catálogo del plan de estudio 
seleccione la asignatura que va a 
ofertar y pulse botón derecho del 
‘mouse’, en menú desplegable 
seleccione Tratar oferta de eventos  

 

 
Ingreso a transacción 
PIQACADOFFER00, donde se han 
heredado el Objeto inicial y la 
abreviatura de la asignatura a 
ofertar. 

 
 

 

Ingreso	directo	desde	la	transacción	PIQACADOFFER00	
En cuadro de dialogo ingrese: 

/n PIQACADOFFER00 o 
/o PIQACADOFFER00 

 

En transacción ingrese datos de 
Objeto inicial y la abreviatura de la 
asignatura a ofertar. 
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Creación de Oferta de eventos regulares 
 
En transacción PIQACADOFFER00 
ingrese los siguientes parámetros para 
la búsqueda de tipos de eventos de 
asignaturas: 
 

Objeto Inicial. Corresponde al 
objeto a programar, en este caso es 
una asignatura SM 
Abreviatura del objeto a programar 
Año académico. Año que se desea 
ofertar 
Periodo académico. Periodo a 
ofertar 
 
Luego seleccione Buscar 

 

 

Si el curso no tiene programación 
académica para el año y periodo 
ingresado, en las filas aparecerán los 
tipos de eventos asociados a la 
asignatura. En el ejemplo, existen dos 
tipos de eventos, de ayudantía y de 
cátedra. 

 

Para programar el tipo de evento 
cátedra, seleccione el registro y en 
botón crear, seleccione crear paquete 
de evento, con evento (programa 
regular) 
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En pantalla Crear evento hay 
información de la asignatura y el 
evento que se está programando (color 
lila). 
 
Luego se muestra la información a 
ingresar del paquete de evento (color 
verde) 
 
Y finalmente se muestran los datos a 
ingresar del evento (color rojo) 

 

Para crear el paquete de evento 
(vacantes y sección) ingrese los 
siguientes parámetros: 
   

Paquete de eventos. Código y 
nombre del  paquete de eventos a 
crear 
Capacidad mínima. N° de vacantes a 
ofrecer  
Capacidad óptima.  idem a 
capacidad mínima  
Capacidad máxima.  idem a 
capacidad máxima 
Campus. lugar donde se impartirá el 
curso 
 

Pulsar botón   
para completar la información del 
paquete. 

 
Observación: en el proceso si se 
presiona ENTER deberá ingresar sede 
en el evento para continuar con la 
creación del paquete de evento 

 

 
 
NOTAS:  
La abreviatura del paquete se genera de la siguiente manera: 
abreviatura de la asignatura, luego guion bajo, a continuación 
se señala el tipo de vacantes, que en postgrado será siempre 
de carrera (VC), para finalizar con el número de sesión: 
‘Abreviatura de la Asignatura’ + ‘_’+ ‘VC’ + ‘01’ 
 
El nombre del paquete  corresponde a la sección, en el 
ejemplo:  ‘Sección 01’ 
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En pantalla emergente, seleccione tipo 
de vacantes (que en postgrado siempre 
serán de carrera) y sección. 

 
Luego seleccione continuar  

 

Al seleccionar continuar, se muestran 
datos del evento que  son heredados 
desde el tipo de evento de la asignatura 
(estos datos se pueden modificar). 

 
Se solicita ingresar sede del evento. 
Estas pueden ser: 

Santiago 
Huechuraba 
AlbHurtado, para programas en 
conjunto que ofertan cursos en 
dicha universidad 

 
Presione Enter 

 

Luego de ingresar la sede, se habilitan 
para modificar los datos del evento. Por 
defecto se heredan del tipo de evento y 
se editan los siguientes campos: 
 
Abreviatura del Evento y Capacidad. 
 
El Status debe estar fijado 
 

 
NOTAS:  
La abreviatura del evento se genera de la siguiente manera: 
abreviatura de la asignatura, luego guion bajo, a continuación 
se señala el tipo de evento (dos letras), para finalizar con el 
número de sesión: 
‘Abreviatura de la Asignatura’ + ‘_’+ ‘CA’ + ‘01’ 
 

Luego, dependiendo de la 
programación del módulo, ingrese la 
siguiente información: 
 
Hora de inicio y fin en formato: 
00:00:00 
Active check en día de la semana 
correspondiente 
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En los siguientes campos defina el 
intervalo de repetición: 
Intervalo: corresponde al número de 
repeticiones del horario y día ingresado 
Seman. Señala repetición semanal 
Meses. Señala repetición mensual 

Para ingresar profesor, en tipo de 
objeto (instructor) seleccione P 
Persona y en Instructor busque al 
profesor a través del matcode. 

 
 

En pantalla emergente confirme que 
desea utilizar la búsqueda de recursos 
libre 

 

En solapa Rut busque al profesor.  
 

Se pueden ingresar distintos criterios 
de búsqueda del profesor. El formato 
de ingreso de las letras es con 
MAYÚSCULA y el campo Rut el formato 
es 9.999.999‐9 

 
Una vez ingresados los parámetros de 

búsqueda seleccione Continuar   

Seleccione el registro del profesor 
requerido con ‘doble click’ o 
seleccionando Continuar  

 
 

En pantalla principal, presione Enter y 
desplácese con barra espaciadora 

 

luis.paredes
Nota adhesiva
La busqueda debe ser por rut, no por apellido, puede tener doble ficha
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Para ingresar sala, busque recurso con 
el Matchcode 

En pantalla emergente confirme que 
desea utilizar la búsqueda de recursos 
libre 

 
En pantalla emergente ingrese códigos 

de sala y presione Continuar   

 

Seleccione sala y presione Continuar 

 

 

En campos InicElemPr (fecha de inicio 
elemento programa) y FinEleProg 
(fecha fin elemento programa) se 
ingresan las fechas entre las cuales se 
generará oferta de acuerdo a  
programación. 
 
Luego seleccione Generar Fechas 

 

 

 

luis.paredes
Nota adhesiva
Poner este punto antes de la búsqueda del docente. 
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En programación se generan las fechas 
indicadas. Se genera una fila por cada 
recurso programado. 
 
Si necesita hacer alguna modificación a 
las fechas generadas, seleccione 

Excepciones   

Se habilitan las fechas para 
modificación de fechas, horarios y 
recursos. 
 
 

Para eliminar registro, seleccione fila y 
borre registro seleccionar Borrar línea 

 

Para agregar un nuevo registro, 

seleccione Inserta línea   

luis.paredes
Nota adhesiva
Cambiar la selección de los días sábados
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Para programar un día Sábado, activar 
check Considerar días no laborales y 

seleccione Inserta línea   

 
Antes de grabar el evento, programe al 
profesor para el pago en opción Tratar 
la actividad de formación 

 

Verifique la información o bien cambie 
la información de la ventana. 
 

Luego seleccione continuar  

Seleccione Grabar 

 Al grabar la programación en pantalla Tratar oferta de eventos aparece asociado a la asignatura el 
paquete del evento y el evento recién creado 

luis.paredes
Nota adhesiva
cambiar
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Página | 17  
   

Creación de Oferta de eventos irregulares 
 

En transacción PIQACADOFFER00 
ingrese los siguientes parámetros 
para la búsqueda de tipos de 
eventos de asignaturas: 
 

Objeto Inicial. Corresponde al 
objeto a programar, en este caso 
es una asignatura SM 
Abreviatura del objeto a 
programar 
Año académico. Año que se 
desea ofertar 
Periodo académico. Periodo a 
ofertar 
 
Luego seleccione Buscar 

 

 

Si el curso no tiene programación 
académica para el año y periodo 
ingresado, en las filas aparecerán los 
tipos de eventos asociados a la 
asignatura. En el ejemplo, existen 
dos tipos de eventos, de ayudantía y 
de cátedra. 

 

Para programar el tipo de evento 
cátedra, seleccione el registro y en 
botón crear, seleccione crear 
paquete de evento, con evento 
(programa irregular)   
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En pantalla Crear evento hay 
información de la asignatura y el 
evento que se está programando 
(color lila). 
 
Luego se muestra la información a 
ingresar del paquete de evento 
(color verde) 
 
Y finalmente se muestran los datos a 
ingresar del evento (color rojo) 

Para crear el paquete de evento 
(vacantes y sección) ingrese los 
siguientes parámetros: 
   

Paquete de eventos. Código y 
nombre del  paquete de eventos 
a crear 
Capacidad mínima. N° de 
vacantes a ofrecer  
Capacidad óptima.  idem a 
capacidad mínima  
Capacidad máxima.  idem a 
capacidad máxima 
Campus. lugar donde se 
impartirá el curso 
 

Pulsar botón 

 para 
completar la información del 
paquete. 

 
Observación: en el proceso si se 
presiona ENTER deberá ingresar 
sede en el evento para continuar 
con la creación del paquete de 
evento 

 
 
NOTAS:  
La abreviatura del paquete se genera de la siguiente manera: 
abreviatura de la asignatura, luego guión bajo, a continuación se 
señala el tipo de vacantes, que en postgrado será siempre de 
carrera (VC), para finalizar con el número de sesión: 
‘Abreviatura de la Asignatura’ + ‘_’+ ‘VC’ + ‘01’ 
 
El nombre del paquete  corresponde a la sección, en el ejemplo:  
‘Sección 01’ 
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En pantalla emergente, seleccione 
tipo de vacantes (que en postgrado 
siempre serán de carrera) y sección. 

 

Luego seleccione continuar   

Al seleccionar continuar, se 
muestran datos del evento que  son 
heredados desde el tipo de evento 
de la asignatura (estos datos se 
pueden modificar). 

 
Se solicita ingresar sede del evento. 
Estas pueden ser: 

Santiago 
Huechuraba 
AlbHurtado, para programas en 
conjunto que ofertan cursos en 
dicha universidad 

 

Luego de ingresar la sede, se 
habilitan para modificar los datos 
del evento. Por defecto se heredan 
del tipo de evento y se editan los 
siguientes campos: 
 
Abreviatura del Evento y 
Capacidad. 
 
El Status debe estar fijado 
 

 
 
NOTAS:  
La abreviatura del evento se genera de la siguiente manera: 
abreviatura de la asignatura, luego guion bajo, a continuación se 
señala el tipo de evento (dos letras), para finalizar con el número 
de sesión: 
‘Abreviatura de la Asignatura’ + ‘_’+ ‘CA’ + ‘01’ 
 

Para programar, ingrese fecha y 
hora de inicio y fin (en formato 
requerido).  

 
Para ingresar profesor, en tipo de 
recurso seleccione P Persona y en 
Abrev.recurso busque al profesor a 
través del matcode. 
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En pantalla emergente confirme que 
desea utilizar la búsqueda de 
recursos libre 

 

En solapa Rut busque al profesor.  
 

Se pueden ingresar distintos 
criterios de búsqueda del profesor. 
El formato de ingreso de las letras es 
con MAYÚSCULA y el campo Rut el 
formato es 9.999.999‐9 

 
Una vez ingresados los parámetros 
de búsqueda seleccione Continuar 

 

Seleccione el registro del profesor 
requerido con ‘doble click’ o 
seleccionando Continuar  

 

 

El registro del profesor aparecerá sin 
nombre del día programado. Para 
guardar el registro presione ENTER. 

 

Para ingresar una nueva fecha y 
horario, debe insertar una nueva 
fila. Para ello, seleccione la opción 

Insertar línea , luego ingrese 
nueva fecha a programar. 

 
Observación: si necesita programar 
a dos profesores en la misma fecha 
y horario, debe agregar una nueva 
fila y colocar más fechas y horarios 
asociados a un profesor distinto 
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Para borrar una línea, seleccione la 

fila y la opción Borrar línea  

Para planificar una fecha de un día 
sábado (fuera de horario laboral), 
seleccione Planif.recursos 

 
 

En pantalla emergente, active check 
Considerar días no laborales y 
seleccione Continuar 

 

En mensaje emergente, acepte 
abandonar la pantalla de selección 
de recursos. 

Una vez en la pantalla principal de 
creación de eventos, se ha activado 
el chek Considerar días no laborales 
y se puede entonces crear una 
oferta para el día sábado. 
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Para asignar salas a todas las fechas 
y horarios programadas, seleccionar 
Planif.recursos 

 
 

En pantalla emergente seleccione 
recursos Sala 

 
En pantalla emergente seleccione 
sala y seleccionar Continuar 

 
 
Observación: las salas indican 
cierta cantidad que tiene que ser 
igual o inferior a las vacantes 
ofrecidas en el paquete de 
evento.   

En pantalla principal de recursos 
seleccione Continuar 
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En mensaje emergente, acepte 
abandonar la pantalla de selección 
de recursos. 

 
Por cada fecha programada 
aparecerán dos recursos asociados, 
uno correspondiente al profesor y 
otro a la sala 

Si requiere cambiar a una fecha en 
particular el recurso sala, debe crear 
una nueva línea, copiar fecha y 
horario y en Tipo del recurso 
seleccionar G Recurso 
 
En pantalla emergente confirme que 
desea utilizar la búsqueda 

 

En la pantalla de recursos, 
aparecerán dos salas en misma 
fecha y horario. 
 
Seleccionar el registro eliminar y 
Borrar línea 

Para programar el pago del 
profesor, en la pantalla principal de 
Crear evento seleccione Tratar la 
actividad de formación 
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En pantalla emergente se muestra el 
profesor programado con el rol de 
Catedra Principal (profesor que 
evalúa en portal) y las 19 horas del 
tipo de evento las hereda por 
defecto dado que sólo se ha 
programado a un profesor en la 
asignatura. 

 
Para  agregar  profesores,  presione 

 
Para  eliminar  profesores,  presione 

 

Seleccione Continuar  

 

Si se programa a más de un profesor 
en la asignatura, se debe ingresar 
manualmente una nueva fila donde 
se deben ingresar los datos del 
nuevo profesor y eventualmente se 
deben modificar los datos de horas 
a pagar que se ingresan en campos: 
EsfForm 

 

Una vez ingresados todos los 
parámetros, grabe 

 
 Al grabar la programación en pantalla Tratar oferta de eventos aparece asociado a la asignatura el 
paquete del evento y el evento recién creado 
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Página | 26  
   

Creación de Oferta de asignaturas referenciadas 
 

Cuando un curso hace referencia a otro hereda la oferta académica. Para que la oferta pueda visualizarse 

en la toma de ramos asistida de los estudiantes, el curso que hereda oferta académica se debe activar la 

asignatura referenciada para el año y periodo que se requiere ofrecer. 

Seleccione la asignatura referenciada 
(dentro del catálogo del plan) y seleccione 
el botón “Tratar periodos de oferta” 
 

En ventana emergente, habilite la 
asignatura para el periodo en que se 
quiere tomar el ramo y seleccione guardar. 
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Creación de Oferta de eventos No presenciales (independiente de fecha y lugar) 
 

a) Revisión de campos del tipo de evento	 	
Para  revisar  campos  en  el  tipo  de  evento de  la 
asignatura,  seleccione  el  objeto  y  con  botón 
derecho seleccionar visualizar.  

En  pestaña  Categoría  se  ve  el  Método  de 
formación  del  tipo  de  evento  y  la  Clase  de 
impartición.  
 
En  ejemplo,  estamos  ante  un  tipo  de  evento 
tutorial que es no presencial. 

En  pestaña  Capacidad  se definió  que  el  evento 
puede  tener  una  capacidad  máxima  de  5 
estudiantes.  

 
NOTA:  si  requiere modificar  el  valor  del  campo 
debe  solicitarlo  de  acuerdo  a  protocolo 
establecido  en  Intranet  de  la Dirección General 
de Postgrados e Investigación 

En  pestaña  Actividad  de  formación  se  definió 
que  el  evento  tiene  una  duración  total  de  20 
horas  lectivas  y  requiere  del  rol  de  profesor 
cátedra  principal  programado  con  el  total  de 
horas  que  dura  el  evento,  correspondiente  en 
esta rotación al tutor académico. 
 
NOTA:  si  requiere modificar  el  valor  del  campo 
debe  solicitarlo  de  acuerdo  a  protocolo 
establecido  en  Intranet  de  la Dirección General 
de Postgrados e Investigación 
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b) Ingreso de Oferta del evento NO presencial 
En transacción PIQACADOFFER00 
ingrese los siguientes parámetros para 
la búsqueda de tipos de eventos de 
asignaturas: 
 

Objeto Inicial. Corresponde al 
objeto a programar, en este caso es 
una asignatura SM 
Abreviatura del objeto a programar 
Año académico. Año que se desea 
ofertar 
Periodo académico. Periodo a 
ofertar (este periodo debe coincidir 
con el periodo del plan de estudio) 
 
Luego seleccionar Buscar 

 
Si el curso no tiene programación 
académica para el año y periodo 
ingresado, en las filas aparecerán los 
tipos de eventos asociados a la 
asignatura. En el ejemplo, existe un tipo 
de evento tutorial que no es presencial. 

Para programar el tipo de evento 
seleccione el registro y en botón crear, 
seleccione crear paquete de evento, 
con evento independientemente de 
fecha y lugar. 

Para crear el paquete de evento 
(vacantes y sección) ingrese los 
siguientes parámetros: 
   

Paquete de eventos. Código y 
nombre del  paquete de eventos a 
crear 
Capacidad mínima. N° de vacantes a 
ofrecer  
Capacidad óptima.  idem a 
capacidad mínima  
Capacidad máxima.  idem a 

 
 
NOTAS:  
La abreviatura del paquete se genera de la siguiente 
manera: abreviatura de la asignatura, luego guión bajo, a 
continuación se señala el tipo de vacantes, que en postgrado 
será siempre de carrera (VC), para finalizar con el número de 
sesión: 
‘Abreviatura de la Asignatura’ + ‘_’+ ‘VC’ + ‘01’ 
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capacidad máxima 
Campus. lugar donde se impartirá el 
curso 
 

Pulsar botón   
para completar la información del 
paquete. 

 
Observación: en el proceso si se 
presiona ENTER deberá ingresar sede 
en el evento para continuar con la 
creación del paquete de evento 

 
El nombre del paquete  corresponde a la sección, en el 
ejemplo:  ‘Sección 01’ 

En pantalla emergente, seleccione tipo 
de vacantes (que en postgrado siempre 
serán de carrera) y sección. 

 
Luego seleccionar continuar  

 

Al seleccionar continuar, se muestran 
datos del evento que  son heredados 
desde el tipo de evento de la asignatura 
(estos datos se pueden modificar). 

 
En campo responsable, se ingresa 
académico o ayudante a cargo de la 
actividad académica 
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El responsable siempre debe ser tipo P 
(Persona).  Junto  a  este  dato,  se  debe 
ingresar  el  profesor  o  ayudante.  Es 
importante  utilizar  el  botón 
matchcode.  

 
En  ayuda  de  búsqueda  buscar  al 
profesor en pestaña Rut. 

 
Se pueden ingresar distintos criterios 
de búsqueda del profesor. El formato 
de ingreso de las letras es con 
MAYÚSCULA y el campo Rut el formato 
es 9.999.999‐9 

 
Una  vez  ingresados  los  parámetros  de 

búsqueda seleccione Continuar   
 
 

Presione Enter. 
 

Grabe el evento   

 

Seleccione el registro del profesor 
requerido con ‘doble click’ o 
seleccionando Continuar  
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Si  el  pago  del  profesor  se  realizará  a 
través  de  la  programación  académica, 
seleccione 

 

 

Se debe volver a  ingresar  los datos del 
profesor  o  ayudante  a  través  de  esta 
pantalla,  no  se  heredan  los  que  se 
ingresaron anteriormente. 
 
En  fechas Valido a  se debe  ingresar el 
último  día  del  mes  que  se  pagará  al 
profesor.  Si  es  necesario, modificar  la 
fecha  que  se  hereda  del  periodo 
académico 

 

Presionar  

Antes 

 
Despues 
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Grabe el evento  

 

 
En pantalla principal Tratar Oferta de eventos aparece el paquete del evento programado y la oferta 
del evento 
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Cómo modificar una programación académica 
 

Para modificar una programación académica se debe ingresar a la transacción, seleccionar asignatura,   

año y periodo académico requerido y definir si se requiere modificar el paquete de eventos (sesiones y 

vacantes) o bien los eventos (fecha, horario, profesor o sala) 

a) Ingreso a la transacción 
En transacción PIQACADOFFER00 ingrese 
los siguientes parámetros para la 
búsqueda de tipos de eventos de 
asignaturas: 

Objeto Inicial. Corresponde al objeto a 
programar, en este caso es una 
asignatura SM 
Abreviatura del objeto a programar 
Año académico. Año que se desea 
ofertar 
Periodo académico. Periodo a ofertar 
 
Luego seleccionar Buscar 

 
 

b) Como modificar paquete del evento 
Para modificar datos del paquete del 
evento, tales como sección, vacantes o 
bien sede, seleccione el evento que se 
requiere cambiar y luego en la opción 

modificar   seleccione Modificar 
paquete de evento 



 

 

Página | 34  
   

En la pantalla Actualizar objeto, se listan 
distintos infotipos que se pueden 
modificar del paquete de eventos.  

 
Para modificar cualquier infotipo, debe  
seleccionarlo y modificar 

   

 
En infotipo Objeto se puede modificar la 
abreviatura del paquete del evento y la 
denominación.  

 
Siempre que genere un cambio grabe

 

En infotipo Enlaces se puede modificar la 
sede del paquete del evento.  

 
Si genera algún cambio en los registros 
recuerde grabe 
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En infotipo Capacidad, puede modificar el 
número de vacantes ofrecidas en el 
paquete de evento 

 
Si genera algún cambio en los registros 
recuerde grabe 

 

 
En infortipo Datos paquete de eventos, se 
pueden modificar el tipo de vacantes 
ofrecidas y la sección 
 
Si genera algún cambio en los registros 
recuerde grabe  

 

 
 

c) Como modificar la Oferta del evento (Oferta de formación) 
Para modificar datos de la  oferta de la 
asignatura, tales como fecha, horario, 
profesor o sala, seleccione el evento que 
se requiere cambiar y luego en la opción 

modificar   seleccione Modificar la 
oferta de formación 
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En la pantalla de definición de campos de 
la oferta se muestran en blanco los 
campos que se pueden modificar. 

 
Si genera algún cambio en los registros 
recuerde grabe 

 

Para modificar la sala del evento, 
seleccione Planif.recursos 

 

Seleccione el recurso Sala 

 

Seleccione nueva sala y seleccione 
Continuar 
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En pantalla selección de recursos 
seleccione Continuar 

 

 
En mensaje emergente, acepte abandonar 
la pantalla de selección de recursos. 

 
En la pantalla de reserva de recursos 
aparece nueva sala ingresada. 

 
Si genera algún cambio en los registros 
recuerde grabe 

 
Para modificar la actividad de formación 
de los profesores programados ingrese a 
opción  

 
 

En esta pantalla se pueden modificar todos 
los datos asociados al pago de los 
profesores. 

 
Si genera algún cambio en los registros 
recuerde grabe 
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Cómo borrar una programación académica 
 
Para borra una programación académica de una asignatura, se debe borrar por separado el evento 
programado y luego el paquete de del evento. 
 

En transacción PIQACADOFFER00 ingrese 
los siguientes parámetros para la 
búsqueda de tipos de eventos de 
asignaturas: 

 
Objeto Inicial. Corresponde al objeto a 
programar, en este caso es una 
asignatura SM 
Abreviatura del objeto a programar 
Año académico. Año que se desea 
ofertar 
Periodo académico. Periodo a ofertar 
 
Luego seleccionar Buscar 

 
Seleccione el registro a borrar y luego en 

botón eliminar  , seleccione Borrar 
la oferta de formación 

En pantalla emergente confirme acción 

 
Luego, seleccione registro con paquete de 

evento y en botón eliminar  , 
seleccionar Borrar el paquete de eventos 
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En pantalla emergente confirme acción 

 

Luego guarde la oferta   

Para confirmar el correcto registro se 
sugiere salir de la transacción  y volver a 
ingresar 

 

Al ingresar nuevamente se confirma que 
se ha eliminado la programación antes 
ingresada 
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Opciones adicionales de apoyo a la creación de eventos 
 

a) Otra forma de visualizar la oferta de eventos 
Pulse botón “Visualizar oferta de eventos”

  

 

Indique  a  qué  nivel  desea  ver  la  oferta 
académica: 
 Mód.académico: Por asignatura 

 Unidad  organizativa:  a  nivel  de  facultad  (o 
universidad) 

 Plan estudios: por plan 
 Grupo módulos: por grupo de asignaturas 

 
Conforme  al  parámetro  anterior,  se  debe 
ingresar el dato “Concepto búsqueda”. 
 
Ingrese año y período a consultar. 
 

Pulsar   
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b) Consultar datos de salas 
El sistema proporciona información respecto de 
las salas, mediante 2 botones: 

a) Búsqueda de sala 
b) Información de sala 

 

 

 
b.1) Botón Búsqueda de sala: búsqueda básica 

Este  botón  conecta  con  una  funcionalidad  en 
Internet, la que permite consultar salas, para ello 
ingrese los siguientes parámetros: 
 
Fecha: día en el que se quiere consultar salas 
Hora de inicio y final: rango de horas a consultar 
Sede: Sede donde se encuentran las salas 
Edificio: edificio donde se encuentran la salas 
 

A presionar botón   el sistema entiende 
que se opta por la vía de búsqueda básica. 

Se  despliegan  los  datos  de  todas  las  salas  que 
cumplen con los parámetros indicados. 
 
Para ver el detalle de una sala en particular, dar 
doble click en su código. 
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En  la  parte  inferior  de  la  pantalla,  aparece 
información detallada de la sala. 

 
b.2) Botón Búsqueda de sala: búsqueda ampliada 

De  la  misma  forma  que  se  describió 
anteriormente,  inicialmente  se  deben  ingresar 
los siguientes parámetros: 
 
Fecha: día en el que se quiere consultar salas 
Hora de inicio y final: rango de horas a consultar 
Sede: Sede donde se encuentran las salas 
Edificio: edificio donde se encuentran la salas 
 
Seleccionar el link Búsqueda ampliada. 

 

En la parte posterior de la pantalla se despliegan 
los datos: 
 
Mínimo: capacidad mínima de las salas 
Capacidad Máxima 
Tipo de aula: tipo de sala 
 
Ingresar  los  datos  que  se  desea  obtener  (en  el 
ejemplo: salas con una capacidad mínima de 60 
estudiantes). 
 

Presionar el botón   el 

 

En  la  parte  inferior  de  la  pantalla,  aparece 
información detallada de la sala. 
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b.3) Botón Información de sala 

Presione el botón “Información de sala”. 

Presione el botón matchcode para buscar la sala 
requerida. 

Se despliegan todas las salas disponibles. 
 
Click sobre la sala a consultar. 

Presione botón   

Se despliega toda la información de la sala. 
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3. EMISIÓN DE REPORTES 

 
Reporte de oferta académica 

Nombre transacción: ZCA_CM_003 

Este reporte refleja todos los datos registrados en la oferta académica, adicionalmente muestra algunos 

indicadores como por ejemplo: cursos sin sala o sin profesor, asignaturas referenciadas, etc. 

Datos requeridos: 
Año académico: año de oferta acad. 
Período académico: período oferta 
 
Los  siguientes  parámetros  son 
excluyentes: 
Cl.plan estudios: Carrera. A través de 
esta opción se genera un reporte con 
la  oferta  académica  para  todos  los 
planes de la carrera 
Plan de estudio: Plan específico 
Módulo  Académico:  Módulo  que 
desee consultar. 
 
En el ejemplo se ingresó dato de plan 
de estudio. 
 
VARIANT.  Seleccione  variante 
ESTANDAR 2, para visualizar vacantes 
con subtotales 
 

Presione   

Se  despliegan  todos  los  eventos 
ofertados,  según  los  parámetros 
ingresados. 
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Reporte para revisar datos de pagos de académicos 

Nombre transacción: ZCARE_VISACION 

 
Los registros a pago de profesores y ayudantes pueden ser visualizados por los responsables académicos 
de  los  planes  de  estudio  y  por  las  coordinaciones  administrativas  de  las  facultades  en  cualquier 
momento del mes. 
 
Ver detalle en Manual de visualización y modificación de registros para pago de profesores y ayudantes. 
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4. COPIAR LA OFERTA ACADÉMICA 

 

Nombre de la transacción: PIQCOPY2 

Los tipos de evento y los paquetes se heredan, es decir, se crean una sola vez y quedan disponibles para 
siempre, en cambio con los eventos NO ocurre lo mismo. 

La transacción PIQCOPY2 permite realizar una copia de los eventos desde un periodo anterior al periodo 
actual. 

Datos requeridos: 
 
Método de selección: sólo existe uno 
“búsqueda libre”. 
 
Variante de  selección:  crear  variante 
mediante  la  cual  se  seleccionarán  los 
cursos  a  inscribir  (ver  detalle  en 
sección  siguiente  “Crear  variante  de 
selección”). 
 
Tipo  procesamiento:  Copiar  ofertas 
de formación. 
 
Activa  Check  Verificar  si  ya  está 
copiado, para verificar si la asignatura 
a  copiar  para  el  periodo  ya  se  copió 
con anterioridad. 
 
Crear evento fijo: activar este campo. 
 
Copiar de: 

Año académico: año desde el cual  se 
copiará la oferta 
Período académico: período desde el 
cual se copiará la oferta 

 

Copiar a: 
Año académico: destino de la copia 
Período  académico:  destino  de  la 
copia 

 
Ejecución  en  test:  se  sugiere  activar 
este check en  la primera oportunidad 
de ejecución 
 
Listas detalladas: para ver detalle del 
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proceso 
 

Al presionar Test    se despliega  la 
nómina  con  todas  las  asignaturas  a 
copiar. 

 

Finalmente, presionar   

Al  finalizar  el  proceso,  a  parece  una 
pantalla  con  un  resumen  de  los 
resultados. 
 

Presionar “Continuar”   
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Crear variante de selección 

 

Presione   

En  la  pantalla  emergente  ingrese  un 
nombre apropiado para la variante. 
 
En  el  ejemplo,  la  variante  se  llamará 
“COPY  PSI04.1_2011”  porque 
realizará  la  copia  de  la  oferta 
académica de dicho plan. 
 

Presione   

 

Abrir sección  
Activar check “Abreviatura objeto” 
Presione   

Digitar  los  códigos de  las  asignaturas 
cuya  oferta  se  desea  copiar  o  copiar 
desde un Excel. 
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Una  vez  que  se  han  ingresado  todos 

los códigos, presione   
 

Con  el  objetivo  de  verificar  cuántos 
códigos  de  asignaturas  se 
encontraron en la oferta desde la que 
se  desea  copiar,  presione 

 
 
Notar que antes de  seleccionar en  la 
parte  inferior,  un  texto  indica  “en 
blanco”. 
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En el ejemplo,  se han encontrado 82 
códigos  de  asignaturas  con  eventos 
ofertados en el período 1‐2015, para 
copiar al 2‐2015. 
 

Presione   

 




