
Guía de uso Planilla para 
Carga y Control de la 
Malla y Programas de un 
Proyecto Educativo

Versión de la Guía: v4.0
Versión de la Planilla de Control: v4.6.2.8 
Requerimiento Mínimo: MS Excel 2016 (v 16.0)

NO USAR Hojas de cálculo 
de Google o Google Sheets



Ingreso a la herramienta
1. En su pantalla debe ubicar el siguiente 

icono
2. Hacer doble clic en 

él y visualizará la 
siguiente pantalla



Espacios de 
trabajo

Identificación del 
Proyecto

Área de Trabajo

Control THA
sólo para 

Carreras de Grado Resumen de la Malla



1.0. CARGAR “Identificación del Proyecto”
En toda ésta área de trabajo, se definen los parámetros del 

proyecto académico para poder activar las fórmulas de control 
respectivas… 



1.1. CARGAR “Identificación del Proyecto”

Seleccionar de la 
lista desplegable el 
Proceso que desea 

realizar

Seleccionar de la lista 
desplegable si es una 
Carrera o un Programa



1.2. CARGAR “Identificación del Proyecto”
Seleccionar de la 

lista desplegable el 
nombre del IES



1.3. CARGAR “Identificación del Proyecto”

Seleccionar de la 
lista desplegable 

la Sede/ Filial

Si no despliega automáticamente el 
Departamento de la Sede/Filial, puede 

seleccionar de la lista desplegable

Seleccionar de la lista 
desplegable el 

Distrito de la Sede/ Filial



1.5. CARGAR “Identificación del Proyecto”
Escribir el nombre del 
Proyecto Académico 

presentado



1.6. CARGAR “Identificación del Proyecto”

Seleccionar de la 
lista desplegable el 

Nivel



1.7. CARGAR “Identificación del Proyecto”

Seleccionar de la 
lista desplegable la 

Modalidad



1.8. CARGAR “Identificación del Proyecto”

Seleccionar de la lista 
desplegable el 

Periodo Académico (PA)



1.9. CARGAR “Identificación del Proyecto”
Seleccionar de la 

lista desplegable el 
Valor Normalizador

Ingresar la cantidad 
de asignaturas del 

proyecto



1.10. CARGAR “Identificación del Proyecto”

Seleccionar de la lista 
desplegable si 

contempla Prácticas o 
Pasantías



1.11. CARGAR “Identificación del Proyecto”

Terminada la carga, quedaría así toda la planilla, con las primeras 
alertas activadas y preparada para la carga de datos en  el Área de 
Trabajo para Carreras de Grado



1.11. CARGAR “Identificación del Proyecto”

Terminada la carga, quedaría asi toda la planilla, con las primeras 
alertas activadas y preparada para la carga de datos en  el Área de 
Trabajo para Programas de Postgrado



2.0. CARGAR “Área de Trabajo”

Con los datos ingresados se prepara el Área de Trabajo. 
Automáticamente se generan tantas lineas como asignaturas se 
definició Automático, con acceso restringido

Carga de datos condicionada de acuardo proyecto definido
Carga de datos condicionada según necesidad (SNCA-PY)



2.2. CARGAR “Área de Trabajo”

Tips al momento de la carga
1. Algunas celdas estan habilitadas para ser modificadas por el 

usuario. 
2. A fin de evitar problemas en cuanto a la formulación y formato, 

nunca hacer COPIAR – PEGAR; sino COPIAR – PEGAR VALORES, en 
todas las zonas naranjas. 

3. Si desea puede ajustar la celda para que ingrese todo el nombre de 
la asignatura, aunque no es recomendable.



2.3. CARGAR “Área de Trabajo”

Tips al momento de la carga. 
4. Si no tiene Pre Requisito, colocar “s/r”, cuando no tiene datos, 

colocar “s/d”. Sin embargo es un requerimiento de la malla estos 
datos.

5. En Año Académico, debe seleccionar el año de la lista 
desplegable. Si no está indicado en el proyecto académico, se 
debe ingresar igual.

6. En el Ciclo de Formación, se debe seleccionar de la lista 
desplegable.



2.4. CARGAR “Área de Trabajo”

Tips al momento de la carga. 
7. En Modalidad, deberá indicar si la asignatura se desarrollará en 

modalidad 100% presencial o 100% a distancia. De manera 
automática calcula el “%” admitido en la Res CONES Nro. 
09/2024. Al finaliar toda la carga de datos se debe verificar este 
“%”

8. Cuando la asignatura o carrera es en modalidad EaD, 
automáticamente se rellenan los campos “Hs. Teo.” y “Hs. Prác.” 
con “n/a”. Este campo solo se habilita para la modalidad 
presencial. Por más que se ingresen datos; no te contempla en la 
formulación.



2.5. CARGAR “Área de Trabajo”

Tips al momento de la carga. 
9. Se rellenan los campos indicados con la etiqueta “Ingrese”
10.Las columnas mostradas…

Tienen incorpordas, una alerta 
que solo permite el ingreso de 
valores enteros. 
No se puede dar 4,5 clases 
semanales y las horas de clases 
semanles no pueden ser 3,7. 



2.5. CARGAR “Área de Trabajo”

Tips al momento de la carga. 
En caso de ingresar un valor incorrecto, 
se despliega el siguiente mensaje

11.La columna PA está liberada, porque en 
cuando se declara el PA como Modular 
o Bimestral, pueden ser distinto a 
cuatro (4) y ocho (8) semenas 
respectivamente.



2.5. CARGAR “Área de Trabajo”

12. Si intenta modificar un campo bloqueado, 
le salrá un mensaje, como el mostrado

13. Según sea necesario, se activarán las 
últimas columnas de la planilla que se 
utilizan para realizar ajustes a los créditos 
resultantes; con un sólo decimal, sin 
redondear



2.5. CARGAR “Área de Trabajo”
• Debe seleccionar la celda de la asignatura donde 

desea realizar el ajuste con una “X”
• En la celda de a lado debe ingresar el valor de ajuste
• Los ajustes solo pueden realizar dentro del siguiente 

rango: ▪ Valor Mín.: 0,1
▪ Vaor Max.: 0,9

• Debajo de la celda titulada “Dif.”, 
se le indica el total de valores de 
ajustes por distribuir.

▪ Al colocar valores fuera del 
rango, se deplegará una 
alerta y no le permite 
ingresar el valor.



2.5. CARGAR “Área de Trabajo”
• En la medida que ingresa los ajuestes, se 

va sumando el valor ingresado al crédito 
de esa planilla y debe realizarlo hasta que 
la alerta indique “No precisa ajustes”

• Si pasan los valores de ajuste, saldrá de 
nuevo la alerta pero con la diferencia 
resaltada en rojo

• Se recomienda que los ajustes se realicen 
primero sobre:
▪ Trabajo Final de Grado/Posgrado,
▪ Investigaciones
▪ Extensión
▪ Asignaturas



2.5. CARGAR “Área de Trabajo”

14. Terminada la carga de datos de todo el proyecto 
académico se deben visuaizar las áreas de 
“Control THA” y “Resumen de la Malla”, a fin de 
que no existan alertas activas que puedan hacer 
que el proyecto no se apruebe en este aspecto.



2.6. CARGAR “Área de Trabajo”
Ejemplo cargado que Precisa ajustes



2.6. CARGAR “Área de Trabajo”
Ejemplo cargado que NO Precisa más ajustes



2.6. CARGAR “Área de Trabajo”
Ejemplo cargado con Ajuste por encima



3. Control THA
Automáticamente en el área de Control THA se va calculando y 

alertando.
Si hay una alerta activa, se debe verificar las 

cargas horarias de las asignaturas de ese año 
resaltado



4. Resumen de la Malla
Igualmente, automáticamente en el área de Resumen de la Malla, 

se va calculando y alertando en caso de datos fuera de rango



Muchas Gracias
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