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PASOS PREVIOS A LA UTILIZACIÓN DEL PROGRAMA: 
 
Navegador y limpiar caché/cookies: 
 
El navegador estándar para el acceso a la aplicación, es Mozilla Firefox. 
La utilización de otros navegadores como Internet Explorer puede dar lugar a 
errores. 
 

  

               
 
Es muy importante también, tener actualizada la versión del navegador. Para saber 
la que tenemos, basta ir a Ayuda, y ver Acerca de Mozilla Firefox.  La versión 
mínima que deben tener para navegar sin problemas por la aplicación, es la 3.x 
Si su versión es inferior a la 2.x, debería hacer un parte de trabajo 
(https://www.unav.es/SI/accounting/formulario_incidencias/index.php?) a los 
Servicios Informáticos para que actualicen su programa. 
Si su versión es simplemente inferior a la 3.x, puede actualizarlo usted mismo, desde 
la opción de Ayuda, Buscar actualizaciones. 
 
Con las versiones de navegador adecuadas, es más probable que su navegación 
por el programa sea más correcta. 
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Sin embargo, puede suceder que los cambios que usted ha realizado en el 
programa, no se reflejen en un momento dado en la pantalla. Esto suele ser debido 
a las cookies y la Cache. Desde aquí veremos cómo limpiarlas para poder seguir 
trabajando de manera autónoma y sin problemas: 
 
La caché se elimina desde Herramientas, Opciones, Avanzado, Red, pulsaremos el 
botón de “limpiar ahora” 
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Mientras que las cookies podemos eliminarlas desde  la pestaña de Privacidad, 
marcando el enlace de Eliminar cookies de forma individual. En dicho caso, hay que 
eliminar todas las contenidas en “unav.es” y en “cas.unav.es” 
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Otra forma de eliminar las cookies, es desde la página en la que estamos, pulsar el 
botón derecho y Ver información de la página. 
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Y desde ahí, entrar en Seguridad, y Ver Cookies: 
 

 
 
Volveríamos a eliminar las del Sitio cas.unav.es y unav.es 
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Acceso al programa de Asesoramiento: 
 
Para acceder al programa, lo más normal, es entrar a la página general de la 
Universidad, y desde ahí, entrar al apartado de Profesores > Asesoramiento 
>Acceso al Programa de Asesoramiento Académico 
 

  
 
 
Cuando un asesor se identifica y entra al programa 
(http://www.unav.es/Asesoramiento), llega a una pantalla como ésta: 
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Conforme naveguemos por la aplicación, veremos que el cursor del ratón no cambia 
cuando se está procesando la información. En vez de eso, el indicador está en la 
parte superior derecha de las páginas. Está pálido cuando no hace nada. Y torna a 
azules cuando está procesando. 
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Conceptos e información importante: 
 
 
Enlaces en las pantallas: 
 
En muchas de las pantallas vamos a encontrar nombres, direcciones de correo 
electrónico, etc… subrayados y en azul. Se  trata de enlaces que nos llevan a 
nuevas pantallas para mostrar más información. 
Los nombres de alumnos, son enlaces en todas las pantallas: al pinchar sobre el 
alumno podremos ver su ficha. 
 
 
Ordenar columnas en las tablas: 
 
Si pinchamos en las cabeceras de las tablas, ésta se ordena por ese campo.  La 
cabecera de la tabla que está en color (en la imagen Curso) será la columna por la 
que estamos ordenando. Se puede ordenar de forma ascendente (pinchando una 
vez) o descendente (pinchando de nuevo), la flecha amarilla que aparece al lado del 
nombre de la cabecera indica el orden. 
 

 
 
 
Cierre de mes Junio en Agosto: 
 
Algunos asesores realizan entrevistas en los meses de julio y agosto. El programa 
no contempla estos meses como lectivos, no dejando añadir entrevistas en estos 
meses. Para poder añadir y contabilizar estas entrevistas, se  deben introducir en el 
mes de Junio. Este mes se puede mantener abierto hasta el 20 de agosto. 
Recibirán mensajes los días 3 de julio y 3 de agosto indicando que pueden guardar 
las entrevistas realizadas en esos meses en el mes de junio. 
Recibirán otro mensaje el 15 de agosto recordando que el día 20 de agosto el mes 
de junio debe estar cerrado.  
Aquellos asesores que no realicen entrevistas durante esos meses pueden cerrar 
junio cuando finalice el mes. 
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Navegación hacia atrás (Migas de pan) 
 
En la parte superior de la pantalla, se encuentran las migas de pan, son enlaces a 
las diferentes pantallas que hemos consultado y nos facilitan la navegación.  
 

 
 
Éstas nos indican la pantalla en la que nos encontramos en ese momento e irá 
cambiando conforme navegamos por la aplicación.  
Si queremos volver a la pantalla anterior, basta con que pinchemos sobre la miga 
que corresponda; 
 
Estamos viendo la lista de estudiantes no asignados, pinchamos en el botón Nuevo 
para añadir otro alumno. Realizamos la búsqueda y hacemos clic en el nombre del 
alumno para ver su ficha. Desde la ficha y a través de las migas podemos volver a la 
pantalla de búsqueda. 
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Menú del PAA en el rol de Asesor: 
 
 
ESTUDIANTES ASIGNADOS: 
 
Los Estudiantes Asignados (los que nos han asignado desde Dirección de Estudios), 
aparecen en un listado: 
 

 
 
Desde esta pantalla podemos introducir una entrevista a un alumno (para introducir 
entrevistas a varios alumnos a la vez hay que ir al Calendario), crear una entrevista 
con fecha posterior a la actual, enviar un e-mail a un alumno y ver la ficha de éste. 
 
Para trabajar con los datos de forma más cómoda, podemos verlos tanto en pdf 
como en Excel. Los botones para exportar dichos datos, están en la parte inferior 
derecha de la tabla. Los datos exportados, son exactamente los mismos que se ven 
en esa tabla: Nombre, Carnet, Titulación, Estado exp., Curso, Entrevistas, y fecha de 
la Última entrevista. 
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* Ficha del Alumno: Podemos ver los datos de cada un de los alumnos, pinchando 
con el ratón encima de su nombre, ya que es un enlace que nos permite acceder a 
otra pantalla. 
 
La ficha que se abre, contiene toda la información particular del alumno: 
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Dentro de la pestaña de sus datos académicos, podemos ver las calificaciones de la 
persona, para poder tener una idea de cómo va, y guiar nuestro asesoramiento 
hacia una información más útil y productiva para él. 
 

 
 
Si el alumno tiene varios cursos, aparecerán todos ellos ahí, siempre que tenga el 
expediente abierto. 
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En el apartado del Historial, tenemos la relación de entrevistas que hemos 
mantenido: 
 

 
 
Aparece un listado con ellas abajo (el histórico de entrevistas), y queda marcada la 
última entrevista que mantuvimos, y para cuándo tenemos programada la próxima, 
con posibilidad de enviarle un mail para concretar. 
 
 
Desde el botón Notas del cuadro del histórico, podemos acceder a la pestaña Notas. 
Y en ella recogeremos el contenido más relevante de dicha reunión. (Ese contenido 
es privado entre asesor y asesorado). 
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ESTUDIANTES  NO ASIGNADOS: 
 
Es tarea del asesor añadir alumnos a la lista de Estudiantes no asignados. Éstos 
deben ser alumnos vistos por nosotros con cierta regularidad y que haya 
razones para que no sean alumnos asignados. 
 
El funcionamiento en esta pantalla es el mismo que en Estudiantes asignados con la 
diferencia de que será el asesor quien busque al alumno para asignarlo a la lista (no 
se añade desde Dirección de Estudios). 
 
Otra diferencia con la anterior pantalla es que las fichas de los alumnos estarán 
bloqueadas inicialmente, es decir, no podremos ver sus datos académicos, ni la 
pestaña Histórico; y de sus datos personales también se oculta cierta información. 
 
Es el Director de estudios quien tiene permiso para desbloquear la ficha de estos 
alumnos y será a él a quien debemos solicitarlo.  
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Para asignarnos un alumno como “estudiante no asignado”, hay que buscarlo 
pulsando el botón Nuevo. Esto nos lleva a un buscador que nos permita dar con él 
según los distintos datos que tengamos de él: 
 

 
 
 
En el caso de que nuestra información nos lleve a un resultado ambiguo, nos 
aparecerá un listado de personas que coinciden con los datos que hemos 
introducido: 
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Antes de asignárnoslo, podemos comprobar que es realmente quien creemos, 
pulsando su nombre (que vuelve a ser un enlace) y accediendo a la ficha con sus 
datos. La ficha estará bloqueada.  
 

 
 
Una vez comprobado, a través de las migas de pan, volvemos a la pantalla anterior 
pinchando encima de “Búsqueda”.  
 

 
 
Marcamos la persona a la que buscábamos. El alumno, se añadirá a nuestro listado 
de estudiantes no asignados pulsando el botón Añadir al listado ó  Asignar fecha de 
asesoramiento. 
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Si asignamos fecha de asesoramiento, nos lleva a introducir una entrevista: 
 

 
Sólo con darle al botón de guardar, mientras tenga los campos obligatorios rellenos, 
se habrá añadido en nuestro listado de Asesorados.  La fecha que pongamos a la 
hora de crear la entrevista, es la fecha en la que se realizó o realizará la entrevista y 
así quedará guardada: 
 

 
 
Si todavía no se ha producido la entrevista, en vez de darle a Guardar, debemos 
darle a Cancelar. De esa forma, el estudiante pasa también a nuestra lista de 
Asesorados, pero no queda registrada la entrevista. 
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Si finalmente no lo entrevistáramos y quisiéramos eliminarlo de nuestras listas, 
existe esa posibilidad con el botón Eliminar, que sólo se activa una vez marcada la 
persona con la que queremos proceder: 
 

 
 
Por si hemos pulsado el botón equivocadamente, nos lanzará un aviso pidiendo 
confirmación para eliminarlo: 
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Pero aún así no siempre funciona, y da errores: 
 

 
 
En esos casos debe ponerse en contacto con la Dirección de Estudios de su 
Facultad o Escuela. 
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TABLA RESUMEN: 
 
Lo más sencillo es trabajar desde el enlace Tabla Resumen. En ella veremos a 
todos nuestros asesorados, diferenciados en dos colores (como indica la leyenda 
inferior). Y todos en una tabla resumen en la que se indican también el número de 
entrevistas mantenidas en cada mes con cada uno de ellos. 
Los meses que todavía tienen un cuadrado que enmarca el número de entrevistas, 
son meses que todavía están abiertos, y que pueden modificarse. En realidad esto 
sólo debería ser así en el caso del mes vigente. Los meses anteriores deberían estar 
cerrados. 
 

 
 
 
Es importante recordar que para que las entrevistas queden registradas, hay que 
modificar los números de entrevistas que nos interesen y después pulsar el botón 
GUARDAR ENTREVISTAS. Sólo cambiando el número las entrevistas no quedan 
registradas. 
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CALENDARIO: 
 
Para reflejar una sesión, una manera de hacerlo es desde el enlace de Calendario. 
 

 
 
Podemos navegar por los diferentes meses desde las flechas que acompañan a la 
fecha:   

 

Como indica la leyenda, este símbolo  indica que hay una entrevista en el día en 
que se encuentre. Si ponemos el ratón sobre el símbolo, aparecerá un recuadro 
indicando el estudiante al que se realizó la entrevista, así como la fecha y la hora: 
 

 
 
Una vez situados en el mes, podemos Introducir Entrevista (pasada), o Crear 
Entrevista Futura, haciendo clic sobre el día. 
 
Si intentamos introducir una entrevista en un mes cerrado, el programa nos avisará 
que esto no es posible (en ese caso, debemos pedir al Director de Estudios que nos 
abra ese mes, para poder volver a trabajar con él) 
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Desde el Calendario, se permite introducir múltiples entrevistas a la vez; el mismo 
día a varios estudiantes.  
Para seleccionar más de un estudiante, debemos mantener pulsada la tecla Ctrl de 
nuestro teclado y a la vez, ir seleccionando los alumnos con el ratón. 
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CERRAR MES: 
 
 
El día 3 de cada mes, nos llegará automáticamente un mail que nos indica que 
debemos cerrar el mes anterior. Esto podemos hacerlo desde el menú lateral 
seleccionando la opción Cerrar Mes, que nos llevará a la siguiente pantalla: 
 

 
 
Tenemos una tabla, con un cuadro que representa a cada uno de los meses. Para 
cerrar el mes, sólo tenemos que pinchar en el mes que queramos. El programa 
mostrará un mensaje para que confirmemos la acción. 
 

 
 
Si necesitamos abrir un mes cerrado, debemos solicitarlo al  Director de estudios. 
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ESTADÍSTICAS HISTÓRICO: 
 
El programa ofrece también un resumen con nuestra labor de asesoramiento, que 
recoge en una tabla los resultados de los 3 últimos años y del curso académico 
actual. 
 

 
 
Dichos datos pueden exportarse a pdf o Excel, como en otras pantallas. 
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RECURSOS DE ASESORAMIENTO: 
 
Finalmente quedaría ver los Recursos de Asesoramiento, que en realidad es un 
enlace a la Web de asesoramiento (http://www.unav.es/servicio/asesoramiento/) 
 

 
 
El botón rojo, nos permite volver de nuevo a la aplicación:  
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MENSAJES ENVIADOS: 
 
Desde esta pantalla podemos ver todos los mensajes que hemos enviado a los 
alumnos a través del programa de Asesoramiento. 
Se muestra una lista con los mensajes en la que tanto el nombre del destinatario 
como el asunto son enlaces que nos llevan a una pantalla que muestra el mensaje 
completo. 
 

 
 
La pantalla que nos muestra el mensaje enviado, nos permite modificarlo y enviarlo 
de nuevo. 
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HISTÓRICO ASESORAMIENTO: 
 
Desde esta pantalla, se pueden introducir datos de asesoramiento de cursos 
académicos anteriores al actual. En concreto, se da la posibilidad de modificar 
cuatro cursos académicos anteriores. 
Accedemos a esta pantalla desde el enlace que hay en el menú lateral. La pantalla 
que se muestra es la siguiente: 
 

 
 
Como se trata de información sobre cursos académicos anteriores, los meses deben 
estar cerrados. Al igual que si se tratara de un curso actual, no se pueden añadir 
entrevistas en meses cerrados, debemos abrir el mes que queramos modificar, pero 
no se permite abrir meses de cursos pasados a asesores, por lo que debemos 
solicitar al Director de estudios que lo haga. 
 
Una vez el Director de estudios abre el mes, ya podemos modificar el número de 
entrevistas igual que lo hacemos en Tabla Resumen. 
Es importante recordar que debemos cerrar el mes una vez hemos realizado todas 
las modificaciones, no deben quedarse meses abiertos en otros cursos. 
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SALIR: 
 
Sólo queda por ver, que también existe un enlace para Salir de la aplicación en el 
menú de la izquierda (el último). 
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Información y contacto 
 
 
Guía del Asesor 
 
En la Guía del Asesor puede encontrar una descripción detallada de la naturaleza y 
contenido del Asesoramiento en la Universidad de Navarra. Si no tiene un ejemplar 
impreso, puede pedirlo en la Dirección de Estudios de su Facultad o Escuela. 
También puede consultar sus contenidos en:  
http://www.unav.es/servicio/asesoramiento/  
 
 
Contacto  
 
Vicerrectorado de Alumnos 
paa@unav.es 
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