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Sistema de Control Educative y Recaudacién Manual de Usuario

CAPITULO ]

INTRODUCCION

1.1 CONFIGURACION
1.1.1 REQUERIMIENTOS DE EQUIPO

Para Instalar ¢l Sistema de Control Educativo y Académico se requiere ¢l siguiente hardware.

Servidor :

Microprocesador 486 DX2.
8 Mb de memoria Ram.

66 Mhz de velocidad. LT
Disco duro de 1 Gb. ?‘b‘_n’f
Disketteras de 31/2" , alta densidad. @i *ov
Tarjeta NE-2000 de 32 de 32 bits. A\

Tarjeta de video VGA 512. T
Monitor Monocromatico 14", e

BIELIOTY CA
Camrer 5
PENAS

Seis estaciones de trabajo :

Microprocesador 486 DX2.

8 Mb de memona Ram.

66 Mhz de velocidad.

Disco duro de 500 Mb.

Diskettera de 31/2" | alta densidad.
Tarjeta de video VGA 512.
Monitor Cromatico 14"

3 impresora de 80 columnas.

1 impresora de 132 columnas.

1 impresora de inyeccion de tinta

Cap. 1 Introduccién Pig. 1- 1
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Ubicacion :

+ El servidor estara ubicado en el area de secretaria. Asimismo cstard dos estaciones de
trabajo y dos impresoras (una de 80 columnas y una de inyeccion de tinta).

e Dos estaciones de trabajo y dos impresoras de 80 columnas en la area de colecturia.

» Una estacion de trabajo y una impresora de 132 columnas en el area de inspectorado.

1.1.2 REQUERIMIENTOS DE SOFTWARE
» Sistema operativo MS-DOS Version 6.0.

« Red de Area local Novell Netware Ver. 3.11. @S:‘ﬁﬂ
« Visual Basic 3.0 Para cl sistema. Q;
« Procesador de palabras Word Versién 6.0 para Windows. ..fm‘\'“'"“fd
« Hoja Electronica Excel 6 QPRO para Windows. B':{f\-'\“’;‘ A
PENAS

e Otros utilitarios necesarios y disponibles con la compra del computador.

1.2 COMO SELECCIONAR OPCIONES
Para seleccionar una opcion determinada, usted debera realizar el siguiente procedimiento:

1. Ubicarse en la opcion descada desplazandose mediante las teclas de cursor, y

=)

. Luego presionar <Enter>
4]
1. Ubicarse con el mouse en la opcion que usted desca

2. Presionar ¢l bot6n izquierdo del mouse.

Cap. 1 Introduccién Pag 1- 2
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1.3 COMO OBTENER PANTALLA DE AYUDA

Si en algin momento usted tuviera dificultades en algin procedimiento, 0 no recordara la
codificacion utilizada, presione F1 para obtener una ayuda inmediata. Apareceran diferentes
topicos, de los cuales usted podra clegir ¢l que usted necesite, ubicando ¢l mouse en el
topico, y presionando el boton izquierdo del mismo. Otra manera de obtener la ayuda del
Sistema cs ubicandose en la médulo de Ayuda en la opcion de Sistema.

- JC] 1996 Microsolt Corporation g
i PTG e L ne

| . i E i :
H ¥ EBILLIOTY CA
Ccavrr 5

PENAS

Dizafio y Programa Original por -
“#....u,.,.....d. -k m.&.&.&.a&aa ‘
Lfﬁ.l,.hq.a#"ma- " o st pure o
-“ﬂ-‘ﬁd-m“d,ﬂpﬂiupqﬂpﬁguu

i Fp——

1.A COMO ESTA DISENADO EL SISTEMA

El Sistema de Control Académico esta disefiado de tal manera que usted tenga facilidades en
su uso. Al momento de ingresar cualquier dato, se validara que no exista en la base
respectiva, 0 que esté bien digitado. Cuando ¢l dato a ingresar es tomado de otra base, se
podra eclegir el dato descado del histado que presenta el sistema, una vez que usted haya
presionado ¢l boton izquierdo del mouse, previamente ubicado en la caja en donde se
ingresara.

Cap. 1 Introduccién Pag. 1- 3
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Para salir de cualquicr opcion para regresar al menu principal, debera ubicarse con ¢l mouse
en el boton “Salir” y presionar ¢l botdn izquierdo.

1.5 CONOCIENDO £L TECLADO
1.5.1 TECLAS ESPECIALES

No importa que clase de teclado utilice, es muy probable que su configuracion sea muy
semejante al de una maquina de escribir, la unica diferencia real entre el teclado de una

maquina de escribir y el de una computadora es que s¢ han agregado ciertas teclas especiales,
cada una de las cuales tienen un proposito definido.

1.5.2 TECLAS DE FUNCIONES

En la parte superior 0 a la extrema izquierda del teclado hay doce teclas marcadas F1 a F12,
aunque algunos teclados tienen solamente 10. Estas teclas son llamadas teclas de Funcion. El

resultado varia al oprimirlas, dependiendo del programa que se use.

Para este sistema hay una tecla en comin: al oprimir F1, siempre se obtendri la pantalla de
ayuda que le sera de gran utilidad.

1.5.3 TECLAS DE ESCAPE

En la esquina supernior izquicrda de la mayoria de los teclados esta ubicada la tecla <Esc> o
“Escape>, que al oprimirla, permite salir o “escapar de una accion tomada.

1.5.A TECLA DE CONTROL
La tecla de Control o <Ctrl>, s¢ encuentra inmediatamente debajo de la tecla <Shift>. Es
muy semejante a la tecla <Shift> de una maquina de escribir, ya que sicmpre sc¢ usa

combinada con otra. Es importante recordar que para que la tecla <Ctrl> pueda trabajar hay
que oprimirla antes que la otra tecla y mantenerla presionada durante todo el iempo.

@5. 0>
e@

'I.ﬂlﬂlo ::
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1.5.5 TECLA SHIFT

Trabajan en forma muy parecida a las de una maquina de escribir y se encuentran a la
derecha y a la izquierda de la hilera inferior de letras; estin marcadas con flechas que sefialan
hacia amba o la palabra <Shift>.

1.5.6 TECLA ENTER

Tiene varios efectos dependiendo de lo que esta haciendo; generalmente al oprimiria se indica
a la computadora que acepte o actiie sobre lo que se haya escrito y responda de acuerdo con
cllo. Se la puede considerar como la tecla de “Seguir”.

Si se esta viendo el men, al oprimir <Enter> se esta confirmando que se desea seleccionar la

opcion que esta resaltada. Si se esta ingresando datos en un campo, al oprimirla se pasa al
campo siguicntc.

1.5.7 TECLA DE TABULAR (TAB)

En este Sistema es muy util ya que permite moverse a través de los de un registro, cn
¢l momento de ingresar datos o modificarios. ‘ ‘*”

éL

PﬂJIt"lTU I:_ (K

%y
\l
i

]

\v_»,

1.5.8 TECLAS DE CURSOR

BIRLINTY CA
CAaMPrpys
En el extremo derecho de muchos teclados hay un grupo de teclas newmésicas. Se puede
observar que las teclas: 2, 4, 6 v 8 estan marcadas con unas flechas; éstas son las teclas de
cursor que controlan los movimientos del mismo, permitiéndole desplazarse en la pantalla de
la computadora para resaltar opciones de los menies, escribir instrucciones, etc.

Para usar las flechas del grupo numénco del teclado, se debe estar seguro que las teclas no
estan en modo Numl.ock (solo nimeros), ya que si este modo estd activo, las teclas solo
serviran para ingresar numeros y no para controlar el cursor.

También estas funciones cumplen un grupo de teclas que se encuentran gencralmente del
lado izquierdo de las teclas numéricas, en la parte inferior, y que estan marcadas con flechas.

Cap. 1 Introduccién Pig. 1- §
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1.5.9 TECLAS NUMERICAS

El teclado numérico (que se encuentra a la derecha del teclado alfanumérico o principal) se
parece mucho a una calculadora y, mediante ¢l software adecuado, puede funcionar como
tal. El teclado numérico contiene 10 teclas numéricas (0-9) y también teclas de adicion (+),
substraccion (-), multiplicacion (*) y division (/).

Cuando la tecla Blog Num no sc¢ cstablece para bloquear las funciones matematicas, ¢l
teclado proporciona teclas de movimiento de cursor v teclas de edicion (Insertar y Eliminar).

LLLL
'l * A

{

e

Y »

1.5.10 TECLAS DE EDICION NS
.77l
Las teclas de edicion le permiten insertar y eliminar informacion. BLBLIOTEC
CaMPLIS
En la mayoria de programas de software, la tecla Insertar (Ins) \ funciona como una palanca Pe~©

que cambia entre los modos de insertar y sobreescribir. El software sucle mostrar un mensaje
o un simbolo para indicar ¢l modo que se encuentra en funcionamiento.

Para insertar informacion, mueva el cursor al lugar del documento en el que desea que
comience la nueva informacion y empiece a escribir. La informacion se afiade sin borrar
ningun caracler. Si ¢l modo de sobreescritura entra en efecto, el nuevo texto simplemente
reemplaza el texto existente un caracter a la vez.

La tecla Eliminar <Supr> o <Del> borra ¢l caracter que se encuentra a la derecha del cursor.
Pulsando repetidamente la tecla Eliminar puede borrar una scric de caractercs sucesivos uno

por uno.

1.5.11 TECLA ALT

La tecla <Alt> proporcionan acceso a caracteres alternativos. Por ejemplo, usted puede usar
la tecla <Alt> para producir la fraccion '4; simplemente mantenga pulsada la tecla Alt y
escriba 172 en el teclado numérico. Esto le permite tener acceso al juego de caracteres ASCII
extendidos y a sus 128 caracteres especiales.

Para la mayoria de las aplicaciones, las teclas Alt también pueden usarse para entrar
comandos de menu sin utilizar el raton. Si usted oprime Alt y la tecla para el caricter
subrayado, usted puede abrir esc menu sin tener que trasladar el raton. Usted puede observar
el ment y luego oprimir Alt y el caricter subrayado para su seleccion.

Cap. 1 Introduccion Pag. 1- 6
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1.5.12 TECLAS DE BLOQUEO

Hay tres teclas que bloquean funciones especificas del teclado.

Cuando ¢l indicador luminoso correspondicnte :

e Latecla Blog Maytis escribe en mayiisculas todas las letras que se escriben.

e La tecla Blog Despl impide que la pantalla se desplace por algunas aplicaciones de hojas
de calculo.

e La tecla Blog Num activa el teclado numérico y desactiva las teclas direccionales del
cursor en el teclado.

1.5.13 TECLA DE RETROCESO (BACKSPACK)

Esti situada en la csquina superior derecha del teclado y con frecuencia tienc una marca
semejanie a la tecla con la flecha <==. Esta tecla borra los caracteres sobre los cuales se va
retrocediendo, haciendo que la computadora trabaje como una maquina de escribir auto-
correctora.

1.5.14 TECLAS END, HOME, PAGE UP, PAGE DOWN

Se puede observar que las teclas 1, 7, 9y 3 en el grupo del teclado numérico indican End,
Home, PgUp, PgDw, respectivamente. En algunos casos aparece Fin, Inicio, RePag, y
AvPag. Algunas veces sc encuentran entre ¢l teclado numérico y ¢l de letras. Al igual que la
tecla <Enter>, los resultados de éstas dependen de lo que se estd haciendo. Por lo general
muecven ¢l cursor en forma de saltos mas grandes de lo que lo hacen las teclas de cursor, es
decir pueden avanzar una palabra completa o toda una pantalla a la vez

Un teclado ampliado también ticne un grupo de cuatro teclas a la izquierda superior del
teclado numérico que cjecutan las mismas funciones.

Cap. 1 Introduccién Pag. 1- 7
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1.6 COMO INGRESAR AL SISTEMA
Para iniciar una sesion con este Sistema, usted debera realizar los siguientes pasos:
1. Ingresar su User-ID.

2. Ingresar su Password.

m SISTEMA DE CONTROL ACADEMICT

/
A

/ * b
'll'\- - .
E:‘._\ “ga
it At
LT

PoLTTROYNA BEL L -

BIBLIOTHC A
Nomiwe de Usuano : ; CAMPU;

- covee - . - PENAS

Clave de Acceso :

Lo primero que se verifica es que su User-ID exista, el mismo que va a estar conformado
por el grupo al que pertenece el usuario y el codigo del mismo.

Si ¢l password ingresado no s ¢l correcto sc presentara cl siguienic mensaje al usuario por
un maximo de tres veces.

Cap. 1 Introduccién Pig 1- 8
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o Desea salir de la aplicacion...

OK | |Cancel

4. Luego aparecera una pantalla en donde usted debera escoger la Institucion en donde se
cjecutara el Sistema y el afio lectivo que se trabajara.

W SIS TEMA DE LTINTHELD ALADE MIELTE

sz o

he

5. En esta ultima pantalla debera escoger la opcion de Aceplar, para que le aparezca el menu
il y-poder i3 28 ODCi o
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1.7 SISTEMA DE CONTROL ACADEMICO

El Sistema de Control Académié;o tiene como sus funciones principales:

e Mantener un Control de Calificaciones de los alumnos de la Institucion.

e Mantener un Control de los Cobros de los diferentes rubros a los alumnos.
e Controlar el Proceso de Matriculacion.

¢ Mantener un Control de Faltas. tanto de estudiantes como de Profesores.
e Emitir los principales formularios necesarios en la Institucion.

Después de haber ingresado al Sistema (Ver Capitulo 1), aparecera el Meni Principal en el
que se presentaran cinco opceiones principales:

o Mantcnimiento ﬁ‘Sl‘ by
* Procesos ale
¢ Consultas gﬁ‘ﬁ v
¢ Formularios A
e Ayuda s

BIBLIOT' CA

CAMTUS

&, SISTEMA DE CUNTRUL ACADEMILT

7:26:04
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Estas opciones son presentadas en la parte superior de la pantalla que el Sistema Presenta y
con las cuales usted obtendra los diterentes histados y procesos mediante la iteracion con ¢l
usuario.

El usuario debera escoger la opcion que desee ubicandose preferiblemente con el mouse en
ella, y presionar el boton izquierdo del mismo.

ﬂ\i‘.-
5. 0
i,
L Y
Qoo
&
q): _.,:?u
—

L tad ¥s B :‘II Toaey
RIBLIOT CA
caMrys
PENAS
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CAPITULO 1I

2 MANTENIMIENTO

2.1 OBJETIVO
El objetivo de este modulo es :
El mantenimiento de las tablas del sistema de control educativo y de recaudacion.

Este modulo comprende las opciones de Estudiantes, Profesores, Faltas, Rubros de
matricula, Institucion, Parametros y Usuarios. L.os mismos que permiten el adecuado
tratamiento de las tablas.

2.2 FORMA DE UTILIZACION

Para ejecutar este modulo se escoge desde el menu principal la opcion de Mantenimiento,
para ello se puede hacer presionando la tecla Alt - M o simplemente escogiendo dicha opcion
con el mouse.

Inmediatamente aparecen todas las opciones de Movimiento. A continuacion se van a detallar
cada una de las opciones que componen ¢l modulo de mantenimiento.

Alumnos

Profesores

Faltas

Rubro de Matriculas
Institucion
Parametros
Usuarios
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2.3 DESCRIPCION DE OPCIONES

2.3.1 ALUMNOS

Este modulo a su vez esta compuesto de tres opeiones, todas ellas relacionadas al estudiante.
I.a primera de las opciones va a permitir guardar todos los datos personales, asi como los de
los padres v del represenianie del alumno correspondienie.

Las dos siguicnies opaiones contendrian las calificaciones del alumno vy la ficha estudiantl
respectivamente.

A continuacion se presenta la pantalla donde se escoge la opcion de Datos personales

SISTEMA DE CONTROL ACADEMICO
BN Procesn: [onsulas  Fomulancs  Apuda Saw
pres

Calhcacone

=
=

:*l'i

Foless k Eities £ sl dd

Hutwo che Mabiiodae
Irsbluckn
Pagametios

Jsanos

Hetona de nditucin

ot
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2.3.1.1 DATOS DEL ALUMNO

Aqui se nos permite ingresar todos los datos correspondientes a un alumno. Los datoscncsta

pantalla se han agrupado de la siguieniec manera: i‘b.(“
o
e Datos del Alumno ﬂ >
« Datos del Padre ..?J::*,
e Datos de la Madre

BIRLIOT'CA

¢ Datos del Representante CAMPL 3

PENAS

Para facilitar la tarea al usuario se incluyen todas las opciones basicas de mantenimiento en
una misma pantalla, evitando la tarea tediosa de perderse entre menis que van y vienen. La
pantalla es la mostrada a continuacion

Feche Nac.: Sexo 3 e |: ‘ I

Luge: Nac -
Nacionaldad:

Diraccién:
Teléfona:
Escuela de donde proviene:
Colegio de donde proviens:

2

En la misma podemos apreciar las opciones de ingreso, modificacion, eliminacion, busqueda.
En dicha pantalla s¢ ha escogido la opcion de ingreso la misma que permite llenar los datos.
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Para accesar al siguientc campo se¢ debe dar enter al terminar de digitar el valor
correspondiente del campo en curso. Cuando se da enter en aprovechamiento (¢l altimo dato
a llenar en el cuadro de datos personales) recién en ese momento se habilita la opcion de
continuacion la misma que presenta otra pantalla que va a permitir llenar los datos del padre y
de la madre. Después se escoge de nuevo la opcion de continuar, paso inmediato se presenta
el cuadro de datos del representante.

Al digitar el teléfono del representante, que es el Gltimo dato de ese cuadro recién ahi se
habilita la opcion de grabar.

Si no se escoge esta opcion de grabar y en vez de ello se vuelve a escoger ingresar o salir,
simplemente se perderan los datos ingresados.

Una vez escogida la opcion de grabar el registro es guardado en la tabla correspondiente e
inmediatamente ¢s desabilitada para ¢l usuario dicha opcion. Permitiéndosele en ese
momento al usuario volver a ingresar mas datos escogiendo de nuevo la opcion Ingresar o
salir de la misma con la opcion salir.

MODIFICAR.

Al escoger la opcion de modificar, las demas opciones son inmediatamente desabilitadas. Lo
primero que se¢ va a digitar es el codigo del alumno, ¢l mismo que en caso de no existir se
mostrara el mensaje sefialando que no existe.

BIBLIOT' CA
CAMPL 3
PENAS
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A continuacion se presenta la pantalla inicial de la opcion de modificacion:

Direccibn:

Tekéfona:

Escuela de donde proviena:
Colegio de donde proviens:

FiM

Dusén [ e |

U

Lo primero que se nota en esta pantalla es la desaparicion del boton grabar, el mismo que ha

sido sustituido por actualizar.

El usuario esta en capacidad de modificar cualquier dato a excepcion del codigo del alumno.
Para que las modificaciones sean guardadas en las tablas permanentemente se debe escoger la

opcion de actualizar,

En la pantalla siguiente se presenta los datos del padre vy de la madre a ser modificados por el

usuanao.

Cap. 2 Mantenimiento
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T T EONNA) b

T Loz
(=]

Dator de la Made .

Nombse, Angela YV ambay de Canera
. Profesidn: Lecadora

Emado Civit: T T ICDAALE)

Domécilio: Cdia. Abel Gilbert Ponton

T st

St el usuano no desea moditficar ningun dato de dicha pantalla, puede escoger la opcion de
continuar, la misma que da origen a la siguiente pantalla

! Nombre: Angelo Yambay de Corera
| Prolesién: Locutora
| GomdsCwk T LONAOS
i Tehefome: BEDS15
. Passolezca :

C pom ol slhesng: Madve
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ELIMINAR.

Siguiendo la misma linea de las otras opciones, al escoger esta opcion inmediatamente se
desabilitan las demas opciones. A continuacion se debe ingresar ¢l codigo del alumno, en
caso de existir se presenta el siguiente cuadro:

0 Esta seguro de eliminarlo?

Yes No

El usuario puede escoger si en verdad desca climinarlo o no. Si escoge la opcion no, no habra
pasado nada, ya que ¢l registro continuara estando ahi. Si ¢l usuario escoge yes, el registro es
climinado y sc presenta el siguiente cuadro:

ﬂﬁ ) & '!!mﬂrusm LTS

BIELIOT' CA
Camrr g
PENAS

Cap. 2 Mantenimiento Pag. 2-7



Sistema de Control Educative y Recaudaciéon Manual de Usuario

BUSCAR.

Esta opcion hace un recorrido de toda la tabla de estudiantes, las opciones para recorrerla
son:

Se tiene las opciones de Primero para ver el primer registro, avanzar para ver el siguiente
registro, retroceder para visualizar el registro anterior y finalmente la opcion Gltimo para ver
como su nombre lo indica el Gltimo registro de la tabla de estudiantes.
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2.3.1.2 CALIFICACIONES DE ALUMNOS

A continuacion sc muestra la pantalla donde se escoge la opcion de calificaciones:

Procesns Consillaz Formmlano: Avuda Salr

Fallas b Fichis £ studientd

Rudwo des Mahiicadas

|reshluacam

TS

|
|
Sqam=tivs i '
Clwtona de st |

Esta opcion permite llevar el regisiro de todas las notas de un alumno y en todas las materias,
para hacer uso de esta opcion el alumno debe previamente estar matriculado en el presente

ano lecuivo.

o
Una vez escogida la opaion de calificaciones aparcee la siguienic panialla. ﬁs. fiy

Ve,

*

Y
@g: X
“bz:‘.;“d

PRITECHIG L1 gy

-l

BiBL1OT A

Canirg g
e —
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Notas por Alumno

Aporte 8.

L

Grabar

| L] vomesee: [ ][]

Los datos a llenar en esta pantalla cuando se ha escogido la opcion de ingresar es
primeramente ¢l codigo del alumno, inmediatamente si ¢l alumno existe le mostrara el
nombre del mismo; Se verifica que ademas de existir el alumno también este matriculado el
afio actual en caso de estarlo se muestra la jornada en que esta, la especializacion en caso de
tenerla, asi como el curso y la seccion en el cual esta.

El siguiente dato a pedir es ¢l codigo de la materia a continuacion se muestra ¢l nombre de la

materia en caso de existir.

Se debe también el aporte de la nota y el trimestre al igual que la calificacion

correspondiente.

Se debe tener presente que después de ingresar todos los datos estos deben ser grabados.

£5. 0>

! 4
=, L
* vy
ﬁxga vl
——, »
“"H.« - o

e
POUTREYNC i, ol T

Cap. 2 Mantenimiento
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MODIFICAR

Permite modificar la calificacion del alumno asi como al trimestre al que pertenece, la
pantalla es la siguiente:

ELIMINAR.

Permite eliminar la calificacion de un alumno para un aporte dado. Le permite al usuario la
opcion de detener la eliminacion si asi lo desea o de continuar con el proceso de eliminacion.
Los cuadros de didlogos son los mismos que fueron mostrados para la opcion anterior.

ci)!

€(a

-.,,
lurln-u :u ure
BIBLIOT CA
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BUSCAR.

La siguiente pantalla aparece al escoger la opcion buscar.

Las opciones que presenta son las ver el primer, altimo, siguiente o anterior registro. En la
pantalla anterior se ha escogido la opcion retroceder.

POUTLOTICA DEL L0y

BIDLIOT €A
CAy™MPL s
PENAS
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2.3.1.3 FICHA ESTUDIANTIL

Permite llevar un control de todas las citaciones cmutidas a los cstudiantes, ¢s decir viene a ser
como una hoja de vida que se adjunta al estudiante.

|.a pantalla siguiente muestra la opcion de Ficha Estudianul resaliada para ser seleccionada:

Conmilla:  Formsans  Ayuda Sl
Datos Personales !'_-',).)_! @
Prolesnies Labhcacwones . I

Eallas .

Subra de Mahliculas

Elrsﬂ::l [

I
ihstiuces |
~agametios |
suianos |+
Hestona de Insbiucion Ji

$5: 02
&,

POUTROYIG BHL UM e

I

(-

BIDLYOT CA
caMrL;
PENAS
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Una vez escogida esta opcion va a aparecer la siguiente pantalla:

e AN B NG B
s B e e e BB SR R R A

1
{
|
1
i ‘ cea
Datos del Reporte | BILLIOT
TAMPL S
Motive: 1 (PE\;“
Fecha Reporte: (Aimm/as] | Moditicar |
Repastads por: | Elimina |
; Investigado pos: 1———.—!“':—-—1 |
i Fecha i i}
: Repres (ddirmsasl
| Obsorvacidn e d
o P [ s |
1 % 1
;
L -

En la pantalla anterior se permite adjuntar una hoja de vida al estudiante donde se guardara
todos los daios referenles a cilaciones elaboradas generalmenie por el imspeclor debido a
diferentes causas de indisciplina.

En esta opcion el primer dato a ingresar es el codigo del alumno, ¢l mismo que en caso de no
existir s¢ presentara un cuadro de dialogo indicandole que dicho estudiantc no cxiste o si
existe no ha sido matriculado en ¢l presente afio lectivo.

A continuacion s¢ pide la ingresar la fecha del emision de la ficha, se procede a venficar que
no exista otra ficha para esc mismo alumno con ¢sa misma fecha si ese es ¢l caso se le dira al
usuario por medio de un cuadro de dialogo que dicha ficha yva existe y que vuelva a digitar
otra fecha para la emision de la ficha.
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Al momento del ingreso los unicos datos que ¢l usuario puede obviar de escribir son las
observaciones y las conclusiones.

MODIFICAR

Una vez escogida esta opcion se debe ingresar el codigo del alumno y la fecha de emision del
reporte. Si existe se presentan todos los datos y se pone a disposicion del usuario para que
pueda modificarlos y posteriormente actualizar el registro.

La pantalla a continuacion muestra los datos de un alumno a modificar

|

|

i Datos del Alumno

; Cédigo:

! Nombres: Cunsoc

Especiokizacién: [ ][ ] Soccion: |

Repretentante:

| Dates del Reporie

| Motivo: FUGA DE CLASF

ST —— idmmaol
Aepottado por.  ANA LEON

_ Investigade por: ) 145 ALVAREZ

Mm: 11/08/96 !I'F ’ )

A_,__,_.__..,.......,.,

Cap. 2 Mantenimiento Pig. 215



Sistema de Control Educative y Recaudaciéon

Manual de Usuario

BUSCAR

Permite la busqueda de fichas estudiantiles, las opciones que proporciona buscar son las de:

Primero AR
Avanzar Qf Y

Retroceder Wie -

Ultimo s o s
o .. . ., BIGLIOT € A

A continuacion se presenta la pantalla donde se ha escogido la opcion buscar: Camry s

PENAS
R A - |

Datos del Reporie

Fecha Reporte: fdd/mm/an)
; Nepostado por:

Fecha Repres (Od/menvan]
Ohsarvacidn:

|__Primess | [Avanzar | | Retoceder | [ UMime |

._.__.__,“_.._..

Cap. 2 Mantenimiento
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2.3.2 PROFESORES

Esta opcion permite ¢l mantemimiento tanto de los datos personales de cada protesor que
labora en la institucion asi como ¢l mantenimiento de las matenias asignadas a dicho profesor.

2.3.2.1 DATOS PERSONALES DEL PROFESOR

C'on csla opeion s¢ permite llevar un control tanto de los datos personales del profcsor como L. gy .

de las matenas que dicta en ¢l presente ano lectivo v la cantidad de horas que dicta. @5: ¥ 1
1L “

. . . ok N

Para acceder a esta opcion s¢ debe seleccionar lo siguiente: & by
v N e/ W

POUTROVIG BHL U7
EIBLIOT" ¢

CyMrus
PENAS

AENES I Ciocesns  [oneilas  Formians Syuda aw

Alumos | (&3 Lg]

Ma 4 Malena: Aagnadae i

Hubwo de Maliioadas
|nshitucion
Pagamelios

Jauanoe

Hrtona de Inshiaciin
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Una vez escogida esta opcion aparece inmediatamente la siguiente pantalla:

| O R TR AR
|  Fecha de Nac.: [ddAmm/aal Grabar
: Dweccion
Salu
Teletono:
Titulo.

En la misma se puede escoger las opciones de ingresar, modificar, eliminar v buscar. En la
pantalla mostrada arriba se escogio la opcion de ingresar.

.o primero que se pide es el codigo del profesor, se verifica internamente que no exista
previamente otro profesor con el mismo codigo en caso de existir se mostrara ¢l mensaje de
< codigo va existe > para que el usuario le de un nuevo codigo al profesor que va a ingresar.

Una vez digitado todos los datos correspondientes se debe seleccionar la opcion grabar. Si el
usuario vuelve a selecciona ingresar sin antes haber scleccionado grabar, los datos ingresados
se perderan automaticamente. Pero despues de haber grabado el registro se puede seguir
ingresando mas datos sin ningun inconveniente.
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MODIFICAR

Permite modificar los datos personales de un profesor determinado, para cllo s¢ debe ingresar
el codigo del profesor, en caso de existir se muestran todos los datos correspondientes,
permitiéndosele al usuario modificar cualquicra de los datos a excepcion del codigo.

La pantalla siguiente muestra los datos de un profesor a modificar

i
|
; PATOS PERSONALES DEL PFROFESOR
|
1l Céadigo:
; Cedula: 031 3002 Modificar
% - APw
% Noembse Alexi Joanidis l 95. (}. »
' Cm Profesoi l:'_" v
{ Macionalidad £ cussinsians | g‘iﬂ Ve
II Fecha de Nac - 04/11769 [l mem/aa) Nyl
POLTRCI IO By LT -
| . . . il
| Dweccion: Guayaquil Skt BIBLIOT! € A
I Telefono: 5157%2 Canrg s
: Titulo: Economista e
Fecha de Ingreso: 12/06/96 (ddAmmiaa)
f
{

Una vez realizadas todas las modificaciones del caso se debe escoger la opcion de actualizar
para que los cambios sean guardados permanentemente.

BUSCAR

Esta opcion permite realizar las busquedas de todos los profesores, permite ver desde el
primer registro hasta el ultimo registro si asi lo desea ¢l usuanio. Esto ¢s posible mediante las
teclas de primero - avanzar - ultimo.
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También es posible visualizar un registro anterior mediante ¢l comando retroceder.

La pantalla donde se a seleccionado la opcion de buscar se presenta a continuacion:

Fecha de Mac: - [dd/mend aa)
Dweccion:
l Sali
Telefono:
Titula:
Faln do buwae: (ddimevas) [ Primero | [ Avanzar |

BILLIOTICA
CaMPrys
PENAS
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2.3.2.2 MATERIAS ASIGNADAS

Fsta opcion hace posible la asignacion de materias a un profesor determinado es decir
permile indicar cuales son las malenas que dicla un profesor.

l.a pantalla siguicnle indica que opeiones se debe seleccionar desde ¢l menu principal para
acceder a Materias Asignadas.

SISTEMA DE CONTROL ACADEMICO

Faltas
Hiberr e Matricidas

bl et ;
Hagaimetius ‘
Joanos |
Hestona de Institucon E

Uina vez escogida la opcion de matenas asignadas se visualiza la sigwiente pantalla. 1.a misma
que permite cscoger cualquicra de las opciones de mantenimicnto (ingresar, modificar,
climinar, buscar).
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—e ]

En la pantalla mostrada arriba se escogio la opcion de ingresar. Lo primero a digitar es el
codigo del profesor v el codigo de la materia. Se verifica que no exista previamente otro
registro para ¢l mismo profesor y la misma materia, ¢n caso ser asi se¢ puede seguir
ingresando los demas datos v proceder despucs a grabar.

MODIFICAR.

Esta opcion nos permite modificar la jornada, especializacion, curso, seccion y numero de
horas a dictar una matenia.

La pantalla a continuacion presenta los datos de la materia que dicta un profesor
determinado, para que los mismos puedan ser modificados en un momento dado.

* ?l
% "3
s A

POUITROY NG BIL LT
BIGLADOTECA

CAMPrUS
PENAS
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=)

St (MATUTINA | ‘ Modificas

Copmcaaciec  WFORMATIC | [3 e
5

o B
St | S
[ detwiten |

Total Horas: Actualizas

T T ——

BUSCAR

Presenia lodos los dalos correspondienies a malenia-profesor que dicla. La seleccion de esla
opcion se presenta a continuacion.

Total Horas:

(Fomee ] [ Avorzar | E
| [_Petrocedes | |  Ulimo |
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2.3.3. FALTAS

Permite llevar un control de faltas tanto a nrvel de alumnos como a nivel de profesores. [as
faltas por profcsor pucden scr registradas por materia, dando asi la oportunidad dc hacer un
mejor segummiento del cumphmiento de los mismos.

| AU
ﬁSc U.?
2.3.3.1 FALTAS DE ALUMNOS % .
R o N a5
El camino a seguir para acceder a dicha opcion se presenta en la siguienie pantalla: oo e,
BICLIOTHC A

camrr 5

PENAS

o SISTEMA DE CONTROL ACADEMICO

[AERENENE Procesos  Lonstitaz  Formulano:  Ayuda  Salr

| 2 b

Proleswes

rietwo de Mabicadas Prolesanes
|risttuciKan T v o
Payarmelios | -

Usriawm

|.
Hetoria de lredstuciin j :
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("uando se a seleccionado dicha opcion se presenta inmediatamente la siguiente pantalla:

Total Hotas: I Sali

En la cual se permite ¢l ingreso de los datos correspondientes a la falta de un alumno.

Lo primero que se pide cs ¢l codigo del alumno en caso de existir se visualiza los datos de
correspondientes al alumno sean estos nombre, jornada, especializacion, curso y seccion a la
que pertenece.

MODIFICAR

Permite modificar las faltas de los alumnos. Se tiene que digitar el codigo del alumno y la
fecha en que falio, si exisie el registro se presenta todos los demas datos correspondienies.

Los datos que ¢l usuario puede modificar son ¢l periodo o trimestre en que ocurmio la falta, ¢l
total de horas que falto asi como ¢l motivo de la falta.
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5 TR

M ey |
[

NN

AT

I Fecha:
Perodo

! | o o‘-
Total Horas: 4 I el ' m‘t:n‘: ‘Tx-
—

BIBLIOTECA
cCaMrPUs
PENAS

BUSCAR

Esta opcion realiza una busqueda de todas las faltas de los alumnos producidas hasta el
momento. A continuacion se presenta la pantalla donde se ha seleccionado buscar.

,A.ﬂxk...n
| §

Seccion ;—_ |

I

i

i Foacha: {dd/rmen/as) |f

| Pemedo: L L]

t Total Hotas: Salx I
f

|

f

f
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2.3.3.2 FALTAS DE PROFESORES

Para acceder a esta opcion sc debe seguir cl siguiente camino:

SISTEMA DL CONTROL ACADEMICO

AN Procesnt Coreiflar Famlaice Soda Salr

s ] 7

Prolesores b

T
Rubro de Maliicadas m o
|nettucion s Y
i aganmedi Ge i Pews w
L suanos |

E

Hutona de Inshitucion :

Inmediatamente aparece la pantalla que hace posible llevar ¢l control de ausencias de
profesores. En la pantalla a continuacion se a seleccionado la opcion de ingresar.
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Una vez escogida la opcion de mngresar lo primero que se procede a mgresar es el codigo del
profesor, la fecha en que se produjo la falta asi como la materia ¢n la cual falto.

Con estos datos se verifica que no haya sido ingresado anteriormente un registro igual (el
mismo profesor, la misma fecha y la misma materia).

Los datos que s¢ piden a conlinuacion son ¢l periodo o inmestre en que se produce la falla, ¢l
total de horas correspondiente a esa materia en ese dia v el motivo por el cual falto. Una vez
ingresado todos estos datos el usuario puede proceder a grabar ¢l registro.

MODIFICAR

Permite modificar las faitas de los profesores, para ¢llo se debe digitar ¢l codigo del profesor,
la fecha de la falta y la matenia en que falto. Si el registro existe se pone a disposicion del
usuano los datos del mismo para que pueda modificarlos y actualizar los cambios realizados.
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En la pantalla siguiente se escogio la opcion de modificar y se puso a disposicion del usuario

los datos a modificar

BRI O oo e o]

Fecha: 1209/ {ddAwnlaq) AN
Cid. Matesia: POLITRCY I BEL U0
Pesiodo: lSEGmuiED‘M I @ BIGLIOTYC
CAMPU S
Total Horas: 3 il
Motrve:
BUSCAR

Permite ver todas las faltas de profesores grabadas hasta el momento. A continuacion se

presenta la pantalla donde se escogio dicha opeion.

% Sty L3 Y T R ]

w S e dw

i
! s
| i
| el |
| Pesioda: D !
; T otal Hosas: ;
| : :
| [_Primero | [ Avorgas ] |
}' [ Rotrocedss | [ UNimo | F
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2.3.A RUBROS DE MATRICULA

Esta opcion permite ¢l control de rubro de matriculas ( valores que forman parte del costo
total de mainculas) A continuacion se muesira la pantalla donde se escoge esla opcion

SISTEMA DE CONTROL-ACADEMICO
Procesns  Lonsiitas Formulams  Apuda  Salr

Al o | | 65}
Sroteeoae 3 ST, Z 28 ﬂ .
Colas r o L2 L2

[nstduce

|
P ametius '
|Jsx e !
Hetona de ot econ !

Para quc sc¢ nos permita digitar cn csta pantalla sc debe cscoger una de las opciones como
meresar, moditicar o eliminar.

St la opcion escogida es ingresar lo pnmero que se va a pedir al usuano es que digite el
codigo del rubro después el concepto del rubro, ¢l curso, la especializacion v el valor de
dicho rubro.
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En la pantalla siguiente se presenta un cjemplo de como seria un ingreso para rubro de

matricula.

J RUBROS DE MATRICULA ;
5 Cédige: | Ingresa I :
; Cancepto: ; ] E
Cinse: ?
1 F speciakizaciée: R l___——] §
| - e ]
| [ Grabar i
|
R S TR NI RS O ;
MODIFICAR

BIBLIOT € A
C‘\fl‘l -
PENAS

Permite la modificacion de un determinado rubro de matricula. Se pide el codigo del rubro y
a continuacion se ponen los demas datos a disposicion del usuario para que los modifique.

Cap. 2 Mantenimiento

Pag. 2- 31



Sistema de Control Educativo y Recaudacion Manual de Usuario

BUSCAR

Da al usuario la opcion de buscar los registros correspondientes a rubros de matricula, las
busquedas puede realizar de principio a fin o incluso retroceder para verificar algun registro
anterior.

gSm ) 2
(&)

mr'tn-u m.ruu

BIBLIOTHCA
CAMPLU S
PENAS
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2.3.5 INSTITUCION

Con esta opeion s¢ da mantenimiento a toda la informacion referente a la Escuela v al
Colegio.

M SISTENA DE CONTROL ACADEMICD

Faltas R S e SR R R IR S S Sl e GG S
Hubro deMahiicadas |

FPaamelios I
Lsuanos B S s S e e 1 A L
Hwtona de Insblucon |

.........

RPERIAS
?‘b‘ 0
103 <
Y,
]
e
Q}n‘—““
PRUTEONIG BEL LR
BIDLIOFFECA
CcAMrul
PENAS
Se ingresa primeramente ¢l nombre del Colegio o Escuela si no existe previamente se
procede a pedir ¢l nombre del Rector del Plantel asi como del Vicerrector del Plantel,
también se pide la direccion v el telefono siendo este ultimo no obligatorio.
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Grobar

MODIFICAR

Una vez ingresado ¢l nombre del colegio o escuela si existe se presentan los demas datos
correspondientes. En caso de no existir el nombre del colegio o de la escucla se presenta el
mensaje de codigo no existe

R e e T

DATOS DEL COLEGIO
} Colegio: l
! Rector Prol. Joige Maiquez
f . ) Modificar
; Vicenrector: Fc Lz Valdez
Diwecciin: Duran I
: I eletono:
; l
| Salis
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BUSCAR

Visualiza los datos tanto del colegio como de la escuela.

{ Dweccion. il
E I elefono:

R I e ——

| [ _Pimeo ]

| [ Reuoceder | [ Umo | Sali
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2.3.6 PARAMETROS

Aqui se guardan los codigos con la descripcion respectiva de jornadas, especializaciones,
trimestres, entre otros: con ¢l tin de hacer completamente parametnizado el sistema.

& SISTEMA DE CONTROL ACADEMICO
v : Procesos  Loneuitas  Formulasos  Apuda  Saw

b2 B8

Fallas B et 5 sxevnd o e § B B A
Bubro ce Matiicudas ‘ o

g
Hretona de Institucion

POLITROVL B W -

BIELIOTF(
cArPLlS
PEN D

C'uando se¢ escoge ingresar se permite digitar ¢l primer codigo correspondiente al iteml,
posteriormente se debe ingresar el item?2, el item3 v la descripcion.

Lsta opcion se utiliza para llevar un registro de las jornadas que tiene la Umdad Academica,
las Especializaciones que posee. los codigos de matenia que se dictan en el colegio. los
departamentos encargados de manejar ¢l sisiema.
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[

MODIFICAR

Permite modificar los parametros del sistema vasta con ingresar el primer item1 para que los
demas datos sean visualizados v a su vez puedan ser modificados.
|.a pantalla a continuacion presenta un registro para que sca modificado

PARAMETROS DEL SISTEMA
ltem # 1:
Item 8 2 00
Modificas
ltem 8 3 00

Descripcion: MATUTINA

S T ——
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BUSCAR

Visualiza de uno en uno los registros grabados en parametros, ¢l usuario puede clegir si ver ¢l
primer registro o el altimo. También puede ir avanzando o retrocediendo los registros
visualizados.

Item @ 1:
ltem #t
Item % 3
Dazcnpeidn

|__Prmero | [ __Avanzar |

| Retroceder | |

Ulmo |

Salir

POLTECITL DEL LAY

PIBLIOT CA
CAMPL 3
PENAS
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2.3.7 USUARIOS

Iste modulo permite ¢l control de todos los usuarios que tienen aceeso al sistema. El medio
para accesar a esta opcion s :

A DL CONTROL ACADCMICO

Pincesoe  Lomeuas  Formeilapos Ayuda Saw

Alumnas

“mieanees

v v

Faltas

Hubio de Malicadas
nstitucion
Hagamelios

Hetona de Inshiucion

-
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Una vez escogida la opcion de usuarios se presenta la pantalla siguiente:

Codigo Usuano: b

Pﬂtﬂl.'ﬂ'. @ .;‘._
o

En clla s¢ permile escoger entre ingresar, modificar, climinar o buscar. En la pantalla
mostrada arriba es un ¢jemplo de haber escogido la opcion de ingresar.

Se debe digitar el grupo de usuario al va a pertenecer ¢l nuevo usuario, a continuacion se va a
digitar el codigo que se le va a dar al usuario, ¢l nombre y ¢l password.

Al momento de digitar ¢l password por cada caracter ingresado aparece un asterisco para que
de esa manera no sea la clave visible a todas las personas que por A o B motivo esteén
presentes al momento de crear el nuevo usuario. El password debe ser unico para casa
usuano sin importar al departamenio al que perienczca.

Para entrar al sistema utilizando su clave ¢l usuario debe digitar tanto ¢l codigo del grupo
como ¢l codigo del usuario.
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MODIFICAR

Permite cambiar el nombre del usuario asi como el password el mismo que no es visible para
el usuario.

| R N

| DATOS DE USDARIOS |

| Gupo Usuaiio:
! Cédigo Uswaio:
Nombie: Adviana Canera v

I

Modificar
| Passwod e | ]
]
o ]

BUSCAR

Pone a disposicion del usuano los registros de los usuanos del sistema, para que pueda
observarlos de uno en uno.

= R R R BASTEMA M CONTROLACABEMISD . B
DATOS DE USDARIOS

Grupe Usuano: l I
Cadigo Usuano: l NG I l
Nombre:

Password:

( Pimers ] [ Avenzas ]
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CAPITULO III

3. PROCESOS

o GG TEMA D CITNTHOL AUADE MEETH
M anbenimeento

POLTTRCNTTA DEL LT Y

; ....... 2 N ‘ ¥ . » ’ " ¥ ’ g - r,ll‘-l”“"'
i p % g cavrt
PENAS

CUANDO UTILIZAR ESTA OPCION?

Esta opcion usted debera escoger siempre que desee realizar un  proceso anual, respaldos,
realizar cobros, o cuando usted vaya a realizar un cierre.

DONDE COMENZAR?

Debera comenzar en ¢l Menu Principal del Sistema de Control Académico. Luego
seleccionar la opcion de <Procesos>. El Usuario podra elegir esta opcion de dos formas
diferentes:

e Digitando las teclas <Alt> v "P”, al mismo tiempo; o.

e Ubicandose con el Mouse y presionando el boton izquierdo del mismo.
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S0

4.

3.1 PROCESOS ANUALES -

BIBLIOT' CA
CAMPLU 3
PENAS

Mot <
Pensum Académico

,,,,, 5 ¥ o VSRR VA N R VY e VO R A VR W s e e
¥ . * % *
= L SRR ST T . G TR T &R TR e . SRS . . . PR T S
.......... ML ) G SN O R, Al Bt GRR B B P SR AN s B A AR AR TR R N PRt
. . PRSI e T e e o R i R ‘u o ¥ wlwia A . PR Y i (ot s R -
4 . aln . + * . . * e . L3R el
................ BN AL G P IR R T e s R IR S S S A e B R B R H A
¥ T R W SN R 3 SR R g R G ¥
. e + * 0 L R P AT ¥ voR Rk baowe o R * & wisiateg Kol S + .
................ * . B8 b AR NP, - o, R PN S A R R B M it ol W A A« S A B A ol ot | RN ol XA R
. Ul R AR . CRE o e R T o N L R LR R e LI S En e e Wi * »
--------------------------------- # s R S T T N O R o R A T o mia
..... . S
............................... e i & "
..............................................................
..............................................................................
..... . . o ¥ ‘
¥ i %
- - %
P R S S WA A Sl T o B S S . e ‘. [ TH S SR . AR SR AR O S R . ’
---------------- D T T e T T T N I B A T N e o TR T Th
..... . I O MR S R AR S S BRSSPI WSS S B L W Dl o P R SO -
. . .
¥R SO g R R B W + . ¥ ENAEE SR e ' e R N W e BT .
. W A e R W R A e e 4 R RN ek W e e SICRER By RS LR ek e b
................................... . e T L o e 7 W A R A R 8 & e
........... % g ¥ e T e S S S PSRN e gL i T SN SRS R P
.................................... e v R o O Ny P Ry o A W R i
. 3 &
.................. Ve LR e at e ol T B S .
§O e RN WERL NN . e R s Mtk b Loe B PRFEESTEY B R TGRS M
. - -

Mediante esta opcion, que tiene a su vez tres subopciones como se¢ muestra en la pantalla
anterior, usted podra reahzar el proceso de Matriculacion de los alumnos, el ingreso del
pensum académico del presente afio lectivo, y también la asignacion de profesores a las
distintas matenias de las diferentes secciones de la Institucion.
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3.1.1COMO REALIZAR LA MATRICULACION

w SISTEMA DE CONTROL ACADEMICO
MATRICULACION
Codigo del alumno: Namero de Matricula:
Nombue: QuIMI RODRIGUE  NORMA ROSSANA

[ ]
Jomada : v| Ecpeciakzacion: ::[
S : o BT [ s |
Doc. Completa Pago Efectuado

 5i & S5i
& Neo " No

Dbservaciones: Falta Hoja de Vida

Usted podra registrar la matriculacion de todos los alumnos que se acerquen a Secretaria para
realizar 1a Matriculacion. Necesitara la siguiente informacion:

e : ™
e (Codigo del alumno a matricularse. s‘ U}
$ouYL

-

e Jomada -2 \,'-‘S
L

P

e Especializacion ..wmu%".’fwn
BIRLIOT CA

e (Curso CAMPLS
PENAS
e Seccion

Todos estos datos podran ser ingresados escogiendo de un listado que le aparecera luego de
presionar el boton izquierdo del mouse, previamente ubicado sobre el area de mgreso del
dato respectivo.

PROCEDIMIENTO A SEGUIR.

Aparece la pantalla mostrada anteriormente que corresponde a Matriculacion de alumnos.
Luego usted debera seguir los siguientes pasos.

1. Debera escoger si va a ingresar una nueva matriculacion, a modificar una existente (puede
ser para cambiar el status de pagado) o eliminar una matriculacion por cualquier motivo.

Si usted escogio <Ingresar>, debera ingresar el codigo del alumno. Se validara que no hava
sido matriculado. Entonces aparecera el nombre del mismo, asi como ¢l nimero de matricula

asignado.
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Debera ingresar la jornada, especializacion (si es de escuela o ciclo basico, también debe
escoger escuela o ciclo basico respectivamente), curso y seccion correspondiente a donde se
matriculara el alumno. Se validara que aun exista cupo en la seccion descada.

Escoja <Si> 0 <No> en <Documentacion Completa -, dependiendo si le presentan todos los
documentos o no.

Escoja <No> en <Pago Efectuado™, ya que no ha sido ain emitido ¢l comprobante de pago,
y por lo tanto no ha sido pagada la matricula.

Ingrese alguna observacion en particular.

Luego emita el comprobante de pago de la matricula, que debera darse al padre de familia
para que cancele en Tesoreria. Después de emitido el comprobante, quedara grabada la
matricula.

Si usted escogio <Modificar>, debera ingresar el codigo del alumno. Se validara que el
estudiante est¢ matriculado.

Apareceran todos los datos de la matricula del alumno, entonces usted podra modificarlos.
En especial esta opcion esta hecha para modificar el Status de pagado o no pagado. Este
Status sera considerado pagado una vez que el padre de familia presente el comprobante
emitido anteriormente con la firma de la Tesorera y el sello de <Cancelado>.

Si la modificacion ha sido de cualquier otro campo, y usted desea emitir un nuevo
comprobante de pago, usted puede hacerlo. los datos modificados seran grabados
automaticamenie.

Si desea ~Anular—, ingrese el Codigo del Alumno.

Apareceran todos los datos de la matriculacion.

Luego aparecera una ventana que le permitira elegir si esta seguro o no de climinar esta
matricula. S1 presiona <Si>, la matricula quedara chiminada.

COLEGIO B

Esta seguio de anular los datos?
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3.1.2 PENSUM ACADEMICO.
m SISTEMA DE CONTROL ACADEMICD
PENSDE ACADENICD |
|
Codigo de matena: | - | M atematicas
S
somt icsscscn -
N (s
l Salir
i S i

Usted podra registrar ¢l Pensum Académico de este afio lectivo mediante la pantalla anterior.
Necesitara la siguiente informacion:

e (Codigo de la materia.
e Jomada

» Especializacion

e Curso

Todos estos datos podran ser ingresados escogiendo de un listado que le aparecera luego de

presionar el boton i1zquierdo del mouse, previamente ubicado sobre el area de ingreso del
dato respectivo.

PROCEDIMIENTO A SEGUIR.

Aparece la pantalla mostrada anteriormente que corresponde a Pensum Académico. [uego
usted debera seguir los siguienies pasos.

1. Debera escoger si va a ingresar una nueva matenia al pensum, a modificar una existente o
climinarla por cualquier motivo.

Si usted escogio <Ingresar>, debera ingresar el codigo de la materia. Se validara que exista la
materia. Entonces aparecera el nombre de la matenia.

Debera ingresar la jornada, especializacion y curso correspondiente donde sera dictada la
materia. Si son en vanos cursos, debera escoger la opcion de <Ingresar> las veces que sean
necesarias.

LLuego de terminar el ingreso de todos los datos, éstos quedaran grabados en la respectiva
base.
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St usted escogio <Modificar>, debera ingresar todos los datos y luego podra modificarlos
cualquiera de ellos. Para que los datos queden grabados debera ubicarse en el altimo campo
posible a modificar (curso) , y confirmarlo o modificarlo.

Si desea < Anular>, ingrese todos los datos. L.uego aparecera una ventana que le permitira
elegir si esta seguro o no de eliminar esta materia en el pensum. Si presiona <Si>, quedara

eliminada.
"

o i}
E3té seguio de anular los datos? ﬁ ";. “_E
".:“.\
Ho g@; g
mm‘::fut-u
BIELIOT' CA

3.1.3 ASIGNACION DE SECCIONES (:E:"\'q"

m SISTEMA DE CONTROL ACADEMICO

ASIGNACION DE SECCIONES L———

Nombie: EDUARDO MOSQUERA l |
l

l—

Jomnada . [01 vl E specializacion: m v

T o B

Total de horas : 120

Usted podra registrar la asignacion de los profesores a las materias de las diferentes secciones
de la Institucion, asi como también el total de hora que seran dictadas. Necesitara la siguiente
informacion:

e (Codigo del profesor.

» Codigo de la materia.

* Jomada

e Especializacion

e Curso

e Seccion
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o Total de horas a dictarsc.
Todos los codigos, asi como la jomada, especializacion, curso, seccion podran ser ingresados

escogiendo de un histado que le aparecera luego de presionar el boton 1zquierdo del mouse,
previamente ubicado sobre ¢l area de ingreso del dato respectivo.

PROCEDIMIENTO A& SEGUIR.

Aparece la pantalla mostrada anteriormente que corresponde a Asignacion de Secciones.
LLuego usted debera seguir los siguientes pasos.

1. Debera escoger si va a ingresar una nueva asignacion, a modificar una existente o eliminar
una asignacion por cualquier motivo.

Si usted escogio <Ingresar>, debera ingresar el codigo del profesor. Entonces aparecera el
nombre del mismo.

Lucgo ingrese ¢l codigo de la materia.

Debera ingresar la jomada, especializacion, curso y seccion correspondiente donde ¢l
profesor dictara la matena.

Ingrese ¢l total de horas. Los datos quedaran grabados automaticamente.

Si usted escogio <~Modificar-, debera ingresar ¢l codigo de la matena, jornada,
especializacion, curso y seccion. Se validara que va haya sido ingresado.

Apareceran ¢l codigo. nombre del profesor v total de horas que dictara la materia. Podra
modificar los datos necesarios. Una vez que haya modificado o confirmado ¢l ultimo dato
modificable (total de horas). los datos quedaran guardados automaticamente.

Si desea <Anular>, grese el codigo de la matena, jornada, especializacion, curso y seccion.
Apareceran todos los datos de la asignacion.

Luego aparecera una ventana que le permitira elegir si esta seguro o no de eliminar esta
asignacion. Si presiona <Si~, la asignacion quedara eliminada.

E et seguio de anular loe datos?
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3.2 RESPALDOS

3.2.1 RESPALDO DE ARCHIVOS.

W SISTEMA DE CONTROL ACADEMICOD

RESPALDO DE ARCHIYOS f;b‘ .

Ori : * '\.‘
_-‘.d_n Aschivos a elegir- g@a‘

SISTACAD MDB

Daectone:
ki Se meH ot T
Dirve: IE}C: [D1..] :] g (:VA

CAMPL
PENAS
Destino
Diive: FE];; o] j Da B I=Ta -
1 bitmaps v |
Aceptar Cancela

Usted podra realizar ¢l respaldo de los archivos de programas del Sistema de Control
Academico, las cuales pueden ser las formas, etc. Necesitara la siguiente informacion:

e Nombre del Archivo a respaldar
e Directonio donde se encuentra el Archivo.
e Destino donde sera ubicado el Archivo.

Procedimiento a seguir.

Aparece la pantalla mostrada anteriormente que corresponde a Respaldo de Archivos. Luego
usted debera seguir los siguientes pasos.

1. Debera escoger el drive de onigen. asi como el directorio y ¢l archivo a respaldar.
2. Luego escoger el drive v directorio de destino.
3. Ubiquese con ¢l mouse en ¢l boton de aceptar y presione ¢l boton izquierdo del mismo.

Quedara respaldado el Archivo con ¢l mismo nombre de ongen en el directorio de
destino.
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3.2.3 RESPALDO DE TABLAS

u Sistema de Lontiol de Produrctoas

RESFPALDD DE TABLAS

[ Maestro de Estudiantes [T Cabficaciones Mensuales

X Maestro de Institucion [” Ausencias $S‘ (J >

X Maestro de Materias [ Cobsos €- 3
{ v ":

[ Maestio do Pardmetios |~ Ficha E studianti &3@ »
o p

[~ Aubsoe de Mak lculss [~ Matifculas T i

ru . re Acadiei BIBLIOTY CA
camMPys

[ Resumen Tamestral I Promedios Finales PENAS

I Manztho de Profesornas

Base de Datos Desting: [a-\respaldo mdh| |

L teoma | [ sok

Usted podra reahzar ¢l respaldo de las distintas tablas de la base de datos utilizada en ¢l
Sistema de Control Académico, la cual se llama “SISTACAD . MDB. Necesitara la siguiente
informacion:

e Tablas a respaldar

o Nombre de la Base de Destino.

PROCEDIMIENTO A SEGUIR.

Debera seguir los siguienles pasos.

1. Debera asegurarse que la base de destino esi¢ creada, caso contranio debe hacerlo. Si
usted no conoce como crearlo. consulie a su proveedor de este Sistemna.

b

Debera escoger las tablas que va a respaldar.
3. Luego ingrese la ruta y nombre de la base de datos destino.
4. Ubiquese con ¢l mouse en ¢l boton de aceplar y presione ¢l boton izquierdo del mismo.

Quedaran respaldadas las tablas de la Base con el mismo nombre de ongcn en el
directorio de destino.
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3.3 COBROS

wm SISTEMA DE CONTROL ACADEMICO

COBROS
Codigo de ahawno.  |COD002 ~| CARRERA YAMBAY ADRIANA KA

Concepto del Cobro: ‘Il_! '1 Pensién de Julio

Nro_ de Comprobante: 000001 Valot del Cobra: 100000 E

Usted podra registrar los diferentes cobros que se realizan en la Institucion. Estos cobros
pueden ser por matriculacion, pensiones, etc. Necesitara la siguiente informacion:

o Codigo del alumno que cancelara el pago.

e Concepto del Cobro.

e El Valor del Cobro.

Todos los codigos podran ser ingresados escogiendo de un hstado que le aparecera luego de
presionar el boton izquierdo del mouse. previamente ubicado sobre el area de ingreso del
dato respectivo.

PROCEDIMIENTO A SEGUIR.

Aparece la pantalla mostrada anteriormenie que corresponde a Cobros. Luego usted debera
seguir los siguientes pasos.

1. Debera escoger si va a ingresar un nuevo registro de cobro, a modificar un cobro existente
o eliminarlo.

Si usted escogio <Ingresar>, debera ingresar el codigo del alumno. Entonces aparecera el
nombre del mismo.

Luego ingrese el codigo del concepto del cobro. Aparecera la descripcion de este concepio.
Ademas aparecera el nimero de comprobante del cobro.

Debera ingresar el Valor del Cobro. 1.os datos quedarin grabados automaticamente. Se
genera automaticamente el comprobante de pago.

Si usted cscogio ~Modificar, debera ingresar ¢l codigo del alumno y ¢l concepto del cobro.
Se vahdara que ¢l alumno haya cancelado el cobro a moditicar.
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Apareceran el numero de Comprobante y el Valor del Cobro. Podra modificar los datos
necesanos. Una vez que haya modificado o confirmado ¢l ulimo dato modificable (Valor del
Cobro), los datos quedaran guardados automaticamente. Se¢ podra generar otra vez el
comprobante de pago.

Si desea - Anular -, ingrese ¢l codigo del alumno y el codigo del concepto de cobro.
Aparcceran todos los datos del cobro.

Lucgo aparecera una ventana que le permitira clegir si csta seguro o no de climinar este
cobro. Si presiona <Si~. el cobro quedara ehminado.

£ 4 soguro de anular los datos? %Ss "U

POLITRCTIC DL LTALY
PIBLIOT! CA

CAMPLS
PENAS
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3.A CIERRES.

& SISTEMA DE CONTROL ACADEMICD

.......................................

.....................................

...........................................................
.......................................................................
......................

...............................................

.........

Mediante esta opcion, que tiene a su vez dos subopciones como se muestra en la pantalla
anterior, usted podra realizar los procesos tanto de cierre trimestral como anual, para
empezar un nuevo trimestre o un nuevo afio lectivo.
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3.4.1 CIERRE TRIMESTRAL

@b.m

(" 1 er. Trimestre Lo

@

" 2 do. Trimeshe > /(;’
S

POLITROYIG BEL [Pl AN

" 3 er. Tomeshre
BIBLIOTT CA

" Supletorie CAMPUR

PENAS
(" Examene: de Grado

Aceptai Salw

Usted podra realizar los cierres de cada tnmestre. Este proceso es necesario realizarlo para
poder obtener las consultas trimestrales del Sistema. Una vez realizade este proceso, no
podra modificarse ninguna calificacion del tnmestre cerrado. Por lo tanto debera haber
ingresado todas las calificaciones correctamente. Necesitara la siguiente informacion:

e Trimestre que sera cerrado o a su vez Supletorio o Examenes de Grado.
El trimestre usted podra escogerlo entre la lista que se presenta en la pantalla anterior. Debera

ubicarse en ¢l circulo del lado izquierdo de la opcion que usted desea y presionar el boton
izquierdo del mouse.

PROCEDIMIENTO A SEGUIR.
Debera seguir los siguientes pasos.

1. Debe verficar que todos las calificaciones del trimestre estén correctas v que no vavan a
ser modificadas. Esta verificacion debera realizarse con los profesores.

2

Aparece la pantalla mostrada anteriormente que corresponde a Cierre Trimestral. Luego
debera escoger ¢l Trimestre o también puede ser cierre de los Supletorios o Examenes de
Grado.

3. Presione el boton <Aceptar> para poder llevar a efecto el cierre. Recuerde que no podra
modificar calificaciones del Tnmesire cerrado.
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3.A.2 CIERRE ANUAL

Vil

*

%o
m SISTEMA BE CONTHIN  EIE3 $§, \Uz
Y

CIERRE ANUAL (;@3 :
Esle 2 un proceso wreversible, mmfm,.,. .
aran las tablas a histdnicos,
de este cienre no podird BIELIOT CA
hacer ningin cambio en este afio caMPr 3
lectivo. Se limpiardn las tablas PENAS

nata el prévimo afio lectivo

Aceptar Salu

Usted podra reahzar ¢l cierre anual del presenta ano lectivo. Este proceso es necesario
realizarlo para poder obtener las consultas anuales del Sistema, como son de mejor bachiller,
promociones, eic. Una vez realizado este proceso, no podra modificarse ninguna calificacion
del afo lectivo. Por lo tanto debera haber ingresado todas las calificaciones correctamente. Se
limpiaran las tablas necesarias par poder empezar un nuevo afio lectivo.

PROCEDIMIENTO A SEGUIR.
Debera seguir los siguientes pasos.

1. Dcbe verificar que todos las calificaciones del presente afio lectivo estén correctas v que
no vayan a ser modificadas. Esta verificacion debera realizarse con los protesores.

2. Luego presione el boton <Aceptar> para poder llevar a etecto el cierre. Recuerde que no
podra modificar calificaciones del Presente Afio.
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CAPITULO IV N
A CONSULTAS

a SISTEMA DE CONTROL ACADEMICOD

................................................................

...........................................................
------------------------------------------------------

................................................................

CUANDO UTILIZAR ESTA OPCION?

Esta opcion usted debera escoger siempre que desee realizar una consulta, las cuales pueden
ser de calificaciones, matriculas o cobros; también pueden ser de las diferentes
condecoraciones como son mejor bachiller, graduados, cuadro de honor, promowidos,
abanderados.

DONDE COMENZAR?
Debera comenzar en ¢l Menu Principal del Sisttma de Control Académico. Luege
seleccionar la opcion de <Consultas>, El Usuano podra elegir esta opcion de dos tormas

diferentes:

e Digitando las teclas < Alt> y "C”, al mismo tiempo; o,
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¢ Ubicandose con el Mouse v presionando ¢l boton izquierdo del mismo.

4.1 CONSULTAS DE CALIFICACIONES

& SISTEMA DE CONTROL ACADEMICO

Ayl Solw

Menswal |
Lrmeshal
i 17 B A Cotos Arad s ST VBB BN SRS FVTUVER
Cordeconscons: # ¢4 AR

.......................................................

.............................

..............................................................

...............................................

....................................................

..........................

---------------------------------------------------------------------

--------

Mediante esta opcion, que tiene a su vez tres subopciones como se muestra en la pantalla
anterior, usted podra realizar las consultas tanto de calificaciones mensuales, calificaciones
trimestrales como las calificaciones anuales.

ﬁbo !;J "

1L

* ’ﬁ
) v
q»‘l-ul:“-“‘
POLTRCIIO BEL LT
RIBL'OT CA
CAMTLS
PENAS
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4.1.2 CALIFICACIONES MENSUALES.

m SISTEMA DE CONTROL ACADEMICD

CALIFICACIONES MENSUALES
- Mt [i7<] oo

Phélisios ¢ MARTHA ANDRADE

Jomada - 5] Expeiokenio:
O s

ALUMNO |NOMBRE DEL ALUMNO [NOT, |
[Cooon1 ‘QUIMI RODRIGUEZ NORMA ROSSANA 19 |

o o

Impeimis || Salis

Mediante esta opcion usted podra obtener un listado tanto por pantalla como por impresora
de las cahficaciones mensuales oblenmidas por los alumnos en delerminada maleria de un
curso en particular. Estas calificaciones son obtenidas antes de haber realizado el proceso de
cierre trimestral al cual pertenece el mes consultado. Necesitara la siguiente informacion:

¢ Mes a consultar.

CANE
o Codigo de la materia. VLV
* X,
¢ Jomada. % "
/U
o s

¢ Especializacion, e
BIBLIOTI CA

. ‘ C\“"U"‘

o (‘urso. PENAS

e Seccion.
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Todos los datos a ingresar podran ser ingresados cscogiendo de un listado que le aparecera
luego de presionar ¢l boton izquierdo del mouse, previamente ubicado sobre el area de
ingreso del dato respectivo.

Procedimiento a seguir.

Si usted selecciond esta opcion, aparecera la pantalla mostrada anteriormente que
corresponde a Consulta de Calificaciones Mensuales. Luego usied debera seguir los

siguienies pasos.

1. Debera ingresar el mes a consultar.

2. Ingrese asi también el codigo de 1a matenia. Aparecera la descripcion de la misma.

3. Ingrese la jornada, especializacion, curso y seccion en donde se dicta la materia que se va
a consultar. Aparecera el nombre del profesor que dicta la matenia.

4. Aparecera ¢l codigo de los alumnos, asi como el nombre v las calificaciones obtenidas en

ese mes, divididas por notas | ya sean estas de deberes, lecciones, etc.

5 Si desea imprimir escoja el boton de <Imprimir>

Cap. 4 Consultas Pag. 4 4



Sistema de Control Educativo y Recaudacion

Manual de Usuario

4.1.2 CALIFICACIONES TRIMESTRALES.

m SISTEMA DE CONTROL ACADEMICO

CALIFICACIONES TRIMESTRALES

Im- Materia: (01 +] Conducta

Profesos MARTHA ANDRADE
somai Fapotesiin
Carse [T <] sosce
ALUMNOD INOMBRE DEL ALUMNO |NOT, « |
C[!lllll __.QUIMI RODRIGUEZ NORMA ROSSANA 18 _]
v
c] ! v

| mpeimmis

Mediante esta opcion usted podra obtener un listado tanto por pantalla como por impresora
de las calificaciones trimestrales obtenidas por los alumnos en determinada materia de un
curso en particular. kstas cahificaciones son obtemidas despues de haber reahzado el proceso
de cierre tnmestral, ya que si no ha sido asi, los datos no serian correctos. Necesitara la
siguiente mnformacion:

Trimestre a consultar.

Codigo de la matena.
Jornada.
Especializacion.
Curso.

Seccion.

QJS;;U b
et
&,

Sy’

POUITECYICA BIL U 7T

RBLIOT CA
CAMPT 5

PENAS

Todos estos datos podran ser ingresados escogiendo de un listado que le aparecera luego de
presionar el boton izquierdo del mouse, previamente ubicado sobre ¢l area de ingreso del
dalo respeclivo.
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PROCEDIMIENTO A SEGUIR.

Si usted selecciond esta opcion, aparecera la pantalla mostrada anteriormente que
corresponde a Consulta de Calificaciones Trimestrales. Luego usted debera seguir los
siguicnies pasos.

l. Debera ingresar el trimestre a consultar.

to

Ingrese asi también el codigo de la materia. Aparecera la descripcion de la misma.

3. Ingrese la jornada, especializacion, curso y seccion en donde se dicta la materia que se va
a consullar. Aparccera ¢l nombre del profesor que dicla la malena.

4. Aparecera el codigo de los alumnos, asi como ¢l nombre y las calificaciones obtenidas en
¢l Trimestre. divididas por notas . va sean estas de deberes. lecciones, ctc. También

aparccera la nota del Examen y ¢l Promedio Final del Trimestre, por cada alumno.

5. Si desca imprimir escoja el boton de < Imprimir .
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4.1.3 CALIFICACIONES ANUALES.

B SIS IEMADE LUNTEOL ACADEMILL

CALIFICACIONES ANUALES
Matesia: Conductla
Prafesor g MARTHA ANDRADL

Jomada : |°l_ -i E tpecializacién: 00 _;_!
Cwso ¥ 11___7_ *l Seccion y 01 v

ALUMNO |NOMBRE DEL ALUMNO |TRIN 4|
CO0001 'QUIMI RODRIGUEZ NORMA RDSSANA 9

I mprimic Saliv

Mediante esta opcion usted podra obtener un histado tanto por pantalla como por impresora
de las calificaciones anuales obtenidas por los alumnos en determinada materia de un curso
en particular. Estas calificaciones son obtenidas después de haber realizado el proceso de
cierre anual, va que si no ha sido asi, los datos no seran presentados. Necesitara la siguiente
informacion:

o Codigo de la malena.

e

ﬁ,s"‘ e

e Jomada. ANy
e Especializacion. NS
POUTECTICA BIL U0
e (Curso. BIBLIOT CA
CAMPT
PENAS
e Seccion.

Todos estos datos podran ser ingresados escogiendo de un listado que le aparecera luego de
presionar el boton izquierdo del mouse. previamente ubicado sobre ¢l area de ingreso del
dato respectivo.

PROCEDIMIENTO A SEGUIR.
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Si usted selecciond esta opcion. aparecera la pantalla mostrada anteriormente que
corresponde a Consulta de Calificaciones Anuales. Luego usted debera seguir los siguientes
pasos.

I. Ingrese el codigo de la malena. Aparecera la descrnipcion de la misma.

_r-..a

ingrese la jornada, especializacion, curso y seccion en donde se dicta la materia que se va
a consultar. Aparecera el nombre del profesor que dicta la materia.

3. Aparecera el codigo de los alumnos. asi como ¢l nombre v las calificaciones obtenidas en
¢l Afo, divididas por trimestre. También aparccera ¢l Promedio Final del Afio, por cada
alumno.

4. Si1 desea mprmur escoja el boton de <Imprimur>.

£54Up

* X
2 |

A
ﬁ).,.h -
whn’:llﬂu'!o‘
BIBLIOT CA
CAMP"
PENAS
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4.2 LISTADO DE ALUMNOS MATRICULADOS

m SISTEMA DE CONTROL ACADEMICD

BMATRICULA |ALUMND NOMBRE DE ALUMNO a
000001 QUIM! RODRIGUEZ NORMA ADSSA
000002 C00002 CARAERA YAMBAY ADRIANA KARIN
hd
| L1

[ twme ] [ s ]

Mediante esta opcion usied podra obtener un listado tanto por pantalla como por impresora
de los alumnos matriculados en un curso y seccion en particular. Necesitara la siguiente
informacion:

Jornada.
Especializacion.
('urso.

Seccion.

Todos estos datos podran ser ingresados escogiendo de un listado que le aparecera luego de
presionar ¢l boton izquierdo del mouse, previamenie ubicado sobre ¢l area de ingreso del
dato respectivo

PROCEDIMIENTO A SEGUIR.

Si usted selecciond esta opcion, aparecera la pantalla mostrada anteriormente que
corresponde a Consulia de Mairiculas. Tuego usied debera seguir los siguienies pasos.

1. Aparccera automaticamente ¢l presente aiio lectivo.

b

Ingrese la jomada, cspecializacion, curso y scccion que desca ver los alumnos
matnculados. Aparecera el nombre del profesor que dicta la matena.

3. Aparecera ¢l codigo de los alumnos, asi como el nombre, el numero de la matricula, el
valor de la misma y si ha entregado o no todos los documentos.

4. Si desea imprimir escoja el boton de <Imprimir>.
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4.3 LISTADO DE COBROS

B SISTEMADE CIINTEOL ACADEMICT

CONSULTA DE COBROS

Matriculas

ALUMNO NOMBRE DEL ALUMNO
Coo002 CARHEFRA YAMBAY ADRIANA KAHINA
C00001 QUIMI RODRIGUEZ NORMA ROSSANA 2/10/96

| mprimin Salu

Mediante esta opcion usted podra obtener un histado tanto por pantalla como por impresora
de los que han cancelado un determinado cobro. Necesitara la siguiente informacion:

¢ (odigo del Concepto a Cobrar.

Este dato podra ser ingresado escogiendo de un listado que le aparccera lucgo de presionar ¢l
boton izquierdo del mouse, previamente ubicado sobre el area de ingreso del concepto.
PROCEDIMIENTO A SEGUIR.

Si usted sclecciond esta opcion, aparccera la pantalla mostrada anteriormente que
corresponde a Consulta de Cobros. Luego usted debera seguir los siguientes pasos.

I. Ingrese el concepto del cobro. Aparecera automaticamente la descripcion del mismo.

b

. Aparecera el codigo de los alumnos, asi como el nombre, la fecha de pago, el numero de
comprobante y el valor cancelado.

-

. Si desea imprimir escoja el boton de <Imprimir=. sn()
$9.Y¢
£

BIGLIOT CA
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4. A CONSULTAS DE CONDECORACIONES

i SISTEMA DE CONTROL ACADEMICO

Manterumerto  Procecor EREIENERE Formulanos Ayuda  Sal
- alhicaciones »
Maticulas

....................................................................
..............................................

............................

.........................................................

................................
..................................................................

Mediante esta opcion. que tiene a su vez cinco subopciones como se muestra en la pantalla
anterior, usted podra realizar las consulias de calificaciones, tanto de cuadros de honor,
promociones. abanderados. mejor bachiller v graduados.
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4.A.1 CUADRO DE HONOR.

m SISTEMA DE CONTROL ACADEMICO

CUADRO DE HONOR R
ARo Lective - 199 Jormada : ]

A
Fspecializaciin [m > Cuuo:'? vl Seccion - (i1} ___v_!

ALUMND NUOMBRE DEL ALUMND PROME »

[t | [ s ]

Mediante esta opcion usted podra obtener un listado tanto por pantalla como por impresora
de las calificaciones del afio anterior de los 10 mejores alumnos de un curso en particular.
Estas calificaciones son obtenidas antes de haber realizado el proccsgde cierre anual del afio

anterior. Necesitara la siguiente informacion: ?J . V?
PR
e Jornada. %’ 4
o Especializacion. iy P
Qore
o Curso. POUTECNIG BeL L
e Seccion. BIGLIOT €A
Canqer

Todos los datos a ingresar podran ser ingresados escogiendo de un f&tatfb que le aparecera
luego de presionar el boton izquierdo del mouse, previamente ubicado sobre el area de
ingreso del daio respectivo.

PROCEDIMIENTO A SEGUIR.

St usted selecciono esta opcion, aparecera la pantalla mostrada anteriormente  que
corresponde a Consulta de Cuadros de Honor [ uego usted debera seguir los siguientes
pasos.

1. Ingrese la jornada, especializacion, curso y seccion que se quicre obtener el cuadro de
honor.

[

. Aparccera ¢l codigo de los alumnos, asi como ¢l nombre y ¢l promedio del aiio anterior de
los 10 mejores alumnos.

3. Si desea impnmir escoja ¢l boton de <Imprimir>
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4.4.2 PROMOCIONES.

m SISTEMA DE LUNTHUL ALADEMILD

PROMOCIONES
Ao Lective : 1936 Jomada : [IT‘I - jv

ALUMNO WNH!RE DEL ALUMNO 'PHOH- -~
1[ ' il

Mediante esta opcion usted podra obtener un listado tanto por pantalla como por impresora
de todos los alumnos que han sido promovidos de curso. Esta consulla se la realiza por cada
seccion de todos los curso. Debe realizarse una vez que haya sido efectuada el proceso de
cierre anual. Necesilara la siguienie informacion:

e Jornada.

e Especiahizacion.

e (urso. s
POUTRCYICA DUL LT OF
> LVOT CA
e Seccion. B“(“m-' i
PENAS

Todos los datos a ingresar podran ser ingresados escogiendo de un lisiado que le aparccera
luego de presionar el boton izquierdo del mouse. previamente ubicado sobre el arca de
ingreso del dato respectivo.

PROCEDIMIENTO A SEGUIR.

Si usted selecciond esta opcion, aparecera la panialla mostrada anteriormente  que
corresponde a Consulta de Promociones. Luego usted debera seguir los siguientes pasos,

1. Ingrese la jornada. especializacion. curso v seccion que se quiere obtener el hstado de los
alumnos promovidos.
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2. Aparecera el codigo de los alumnos, asi como ¢l nombre, promedio de conducta v
promedio de aprovechamiento.

3. Si deseca imprimir escoja ¢l boton de < Imprimir>

4.A.3 LISTADO DE ABANDERADOS

W SIS TEMA BE CONTRUL ACADEMILH =} E3 \
ABANDERADOS %,‘ .
AR Lectivo © 1q9¢ Plantet - T
BIRLIOT €A
CAMPT &
ALUMNO NOMBRE DEL ALUMNO PROM. » Sutiad
00001 QUIMI RODRIGUEZ NORMA ROSSANA 8
C00002 CARRERA YAMBAY ADRIANA KARINA 17
4] | _;_J
(=) =

Mediante esta opcion usted podra obtener un listado tanto por pantalla como por impresora
de los alumno que por sus calificaciones obtienen una distincion en especial, como son
abanderados vy escoltas. Necesitara la siguiente informacion:

e Plantel, ya sea de Escuela o Colegio

Este dato podra ser ingresado escogiendo de un listado que le aparecera luego de presionar ¢l
boton izquierdo del mouse, previamente ubicado sobre ¢l area de ingreso del dato respectivo.

PROCEDIMIENTO A SEGUIR.

Si usted selecciond esta opcion, aparccera la  pantalla mostrada anieniormenic que
corresponde a Consulta de Abanderados. [Luego usted debera seguir los siguientes pasos.

1. Ingrese si deseca las distinciones de Escuela o Colegio.

b

Aparecera el codigo de los alumnos, asi como el nombre, promedio de conducta,
promedio de aprovechamiento y la designacion que ha sido objeto.

3. Si desea imprimir escoja el boton de < Imprimir >

Cap. 4 Consultas Pag. 4 14



Sistema de Control Educative y Recaudacion Manual de Usuario

4.AA LISTADO DE MEJOR BACHILLER

m SIS TEMA DE LUNTHUL ALADEMILD

MEJOR BACHILLER
ARo L ective - 1996

ALUMND NOMBRE DEL ALUMNO

Co0001 QUIMI RODRIGUEZ NORMA ROSSANA

Co00o3 GOMEZ QUIMI SOPHIA DERISSE 19.25 _'_J
| o

tmprimic | S alit

Mediante esta opcion usted podra obtener un listado tanto por pantalla como por impresora
de los alumno que son los mejores bachilleres por especializacion. Esta consulta se podra
realizar luego de haber efectuado el proceso de cierre anual.

PROCEDIMIENTO A SEGUIR.

Si usted selecciono esta opcion, aparecera la pantalla mostrada anteriormente que
corresponde a Consulta de Mejor Bachiller. Luego usted debera seguir los siguientes pasos.

1. Aparccera ¢l codigo de los alumnos, asi como ¢l nombre, promedio de conducia,
promedio de aprovechamiento v la especializacion a la cual pertenece.

2. Si desea imprimir escoja el boton de <Imprimir>
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4.A.S LISTADO DE GRADUADOS

m SISTEMA DE LUNTHUL ALADEMILT
GRADUADOS
Aife Lectivo : 1996 E specializacidn: m
ALUMNO NOMBRE DEL ALUMND

C00002 CARREHA YAMBAY ADRIANA KARINA
C00003 GOMEZ QUIMI SOPHIA DENISSE 19.25
Coooon QUIMI RODRIGUEZ NORMA ROSSANA 18

e

Sahr |

Medianie esta opcion usied podra obiener un lisiado lanio por panialla como por impresora
de los alumnos que obtendran su graduacion. Esta consulta se podra realizar luego de haber

cleciuado ¢l proceso de cierre anual. Sc necesitara la siguiente informacion:

e Especializacion de los graduados.

ste dato podra ser ingresado escogiendo de un listado que le aparecera luego de presionar ¢l

boton izquierdo del mouse, previamente ubicado sobre ¢l area de ingreso del dato respectivo.

PROCEDIMIENTO A SEGUIR.

S1 usted selecciono esta opcion.  aparecera la
corresponde a Consulta de Graduados. Luego usted

-—

. Ingrese ¢l codigo de la especializacion.,

promedio de aprovechamiento.

3. Si desea imprimur escoja ¢l boton de < Imprimir -

pantalla mostrada anteriormente que

dcbera scguir los siguicnics pasos.

2. Aparecera ¢l codigo de los alumnos, asi como ¢l nombre, promedio de conducta y

Cap. 4 Consultas
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5.3.4 FORMULARIOS
5.3.4.1 CERTIFICADOS DE MATRICULACION

Para emitir un reporte que certifique que un alumno determinado esta matriculado se escoge
la siguiente opcion del menu principal.

& SISTEMA DE CONTROL ACADEMICD

Cert de Prachoas
A S nera A e A Cest de Promocidn g
e I b Cer; de Conducta i
fetmescasematereemrusvense AcasdeCoficacones ... 0.

........................

....................................................
............................................
...............................................
...................................................
...........................................................
..............................................
..................................................

Inmediatamente aparece la pantalla a continuacion

T ISUEMA O CONPAOL AGADEMIES
CERTIFICADO DE MATRICULA -

r =

| Codigo- Mimero de Matrfcula -
Alumno

! Jomada : Especializacion:

§ Curso ; Seccidn :

" I ’ H
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Se le pide al usuario unicamente que digite ¢l codigo del alumno. una vez ingresado ¢l codigo
en mencion s¢ presenta el nimero de matricula, nombre, jornada, especializacion en caso de
estar en ciclo diversificado.

Si es ese ¢l alumno que busca debe elegir la opcion imprimir caso contrario escogera la
opcion salir

BIBLADT' CA
Cypr 3
PENAS
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5.3.4.2 CERTIFICADOS DE PRACTICAS VACACIONALES

[La pantalla siguiente indica de como accesar a la opcion Certificados de Practicas
Vacacionales.

; SISTEMA DFE CONTROI ACADFEMICDH
Mantenmianto  Procesos

Consultas

................................................................

POUTEONICA DIL Y

pipLIoT ¢ A
CAMPL
el ol P S PPt i o i 1 Al = PENAS

Se debe digitar ¢l codigo del alumno asi como los datos relacionados a la empresa donde
realizo dichas practicas, Después de ingresar todos los datos se puede imprimir ¢l certificado.
La pantalla que recopila los datos es la siguiente:

GERTIFICADO DE PRACTICAS VACIONALES
Cadigo - E

| Alumno

!F Empinza-

| Area: Meves

E Direccidn

| Telefone:

E Obsesvacion.

i

E | tmpoma | e |
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5.3.4.3 ACTAS DE CALIFICACIONES

Para acceder a la opcion de actas de calificaciones se escoge lo siguiente:

Cert g2 Maticulacién .:l
Ceil o Puacticas Wt )

Ceqt de Promocion b

Cert da Conducta :
il ot s e R el Bt I
8 DTIILUIOUITULNYDT Camet E studentd § et 2 el iR R e
$ion s ok TR e et T el D e ad S e g e —
................................................................... CAMPUS
s e ey s s e e e B e e e ek & PENAS

Los Gnicos datos a pedir es ¢l codigo de la materia asi como ¢l curso y la seccion, una vez
ingresados estos datos se venifica que existan (que sean reales). El reporte es por matena. se
presenta la lista de todos los alumnos que toman csa materia y sus respectivas notas y
promedios.

A continuacion se presenta la pantalla donde se ingresan los datos en base a los cuales s¢ va a
emitir ¢l reporte:

o T TS A BE CaNTHOL ReAREMICE. T T - -
[ =

: ARCTAS DE CALIFICACIONES @

|

; Materia:

: Cursu: Seccwn

i* fmprimis | | Sali |
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5.3.4.A CARNET ESTUDIANTIL

Se emite el carnet por cada alumno previamente matriculado. Para acceder a la mencionada
opcion se escoge lo siguiente:

& SISTEMA DE LUN TRUL ACADEMILU

Manderwmenio [iocesos  [onsukas [ A Awda  Haki
1 —
Cot. as Matculacin | | O
e Cerl. de Précheas ‘ﬁ [1’] i g .
S S RO s o g Cafl. ds Promocién l s Flai e she 2 S S5 b b e ne S el b A
A oG Sl NI vl R Cen. de Condutls Aol

Actas de Calihcacionss

Se debe ingresar solamente el codigo del alumno, inmediatamente si ¢l alumno existe se
presenta ¢l nombre del mismo indicandole al usuario que puede imprimir inmediatamenie o
salir de esta opcion. 1 .a pantalla siguiente hace posible la emision del camet estudiantil:
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ANEXO

CODIGOS DE LA TABLA DE PARAMETROS.

[.a tabla de parametros es aquella que utilizamos para la descripcion de los distintos codigos
utilizados ¢n ¢l Sistema de Control Académico. Por lo tanto todas ¢stas codificaciones son
necesarias para que ¢l usuanos utilice correctamente esta tabla.

Para hacer una revision general de esta tabla, descnibiremos como se debe mgresar cada dato:

Para ingresar las jornadas, al ingresar en el matenimiento de la tabla de parametros, el iteml
tendra valor de “01”. Luego en item2 podra poner ¢l codigo de la jornada en particular y en
descripcion coloque la descripcion de la jornada. Ejemplo: Para ingresar la jornada
Vespertina:

e [teml = 01"
e Jtem2 = gl
e Descripcion ~ “Vespertina”

Para ingresar las especializaciones, el iteml tendra valor de “02” Tuego en item2 podra
poner el codigo de la especializacion en particular y en descripeion coloque la descripeion de
la especializacion. Si es escuela ¢l item2 tendra valor de “99™: si es ciclo basico. item?2 tendra
valor de “00”. Estos dos casos no tienen especializacion, pero se coloca un codigo para poder
diferenciarlos. Ejemplo: Para ingresar la Especializacion Fisico Matematicos: ?‘ 5

e [teml =902

e ltem2 1" @

e Descripcion = “Fisico Matematicos”™

Hl'll'u'.- VL Ut
Bint oy TFCA
Para ingresar los codigos y descripciones de las materias, ponga al item] ¢l \falm‘

L.uego en item2 podra poner ¢l codigo de la matena en particular v en descripeion co oque cl
nombre de la materia. Ejemplo: Ingresar la materia de Matematicas:

e [teml = 403"
e [tem2 = 01"
e Descripcion — “ Matematicas”

Es necesario, también ingresar los cupos que tiene cada seccion de cada curso. Esta tabla de
parametros tambi¢én la podemos utihzar para esto. Pnmero debe colocar en iteml “Cn” o
“En”, donde n es el curso, y C 6 E, depende si es de Escuela o Colegio. En item2 coloque la
seccion, en item3 coloque ¢l codigo de la especializacion, v por ulimo, en descrnipcion
coloque ¢l cupo dispomible. Esto tendra que realizarlo antes del proceso de matriculacion.
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Ejemplo: Para ingresar el cupo de cuarto curso, quinta seccion, especializacion Fisico
Matematicos:

e [teml - “Cyq4”
e [tem?2? - MOs”
e Jtem3 01"
e Descripcion = “307

Para ingresar los rubros de la matricula, iteml tiene que tener valor de “08”, en item2 podra
poner ¢l codigo del rubro y en descripeion coloque la descripeion del rubro. Ejemplo:

e [teml = “08"
e [tem2 =401
e Descripcion — “Cobro Basico™

Para ingresar los conceptos de los cobros, al ingresar en ¢l matenimiento de la tabla de
parametros, ¢l iteml tendra valor de “04”. Luego en item2 podra poner el codigo del
concepto y en descripcion coloque la descripcion del concepto de cobro. Ejemplo:

e [teml = 047
e ltem. = 01"
e Descripcion — “Matricula”

Para ingresar las descripciones de los trimestres, el iteml tendra valor de “05”. Luego en
item2 podra poner el codigo del tnmestre v en descripcion coloque la descnipcion del
trimestre. Ejemplo:

e lteml = “04”
o ltem2 =501
e Descripcion = “Matricula”

sYyNdd
sNdivvV D
yodLrovang
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