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Introduccion

El Programa de Tecnologia en Computacion no solo se dedica
a la enseniarca académica de sus estudiantes, sino que ademcs
brinda Seminarios ,para todas aquellas personas que tienen o
no un grado de conocimiento en compulacion v que desean
ingresar a un plan progresivo de capacitacion, que acreditan a
los participantes a los Certificados de Capacitacion en el drea

He decido basar mi estudio micial en el Departamento de
Seminarios de la ESPOL, porque los cursos impartidos tienen

gran acogida en el sector informatico por ser de Calidad y
Prestigio.

Para el efecto del rabgjo se analco todos los procedimientos
requeridos v el flyo de informacion, determinando asi una
solucion propuesta para el ejecutese de este provecto.
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| Sistema de Control de Certificados de Capacitacion permite el registro,

control y supervision de los Seminarios que brinda PROTCOM.

Adicionalmente facilita el analisis de la informacion en funcion de las

estadisticas que resume, proporcionando de esta manera una herramienta
muy valiosa para la eficiente toma de decisiones.

Acerca del Manual

El sistema de Control de Certificados de Capacitacion (SCCC) permite, a través de
una interface grafica (Windows) , el control de los Seminarios dictados v
planificados por el area de Seminarios.

En este manual se describen todos los menues del SCCC con sus opciones. Consta
de 6 capitulos en los cuales se describe cada opcion con su objetivo, forma de
acceso y especificaciones de trabajo. Ademas se incluyen apeéndices, un indice
alfabético con todos los topicos incluidos en el manual y un glosario de palabras
técnicas utilizadas a través de todo el texto.

Este manual esta dirigido a usuarios con conocimientos basicos de computacion y
en ambiente Windows.

‘KE‘) "1_ Guia de Usuario Pigina 3
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&Z CAPITULO 1

>~ CAPITULO 2

~ CAPITULO 3
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Descripcion de Capituios

A continuacion se describe brevemente el contenido de estos capitulos:

A continuacion se describe brevemente el contenido de estos capitulos:

¢ |ntroducciéon

Este capitulo describe el uso del manual, uso del teclado, una vision general de
Control de Certificados - Caracteristicas, Funcionamiento, Acceso y uso del
sistema

¢ |[nstalacion del Sistema

Describe los pasos para instalar el sistema de control de Certificados de
Capacitacion. Pasos fundamentales para el proceso.

e Acceso al Sistema

Describe una wvision general d el sistema de control de Certificados de
Capacitacion. Pasos fundamentales para trabajar. Especificacion de accesos al
sistema

Pagina 4
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! e Menu Control General

c CAPITULO 4
Describe las opciones del Menu General del Sistema de Control de Certificados,
estas opciones son:

+ Certificados
+ Seminarios
+ Profesores

+ Estudiantes

™~ CAPITULO 5 » . P
¢ Menu Miscelaneos

Describe las opciones del Menu Miscelaneos del Sistema de Control de
Certificados, estas opciones son:

+ Programacion de Seminarios

+ Asistencia / Notas

+ Transferencia de Seminarios

+ Estudiante/Cobros por Seminario

Zr CAPITULO 6 . i
* Menu Especiales

Describe las opciones del Menu Especiales del Sistema de Control de Certificados,
estas opciones son:

+ Mantenimiento

Tipos De Horario
Tipos De Cobro
Aulas / Laboratorios
Base de Datos

* * * @

+ Seguridades
+ Usuarios
+ Cambios de Usuario

+ [Estadisticas
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 carituLo 7 *® Menu Consultas/Reportes

Describe las opciones del Menu Consultas/Reportes del Sistema de Control de
Certificados, estas opciones son:

+ Planificacion de Seminarios

+ Seminarios

+ Certificados
+  Alumnos Registrados
+ Recordatorio de Pago

+ Alumnos

¢+ Detalles Generales
+ Notas
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Temminologia Utllizada

Caracter Significado

M Las carreras escritas en negrilla y subrayadas
corresponden a opciones del menu a las cuales se
pueden referir .

ENTER , TAB Las palabras escritas toda en Mayuscula corresponden a
teclas que deben ser presionadas directamente del
teclado de su computador .

“ Click” Esta palabra significa que debe presionarse el boton
1zquierdo del Mouse o raton . El Mouse es un dispositivo
fisico que permite interactuar con la pantalla sin
necesidad de usar el teclado .

 Boton de despliegue  Egta frase corresponde al simbolo E’ el cual, al estar posicionado en ¢l y hacer

“Click™ aparece una lista con posibles ocurrencias de ayuda la cual varia de acuerdo
al campo donde esté posicionado .

" Combo

Esta palabra hace referencia a un control que al dar * Click™ sobre el Boton de
despliegue una lista con posibles ocurrencias para seleccion .

Numero de Cédula
Profesion
Fecha de Registro
77 ) Guin de Usaario Pigina 7
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" Boton de Ayuda Esta frase corresponde al simbolo 8l ol cual, al estar posicionado sobre él y dar
“Click™ 1zquierdo muestra una forma para consulta de registros formado por una
sentencia condicion .

Este mismo boton hace referencia a otro boton que aparece en cada una de las
formas de trabajo del sistemas, que indica bisqueda. Ambos tienen el mismo
objetivo con la unica diferencia que el que se encuentra el la barra de herramientas
realiza su busqueda por la fuente de la forma de trabajo el otro por campos
adicionales que necesitan de busqueda.

BOTON BUSCAR

Este boton permite realizar un proceso de busqueda cuando la lista de los codigos es muy extensa
, al hacer “Click”™ sobre este boton aparece la siguiente pantalla:

E_‘; Busqueda

HIEY

o Fig. 1.1 Pantalla de E“h'nsque.da

Esta pantalla permite consultar por criterios de busqueda registros de estudiantes que cumplan
con esa condicion, para ello solo se debe dar “Click” sobre el control que contiene la listas de los
campos disponibles para condicionar la busqueda :

Apell
] Nimero de Cédula
Profesidon

i | Fecha de Registi .

g2

Fig. 1.2 Pantalla de Bisqueda (Campos)




CAMPO

CONTROL DE CERTIFICADOS DE CAPACITACION 8CCC

luego se debera seleccionar el operador que condicionara la busqueda .

Buscar ef Campo [ Cocgo 1
me . .: Comience b -
&EW 4 Temmine

i Contenga
: | < '::
b = :
>
y= -

Fig. 1.3 Pantalla de Busqueda (Operando)

y por ultimo se debe digitar el argumento

CEe usqueda :
mdw Nombres | | :-_il
Magmento [ — ]

@xnoNombﬂ:s ke “enka™ g 'a:; ; g :ﬁl‘

Fig. 1.4 Pantalla de Bisqueda (Argumento)

La sentencia seleccion que se formo se ejecutara en el momento que uno dé “Click” en el boton
de buscar o se presione la tecla ALT seguida de la B

» DESCRIPCION DE CAMPOS

Buscar el Campo .-
Si usted hace “Click” sobre el combo de campos | le permitira seleccionar o ingresar el campo
por el cual desea hacer la busqueda
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Que sea .-

ghERAND D Si usted hace “Click™ sobre el combo , le permitira seleccionar o ingresar el operando por el cual

desea hacer la busqueda

ARGUMENTO Al Argumento . -

Permite ingresar el argumento por el cual se desea finalizar el criterio de seleccion

Pagina 10




Instalacion del Sistema

La Instalacion del sistema de Certificados de
Capacitacion es tan sencilla que el usuario que
cumpla esta funcion no necesariamente tenga la
obligacion de ser un experto.

Conocer los pasos v los requerimiento necesarios para instalar la aplicacion de
certificados de capacitacion, para poder certificar que el sistema se instalo

correctamente o en su defecto s1 ocurrio un error , especificar cual fue y por qué
sucedio.



Chequeando
requerimientos de
Hardware y Software

CONTROL DE CERTIFICADOS DE CAPACITACION s.C.C.C

Instalacion

Para instalar el sistema de Certificados de Capacitacion use el programa
SETUP.EXE . El Programa instala el sistema desde los discos de distribucion
a su disco duro .

ANTES DE EJECUTAR INSTALACION.

Antes de instalar el sistema de certificados de capacitacion asegurese de que su
computador tenga el minimo de requerimientos.

Para correr el sistema, debe tener cierto hardware y software instalado en su
computador. Estos requerimientos incluyen:

% Mouse o Raton

% Computador con Disco duro de 100 MB
% MB de Memoria Basica

% Monitor con tarjeta VGA

m Guia de Usuario Pigina 3
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EJECUTANDO SETUP.EXE

Para instalar el sistema realice los siguientes pasos :

1. Inserte el disco uno en el drive A
2. Desde el Menu File (Archivo ) del administrador de Programas de Windows
escoja ;a opcion RUN o (Ejecutar)

E ;Fr{.‘.ui ar
":Emummmmmom
Mhm e :

e oo

Fig. 2.1 Pantalla Ejecutar del Administrador de Programas

3. Puede entonces hacer “Click™ sobre el boton examinar (Browse) , mediante
el cual le presentara una pantalla en la que podra seleccionar el archivo a
ejecutar, mediante esta pantalla debe seleccionar la Unidad A ademas de
seleccionar el Archivo SETUP.EXE, luego hacer “Click™ sobre “Aceptar™ ,
e inmediatamente retornara a la opcion ejecutar , apareciendo
automaticamente la ruta y el archivo.

Si usted no desea ejecutar la opcion Examinar puede sencillamente escribir
sobre la linea de comando de la opcion Ejecutar : A'\SETUP EXE .

4. Luego de hacer “Click™ sobre el boton “Aceptar” apareciendo después de la
siguiente pantalla.

@ Guia de Usuario Pigina 4
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CERTIFICADOS DE CAPACITAC/ION

CERTIFICADOS DFE CAPACITALINON Setup

If pou want to install the test application in a different
Ediecla, and/or drive, type the name of the directory.

Install To: [C:\SCRCAP

Para Saln escoja el botdn de Sabr del Setup

Fig. 2.2 .- Pantalla de Instalacién.

Esta pantalla le permite seleccionar el directorio en el cual desea tener el
sistema de certificados de capacitacion. Para ello debe escribir el drive y/o
el directorio. Luego para continuar con el proceso de instalacion debe hacer
“Click™ sobre el boton Continue (Continuar) o presionar la tecla ALT
seguido de la tecla C , por el contrario decide no seguir con la instalacion
puede presionar el boton Exit Setup (Salir) o presionar la tecla ALT seguido
de la tecla E , retornando de esta manera al ambiente Windows.

Al continuar con la instalacion aparece una ventana donde se especifica el
archivo fuente con toda la ruta de donde se esta obteniendo; y la ruta y

nombre del archivo destino (hacia donde se va a copiar).

Durante el proceso de copia indica el porcentaje de avance de la instalacion
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CERTIFICADOS DE CAPACITAC/ION

Archivo Fuente:

ANSSDESWDG LI_

Archivo Destino:

C:\SCRCAPASSDESWDG.LIC a
B T It

Fig. 2.3 Pantalla de Avance de Instalacion
5. Luego le exigira el ingreso del segundo disco de instalacion del sistema por
medio de la siguiente pantalla:

CERTIFICADOS DE CAPACITAC/ION

SETUP X

A\ ootz

: hcﬁo Dcﬁiﬁ:
C:\SCRCAP\SSDESWDG.LIC

Fig. 2.4 Pantalla de Instalacién
6. Debe después hacer “Click™ sobre el boton Aceptar para continuar con la
instalacion , caso contrario puede hacer “Click™ sobre el botén cancelar .

/lf:m% Guia de Usaario & ”; Pigina 6
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7. Una vez que la informacion de los discos de instalacion ha sido recuperada
aparece la siguiente pantalla indicando que se crea un icono para ejecutar
directamente el sistema .

CERTIRCADOS DE CAPSCIACION Sewp i i
CERTIFICADOS DE CAPAC/TAC/ION

£ CERTIFICADOS DE CAPACITACION Pis] B3}

2 ®

: A
e ODBCINST...
ool [Games

Fig. 2.5 Pantalla de Instalacion

8. Adicionalmente presenta una informacion general de los requerimientos de
comunicacion entre Visual Basic y SQL Server, ante lo cual usted solo debe
hacer “Click™ en el boton aceptar.
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CERTIFICADOS DE CAPACITACION

Fig. 2.6 Pantalla de Instalacién

9. Finalmente aparece una pantalla indicando que la instalacion esta completa.

CERTIFICADOS DE CAPACITACION |

CERTIFICADOS CAPACITACION Setup

Fig. 2.7 Pantalla de Instalacion
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Si se llegase a presentar algun error el programa de instalacion enviard el
siguiente mensaje indicando que se vuelva a ejecutar los instaladores :

CERTIFICADOS DE CAPACITAC/ION

CASCRCAPASSDESWDG.LIC

[ ]|

Fig. 2.8 Pantalla de Error de Instalacién







Acceso al Sistema

La definicion del acceso al sistema, guarda relacion
con los permisos definidos para cada usuario, el
sistema de certificados de capacitacion controla por
usuario y transaccion los permisos.

Permite la entrada al Sistema solo a los usuarios registrados, con el objetivo de

salvaguardar la informacion que contiene el sistema y que es mucho valor para la
empresa.

Foma de Acceso

Cuando se corre por primera vez el sistema, esta aparece primero.
Para accesar a esta opcion es posible hacerlo a través de las siguiente formas :
e Navegando a traves de los menutes del sistema

1. Hacer “Click™ en la Opcion Miscelaneos

[§e]

. Hacer “Click™ en la Opcion Seguridades

(%)

. Hacer “Click™ en la Opcion Cambio de Usuarios
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EJECUTANDO EL SISTEMA

Para ejecutar el sistema de Certificados de Capacitacion puede hacerlo de dos
formas:

b2

Puede Ud. hacer doble “Click™ en el icono creado en el momento de la
instalacion el la ventana del Administrador de Programas de Windows

Puede seguir los pasos que se detallan a continuacion:

. Desde el menu FILE (Archivo) del Administrador de Programas de

Windows escoja la opcion RUN (Ejecutar) .

Egecutar

ﬁmdm&mmmmlwm
| Windows lo abrid | .

_ sm- .. :jc:\smmp\r:emcap.exe -t

Fig. 3.1 Pantalla de Ejecutar de Windows

. Puede entonces hacer “Click™ en el boton Examinar, mediante el cual le

presentara una pantalla en la que podra seleccionar el archivo a ejecutar.

Mediante esta pantalla debe seleccionarse la unidad C: |, ademas de
seleccionar el archivo CERTFCAP.EXE | luego hacer “Click™ sobre la
opcion aceptar ¢ inmediatamente retornara a la opcion ejecutar, apareciendo
automaticamente la ruta y el archivo.

Si1 usted no desea ejecutar la opcion EXAMINAR puede sencillamente
escribir sobre la linea de comando de la opcion Ejecutar
C\SCRCAP\CERTFCAP.EXE, debe indicar la ruta correcta donde el
sistema fue instalado

. Luego hacer “Chick™ sobre el boton “Aceptar” apareciendo después la

pantalla de ingreso al sistema.

@5 N3 Guia del Usuario Pigina 3
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Descripcion de Pantalla

Segundad del Siztema

Fig. 3.2 Pantalla de Ingreso

Usuano

Este campo debe contener el nombre de un Usuano registrado en el sistema, Este
campo debe ser ingresado directamente, luego presionar la tecla <Enter> o <Tab>
para continuar.

Contrasena

Este campo debe contener una combinacion de caracteres que identifique al
usuario y que sea solo de conocimiento del mismo para mayor seguridad del
sistema, este campo debe ser ingresado directamente, luego presionar la tecla
<Enter> o dar “Click™ sobre ¢l boton “Aceptar”

7 )\ Guia del Usuario Pagina 4
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CONTROL DE CERTIFICADOS DE CAPACITACION 8C.CC

La pantalla del sistema se compone de cinco partes principales:

La linea superior de la pantalla corresponde al titulo del sistema.

Luego encontramos la linea correspondiente al menu principal del sistema
Inmediatamente encontramos la barra de herramientas, con las opciones
principales del sistema

La parte central de la pantalla es donde se desarrollan todas las opciones del
sistemas.

5. En la parte inferior encontramos la linea de mensajes.

Lt —

+

Fig. 3.3 Pantalla Principal del Sistema

/’. Pigina 5
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¢ Barra de Herramientas

La Barra de Herramientas contiene proporciona acceso inmediato a las opciones
usadas con mayor frecuencia en el Sistema de Certificados de Capacitacion.
Haciendo un simple “Click™ se puede llamar la pantalla de Estudiantes,
Seminarios, y demas opciones.

Fig. 3.4 Barra de Herramientas Principal

Los botones son los siguientes:

Estudiante:  Acceso al Modulo de Estudiantes. Equivalente a la opcion
Estudiantes del Submenu Control General.

Seminarios:  Acceso al Modulo de Seminarios. Equivalente a la opcion
Seminarios del Submenu Control General.

Profesor : Acceso al Modulo de Profesores. Equivalente a la opcion Profesores
del Submenu Control General.

ey Guia del Usuario Pagina 6
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Pagos/Registro Seminarios: Acceso al Modulo Pagos y/o Registro de Estudiantes
a Seminarios. Equivalente a la opcion Estudiante/Cobros por Seminarios del
Submenu Misceldneos.

Estadisticas : Acceso al Modulo de Estadisticas de Seminarios. Equivalente a la
opcion Estadisticas del Submenu Especiales.

Asistencia/Notas de Estudiantes: Acceso al Modulo de Asistencia/Notas de
Estudiantes. Equivalente a la opcion Asistencia/Notas del Submenu Misceléneos.

Programacion de Seminarios: Acceso al Modulo de Programacion de
Seminarios. Equivalente a la opcion Programacién de Seminarios del Submenu
Miscelaneos.

Calculadora: Acceso a la Calculadora de Windows. Es Equivalente a invocar desde
Accesorios a la Calculadora.

Salir del Sistema: Sale del sistema de Certificados de Capacitacion. Equivalente a la opcion
Salir del Submenu Control General.

4
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CONTROL DE CERTIFICADOS DE CAPACITACION s.c.CC

e Barra de Trabajo

La Barra de Trabajo contiene las opciones usadas sobre cada modulo en el
Sistema de Certificados de Capacitacion. Haciendo un simple “Click™ se puede
Ilamar a cada una de estas transacciones o eventos.

Las transacciones o eventos, como crear un nuevo Estudiantes, estan dadas en base
a los permisos que posea el usuario que se registro en el ingreso de la aplicacion.

Fig. 3.5 Barra de Herramientas de trabajo

LLos botones son los siguientes:

Nuevo: Ejecuta la transaccion Nuevo sobre el modulo que nos encontremos.

Modificar: Habilita los controles para permitir Modificar los datos sobre el
modulo que nos encontremos.

Grabar: Permite Grabar los datos registrados como nuevos o como modificados
sobre ¢l modulo que estemos trabajando.

f’m_“‘h
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CONTROL DE CERTIFICADOS DE CAPACITACION s.c.CC
Imprimir: Permite imprimir los datos que fueron consultados y cargados en el

modulo que estemos trabajando.

Eliminar : Elimina los datos que fueron consultados y cargados en el médulo que
estemos trabajando.

Deshacer: Este boton se encarga de deshacer una accion como Nuevo o como
Modificar, para no alterar nuestros datos originales.

Buscar: Se encarga de presentar una pantalla de busqueda relacionada al modulo en que nos
encontramos trabajando para consultar a traves de nuestros criterios registros de la base de
datos

Salir: Sale del Modulo que hayamos cargado y nos deja en el modulo principal de sistema de
Certificados de Capacitacion
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CONTROL DE CERTIFICADOS DE CAPACITACION S.C.C.C

Luego del Ingreso del usuario con su nombre y contrasefia en la Barra de
Estado, parte inferior derecha de la pantalla, aparecera el nombre del usuario
CON Sus permisos

Nombre del Usuario +

Fig. 3.6 Barra de Estado

Permisos

-

e Ingreso

e Modificacion

“>

e Eliminacion *
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Menu Control General

El Menu de Control General, le permite al usuario
controlar las opciones mas comunes de acuerdo a su
forma de trabajo.

El Menu de Control General presenta las opciones de definir los certificados, los
Seminarios, los Profesores y los estudiantes que se van a registrar.

Forma de Acceso

e Mediante la pulsacion de las teclas: ALT C
e Navegando a través de los menues del sistema

1. Hacer “Click™ en la Opcion Control General



CONTROL DE CERTIFICADOS DE CAPACITACION S.C.C.C

Fig. 4.1 Menu Control General

Esta opcion permite el registro, actualizacion de datos y eliminacion de
Certificados que ofrece la Espol.

Seminarios

Esta opcion permite ¢l registro, actualizacion de datos y eliminacion de Seminarios
que la Espol Imparte

Profesores

Esta opcion permite el registro, actualizacion de datos y eliminacion de Profesores
que dictan los Seminarios que .1a Espol Imparte.

=
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CONTROL DE CERTIFICADOS DE CAPACITACION S.C.CC

Estudiantes

Esta opcion permite el registro, actualizacion de datos y eliminacion de Estudiante
que en los Seminarios participan como oyentes o como ayudantes de un
Seminario.

Salir
Esta opcion permite Salir de todo el sistema de Certificados de Capacitacion.
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CONTROL DE CERTIFICADOS DE CAPACITACION 8.C.C.C

MANTENIMIENTO DE CERTIFICADOS.

P Y—— Permitir dar mantenimiento a los datos de los certificados. Ademas enlaza a los

Seminarios que el usuario desee dentro del concepto del certificado.

e Forma de acceso.

Para la ejecucion de esta opcion se lo puede realizar de tres formas:

1. Navegando en el Menu de Certificados de Capacitacion

e Hacer “Click™ en la opcion Control General

e Hacer “Click™ en la opcion Certificados

2. Presionando la Tecla ALT y la letra Subrayada ( C ), luego presionar la letra
Subrayada (C).

3. Presionando las Teclas Control (CTRL) junto con la Tecla F

f: Guia del Usuario Pagina 5
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~CAMPOS

CONTROL DE CERTIFICADOS DE CAPACITACION S.C.C.C

Descripcién de Pantalla

* 2 Cestificados

Dzl g%

Fig. 4.1 Mantenimiento de Certificados

e Codigo
Este campo es obligatorio su ingreso, debe contener el codigo de algun certificado
registrado en el sistema. Puede ser ingresado en forma manual, luego presionando
la tecla <Enter> o <Tab> se cargaran los datos que correspondan a ese certificado
si existiese.

Si no se conoce el codigo se puede utilizar el boton de busqueda para conocer los
certificados existentes o en forma particular.

Cuando se registra un nuevo certificado, es obligacion del usuario asignarle un
codigo referencial, para que en usos posteriores lo recuerde con facilidad.
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CONTROL DE CERTIFICADOS DE CAPACITACION S.C.C.C

El campo que se encuentra a la derecha del codigo es la descripeion corta que le
asignaron al certificado cuando fue creado. Es decir que si creamos uno nuevo
debemos registrarle un Nombre.

o Observacion

Este campo es opcional, debe contener una descripcion asignada a un certificado
registrado en el sistema. Puede ser ingresado en forma manual.

e Seminarios

En la parte inferior de la pantalla encontramos la lista de Seminarios que contiene
el certificado consultado .

Cuando se desea registrar o eliminar un seminario para un certificado, hacemos
uso de los botones de trabajo, que se encuentran el parte derecha de la pantalla. Asi
tenemos:

Nuevo.- Genera automaticamente una nueva linea v el cursor se ubicara en esta
esperando el ingreso del codigo del seminario que deseamos adjuntar al
certificado. Luego de esto si el codigo es correcto podemos dar <Enter> vy
consultar la descripcion de dicho seminario. Si no recordamos el codigo del
seminario podemos invocar a la pantalla de consultas de Seminarios a través del

boton de consulta m .
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CONTROL DE CERTIFICADOS DE CAPACITACION S.C.C.C

Eliminar.- Eliminar automaticamente la linea en la cual el cursor este ubicado,
eliminado asi la referencia de ese seminario para certificado con el cual estemos
trabajando.

MANTENIMIENTO DE SEMINARIOS.

Ty —— Permitir dar mantenimiento a los datos de los Seminarios.

e Forma de acceso.

Para la ejecucion de esta opcion se lo puede realizar de Cuatro formas:
1. Navegando en el Menu de Certificados de Capacitacion
e Hacer “Click™ en la opcion Control General

e Hacer “Click™ en la opcion Seminarios

2. Presionando la Tecla ALT y la letra Subrayada ( C ), luego presionar la letra
Subrayada (S ).

3. Presionando las Teclas Control (CTRL) junto con la Tecla M

4. Dando “Click” sobre el boton de la barra de Herramientas que hace
referencia a los Seminarios
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CAMPOS

CONTROL DE CERTIFICADOS DE CAPACITACION s.C.C.C

Descripcion de Pantalla

B Seminanos

A e A A 4 A ek S e o g

Fig. 4.2 Mantenimiento de Seminarios

e Codigo

Este campo es obligatorio su ingreso, debe contener el codigo de algun certificado
registrado en el sistema. Puede ser ingresado en forma manual, luego presionando
la tecla <Enter> o <Tab> se cargaran los datos que correspondan al Seminario si
existiese.

Si no se conoce el codigo se puede utilizar el boton de busqueda para conocer los
Seminarios existentes o en forma particular.

Cuando se registra un nuevo Seminario, es obligacion del usuario asignarle un
codigo referencial, para que en usos posteriores o recuerde con facilidad.

e Descripcion

Este campo que se encuentra es la descripcion que le asignaron al Seminario
cuando fue creado. Es decir que si creamos uno nuevo debemos registrarle un
Nombre.
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CONTROL DE CERTIFICADOS DE CAPACITACION 8C.CC

¢ Moneda

Este campo es obligatorio, indica la moneda en la que el seminario va a se
valorizado. Puede ingresarse directamente o se puede dar “Click™ sobre el Boton
de Ayuda, luego de lo cual aparecera una lista con las posibles moneda para la
valorizacion del Seminario.

¢ Precio

Este campo es obligatorio, hace referencia al valor monetario que se le asignara al
Seminario cuando un estudiante desee registrarse en este.

e Numero de Horas

Este campo es obligatorio, hace referencia a las horas que comprende el seminario
para que se dé¢ como terminado.
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OBJETIVO

CONTROL DE CERTIFICADOS DE CAPACITACION S.C.C.C

MANTENIMIENTO DE PROFESORES

Permitir dar mantenimiento a los datos de los Profesores con que cuenta
PROTCOM

¢ Forma de acceso.

Para la ejecucion de esta opcion se lo puede realizar de tres formas:
1. Navegando en el Menu de Certificados de Capacitacion
e Hacer “Click™ en la opcion Control General

e Hacer “Click” en la opcion Profesores

2. Presionando la Tecla ALT y la letra Subrayada ( C ), luego presionar la letra
Subrayada (P ).

3. Dando “Click” sobre el boton de la barra de herramientas que hace
referencia a los Profesores.

5
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" CAMPOS

CONTROL DE CERTIFICADOS DE CAPACITACION S.C.CC

Descripcion de Pantalla

" Registio de Profesores

Fig. 42 Mantenimiento de Profesores

» Codigo

Este campo es obligatorio su ingreso, debe contener el codigo de algun Profesor
registrado en el sistema. Puede ser ingresado en forma manual, luego presionando
la tecla <Enter> o <Tab> se cargaran los datos que correspondan al Profesor si
existiese.

Si no se conoce el codigo se puede utilizar el boton de busqueda para conocer los
Profesores existentes o en forma particular.

Cuando se registra un nuevo Profesor, el Sistema le muestra automaticamente en
este campo, el Secuencial que le tocara a dicho ingreso.
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CONTROL DE CERTIFICADOS DE CAPACITACION S8.C.C.C

e Fechalng.

Este campo se refiere a la fecha de ingreso del profesor. Si deseamos podemos dar
“Doble Click™ sobre este control y se nos desplegara un lista con los dias del mes
en que el control se encuentra, y nos permite navegar entre mes y afios para poder
localizar la fecha correcta

e
Codigo In 000000004

Intructor

clawl 2% 14

Fig. 4.3 Mantenimiento de Profesores

¢ Nombres
Este campo es obligatorio, indica los Nombres que tenga el Profesor

* Apellidos
Este campo es obligatorio, indica los Apellidos que tenga el Profesor

e No. Cédula

Este campo es opcional, hace sgferencia al numero de cédula que tenga el profesor

%W\) Guia del Usuario Pigios 13




CONTROL DE CERTIFICADOS DE CAPACITACION BC.CC

o Estado Civil
Este campo es opcional, hace referencia al estado civil del Profesor

Puede ingresarse directamente o se puede dar “Click™ sobre el Boton de Ayuda,
luego de lo cual aparecera una lista con las posibles estados civiles para el
profesor.

¢ Direccion
Este campo es opcional, contiene la direccion registrada del profesor.

e Profesion

Este campo es opcional, indica la profesion que tenga el profesor v por la cual se
va a hacer referencia en la impresion de los certificados para los estudiantes.

e Teléfonos

Este campo es opcional, hace referencia a los teléfonos que tenga el Profesor. Esta
compuesto por tres campos:

e Tipo de Teléfono

Personal j

Especifica el Tipo de Teléfono que se desea registrar, sea este :
Personal, Celular, Fax.

e Numero de Teléfono

3

Este campo permite registrar el numero telefonico que deseamos afiadir
a la lista de tel¢fonos, o carga el teléfono que seleccionamos de la lista
de telefonos que aparece cuando damos “Click™ sobre el Boton de
ayuda.

¢ Boton de Control del Teléfono (Agregar o Eliminar)

m Guia del Usuario 14
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CONTROL DE CERTIFICADOS DE CAPACITACION s.C.C.C

Controla el uso de los teléfonos, si es uno que no se encuentra en la lista
de teléfonos aparece su imagen con un signo “+7 | caso contrario si
seleccionamos un teléfono de la lista de teléfonos su imagen con un
signo “-" esto quiere indicar que podemos eliminarlo.

¢ QObservacion

Para llegar a este campo se lo hace dando “Click™ sobre la pestana de la pantalla
ubicada en la parte superior derecha , desplegando asi el cambio de pagina en la
pantalla.

Pestaia —

Fig. 4.4 Mantenimiento de Profesores

En este campo podemos almacenar cualquier informacion relevante del profesor.
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OBJETIVO

CONTROL DE CERTIFICADOS DE CAPACITACION S.C.C.C

MANTENIMIENTO DE ESTUDIANTES

Permitir dar mantenimiento a los datos de los Estudiantes que se registran en el
area de Seminarios como ayudantes o como participantes de un seminario.

e Forma de acceso.

Para la ejecucion de esta opcion se lo puede realizar de cuatro formas:
1. Navegando en el Menu de Certificados de Capacitacion
e Hacer “Click™ en la opcion Control General

e Hacer "Click™ en la opcion Estudiantes

2. Presionando la Tecla ALT y la letra Subrayada ( C ), luego presionar la letra
Subrayada ( E ).

3. Dando “Click” sobre el botén de la barra de herramientas que hace
referencia a los Estudiantes.

4. Presionando las Teclas Control (CTRL) junto con la Tecla E
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~CAMPOS

CONTROL DE CERTIFICADOS DE CAPACITACION 8.C.CC

Descripcion de Pantalla

Fig. 4.5 .\I'ant-enimiento de Estudiantes

o Codigo
Este campo es obligatorio su ingreso, debe contener el codigo del Estudiante
registrado en el sistema. Puede ser ingresado en forma manual, luego presionando

la tecla <Enter> o <Tab> se cargaran los datos que correspondan al Estudiante si
existiese.

Si no se conoce el codigo se puede utilizar el boton de busqueda para conocer los
Estudiantes existentes o en forma particular.

Cuando se registra un nuevo Estudiante, el Sistema le muestra automaticamente en
este campo, el Secuencial que le tocara a dicho ingreso.

e FechaIng.

Este campo se refiere a la fecha de ingreso del Estudiante. Si deseamos podemos
dar “Doble Click™ sobre este control y se nos desplegara un lista con los dias del

2 g@ Guia del Usuario Pigina 17
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CONTROL DE CERTIFICADOS DE CAPACITACION 8.CCC

mes en que el control se encuentra, y nos permite navegar entre mes y anos para
poder localizar la fecha correcta

e Nombres
Este campo es obligatorio, indica los Nombres que tenga el Estudiante

e Apellidos
Este campo es obligatorio, indica los Apellidos que tenga el Estudiante

e No. Cédula

Este campo es opcional, hace referencia al numero de cédula que tenga el
Estudiante.

» Estado Civil
Este campo es opcional, hace referencia al estado civil del Estudiante

Puede ingresarse directamente o se puede dar “Click™ sobre el Boton de Ayuda,
luego de lo cual aparecera una lista con las posibles estados civiles para el
Estudiante.

e Profesion

Este campo es opcional, indica la profesion que tenga el Estudiante y por la cual se
va a hacer referencia en la impresion de los certificados para los estudiantes.

e Direccion
Este campo es opcional, contiene la direccion registrada del Estudiante.

e Teléfonos

Este campo es opcional, hace referencia a los teléfonos que tenga el Estudiante.
Esta compuesto por tres campos:

e Tipo de Teléfono

Per:oqal :__I!
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CONTROL DE CERTIFICADOS DE CAPACITACION s8.C.C.C

Especifica el Tipo de Teléfono que se desea registrar, sea este :
Personal, Celular, Fax.

e Numero de Teléfono

I—

Este campo permite registrar el nimero telefonico que deseamos afiadir
a la lista de teléfonos, o carga el teléfono que seleccionamos de la lista
de teléfonos que aparece cuando damos “Click™ sobre el Boton de
ayuda.

¢ Boton de Control del Teléfono (Agregar o Eliminar)

Controla el uso de los teléfonos, si es uno que no se encuentra en la lista
de teléfonos aparece su imagen con un signo “+7 | caso contrario s
seleccionamos un teléfono de la lista de teléfonos su imagen con un
signo “-"" esto quiere indicar que podemos eliminarlo.

¢ Nombre para el Certificado

Este campo indica ¢l Nombre con el cual se desea que los certificados del
estudiante sea emitidos.

Entre los datos de un estudiante se encuentran los datos de su trabajo, involucrando
los datos de la empresa en la cual este trabaja. Para esto debemos ubicarnos en la
pantalla de datos de la Empresa vy esto lo logramos dando “Click™ sobre el boton
Empresa.
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CONTROL DE CERTIFICADOS DE CAPACITACION S.C.C.C

caso |

Datos Generales _

Flg 4.6 Mantenimiento de Estudiantes

o Codigo
Este campo es opcional su ingreso, si se desea asociar al estudiante a una empresa
se digita su codigo o a través del boton de consulta se lo puede obtener.

Si entre los codigos localizados no se encuentra el que deseamos, podemos
registrar una nueva empresa haciendo uso de los botones de trabajo para la
empresa. Si deseamos modificar los datos de la empresa podemos presionar el
boton de modificar para habilitar los controles de la empresa.

Puede ser ingresado en forma manual, luego presionando la tecla <Enter> o <Tab>
se cargaran los datos que correspondan a la Empresa si existiese.

Cuando se registra una nueva Empresa, el Sistema le muestra automaticamente en
este campo, el Secuencial que le tocara a dicho ingreso.

e Actividad Empresa

Este campo se refiere a la actividad con la que se identifica la empresa, puede se la
razon social. Esta descripcion es opcional su ingreso.

5
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CONTROL DE CERTIFICADOS DE CAPACITACION s.c.C.C

¢ Direccion
Este campo es opcional, contiene la direccion registrada de la Empresa.

e Nombres Jefe

Fste campo es opcional, indica el Nombre de la persona que tenga un carga
inmediatamente superior a del Estudiante, como el jefe por ejemplo.

¢ Teléfonos

Este campo es opcional, hace referencia a los teléfonos que tenga la Empresa. Esta
compuesto por tres campos:

¢ Tipo de Teléfono

Pemd |

Especifica el Tipo de Teléfono que se desea registrar, sea este
Personal, Celular, Fax.

¢ Numero de Teléfono
I 3
Este campo permite registrar el nimero telefonico que deseamos afadir
a la lista de teléfonos, o carga el teléfono que seleccionamos de la lista

de teléfonos que aparece cuando damos “Click™ sobre el Boton de
ayuda.

¢ Boton de Control del Teléfono (Agregar o Eliminar)

Controla el uso de los teléfonos, si es uno que no se encuentra en la lista
de teléfonos aparece su imagen con un signo “+” | caso contrario si
seleccionamos un teléfono de la lista de teléfonos su imagen con un
signo “-" esto quiere indicar que podemos eliminarlo.
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CONTROL DE CERTIFICADOS DE CAPACITACION S.C.CC

¢ Tiempo de Servicio

Este campo es opcional, indica el tiempo de servicio que tenga el Estudiante en la
empresa.

Esta dado en término de cantidad y de periodos, por Ejemplo 3 Afios.

El Periodo se puede ingresarse directamente o se puede dar “Click™ sobre el Boton
de Ayuda, luego de lo cual aparecera una lista con las posibles periodos para el
Tiempo de Servicio.
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Menu Miscelaneos

El Menu de Miscelaneos le permite al usuario
controlar las opciones adicionales que presenta el
sistema de Control de Certificados de Capacitacion.

El Menu de Miscelaneos presenta las opciones como Programacion de Seminarios,

cobros o registro de estudiantes a los Seminarios, Transferencias de Seminarios, y
Control de Asistencia/Notas de los estudiantes registrados en un Seminario.

Foma de Acceso

e Mediante la pulsacion de las teclas: ALT M
e Navegando a través de los menues del sistema

1. Hacer “Click™ en la Opcion Misceldneos



CONTROL DE CERTIFICADOS DE CAPACITACION S.C.C.C

Descripcion de Pantalia

M Contiol de

Certificados de Capacitacitn

Fig. 5.1 Menu Misceldneos

Programacion de Seminarios

Esta opcion permite el registro, actualizacion de datos y eliminacion de Secuencias
de Seminarios que ofrece la Espol. Es decir crear una nueva secuencia de un
Seminario para ser dictado por un profesor con un ayudante y demas.

Asistencia/Notas
Esta opcion permite el registro y actualizacion de datos de la Asistencia o las

Notas de cada Estudiante registrado en una Secuencia de un Seminarios que la
Espol Imparte
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CONTROL DE CERTIFICADOS DE CAPACITACION S.C.C.C

Transferencia de Seminarios

Esta opcion permite el registro, actualizacion de datos y eliminacion de una
transaccion de Transferencia de Seminarios entre estudiantes.

Estudiante/Cobros por Seminario

Esta opcion permite el registro, actualizacion de datos y eliminacion de
Estudiantes en una Secuencia de un Seminarios. Registra un Estudiante a un
Seminario y genera las cuentas por cobrar de cada estudiante, permite cobrar las
deudas generadas por un estudiante sobre los Seminarios que este haya tomado.

3
b
P

= . N3 Guia del Usuario b Pagina 4




CONTROL DE CERTIFICADOS DE CAPACITACION s.c.C.C

PROGRAMACION DE SEMINARIOS

B Permitir dar mantenimiento a los datos de las Secuencias de los Seminarios. Es

decir que permite generar una nueva Secuencia asociada al Seminario que puede
ser impartida con sus propias caracteristicas como Aula, Profesor, Ayudante, etc.

e Forma de acceso.

Para la ejecucion de esta opcion se lo puede realizar de tres formas:
1. Navegando en el Menu de Certificados de Capacitacion
e Hacer “Click™ en la opcion Miscelaneos

e Hacer “Click™ en la opcion Programacion de Seminarios

2. Presionando la Tecla ALT y la letra Subrayada ( M ), luego presionar la
letra Subrayada (P ).

3. Dando “Click” sobre el botén de la barra de Herramientas que hace
referencia a la Programacion de Seminarios




CAMPOS

CONTROL DE CERTIFICADOS DE CAPACITACION S.C.C.C

Descripcion de Pantalia

mFig. a2 P-r(.)gra.n.n;ciél; de Seminﬂarios

 Seminario

Este campo es obligatorio su ingreso, debe contener el codigo de un Seminario
registrado en el sistema. Puede ser ingresado en forma manual, luego presionando
la tecla <Enter> o <Tab> se cargara la descripcion de dicho seminario si existiese.

S1 no se conoce el codigo se puede utilizar el boton de busqueda para conocer los
Seminarios existentes o en forma particular.

Cuando se registra una nueva Instancia de un Seminario, el sistema

automaticamente genera la secuencia siguiente poniéndola al lado del campo de
Seminario.
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CONTROL DE CERTIFICADOS DE CAPACITACION S8.C.C.C

El campo que se encuentra a la derecha del codigo del Seminario es la descripcion
que le asignaron al Seminario cuando fue creado.

e |nstructor

Este campo debe contener el codigo del instructor de la instancia del seminario, la
lado de este campo se¢ encuentra Los nombres que le corresponde a dicho Profesor.

Si no se conoce el codigo se puede utilizar el boton de ayuda para conocer los
Profesores existentes o en forma particular.

¢ Ayudante

Este campo debe contener el codigo del Estudiante que va a participar como
ayudante de la instancia del seminario, la lado de este campo se encuentra Los
nombres que le corresponde a dicho Ayudante.

Si no se conoce el codigo se puede utilizar el boton de ayuda para conocer los
Estudiantes existentes o en forma particular.

e |Laboratorio

Este campo es opcional, indica el Laboratorio en que la Secuencia del seminario
va a ser dictado. Puede ingresarse directamente o se puede dar “Click™ sobre el
Boton de Despliegue, luego de lo cual aparecera una lista con las posibles
Laboratorios para ubicar la secuencia del Seminario.

¢ Inicio

Este campo se refiere a la fecha de Inicio de la Secuencia del Seminario. Si
deseamos podemos dar “Doble Click™ sobre este control y se nos desplegara un
lista con los dias del mes en que el control se encuentra, y nos permite navegar
entre mes y afios para poder localizar la fecha correcta

e Final

Este campo se refiere a la fecha de Final de la Secuencia del Seminario Si
deseamos podemos dar “Doble Click™ sobre este control y se nos desplegara un
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CONTROL DE CERTIFICADOS DE CAPACITACION S.C.CC

lista con los dias del mes en que el control se encuentra, y nos permite navegar
entre mes y afios para poder localizar la fecha correcta

e Horarios

Este Boton permite seleccionar un horario para que la secuencia del Seminario sea
dictado, al dar “Click™ sobre este boton aparece una pantalla indicando en un
combo los diferentes horarios definidos por el usuario, listos para escoger uno.

8 Progromacion de 5 eminano:

Fig. 5.3 Programacioén de Seminarios
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OBJETIVO

CONTROL DE CERTIFICADOS DE CAPACITACION S.C.C.C

ASISTENCIA/NOTAS

Permitir dar mantenimiento a los registros de los estudiantes inscritos en alguna
secuencia de un Seminario. Es decir que permite registrar la cantidad de dias
asistidos por cada estudiante y la nota obtenida.

¢ Forma de acceso.

Para la ejecucion de esta opcion se lo puede realizar de Cuatro formas:

2

Navegando en el Menu de Certificados de Capacitacion

o Hacer “Click™ en la opcion Miscelaneos
e Hacer “Click™ en la opcion Asistencia/Notas

Presionando la Tecla ALT y la letra Subrayada ( M ), luego presionar la
letra Subrayada (A ).

Presionando las Teclas Control (CTRL) junto con la Tecla A

Dando “Click” sobre el boton de la barra de Herramientas que hace
referencia al control de Asistencia/Notas de los Seminarios
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>~ CAMPOS

CONTROL DE CERTIFICADOS DE CAPACITACION S.C.C.C

Descripcion de Pantalia

% Control de Seminarnos Asistencia/Notas

.Fig.. 5.4 Control de Asistencia/Notas de Estudiantes

¢ Seminario

Este campo es obligatorio su ingreso, debe contener el codigo del Seminario
registrado en el sistema. Puede ser ingresado en forma manual, luego presionando
la tecla <Enter> o <Tab> se cargaran los datos que correspondan al Seminario si
existiese.

Si no se conoce el codigo se puede utilizar el boton de busqueda para conocer los
Seminarios existentes o en forma particular.

¢ Secuencia

Este campo indica todas las secuencias que se hayan programado para un
Seminarios, es decir contendra todas las instancias de Seminarios en curso para
cargar por el Seminario y su Secuencia todos los estudiante registrados.

oy
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CONTROL DE CERTIFICADOS DE CAPACITACION S.C.C.C

Para registrar la asistencia y la nota de cada estudiante se debe presionar el boton
modificar v en ese momento se habilitaran las celdas que contienen la lista de los
estudiantes para poder registrar la cantidad de dias asistidos y la nota obtenida.

5 Contiol de Semmnarios Asistencia/Notas

Erika Paola
Klonfer Stalin

Oscar

Fig. 5.5 Control de Asistencia/Notas de Estudiantes
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CONTROL DE CERTIFICADOS DE CAPACITACION S.C.C.C

TRANSFERENCIA DE SEMINARIOS

A Permitir dar mantenimiento a la informacion registrada a cerca de las

transferencias que se permiten entre Estudiantes de un Seminario.

e Forma de acceso.

Para la ejecucion de esta opcion se lo puede realizar de dos formas:

1. Navegando en el Menu de Certificados de Capacitacion

o Hacer “Click™ en la opcion Miscelaneos

e Hacer “Click™ en la opcion Transferencias

2. Presionando la Tecla ALT y la letra Subrayada ( M ), luego presionar la
letra Subrayada (T ).

Pagina 12




>~ CAMPOS

CONTROL DE CERTIFICADOS DE CAPACITACION S.C.C.C

Descripcion de Pantalla

N Registro de Transferencias

-Tmua {

Serinso |

' &mm ? yﬂm
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Fig. 5.6 Transferencias

¢ Transferencia No.

Este campo es obligatorio su ingreso, debe contener el codigo de la Transferencia
registrado en el sistema. Puede ser ingresado en forma manual, luego presionando
la tecla <Enter> o <Tab> se cargaran los datos que correspondan al registro de la
Transferencia si existiese.

Si no se conoce ¢l codigo se puede utilizar el boton de busqueda para conocer los
Transferencia existentes o en forma particular.

Cuando se registra una nueva Transferencia, el Sistema le muestra
automaticamente en este campo, el Secuencial que le tocara a dicho ingreso.

e Fecha Transferencia

Este campo se refiere a la fecha en la cual se realiza Transferencia. Si deseamos
podemos dar “Doble Click™ sobre este control y se nos desplegara un lista con los
dias del mes en que el control se encuentra, y nos permite navegar entre mes y
afios para poder localizar la fecha correcta
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CONTROL DE CERTIFICADOS DE CAPACITACION S8.C.C.C

¢ Alumno transferido .- Codigo

Este campo es obligatorio, indica el Codigo del Alumno a ser Transferido, al
digitar el codigo del estudiante y presionar la tecla <Enter> o <Tab> los nombres
del estudiante se cargaran en el campo al lado del codigo.

e Alumno a transferir .- Cédigo

Este campo es obligatorio, indica el Codigo del Alumno a Transferir, al digitar el
codigo del estudiante y presionar la tecla <Enter> o <Tab> los nombres del
estudiante se cargaran en el campo al lado del codigo.

e Términos de Pago

Fig. 5.7 Términos de Pago de una Transferencia

e Fecha Ing.

Este campo se refiere a la fecha en la cual el Estudiante Transferido adquinio la
deuda. Si deseamos podemos dar “Doble Click™ sobre este control y se nos

5y Guia del Usuario Pagina 14
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CONTROL DE CERTIFICADOS DE CAPACITACION S.C.C.C

desplegara un lista con los dias del mes en que el control se encuentra, y nos
permite navegar entre mes y anos para poder localizar la fecha correcta

e Moneda

Este campo es opcional, hace referencia a la moneda en la que el Estudiante
contrajo la deuda.

Puede ingresarse directamente o se puede dar “Click™ sobre el Boton de Ayuda,
luego de lo cual aparecera una lista con las posibles monedas.

e Total a Pagar
Este campo indica el total de la deuda valorizado en la moneda escogida.

e Tipo de cambio

Este campo es opcional, indica el tipo de cambio de la deuda si la moneda fuera
extranjera.

e Términos de Pago

Este campo indica el término de pago con que la deuda fue adquirida por el
Estudiante transfernido.

Al escoger un término de pago se listara el la parte inferior de la pantalla todos los

anexos que debe cubrir el estudiante, con el monto a cobrar por cada anexo y su
fecha de cobro maximo.

W Guia del Usuario Pagina 15
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OBJETIVO

CONTROL DE CERTIFICADOS DE CAPACITACION s8.CcCC

ESTUDIANTES/COBRO POR SEMINARIO

Permite dar mantenimiento a los registros de estudiantes en los Seminarios, sus
deudas vy demas. Permite cobrar una deuda por un estudiante adquirida.

¢ Forma de acceso.

Para la ejecucion de esta opcion se lo puede realizar de tres formas:
1. Navegando en el Menu de Certificados de Capacitacion
e Hacer "Click™ en la opcion Miscelaneos

e Hacer “Click™ en la opcion Estudiante/Cobro Semanarios

2. Presionando la Tecla ALT y la letra Subrayada ( M ), luego presionar la
letra Subrayada ( E ).

3. Dando “Click” sobre el botén de la barra de herramientas que hace
referencia al Cobro de deudas y registro de estudiante en un seminario.

/f—nﬁ' Guia del Usuario P
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~CAMPOS

CONTROL DE CERTIFICADOS DE CAPACITACION S.C.C.C

Descripcion de Pantalla

{j G ﬁi & ‘X‘ Pi“l% -ﬂ :
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Fig. 5.8 Registro por Estudiantes

e Cadigo

Este campo es obligatorio su ingreso, debe contener el codigo del Estudiante
registrado en el sistema. Puede ser ingresado en forma manual, luego presionando
la tecla <Enter> o <Tab> se cargaran los datos que correspondan al Estudiante si
existiese.

Si no se conoce el codigo se puede utilizar el boton de busqueda para conocer los
Estudiantes existentes o en forma particular.

Cuando se registra un nuevo Estudiante, el Sistema le muestra automaticamente en
este campo, el Secuencial que le tocara a dicho ingreso.

e Seminario
Este campo es obligatorio su ingreso, debe contener el codigo del Seminario

registrado en el sistema. Puede ser ingresado en forma manual, luego presionando
la tecla <Enter> o <Tab> se cargaran los datos que correspondan al Seminario si
existiese.

VPN
&
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CONTROL DE CERTIFICADOS DE CAPACITACION S.C.C.C

Si no se conoce el codigo se puede utilizar el boton de Ayuda para conocer los
Seminarios existentes o en forma particular.

¢ Términos de Pago

Seminanos por Alumno

7

- 1 @

o,
4

m—

—

. Flg 5;9 Registr6 por Estudiantes

e FechaIng.

Este campo se refiere a la fecha en la cual el Estudiante Transferido adquirio la
deuda. Si deseamos podemos dar “Doble Click™ sobre este control y se nos
desplegara un lista con los dias del mes en que el control se encuentra, y nos
permite navegar entre mes y anos para poder localizar la fecha correcta

e Moneda

Este campo es obligatorio, hace referencia a la moneda en la que el Estudiante
contrajo la deuda.
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CONTROL DE CERTIFICADOS DE CAPACITACION S.C.C.C

Puede ingresarse directamente o se puede dar “Click™ sobre el Boton de Ayuda,
luego de lo cual aparecera una lista con las posibles monedas.

o Total a Pagar
Este campo indica el total de la deuda valorizado en la moneda escogida.

e Tipo de cambio

Este campo es opcional, indica el tipo de cambio de la deuda si la moneda fuera
extranjera.

e Teérminos de Pago

Este campo indica el término de pago con que la deuda fue adquinda por el
Estudiante transferido.

Al escoger un término de pago se listara el la parte inferior de la pantalla todos los
anexos que debe cubrir el estudiante, con el monto a cobrar por cada anexo v su
fecha de cobro maximo.

Cuando se desee cobrar un abono se debe de presionar el boton de modificar y
registrar la fecha en la que se esta cobrando el abono.

5 Q";‘ Guia del Usuario Pigina 19
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CONTROL DE CERTIFICADOS DE CAPACITACION S.C.C.C

e Certificados

N Seminanos por Alumno 3
peig| & >xl = awm gi -
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-

Flg 10 Reglstro por Esludmntcs

Este boton consulta los certificados acreditados al estudiante. Dependiendo de los
Seminarios aprobados por el estudiante.

o
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Menu Especiales

El Menu de Especiales le permite al usuario controlar
las opciones tales como Mantenimiento de las tablas
principales y controlar su ambiente de trabajo en el
sistema de Control de Certificados de Capacitacion.

El Menu de Especiales presenta las opciones como Mantenimiento, control de
seguridades del sistema y Estadisticas de Seminarios

Foma de Acceso

e Mediante la pulsacion de las teclas: ALT E
¢ Navegando a traves de los menues del sistema

1. Hacer “Click™ en la Opcion Especiales



CONTROL DE CERTIFICADOS DE CAPACITACION 8.C.CC

Descripcion de Pantalla

“ < Control de Certificados de Capacitacion

ol @ILLUET R Copeciales

Fig. 6.1 Menu Especiales

Mantenimiento
Esta opcion permite el mantenimiento de las entidades que depende el sistema
para trabajar en forma normal.

Este Submenu esta compuesto por las siguiente opciones :

+ Tipos de Horarios
+ Tipos de Cobro

+ Aulas/Laboratorios
+ Base de Datos
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CONTROL DE CERTIFICADOS DE CAPACITACION S.C.CC

Segundades

Esta opcion se compone de opciones que permiten el registro y actualizacion de
datos de los usuarios, el cambio de usuarios de trabajo.

Este Submenu esta compuesto por las siguiente opciones :

+ Usuarios
+ Cambio de Usuario

Estadisticas
Esta opcion permite el registro, actualizacion de datos y eliminacion de una
estadistica de Seminarios.
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OBJETIVO

CONTROL DE CERTIFICADOS DE CAPACITACION S.C.C.C

MANTENIMIENTOS

Permitir dar mantenimiento a las tablas principales del Sistema. Es decir que
permite registrar Tipos de Horarios , Tipos de Cobro, Aulas y/o Laboratorios y un
concepto general de la base de datos.

e Forma de acceso.

Para la ejecucion de esta opcion se lo puede realizar de dos formas:

1. Navegando en el Menu de Certificados de Capacitacion

e Hacer “"Click™ en la opcion Especiales
e Hacer “Click” en la opcion Mantenimiento

2. Presionando la Tecla ALT y la letra Subrayada ( E ), luego presionar la letra
Subrayada (M ).
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& OPCIONES

CONTROL DE CERTIFICADOS DE CAPACITACION S.C.C.C

Fig. 6.2 Menu Mantenimiento

e Tipos de Horarios

Esta Opcion permite definir y dar mantenimiento a los tipos de horarios para las
secuencias de los Seminarios

¢ Tipos de Cobro

Esta Opcion permite definir y dar mantenimiento a los tipos de cobros o planes de
cobros para los estudiantes en relacion a los Seminarios

e Aulas/Laboratorios

Esta Opcion permite definir y dar mantenimiento a las aulas o Laboratorios donde
se vayan a impartir los Seminarios.
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OBJETIVO

CONTROL DE CERTIFICADOS DE CAPACITACION S.C.C.C

TIPOS DE HORARIOS

Permitir dar mantenimiento a los diferentes tipos de Horarios definidos por el
usuarios para que los Seminarios sean impartidos.

e Forma de acceso.

Para la ejecucion de esta opcion se lo puede realizar de Cuatro formas:

1. Navegando en el Menu de Certificados de Capacitacion
e Hacer “Click”™ en la opcion Especiales
e Hacer “Click™ en la opcion Mantenimiento

e Hacer “Click” en la opcion Tipo de Horarios

2. Presionando la Tecla ALT y la letra Subrayada ( E ), luego presionar la letra
Subrayada ( M) y luego presionar la letra Subrayada (H ) .
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CONTROL DE CERTIFICADOS DE CAPACITACION S.C.C.C

afafefe g

Flg 6.3 Ti.p..os de Horarios

o Codigo

Este campo es obligatorio su ingreso, debe contener el codigo del tipo de Horario
registrado en el sistema. Puede ser ingresado en forma manual, luego presionando
la tecla <Enter> o <Tab> se cargaran los datos que correspondan al tipo de
Horario si existiese.

Si no se conoce el codigo se puede utilizar el boton de busqueda para conocer los
Tipos de Horarios existentes o en forma particular.

+ Dia
Este campo indica el dia que se desea que este horario desea contener.. Puede ser
digitado o escogido de la lista lograda dando “Click™ con el boton de despliegue

e Hora Inicial y Final

Estos campos indican el lapso de tiempo en el dia para el Horario asi tenemos la
Hora Inicial y la Final.
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CONTROL DE CERTIFICADOS DE CAPACITACION s.C.C.C

TIPOS DE COBRO

P E— Permitir dar mantemimiento a los diferentes tipos de Cobro definidos por el

usuarios para que las deudas que adquieran los Estudiantes sobre los Seminarios.

¢ Forma de acceso.

Para la ejecucion de esta opcion se lo puede realizar de Cuatro formas:
1. Navegando en el Menu de Certificados de Capacitacion
e Hacer “Click™ en la opcion Especiales
o Hacer “Click™ en la opcion Mantenimiento

e Hacer “Click™ en la opcion Tipo de Cobro

2. Presionando la Tecla ALT y la letra Subrayada ( E ), luego presionar la letra
Subrayada ( M) y luego presionar la letra Subrayada (T ) .

s
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CAMPOS

CONTROL DE CERTIFICADOS DE CAPACITACION S.C.C.C

Descripcion de Pantalla

S lipos de Coluwo
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..Fig. 6.4 Tipos de Cobro

e Cddigo

Este campo es obligatorio su ingreso, debe contener el codigo del tipo de Horario
registrado en el sistema. Puede ser ingresado en forma manual, luego presionando
la tecla <Enter> o <Tab> se cargaran los datos que correspondan al tipo de
Horario si existiese.

S1 no se conoce el codigo se puede utilizar el boton de busqueda para conocer los
Tipos de Cobro existentes o en forma particular.

e Valor

Este campo se refiere al porcentaje que va a tomar la linea de cobro que se esta
registrando.

@ TipO

Este campo indica el tipo que se desea que este abono adquiera. Puede ser
digitado o escogido de la lista lograda dando “Click™ con el boton de despliegue.
Los tipos posibles son :

e Abono
e Descuento
e (obro
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CONTROL DE CERTIFICADOS DE CAPACITACION 8.C.C.C

AULAS / LABORATORIOS

Prpre—— Permitir dar mantenimiento a los diferentes Aulas/Laboratorios definidos por el

usuario para que los Seminarios sean impartidos.

e Forma de acceso.

Para la ejecucion de esta opcion se lo puede realizar de Cuatro formas:

1. Navegando en el Menu de Certificados de Capacitacion
e Hacer “Click™ en la opcion Especiales

e Hacer “Click™ en la opcion Mantenimiento

e Hacer “Click” en la opcion Aulas / Laboratorios

2. Presionando la Tecla ALT y la letra Subrayada ( E ), luego presionar la letra
Subrayada (M) y luego presionar la letra Subrayada (A ) .
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~CAMPOS

CONTROL DE CERTIFICADOS DE CAPACITACION s.c.C.C

Descripcion de Pantalla

8 Aulas / Laboratonos

Fig. 6.5 Aulas / Laboratorios

+ Codigo
Este campo es obligatorio su ingreso, debe contener el codigo del aula o
Laboratorio registrado en el sistema. Puede ser ingresado en forma manual, luego

presionando la tecla <Enter> o <Tab> se cargaran los datos que correspondan al
tipo de Horario si existiese.

Si no se conoce el codigo se puede utilizar el boton de busqueda para conocer los
Laboratorios/Aulas existentes o en forma particular.

Cuando se registra un nuevo laboratorio o aula se debe de registrar el codigo con
que se desea reconocer.

+ Capacidad
Este campo indica la capacidad con que cuenta el aula o laboratorio.

f;—ﬁ"v‘ Guia del Usuario Pégina 12
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OBJETIVO

CONTROL DE CERTIFICADOS DE CAPACITACION S.C.C.C

SEGURIDADES

Permitir dar mantenimiento a los usuarios y cambiarse de usuario , para otorgar
persmisos sobre las transacciones

¢ Forma de acceso.

Para la ejecucion de esta opcion se lo puede realizar de dos formas:

1. Navegando en el Menu de Certificados de Capacitacion

e Hacer “Click™ en la opcion Especiales
e Hacer “Click™ en la opcion Seguridades

2. Presionando la Tecla ALT vy la letra Subrayada ( E ), luego presionar la letra
Subrayada (S ).

- Guia del Usuario Pigina 13
&
=




# OPCIONES

CONTROL DE CERTIFICADOS DE CAPACITACION S.C.C.C

Fig. 6.6 Menu Seguridades

e Usuarios

Esta Opcion permite dar mantenimiento a los usuarios que tenga registrado el
sistema , ademas de crear usuario se puede cambiar permisos y password.

e Cambio de Usuarios
Esta Opcion permite cambiarse de usuarios.
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CONTROL DE CERTIFICADOS DE CAPACITACION s.C.C.C

USUARIOS

Sy —— Permitir dar mantenimiento a los diferentes usuarios, que tenga el sistema.

Ademas permite especificar los permiso de cada usuario y el tipo de cada uno

» Sieltgo delusuand no es Adrmstrador'y es un usuaro nomalesta opabn. no estard habitada

¢ Forma de acceso.

Para la ejecucion de esta opcion se lo puede realizar de Cuatro formas:

1. Navegando en el Menu de Certificados de Capacitacion
e Hacer “Click” en la opcion Especiales
e Hacer “Click™ en la opcion Seguridades

e Hacer “Click™ en la opcion Tipo de Usuarios

2. Presionando la Tecla ALT y la letra Subrayada ( E ), luego presionar la letra
Subrayada ( S) y luego presionar la letra Subrayada (U ) .
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CONTROL DE CERTIFICADOS DE CAPACITACION s.C.CC

Descripcion de Pantalla

5 Usuanos

noelexi ol el @0

| F.ig. 6.7 l?su:;lrios.

¢ Nombre

Este campo es obligatorio su ingreso, debe contener el Nombre del usuario
registrado en el sistema. Puede ser ingresado en forma manual, luego presionando
la tecla <Enter> o <Tab> se cargaran los datos que correspondan al usuario si
existiese.

S1 no se conoce el nombre del usuario se puede utilizar el boton de busqueda para
conocer los usuarios existentes o en forma particular.

» Contrasena
Este boton permite registrar la contrasefia del usuario y la confirmacion del mismo.
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CONTROL DE CERTIFICADOS DE CAPACITACION 8CCC

& Usuanios

Fig. 6.8 Usuarios

e Permisos

Estos campos indican los permisos que puede tener el usuario . Estos se refieren a
los permisos transacciones que se tienen sobre cada modulo.

+ Ingreso
+ Modificacion
+ Eliminacion

e Tipo

Estos campos indican el tipo de usuario. Estos se refieren a los tipos que se tienen
sobre todo el sistema.

+ Usuario Normal
+ Administracion

o,
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OBJETIVO

CONTROL DE CERTIFICADOS DE CAPACITACION 8.C.CC

ESTADISTICAS

Permitir dar mantenimiento a los diferentes estadisticas que se hayan registrado en
el sistema, ademas se permite generar nuevas estadisticas en base a uno o varios
Seminarios

+ Forma de acceso.

Para la ejecucion de esta opcion se lo puede realizar de Cuatro formas:

1. Navegando en el Menu de Certificados de Capacitacion

e Hacer “Click” en la opcion Especiales

e Hacer “Click™ en la opcion Estadisticas

2. Presionando la Tecla ALT y la letra Subrayada ( E ), luego presionar la letra
Subrayada (E ).
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CONTROL DE CERTIFICADOS DE CAPACITACION

Descripcion de Pantalla
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" Fig. 6.9 Estadisticas

e Seminario

Este campo es obligatorio su ingreso, debe contener el codigo del seminario
registrado en el sistema. Puede ser ingresado en forma manual, luego presionando
la tecla <Enter> o <Tab> se cargaran los datos que correspondan al seminario si

existiese.

Si no se conoce el codigo del seminario se puede utilizar el boton de busqueda

para conocer los usuarios existentes o en forma particular.
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CONTROL DE CERTIFICADOS DE CAPACITACION S.C.C.C

e Periodo Inicial

Este campo estda compuesto por el Afio y Mes que indicaran el periodo inicial
desde donde la estadistica tomara los valores de los Seminarios dictados para ser
evaluados.

e Periodo Final

Este campo esta compuesto por el Afio y Mes que indicara el periodo final hasta
donde la estadistica tomara los valores de los Seminarios dictados para ser
evaluados.

e Datos

Contienen las lineas estadisticas generadas, que sirven para formar el grafico
estadistico.

Entre los datos que genera tenemos:

< Periodo

< Cantidad Planificada

< Cantidad Dictada

< Cantidad de Estudiantes Inscritos
< Cantidad de Estudiantes Retirados

< Cantidad de Estudiantes Aprobados.
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CONTROL DE CERTIFICADOS DE CAPACITACION S.C.C.C

e Grafico
Contienen las barras graficas que representan las lineas estadisticas generadas

e - - - o
‘I,:‘;E:;lmjuhcu: de Seminanos

Fig. 6.10 Grafico Estadistico
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Menu Consultas/Reportes

El Menu de Consultas y/o Reportes le permite al
usuario controlar las opciones tales como Consulta
Impresa o por pantalla de la Programacion de
Semunarios, por Periodo o de manera independiente;
Certificados de Seminarios otorgados a los
estudiantes ; detalles generales o notas de alumnos
que tengan en el sistema de Control de Certificados
de Capacitacion.

El Menu de Consultas/Reportes le permite al usuario generar una consulta en
pantalla de los reportes generales que presenta el sistema

Forma de Acceso

e Mediante la pulsacion de las teclas: ALT R
e Navegando a través de los menues del sistema

. Hacer “Click™ en la Opcion Consultas/Reportes



CONTROL DE CERTIFICADOS DE CAPACITACION 8.C.C.C

neSenwes | [TasEpnieee 0817

m os : oy

Fig. 7.1 Menua Consultas/Reportes

Planificacion de Seminarios
Esta opcion permite consultar la planificacion de un seminario en un rango
definido por el usuario.

Seminaros
Esta opcion se compone de opciones que permiten las consultas impresas de
reportes con referencias a Seminarios

Este Submenu esta compuesto por las siguiente opciones

e,
)
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CONTROL DE CERTIFICADOS DE CAPACITACION S.C.C.C

+ Certificados
+ Alumnos Registrados
+ Recordatorio de Pagos

Alumnos

Esta opcion se compone de opciones que permiten las consultas impresas de
reportes con referencias a Seminarios

Este Submenu esta compuesto por las siguiente opciones :

+ Certificados
+ Alumnos Registrados
+ Recordatorio de Pagos
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CONTROL DE CERTIFICADOS DE CAPACITACION s.C.C.C

PLANIFICACION DE SEMINARIOS

JP— Permitir consultar un seminario v establecer un rango para que en base a ese rango

se pueda realizar una consulta de las secuencias de los Seminarios definidas que
podra ser impresa o consultada por pantalla.

¢ Forma de acceso.

Para la ejecucion de esta opcion se lo puede realizar de dos formas:

1. Navegando en el Menu de Certificados de Capacitacion

e Hacer “Click™ en la opcion Consultas/Reportes

e Hacer “Click” en la opcion Planificacion de Seminarios

2. Presionando la Tecla ALT y la letra Subrayada ( R ), luego presionar la letra
Subrayada (P ).
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~CAMPOS

CONTROL DE CERTIFICADOS DE CAPACITACION S.C.C.C

Descripcion de Pantalla

& Piogiamacion de Semnanos

3
i
i
b

Fig. 7.2 Planificacion de Seminarios

e Seminario

Este campo es obligatorio su ingreso, debe contener el codigo del Seminario
registrado en el sistema. Puede ser ingresado en forma manual, luego presionando
la tecla <Enter> o <Tab> se cargaran los datos que correspondan al Seminario si
existiese.

Si no se conoce el codigo se puede utilizar el boton de ayuda para conocer los
Seminarios existentes o en forma particular.

e Desde

Este campo esta compuesto por el Afio y Mes que indicaran el periodo inicial
desde donde la consulta tomara los valores de los Seminarios dictados para ser
evaluados.

e Hasta

Este campo esta compuesto por el Afio y Mes que indicara el periodo final hasta
donde la consulta tomara los valores de los Seminarios dictados para ser
evaluados.
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e Aceptar

Este boton se encarga de llamar al Manejador de impresion para que el usuario
tome una decision a cerca de la salida de sus consulta

e Cancelar

Este boton se encarga de cancelar la operacion de consulta de registros que
cumplan con la condicion establecida.
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OBJETIVO

CONTROL DE CERTIFICADOS DE CAPACITACION S.C.C.C

SEMINARIOS

Permitir consultar un seminario ¢ imprimir los certificados por cada estudiante,
imprimir los recordatorios de pagos y los alumnos registrados

e Forma de acceso.

Para la ejecucion de esta opcion se lo puede realizar de Cuatro formas:

1. Navegando en el Menu de Certificados de Capacitacion

e Hacer “Chick™ en la opcion Consultas/Reportes
e Hacer “Click™ en la opcion Seminarios

2. Presionando la Tecla ALT y la letra Subrayada ( R ) y luego presionar la
letra Subrayada ( S ).
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“ CAMPOS

CONTROL DE CERTIFICADOS DE CAPACITACION S.C.C.C

Descripcion de Pantalia

N Cetificados

| Fig. 7.5 Seminarios

e Seminario

Este campo es obligatorio su ingreso, debe contener el codigo del seminario
registrado en el sistema. Puede ser ingresado en forma manual, luego presionando
la tecla <Enter> o <Tab> se cargaran los datos que correspondan al Seminario si
existiese.

Si no se conoce el codigo se puede utilizar el boton de busqueda para conocer los
Seminarios existentes o en forma particular.

Cuando se registra un nuevo laboratorio o aula se debe de registrar el codigo con
que se desea reconocer.

e Aceptar

Este boton se encarga de llamar al Manejador de impresian para que el usuario
tome una decision a cerca de la salida de sus consulta

e Cancelar

Este boton se encarga de cancelar la operacion de consulta de registros que
cumplan con la condicion establecida.
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OBJETIVO

= CAMPOS

CONTROL DE CERTIFICADOS DE CAPACITACION 5.C.C.C

MANEJADOR DE IMPRESION

Permite que el usuario tome la decision adecuada para enviar los reportes
generados . Esta pantalla aparece cada vez que se desee mandar a imprimir
cualquier cosa.

Fig. 7.3 Manejador de Impresiones

e Nombre

Este campo Describe el Nombre de la Impresora con que cuenta la estacion donde
el sistema esta corriendo.

o Estado
Este campo indica el estado de la impresora en relacion a las demas que se tengan.

e Imprimir
Este indica una pequefia descripcion de lo que se va a imprimir

* Copias
Este campo indica el numero de copias que se van a imprimir.
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CONTROL DE CERTIFICADOS DE CAPACITACION S.C.CC

La pantalla de impresion cuenta con una pequefia barra de herramientas que
encierran todas sus funciones:

Pantalla .- Si elegimos este boton el reporte sera generado por pantalla
permitiendo después ser enviado a impresora.

Impresora .- Si elegimos este boton el reporte sera generado directamente a la
impresora.

Archivo .- Si elegimos este boton el sistema pedira la localizacion del archivo al
cual deseamos enviar el reporte, y el formato en el que se desea sea este grabado.

Impresion a un Archivo
SMOR el Aichivo. lFomalo Texto
Nombre del Archivo de Saida [c:\

. {certfcap.exe A

' {conceca.ldb . il
| {conceca.mdb i i

{rpaullab.ipt o i

| rpestadi.ipt 0

 {rpgencer.ipt o

_|rpgensem.ipt : m?i : : 2 g

ippagest.ipt W —]c j i

Fig. 7.4 Manejador de Impresiones
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