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CAPITULO 1.
GENERALIDADES




Manual de Usuario Control Académico Protcom

1. GENERALIDADES

1.1 INTRODUCCION

Este manual contiene toda la informacion necesaria para operar el sistema y conocer
todas las alternativas que éste ofrece.

Ademas, ayuda a identificar a los usuarios que pueden utilizar el sistema, indicando los
conocimientos minimos que deben tener para lograr una comprension exitosa de su
funcionamiento.

Es de mucha importancia leer este manual antes y/o durante la utilizacion del sistema,
ya que lo guiard paso a paso a través de todas sus funciones.

1.2 OBJETIVOS GENERALES

El objetivo de éste manual es ayudar al personal encargado del manejo del sistema
acerca del funcionamiento del mismo y comprende:

= (Como operar el Sistema de Control Académico PROTCOM - CAP.

* Conocer el alcance de todo el sistema por medio de una explicacion detallada e
ilustrada de cada una de las opciones que lo forman.

1.3 A QUIEN VA DIRIGIDO ESTE MANUAL

Este manual esta dingido a los usuarios finales involucrados en la etapa de Operacion
del sistema.

Coordinadores Académicos, son responsables de realizar procesos criticos como:
planificar las matenas a dictarse por un periodo, calcular el flujo de caja, realizar pago a
profesores por sus servicios prestados, planificar citas de alumnos con sus consejeros
para el registro de sus materias, llevar el control de los cheques de estudiantes emitidos
por el IECE para solventar sus estudios.

Secretarias, son responsables del ingreso de datos en el sistema, con la debida
supervision de los Coordinadores Académicos

PROTCOM Capitulo 1 - Pdgina 1 ESPOL



Manual de Usuario Control Académico Protcom

1.4 LO QUE SE DEBE CONOCER

Los conocimientos minimos que deben tener las personas que operaran el sistema y
deberan utilizar este manual son:

= Conocimientos basicos sobre las politicas de la institucion “PROTCOM - ESPOL™.

= (Conocimientos basicos de Informatica basada en ambiente Windows.

1.5 ORGANIZACION DE ESTE MANUAL

Este manual esta organizado de la siguiente manera:

GENERALIDADES
Epi’tuh) / Generalidades - o
Capitulo 2 Instalacion del sistema
Capitulo 3 Ambiente Windows
OPERACION
( -;cxb;';:;l_n_-i__-__ Control Académico -

Tabla 1.1 Organizacion del Manual

1.6 ACERCA DE ESTE MANUAL

Este manual contiene diversas ilustraciones, tablas e instrucciones que debe seguir el
usuario paso a paso en las diferentes opciones que ofrece el sistema.

Toda esta informacion esta debidamente organizada y numerada de acuerdo al capitulo
y subcapitulo en que se encuentre.

1.7 CONVENCIONES TIPOGRAFICAS

Antes de comenzar a utilizar el sistema, es importante explicar las convenciones
tipograficas y los términos utilizados en el mismo.

PROTCOM Capitulo 1 - Pdgina 2 ESPOL



Manual de Usuario

Control Académico Protcom

1.7.1 Convenciones de formatos de texto

FORMATO

TIPO DE INFORMACION

Vifieta numérica

Numeracion de procedimientos paso a paso.

i it

Negrita

Caracter Mayuscula

Si se refiere a un boton, tecla, campo o a una

| Términos a resaltar por su importancia.

pantalla.

Grafico del boton

Contiene una imagen representativa de la utilidad
del boton.

Tabla 1.2 Convenciones de Formato de Texto

1.7.2 Convenciones del mouse

TERMINO

! SIGNIFICADO

|

“Dar un chic”

'Presionar el boton principal del mouse
| (generalmente el boton izquierdo) y soltarlo
| inmediatamente.

“Dar doble clic”

iPresionar el boton principal del mouse
| (generalmente el boton izquierdo) dos veces de
manera inmediata y soltarlo

“Dar clic derecho”

| Presionar ¢l boton secundario del mouse (boton |
derecho) y soltarlo inmediatamente.

Tabla 1.3 Convenciones del Mouse

1.7.3 Convenciones del teclado

TECLA

SIGNIFICADO

|
},
Teclas de método abreviado

Teclas utihzadas como método abreviado para
ejecutar un proceso. Ejemplo: F1 muestra la ayuda.

TCCIHV -
ENTER (Entrar-Retorno)

Tecla utilizada para ejecutar un proceso: “Presione
ENTER™.

Teclas direccionales

Teclas utilizadas para moverse (izquierda, derech:;l," i

€« > MV arriba, abajo) en los elementos de la pantalla.
Teclas ESC Tecla utilizada en algunos casos para salir de una
pantalla.
Tecla TAB Tecla utilizada para moverse entre los diferentes
campos de una pantalla.
Tabla 1.4 Convenciones del Teclado
PROTCOM Capitulo 1 - Pdgina 3 ESPOL
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1.8 SOPORTE TECNICO

Si tiene alguna duda acerca del funcionamiento del Sistema de Control Académico
PROTCOM - CAP, contacte a los autores.

Si desea una consulta mas exhaustiva sobre el Sistema, puede ponerse en contacto con
la oficina del Programa de Tecnologia en Computacion (PROTCOM), Empresa
desarrolladora del software.
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2. INSTALACION DEL SISTEMA

2.1 REQUERIMIENTOS DE HARDWARE

El Sistema de Control Académico PROTCOM - CAP necesita como minimo los
siguientes requerimientos de equipos:

Procesador Pentium III, 1000 Mhz
Memoria RAM minimo 128 Mb
Tarjeta de red 10/100

Puertos paralelos, seriales, ps2, usb (minimo uno de cada tipo)
Capacidad de disco duro 10 GB

Disketera capacidad 3,5"

Cd-Rom 52x

Teclado

Mouse l
Monitor SVGA 15"

Figura 2. 1 Hardware

2.2 REQUERIMIENTOS DE SOFTWARE

Se necesita la instalacion de los siguientes programas:

Microsoft Windows 95 en adelante.
Microsoft Office 97 en adelante.
Microsoft SQL Server 7.0 en adelante (Servidor)

PROTCOM
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3. AMBIENTE WINDOWS

3.1 OBTENER AYUDA DE WINDOWS

Importante: Antes de comenzar es importante aclarar que para la realizacion de este
manual hemos tomado como sistema operativo WINDOWS XP. Los formatos de las
pantallas e incluso las opciones que se muestran en este capitulo pueden variar en caso
de que su computador esta usando una version diferente de WINDOWS.

Si desea explorar Windows con mayor profundidad o aprender algunos de sus aspectos

mas técnicos, puede consultar la Ayuda de Windows. Para iniciar la ayuda haga clic en
el boton INICIO Ziiuaan.. Y, acontinuacion en AYUDA Y SOPORTE TECNICO.

e Foworton  * © Hstore S0pCrte TharKC Opoones

@ Centro de ayuda y soporte técnico

' \& 59,

Figura 3.1Pantalla de Ayuda de Windows.

Podra encontrar tareas comunes en ELEGIR UN TEMA DE AYUDA, y en ELEGIR
UNA TAREA, y buscar un texto determinado mediante la ficha BUSCAR.

PROTCOM - Capitulo 3 - Pdgina 1 _ ESPOL
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3.2 ELEMENTOS PRINCIPALES DE LA PANTALLA DE

WINDOWS

Dependiendo de la configuracion personal de su PC, al iniciar Windows apareceran
determinados iconos en su escritorio en la siguiente tabla vera los mas importantes.

icCoONO

DESCRIPCION

Figura 3.2Icono Mi PC

Al hacer doble clic en este icono podra ver el
‘contenido de su PC vy administrar sus
archivos.

.

Mis
documentos

Figura 3.31cono Mis documentos

Al hacer doble clic en este icono podra ver
' los sus archivos personales.

Figura 3.41cono Papelera de reciclaje

La papelera de reciclaje es un lugar de|
almacenamiento temporal de los archivos
eliminados. Puede utilizarse para recuperar
' archivos eliminados por error.

ol bk

Al hacer clic en el boton INICIO de la barra |
de tareas, podra iniciar programas, abrir

Figura 3.5Boton Inicio documentos, obtener  ayuda, buscar
' elementos en su PC, etc
Tabla 3.1 iconos principales del escritorio de Windows.
3.2.1 El botén Inicio y la Barra de Tareas
D SC T HNBod YIRS B @ o

Figura 3.6 Barra de tareas

La primera vez que inicie Windows encontrara el boton INICIO y la BARRA DE
TAREAS en la parte inferior de la pantalla. Esta predeterminado que siempre estén
visibles cuando Windows este en ejecucion.

PROTCOM
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3.2.2 Explorando las opciones del menii Inicio

Al hacer clic en el boton INICIO, vera un menu que contiene todo lo necesario para
comenzar a utilizar Windows.

iCONO HACE ESTO l

N Acceso a la carpeta Mis Documentos.

 Lista de documentos abiertos recientemente.

g T

Anahzador de consultas

| Carpeta de imagenes de Mis Documentos.

odigoblanet 4

Carpeta de musica de Mis Documentos.

mysgl.exe

Acceso directo al contenido de su PC.

Lista de opciones disponibles para
administrar sus equipos y configuraciones.

£

crnmedia Flash M

Las impresoras y faxes conectados a su PC.

7 ®F L

Al 4

; ' Acceso al archivo de ayuda de Windows.
i

Busqueda de archivos, carpetas o equipos
conectados a su PC.

‘| Ventana que permite ejecutar comandos
especiales de Windows.

El

Figura 3.7 Menu Inicio

&‘Di;:

Todos los prOgramas — —

Lista de los programas instalados en su PC.

Permite apagar el equipo cambiar de sesion.

|

Tabla 3.2 Iniciar el trabajo con el menu Inicio.
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3.2.3 La Barra de Tareas

Cada vez que inicie un programa o abra una ventana, en la barra de tareas aparecera un
boton que representa a dicha ventana. Para cambiar entre ventanas haga clic en el boton
de la ventana que desee. Al cerrar una ventana o programa, su boton desaparecera de la
barra de tareas.

L
Mew LA yw  [werw  Swatc  ramerts dds  Vepiwa | aDocPreew 60 -x|

Hrma - T e s« W - . i iEE

M- o morit-ades Fraien = Mowrar v

*l

. (R T RV BT TEET TRES TERE SRS TT AT
msmx;qsp:
= Processto Petoure (1 1000 Mhe
*  Meopena RAM gamumo 178 My
* Tapeta dered L1100
* Poertos parsleics, senalos. prl, usk (moumo uoc de cada ugo)
* Capaciiad éz &sco éurd 1JCB

*  Drsceters copacaiad 15°
* Cé-Romilx
= Teclade E
*  Mlouse
+ Meagwr VA LS I -

Figas Mo, 2 1 ~wowws

2.2 REQUERIMIENTOS DE SOFTWARE
Se pecemt la metalacidn de lor guuates programas
= Mocrosof Windews 99 er adsiante

= Mscresaft Offce 77 e norlumn
*  Mocrosaft SOL Serwer 70 en adeiante Servdor!

| ot e - N -
Py 2 e L m [T
Wl - Lol =

Figura 3.8 Botones de la barra de tareas.

Segun la tarea que esté realizando, es posible que aparezcan otros indicadores en el 4rea
de notificacion de la barra de tareas, como por ejemplo una impresora para representar
un trabajo de impresion o una bateria que representa la energia de su PC portatil. En un
extremo de la barra de tareas se vera el reloj. Para ver o cambiar una configuracion
tendra que hacer doble clic en el reloj o en cualquiera de los indicadores.

3.3 ASPECTOS PRINCIPALES DE UNA VENTANA WINDOWS

Una ventana Windows esta formada por varios elementos que facilitaran tareas como
abrir y cerrar un archivo, mover, cerrar, cambiar el tamaiio de una ventana, etc.
3.3.1 Titulo de la ventana

El titulo de una ventana es una breve descripcion de lo que hace la misma. Este titulo lo
tendra cada ventana o pantalla del sistema CAP.

PROTCOM Capitulo 3 - Pdgina 4 ESPOL
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3.3.2 Cambiar el tamaifio de las ventanas

Es posible cambiar el tamaiio o la forma de una ventana para ver mas de su contenido.
A continuacion presentamos dos métodos para cambiar el tamafio de las ventanas:

a. Utilice los botones situados en la esquina superior derecha de la ventana. Los
mIsSmos se muestran a continuacion:

. CLICEN PARA ...

N Reducir (minimizar) la ventana al tamafio de un boton de la barra de

= tareas.
o Ampliar (maximizar) la ventana, es decir que ocupe toda la pantalla.
\
3] ' Volver al tamafio anterior de la ventana. Este boton aparecera cuando se
maximice la ventana.

| x| Cerrar la ventana y salir del programa.

Tabla 3.3 Cambiar el tamafio de una ventana.
b. Desplace el puntero hasta el borde de la ventana. Cuando cambie la forma del

puntero a una flecha, arrastre el borde para ampliar o reducir la ventana, asi como
para cambiar su forma.

Archivo  Edidon  Formato  Yer  Ayyda
|

Figura 3.9 Cambiar el tamaifio de una ventana. Otra Forma.
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3.3.3 Barra de Herramientas

La barra de herramientas muestra los comandos de una aplicacion de forma grafica que
se puedan encontrar y utilizar rapidamente. Las barras de herramientas se pueden
personalizar facilmente, por ejemplo, se pueden agregar y quitar botones, crear barras
de herramientas personalizadas, ocultarlas, mostrarlas y moverlas.

La mayoria de los botones de las barras de herramientas corresponden a un comando
ment. Podra averiguar cual es la funcion de cada boton apoyando el puntero sobre el
mismo. Aparecera un cuadro que mostrara el nombre del boton.

Normal + Tmes = Time~ *' o Nmm=m 12 =
Vista prefmnar

Figura 3.10 Barra de herramientas.

3.3.4 Barra de Estado

La barra de estado, un area situada en la parte inferior de una ventana, proporciona
informacion acerca de lo que se esta viendo en la ventana y cualquier otra informacion
relativa al contexto; como fechas de creacion, modificacion o el nimero de archivos
que se encuentran en una carpeta.

Achvo  fdotn  Yer  Favortos  Horamenta  Ayyda
Atrhs - Blmqueda Carpetas

< \Documents and SettngsiLe Vizustelf soronoimanual ussano I

> ™ Capitude 1 - Ganer skdades
=t L) (Sef).doc

.
= Capltuio 2 Rad | capiulo contersdo. doc
Tt alacionSnf). DOC J
- Dechcatoris (Sinf ). doc
j

\

Tipo: Documents de Microsoft 'Word Fecha de modifcandn: 1 3/11 /2004 4:35 Tamao: 1,26 F 1,26 M8

Figura 3.11 Barra de estado
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3.3.5 Barra de Menu

Los menus son una forma comoda y sencilla de agrupar coherentemente las funciones
de una aplicacion. Con los menus usted estara en capacidad de realizar una serie de
operaciones de acuerdo a sus necesidades.

ol o gty

Edicion Formato Yer Ayuda

Nuevo Ctri+N
Abrir... Cri+a
Guardar Ctri+G
Guardar como. ..

Configurar pagina. ..
Imprimir... Ctri+pP
Salir

Figura 3.12 Barra de menu

e Notese en la figura anterior que en cada uno de los nombres de los modulos u
opciones de cada médulo del menu hay una letra que se encuentra subrayada. En el
caso de nombres de Modulos si presiona ALT + [letra subrayada] tendra acceso
rapido a dicho modulo. En caso de nombres de opciones basta con presionar la letra
que se encuentra subrayada y se ejecutara la opcion deseada o desplacese con las
flechas de movimiento hasta la opcion deseada y presione ENTER.

* Otra forma de acceder a los menus es usando el mouse: con el puntero del mouse
ubiquese en el modulo u opcion deseada y haga un solo clic en esta.

3.4 INICIAR Y SALIR DE UN PROGRAMA

Podra utilizar el boton “Inicio” para iniciar cualquier programa que desee usar, como
por ejemplo el procesador de textos o su juego favorito.

1. Haga un clic en el boton INICIO y a continuacion, en TODOS LOS PROGRAMAS.

2. Sefiale la carpeta (por ejemplo ACCESORIOS), que contenga el programa que esté
buscando y después dé un clic en el programa.

Para salir de un programa existen varias formas, a continuacion se describen al gunas de
ellas.
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a. Haga un clic en el boton CERRAR Xl de la esquina superior derecha de la pantalla
del programa que se esta ejecutando..

b. Presionado ALT+F4 desde el teclado.

c.  En el meni ARCHIVO de cada programa si es que lo tiene, encontrara la opcion
SALIR.

Podra ejecutar simultaneamente todos los programas que la capacidad de su PC lo
permita. Windows facilita el cambio entre programas o entre ventanas.

3.5 PASAR DE UN PROGRAMA A OTRO

Para pasar de un programa a otro existen varios métodos que se mencionan a
continuacion:

I. Haga un clic en el boton de la barra de tareas correspondiente al programa que
desee ejecutar.

2. Si las ventanas no ocupan toda la pantalla es decir no estan maximizadas solo dé un
clic en la venta que desee activar.

En ambos casos dicho programa aparecera delante de las demas ventanas. El cambio no
cierra la ventana con la que estaba trabajando, sélo cambia la presentacion en pantalla.

NAR
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3.6 USO DE LOS CONTROLES DE PANTALLA

A continuacion se describen los controles mas comunes del sistema de Control
Académico Protcom - CAP. Es de mucha importancia familiarizarse con éstos, por
cuanto forman parte importe de la comprension de este manual y la operacion del

sistema.

CONTROL

DESCRIPCION

ls .

Figura 3.13 Barras de
desplazamiento

Permiten explorar facilmente una larga lista
'de elementos. La barra de desplazamiento
horizontal permite desplazar la informacion a
la 1zquierda o a la derecha. La vertical |
'permite desplazarla hacia arriba o hacia |
| abajo. !

Ciudad Nac L j

Figura 3.14 Cuadro de Texto

Sirve para escribir o visualizar texto. De
f'onna predeterminada presenta una umcal
lmca de texto y no presenta barras de
desplazamiento. Si el texto es mas largo que |
‘el espacio disponible, solo sera visible parte
ldel texto. '

Penodo
* Regular

Vacacional

Figura 3.15 Cuadro de Opcion

\
'Se utiliza para seleccionar solamente unal‘
opcmn dentro de un grupo de varias |
alternativas. ,
|
|

Trabaja en Protcom?

Figura 3.16 Casilla de Verificacion |

: ; |
Marca o sefiala una o varias opciones. De esta

'manera se pueden seleccionar varios items |

' dentro de un grupo de varias alternativas.

PARALEL OS

I+

Figura 3.17 Incrementar,
decrementar

Incrementa o decrementa un valor. Contiene
un par de botones con flechas en los que el
‘usuario puede hacer clic para incrementar o
'disminuir un valor, como una posicion de
desplazamiento o un niamero.
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Administrador

Figura 3.18 Cuadro de Lista.

Presenta una lista de elementos entre los
cuales puede seleccionar uno o mas. Si el
numero de elementos supera el nimero que
puede mostrar, se presenta automaticamente
una barra de desplazamiento.

Soltero hd

Casado
Divorciado
Wiudo
Union Libre

Figura 3.19 Combo

Permite seleccionar un elemento de la lista.
Puede abrir la lista dando un clic en la flecha
hacia abajox], para cerrarla solo tiene que dar
un clic en el elemento seleccionado.

Guardar

Figura 3.20 Boton

Este objeto siempre tiene asociada una orden
que se ejecutara cuando haga clic sobre él.

Trabaja en PROTCOM
Trabajo Externo
Diploma Honor CISE

Figura 3.21 Cuadrillas (SPREAD)

El objeto SPREAD es parecido a una hoja de
calculo que muestra una serie de filas vy
columnas en donde se puede ingresar o
visualizar gran cantidad de informacion.

1Tk
£

Figura 3.22 Cuadro de celdas

Permite unicamente visualizar informacion en
forma de filas y columnas agrupadas y
ordenadas. Usada generalmente para pantallas
de consultas

Tabla 3.4 Controles de la pantalla
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3.7 MENSAJES DEL SISTEMA

En una aplicacion Windows es muy comun emitir mensajes ya sea para notificar que
hubo un error, para informar acerca un evento, para advertir o para confirmar algo. A
continuacion se presentan los mensajes mas comunes en el sistema CAP.

TIPO DE MENSAJE DESCRIPCION

|
|
h

0 o et sty cursos con ertado Pendente antes de confrmas e planficacin, |
; = La figura Q indica que se trata de un error |
j ‘ critico. :
| |

Figura 3.23 Mensaje de error

‘ \

| l
s Desea guardar los cambios? \?) - .
- iLa figura indica que se trata de una

' pregunta, que usted tendra que responder.
!

Figura 3.24 Mensaje confirmacion

' Ests proceso pusde tardar varios minutos, dessa continuar

La figura B indica advertencia de acuerdo
a la accion

i
La figura \») indica que se trata de un|

mensaje informativo. !
i

!
I
l Figura 3.26 Mensaje informativo ‘

Tabla 3.5 Mensajes del sistema
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4. CONTROL ACADEMICO

4.1 MANTENIMIENTOS

En el menu principal haga un clic sobre el signo MAS (+) ubicado a la izquierda de la
opcion PLANIFICACION, a continuacion cambiara el signo a MENOS (-) y aparecen
las opciones que se muestran en la Figura 4.1 Menu Principal.

Copirol Seagddg

Archivo  Ayuda
Direccitn : Control Académico - PROTCOMPlanificacion

- 4§ Control Académico - PROTCOM

+ ) Administracion y Seguridad
|

+ 5 Procesos

+ f.'!CnnsunasIRepnrtes
+ 3 Mantenimientos

Figura 4. 1 Menu Principal

Importante: En caso de no poder visualizar todas estas opciones u otras que se
mencionaran posteriormente solicite al administrador del sistema le conceda los
permisos necesarios para poder hacerlo.

Ahora haga un clic en el signo MAS (+) a la izquierda de la opcion
MANTENIMIENTOS, cambiara el signo a MENOS (-) y aparecen las opciones que se
muestran en la Figura 4.2 Menu Mantenimientos.
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L LA s Coptyol Acndgiicy - RROTCO

fArchivo  Ayyda
Direccién : Control Académico - PROTCOMPlanificacion Wantenimientd

- 5@ Control Académico - PROTCOM
+ ™ Administracién y Seguridad
- ™) Planificacién
+ A Procesos
+ 8 Consultas / Reportes
i ,'3[:: .....
+/ Profesores
Costos por Carrera
Materia
Seminarios
Tipo de Materia
Carrera
Carrera por Extension
Extension
Parametros Porcentuales
Criterios de Evaluacion Docent
Puntaje Cise

CLLLLLLLL L

Figura 4.2 Menu Mantenimientos

Para facilitar su trabajo le recomendamos que siga el orden propuesto en este manual
para ingresar sus datos en los mantenimientos. En lo posterior explicaremos la
dependencia que tiene un mantenimiento de otro.

4.1.1 Mantenimiento de Extensién

Haga doble clic en la opcion EXTENSION tal como se muestra en la Figura 4.3
Opcion Extension.

. : Cuontrul rcadarlee - RPOOTCON
Archivo A
Direccién : Control Académico - PROTCOMWPlanificacibnMantenimie
- 4@ Control Académico - PROTCOM
+ ™ Administracién y Seguridad
- 7 Planificacién
+ A Procesos
+ A consultas f Reportes
22 Mantenimientos
~/ Profesores
Costos por Carrera
Materia
Seminarios
Tipo de Materia
Carrera
Carrera por Extension

LA LL

+/ Parametros Porcentuales
~/ Criterios de Evaluacion Docant
-/ Puntaje Cise

Figura 4. 3 Opcion Extension
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A continuacion aparecera la ventana titulada MANTENIMIENTO DE EXTENSION
(ver Figura 4.4 Pantalla Mantemimiento de Extension) que le permite realizar las
siguientes operaciones:

Figura 4. 4 Pantalla Mantenimiento de Extension

4.1.1.1 Insertar una nueva extension

1.

9

3

Haga un clic en el boton NUEVO.

Nuevo
Automaticamente se generara un codigo secuencial y se activaran los demas
campos. Ingrese los datos respectivos en cada campo. Para mayor facilidad puede
usar la tecla TAB para desplazarse de un campo a otro.

Débe ingresar un namero telefonico como minimo y deben constar de nueve digitos
cada uno, Por ejemplo: 042112233 ¢ 098442225 en caso de teléfono movil.

Para ingresar la fecha de creacion haga un clic en la flecha hacia abajo ubicada a la
derecha del campo FECHA DE CREACION, vera como aparece un calendario que
sefiala la fecha actual. Usted puede modificar la fecha haciendo uso del calendario o
digitandola directamente en el campo.

Fecha de Creacion 1909/2004 ~
Estado

¢ septiembre 2004
7

1 2 3 4 5 par
6 7 8 9 10 11 12
13 14 15 16 17 18 @9
2021 2 23 4 5 %
77 28 W N

T Hoy: 1909,2004

Figura 4.5 Campo Fecha de Creacion

4

Una vez ingresados los datos, presione el boton GUARDAR. Wonseril
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4. En caso de que alguno de los datos ingresados no cumpla con el formato requerido,
el sistema mostrara un mensaje seiialando el error, caso contrario aparecera el
mensaje de la Figura 4.6 Mensaje de confirmacion de almacenamiento.

iy A L0

l/ Registro ingresado con éxito

Figura 4. 6 Mensaje de confirmacion de almacenamiento

4.1.1.2 Consultar una extension existente

1. Haga un clic en el boton BUSCAR #& ubicado a la derecha del campo CODIGO.

2. Aparecera una ventana que muestra todas extensiones existentes tal como se ve en la
Figura 4.7 Pantalla Consulta de Extension.

Buscar por
Hombre de Extension

Cddigo | Nombre | Coordinador [T,
1 .F’HUTCDM GUAYAQUIL MAE. NAYET SOLORZANO I
2| PROTCOM SANTA ELENA MAE JORGE ORTIZ |

Figura 4.7 Pantalla Consulta de Extension

Para facilitar la busqueda puede escribir el nombre de la extension en el cajon de texto
ubicado en la parte superior, esto hard que la lista solo muestre los resultados que
coincidan con lo que usted escribe.

Buscer por

Mombre de Extension protcom sarl

Cédigo| Nombre | Coordinador T
2| PROTCOM SANTA ELENA MAE JORGE ORTIZ I

§

¥
]

Figura 4. 8 Pantalla Consulta de Extension, busqueda
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3. Enla ventana de consulta haga doble clic sobre el registro que desee consultar.

4. A continuacion usted vera como en la ventana de MANTENIMIENTO DE
EXTENSION se llenan los campos con los datos del registro seleccionado.

Codgo ]

Normtre [

e T

Cooraredor I |

reetono ] o B

Estado

2 x Q C

Muevo  Modificar Eimnar  Cancelar Salir

Figura 4.9 Pantalla Mantenimiento de Extension, campos llenos

Importante: Una manera mas rapida de consultar una extension es digitando el codigo
de la misma en el cajon de texto CODIGO y presionando la tecla ENTER. Para hacerlo
debe conocer todos los digitos del mismo.

4.1.1.3 Modificar una extension existente

I. Para modificar una extension previamente debe haberla consultado, para ello realice
los pasos de la seccion anterior: CONSULTAR UNA EXTENSION EXISTENTE.

[

Presione el boton MODIFICAR, wmodificar de este modo se activaran todos los
campos para que usted pueda modificarlos.

come 14

Normbre Pworccu SANTA ELENA

—

Divacakin BLLE A 'Y AVENDA C J
Coorihaii MAE ERNESTO RULZ|

|
roetor rootons ||

Fecha de Creacdn 07082003 =

hd

Figura 4. 10 Pantalla Mantenimiento de Extension, modificacion
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3. Una vez que haya hecho los cambios deseados, presione el boton ACTUALIZAR.
!:?
Aetuaizar
4. En caso de que alguno de los datos ingresados no cumpla con el formato requerido,
el sistema mostrara un mensaje seiialando el error, caso contrario aparecera el
mensaje de la Figura 4.11 Mensaje de confirmacion de Modificacion.

1 ) Registro Modficado con éxkto

Figura 4. 11 Mensaje de confirmacion de Modificacion

4.1.1.4 Eliminar una extension existente

1. Para eliminar una extension previamente debe haberla ponsultado, para ello realice
los pasos de la seccion CONSULTAR UNA EXTENSION EXISTENTE.

2. Presione el boton ELIMINAR. x
3. Al hacerlo aparecera un mensaje de confirmacion. Ver Figura 4.12 Mensaje de
pregunta, eliminacion.

RN R P RAF LS BE L5 DU IR0 P ol AP RS S

a Esta seguro de que dessa eliminar el registro?

Figura 4. 12 Mensaje de pregunta, eliminacion

4. Si desea eliminar la extension presione S, caso contrario presione NO.

5. En caso de haber presionado SI, el sistema mostrara un mensaje como el de la
Figura 4.14 Mensaje de confirmacion, eliminacion.

Figura 4. 13 Mensaje de confirmacion, eliminacion
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Importante: El registro no se borra permanentemente, simplemente cambia su estado
ACTIVO a INACTIVO, usted puede volverlo a activar realizando la modificacion
respectiva en el campo ESTADO. Para ello vea los pasos de la seccion MODIFICAR
UNA EXTENSION EXISTENTE.

- En caso de que requiera dejar de realizar alguna transaccion, presione el boton
CANCELAR. Q
Cancetar P

fv)

- Para salir de la pantalla, presione el boton SALIR. ¢,

- También puede presionar la tecla ESC para cerrar la pantalla.

4.1.2 Mantenimiento de Carrera

Haga doble clic en la opcion CARRERA tal como se muestra en la Figura 4.14 Opcion
Carrera.

— .0 P 0 Cup P eadarnleu
grchwvo  Ayyda
Direccidn : Control Académico - PROTCOMPlan ficacin Wanterimied

- & Control Acad&mico - PROTCOM
+ ®] Administracién y Seguridad
- ™ Planificacién
+ 9 Procesos
+ 2 Consullas/ Repores
- ﬁ Mantenimientos
Profesores
Costos por Carrera
Materia
Seminarios
jﬁ_;:iia_ Materia
[Earrera por Extension
Extension
Parametros Porcentuales
Criterios de Evaluacion Docent
Puntaje Cise

CLALLLLLLLL

Figura 4. 14 Opcion Carrera

A continuacion aparece la ventana titulada MANTENIMIENTO DE CARRERA (ver
Figura 4.15) que le permite realizar las siguientes operaciones:
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™
LT |
e

- Q
Nuevo Cancelar Salir

Figura 4. 15 Pantalla Mantenimiento de Carrera

4.1.2.1 Insertar una nueva carrera

1.

)

Haga un clic en el boton NUEVO.

Nuevo

Automaticamente se generara un codigo secuencial y se activaran los demas
campos. Ingrese los datos respectivos en cada campo. Para mayor facilidad puede
usar la tecla TAB para desplazarse de un campo a otro.

Débe escoger la modalidad de estudio dando clic en la flecha hacia abajo del combo.
Luego haga clic en la opcion deseada. Ver Figura 4.16 Pantalla Mantenimiento de
Carrera, campos llenos.

Datos Principales
oo [ |

Nombre psefao GRAFICO ¥ PUBLICITARIO [

Modalidad de -

s wormoses []
Normal
Moduares

Estado

Guardar Cancelar Sﬁ‘
Figura 4. 16 Pantalla Mantenimiento de Carrera, campos llenos

Una vez ingresados los datos, presione el boton GUARDAR. Q

En caso de que alguno de los datos ingresados no cumpla con el formato requerido,
el sistema mostrara un mensaje sefialando el error, caso contrario aparecera el
mensaje de la Figura 4.17. Mensaje de Confirmacion, almacenamiento
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snioy LROTOOR 3

_1/ Registro ingresado con &xito

Figura 4. 17 Mensaje de Confirmacion, almacenamiento

4.1.2.2 Consultar una carrera existente

I. Haga un clic en el boton BUSCAR g4 ubicado a la derecha del campo CODIGO.

[

Aparece una ventana que muestra todas las carreras existentes tal como aparece en
la Figura 4.18 Pantalla Consulta de Carrera.

L

Buscas

Nombre Estado
ANALISIS DE SISTEMAS Activo
| ANALISIS DE SOPORTE DE MICROCOMPUT ADORES Activo
DISENO GRAFICO Adtivo
‘ Activo

Actrvo

R

L=

3

=

| PROGRAMACION DE SISTEMAS
SECRETARIADO EJECUTIVO EN SISTEMAS DE INFORMACION

o

Figura 4. 18 Pantalla Consulta de Carrera

Para facilitar la busqueda puede escribir el nombre de la carrera en el cajon de texto

ubicado en la parte superior, esto hara que la lista solo muestre los resultados que
coincidan con lo que usted escribe.

Buscar analisis
Codigo | Nombre JEM
1| ANALISIS DE SISTEMAS Actrvo
3| ANALISIS DE SOPORTE DE MICROCOMPUTADORES Activo

Figura 4. 19 Pantalla Consulta de carrera, busqueda

4. En la ventana de consulta haga doble clic sobre el registro que desee consultar.
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Manual de Usuario Control Académico Protcom

5. A continuacion usted vera como en la ventana de MANTENIMIENTO DE
CARRERA se llenan los campos con los datos del registro seleccionado

Figura 4. 20 Pantalla Mantenimiento de Carrera, consulta

Importante: Una manera mas rapida de consultar una carrera es digitando el codigo de
la misma en el cajon de texto CODIGO vy presionando la tecla ENTER. Para hacerlo
debe conocer todos los digitos del mismo.

4.1.2.3 Modificar una carrera existente

I. Para modificar una carrera previamente debe haberla consultado, para ello realice
los pasos de la seccion anterior: CONSULTAR UNA CARRERA EXISTENTE.

{f
Presione el boton MODIFICAR, wmedificar de este modo se activaran todos los
campos para que usted pueda modificarlos.

)

Datos Principales
Code [t

Nomore F&N.AIJSIS DE SISTEMAS MNFORMATICOS ]

Modabdad d&  pormal
i Nro Penodos El

Estado

Figura 4. 21 Pantalla Mantenimiento de Carrera, modificacion

3. Una vez que haya hecho los cambios deseados, presione el boton ACTUALIZAR.
(:)j
Actuakzar

PROTCOM Capitulo 4 — Pigina 10 ESPOL
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4. En caso de que alguno de los datos ingresados no cumpla con el formato requerido,
el sistema mostrara un mensaje sefialando el error, caso contrario aparecera el
mensaje de la Figura 4.22 Mensaje de Confirmacion, modificacion.

1 ) RegstroModifcado con éxito

Figura 4. 22 Mensaje de Confirmacion, modificacion

4.1.2.4 Eliminar una carrera existente

1. Para eliminar una carrera previamente debe haberla consultado, para ello realice los
pasos de la seccion CONSULTAR UNA CARRERA EXISTENTE

2. Presione el boton ELIMINAR.  #
Biminar
3. Al hacerlo aparecera un mensaje de confirmacion. Ver Figura 424 Mensaje de
Pregunta, eliminacion.
0 Esta seguro de que desea eliminar el registro?
t
Figura 4. 23 Mensaje de Pregunta, eliminacion
4. Si desea eliminar la carrera presione SI, caso contrario presione NO.
5.

En caso de haber presionado SI, el sistema mostrara un mensaje como el de la
Figura 4.24 Mensaje de Confimacion, almacenamiento.

l_‘/ Registro nactivado

Figura 4. 24 Mensaje de Confimacion, almacenamiento

Importante: El registro no se borra permanentemente, simplemente cambia su estado
ACTIVO a INACTIVO, usted puede volverlo a activar realizando la modificacion

PROTCOM Capitulo 4 — Pigina 11~ ESPOL
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respectiva en el campo ESTADO. Para ello vea los pasos de la seccion MODIFICAR
UNA CARRERA EXISTENTE.

- En caso de que requiera dejar de realizar alguna transaccion, presione el boton
CANCELAR.

Cancelar
- Para salir de la pantalla, presione el boton SALIR. o

- También puede presionar la tecla ESC para cerrar la pantalla.

4.1.3 Mantenimiento de Carrera por Extension

Haga doble clic en la opcion CARRERA POR EXTENSION tal como se muestra en la
Figura 4 25 Opcion Carrera por Extension.

: : N j 1
archiva  Ayuda ‘
Direcciéon ; Control Académico - PROTCOM\Pmﬁcuddnmarin-J
- 4@ Control Académico - PROTCOM 1
+ " Administracién y Seguridad ‘
- " Planificacion
2 Procesos
B Consultas / Reportes
2 Mantenimientos
-/ Profesores
Costos por Carrera
Materia
Seminarios
Tipo de Matena
Carrera
r,,_-_____mﬁul
Extension o
Parametros Porcentuales
Criterios de Evaluacion Docent
Puntaje Clse

\

I+ 4+

CLLLLLLLLL

Figura 4. 25 Opcion Carrera por Extension

A continuacion aparece la ventana titulada MANTENIMIENTO DE CARRERAS POR
EXTENSION (ver Figura 4.26 Pantalla Mantenimiento de Carrera por Extension).

Al entrar a la pantalla, automaticamente realiza la consulta de las carreras asignadas a

esa extension. La extension se obtiene de lo que selecciona el usuario al ingresar al
sistema.
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Carreras Pou Extonsstn
Extonesén  [PROTCOM GUAYAGUL B T ]

Fncergada Eiii_ruvw SOLORIANG o ]

Carreres Ageogades

Figura 4. 26 Pantalla Mantenimiento de Carrera por Extension

4.1.3.1 Insertar nuevas carreras por extension

1. Haga un clic en el boton NUEVO.
Nuevo
2. Automaticamente apareceran todas las carreras que usted previamente haya
ingresado en el MANTENIMIENTO DE CARRERAS. Ver Figura 4.27 Pantalla
Mantenimiento de Carreras por Extension, asignacion.

Carreras Por Extension

Extension coMouavAam

Encargace P”‘E NAYET SOLORZANG |

Carvrer an Dimporsbies Carreres Agr egadas
ANALIST DE SISTEMAS

SECRETARIADO EECUTIVO EN SISTBMAS DE NF ORI

>»

<<

r = =
2 e )

Figura 4. 27 Pantalla Mantenimiento de Carreras por Extension, asignacion

3. Para asignar matenas a la extension haga un clic sobre la materia deseada en la lista
de CARRERAS DISPONIBLES ubicada a la izquierda de la pantalla, ésta se
resaltara y luego presione el boton AGREGAR. >

4. Vera como la materia que usted selecciono se traslado a la lista de CARRERAS
AGREGADAS ubicada a la derecha de la pantalla, repita el paso 3 para seguir
agregando las materias que usted desee.
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Para agregar todas las carreras simultaneamente presione el boton AGREQAR
TODAS 5, . Veracomo todas las carreras disponibles pasan a la otra lista.

Para quitar una carrera de la lista de CARRERAS AGREGADAS haga un clic sobre
la carrera que desea quitar y presione el boton QUITAR. ¢

Para quitar todas las carreras simultaneamente presione el boton QUITAR
TODAS. <¢¢ Veracomo todas las carreras agregadas pasan a la otra lista.

a5y
Una vez asignadas la o las carreras, presione el boton GUARDAR. 7

Fl sistema mostrara el mensaje de la Figura 428 Mensaje de confirmacion,
almacenamiento.

1 ) Registro ingresado con éxito

Figura 4. 28 Mensaje de confirmacion, almacenamiento

Importante: Antes de presionar el boton GUARDAR asegurase de que asigno por lo
menos una carrera a la extension.

4.1.3.2 Modificar carreras por extension existentes

L.

ba

LFS)

;"? "'r

En la pantalla inicial presione el boton MODIFIC AR Medficar - Automaticamente
apareceran todas las materias que usted haya ingresado. Ver Figura 4.27 Pantalla
Mantenimiento de Carreras por Extension, asignacion.

Para_ agregar o quitar materias a la extension realice los pasos 3, 4,5y 6 de la
seccion anterior INSERTAR NUEVAS CARRERAS POR EXTENSION.

Uni vez que haya hecho los cambios deseados, presione el boton ACTUALIZAR.
Actualizar

El sistema mostrara el mensaje de la Figura 429 Mensaje de confirmacion
modificacion. 1

e 3

/  Registro Modfficado con éxito

Figura 4. 29 Mensaje de confirmacion, modificacion
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Importante:

- En caso de que reauiera dejar de realizar alguna transaccion, presione el boton

CANCELAR.
Cancelar
- Para salir de la pantalla, presione el boton SALIR. o

- También puede presionar la tecla ESC para cerrar la pantalla.

4.1.4 Mantenimiento de Tipo de Materia

Haga doble clic en la opcion TIPO DE MATERIA tal como se muestra en la Figura

4.30 Opcion Tipo de Matena.

archivo  Ayuda
Direccién : Control Acadé&mico PROTCOMWPIanific acionhant snimig

- 4@ Control Académico - PROTCOM
+ ™ Administracién y Seguridad
- =] Planfficacion

+« 2 Procesos
+ 3 consultas / Reportes
- 8 mantenimientos
-/ Profesores
/ Costos por Carrera
-/ Materia
4 Ssrpmarios
N/ 1
-/ Carrera
./ Carraera por Extension
/ Extension
/ Parametros Porcentuales
./ Criterios da Evaluacidn Docent
~/ Puntaje Cise

Figura 4. 30 Opcion Tipo de Materia

A continuacion aparece la ventana titulada MANTENIMIENTO DE TIPO DE
MATERIA (ver Figura 4.31 Pantalla Mantenimiento de Tipo de Materia) que le permite

realizar las siguientes operaciones:

Datos Principales

comon [ o
N —

Q

Nuevo Cancelar Salir

Figura 4. 31 Pantalla Mantenimiento de Tipo de Materia
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4.1.4.1 Insertar un nuevo tipo de materia

1. Haga un clic en el boton NUEVO.

Nuewo

[

Automaticamente se generara un codigo secuencial y se activara el campo
DESCRIPCION, ingrese el valor respectivo.

ol
Una vez ingresados los datos, presione el boton GUARDAR. &;r‘i,

(%]

4. En caso de que alguno de los datos ingresados no cumpla con el formato requerido,
el sistema mostrara un mensaje sefialando el error, caso contrario aparecera el
mensaje de la Figura 4.32 Mensaje de confirmacion, almacenamiento.

1/ Registro ngresado con éxito

Figura 4. 32 Mensaje de confirmacion, almacenamiento

4.1.4.2 Consultar un tipo de materia existente

I. Haga unclic en el boton BUSCAR g#4 ubicado a la derecha del campo CODIGO.

2. Aparece una ventana que muestra todos los tipos de matenas existentes tal como
aparece en la Figura 4.33 Pantalla Consulta de Tipos de Materia.

Cédigo| Nombre

Figura 4. 33 Pantalla Consulta de Tipos de Matena

3. Enla ventana de consulta haga doble clic sobre el registro que desee consultar.

4. A continuacion usted vera como en la ventana de MANTENIMIENTO DE TIPO
DE MATERIA se llenan los campos con los datos del registro seleccionado.
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Datos Principales

conr
vosrontn [

£ Q

MNuewo  Modificar Cancelar Salir

Figura 4.34 Pantalla Mantenimiento de Extension, consulta

Importante: Una manera mas rapida de consultar una extension es digitando el codigo
de la misma en el cajon de texto CODIGO y presionando la tecla ENTER. Para hacerlo
debe conocer todos los digitos del mismo.

4.1.4.3 Modificar un tipo de materia existente

| Para modificar un tipo de materia previamente debe haberlo consultado, para ello
realice los pasos de la seccion anterior: CONSULTAR UN TIPO DE MATERIA
EXISTENTE.
02

Modificar

2

POresione el boton MODIFICAR, de este modo se activara el campo
DESCRIPCION para que usted pueda modificarlo.

Figura 4. 35 Pantalla Mantenimiento de Tipo de Materia, modificacion

3. Una vez que haya hecho los cambios deseados, presione el boton ACTUALIZAR.
e
LZ

Actualizar
4. En caso de que alguno de los datos ingresados no cumpla con el formato requerido
el sistema mostrara un mensaje sefialando el error, caso contrario aparecera el
mensaje de la Figura 4.36 Mensaje de Confirmacion, modificacion.
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Registro Modificado con éxito

it 3
_

Figura 4.36 Mensaje de Confirmacion, modificacion

Importante:
- En caso de que requiera dejar de realizar alguna transaccion, presione el boton
CANCELAR.
Cancelar

- Para salir de la pantalla, presione el boton SALIR. s,ﬁ}

- También puede presionar la tecla ESC para cerrar la pantalla.

4.1.5 Mantenimiento de Costos por Carrera

Haga doble clic en la opcion COSTOS POR CARRERA tal como se muestra en la
Figura 4.37 Opcion Costos por Carrera.

Archive  Ayuda
Direccidn : Cortrol Académico - PﬂOTCOM’thﬂcacumHaﬁenmidl

| - @ Control Académico - PROTCOM

+ 1 Administracidny Seguridad T

- 1 Planificacion i’
+ 2 Procesos L
+ 8 Consultas f Reportes
- 9 Mantenimientos

./ Profesores
N

R U

vy .Materla
</ Seminarios
+/ Tipo de Materna
/ Carrera
./ Carrera por Extansion
+/ Extension
+/ Parametros Porcentuales
/ Criterios de Evaluacion Docent
/ Puntaje Cise

S

Figura 4. 37 Opcion Costos por Carrera

A continuacion aparece la ventana titulada MANTENIMIENTO DE COSTOS DE
MAT.ERIA . (ver Figura 438 Pantalla Mantenimiento de Costos por Carrera) que le
permite realizar las siguientes operaciones:
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protecmo [ 44 tomio [ ]

Carrera -~ Estado

—1

Tipo Materia Costo Valor Hora Prot Valor Min Prot e
-
Huewo Cancelar Salr

Figura 4. 38 Pantalla Mantenimiento de Costos por Carrera

4.1.5.1 Insertar nuevos costos por carrera

1. Haga un clic en el boton NUEVO. , Vera como se activan los campos.

Nuev

(o]

Digite los datos respectivos en cada campo.
- Ingrese el ANO LECTIVO con el siguiente formato: 2004-2005

- Seleccione la carrera a la que pertenecera dicho costo dando clic en la fecha hacia
abajo del combo CARRERA y luego un clic en la opcion deseada; vera como
aparecen los costos anteriormente ingresados. En caso de que sea la primera vez que
ingresa costos para esa carrera el sistema mostrara el siguiente mensaje:

1 ) Noexisten datos para esa Carrera, Debe ingresar Costos

Figura 4. 39 Mensaje de no existencia de costos

- Establezca si el costo aumentara en PORCENTAIJE o en VALOR, dando clic en la
opcion deseada, vera como se activara al cajon de texto a la derecha de la opcion

que elija. Para una mejor explicacion ver Figura 4.40 Pantalla Mantenimiento de
Costos, modificacion.
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thotocn [ 4 temeo [ ]

Carrera  pROGRAMACION DE SISTEMAS -  Estado

Aurnentar erc

e —

Tipo Materia Costo

¢ Poconse Carsa

Yalor Hora Prof Vaior Min Prot -
62,00 10,00 10,00
69,00 10,00 10,00
79,00 10,00 10,00

m
LEERR

o 9

Guardar Cancelar Salir

Figura 4. 40 Pantalla Mantenimiento de Costos, modificacion

También puede realizar los cambios en los valores directamente en las cuadnllas Para

mayor facilidad puede usar la tecla TAB para desplazarse de un campo a otro.

&
4. Una vez ingresados los datos, presione el boton GUARDAR. ;ﬁr

5. En caso de que alguno de los datos ingresados no cumpla con el formato requenido,
el sistema mostrara un mensaje sefialando el error, caso contrario aparecera el

mensaje de la Figura 4.41 Mensaje de confirmacion, almacenamiento.

]/ Registro ngresado con éxiko

Figura 4. 41 Mensaje de confirmacion, almacenamiento

4.1.5.2 Consultar costos por carrera existentes

1. Haga un clic en el boton BUSCAR #& ubicado a la derecha del campo ANO

LECTIVO.

2. Aparece una ventana que muestra todos los costos por carrera existentes tal como
aparece en la Figura 4.42 Pantalla Consulta de Costos por Carrera.
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Buscar por

Aiio Lectivo
Carrera Afo Lectivo | Temino | Estado
DISENO GRAFICO 2004-2005 3 Activo
PROGRAMACION DE SISTEMAS| 2004-2005 1 Actvo
SECRETARIADO EJECUTIVO EN  2004-2005 1 Activo

Figura 4. 42 Pantalla Consulta de Costos por Carrera

Para facilitar la busqueda puede escribir el ANO LECTIVO en el cajon de texto ubicado
en la parte superior, esto hara que la lista solo muestre los resultados que coincidan con
lo que usted escribe.

4 FEn la ventana de consulta haga doble clic sobre el registro que desee consultar.
5 A continuacion usted vera como en la ventana de MANTENIMIENTO DE
MATERIA se llena el campo codigo con el dato del registro seleccionado.
6. Presione nuevamente el boton BUSCAR #4 para que los campos se llenen con los
demas datos de la materia seleccionada.
pho oo fomeo
Carrera  ANALISIS DE SOPORTE DE MCROCON »  Estado
— ———
Tpo Materia Costo Valor Hora Prot  Valor Min Prot =~
. 62,00 10,00 10,00
B - 69,00 10,00 10,00
c - 79.00 10,00 10,00
2 x Q
Nuevo  Modificar Biminar  Cancelar Salir
Figura 4. 43 Pantalla Mantenimiento de Costos, consulta
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4.1.5.3 Modificar costos por carrera existentes

CARRERA EXISTENTES o

3. Preciane ol batan MODIFICAR, Mdfiear de este modo se activaran todos los
campoe para que usted pueda modificarlos.

s e oo
Carrera  aAnALISIS DE SOPORTE DE MCROCON ¥ Estado

Aumnerntar e

oo [ Focson [ G

Tipo Materia Costo Valor Hora Prot  Valor MinProt
A - 7000 10,00 10,00
B - 69,00 10,00 10,00
G - 79,00 10,00 10,00

7 x Q

Actualizar Biminar  Cancelar Sair

Figura 4. 44 Pantalla Mantenimiento de Costos, modificacion

(e

Uniy'ez que haya hecho los cambios deseados, presione el boton ACTUALIZAR

Actuakzar
4. En caso de que alguno de los datos ingresados no cumpla con el formato requerido
el mstc_:ma mos_trara un mensaje sefialando el error, caso contrario aparecera el
mensaje de la Figura 4 45 Mensaje de Confirmacion, modificacion.
1,  Regstro Modificado con éxito
<SPy
Figura 4. i 2. ) . it Ay
g 45 Mensaje de Confirmacion, modificacion " 4
PROTC: “ani '
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4.1.5.4 Eliminar costos por carrera existentes

1. Para eliminar costos por carrera previamente debe haberlos consultado, para ello
realice los pasos de la seccion CONSULTAR COSTOS POR CARRERA

EXISTENTES.

X
-

t~J

Presione el boton ELIMINAR.

(]

Al hacerlo aparecera un mensaje de confirmacion. Ver Figura 4.46 Mensaje de
pregunta, eliminacion.

0 Esta seguro de que desea ehminar el registro?

Figura 4. 46 Mensaje de pregunta, eliminacion

4 Si desea eliminar la materia presione SI, caso contrario presione NO.

5. En caso de haber presionado SI, el sistema mostrara un mensaje como el de la
Figura 447 Mensaje de Confirmacion. eliminacion.

1/ Registro borrado con éxio

Figura 4. 47 Mensaje de Confirmacion. eliminacion

Importante: A diferencia de los demas mantenimientos el registro si se borra
permanentemente.

- En caso de que reauiera dejar de realizar alguna transaccion, presione el boton
CANCELAR. (O

Cancelar
- Para salir de la pantalla, presione el boton SALIR.  sair

- También puede presionar la tecla ESC para cerrar la pantalla.
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4.1.6 Mantenimiento de Materia

Haga doble clic en la opcion MATERIA tal como se muestra en la Figura 4.48 Opcion

Materia.

Archivo  Ayyda

- <@ Control Académico - PROTCOM
| Administracion y Segunidad
- "1 Planificacion
+ 9 Procesos
+ 2 Consultas f Reportes
- 2 Mantenimientos
-/ Profesores

~ Bermnanos

./ Tipo de Materia

S Carrera

./ Carrera por Extension

/ Extansidon

./ Parametros Porcentuales

/ Criterios de Evaluacion Docent
- Puntaje Cise

Direccién : Control AcademiCco - PROTC(WI‘mcrc’m\Marlanmw

1

|

Figura 4. 48 Opcion Matenia

A continuacion aparece la ventana titulada MANTENIMIENTO DE

MATERIAS POR

CARRERA (ver Figura 4 49 Pantalla Mantenimiento de Materia) que le permite realizar

las siguientes operaciones:

Mantcnameento de Matores

Cearrers 1

i —T

Kombre (

Tipo Maleria

Horas Semansies

Credtos Horas Totales

Min . Estud

1 L

Wax Estud

Aflo creacion

1

Estadc

Moo Cancelar Salir

Figura 4. 49 Pantalla Mantenimiento de Materia
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4.1.6.1 Insertar una nueva materia

1.

t2

|8 )

Haga un clic en el boton NUEVO. _—

Escoja la carrera a la que pertenecera dicha materia dando clic en la flecha hacia
abajo del combo CARRERA, luego haga un clic en la opcion deseada.

Ingrese los demas datos en cada campo. Para mayor facilidad puede usar la tecla
TAB para desplazarse de un campo a otro.

Recuerde que tanto el TIPO DE MATERIA (ingresado previamente en el
MANTENIMIENTO DE TIPO DE MATERIA), CONTENIDO y NIVEL deben
escogerse dando clic en la flecha hacia abajo del combo correspondiente y luego un
clic en la opcion deseada.

Para establecer si la materia tiene AYUDANTE haga un clic en la casilla de
verificacion a la izquierda del campo, vera como aparece un signo VISTO (v') en la
casilla; para desactivarla haga nuevamente un clic sobre ella. Haga lo mismo en
caso de que la materia tenga MEJORAMIENTO. Para tener una idea mas clara ver
la Figura 4.50 Casillas de verificacion.

Ayudante

v Mejoramiento

Figura 4. 50 Casillas de verificacion

El campo COSTO no permite modificaciones puesto este dato ya fue ingresado en el
mantenimiento de COSTOS POR CARRERA vy se establece al momento en que
usted escoge el TIPO DE MATERIA.

En los campos horas semanales y horas totales, ingrese unicamente el que este de
color blanco, no los dos. Esto depende si la carrera es de periodo Normal o Modular,

Una vez ingresados los datos, presione el boton GUARDAR. 0
Guardar

En caso de que alguno de los datos ingresados no cumpla con el formato requerido,
el sistema mostrara un mensaje sefialando el error, caso contrario aparecera el
mensaje de la Figura 4.51 Mensaje de Confirmacion, almacenamiento.

]/; Registro ingresado con éxito

Figura 4. 51 Mensaje de Confirmacion, almacenamiento
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4.1.6.2 Consultar una materia existente

| Para consultar una materia debe seleccionar previamente la carrera a la que
pertenece, dando clic en la flecha hacia abajo del combo CARRERA, luego haga un
clic en la opcion deseada.

2

Haga un clic en el boton BUSCAR # | 1)icado a la derecha del campo CODIGO.

3. Aparece una ventana que muestra todas materias existentes tal como aparece en la
Figura 4.52 Pantalla Consulta de Materias.

Buzcar
dew Nombre |Estaco
PRTCOD0S27 | ANALISIS DE SISTEMAS Actvo
PRTCO0T263 | ANL ¥ DISERO ORENTADO A OBJETOS Activo
PRTCO01271 |BASE DE DATOS Actvo
PRICOO1214 | CONTABLIDAD | Activo
PRTCO01248 | CONTABLIDAD § Actvo
PRICO01115 | DISENO DE SISTEMAS Actrvo
PRTCOO0G35 | ESTRUCTURA DE DATOS Actvo
PRTCO0D9G2 | FUND DE ADM DE EMPRESAS Activo
PRICOOUS6D | FUNDAMENTOS DE PROGRAMACN Actvo
PRTCODI 206 | NFORMATICA BASICA Adivo
PRTCCO1156 | NTRODUCCION A REDES DE COMPUT Actvo

Figura 4. 52 Pantalla Consulta de Materias

Para facilitar la busqueda puede escribir el nombre de la materia en el cajon de texto
ubicado en la parte superior, esto hara que la lista solo muestre los resultados que
coincidan con lo que usted escribe.

Buscar matem
Codgo Nombre lt::nda
PRTCOO1099 |MATEMATICAS | Actrvo
PRTCOOI008 |MATEMATICAS Il Activo

Figura 4. 53 Pantalla Consulta de Matenas, busqueda

4. En la ventana de consulta haga doble clic sobre el registro que desee consultar.

5. A continuacion usted vera como en la ventana de MANTENIMIENTO DE
MATERIA se llena el campo codigo con el dato del registro seleccionado.
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6. Presione nuevamente el boton BUSCAR #4 para que los campos se llenen con los
demas datos de la materia seleccionada.

Mantenimiento de Msteriss
Carrers ANALISIS DE SISTEMAS kA

Cod Matern @gammd FY

[ E—
Tipo Materia Contanido Costo

Neved Horas Semanales |j

Crédos ] Horas Totakes [

W Estud [:::J

Max Estud |

Afio creacion Estado

o x D J

—
Nosvo  hbdficsr Bmne  Caocewr Salir

Figura 4.54 Pantalla Mantenimiento de Materias, consulta

Importante: Una manera mas rapida de consultar una materia es digitando el codigo de
la misma en el cajon de texto CODIGO vy presionando la tecla ENTER. Para hacerlo
debe conocer el valor exacto del mismo.

4.1.6.3 Modificar una materia existente

| Para modificar una materia previamente debe haberla consultado, para ello realice
los pasos de la seccion anterior: CONSULTAR UNA MATERIA EXISTENTE.

%
2 Presione el boton MODIFICAR, M<dfiear  de este modo se activaran todos los
campos para que usted pueda modificarlos.
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Mantenimiento de Materiss
Carrara
Cid Maters R Y
1
MNombre EI’EMATICAS 1
Tipo Matena A +  Conterido Tedrica - Costo |
Nevel 100 - Horas Semanaes E
Crédios E Horas Totaies |
Min Estud E Ayudaerie
Max, Estud E‘ ' Meoramento
- o
AT R Cancelar Smiir

Figura 4. 55 Pantalla Mantenimiento de Materia, modificacion

3. Una vez que haya hecho los cambios deseados, presione el boton ACTUALIZAR.
Actualizar
4. En caso de que alguno de los datos ingresados no cumpla con el formato requerido,
el sistema mostrara un mensaje sefialando el error, caso contrario aparecera el

mensaje de la Figura 4.56 Mensaje de confirmacion, modificacion.

1 ) Regstro Modficado con éxito

Figura 4. 56 Mensaje de confirmacion, modificacion

4.1.6.4 Eliminar una materia existente

1. Para eliminar una materia previamente debe haberla consultado, para ello realice los
pasos de la seccion CONSULTAR UNA MATERIA EXISTENTE.

)

X

nar

Presione el boton ELIMINAR.

3. Al hacerlo aparecera un mensaje de confirmacion. Ver Figura 4.57 Mensaje de
pregunta, eliminacion.

-
u Esta seguro de que desea eliminar el registro?

Figura 4. 57 Mensaje de pregunta, eliminacion
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4 Sidesea eliminar la materia presione SI, caso contrario presione NO.

S FEn caso de haber presionado SI, el sistema mostrara un mensaje como el de la
Figura 4 58 Mensaje de confirmacion, eliminacion.

-

1, Regstro inactivado

Figura 4. 58 Mensaje de confirmacion, eliminacion

Importante: El registro no se borra permanentemente, simplemente cambia su estado
ACTIVO a INACTIVO, usted puede volverlo a activar realizando la modificacion
respectiva en el campo ESTADO. Para ello vea los pasos de la seccion MODIFICAR
UNA MATERIA EXISTENTE.

- En caso de que reauiera dejar de realizar alguna transaccion, presione el boton
CANCELAR. (O
Cancelar

- Para salir de la pantalla, presione el boton SALIR. =

- También puede presionar la tecla ESC para cerrar la pantalla.

4.1.7 Mantenimiento de Seminario

Haga doble clic en la opcion SEMINARIOS tal como se¢ muestra en la Figura 4.59
Opcion Seminarios.

archiva  Ayuda
Direccién : Control Acadsmico - PROTCOMPlanificacion\Mantenimie|

- @ Control Académico - PROTCOM |
+ ™1 Administracion y Seguridad ‘
=] Planificacion
+ 2 Procesos
+ 9 Consuttas f Repontes
- A mantenimientos
/ Profesores
-/ Costos por Carrara
/ Materia

-/ Tipo de Materia
S Carrera
/ Carrara por Extansian
J Extension
./ Parametros Porcentuales
/ Criterios de Evaluacion Docent
./ Puntaje Cise

Figura 4. 59 Opcion Seminarios
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A continuacion aparece la ventana titulada MANTENIMIENTO DE SEMIN{&.RIOS
(ver Figura 4.60 Pantalla Mantenimiento de Seminarios) que le permite realizar las
siguientes operaciones:

Mantenimiento de Seminarios

codigo Y

Nombre r J
Descripcion del

contenida del

curso

Valor Hora Cupo Minmo
Costo ] Cupo Méxmo ]

Nro Horas D Estado

Nuevo Cancelar Salir

Figura 4. 60 Pantalla Mantenimiento de Seminarios

4.1.7.1 Insertar un nuevo seminario

1. Haga un clic en el boton NUEVO.

Nuewo

b2

Automaticamente se generara un codigo secuencial y se activaran los demas
campos.

(S

Ingrese los demas datos en cada campo. Para mayor facilidad puede usar la tecla
TAB para desplazarse de un campo a otro.

- Recuerde que el campo CUPO MINIMO debe ser menor que el CUPO MAXIMO,
asimismo el VALOR HORA, mayor al COSTO.

Mantenimiento de Seminarios

Comgo [ 1o
Nombre prstaiacion de Redes — 1
Descripcion del rtroduccikon @ las redes de computectoras

corterido del
curso

Walor Hora 3 Cupo Minimo 30 '
Costo h Cupo M&XIMO l40 N
MNro HOras Estado
o
o 4 D
Guardasr Cancalar e

Figura 4. 61 Pantalla Mantenimiento de Seminarios, ingreso de datos
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o,
4. Una vez ingresados los datos, presione el boton GUARDAR. &".;ZM
5. En caso de que alguno de los datos ingresados no cumpla con el formato requerido,

el sistema mostrara un mensaje sefialando el error, caso contrario aparecera el
mensaje de la Figura 4.62 Mensaje de confirmacion, almacenamiento.

]/ Registro ingresado con éxito

Figura 4. 62 Mensaje de confirmacion, almacenamiento

4.1.7.2 Consultar un seminario existente

1. Haga un clic en el boton BUSCAR #4 ubicado ala derecha del campo CODIGO.

2. Aparece una ventana que muestra todas seminarios existentes tal como aparece en la
Figura 4.64 Pantalla Consulta de Seminarios.

Buscar pov

Hombre de Seminario

Cédigo| Nombre | Estado
1| LINUX BASICO Inactvo
2| INSTALACION DE REDES Actrvo

Figura 4. 63 Pantalla Consulta de Seminarios

Para facilitar la busqueda puede escribir el nombre del seminario en el cajon de texto

ubicado en la parte superior, esto hara que la lista solo muestre los resultados que
coincidan con lo que usted escribe.
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(SRt L1 s sal U 4

Buscar por .

Mombre de Seminario ol

(r:ad.go Nombwe | Estado
1| UNUX BASICO Inactrvo

Figura 4. 64 Pantalla Consulta de Seminarios, busqueda

4 FEnla ventana de consulta haga doble clic sobre el registro que desee consultar.

5 A continuacion usted vera como en la ventana de MANTENIMIENTO DE
SEMINARIO se llenan todos los campos con los datos del registro seleccionado.

Mantenimiento de Seminarios

Codigo T

Nombre I_ J

Descripcion del
contenido del
curso

s [] cmomwo [
ot [ owsem [ ]

Nro. Horas E Estado

Figura 4. 65 Pantalla Mantenimiento de Seminarios, consulta

Importante: Una manera mas rapida de consultar una seminario es digitando el codigo
de la misma en el cajon de texto CODIGO y presionando la tecla ENTER. Para hacerlo
debe conocer el valor exacto del mismo.
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4.1.7.3 Modificar un seminario existente

| Para modificar un seminario previamente debe haberla consultado, para ello realice
los pasos de la seccion anterior: CONSULTAR UNA SEMINARIO EXISTENTE.

r,-f‘ F)

Presione el boton MODIFICAR, Medificar  de  este modo se activaran todos los
campos para que usted pueda modificarlos.

o

Mantenimiento de Seminarios

codigo [ 1

Nombre rl\l.ﬂ( BASICO J
Descripcion del TALACION ¥ CONFIGURACION DE LINUX
contenido del

curso

Valor Hora [:‘ Cupo Minimo EI
o o

Nro. Horas {E Estado inactivo -
=1

Figura 4. 66 Pantalla Mantenimiento de Seminarios, modificacion

3. Una vez que haya hecho los cambios deseados, presione el boton ACTUALIZAR.
Fr)
o,
Actualizar
4. En caso de que alguno de los datos ingresados no cumpla con el formato requerido,
el sistema mostrara un mensaje sefialando el error, caso contrario aparecera el

mensaje de la Figura 4.67 Mensaje de confirmacion, modificacion.

]./; Registro Modficado con éxito

Figura 4. 67 Mensaje de confirmacion, modificacion
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4.1.7.4 Eliminar un seminario existente

| Para eliminar un seminario previamente debe haberla consultado, para ello realice
los pasos de la seccion CONSULTAR UN SEMINARIO EXISTENTE.

> Presione el boton ELIMINAR. %
Bimin

ar

3. Al hacerlo aparecera un mensaje de confirmacion. Ver Figura 4.68 Mensaje de
pregunta, eliminacion.

0 Esta sequro de que desea eliminar el registro?

Figura 4. 68 Mensaje de pregunta, eliminacion

4. Si desea eliminar el seminario presione SI, caso contrario presione NO.

5. En caso de haber presionado SI, el sistema mostrara un mensaje cOmo el de la
Figura 4 69 Mensaje de confirmacion, eliminacion.

1 ) Registroinactivado

Figura 4. 69 Mensaje de confirmacion, eliminacion

Importante: El registro no se borra permanentemente, simplemente cambia su estado
ACTIVO a INACTIVO, usted puede volverlo a activar realizando la modificacion
respectiva en el campo ESTADO. Para ello vea los pasos de la seccion MODIFICAR
UN SEMINARIO EXISTENTE.

- En caso de que requiera dejar de realizar alguna transaccion, presione el boton
CANCELAR.
Cancelar
- Para salir de la pantalla, presione ¢l boton SALIR. =~

- También puede presionar la tecla ESC para cerrar la pantalla.
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4.1.8 Mantenimiento de Parametros Porcentuales

Haga doble clic en la opcion PARAMETROS PORCENTUALES tal como se muestra
en la Figura 4.70 Opcion Parametros Porcentuales.
&rd'wo” Ayudal “

Direccién : Corntrol Académico - PROT('!DMWm«Tncacnénmem/vj

- 4@ Control Académico - PROTCOM
+ 3 Administracién y Seguridad
- 7 Planificacion ‘
+ 2 Procesos
+ 9 Consultas / Reportes l
J2 Mantenimientos |
-/ Profesares \

./ Costos por Carrera
</ Matena
/ Seminarios

¢ Carrera por Extension

Tipo de Materia
/ Extension ‘

v
</ Carrera
s
v

Criterios de Evaluacion Docent
Puntaje Cise

<<

- | .

Figura 4. 70 Opcion Parametros Porcentuales

A continuacion aparece la ventana titulada MANTENIMIENTO DE PORCENTAIJES
(ver Figura 4.71 Pantalla Mantenimiento de Parametros Porcentuales) que le permite
realizar las siguientes operaciones:

Mo [ M
Descrpcion valor (%) Apacable =
! | Bl
4 »
)
Hutvo Carcelar Sabr

Figura 4. 71 Pantalla Mantenimiento de Parametros Porcentuales
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4.1.8.1 Insertar un nuevo parametro porcentual

2

Presione el boton NUEVO. 3

El afio automaticamente aparece en el campo CODIGO, el cual es el afio actual.

Sefiale los campos de la cuadrilla con un clic y luego ingrese la informacion en cada
columna.

Ingrese el nombre del porcentaje en la columna DESCRIPCION.
En la columna VALOR, ingrese el valor numérico del porcentaje.
Luego, en la columna APLICABLE, seleccione uno, este campo s¢ utiliza para

relacionar el porcentaje a los resultados de FLUJO, si el porcentaje se aplica a los
INGRESOS, EGRESOS o a los TOTALES.

Parametios Porcentuales

ARo E
Descrpcion Valor (%) Aphcable o
1 INTERES POR MORA 500 -
i
Egreso |
Totales |
4 L]
£ 0
Cuardar Cancelar Sl

Figura 4. 72 Pantalla Mantenimiento de Parametros, ingreso de datos

Ingrese una fila nueva presionando la tecla INSERT, llenando previamente todas las
columnas de los registros anteriores.

Para eliminar un registro, ubique el cursor sobre la primera columna de la cuadnilla,
la que contiene los nimeros de registros, y sobre la fila que desea eliminar. Haga
doble clic, luego se muestra un mensaje de confirmacion para aceptar o no la
eliminacion.

[Luego de verificar que la informacion es correcta, presione el boton GUARDAR.
/""7'77
i,
Guardar

En caso de que alguno de los datos ingresados no cumpla con el formato requerido,
el sistema mostrara un mensaje sefialando el error, caso contrario aparecera el
mensaje de la Figura 4.73.
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l/ Registro ingresado con éxito

Figura 4.73 Mensaje de confirmacion, almacenamiento

4.1.8.2 Consultar parimetros porcentuales existentes

I. Ingrese el afio a buscar en el campo afio y presione el boton BUSCAR. #4 Vera
como aparecen todos los parametros porcentuales existentes para ese ano.

Importante: También puede ingresar el afio y presionar la tecla ENTER. En caso de
que no haya parametros porcentuales almacenados para ese afo, aparecera un mensaje
como se muestra en la Figura 4.74 Mensaje informativo, no existen porcentajes.

-

1 ) Porcentajes no definidos para este afio

Figura 4. 74 Mensaje informativo, no existen porcentajes

4.1.8.3 Modificar un pariametro porcentual existente

|, Previamente consulte el registro a modificar, el cual debe ser el del afio en curso, ya
que no puede modificar porcentajes de afios anteriores.

o "
( Descrpcin Valor (%)  Apbcable
1 [NTERES POR MORA, o ] 500 Ingreso |
4 »
i {
o, ")
Nuevo  Modificar Cancelar Salr

Figura 4. 75 Pantalla Mantenimiento de Parametros, consulta

PROTCOM ' Capitulo 4 — Pdgina 37 ESPOL



Manual de Usuario Control Académico Protcom

2. Presione el boton MODIFICAR, w%?“ vera como se activan los campos para que
usted pueda modificarlos.

3. Cambie los nombres o los valores que desee. Siga los mismos pasos explicados para
INSERTAR UN NUEVO PARAMETRO PORCENTUAL, para eliminar o insertar

una fila.
@i
4. Luego presione el boton ACTUALIZAR. =
Importante:

1. En caso de que reauiera dejar de realizar alguna transaccion, presione el boton
CANCELAR. (O

Cancelar
Para salir de la pantalla, presione el boton SALIR.

2

Salir

L2

También puede presionar la tecla ESC para cerrar la pantalla.

4.1.9 Mantenimiento de Criterios de Evaluacion Docente

Haga doble clic en la opcion CRITERIOS DE EVALUACION DOCENTES tal como
se muestra en la Figura 4 76 Opcion Criterios de Evaluacion.

|
Archivo  Ayyda

Direccitn @ Control Académico - PROTCOMWPlanificacion\Mantenimiel

- 4@ Control Académico - PROTCOM
+ " administracion y Seguridad
1 - ™ Planificacién
+ 2 Procesos
+ 8 Consultas / Reportes
- 2 Mantenimientos
./ Profesores
«/ Costos por Carrera
J/ Materia
/. Seminarios
./ Tipo de Materia
./ Carrera
-/ Carrara por Extension
</ Extension
/ Paramaetros Porcentuales

/ Puntaje Cise

Figura 4. 76 Opcion Criterios de Evaluacion

A continuacion aparece la ventana titulada MANTENIMIENTO DE PORCENTAJES
(ver Figura 4.77 Pantalla Mantenimiento de Criterios de Evaluacion) que le permite
realizar las siguientes operaciones:
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-
E‘r“ 0
|Ird:menP‘F|OTCDM 0
| Trabao £ xtermo 0
[gggmum CISE o~

Siiahaar | s

Figura 4.77 Pantalla Mantenimiento de C riterios de Evaluacion

4.1.9.1 Consultar criterios de evaluacion existentes

1. Al ingresar a la pantalla, se consulta automaticamente la informacion de los criterios
de evaluacion existentes.

[

Cuando se instala el sistema, cierta informacion, ya se encuentra ingresada, pero con
puntaje cero. Usted debe modificar esa informacion.

4.1.9.2 Modificar criterios de evaluacion existentes

|.  En esta pantalla el boton MODIFICAR © tiene el mismo icono que el boton
NUEVO, en otras pantallas. so=

12

Presione el boton MODIFICAR para que se habiliten las cuadrillas.

3. Para modificar los puntajes de cualquier criterio, de un clic sobre las columnas que
se encuentran en blanco.

Para cada grupo de criterio, siga las siguientes instrucciones:
Para el grupo CURSOS:
1. Ingrese el numero de horas que se requieren para darle los puntos.

2. Ingrese los puntos.

_l.;J

Ejemplo: 1ro. Horraselo, Puntos x Hora=4. Quiere decir, cada 10 horas que haya
realizado para ese curso, se le asignan los puntos por hora.

4. Ingrese esos dos valores para los tres tipos de curso.
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Para el grupo Calificacion CISE:

Para ingresar datos en las columnas DESDE y HASTA, posicione el cursor sobre la
celda y presione ENTER.

2. Ingrese el minimo puntaje de CISE, en la columna DESDE, para asignar los puntos
de evaluacion.

3. Ingrese el maximo puntaje de CISE, en la columna HASTA, para asignar los puntos
de evaluacion.

4. Ingrese los puntajes dados para el puntaje de CISE que se encuentre en el rango
DESDE - HASTA.

5. Para ingresar una nueva fila, presione la tecla INSERT, pero antes, todos los
registros deben estar llenos.

6  Para eliminar una fila, posicione el cursor sobre la columna Désde o la Columna
HASTA, y en la fila que desea eliminar.

7. Luego de doble clic para eliminar la fila. Antes de eliminar, se pedira su
confirmacion.

Para el grupo MERITOS:

1. Ingrese los puntos a cada criterio, ando un clic sobre la celda.

2 Puntos por cada Afio de Trabajo en PROTCOM como docente.

3. Puntos en caso de que trabaje con PROTCOM, como personal fijo.

4. Puntos por cada trabajo externo que tenga.

5. Puntos por cada diploma CISE que tenga el docente.

Para el grupo TITULOS:

1. Posicione el cursor sobre el titulo y presionando la tecla ENTER e Ingrese el
nombre del titulo académico.

2. Ingrese el puntaje dado a ese titulo.

3. Agregue una fila presionando la tecla INSERT, previamente tiene que haber
ingresado todos los datos de las filas anteriores.

4. Elimine la fila, posicionandose sobre ella y con doble clic, elimina la fila.

Luego de ingresar todos los grupos, presione el boton ACTUALIZAR M%w
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Importante:
- Para salir de la pantalla, presione el boton SALIR. v

- También puede presionar la tecla ESC para cerrar la pantalla.
- No se permiten valores cero en los puntajes.
- No se permite eliminar registros en esta pantalla.
- En caso de que requiera dejar de realizar alguna transaccion, presione el boton
CANCELAR.
Cancelar
- Toda transaccion muestra un mensaje de confirmacion.

4.1.10 Mantenimiento de Profesores

Haga doble clic en la opcion PROFESORES tal como se muestra en la Figura 4.78
Opcion Profesor.

archiva  Ayuda |
Direcciton :  Cortrol Académico - PROTCOMWPlanificacioniantenimid
- 4@ Confrol Académico - PROTCOM
+ "1 Administracion y Seguridad
- 1 Pianificacion
+ 2 Procesos
+ A Consultas / Reportes

2 mantenimientos
ittt &

v

-/ Materia

</ Seminarios

./ Tipo de Materia

-/ Carrera

-/ Carrera por Extenslon

./ Extensidn

/ Parametros Porcentuales

./ Criterios de Evaluacion Docent
./ Puntaje Cise

Figura 4. 78 Opcion Profesor

A continuacion aparece la ventana titulada MANTENIMIENTO DE PROFESOR (ver
Figura 4.79 Pantalla Mantenimiento de Profesor) que le permite realizar las siguientes
operaciones:
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U

.[ Detos Porsansios | Omotimuvwes | Exhcks Restads | Meterms ySemnwros | Acvidedes
i o

tomers [ | Catede

Figura 4.79 Pantalla Mantenimiento de Profesor

4.1.10.1 Insertar un nuevo profesor

2

Haga un clic en el boton NUEVO.

Nuevo

Automaticamente se activaran los campos. Ingrese los datos respectivos en cada
uno. Para mayor facilidad puede usar la tecla TAB para desplazarse de un campo a
otro.

Débe escoger el SEXO y ESTADO CIVIL dando clic en la flecha hacia abajo de los
combos respectivos. Luego haga clic en la opcion deseada. Ver Figura 4.80 Combo
de estado civil.

Estado CMl  sopero -

Chudad NaC. | -asado
Drvorciado

Para ingresar la FECHA DE NACIMIENTO haga un clic en la flecha hacia abajo
ubicada a la derecha del campo FECHA NAC, vera como aparece un calendario que
sefiala la fecha actual. Usted puede modificar la fecha haciendo uso del calendario o
digitandola directamente en el campo.

Fecha Nac AO2004 T

octubre 2004

1 2 3]

11 12 13 14 15 18 17
18 18 20 22 23 24
25 26 27 28 29 30 31 [

T el

T ) Hoy: 037102084

Figura 4. 81 Calendario
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- Para ingresar la informacion respectiva de VEHICULOS y TELEFONOS seleccione
la cuadrilla respectiva en la parte inferior dando clic en el titulo.

r Telefonos

Vehiculos|

Figura 4. 82 Cuadrilla vehiculo

- Para ingresar la informacion de TELEFONOS, una vez que se hava ubicado en la
cuadrilla respectiva, recuerde que el nimero telefonico que usted ingrese debe tener
el siguiente formato: 094563255 en caso de teléfono celular y 042563253 en caso de
uno convencional. El sistema mostrara automaticamente los delimitadores
respectivos de modo que si el numero que usted ingresa es el del segundo caso
042563253 se mostrara de la siguiente manera: (04) 256-3254. Para mayor
comprension ver la Figura 4.83 Cuadrilla telefonos.

[ Yehculos

Telefonos

Figura 4. 83 Cuadrilla teléfonos

- Como ve en la figura anterior en el campo DESCRIPCION usted debe escoger qué
tipo de teléfono es, dando clic en la flecha hacia abajo del combo y seleccionando la
opcion deseada.

- Para ingresar los datos de los HIJOS MENORES DE 12 ANOS debe tomar en
cuenta que la fecha debe ingresarse con el siguiente formato: 15/12/2001, los
delimitadores (*/*) se incluyen automaticamente.

Hijos Menores

a 12 afios

Sy

e

JULIO ORTIZ 10/08/2004 [

Figura 4. 84 Cuadrilla hijos menores a 12 afios

Para ayudarse a ubicar la fecha puede hacer uso de las flechas que se encuentran a la
derecha del campo FECHA NAC. Adicionalmente puede dar doble clic en el campo
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para que aparezca un calendario como se muestra en la Figura 4 85 Calendario
desplegado.

(VS

< August |» «| 2004 [0
Gun Mon Tue Wed Thu Fn  Sa

15 16 17 18 19 20 21
2 &3 24 .1 26 27 2

oK I Cancel

Figura 4. 85 Calendario desplegado

Toda la informacion que usted ha ingresado hasta el momento corresponde al
bloque DATOS PERSONALES como se¢ puede apreciar en la pestafia superior que
se encuentra seleccionada. Para pasar al siguiente bloque de datos llamado DATOS
LABORALES debe dar un clic en la pestafia del mismo nombre.

Duios Porsonoies || Detos Laborsies: | Estudos Rekzsdos | Malenes y Semwmrcs Actvdaces |
|

Figura 4. 86 Pestafias superiores

Ingrese los datos requeridos tomando en cuenta las instrucciones para uso de
combos y cuadrillas, explicadas anteriormente en esta seccion.

[ ostosPersonaes | Detos Laborsies | Estcos Reskzacos | Mstories y Semewros | Actvidades

PROTCOM

ngreso ESPOL WAV~ Trabage en Protcom ?

Calific scion CISE o

Tipo Conlrslo Cortraio - Dipiomas de -
1

Figura 4. 87 Pantalla Mantenimiento de Profesor, modificacion

Haga un clic sobre la casilla ubicada a la derecha del campo TRABAJA EN
PROTCOM en caso de que la respuesta sea afirmativa, vera como aparece un signo
VISTO (v') en la misma. Para quitar el signo haga un clic en la casilla nuevamente.

Para pasar al siguiente bloque de datos llamado ESTUDIOS REALIZADOS debe
dar un clic en la pestaina del mismo nombre.
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- Ingrese los datos requeridos tomando en cuenta las instrucciones para uso de
combos y cuadrillas, explicadas anteriormente en esta seccion.

(" Dmos Prsormes | Dstos Labormes | et | wtorns y Semrmrns | Actadaces 4

o

g
Y 4 -
Cocntr Sl

Figura 4. 88 Pantalla Mantenimiento de Profesor (2)

5. Pase al siguiente bloque de datos llamado MATERIAS Y SEMINARIOS haciendo
un clic en la pestafia del mismo nombre. Ver Figura 4.89 Pantalla Mantenimiento de

Profesor (3).

' 4_&“

Casmraar Coroetsr | Gl |

Figura 4. 89 Pantalla Mantenimiento de Profesor (3)
- Seleccione una carrera del combo ubicado a la derecha del campo CARRERA O

SEMINARIO. Vera como aparecen todas las materias disponibles de esa carrera en
la lista de la parte inferior 1zquierda
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| Dsos Pesones | Ostos Labormes | Esticios Reskzaoos | Materws y Seminerios|  Actosoes |

Carrers o 7 : -

Mateias (eaponabie s Mhat or s Asdgracies
ICHENMT? - TECNICAS DE BXPRESION ORAL FSCRITAF
PRTCODINI FUNDAMENTOS DF PROGRMMAS 0N
PRTCODI701 - UTILITARIDS BASICOS
PRTCODI71A - PROGRMMAC IO WATERMATIC A
PRICODITI?  PROGRAMACION COMERC A,

PRICODITI AMALISIS DF GISTEMAS »»
PRTCOD174)  CONCEPTO DE ESTRUC TURA DE DATOS

PRTCODITE0 - INTRODUC CION A LDS $ISTEMAS OP ERAT)
PRTCOD1788 - DISERD D€ BASE DE DATOS
PRICODI770 - PROGRAWACION CIENTIF ICA
PRTCODITIM . ORGANIZALION DE COWPLTAD ORES
PRICODI7E) - PROCRAMACION BAJO WING W
PRTCO0TS00 - PROCRMMACION DE BASEY DE DATOY €«
PRTCODIS1E - DOCUMENTAC 10N DE §1STBMAS
PRICODIEI - PROGRAAC 10N F AN CIERA

i
02 J
ot

Comcatw Sl

Figura 4. 90 Pantalla Mantemmiento de Profesor (4)

- Para asignar las materias deseadas haga clic sobre la materia y luego presione el
boton AGREGAR » | si desea agregar todas simultanea-mente presione el boton
AGREGAR TODAS. »

- Para quitar las materias de la lista de MATERIAS ASIGNADAS haga clic sobre la
materia v luego presione el boton QUITAR < | si desea quitar todas
simultaneamente presione el boton QUITAR TODAS. .

- Puede asignar materias de mas de una carrera, solo debe seleccionarla nuevamente
en el combo.

6. Pase al siguiente bloque de datos llamado ACTIVIDADES dando un clic en la
pestaiia del mismo nombre. Ver Figura 491 Pantalla Mantenimiento de Profesor

(5).

- Ingrese los datos requendos tomando en cuenta las instrucciones para uso de
combos y cuadrillas, explicadas anteriormente en esta seccion.

Detos Prsonsies | Dmios Lsborses | Estudos Reskomos | Materms y Semwwros | Actiwdedes|

Corcetmr  Sale

Figura 4. 91 Pantalla Mantemimiento de Profesor (5)
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7. Una vez ingresados los datos, presione el boton GUARDAR. Q
8 En caso de que alguno de los datos ingresados no cumpla con el formato requendo,

el sistema mostrara un mensaje sefialando el error, caso contrario aparecera el
mensaje de la Figura 4 92 Mensaje de confirmacion, almacenamiento.

1 _  Registro ingresado con éxto

Figura 4. 92 Mensaje de confirmacion, almacenamiento

4.1.10.2 Consultar un profesor existente

I. Haga un clic en el boton BUSCAR ¢4 ubicado a la derecha del campo CODIGO.

2. Aparece una ventana que muestra todos los profesores existentes tal como aparece
en la Figura 4.93 Pantalla Consulta de Profesores.

" 4

Buscar por

Hombre del Profesor

ci Nomixe | £ stado
0111111111] ALVARADO LOPEZ MARCO ANTONIO Inactivo
1231231234 ALVARADO LOPEZ MARCO ANTONIO Activo
1234567897| ARGOTI DOYLET SOFIA Actva
0701415622| ARMIJOS PERALOZA EDUARDO SAMUE Activa
4544444444| ARROCYD BAQUERD VIVIANA JANETH Actrvo

091957076868| BARBOZA GILCES ROCKY FABIAN Actrvo

3 v e

0333333333| BARRIGA AVEIGA VERA DIMITRIEVNA Actvo
(0322268438 BARRIGA AVEIGA VERA DIMITRIEVNA Actvo
1231234565 BRIONES MORALES VICTOR HUGO Activo
0222222222| BRIONES MORALES VICTOR HUGO Activo
1234567833| BUENDLA GALLEGOS GABRIEL Activo
0911770782| CALDERON QUUWE ELIZABETH DEL Activo
(0903668267| CALLE MEJIA JOSE VICENTE Actrvo
1234567815| CARBO ALVAREZ EDUARDO

Figura 4. 93 Pantalla Consulta de Profesores

Para facilitar la busqueda puede escribir el nombre del profesor en el cajon de texto
ubicado en la parte superior, esto hara que la lista solo muestre los resultados que
coincidan con lo que usted escribe.

PROTCOM

Capitulo 4 — Pcfj{ina 47

ESPOL



Manual de Usuario Control Académico Protcom

¥

Buscar por oe

Nombre del Profesor

Cl Nombre | Estado
0907114268 DELGADO CISNERQS Z0ILA LORENA Activo
4444444444 MOREIRA CARMEN Actvo
1234567892 MOREND DIAZ VICTOR Actvo
22655bb666| MURILLO FLORENCLA JOHANNA Activo
(0917608303{ DRELLANA BAJARA GUILLERMO URBAND Activo

Figura 4. 94 Pantalla Consulta de Profesores, busqueda

3. En la ventana de consulta haga doble clic sobre el registro que desee consultar.

4. A continuacion usted vera como en la ventana de MANTENIMIENTO DE
PROFESOR se llenan los campos con los datos del registro seleccionado, en todas
las pestarias.

[ Datos Porsoneles | Osos Laorses |  Eshdos Resizados | Maferas y Semiarcs [ achdosms
o pEs W

| Momtre

Figura 4. 95 Pantalla Mantenimiento de Profesor, consulta

Importante: Una manera mas rapida de consultar una profesor es digitando el codigo
de la misma en el cajon de texto CODIGO y presionando la tecla ENTER. Para hacerlo
debe conocer todos los digitos del mismo.
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4.1.10.3 Modificar un profesor existente

| Para modificar un profesor previamente debe haberlo consultado, para ello realice
los pasos de la seccion anterior: CONSULTAR UN PROFESOR EXISTENTE.

/7 7

[

Presione el boton MODIFICAR, wmdficar de este modo se activaran todos los
campos para que usted pueda modificarlos.

" Detos Personsles | Dwos Laoormes | Estudos Resizados | Metmms g Semewros | Acadates
IR —

tomre ELMAMMLEMM J, -

Direccion P&movomnnmm | E - med pumqim-u ]

~ % I G
At Cancalar T

Figura 4. 96 Pantalla Mantenimiento de Profesor, modificacion

3. Una vez que haya hecho los cambios deseados, presione el boton ACTUALIZAR
Actualizar

4. En caso de que alguno de los datos ingresados no cumpla con el formato requerido,
el sistema mostrara un mensaje sefalando el error, caso contrario aparecera el
mensaje de la Figura 4 97 Mensaje de confirmacion, modificacion.

i./ Registro Modihcado con exato

Figura 4.97 Mensaje de confirmacion, modificacion

4.1.10.4 Eliminar un profesor existente

1. Para eliminar un profesor previamente debe haberlo consultado, para ello realice los

pasos de la seccion CONSULTAR UN PROFESOR EXISTENTE.
2. Presione el botén ELIMINAR %

3. Al hacerlo aparecera un mensaje de confirmacion. Ver Figura 4.98 Mensaje de
pregunta, eliminacion.
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0 Esta sequro de que desea eliminar el registro?

3

Figura 4. 98 Mensaje de pregunta, eliminacion

4. Si desea eliminar el profesor presione SI, caso contrario presione NO.

5. En caso de haber presionado SI, el sistema mostrara un mensaje como el de la
Figura 499 Mensaje de confirmacion, eliminacion.

Figura 4. 99 Mensaje de confirmacion, eliminacion

Importante: El registro no se borra permanentemente, simplemente cambia su estado
ACTIVO a INACTIVO, usted puede volverlo a activar realizando la modificacion
respectiva en el campo ESTADO. Para ello vea los pasos de la seccion MODIFICAR

UN PROFESOR EXISTENTE.

En caso de que requiera dejar de realizar alguna transaccion, presione el boton
CANCELAR. ()

Cancelar
Para salir de la pantalla, presione el boton SALIR.

aiir

También puede presionar la tecla ESC para cerrar la pantalla.
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4.2 PROCESOS

En el menu principal haga un clic sobre el signo MAS (+) ubicado a la izquierda de la
opcion PLANIFICACION, a continuacion cambiara el signo a MENOS (-) y aparecen
las opciones que se muestran en la Figura 4.100 Opcion Planificacion.

| Archivo  Ayuda
Direccidn : Control Académico - PROTCOMPlanificacion

- 3@ Control Acagémico - PROTCOM

+ ) Administracion y Seguridad ¥

" s €
+ 5 Procesos ‘ £
+ 3 Consultas / Reportes ‘ &/

+ & Mantenimientos

Figura 4. 100 Opcion Planificacion

Importante: En caso de no poder visualizar todas estas opciones u ofras que se
mencionaran posteriormente solicite al administrador del sistema le conceda los
permisos necesarios para poder hacerlo.

Ahora haga un clic en el signo MAS (+) a la izquierda de la opcion PROCESOS,
cambiara el signo a MENOS (-) y aparecen las opciones que se muestran en la Figura
4.101 Menu Procesos.

Archevo  Ayyuda
Direccion
1 B
+ ) Administraciony Seguridad
- ™) Pianificacidn
- A Procesos
Planificacion de Materias
./ Planificacion de Seminarios
./ Flujo de Caja
./ Pago a Docentes
./ Evaluacion de Docentes
./ Puntos Adicionales
/ Cheques IECE
Citas para Registros
./ Detalle de Cheques del IECE
+ A Consultas / Reportes
+ 9 Mantenimientos

[

Figura 4. 101 Menu Procesos
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Para facilitar su trabajo le recomendamos que siga el orden aqui propuesto para realizar
sus procesos. En lo posterior explicaremos la dependencia que tiene un proceso de otro.

4.2.1 Planificacion de Materias

Haga doble clic en la opcion Planificacion de Materias tal como se muestra en la figura
4.102 Opcion Planificacion de Materias.

| Archivo  Ayuda
| Direccion : Control Académico - PROTCOMWPlanificacion\Procesos Planificacion de Materias

- & Control Académico - PROTCOM
+ ™) Administracion y Seguridad
- ) Planificacion
- A Procesos
</ Planificacion de Seminarios
+/ Flujo de Caja
~/ Pago a Docentes
/ Evaluacion de Docentes
+/ Puntos Adicionales
N
J
v

Cheques IECE

Citas para Registros

Detalle de Cheques del IECE
+ A Consultas/ Reportes
+ A Mantenimientos .

Figura 4. 102 Opcion Planificacion de Materias

Vera como aparece la ventana titulada PLANIFICACION DE MATERIAS, como
muestra la figura 4.103 Pantalla de Planificacion de Matenas.

Eeension P30 TCOM SUAYAQUR ]

Carers -

Mo [ ] temme T cm [ ] M

Comsos Pl sdos
cornc A TrA PROFPSOR PARmLE NS PPG MN -

L) sl

a ]
Pagorts  MusCas e Cancslar e

Figura 4. 103 Pantalla de Planificacion de Matenas
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4.2.1.1 Ingresar una nueva planificacion de materias

Para realizar un nuevo registro, todas las planificaciones anteriores, deben estar
confirmadas.

1. Presione el boton NUEVO.  nuevo

[

Seleccione la CARRERA.

3. Haga inmediato aparece una pantalla de seleccion de materias. Como la que
mostramos a continuacion.

ELEGR CODI0O WA TERLA, NVEL PARALRLOS =
1 x PRTCOO0SD7 ANAL ST DE SISTEMAS 0 3
2 ‘ PRTCOM 263 ANL ¥ DISERO ORENTADO A OBUETOS 40
3 PRTCOM 271 BASE DE DATOS 400
4 PRTCOO 4 CONTABLIDAD | 100 2
5 PRTCOO 248 CONTABLIDAZ 1 a0 2
| 8 PRTCOO1115 DISENG DE SISTEMAS S00 1
7 PRTCOOGYS ESTRUCTLIRA DE DATOS 200 '
8 . PRTCOODS92 FLIND DE ADM DE EMPRESAS 20 2
9 . PRTCOONG6A FUNDAMENTOS OF BROGRAMACIN 100 20
10 PRTCOO 208 NFORMATICA BASICA 100 1
PRTCOM Y58 NTROCUCOION A REDES DE COMPUT 00 ]
PRTCO0 040 NVESTIGAOON DE OPERAODNES 500 1
T | B P DB Ao ~n .
‘. »
|
[ s

Figura 4. 104 Consulta de Matenas

4. En dicha pantalla, usted seleccione la materia que desee incorporar dentro de la
planificacion, dando un clic en la columna elegir. Haga esta manera podra ver que
las materias seleccionadas, tienen un visto color rojo.

5. Luego indique el numero de paralelos que desee aperturar de esa materia, en la
columna PARALELOS. Por defecto, cada materia tiene un paralelo, pero puede
modificarlo a valores mayores a cero.

6. St desea ver este listado de matenas ordenado por el nombre de la materia, de un
clic sobre el titulo de la columna MATERIA, la cual muestra una pequeiia flecha a

la derecha del titulo, indicando la direccion del orden.

7. También puede ordenarlo por cualquiera de las otras columnas, realizando las
mismas indicaciones como al ordenarlo por matena.

8. Una vez que selecciona las materias, presione el boton ACEPTAR para enviar las
materias seleccionadas a la pantalla de planificacion.

9. Si desea cerrar la ventana, no seleccione ninguna materna y presione ACEPTAR.

10. La planificacion contiene un registro por cada materia seleccionada, y a su vez, por
cada paralelo.

1. Si desea realizar un cambio a las materias planificadas, puede volver a realizar el
proceso de seleccionar las materias, presionando la tecla funcional F1, con la
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excepeion de que se borrara la informacion de la pantalla de planificacion. Es decir,

si ya asigno un profesor, 0 Ingreso el aula y horario, esa informacion se perdera.

12 Las materias seleccionadas y el numero de paralelos asignados, se mantienen. Si

presiona accidentalmente la tecla F1, se muestra un mensaje de advertencia,
indicando que si acepta, se borrara la informacion. Si no lo desea, presione NO.

Insertar una fila manualmente en la Planificacion

t2

Para insertar un registro manualmente, presione la tecla INSERT. La fila se inserta
en blanco.

Seleccione la materia presionando el boton _. | situado al lado de la columna
materia.

Una pantalla con el listado de las materias se muestra de inmediato. Seleccione una
de ellas con doble clic y reduzca el listado, digitando las primeras letras del nombre
de la materia en el campo BUSCAR.

Seleccione el profesor que va a dictar esa materia, presionando el boton _. |
situado al lado de la columna profesor. Haga esta manera, el listado de profesores

aparece, los cuales, por defecto, son los predeterminados a dictar esa materia.

En esta pantalla puede seleccionar la opcion TODOS, para mostrar a todos los
profesores que laboren el Protcom.

Caso contrario, seleccione la opcion MATERIA, para que muestre los profesores
que pueden dictar la materia seleccionada en ese registro.

Luego, seleccione el profesor con doble clic.

La fila no se insertara en caso de que la fila anterior se encuentre en blanco o alguno
de sus campos no haya sido ingresado.

Eliminar una fila manualmente de la Planificacion

)

Para eliminar una fila, posicione el cursor sobre la fila a eliminar y de doble clic, la
fila se eliminara si confirma la eliminacion.

Al hacgr una nueva planificacion todos los paralelos tienen estado ‘Pendiente’ y no
es modificable.

Ingrese el ANO LECTIVO, TERMINO Y CICLO.

Verifique todos los datos de la cuadrilla estén ingresados, unicamente el campo
AULA - HORARIO no es obligatorio cuando es un nuevo ingreso.

Presione el boton GUARDAR.
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6. Luego se muestra un mensaje indicando si la informacion ingresada en ANO
LECTIVO, TERMINO Y CICLO es correcta, confirme el mensaje para que la
planificacion sea grabada.

4.2.1.2 Consultar una planificacion de materias

Existen varias maneras de consultar:

1. Seleccione la carrera que desee consultar.

2. Ingrese el ANO LECTIVO, TERMINO Y CICLO de la planificacion a consultar.
3. Presione el boton BUSCAR. #

4. Si desea ver todas las planificaciones realizadas a esa carrera, deje en blanco por lo
menos uno de los campos de busqueda y presione el boton BUSCAR.

5. Le aparece una ventana con todgs las planificaciones de la carrera seleccionada,
ordenada por ANO LECTIVO, TERMINO Y CICLO.

6. Presione con doble clic en el listado, a la planificacion que desea ver en detalle.

Con los campos cargados en la pantalla de planificacion, presione nuevamente el boton
BUSCAR.

4.2.1.3 Modificar una planificaciéon de materias

1. Consulte previamente el registro que desea modificar.

2. Tome en cuenta que unicamente tiene permitido modificar las planificaciones que
no hayan sido confirmadas. Dépendiendo de esto, puede o no activarse el boton
MODIFICAR. /"7

Modificar

2

St es asi, presione el boton MODIFICAR y cambie los datos que tiene permitido, es
decir, los que se encuentran habilitados.

4 Dado que esta realizando una modificacion, el campo AULA-HORARIO, es
obligatorio ingresarlo, para todos los registros.

5. El campo ESTADO, también puede cambiarlo a “Abierto’ o “Anulado’.
6. Puede elimine o agregar registros si asi lo desea.

7. En la esquina superior derecha, existe una casilla de verificacion, que dice ABRIR
TODOS LOS PARALELOS, el cual cambiara el estado de ese paralelo a “Abierto’.

8. También existe la casilla de verificacion CONFIRMADO, la cual indica que la
planificacion ha sido aprobada y no se sujeta a futuras modificaciones.
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9. Verifique la informacion de la planificacion.
"

7
10. Presione el boton ACTUALIZAR k:;fm para guardar los cambios.

4.2.1.4 Eliminar una planificacion de materias

I Consulte previamente el registro que desea elminar. .

[

Si se activa el boton ELIMINAR, presionelo. Recuerde que si la planificacion ya ha
sido confirmada, o se encuentra con estado “Inactiva’, no la puede eliminar.

3. Un mensaje de confirmacion aparece de inmediato.
4 Seleccione “S1” o “No’, de acuerdo a lo que decida.

5. Siselecciona “Si’, el registro se elimina por completo.

4.2.1.5 Exportar a Microsoft Excel

1. Cuando el boton aparezca en su pantalla, presionelo que la informacion mostrada en
la cuadrilla de la planificacion sea enviada a un archivo de Microsoft Excel, el cual
se llenara en ese momento con dicha informacion.

[}

Al estar completamente lleno el archivo, un cuadro de dialogo se mostrara en
pantalla pidiéndole la ruta de almacenamiento, como cuando va a guardar cualquier
archivo en su computadora.

3. Presione GUARDAR o CANCELAR, segun lo desee.

4. Al guardarlo, un mensaje indicando el nombre del archivo, se mostrara en su
pantalla.

4.2.1.6 Imprimir una planificacién de materias .

1. Cuando el icono aparezca en su pantalla, presione ese boton para que la ventana de
criterios de los reportes de planificacion, se presente. Como la siguiente:

Ordenado por:
* Mrvel Listado
Profesor
Matena

M

Mostrar Sabr

Figura 4. 105 Criterios del reporte de planificacion
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)

Esta ventana tiene tres criterios de ordenacion para mostrar los reportes, que son por
NIVEL, PROFESOR o MATERIA.

Usted puede elegir cualquiera de esos tres, a mas de, seleccionar la opcion
LISTADO, para que la informacion a mostrar aparezca como una lista de datos, tal
como lo veria en pantalla. Caso contrario, la informacion sera mostrada, en un
reporte mas detallado y largo.

Una vez seleccionadas estas opciones, presione el boton ACEPTAR vy los reportes
se mostraran en pantalla.

Si no desea ver los reportes, presione CANCELAR.

4.2.1.7 Enviar la planificacion a flujo de caja ...

1.

Cuando el icono aparezca en su pantalla, presione ese boton para que la informacion =

de la planificacion se traslade a la pantalla de flujo de caja, y se ejecute este proceso.

Importante:

En caso de que reauiera dejar de realizar alguna transaccion, presione el boton
CANCELAR.

Cancelar
Todas las transacciones de Ingreso, Modificacion y Eliminacion, tienen mensajes de
confirmacion, si este no aparece, verifique los cambios.

Para borrar rapidamente el contenido de los campos ANO LECTIVO, TERMINO o
CICLO (necesario para la consulta general), de doble clic sobre este campo.

Al abnir la pantalla, ya se encuentra en modo de consulta, para volver a modo de
consulta, presione CANCELAR.

Para salir de la pantalla, presione el boton SALIR. Saiir
Tambien puede presionar la tecla ESC para cerrar la pantalla.

La planificacion puede ordenarla por cualquiera de las columnas que contiene,
presione el titulo de la columna para ordenarlo ascendente o descendentemente.
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4.2.2 Planificacion de seminarios

Haga doble clic en la opcion PLANIFICACION DE SEMINARIOS, tal como se
muestra en la Figura 4.106 Opcion Planificacion de Seminarios.

. C.a.k, 0 Copiru! foaddigicy - OO,
‘ychwo Ayyda
Direccidon :  Control Académico - PROTCOMWPlanificacion'Procesos
- 5§ Control Académico - PROTCOM
+ j Administracién y Seguridad
- ™ Planificacion
- 2 Procesos
~/ Planificacidn de mMaterias
| |
Flujo de Caja
~/ Pago a Docentes
-/ Evaluacion de Docentes
+/ Puntos Adicionales
~
~
v

¢

Cheques IECE

Citas para Registros

Detalle de Cheques del IECE
2 Consuttas / Reportes
AOm

+ antenimientos

Figura 4. 106 Opcion Planificacion de Seminarios

Vera como aparece la ventana titulada PLANIFICACION DE SEMINARIOS, como
muestra la figura 4.107 Pantalla de Planificacion de Seminarios.

=1

[FRGTCOM SUAvAQUR. ]
Aba Lacties i ] Tibrmina Cee | ] -
P iy Facha Fin
Cumrcrn Plarsbe: askas
SAMBAAD HETRUCTON PajL REG M WA LGS
¥ T— — ._.L—I
g8 9 ¥
Pagas e Carouer T

Figura 4. 107 Pantalla de Planificacion de Seminarios
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4.2.2.1 Ingresar una nueva planificacién de seminarios

Usted debe tenmer en cuenta que para ingresar un nuevo registro, todas las
planificaciones anteriores, deben estar confirmadas.

1. Presione el boton NUEVO.

¥o

2. De inmediato aparece una pantalla de seleccion de seminarios. Como la que
mostramos a continuacion en la figura 4. 108 Consulta de Seminarios.

EEoR SEMNARC COSTO PARALELOS -

Figura 4. 108 Consulta de Seminarios

3. En dicha pantalla, usted seleccione el seminario que desee incorporar dentro de la
planificacion, dando un clic en la columna ELEGIR. Haga esta manera podra ver
que los seminarios seleccionados, tienen un signo VISTO color rojo(v).

4. Luego indique el numero de paralelos que desee aperturar de ese seminario, en la
columna PARALELOS. Por defecto, cada seminario tiene un paralelo, pero puede
modificarlo a valores mayores a cero. Ver figura 4.109 Seleccion de Seminarios.

BLEOR SEMMARIO COSTO PARALELOS =
" v INSTALACION DE REDES 3 43

ad}

Figura 4. 109 Seleccion de Seminarios

Si desea ver este listado de seminarios ordenado por el nombre del seminario, haga un
clic sobre el titulo de la columna “Seminario™, la cual muestra una pequeiia flecha a la
derecha del titulo, indicando la direccion del orden. También puede ordenarlo por
cualquiera de las otras columnas, realizando las indicaciones anteriores.
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5. Una vez que selecciona los seminarios, presione el boton ACEPTAR para enviar los
seminarios seleccionados a la pantalla de PLANIFICACION.

Si desea cerrar la ventana, no seleccione ningin seminario y presione ACEPTAR.
6. A continuacion vera como la planificacion contiene un registro por cada seminario

seleccionado, v a su vez, por cada paralelo. Ver figura 4.110 Planificacion de
seminarios, paralelos establecidos.

imensor PROTCOM 5 A A0UR 5 |
— 7 Térmana i Cicte ]

Focha ikt 500k - Fachafin @04 - oo

Cunvor Plandic sdot

SEMAT S TELCIOR PAML REQ MM MAX -
. [ I |
1 NETAACKN DE REDES 7 W W 4
1 NETALACKON DE REDES :1 v W o« ‘
4 NSTALACKON DE REDES o | n n s« |
]
- - [ 21 = YEMAR

Figura 4. 110 Planificacion de seminarios, paralelos establecidos

Importante: Si desea realizar un cambio a los seminarios planificados, puede volver a
realizar el proceso de seleccionar los seminarios, presionando la tecla funcional F1, con
la excepcion de que se borrara la informacion de la pantalla de planificacion. Es decir, si
ya asigno un instructor, o ingreso el aula y horario, esa informacion se perdera.

Los seminarios seleccionados v el numero de paralelos asignados, se mantienen. Si
presiona accidentalmente la tecla F1, se muestra un mensaje de advertencia, indicando
que si acepta, se borrara la informacion. Si no lo desea, presione NO.

7. Ingrese el ANO LECTIVO, TERMINO Y CICLO.
8. Seleccione las fechas INICIO y FIN de la planificacion de seminarios.

9. Verifique todos los datos de la cuadrilla estén ingresados, unicamente el campo
Aula - Horario no es obligatorio cuando es un nuevo ingreso.

. i
10. Presione el boton GUARDAR. A
Guardar
I'1. Se mostrara un mensaje indicando si la informacion ingresada en ANO LECTIVO,
TERMINO y CICLO es correcta, ademas de confirmar las fechas de INICIO y FIN,
confirme el mensaje para que la planificacion sea grabada.

12. Si la planificacion se guardo sin problemas, en sistema mostrara un mensaje como el
de la figura 4.111 Mensaje de confirmacion, almacenamiento.
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1 Planficacon ngresada correctamente

Figura 4. 111 Mensaje de confirmacion, almacenamiento

Insertar una fila manualmente en la Planificacion

1.

2

Para insertar un registro manualmente, presione la tecla INSERT. La fila se inserta
en blanco.

Seleccione el seminario presionando el boton _. |situado a la derecha de la columna
SEMINARIO.

Una pantalla con el listado de seminarios se¢ muestra de inmediato. Ver figura 4.112
Consulta general de seminarios.

TS i J SR B 13

Buscar por ~ 1N
Nombre de Sominaric CoHOy
S
Cédigo | Hombre | Estado -
2| INSTALACION DE REDES Activo

NAD

Figura 4. 112 Consulta general de seminarios

Seleccione uno de ellos con doble clic y reduzca el listado, digitando las primeras
letras del nombre del seminario, en el cajon de texto ubicado en la parte superior.

Para eliminar una fila, posicione el cursor sobre la fila a eliminar y de  doble clic,
la fila se eliminara si confirma la eliminacion.

Importante: La fila no se insertara en caso que alguna fila superior se encuentre en
blanco o algun campo no ha sido ingresado.

Seleccione el instructor que va a dictar ese seminario, presionando el boton
.| situado a la derecha de la columna INSTRUCTOR.

El listado de profesores aparece, los cuales, por defecto, son los predeterminados a
dictar ese seminario.
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8 FEn esta pantalla puede seleccionar la opcion TODOS, para mostrar a todos los
profesores que laboren el PROTCOM. Caso contrario, seleccione la opcion
MATERIA, para que muestre los profesores que pueden dictar el seminario
seleccionado en ese registro. Ver figura 4.113 Consulta de Instructores.

Materia

« Todos Buscar

Codigo INumb!e IPro%ccm
0902750728| RUGEL VULGARIN Z0ILA GLORIA S
0912129731 | SALAZAR HAZ MIGUEL EMILIO No
0908312432 SALAZAR MEZA ENRIQUE GENARD Si
0912279579 SILVA ASANZA CARLOS SEBASTIAN i
0913894721 | VALENCIA RODRIGUEZ JAVIER FRAN 1
8008866888| VARELE S LOZAND ELIZA DE LOURDES Si
0913649604| VELOZ DE LA TORRE FREDDY RONAL 5i

Figura 4. 113 Consulta de Instructores

9  Seleccione el instructor, dando doble clic sobre el registro deseado.

Eliminar una fila manualmente de la Planificacién

|. Para eliminar una fila, posicione el cursor sobre la fila a eliminar y de doble clic, la
fila se eliminara si confirma la eliminacion.

Importante: Al hacer una nueva planificacion todos los paralelos tienen estado
pendiente y no es modificable.

- Cada vez que usted escoge un instructor el sistema mostrara cuantas veces ha sido
planificado en carreras regulares dicho instructor. Ver figura 4.114 Advertencia,
numero de planificaciones.

el 3

4 Profesor 3 veces Planificado en otras carreras

Figura 4. 114 Advertencia, nimero de planificaciones
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4.2.2.2 Consultar una planificacion de seminarios

Usted puede consultar las planificaciones realizadas para la extension con la que ingreso
al sistema. Por ende, el campo extension, ya tiene por defecto, el nombre de la extension
a la que usted pertenece.

| Ingrese el ANO LECTIVO, TERMINO Y CICLO de la planificacion a consultar.
2 Presione el boton BUSCAR. #4

Si desea ver todas las planificaciones realizadas, deje en blanco por lo menos uno de
los campos de buisqueda y presione el boton BU SCAR.

A continuacion vera una ventana con todas las planificaciones, ordenada por ANO
LECTIVO, TERMINO Y CICLO.

(V)

4 Presione con doble clic en el listado, a la planificacion que desea ver en detalle.

5 Vera como se llenan los campos en la pantalla de planificacion con los datos del
registro seleccionado, presione nuevamente el boton BUSCAR. ¢4

4.2.2.3 Modificar una planificacion de seminarios

Consulte previamente el registro que desea modificar. Ver la seccion anterior
CONSULTAR UNA PLANIFICACION DE SEMINARIOS EXISTENTE.

Tome en cuenta que Unicamente tiene permitido modificar las planificaciones que no
hayan sido confirmadas. Dépendiendo de esto, puede o no activarse el boton
MODIFICAR.

!.-'"'i:?
1. Siesasi, presione el boton MODIFICAR. Modfear

2. Cambie los datos que tiene permitido, es decir, los que se encuentran habilitados.

- Dado que esta realizando una modificacion, el campo AULA -~ HORARIO, es
obligatorio ingresarlo, para todos los registros.

- El campo estado, también puede cambiarlo a estado “Abierto’ o “Anulado’.

- Puede eliminar o agregar filas en la cuadrilla si asi lo desea. Para hacerlo recuerde
los pasos de la seccion anterior.

En la esquina superior derecha, existe en Check, que dice CONFIRMADO, el cual
indica que la planificacion ha sido aprobada y no se sujeta a futuras modificaciones. Ver
figura 4.115 Mensaje de pregunta, confirmacion.
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i Una vez confirmada, no puede modificar la plandicacion.
< Esta sequro de confirmarla?

K1

Figura 4. 115 Mensaje de pregunta, confirmacion

3. Verifique la informacion de la planificacion.
7y

4. Presione el boton ACTUALIZAR k::;i , bpara guardar los cambios.

5. Si no hubo ningun problema al guardar, usted vera el siguiente mensaje.

1 ) Planfiracon actuslzada correctamente

Figura 4. 116 Mensaje de confirmacion, almacenamiento

4.2.2.4 Eliminar una planificacion de seminarios

1. Consulte previamente el registro que desea eliminar.

[

Si se activa el boton ELIMINAR, presionelo. Recuerde que si la planificacion ya ha
sido confirmada, o se encuentra inactiva, no la puede eliminar.

(8]

Un mensaje de confirmacion aparece de inmediato.
4. Seleccione “Si’ 0 ‘No’, de acuerdo a lo que decida.

5. Siselecciona Si, el registro se elimina por completo.

4.2.2.5 Exportar a Microsoft Excel

I. Cuando el icono aparezca en su pantalla, presionelo para que la informacion
mostrada en la cuadnlla de la planificacion sea enviada a un archivo de Excel, el
cual se creara en ese momento.

)

Para esto, un cuadro de dialogo se mostrara en pantalla pidiéndole la ruta de
almacenamiento, como cuando va a guardar cualquier archivo en su computadora.

(%]

Presione GUARDAR o CANCELAR, segun lo desee.

4. Al guardar el archivo, un mensaje indicando la ruta completa del archivo, se
mostrara en su pantalla.
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4.2.2.6 Exportar a Microsoft word

: , =)
I. Haga un clic en el boton ENVIAR.

Enviar

2. Aparecera un mensaje, el cual indica que para enviar correctamente los datos a
Microsoft Word debe ordenar por Profesor.

1 ) Recuerde ordenar la planificacion por Docente

Figura 4. 117 Mensaje de advertencia, ordenamiento

3. Ordene por nombre de profesor dando clic sobre la columna llamada PROFESOR
de la cuadrilla de planificacion.

4. Vuelva a presionar el boton enviar, se le mostrara la siguiente pantalla, ver Figura
4 118 Pantalla de envio a Word.

Modeto de Dficio
Irnicio de Clases
Fecha Confamacion
Fecha Regstro

Fecha de Plandicacion

Figura 4. 118 Pantalla de envio a Word

5. Escoja la plantilla correspondiente e ingrese todos los datos.

_ _ W
6. Una vez ingresados los datos presione el boton ENVIAR En;l

7 Automaticamente el sistema comenzara a llenar el documento con los datos de la
planificacion.

4.2.2.7 Imprimir una planificacién de seminario ;_ !

I. Cuando el icono aparezca en su pantalla, presionelo para que la ventana de criterios
de los reportes de planificacion.

2 FEsta ventana tiene dos criterios de ordenacion para mostrar los reportes, que son por
SEMINARIO y PROFESOR.

PROTCOM Capitulo 4 — Pdgina 65 o ESPOL



Manual de Usuario Control Académico Protcom

3. Usted puede elegir cualquiera de ellos, a mas de, seleccionar la opcion LISTADO,
para que la informacion a mostrar aparezca como un listado de datos, tal como lo
veria en pantalla. Caso contrario, la informacion sera mostrada, en un reporte mas
detallado y largo.

4. Una vez seleccionadas estas opciones, presione el boton ACEPTAR vy los reportes
se mostraran en pantalla.

5. Sino desea ver los reportes, presione CANCELAR.
Importante:

- FEn caso de que requiera dejar de realizar alguna transaccion, presione el boton
CANCELAR.

Cancelar
- Todas las transacciones de Ingreso, Modificacion y Eliminacion, tienen mensajes de
confirmacion, si este no aparece, verifique los cambios.

- Para borrar rapidamente el contenido de los campos ANO LECTIVO, TERMINO o
CICLO (necesario para la consulta general), de doble clic sobre este campo.

- Al abrir la pantalla, ya se encuentra en modo de consulta, para volver a modo de
consulta, presione CANCELAR.

- Para salir de la pantalla, presione el boton SALIR.

- También puede presionar la tecla ESC para cerrar la pantalla.

- La planificacion puede ordenarla por cualquiera de las columnas que contiene,
presione el titulo de la columna para ordenarlo ascendente o descendentemente.
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4.2.3 Flujo de caja

Haga doble clic en la opcion Flujo de Caja tal como se muestra en la figura 4.119
Opcion Flujo de Caja.

Archivo  Ayuda
Direccidn : Control Académico - PROTCOMPlanificaciinProcesosFiujo de Caja

- «f Control Académico - PROTCOM
+ ) Administracién y Seguridad
- 7 Planificacion
-~ B Procesos
./ Planificacion de Materias
-/ Planificacidn de Seminanos
vl ]
+/ Pago a Docentes
./ Evaluacion de Docentes I
+/ Puntos Adicionales |
+/ Cheques IECE [
+/ Citas para Registros |
+/ Detalle de Cheques del [ECE i
,¢J Consultas / Reportes ‘
+ B 2} Mantenimientos

Figura 4. 119 Opcion Flujo de Caja

Antes de realizar este proceso debe haber ingresado los COSTOS POR CARRERA,
PARAMETROS PORCENTUALES correspondientes a la fecha del flujo a calcular.

Este proceso sirve para establecer ingresos y egresos en un determinado periodo que
haya sido planificado, su principal ventaja es que permite alternar valores para saber si
es conveniente o no abrir un paralelo.

La primera pantalla que aparece es la que se muestra a continuacion.

o de Cas

Abetecwrs [ Tamime[ | cike r__[

Extension Pmm.-nal

i Haa

0000 MATERA Pw o Mn Tpo Velor Regstedos  ngre 4

B ———

s el Ser

Figura 4. 120 Pantalla de Flujo de Caja
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1. Haga un clic en el boton NUEVO.

v

2. Automaticamente aparecera una ventana de consulta con todas las planificaciones
activas.

PLANIFICACIONES DE DOCENTES

Cantera | Afio Lectivo | Tamina | Cicle | Confimad
4] ANALISIS DE SISTEMAS 2004-2005 2 0 No
11| ANALISIS DE SOPORTE DE MIC  2004-2005 2 6 No
__S|ANALISIS BE SOPORTE DE MIC 20042005 2 4si
__B|ANALISIS DE SOPORTE DE MIC  2004-2005 2 5 Si
14| DISERO GRAFICO 2004-2005 2 4 No
__16|DISEND GRAFICO 2004-2005 2 6 No
__15|01SERD GRAFICO 2004-2005 2 5 No
__9|PROGRAMACION DE SISTEMAS  2004-2005 2 5 No
12| PROGRAMACION DE SISTEMAS  2004-2005 2 6 No

CIANOCRAVIAMINAM RC CICTEVIAC WA AWNIE “ A ki

Figura 4. 121 Consulta de planificaciones activas

3. Haga doble clic sobre la planificacion deseada.
4. Usted vera como se llenan todos los campos con los datos del registro seleccionado.

También aparecera un mensaje como el que muestra la figura 4.122 Mensaje de
advertencia, ingreso de valor. Haga un clic en ACEPTAR.

i/‘ Ingrese Yalor a Pagar al Ayudante

Figura 4. 122 Mensaje de advertencia, ingreso de valor

5. Ingrese el valor estimado que se pagara al ayudante de materia.

En caso de usted haya ingresado previamente COSTOS POR CARRERA
apareceran en la parte superior derecha de la pantalla para que usted pueda
modificarlos. Ver Figura 4.123 Datos de la planificacion escogida.
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UTLITAROS AYAMEADCS PAMFE ] MERA JOSE LIS
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» -

g @
Exporter Zarookr  Salr

Figura 4. 123 Datos de la planificacion escogida

6. Para visualizar u ocultar los PARAMETROS PORCENTUALES ingresados que

pertenecen al correspondiente periodo haga un clic en el boton VER
PORCENTAJES. Ver Figura 4.124 Tablas de costos y porcentajes de materias.

Para visualizar u ocultar los COSTOS POR CARRERA ingresados que pertenecen
al correspondiente periodo haga clic sobre el boton VER COSTOS. Ver Figura
4.124 Tablas de costos y porcentajes de materias.

Valotes

Ayudante 7y y c
0,00 .
| com om0
1 $Ho 1000 1000 1000
$ M Hora 10.00 10,00 10,00
Porcentams Vaior Aphcado 8
gV 1000 E
ADM MO0E
ESPOL 1000 T

Figura 4. 124 Tablas de costos y porcentajes de materias

En la cuadrilla principal puede modificar la columna COSTO X HORA, COSTO
MIN HORA, AYDTE (ayudante), LAB (laboratorio).

Una vez que haya realizado todos los ingresos y modificaciones deseados presione
el boton GUARDAR Q

Guardar

Importante: Solo se activara el boton GUARDAR cuando la planificacion este
CONFIRMADA, caso contrario el proceso se limita a probar varias alternativas sin
opcion a guardar el flujo realizado.
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4.2.3.1 Consultar un flujo de caja existente

Para consultar un Flujo de Caja Ingresado:
I. Haga clic en el boton BUSCAR  #4

2. Automaticamente se le mostrara una pantalla de consulta con todas los Flujo de Caja
ingresados. Ver figura 4.125 Consulta de flujos de caja.

FLUJOS DE CAJA INGRESADDS

Canera ]A!-oLmle = | $ Anudare
2| ANALISIS DE SOPORTE DE MIC 20042005 P4 5 105
i -

|
t
‘.r
s
!

}
%

¢

Figura 4. 125 Consulta de flujos de caja

3. Haga doble clic sobre el Flujo de Caja que desee consultar.

4. Usted vera como se llenan todos los campos con los datos del registro seleccionado.
Ver figura 4.126 Datos del flujo de caja escogido.

P de © ds Vaboson

ks Lovtivs  Fiona 2008 m*m Ot b_i[S] [;"'_"‘-'_‘E A 8 r
Saemon  fROTCMGATAGR ] Cowo [ W04 a0 7am)
§ Hora 10.00 10.00 10,004
Carrern [RAEE D SOPCRTE DE MCROCOMPUTADORES | ﬁ § M Hoxa 10.00 10.00 10.004
OO0 A TERA PROFESOR Pw Mvd  Mn Tpo ver FRegsteds gt
55 OF SETEMAS ACOMELCPEZOUDDAMLAR 5 20 W B 800 15 L
P COMAr PVALLADON OF SARTWNARE ¥ SOF GALARFAGA TORAR SOPA BFTST 00 14 L.} sann 14 1
PR CO2008 FUNDAMENTOS T8 ADMSIS RACKR CALE WA JOSE VWCENTE 3 1m » Ll 100 X
PRICONS0  WFCRMATCA BASTA ¥ SSTEMAS GUNTANA MORALES WASHNGTCS! 100 M B =00 M
FRICONNM  PROGRAMACION A'VAMIADA BUBOW OALBOOS OABREL  §¢ 40 14 C 300 14
PRTCOOH 2 SSTEMAS Of BASES OE DATOS  MALDOMADO ULLAURIVICENTE &1 40 14 ¢ 7800 14
 aalimn ir ] TTETRMAS OF MFORMACION (ORI | OMPTA CHAVET JOROE o ALY L] 8a00 18
PR Coa SESTEMAS DPERA TVOS AVAMIALY BASBOLA GBLCES SOUKY FARAFST 300 14 (= oo e }
AT — Y
Er= I YT * X B 29
EBgorter  Seports L] Canceler  Salr

Figura 4. 126 Datos del flujo de caja escogido

5. Se habilitaran el boton de EXPORTAR con el cual puede enviar el flujo a una hoja
de Microsoft Excel y el boton REPORTE con el cual puede sacar un reporte
impreso del Flujo de Caja. El uso de estos dos botones se explicara mas adelante.

PROTCOM Capitulo 4 — Pdgina 70 ESPOL



Manual de Usuario Control Académico Protcom

4.2.3.2 Exportar a Microsoft Excel un flujo de caja

1. Haga clic en el boton EXPORTAR »
Exportar

2. Automaticamente aparecera el cuadro de dialogo GUARDAR COMO. Ver Figura
Cuadro de dialogo Guardar Como.

Guargar en PLANTILLAS - ®cr 3

*)ChaReg 21423 3
“Yekas_anaksts_ongnal
Documentos < est PROTCOM 2003
raciantes ;Jmm
= _]Hunﬁ:au':n matena 05_09 04
— “ JPlanficacon template
E sontorio “rempiate ckas

Mt documentos

M PC

. | -
Mis shios deed  TPQ News Escel fie [* s - Cancelat

Figura 4. 127 Cuadro de dialogo Guardar Como

3. Cambie el nombre del archivo si desea. Presione el boton GUARDAR.  £%

4. Si el archivo se guardo correctamente aparecera el siguiente mensaje.

- Archivo:
l/ C:\Archivos de programa\PROTCOMICAPFRic _Cajald_10_04.ds
Grabado correctamente.

Figura 4. 128 Mensaje de confirmacion, almacenamiento

4.2.3.3 Imprimir un flujo de caja existente

1. Haga clic sobre el boton REPORTE

2. Se mostrara el reporte del FLUJO DE CAJA realizado en una pantalla
independiente.
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Importante:

- Para calcular el flujo presione el boton CALCULAR

Figura 4. 129 Reporte de Flujo de Caja

Calcular

- En caso de que reauiera dejar de realizar alguna transaccion, presione el boton
®)
Cancelar
- Para salir de la pantalla, presione el boton SALIR.

CANCELAR.

- Puede presionar la tecla ESC para salir de la pantalla.

,‘

o |

Salir

/

¢SP0L

\‘.‘
\ A
I

o e
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4.2.4 Pago a docentes

Haga doble clic en la opcion Pago a Docentes tal como se muestra en la Figura 4.130

Opc16n Pago a Docentes.

dwo  Ayyda

- of Control Académico - PROTCOM
+ 7 Agministracion y Seguridad
- 7 Planicacion
- A Procesos
/ Planficacran de Matenas
/ Planificaciin de Sermninarios
/ Fjode Caja
I |
/ Evaluacion de Docentes
J/ Puntos Adicionales
/ Cheques IECE
~/ Crtas para Registros
/ Detalle ge Cheques del IECE
+ 8 Consultas/ Reportes
-2 Mantenimientos
/ Profasores
/ Costos por Camrera
~/ Materia
Seminaros
./ Tipo ae Materia
J Carrera
/ Carrera pot Edension
J/ Exension
/ Parametros Porcentuates
/ Criterics de Evaluacidn Docent
/ Puntsie Cise

£

Direccifn :  Cortrol Académico - PROTCOMPanicacitnProcesos Pago s Docentes

Figura 4. 130 Opcion Pago a Docentes

Antes de realizar este proceso debe haber ingresado el FLUJO DE CAJA,

correspondientes a la fecha del pago a Docentes.

Este proceso sirve para calcular y enviar por e-mail los valores a pagar a los docentes

por materias dictadas durante un periodo de clases.

La primera pantalla que aparece es la que se muestra a continuacion.

Extensién  |PROTCOM GUAYAQUIL

Camnera

Apotectvo [ ] Tommo [ ]

NodePogos ||

-~ #

Cto [

Modeko de Oficio |

Figura 4. 131 Pantalla de pago a docentes

PROTCOM
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1.

2.

Haga un clic en el boton NUEVO.

L1

Escoja la CARRERA, ingrese el ANO LECTIVO, TERMINO, CICLO y
NUMERO DE PAGOS, tal como se muestra en la Figura 4.132 Pago a profesores,
ingreso de datos.

E 16 [PROTCOM GUAYAGUIL ]

Canesa AMALISIS DE SOPORTE DE MICROCOMPUTADOR! = i
Afa Lactive Temmino |2 Ciclo <
Mo de Pagos D

Modeio de Ofico [ J

Figura 4. 132 Pago a profesores, ingreso de datos

Para enviar los Pagos por Profesor a Microsoft Word seleccione un MODELO DE
OFICIO, de un clic sobre el boton.

Importante: Los oficios de emision de factura estan nombrados segun la Carrera,
ya que ahi constan los nombres de los Coordinadores de estas. Si desea modificar
una plantilla no cambie las palabras que estan encerradas por este caracter “%" caso
contrario el sistema no le proporcionara los resultados esperados.

Aparecera una pantalla titulada ABRIR PLANTILLA, seleccione el Oficio
correspondiente a la Carrera al que esta generando los pagos a docentes.

Buscer e PLANTILLAS - ® cf -

¥ OF -DISENO-001-EMISION FACTURA
B OF-MATERIAS & DICTAR

Cocumentos B ]OF-MO0-00 L EMISION FACTURA
racmrie

- i
Escitong

Mas documentos

M: PC

- Nomire OF REG-001 EMISION FACTURA v Abw

Mis sbos de tad 199 Documentos{” doc) - Cancelar
Abre como achivo de B0 lectuca

Figura 4. 133 Cuadro de dialogo Abrir Archivo

5. Presione el boton ABRIR.

6. Para generar los pagos a docentes, de clic sobre el boton EJIECUTAR. g s
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7. Aparecera un mensaje de confirmacion de clic en ‘Si’ si estd seguro de generar los
pagos. Ver figura 4.134 Mensaje de pregunta, confirmacion.

. Esta seguro de Generar Pagos a Docentes?

Figura 4. 134 Mensaje de pregunta, confirmacion

8. Si usted dio clic en ‘Si’, seguido aparecera un mensaje de Generacion de Pagos
Satisfactoria, si desea enviar a Microsoft Word o por E-mail el oficio de clic en *Si’,
se le activaran los botones de E-MAIL y ENVIAR

L Los pagos han sido generados con Exito
% Desea Enviar Pagos a Word o al E-Mail?

Figura 4. 135 Mensaje de pregunta, envio de pagos

4.2.4.1 Enviar a Microsoft Word los pagos de docentes

Para enviar los pagos a Microsoft Word previamente debe escoger la Plantilla a utilizar,
verifique la ruta de la Plantilla.

4

1. Haga clic sobre el boton ENVIAR. Emj.‘

2. Seguido aparecera el siguiente mensaje el cual informa que la operacion se va a
ejecutar. Esta operacion puede durar varios minutos dependiendo del nimero de
profesores planificados. Haga clic en ACEPTAR

.

1) Por favor espere..Generando los Documentos de word

Figura 4. 136 Mensaje de alerta, procesando

3. Automaticamente se comenzaran a generar los documentos de Word, Por favor
espere hasta que haya terminado de generar el ultimo documento.

4. Ahora puede trabajar en el documento como si trabajara en Microsoft Word, para
enviar por E-mail, guarde este documento, con un nombre descriptivo. Ver Figura
4.137 Documento generado.
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Figura 4. 137 Documento generado

4.2.4.2 Enviar por e-mail los pagos a docentes

Para enviar por via E-mail los pagos a Docentes, previamente debe configurar el
Microsoft Outlook con su cuenta de correo.

1. Haga clic sobre el boton E-MAIL —l
Email

2. Aparecera a siguiente pantalla titulada ENVIAR E-MAIL. Ver Figura 4.138
Pantalla Enviar E-Mail.

|
asurte | l
- s
ersme |
| |
| |
)
Enviar Salir

Figura 4. 138 Pantalla Enviar E-Mail

3. Ingrese la direccion de correo del docente. Si usted no lo recuerda de clic sobre le
boton CONTACTO. |

4. Se le mostrara la lista de profesores a los que les fueron generado los pagos, con su
respectiva direccion de correo. Ver Figura 4.139 Lista de contactos.
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CALLE MEAA JOSE VICENTE 7 osecale@yehoo &5 -
ARG TR ST / st o o
BARBOLA GLCES ROCKY FABU ./ rbarbozagespol edu ec
QUNTANA MORALES WASHING .~ desconocicdod@nada com

MAL DONADO LALLALRI VICENTE ./ vmaldona@espol sdu ac
LOMBEDA CHAVEL JORGE # lombedPespol edu ac
BUENDIA CALLFGOS GABREL ./ gbuendiedlespol sou ec
JACOME LOPEI GLENDA PLAR ./ gacome@espol edu ec

Figura 4. 139 Lista de contactos

5. Haga doble clic sobre el nombre del docente al que le enviara el e-mail.
6. Ingrese el ASUNTO v el MENSAIJE si desea.

7. Para adjuntar el documento de Microsoft Word que contiene los valores a cancelar
por materia dictada o si desea adjuntar cualquier otro archivo, de clic sobre el boton
ADJUNTAR ARCHIVO @

8. Se le presentara una pantalla para abrir archivo, seleccione el documento de word o
cualquier otro archivo que desee adjuntar, haga un clic en el boton ABRIR.

9. La pantalla le quedara parecida a esta, ver figura 4.140 Pantalla Enviar E-Mail,
ingreso de datos.

Parn [pmc*@;dmu J .
Asurto [PAGU |
Adunto [rmum_mx.z_msz,a: ‘ q
Men e

E stos son los valores de pago cormespordentes of |
afo lectrvo 2004- 2008, termino 2. oxclo 5
correspondierce a la caera de Anaksis de Scoorte |

Figura 4. 140 Pantalla Enviar E-Mail, ingreso de datos

d

wiar

10. Para enviar el e-mail, de clic sobre el boton ENVIAR

11. Si todo esta correcto aparecera el siguiente mensaje, figura 4.141 Mensaje de
confirmacion, correo enviado.
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Figura 4. 141 Mensaje de confirmacion, correo enviado

4.2.4.3 Consultar un pago

1. Seleccione la carrera.

9

Haga un clic sobre el boton BUSCAR. ~ #4

3. Se le mostrara una pantalla que muestra todos los Pagos Generados por la carrera
elegida. Ver figura 4.142 Consulta de pagos generados.

Pagos zenerados
Canera: ANALISIS DE SOPORTE DE

Afo Lectiva | Termno |Cx;h iNrnF‘rde:a‘e: lNroPagm
2004-2005 2 5 8 2

200420050 2 4 7 2

Figura 4. 142 Consulta de pagos generados

4. Seleccione el Pago que desee consultar dando doble clic sobre este.

5. Se le llenaran todos los campos automaticamente en la pantalla PAGO A
PROFESORES

E |PROTCOM GUAYAQUIL J

Casreta ANALISIS OE SOPORTE DE MICROCDMPUTADOR! »
ARo Lactive T srmena Cicle j
Nio de Pagos [:I

Modelo de Ofico [ |

= M "]
Emad  Bvar Mo Cancsler  falr

Figura 4. 143 Pago a docentes, datos consultados
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6. Se activaran los botones enviar por E-MAIL y enviar a Microsoft Word. El uso de
estos botones es igual lo antes explicado.

Importante:
- En caso de que reauiera dejar de realizar alguna transaccion, presione el boton
CANCELAR.
Cancelar

- Para salir de la pantalla, presione el boton SALIR. ;;

- Puede presionar la tecla ESC para salir de la pantalla.

4.2.5 Evaluacion de docentes

Haga doble clic en la opcion Evaluacion de Docentes tal como se muestra en la figura
4.144 Opcion Evaluacion a docentes.

Archewo  Ayyda
Direccitn : Cortrol Académico - PROTCOMPlanficacion Procesos Eveluscion de Docertss |

- @ Control Académico - PROTCOM
N ‘j Administracion y Seguridad
- *] Pianificacion
- 8 Procesos
/ Planfficacion de Materias
+/ Planificacion de Seminarios
/ Fluyode Caja
./ Pago a Docentes
/| j
/ Puntos Adicionales
/ Cheques IECE
/ Cras para Registros
/ Detalle de Cheques del IECE
+ B Consultas /Repones
+ 2 Wantenimientos

Figura 4. 144 Opcion Evaluacion a docentes

Se le presentara la pantalla de Evaluacion de Docentes, ver figura 4.145 Pantalla
Evaluacion a docentes.

E valuacibn Docente
+ {Todos
Indmvidual

~] @
Geoutar  Sabr

Figura 4. 145 Pantalla Evaluacion a docentes
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4.2.5.1 Ejecutar una evaluacién

Para realizar una evaluacion, debe haber ingresado o actualizado previamente los
valores correspondientes a los criterios a evaluar, a todos los profesores. Procure
realizar estas evaluaciones, distanciando cierto periodo de tiempo, la una de la otra.

Masiva:

I. Seleccione la opcion TODOS, para hacer una evaluacion masiva a todos los
profesores registrados, que se encuentren activos.

b

Luego presione el boton EJECUTAR.

}..o)

Un mensaje de Confirmacion aparece luego de terminado el proceso.
Individual:

1. Seleccione la opcion INDIVIDUAL, para hacer una evaluacion individual al
docente que seleccione del listado.

2. Haga clic en el boton BUSCAR ™ para elegir al docente.
Importante:

_ . , @
- Para salir de la pantalla, presione el boton CANCELAR. ., ceiar

- También puede presionar la tecla ESC para cerrar la pantalla.

4.2.6 Puntos adicionales

Haga doble clic en la opcion Puntos Adicionales tal como se muestra en la figura 4.146
Opcion Puntos Adicionales.

frchive  Ayyuda
Direccidn : Control Académico - PROTCOMPlanificackin Procesos Purtos Adicionaies

- ¢ Control Académico - PROTCOM
+ ™) Administracién y Seguridad

ﬁ - 7] Panificacién

i - 8 Procesos
/ Planifcacidn de Materias
-/ Planificacion de Seminarios
-/ Flujo de Caja
-/ Pago a Docentas
/ Ewaluacién de Docentas
%n}'Euachs -
-/ Citas para Registros
~/ Detalle da Cheques dail IECE

+ 2 Consuitas / Reponas

+ & antenimientos

Figura 4. 146 Opcion Puntos Adicionales
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Se le presentara la pantalla de Puntos Adicionales, ver Figura 4.147 Pantalla Puntos
Adicionales.

Prolesor | M
Observaciin

Q

Adciorar  Salr

Figura 4. 147 Pantalla Puntos Adicionales

Este proceso permite afiadir criterios adicionales que seran tomados en cuenta en la
evaluacion de un docente especifico. El puntaje establecido en estos criterios se sumara
a la ultima evaluacion realizada a ese docente.

4.2.6.1 Adicionar puntos

Para realizar una la adicion de puntos a una evaluacion, debe haber realizado el proceso
de evaluacion de docentes.

1. Seleccione el Docente, haciendo clic en el boton BUSCAR. L]

2. Ingrese la cantidad de puntos adicionales y el por qué de esos puntos.

3. Presione el boton ADICIONAR.  saps

Importante:

- Para salir de la pantalla, presione el boton SALIR. o

- También puede presionar la tecla ESC para cerrar la pantalla.
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4.2.7 Cheques del IECE

Haga doble clic en la opcion Cheques [ECE tal como se muestra en la Figura 4.148
Opcion Cheques del lece.

- Tl Cupirul Scaddmico - PROTCLDA
Archivo  Ayyda
Direccidn : Control Académico - PROTCOMPlanificacion\Procesos
- 4@ Control Académico - PROTCOM
+ _J Administracién y Seguridad
- ) Planificacién
- A Procesos
Planificacidn de Materias
Planificacidn de Seminarios
Flujo de Caja
Pago a Docentes
Evaluacion de Docentes
Puntos Adicionales

i
| EI——— — |

+/ Citas para Registros

+/ Detalle de Cheques del IECE
+ 9 consultas f Reportes

+ 2 Mantenimientos

L L

Figura 4. 148 Opcion Cheques del lece

Se debe tener en cuenta que este proceso consiste de tres partes que deben ser bien
diferenciadas. En orden de ingreso éstas son:

- Beneficiarios del IECE
- Cheques por beneficiario
- Movimientos por cheque

Beneficiarios del IECE:

Cada uno de los estudiantes que se beneficia con los créditos del IECE (Instituto
Ecuatoriano de Crédito Educativo y Becas). Permite almacenar los datos mas esenciales
de estos estudiantes.

Cheques por beneficiario

Una vez ingresado el beneficiario, usted puede ingresar los datos correspondientes a
cada cheque que el IECE extienda a dicho beneficiario.
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Movimientos por cheque

Cuando se ha ingresado la informacion del cheque o cheques que haya recibido el
beneficiario, usted podra comenzar a registrar los movimientos que este realiza con el o
los cheques recibidos. Estos movimientos consisten en pagos de materias, multas, etc. 0
incluso saldos a favor.

Ahora que usted conoce las partes de las que se compone el proceso podemos comenzar
a trabajar.

Como podra observar la primera ventana que aparece se titula BENEFICIARIOS DEL
IECE. Ver figura 4.149 Pantalla de Beneficiarios del IECE.

Datos del Beneficiario

Canera ANALISIS DE SISTEMAS -
Maicus [ ] 4 coar ]
Mombres: [ J Apelides. | J
Cheques Hecibidos
Codao Afa Témna  NoCheque Banco Monto Exta =

Husvo Cancater ;;' ’PFH', 3

Figura 4. 149 Pantalla de Beneficiarios del IECE

4.2.7.1 Ingresar un nuevo beneficiario

1. Haga un clic en el boton NUEVO.

Nuevo

2. Automaticamente se activaran los campos. Ingrese los datos respectivos en cada
uno. Para mayor facilidad puede usar la tecla TAB para desplazarse de un campo a
otro:

- Débe escoger la carrera a la que pertenece el beneficiario dando clic en la flecha
hacia abajo del combo CARRERA. Luego haga clic en la opcion deseada.

- Ingrese los datos correspondientes a MATRICULA, CEDULA/PASAPORTE,
NOMBRES y APELLIDOS.

3. Una vez ingresados los datos, presione el boton GUARDAR. Q
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Datos del Benehiciano
Camesa  ANALISIS DE SISTEMAS -
- " i
Nombeas: PUSELUIS ] Apefidos I’UASOIJEZHUDHIG:JF? }
Cheques Recibidos

Cédiao Afo Téamno Mo Cheque Banco Monin Esta »

a Q

Figura 4. 150 Beneficiarios del IECE, ingreso de datos

4. En caso de que alguno de los datos ingresados no cumpla con el formato requerido,
el sistema mostrara un mensaje sefialando el error, caso contrario aparecera el
mensaje de la figura 4.151 Mensaje de confirmacion, almacenamiento.

Figura 4. 151 Mensaje de confirmacion, almacenamiento

4.2.7.2 Consultar un beneficiario existente

1. Debe escoger la carrera a la que pertenece el beneficiario dando clic en la flecha
hacia abajo del combo CARRERA. Luego haga clic en la opcion deseada.

2. Haga un clic en el boton BUSCAR  #hubicado a la derecha del campo
MATRICULA.

3. Aparece una ventana que muestra todos los beneficiarios existentes tal como
aparece en la figura 4.152 Consulta de beneficiarios del IECE.
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Cupsubes de Bupeiicjuriu e

Seleccione con un click el beneficiario requerndo

MATRICULA|CEDULA  [APELLIDOS | NOMBRE S
200107391 0922603121 VIZUETE SEMPERTEGUI ELIZABE TH ALEXANDRA
200203652 (922365236 VASQUEZ RODRIGUEZ JOSE LUIS

PN SN LIRSS IO e

Figura 4. 152 Consulta de beneficiarios del [ECE

Para facilitar la busqueda puede escribir el numero o parte del nimero de
MATRICULA del beneficiario en el campo MATRICULA de la pantalla
BENEFICIARIOS DEL IECE, esto hara que cuando presione el boton BUSCAR #4
lista solo muestre los resultados que coincidan con lo que usted escribe.

5. En la ventana de consulta haga un clic sobre el registro que desee consultar.

6. A continuacion usted vera como en la ventana BENEFICIARIOS DEL IECE se
llenan los campos con los datos del registro seleccionado.

D atos del Benehciano
Cameia  AMALISIS DE SISTEMAS -
Masicuta 20020652 _] [gm] coapm ]
Cheques Recsbidos
Cadino Afo Témno Mo Cheaue Banco Monto Estx =
4 »
MNuevo
7 Q@
Mo Wbdticar Cancelar  Salr

Figura 4. 153 Beneficiarios del IECE, consulta de datos
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4.2.7.3 Modificar un beneficiario existente

1. Para modificar un beneficiario previamente debe haberlo consultado, para ello
realice los pasos de la seccion anteriorr CONSULTAR UN BENEFICIARIO
EXISTENTE.

7

2. Presione el boton MODIFICAR, Medfiear de este modo se activaran todos los campos

para que usted pueda modificarlos, inclusive la CARRERA.

Datos del Benshcianio
E“‘ r_— N __'_] -

Matricuda - CoPas |PB2H5TE

Nombxes  [IOSE LUIS | Apelides: [VASQUEZ RODRIGUEZ ]

Cheques Recibados
Cédiao Afo Témno  No.Cheque Banco Monto Estac =

Figura 4. 154 Beneficiarios del IECE, modificacion de datos

.LJJ

Una vez que haya hecho los cambios deseados, presione el boton GUARDAR

22

Guardar

4. En caso de que alguno de los datos ingresados no cumpla con el formato requendo,
el sistema mostrara un mensaje sefialando el error, caso contrario aparecera el
mensaje de la figura xx.

Figura 4. 155 Mensaje de confirmacion, modificacion

Importante:

- En caso de que requiera dejar de realizar alguna transaccion, presione el boton
CANCELAR. @

Cancelar {v)
Mg

- Para salir de la pantalla, presione el boton SALIR.  sair
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4.2.7.4 Ingresar cheques del iece por beneficiario

I. Para ingresar cheques por beneficiario previamente debe haberlo consultado, para
ello realice los pasos de la seccion anterior: CONSULTAR UN BENEFICIARIO
EXISTENTE.

Como vera en la figura xx la cuadrilla inferior titulada CHEQUES RECIBIDOS se
encuentra vacia en caso de que sea la primera vez que va ingresar cheques para ese
beneficiano.

)

3. Haga un clic en el boton NUEVO CHEQUE  nNuevo  ubicado junto a la cuadrilla.

4. A continuacion aparecera una ventana titulada CHEQUES DEL IECE, que muestra
automaticamente los datos del beneficiario y el ESTADO del cheque. Ver figura
4.156 Ingreso de Cheques del IECE.

Datos del Cheque

— 1 |
Niamero E:J Banca  FOMENTO T Monto I:
o [ ] tewes O~ e [ ]
Movimsontos

Cédao  Fecha Corcepto Aeforencia  TMov. =
1 =l =

Salde §:

Figura 4. 156 Ingreso de Cheques del IECE

5. Ingrese los datos faltantes en la seccion superior DATOS DEL CHEQUE.
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Datos del Cheque

Benebcuro | I |
T |ﬂ1258 | paco  FOMENTO ¥ Moo
so  [POAE ] temen (v bna [ ]
:

Codao Fecha Cancepto Aelerencia TMov. -
1 = =l

Saildo §:

QO ©

Cancetar  Salir

Figura 4. 157 Ingreso de Cheques del IECE, valores

= §

6. Una vez que haya ingresado todos los datos, presione el boton GUARDAR uarda

7. En caso de que alguno de los datos ingresados no cumpla con el formato requendo,

el sistema mostrara un mensaje sefialando el error, caso contrario aparecera el
mensaje de la figura 4.158 Mensaje de confirmacion, almacenamiento.

i/ Registro Guardado

Figura 4. 158 Mensaje de confirmacion, almacenamiento

Importante:

- En caso de que requiera dejar de realizar alguna transaccion, presione el boton
CANCELAR.

Cancelar iy
{.

- Para salir de la pantalla, presione el boton SALIR. o

- También puede presionar la tecla ESC para cerrar la pantalla.
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4.2.7.5 Ingresar movimientos por cheque

1. Para ingresar movimientos por cheque por beneficiario previamente debe haber
consultado el beneficiario, para ello realice los pasos de la seccion anterior:
CONSULTAR UN BENEFICIARIO EXISTENTE.

2. Como vera en la figura 4.159 Consulta de cheques recibidos, la cuadrilla inferior

titulada CHEQUES RECIBIDOS muestra los cheques previamente ingresados para
ese beneficiario.

Datos del Beneficiano

Cameca  ANALISIS DE SISTEMAS ) -
Matricula * cowpas ]
Mombres: [ | Apelidos: l— ]
Cheques Aecibidos T
Afo Thmino No Cheque Banco Monto Estw = ya
20042005 3 00056 FOMENTO 20 A

Figura 4. 159 Consulta de cheques recibidos

3. Haga doble clic en el cheque deseado en la cuadnlla.

4. A continuacion aparecera la ventana titulada CHEQUES DEL IECE, que muestra
automaticamente los datos del cheque seleccionado. Ver figura 4.160 Ingreso de
Movimientos por cheque.
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Datos del Cheque

Bersbcas [ _ JL i
Mimeo | ] Banca Mortos [ ]
mo [ ] temea bt [ ]
Movimi

Codao  Fecha Conceplo Relerencia  T/Mov -
1 =) x

Saldo §:

f ! b )

Figura 4. 160 Ingreso de Movimientos por cheque

5. Como vera en la figura 4.160 Ingreso de Movimientos por cheque, la cuadrilla
inferior titulada MOVIMIENTOS se encuentra vacia en caso de que sea la primera
vez que va ingresar movimientos para ese cheque.

6. Haga un clic en el boton NUEVO MOVIMIENTO  nuevo  ubicado junto a la
cuadrilla.

7. Se activara una nueva linea en la cuadrilla MOVIMIENTOS, ingrese los datos
respectivos.

- Se coloca la fecha actual por defecto.
- No es obligatorio colocar valores en la referencia

- El valor del movimiento en caso de que sea tipo DEBITO, debera ser menor al valor
mostrado en el campo SALDO
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Datos del Cheque

Numero [:_J Banco Morio § :]
o [ ] remes b [ ]
Movemontos

fecha Concepto Referencsa /Mo, Vo~
06/10/04  TASA ESTUDIANTIL -] Débto v [140

[a ) Q@ ©
] ~

Figura 4. 161 Ingreso de movimientos por cheque, valores

8. Presione el boton NUEVO MOVIMIENTO que ahora se muestra como GUARDAR
Guardar

9. En caso de que alguno de los datos ingresados no cumpla con el formato requerido,
el sistema mostrard un mensaje sefialando el error, caso contrario aparecera el
mensaje de la Figura 4.162 Mensaje de confirmacion, almacenamiento.

Figura 4. 162 Mensaje de confirmacion, almacenamiento UG
.":;"\S'.

Importante: Si se registro correctamente €l movimiento usted vera como se modifica el
campo SALDO automaticamente.

- En caso de que reaniera dejar de realizar alguna transaccion, presione el boton
CANCELAR. @

Cancelar P
{v)

- Para salir de la pantalla, presione el boton SALIR.

- También puede presionar la tecla ESC para cerrar la pantalla.
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4.2.7.6 Desbloquear movimientos de los cheques del IECE

Cuando usted registra un movimiento de cheque del IECE tiene la opcion de colocar el
ESTADO ‘Cancelado’ o ‘Désbloqueado’. Si usted lo guardo como ‘Cancelado’ tiene la
opcion de modificarlo cambiandolo a *Désbloqueado’, no el caso contrario.

1. Ingrese a la ventana titulada CHEQUES DEL IECE, para hacerlo consulte la
seccion anterior. Ver figura 4163 Consulta de movimientos.

Nimero l:] Banco Maorto :]
o [ ] remms b [ ]

e

| Coddgo ~ Fecha Conceplo Aelerencia  T/Mov. &
[__Joe/10/04  TASAESTUDIANTIL - Crédko_ | 300
] 06110/04  PRIMEA PAGD - Déoto v |10

Saldo $:

Nueva
0 -
Mo Cancelar E"

Figura 4. 163 Consulta de movimientos

2. Haga un clic derecho sobre la linea del movimiento (cuadrilla MOVIMIENTOS)
que desea desbloquear.

3. Si el movimiento tiene estado ‘Cancelado’, vera como aparece un menu secundario
al hacer el paso 1. Ver figura 4.164 Desbloqueo de movimientos.

Movimsentos
Codao Fecha Concepto Relerencia  T/Mov -
|1 06.10/04 TASA ESTUDIANTIL - Crédito « | 30(
mnnm PRIMF R PAGO - Débio = |10(
Desbloquear - =

Figura 4. 164 Desbloqueo de movimientos

4. Haga un clic sobre la opcion DESBLOQUEAR que muestra el menua secundario.

5. Si la operacion resulta exitosa, vera el siguiente mensaje:
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Figura 4. 165 Mensaje de confirmacion, desbloqueo

4.2.7.7 Liquidar cheques del IECE

Por lo general la liquidacion de los cheques del IECE se realiza al término de un
periodo determinado. Dicho proceso se realiza para obtener el saldo que debera ser
devuelto al estudiante, como resultado del valor del cheque entregado menos los gastos
académicos.

1. Consulte los movimientos por cheques, ver seccion INGRESAR MOVIMIENTOS
POR CHEQUES DEL IECE

2. Presione el boton LIQUIDAR. w/;;;j

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

3. Vera un mensaje de confirmacion, si desea continuar presione “Si’

Figura 4. 166 Mensaje de confirmacion, liquidacion o>

4. Si su respuesta fue positiva, vera un mensaje mostrandole el valor por el cual se
liquida el cheque.

1/) Liquidacién Realizada por el valor de: § 460
Aceptar

Figura 4. 167 Mensaje informativo, monto de la liquidacion

5. Aparecera un pantalla detallando todas los movimientos, ver figura 4.168 Detalle de
movimientos.
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Clmuz [ECE . |

A continuacién se muestra el detalle de todos los debitos y credstos reakizados al
cheque No. 00056

| Cochao  Fecha Conceoto Referencia  T/Mov Valor Estado
[__Joer1oms  TASAESTUDIANTIL Crédito Cancelado

2 06/10/04  PRIMER PAGD Débito D eshioqueadq

-

7

Enviar

(16

Figura 4. 168 Detalle de movimientos

]
6. Usted puede dar un clic en el boton ENVIAR A WORD  Bwvir  de esa pantalla, lo

que hara que se abra un documento de Microsoft Word con los datos de esa
liquidacion. Ver Figura 4.169 Oficio de liquidacion de cheques.

3
Archvo  Edodn  ver  fnsertar  Formasto  Herramentas Tabla  Ventana 1 eDocPrinter-»POF x
; : —— @ T e . A

Normal = TimesNewRoman « 12 = M L3 - P xR G ¥
Marcas mostradas hnaies - Mostrar = = = T » = =

—

& ]...z.‘.x|-g-|‘|-—-g-|-3 PR SRS RN RS PETE RIEE IR DRI T RN RET ST DRI’ DR Rl TR O -
~
= Guaysqual, 09 de nonembre dal 2004
e Cuadad
iy De acuerdo a la sobctud dal sefior VIZUETE SEMPERTEGUI ELIZABETH
T ALEXANDRA, sstudiants de la caresa ANALISIS DE SISTEMAS, con matnicula
T 200107321 nformo lo siguients
= El esbuchants como beneficiano del |ECE reciad el cheque # 000014 del Banco de
3 FOMENTO por § 150 y cancelé los rubros detallados & conmmusadn
-
- 1 03/1072004 SEGUNDO PAGO Débito § 20
o 2 05/1072004 TERCER FAQO Diétmo § 26
= 3 03/10/2004 TASA ESTUDIANTIL Diébno $ 10
-
- For lo expussto ant sobcao la rmumén de un cheque por § 154,
- (saldo a devolver) e nombre de dacho estudiante
- Atertamente, -
= -
- o
1 PROTCOM.-ESPOL -
E 3@ 24 »
Dibuto * Augol ormas ~ 1 T e S e = .
Pég. 1 Sec. | 11 Al122am Un 21 Col. 1 Espafol (65 G

Figura 4. 169 Oficio de liquidacion de cheques
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4.2.8 Citas para registros

Haga doble clic en la opcion CITAS PARA REGISTROS, tal como se muestra en la
figura 4.170 Opcion Citas para Registros.

L SN Control feadasimioo - 2riO 7O
Archivo  Ayuda
Direccién : Control Académico - PROTCOMPlanificacion\Proceso:

- 4@ Control Académico - PROTCOM
+ ] Administraciény Seguridad
- ™ Planificacién
- A Procesos
Planificacion de Materias
Planificacion de Seminarios
Flujo de Caja
Pago a Docentes
Evaluacion de Docentes
Puntos Adicionales
Cheques IECE
E |
</ Detalle de Cheques del IECE
+ 2 consullas f Reportes
+ 2 Mantenimientos

CLLCdLdLdl

Figura 4. 170 Opcion Citas para Registros

Vera como aparece la ventana titulada PROGRAMACION DE CITAS PARA
REGISTRO, como muestra la figura 4.171 Pantalla de programacion de citas.

{
|

1. Datos Genasales

Afio Lectivo Témno Ciclo Irecio de Regstros:

2. Selecciona archivos de Diigen
Lista de estudiantes

Ulima progr amacion
Nombre:

1 Verhca Consegeros Académicos

%10 Hes Ebm
F“M—|/1A

e W Ry -

Duacidn de ia ot man,

=l

2
¥

Figura 4. 171 Pantalla de programacion de citas
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Se debe tener en cuenta que este proceso consiste de tres pasos que deben ser bien
diferenciados. En orden de ejecucion éstos son:

- Ingresar datos generales
- Seleccionar archivos de origen
- Verificar consejeros académicos

- Exportar archivo de citas de registro

4.2.8.1 Ingresar datos generales

Estos datos son de suma importancia al momento de identificar un archivo de citas.
Como puede apreciar en la figura xx, estos datos son muy sencillos de ingresar.

1. Haga un clic en el boton NUEVO. m;o Vera como se activan los campos para
que usted pueda ingresarlos.

2. Ingrese los datos respectivos en la seccion “1. DATOS GENERALES’

4.2.8.2 Seleccionar archivos de origen

Estos son archivos que contienen los datos de estudiantes actualizados que van a
registrarse (LISTA DE ESTUDIANTES) y la informacion de las ultima citas que fueron
programadas (ULTIMA PROGRAMACION). Ambos deben ser hojas de calculo de
Microsoft Excel (.xls), y deben respetar los siguientes estandares.

Archivo LISTA DE ESTUDIANTES:

- Dében constar ordenadamemq de las columnas: MATRICULA, NOMBRES,
CARRERA, ESPECIALIZACION y PROMEDIO. No es indispensable que el titulo
de las columnas esté escrito de la misma forma

- Los datos deben estar ordenados por PROMEDIO de forma descendente. Y
comenzar a partir de la primera celda (Al).

- No es relevante el formato de fuente o color que tenga la hoja.

- Todos los estudiantes deben constar en una sola hoja, siendo ésta la primera y
activa.

Para que usted tenga una idea mas clara del formato, observe la figura 4.172 Formato de
archivo Lista de Estudiantes.
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5] ayhivo  [doin  Yer [nsertsr Formato  Herramertas Datos  veptana 7 eDocPrinter-2POF
iy e s ! § ¥ -] gl oo 100% -
MS Sans Serf - 10 «» W i ] € - - ”
Al - A& MAT
A B8 c D
1 NOMBRES CAR __ [ESPEC PROM |
2 198502601 ]RONQUILLO MORAN LUIS ALFREDOQ TECOM [PROTCOMP b.94
3 139003983|POTES CHALEN MARTHA ALEXANDRA TECOM |PROTCOMP B.51
4 139005935 |ARE CHUA BUSTAMANTE DOLORES MARIA TECOM |PROTCOMP 1 05
5 199101015|MARTINEZ PINCAY SILVIC EDUARDO TECOM [PROTCOMP b.47]
6 199201082 |MOREIRA MAGALLANES PABLO ANIBAL TECOM |PROTCOMP 7.4
7 199202458[ GOMEZ JMENEZ JULIO EDDY TECOM |PROTCOMP 5, 45|
. 8 199300732 IDROVO BRAVO JOSE OCTAVIO TECOM [PROTCOMP 7.4
9 199302662 | GUZMAN BE CERRA JAVIER VICENTE TECOM |PROTCOMP 5.74|
|10 199303405|MARTILLO ECHEVE RRIA FRANCISCO JAVIER TECOM [PROTCOMP 6.
11199402330 [LANGARANG DELA JUAN CARLOS TECOM |PROTCOMP 6.65
12 199402355 (LAVID DOMINGUE Z JOFFRE ABRAHAN TECOM [PROTCOMP .85
13 199403197|CHONG CHALEN PABLO SOCRATES TECOM [PROTCOMP 586
14 199403476 [VERA COELLO ALEXANDRA JESUS TECOM |PROTCOMP 212
15 199407255(BRITO TORRES MAURA MARIBEL TECOM |PROTCOMP 212
16 133408220|SOLANO MORALES OSWALDO JAVIER TECOM [PROTCOMP 6,72
17 199500273 [ARCAYA GUEVARA MEDARDO FILUBERTO TECOM [PROTCOMP 5,33
18 199501073| CEDILLO CALDERON DONNA VIRGINIA TECOM |PROTCOMP B.6|
19 133502692[ZAVALA ZURITA STALIN TOMAS TECOM [PROTCOMP | 5.88]
1 20 199502667 |CHAVE Z ZUNIGA WILLMAN GRE GORIO TECOM [PROTCOMP | 7.04|
| 21 199505575 |ALBARRACIN ESPINOZA BORIS ALFREDO TECOM |PROTCOMP ! 5.78]
22 199506757 |BUSTAMANTE DCHOA MAURICIO MANUEL TECOM [PROTCOMP 5.74|
23 199507005|PARRALE'S SILVA LIS FERNANDO TECOM |[PROTCOMP 5.
| 24 199507393 [VERA PONGUILLO CHRISTIAN OMAR TECOM [PROTCOMP 8.75
25 199508813| SALAZAR CASTRO JOSE ALE JANDRO TECOM |PROTCOMP 5.89]

(% 4 » »\Consultal /

Lsto

Te

Figura 4. 172 Formato de archivo Lista de Estudiantes

Archivo ULTIMA PROGRAMACION:

- Debe constar ordenadamente de las columnas: MATRICULA, NOMBRES,
PROMEDIO, CONSEJERO, FECHA y HORA. No es indispensable que el titulo de
las columnas este escrito de la misma forma

- No es relevante el formato de fuente o color que tenga la hoja, ni el orden en que se

encuentren los

datos.

- Todos los estudiantes deben constar en una sola hoja, siendo ésta la primera y

activa.

Para que usted tenga una idea mas clara del formato, observe la figura 4.173 Formato de
archivo Ultima Programacion.
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=
) ahwo  Eddin  Yer jeertw Formato teramentss Datos Yeglana ! eDocPrnter-
l' '.'
Anal <10 = N &
E13 - A& 01/08/2004
A ;]
MAT NOMBRE S

OO NN e Wk -

200301950 GONZALEZ CEVALLOS EVELYN YAJAIRA
200106573 BARRAGAN ARTEAGA YAIMRA MARLA
200301802 ARIAS SAN LUCAS SHEILA LISBETH
2000006529 RODRIGUEZ MORA JUAN ALBERTD
200228955 LOOR CARBO FRANKLIN JAVIER
200301927 ESCOBAR VELASTEGUI MARIA GABRIELA
200107332 VARGAS PALMA JENNY GEOCONDA
200204733 MORAN GAVILANEZ MARCO VINICIO

10 200207538 BURGOS BURGOS OMAR OSWALDO

11 200100663 VIVAR BURGOS ANA MARIA

12 200001976 HERMIDA LOPEZ KAROL JAQUEUNE

13 200002206 SIGCHO RODRIGUEZ JONATHAN XAVIER

14 200301828 BENAVIDES CORDOVA VIVIANA CECILA

15 200011284 CALERO BERIOZA VITA VERONICA

16 200001968 GONZALEZ CHALEN AMANDA DENISSE

17 200200376 PLUAS RONQUILLO JHONNY AUGUSTO

18 200000602 ACURIA ROMERQ BETSY SAMANTA

19 2002002012 INSUAST! BALDEON JOHNNY PATRICIO
200200269 MALLA CANDO WILLAN ANTONIO

x
e w\h1(h2 (ra e s/
Lmto

Figura 4. 173 Formato de archivo Ultima Programacion

>POF

LS AL . i e 1%

N R R Y

c o]
PROM CONSEJERO
834 ing Evelyn Cires
8,35 Ing Evelyn Cuwes
836 Ing Evelyn Cires
837 ing Evelyn Cires
838 Ing Evelyn Cires
B8.39 Ing Evelyn Cires
8.40 ing Evetyn Cires
B.41 Ing Evelyn Cires
8,42 Ing Evalyn Cires
843 Ing Evelyn Cires
8.44 Ing Evaiyn Cires
B.45 ing Evelyn Cires
8,46 Ing Evelyn Cires
B.47 ing Eveiyn Cires
B8.48 ing Evelyn Cires
B.49 Ing Evelyn Cires
B850 ing Evelyn Cires
758 ing Evelyn Cwes
757 ing. Evelyn Cires

FECHA

010872004

01/08/2004

HORA

900
910
92X
930
940
950
1000
1010
1020
1030
10 40
1050
11
1110
(A1)
1130
11 &0
1180
1200

Una vez que usted ha establecido todas las caracteristicas mencionadas podemos

importar los archivos.

1. Haga un clic en el boton EXAMINAR ubicado a la derecha de la seccion LISTA DE
ESTUDIANTES. Vera como aparece el cuadro de dialogo ABRIR

Busca en [m ) ] - &M d -
AN PadPro respaido
/ Archivos de programa Juegos TCWIN
Documentos ASPSimpieUpload LINDOS | tmpHane
recantee BITWARE MONICAS WinAce
-t Calope MSSQL7 WINDOWS
—t o mysql |ASD.LOG
Escrtorio Disk Manager Ainiz = AUTOBXEC BIT
Documents and Sattings 5dF995 = AUTOEXEC . CAM
ox-BALL peicuias & ooty axe
Farpont Program Fies COHCMB. TXT
Mudncimenot \ata PTDELLXE T CONFIG.BAK
_rec PTWINGD B )ces. doc
1.3 Rationsl Rose FRUNLOG. TXT
M PC
N :
Mis sos dered  T9Q - Cancelar
Abr como archivo de glo lectura

Figura 4. 174 Cuadro de didlogo Abrir Archivo

2. Busque el archivo correspondiente y presione el boton ABRIR, inmediatamente
la ruta completa del archivo se coloca en el campo NOMBRE de la seccion
LISTA DE ESTUDIANTES.

3. Realice los pasos 1 y 2 para seleccionar el archivo de ULTIMA
PROGRAMACION.
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4. Una vez que ha seleccionados ambos archivos de origen presione el boton
IMPORTAR. Sy

Importar

5. El sistema mostrara un mensaje de advertencia. Ver figura 4.175 Mensaje de
advertencia, tiempo de espera. Haga un clic en ACEPTAR.

Cal

3
Por favor, espere mientras se leen los datos de los archivos seleccionados

Figura 4. 175 Mensaje de advertencia, tiempo de espera

Importante: Dependiendo de la capacidad de su computador este proceso puede tardar
mas 0 menos tiempo en realizar esta operacion.

6. Una vez que se hayan importado los datos usted vera un mensaje de notificacion,

haga un clic en ACEPTAR. Ver figura 4.176 Mensaje de confirmacion, lectura
terminada.

}
ud (\ b k :1'\‘

Figura 4. 176 Mensaje de confirmacion, lectura terminada Y

4.2.8.3 Verificar consejeros académicos

Si la operacion anterior resulto satisfactoriamente usted vera como se llend la cuadrilla

inferior con los nombres de los consejeros que participaron en los ultimos registros. Ver
figura 4.176 Datos obtenidos de archivos de origen.
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1. Datos Generales
Afo Lectiva.  2004-2006 Tameo 2 Cclo 0 lrecao de Regetros. (771002004 «
2 Selecciona aichivos de Drigen
Lista de estudiantes
Nombre:  C\Documents and Setings'Lz Vouste\E scrtonoiess\TESIS\PLANIFI - Examnar
Ulima programacion

Nombre:  C \Documents and Settngs\Lz Vizuete\E scritono\ess\TESIS\PLANIFI  Examnar

3 Venhca Consegeros Acaddmecos

0 Ree Eim P =
Ts. Eizabeth Caldeson ] /] = + Feguad
Prog Enck Guenero Vacaconal

Mae. Sopnia Galdnaga
Lz Glenda Jacome
Ing. Evelyn Cres

Duscindelacta 19 mn

L I

¥ ©
Exporar Sl

Figura 4. 177 Datos obtenidos de archivos de origen

En este punto usted puede continuar con la siguiente seccion EXPORTAR ARCHIVO
DE CITAS DE REGISTRO o puede realizar cambios en la lista de consejeros como se
muestra a continuacion:

4.2.8.3.1 Para reemplazar consejeros académicos

1. Haga un clic en el boton REEMPLAZAR CONSEJERO, ubicado a la derecha
del nombre del consejero. Cada fila tiene sus respectivos botones

2. Aparecera un pequefio cuadro de texto para que usted ingrese el nombre del nuevo
consejero académico. Una vez que lo haga, presione ACEPTAR.

Nuevo Conssyero:  Anl | ja Alavd

|
Acaptar

Figura 4. 178 Reemplazo de consejeros

3. A continuacion usted vera como ha sido reemplazado el nombre del consejero
anterior por el que acaba de ingresar.
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4.2.8.3.2 Para eliminar un consejero académico

1. Haga un clic en el boton ELIMINAR CONSEJERO, E ubicado a la derecha del
nombre del consejero, después del boton REEMPLAZAR CONSEJERO. Cada fila
tiene sus respectivos botones

)

Aparecera un mensaje de confirmacion. presione SI si realmente desea eliminarlo de
la lista caso contrano presione NO.

vl Scaddypicy PRUTCDM, .3
Desea eliminar al Consejero de la Lista?

No Cancelar

Figura 4. 179 Mensaje de pregunta, confirmacion

3. Si la operacion resulta exitosamente, usted vera un mensaje como el de la Figura
180 Mensaje de confirmacion, eliminacion.

Figura 4. 180 Mensaje de confirmacion, eliminacion

4. A continuacion usted vera como ha desaparecido de la lista el nombre del consejero
que acaba de eliminar.

Importante: Solo se puede eliminar un consejero de la lista como maximo.

4.2.8.4 Exportar archivo de citas de registro

1. Escoja a qué periodo pertenecera la programacion de citas, dando clic en la opcion
respectiva (‘Regular’ o *Vacacional’).

2. Existen valores por defecto en el campo INTERVALO para cada periodo, para
periodo ‘Regular’ el valor es 10 minutos, para periodo ‘Vacacional’ 5 minutos.
Usted puede modificar directamente estos valores en el campo INTERVALO.

Perniodo
Vacacional

Duracion de lacita: 19 min

Figura 4. 181 Tipos de periodo de registro
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3. Haga un clic en el boton EXPORTAR

4. Deépendiendo de la capacidad de su computador este proceso puede tardar mas o
menos tiempo. Verda un mensaje de confirmacion como el de la figura 4.182
Mensaje de pregunta, tiempo de espera. Si desea continuar presione SI, caso
contrario, NO.

1" Este proceso pusde tardar varios minutos, dessa continuar ?
)

Figura 4. 182 Mensaje de pregunta, tiempo de espera

5. A continuacion usted vera una hoja de Microsoft Excel que mostrara los datos de las
citas generadas por el sistema, tomando en cuenta las fechas, horas, consejeros y
duracion de cada cita. Esta informacion esta ordenada por PROMEDIO de forma
descendente. Ver figura 4.183 Archivo de citas generado.

[
2] o fdotn  Yer jeets  fomato  peremertas Defps  vegtana I eOocPrinter->POF
- ’ - T | 100% - .
Sral 10 - W & . . - .
Al - A& MAT
A B c D E F
1 “m-nounm 5 PROM  CONSEJERD FECHA HORA
2 200729094 NAVAS ROMAN JESSICA MONNE 1000 Anl Ua Alava 041072004 sm
3 200229003 MEZA FUENTES JUAN VIRGILIO Y 912 Mae Sophia Galémaga CAN02004 sm o
4 20104569 CERVANTES BUSTOS JACINTO GECVANNY 854 Anl Lis Alma 04/10v2004 310 - G
5 200015279 MENDOZA SAVERIO EDGAR OUMPO 2 8.75 Anl Lia Alva 04/10/2004 90 ( -
6 200106555 CARDENAS AMOROSO JOSE FRANCISCO ~ 875 Mae Sophia Galémaga 04/10/2004 310
7 200224277 UNDAO RODRIGUEZ MIRIAM JAMELLY  ° BE9 Lsi Glenda Jaicome 04102004 300
8 200104164 VERA TROYA VICENTE CHRISTIAN i 855 Lsi Glenda Jécome 041072004 910 P2
9 200011526 LEON GARCIA SERGIO JONATHAN i 851 Mae Sophia Galdmaga O4/10/2004 EP. :
10 200302099 MOSCOS0 COELLOD PABLO JAVIER . 5.48 Anl Ua Alava 04N 2004 930
11 200216877 MEDINA FLOR KAREN MARLENE : 843 Lsi Glenda Jacome 041002004 32
12 199811894 LUNG ALVAREZ JUAN NAPOLEON 5 B.42 Anl Lia Alava 041102004 940
13 200301950 GONZALEZ CEVALLOS EVELYN YAJAIRA © 8,34 Ing Evelyn Cires 041072004 300
14 00106577 BARRAGAN ARTEAGA YALARA MARIA  © 8,31 ing Evelyn Cires 0471072004 910
15 200302107 NAREA YUNGAICELA MARTZA LUCI ) B.31 Anl Lia Alava 041072004 950 -
16 200301802 ARIAS SAN LUCAS SHEILA USBETH 2 B.27 Ing Evelyn Cires 04N0/2004 92 €z
17 200000529 RODRIGUEZ MORA JUAN ALBERTO ’ 824 Ing Evelyn Cires 04102004 CE )
19 200229955 LOOR CARBO FRANKLN JAVIER . 821 Ing. Evelyn Cires 04102004 940
19 200301927 ESCOBAR VELASTEGUI MARIA GABRIELA 82 Ing. Evelyn Cres 04/10/2004 950
2 200107332 VARGAS PALMA JENNY GEOCONDA . 8,18 Ing. Evelyn Cures 04/10/2004 10.00
21 200204733 MORAN GAVILANEZ MARCO VINICIO . B,15 Ing Evelyn Cies 0471072004 1010
22 200117273 MITE MORAN MAY MARVIN : 8,14 Anl Lia Alava 041 (/2004 1000
23 20020753 BURGOS BURGOS OMAR OSWALDO r 8,13 Ing Evelyn Crres 0410/2004 1020
24 200204725 CARRASCO SOUS DAVID SALOMON : 8.1 Anl Lia Alava 04/10/2004 1010
2% 200207835 MAZA OCHOA JANETH BEATRIZ E 8,1 Le: Glenda Jicome 041072004 330
w e v m\h1fh2(h3 (4 (h5/ .

§

Figura 4. 183 Archivo de citas generado

6. Pueden pasar varios minutos hasta que el archivo esté completo. Cuando eso suceda
Microsoft Excel mostrara el siguiente Cuadro de dialogo para que usted guarde el
archivo con el nombre que aparece ahi o lo modifique
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Guardar gr: | PLANTILLAS - & "7 = Herransentss -
X )Cha Reg 2142_3 3.4k
) ctas_snalms_ongnal xis

Hetory M Est PROTCOM 2003 3
5 ]PERSONAL LS
| Planificackn materia 05_09_04.xs
] Planifiackn tesplate, xis

M5 documentos 2 |template clas. ds

Favortos
N HNombre de archevo: | - Guardar l
M 5108 3078 Gusardr como (00 (e de Morosoft Exce (%) - Cancelar

Figura 4. 184 Cuadro de dialogo Guardar Como

7. Haga un clic en el boton GUARDAR del cuadro de dialogo.

8. Si el archivo se guardé correctamente en la ventana de PROGRAMACION DE
CITAS PARA REGISTRO aparecera el mensaje de la figura 4.185 Mensaje de
confirmacion, almacenamiento.

W

1 )  Ardweo de chas quardado exttosaments
et g

Figura 4. 185 Mensaje de confirmacion, almacenamiento

9. Presione ACEPTAR. Microsoft Excel se cerrara inmediatamente.

Importante: Usted no debe cerrar la aplicacion de Microsoft Excel mientras se esté
generando la informacion de las citas, si lo hace ocasionara un error en el sistema y se
interrumpira el proceso.

b Y
{u)

- Para salir de la pantalla, presione el boton SALIR. hoed

PROTCOM Capitulo 4 — Pdgina 103 ~ ESPOL



GLOSARIO




GLOSARIO DE TERMINOS TECNICOS

A

Actualizar: Poner al dia la informacion presentada en pantalla con los datos mas
recientes.

Administrador Base de Datos: Persona designada por el Consejo Directivo, que
trabaja con los usuarios para crear, mantener, y salvaguardar los datos que se encuentran
en una Base de Datos.

Administrador de usuarios: Herramienta de Windows NT Workstation que permite
administrar la seguridad de la misma. Administra el plan de seguridad, los grupos v las
cuentas de usuario.

Aplicacion Cliente: Aplicacion basada en Windows NT capaz de presentar y guardar
objetos vinculados o incrustados. Vea también aplicacion de servidor.

Aplicacién de servidor: Aplicacion para Windows NT capaz de crear objetos para
vincularlos o incrustarlos en otros documentos.

Aplicacion: Programa que se utiliza para realizar un determinado tipo de trabajo, como
por ejemplo el procesamiento de texto. También suele utilizarse, indistintamente, el
término "programa".

Archivo (File): Coleccion de Datos o programas que sirve para un unico proposito. Se
almacenan con el objetivo de recuperarlos mas adelante.

Archivo de programa: Archivo que inicia una aplicacion o programa. Los archivos de
programa tienen las extensiones: .[EXE, .PIF, COM o BAT.

Archivo de texto: Archivo que contiene inicamente letras, nimeros y simbolos. Un
archivo de texto no contiene informacion de formato, excepto quizas avances de linea y
retornos de carro. Un archivo de texto es un archivo ASCIL.

Archivo: Conjunto de informacion que se almacena en un disco y a la que se le asigna
un nombre. Esta informacion puede ser un documento o una aplicacion.

Area de informacién: Area del texto, situada debajo de la linea de indice en la que se
escribe la informacion.

Arquitectura: Disefio interno de la computadora.
Arrastrar: Mover un elemento de la pantalla seleccionando y manteniendo presionado

el boton del Mouse (raton) y desplazandolo. Por ejemplo, una ventana puede trasladarse
a otra posicion de la pantalla arrastrando su barra de titulo.



Asociar: Identificar una extension del nombre de archivo como "perteneciente” a una
determinada aplicacion, con el fin de que al abrir cualquier archivo que posea esa
extension, se inicie automaticamente dicha aplicacion.

Auditoria de Sistemas: Un paso que verifica que el Sistema cumpla adecuadamente
con las expectativas de procesamiento de datos.

Autentificacion: Validacion de la informacion de inicio de sesion de un usuario.
Cuando un usuario inicia una sesion con una cuenta en un dominio de Windows NT
Server, la autentificacion puede ser realizada por cualquier servidor de dicho dominio.

Base de Datos: Conjunto de Datos relacionados con un tipo de aplicacion especifico.

Barra de desplazamiento: Barra que aparece en los bordes derecho y/o inferior de una
ventana o cuadro de lista cuyo contenido no es completamente visible. Todas las barras
de desplazamiento contienen dos flechas de desplazamiento y un cuadro de
desplazamiento que permiten recorrer el

contenido de la ventana, o cuadro de lista.

Barra de menus: Barra horizontal que contiene los nombres de todos los menus de la
aplicacion. Aparece debajo de la barra de titulo.

Barra de titulo: Barra horizontal (en la parte superior de una ventana) que contiene el
titulo de la ventana o cuadro de didlogo. En muchas ventanas, la barra de titulo contiene
también el cuadro del menu Control y los botones "Maximizar" y "Minimizar".

Bit: Digito Binario (1 o 0); representa la umdad de informacion mas pequeiia que puede
contener una computadora.

Boton "Maximizar'': Pequefio boton que contiene una flecha hacia arriba, situado a la
derecha de la barra de titulo. Si utiliza el Mouse (raton), puede hacer clic en el boton
"Maximizar" para ampliar una ventana a su tamafio maximo. Si utiliza el teclado, puede
usar el comando Maximizar del menu Control.

Botén ""Minimizar': Pequefio boton, que contiene una flecha hacia abajo, situado a la
derecha de la barra de titulo. Si esta utilizando el Mouse (raton), puede hacer clic en el
boton "Minimizar” para reducir una ventana a un icono. Si esta utilizando el teclado,
puede emplear el comando Minimizar del menu Control.

Boton de comando: Boton en un cuadro de dialogo que ejecuta o cancela la accion
seleccionada. Dos botones de comando habituales son "Aceptar" y "Cancelar”. Cuando
se elige un boton de comando en el que aparecen puntos suspensivos (por ejemplo,
"Examinar...") aparece otro cuadro de dialogo.



Boton predeterminado: En algunos cuadros de dialogo, es el boton de comando que
Windows NT preselecciona automaticamente. El boton predeterminado tiene un borde
mas oscuro, que indica que quedara seleccionado cuando se presione la tecla ENTRAR.
Es posible pasar por alto un boton predeterminado, eligiendo el boton "Cancelar” u otro
boton de comando.

C

Cable Coaxial: Tipo de cable igual al usado para conectar aparatos de television. Es
capaz de transportar hasta 10 megabits de datos por segundo.

Cadena: Estructura de datos formada por una secuencia de caracteres que suele
representar texto legible para una persona.

Casilla de verificacion: Pequefio recuadro en un cuadro de dialogo que representa una
opcion que puede activarse o desactivarse. Cuando una casilla de verificacion esta
seleccionada, aparece una X en su interior.

CD ROM: Medio de almacenamiento de alta densidad, cuya capacidad se mide en
GigaBytes.

Cerrar: Eliminar una ventana o cuadro de dialogo, o abandonar una aplicacion. Para
cerrar una ventana, debe seleccionar el comando Cerrar del menu Control. Cuando
cierre una ventana de aplicacion, abandonara dicha aplicacion.

Clave: Carpeta de archivos que aparece en el panel izquierdo de una ventana del Editor
de Registros.

Clic: Accion de presionar y soltar rapidamente un boton del mouse (raton).

Compartir archivos: Capacidad de las computadoras con Windows NT para compartir
totalmente o en parte su sistema o sistemas de archivos locales con computadoras
remotas.

Compartir: Poner los recursos, directorios, impresoras y paginas del Portafolio a
disposicion del resto de los miembros del grupo de trabajo.

Conectar: Asignar una letra de unidad, puerto o nombre de computadora a un recurso
compartido, de forma que pueda ser utilizado en Windows NT.

Contraseiia: Medida de seguridad utilizada para restringir los inicios de sesion a las
cuentas de usuario, asi como el acceso a los sistemas y recursos de la computadora. Una
contrasefa es una cadena de caracteres exclusiva que debe introducirse antes de que se
autorice el inicio de una sesion o el acceso a un sistema. En Windows NT, las
contrasefias de las cuentas de usuario pueden tener hasta 14 caracteres, y en ellas se



distingue entre mayusculas y minisculas. Vea también plan de cuentas.

Correo Electronico: Un método usado para enviar y recibir mensajes a traves de una
red. Se utiliza un programa de correo electronico para redactar y enviar los mensajes,
mismos que se envian a un buzon remoto, en donde el destinatario lo puede recuperar (o
sea, extraer) y leer.

Cuadro de didlogo: Ventana que aparece temporalmente para solicitar o suministrar
informacion. Muchos cuadros de didlogo incluyen opciones que es preciso seleccionar
para que Windows NT pueda ejecutar un comando.

Cuadro de lista: En un cuadro de didlogo, se trata de un tipo de cuadro en el que se
muestra una lista de opciones disponibles (por ejemplo, una lista de todos los archivos
de un directorio). Si en el cuadro de lista no caben todas las opciones disponibles,
aparecera también una barra de desplazamiento.

Cuadro de texto: Parte de un cuadro de dialogo donde se escribe la informacion
necesaria para ejecutar un comando. En el momento de abrir el cuadro de dialogo, el
cuadro de texto puede estar en blanco o contener texto.

Cursor de seleccion: Elemento sefialador que indica el lugar en el que se encuentra,
dentro de una ventana, menu o cuadro de dialogo. El cursor de seleccion puede aparecer
como una barra resaltada o como un rectangulo de puntos alrededor de un texto.

D

Directorio actual: Directorio con el cual se esta trabajando en ese momento. ¢ e

Directorio de destino: Directorio en el que se desea copiar, 0 mover uno o mas
archivos.

Directorio: Parte de la estructura de organizacion de los archivos en disco. Un
directorio puede contener archivos y otros directorios (denominados subdirectorios).
Vea también arbol de directorios.

Disco Duro Medio rigido para almacenar informacion de computadora, cuya capacidad
de almacenamiento se mide en GigaBytes.

Doble clic: Accion de presionar y soltar rapidamente el boton del Mouse (raton) dos
veces, sin desplazarlo. Esta accion sirve para ejecutar una determinada aplicacion, como
por ejemplo iniciarla.

Documentacion El texto o manual escrito que detalla la forma de uso de un Sistema o
pieza de hardware.



Direccién de correo electrénico: Es el lugar al cual se pueden enviar los mensajes de
correo electronico para un usuario. Una direccion de correo electronico consta de un
nombre de usuario y una direccion de Internet separados por el simbolo @. Por
ejemplo: una direccion de correo electronico podria ser lucy@narnia.com, en donde
lucy es el nombre de usuario y narnia.com es la direccion en la Internet.

E

Esquema: La forma en que los datos se almacenan fisicamente en la Base de Datos.

Elemento de pantalla: Partes que constituyen una ventana o cuadro de dialogo, como
la barra de titulo, los botones "Minimizar” y "Maximizar", los bordes de la ventana y las
barras de desplazamiento.

Elemento de programa: Aplicacion o documento, representado por un icono, dentro de
una ventana de grupo.

Escritorio: Fondo de la pantalla, sobre el que aparecen las ventanas, iconos y cuadros
de didlogo.

Estacién de trabajo: En general, computadora de gran potencia que cuenta con elevada
capacidad grafica y de calculo. Se denominan estaciones de trabajo, para distinguirlas
de aquéllas en las que se ejecuta Windows NT Server y que se conocen como
servidores.

Examinar: Ver el contenido de listas de directorios, archivos, cuentas de usuario,
grupos, dominios o computadoras.

Expandir: Mostrar los niveles de directorio ocultos del arbol de directorios. Con el

Administrador de archivos es posible expandir un solo nivel de directorio, una rama del
arbol de directorios o todas las ramas a la vez.

F

Fuente: Disefio grafico aplicado a un conjunto de numeros, simbolos y caracteres. Las
fuentes suelen poseer distintos tamaios y estilos.

Fuentes de pantalla: Fuentes que se muestran en la pantalla. Los fabricantes de fuentes



transferibles suelen suministrar fuentes de pantalla cuyo aspecto coincide exactamente
con las fuentes transferibles enviadas a la impresora. Ello garantiza que los documentos
tengan el mismo aspecto en la pantalla que una vez impresos.

G

GigaByte: Término que representa cerca mil millones de bytes datos.

Grupo de trabajo: Un grupo de trabajo en Windows es un conjunto de computadoras
agrupadas para facilitar su presentacion. Cada grupo de trabajo esta identificado por un
nombre exclusivo.

Hardware: Descripcion técnica de los componentes fisicos de un equipo de
computacion.

HUB: Permite la conexion de las computadoras personales a un servidor.

I

icono: Representacion grafica de un elemento en Windows NT, por ejemplo, una
unidad, un directorio, un grupo, una aplicacion o un documento. Un icono de aplicacion
puede ampliarse y convertirse en una ventana cuando se desee utilizar la aplicacion.

ID de computadora: Nombre que identifica una computadora dentro de una red.
Impresora predeterminada: Impresora que se utiliza si se elige el comando Imprimir,
no habiendo especificado antes la impresora que se desea utilizar con una aplicacion
determinada. Solo puede haber una impresora predeterminada, que debe ser la que se
utilice con mayor frecuencia.

Interfaz: Es la manera de como se comunica la computadora con la persona, por medio



de diferentes modos como, ventanas o grafica.

Internet: Es la agrupacion de redes interconectadas mas grande del mundo. Incluye
redes universitanas, corporativas, gubernamentales y de investigacion alrededor del
mundo. Millones de sistemas y personas se encuentran conectadas a Internet a través de

estas redes. Usted se puede conectar a Internet por medio de un proveedor de servicios
de Internet.

Kilobyte: Equivale a 1024 bytes.

L

LAN: Local Area Network, Red de Area Local. Conjunto de computadoras vecinas que
se han enlazado para compartir datos, programas y periféricos.

Manejador de Base de Datos: Software para trabajo en grupo. Administracion de la
informacion en linea.

Maximizar: Ampliar una ventana a su tamafio maximo, utilizando el boton
"Maximizar" (situado a la derecha de la barra de titulo) o el comando Maximizar del
menu Control.

Megabytes : Medida de Megabytes, mide la capacidad.

Memoria: Area de almacenamiento temporal de informacion y aplicaciones.

Menu: Lista de comandos disponibles en una ventana de aplicacion. Los nombres de
los mends aparecen en la barra de menus, situada cerca de la parte superior de la



ventana. El meni Control, representado por el cuadro del menu Control que se
encuentra a la izquierda de la barra de titulo, es comun a todas las aplicaciones para
Windows. Para abrir un menu basta con seleccionar el nombre del mismo.

MHZ.: Medida de Velocidad.

Minimizar: Reducir una ventana a un icono por medio del boton "Minimizar" (situado
a la derecha de la barra de titulos) o del comando Minimizar del mena Control.

Mdédem: Es un dispositivo de comunicaciones que convierte datos entre el formato
digital usado por computadoras y el formato digital usado para transmisiones en las
lineas telefonicas. Puede usar un modem para conectar su computadora a otra
computadora, una linea de servicio y mas.

Multimedia: Transmision de datos, video y sonido en tiempo real.

Nodo: Una computadora o terminal capaz de enviar y recibir datos de otras
computadoras o terminales de una red.

Nombre de computadora: Nombre exclusivo, con una longitud maxima de hasta 15
caracteres en mayusculas, que identifica a una computadora en la red. Este nombre no
puede ser igual al de ninguna otra computadora o dominio de la red.

Nombre de usuario: La secuencia caracteres que lo identifica. Al conectarse a una
computadora, generalmente necesita proporcionar su nombre y contrasefia de usuario.
Esta informacion se usa para verificar que usted esté autorizado para usar elsistema.

P

o~

Permiso: Regla asociada a un objeto (generalmente un directorio, archivo o impresora)
para regular los usuarios que pueden acceder al objeto v el modo en que se realiza este
acceso. Vea también derecho.

Procesador: Parte principal de la computadora.

Procesamiento por Lotes: Datos recopilados y procesados en masa, es decir, su
manipulacion se realiza pasado un tiempo especifico.



Proceso en Linea: Los Datos son capturados y procesados automaticamente, para la
obtencion de informacion. Tales resultados dan informacion Importante.

R

RAM: Siglas en ingles de “memoria de acceso aleatorio”, la memona RAM puede ser
leida o escrita por la propia computadora o por otros dispositivos. La informacion
almacenada en RAM se pierde cuando se apaga la computadora.

Recurso compartido: Cualquier dispositivo, conjunto de datos o programa utilizado
por mas de un dispositivo o programa. En Windows NT, se denomina recurso
compartido a cualquier recurso al que puedan acceder los usuarios de la red, tales como
directorios, archivos, impresoras y canalizacion con nombre.

Recurso: Cualquier elemento de un sistema de computadora o de una red, tal como una
unidad de disco, una impresora o la memoria, que puede ser asignado a un programa o a
un proceso durante su ejecucion.

Red: Es un enlace de computadoras, que van a estar interconectadas a través de un
cableado.

Ruta de acceso: Especifica la localizacion de un archivo dentro del arbol de directorios.
Por ejemplo, para especificar la ruta de acceso de un archivo llamado LEAME.WRI
situado en el directorio WINDOWS de la umdad C, debera escribir
c:\'windows\leame.txt.

S

Servidor: En general, un servidor es una computadora que proporciona recursos
compartidos a los usuarios de la red, como archivos e impresoras compartidos.

Seleccionar: Marcar un elemento con el fin de ejecutar sobre el mismo una accion
subsiguiente. Generalmente, se seleccionan los elementos haciendo clic en los mismos
con el Mouse (raton) o presionando una tecla. Después de seleccionar un elemento,
debera elegir la accion que desee aplicar sobre el mismo.

Sistema de archivos: En los sistemas operativos se denomina asi la estructura global en
la que se asignan nombres, y se guardan y organizan los archivos.



Sistema Integrado: Grupo de modulos principales, que pueden actuar como sistemas
independientes. Cumpliendo el funcionamiento de integracion.

Sistema Operativo: Software dependiente de un equipo de computacion. El equipo
debe mantener un Sistema operativo el cual administra procesos de espacio y uso de
memoria.

Sistema remoto: Otra computadora de la Internet a la que usted se conecta. Las
interacciones entre computadoras se describen a menudo con los términos sistema local
y remoto. El sistema local es su computadora y el sistema remoto es la otra
computadora a la cual usted se conecta. Otro término comun para sistema es anfitrion
(anfitrion remoto o anfitrion local).

Software: Especificacion a los administradores de los equipos de computacion, forma
logica.

SVGA: Super Video Grapichs Adaptor, término usado para monitores de alta
resolucion.

-

Tecla de método abreviado: Tecla o combinacion de teclas, disponible para
determinados comandos, que puede presionarse para ejecutar un comando sin necesidad
de seleccionar previamente el menu correspondiente. En los menus, las teclas de método
abreviado aparecen a la derecha del comando correspondiente.

Teclas de direccion: En el teclado de la computadora, las teclas de direccion son las
que se utilizan para moverse por la pantalla. Cada una de estas teclas tiene el nombre de

la direccion hacia la cual apunta la flecha. Estas teclas son FLECHA ARRIBA,
FLECHA ABAJO, FLECHA IZQUIERDA y FLECHA DERECHA.

U

UPS: Nombre al equipo que contiene energia, preparado para la falta de energia
eléctrica.

Utilitarios: Software que sirve para realizar trabajos especificos.



Unidad fisica: Unidad accesible a través de la red, que proporciona los servicios
necesarios para la utilizacion y administracion de un dispositivo concreto, como por
ejemplo un dispositivo de enlace de comunicaciones. Las unidades fisicas se
implementan mediante una combinacion de hardware, software y microcodigo.

Usuario conectado: Usuario que accede a una computadora o a otro recurso a traves de
la red.

Vv

Ventana ‘Area rectangular en la pantalla en la que aparece una aplicacion o un
documento. Las ventanas pueden abrirse, cerrarse 0 moverse, y la mayoria de ellas
también puede cambiar de tamafio. Se pueden tener abiertas varias ventanas a la vez y a
menudo es posible reducir una ventana a un icono, o ampliarla para que ocupe todo el
escritorio.

Ventana de aplicacion: Ventana principal de una aplicacion, que contiene la barra de

menus y el area de trabajo de la aplicacion. Una ventana de aplicacion puede contener

varias ventanas de documento. SYN3J
i;rlcfwv:)
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Windows: Interfaz grafica de usuano desarrollada por Microsoft para uso de
computadoras IBM y compatibles.

World Wide Web (WWW): La World Wide Web (en espafiol: Red Mundial), es un
sistema basado en hipermedios que facilita examinar cuando se busca informacion en
Internet. La informacion disponible en la World Wide Web es presentada en paginas
Web. Una pagina de la Web puede contener texto y graficas que pueden ser vinculadas
a otras paginas. Estos hipervinculos le permiten navegar en una forma no-secuencial a
través de la informacion.



