
ESCUILA SIJPIRIOR POLIIECI'IICA DIL LIIORAL

Programa de Tecnología

Diseño Grálico y

en Computación y

Publicitario

¡

PR@YE@TO DE GRAOUA@IÓN

Preuio a la obtencíon del titulo de:

Ana[ista de Süstemnas

Tema:
Sistema de Control Académico Protcom

CAP

MANUAL DE USUAR¡O

AUIOPIS:
Salomé Baldeón

Diana López
Elizabeth Vizuete

DIRECTOR.A:
Mae. Ruth Matovelle

AÑO

t_PO

'2

a

2000 2005

I

I



ES(]TIEI,A STIPERIOR POI,ITÉCNICA DEI, I,ITORAI,

pRO(;RAIt.\ DE'r'r.('-\Ol.(X;iA Eli ColllPL'l'A(IIÓr- \
DISr.rÑO CR.ir..rCO } Pt Bl-tCI't,\RIO

PRO}'E(]TO DE GRADT]A(]IÓN

PREVIO A L,\ OB'I'EI.i(]IÓ\ DT]I,I'iTt'LO DE:
,\\.\I,ISI'A I)T] SISI'E}I,\S

TEMA
SIS'I-EMA CONTROL ACADÉMICO PROTCOM

CAP

}IANt'AI, DE t'ST'ARIO

ATITORT]S

SALOMÉ BALDEÓN
DIANA I,ÓPF-Z

EI,IZABETH VIZI]ETE

DIRECTORA
MAE RIJTH MATOVELLE

AÑO
2.004 - 2.005



DEDICATORIA

A Dios por lo cuidar de nosotras y de los que amamos. A nuestros padres por
enseñamos a luchar por nuestros sueños y ayudarnos a conseguirlos. Y finalmente a
todos aquellos que nos apoy¿ron hasta el último momento.

Salomé Baldeón
Diana López

Elizabeth Vizuete



AGRADECIMIENTO

Agradecemos a Dios por Ias buenas y malas experiancias, porque de ellas hemos
aprendido. A nuestros padres, quienes con su ¿unor, consejos y apoyo económico nos
ayudaron a conseguir este título y ser profesionales.

Agradecemos también a todas aquellas person¿rs que de alguna forma nos apoyaron a Io
largo de nuestra c.¿urera y el desarrollo de esúe trabajo.

Salomé Baldeón
Diana lópez

Elizabeth Vizuete



DECLARACIÓN EXPRESA

La responsabilidad por los hechos, ideas y doctrinas expuestas en esta Tesis de Grado
nos corresponden exclusivamente; y el patnmonio intelectual de la misma al
PROTCOM (Programa de Tecnología en Cot rputación y Diseño GráJíco) de la
Escuela Superior Politecnica del Litoral.

(Reglamento de Exirnenes y Títulos Profesionales de la ESPOL)



FIRMA DE LOS AUTORES DEL PROYECTO DE
GRADUACIÓN

.x .%H,i,* t'l

Salomé Baldeón Diana López

Elizabeth Vizuete

R}!(T

_s

.ÁJ,



r
I I
t

x

I

a7

v?

7

\ t



FIRMA DE LA DIRECTORA DEL PROYECTO DE
GRADUACIÓN

lle
{

r

ts ri.-,. ú¿\
- lr¡1; us
oExAg/





cAPÍrur, ,. 
"rn"*;:oB;i 

DE coNrENIDo

l.l Introducción

I .2 Objetivos generales

L3 A quién va dirigido este manual

1.4 Lo que se debe conocer

I .5 Organización de este manual

L6 Acerca de este manual

I. 7 Convenciones tipográfi cas

I .7. I Convenciones de formatos de texto
I .7.2 Convenciones del mouse

L7.3 Convenciones del teclado

1.8 Soporte tecnico

CAPÍTULO 2. INSTALACIÓU »SL SISTEMA

2. I Requerimientos de hardware

2.2 Requerimientos de software

CAPTTULO 3. AMBIENTE WINDOWS

3. I Obtener ayuda de Windows

3.2 Elementos principales de la pantalla de windows
3 2. I EI botón Inicio y Ia Barra de Ta¡eas

3.2.2 Explorando las opciones del menú Inicio
3.?.3 Ia Barra de Tareas

3.3 Aspectos principales de una ventana Windows
3.3. I Tílulo de la ventana

3.3.2 Cambiar el taffaño de las ventanas

3.3.3 Ba¡ra de Herrami enr¿-s

3.3.4 Barra de Estado

3.3.5 Barra de Menú

3.4 Iniciar y salir de un progama

3 5 Pasar de un programa a oro
3.6 Uso de lm controles de pantalla

3.7 Mensajes del sistema

I

€,

2

2

3

4

4

4

5

6

6

7

E

I
II

, .YIUS
;,iNAS

I

2

2

2

2

3

3

3

4



CAP,TULO 4. CONTROL ACADÉMICO

4. I Mantenimientos

4. L I Mantenimiento de Extensión

4. I . I . I Inserta¡ una nueva extensión

4. 1.1.2 Consultar una extensión existente

4. | . 1.3 Modificar una extensión existente

4. l. | .4 Eliminar una extensión existente

4. I .2 Mantenimiento de Carrera

4, L2.1 lnsertar una nueva carrera

4. I .2.2 Consultar una carrera existente

4. L2.3 Modificar una carrera existente

4. L2.4 Eliminar una carrera existenle

4. | .3 Mantenimiento de Carrera por Extersión

4.1.3. I Insertar nuevas careftis por extensión

4. I .3.2 Modificar carreras por extensión exislentes

4.1.4 Mantenimiento de Tipo de Materia

4. | .4. I Insertar un nuevo tipo de materia

4.1.4.2 Consult¿¡ un tipo de materia existente

4. 1.4.3 Modificar un tipo de materia exrstente

4. I .5 Mantenimiento de Costos por Carrera

4. I .5. I lnsertar nuevos costos por ca[era

4. 1.5.2 Consultar costos por carrera exlstentes

4. L5.3 Modificar coslos por carrera existentes

4. 1.5.4 Eliminar costos por carrera existentes

4. I .ó Mantenimienlo de Materia

4. Ló. I Inserta¡ una nueva materia

4. I.ó.2 Consultar una materia existente

4. L6.3 Modificar una malena existente

4. L6.4 Eliminar una matena existente

4. 1.7 Mantenimiento de Seminario

4. 1.7. I Inselar un nuevo seminario

4. 1.7.2 Consulta¡ un seminario existente

4.1.7.3 Modificar un seminano exislente

4. I .7.4 Eliminar un seminario existente

4. t.8 Mantenimiento de Panimetros Porcentuales

t

I

2

3

4

5

6

7

I
9

l0

lt
t2

l3

l4

t5

l6

t6

l7

l8

l9

20

22

23

24

25

26

27

28

29

30

3l

33

34

35



4. 1.8. I Insertar un nuevo parámetro porcentual

4. I .8.2 Consulta¡ pafií,metros porcentr¡ales existentes

4,L8.3 Modificar un parámetro porcentual existenle

4. 1.9 Mantenimiento de Criterios de Evaluación Docente

4. I .9. I Consultar critenos de evaluación existentes

4 I 9 2 Modific¿r criterios de evaluación existentes

4. I . l0 Mantenimiento de Profesores

4. I . 10. I lnsertar un nuevo profesor

4. I . 10.2 Consultar un profesor existente

4. 1.10.3 Modificar un profesor existente

4. L 10.4 Eliminar un profesor existente

4.2 Prccesos

4.2. I Planificación de Matenas

4.2. | , I Ingresar una nueva planificación de materias

4.2. L2 Consultar una planificación de materias

4.2. I .3 Modificar una planificación de materias

4.2.1.4 Eliminar una planificación de materias

4.2. I .5 Exportar a Microsoft Excel

4.2.1.ó Impnmir una planificación de matenas

4 2.1 .7 E¡virr la planificación a flujo de caja

4.2.2 Planificación de Sem inarios

4.2.2.1 lngresar una nueva planificación de seminanos

4.2.2.2 Consultar una planificación de seminarios

4.2.2.3 Modiñcar una planificación de seminarios

4.2.2.4 Eliminar una planificación de seminarios

4.2.2.5 Exprlzr a Microsoft Excel

4.2.2.ó Expofar a Microsofi Word

4.2.2.7 lmgtmir una planificación de semina¡o

4.2 3 Flujo de Caja

4.2.1.1 Consultar un flujo de caja existente

4.2.3.2 Exprlar a Microsoñ Excel un flujo de caja

4.2.3,3 tmpnmir un flujo de caja existente

4.2.4 Pago a Docentes

4.2.4. I Envia¡ a Microsoft Word los pagos de docentes

4.2-4.2 Enviar por e-mail los pagos a docentes

36

37

37

38

19

39

4t

42

47

49

49

5t

52

53

55

55

56

5ó

5ó

57

58

59

63

63

64

u
ó5

ó5

67

70

7t

7t

73

75

76



4.2.4.3 Consultar un pago

4.2.5 Evaluación de docentes

4.2.5.1 Ejecutar una evah¡ación

4.2.6 Puntos Adicionales

4 2 6. I Adicionar puntos

4.2.7 Cheques del IECE

4.2.7 .l lngruar un nuevo beneficiario

4.2.7.2 Consultar un beneficiario existente

4.2.7.3 Modjficar un beneficiario existente

4.2.7.4lngresu cheques del IECE por beneficiario

4.2.7.5 Ingresar movimientos por cheque

4.2.7.6 Desbloquear movimientos de los cheques del IECE

4.2 7 .7 Lquidar cheques del IECE

4.2.8 Cilas para Registros

4.2.8.1 lngresar datos generales

4.2,E.2 Seleccionar archivos de origen

4.2.8.3 Verificar consejeros académicos

4 2.8.3.1 Para reemplazar consejeros académicos

4 2.8.3.2 Para elimrnar un consejero académico

4.2.8.4 Expofar archivo de citas de registro

GLOSARIO

78

79

80

80

8l

82

83

84

8ó

87

89

92

93

95

96

96

99

t00

t0t

l0l

rl



TABLA Df ILT1STRACIONES

cApÍTULo 2. TNSTALACIón oBl sIsrEMA

Figura 2.I Hardware

CAPÍTULO 3. AMBIENTE WINDOWS

Figura 3. I Pantalla de ayuda de Windows.
Figura 3.2 lcono mi Pc

Figura 3.3 lcono mis documentos
Figura 3.4 Icono papelera de reciclaje
Figura 3.5 Botón inicio
Figura 3,6 Barra de tareas

Figura 3.7 Menú inicio
Figura 3.8 Botones de la barr¿ de tareas.

Figura 3.9 Cambiar el tamaño de una ventana. otra forma.
Figura 3. l0 Bana de herramientas.
Figura 3.1| Bana de estado
Figura 3. | 2 Barra de menú
Figura 3. l3 Banas de desplazamiento
Figura 3.14 Cuadro de texto
Figura 3.l5 Cuadro de opción
Figura 3.1ó Casilla de verificación
Figura 3. l7 Incrementar, decremenüar
Figura 3. l8 Cuadro de lista.
Figura 3.l9 Combo
Figura 3.20 Botón
Figura 3.21 Cuadrillas (spread)

Figura 3.22 Cuadro de celrtrs
l'igura 3.23 Mensaje de error
Figura 3.24 Mensaje confirmación
Figura 3,25 Mensaje de advertencia
Figura 3-26 Mensaje informativo

CAPhUITO 4. CONTROL ACADÉMICO

t

t4§

t-r n-

5

)

I

2

2
)
?
2
J
4

5

6

ó
7
9
I
9
9

9
l0
t0
l0
l0
l0
ll
ll
il
n

t

Figura
Figura
Figura
Figura
Figura
Figura
Figura
Figura
Figura
F'igura
Fi gura
Figura
Figura
Figura

I

2

2
J

'
4
4
4
5

5

6

6
6
7

4.

4.

4
4.

4.

4.
4
4.
4.

4
4.

4.

4.

4.

I Menú Principal
2 Menú Mantenimientos
3 Opción Extensión
4 Pantalla Mantenimiento de Extensión
5 Campo Fecha de Creación
ó Mensaje de confirmación, almacenamiento
7 Pantalla Consulta de Extensión
8 Pantalla Consultr de Extensión, búsqueda
9 Pantalla Mantenimiento de Extensión, campos llenos
l0 Pantalla Manlenimiento de Extensión, modificación
I I Mensaje de confirmación de Modificación
l2 Mensaje de pregunt4 eliminación
l3 Mensaje de confirmación, eliminación
I4 Opción Canera



Figura 4. 15 Pantalla Mantenimiento de Carrera
Figura 4. l6 Pantalla Mant€nímiento de Carrer4 campos llenos
Figura 4. l7 Mensaje de Conñrmación, aknacenamiento
Figura 4. l8 Pantalla Consula de Carrera
Figura 4. l9 Pantalla Consulta de carrera búsqueda

Figura 4. 20 Pantalla Mantenimiento de Carrera, consulta
Figrlra 4.21 Pantalla Mantenimiento de C¿rrera, modificación
Figura 4. 22 Mensaje de Confirmación, modificación
Figura 4. 23 Mensaje de Pregunta" eliminación
Figura 4. 24 Mensaje de Confimación, almacenamiento
Figura 4. 25 Opción Carrera por Extensión
Figura 4. 2ó Pantalla Mantenimienlo de Carera por Extensión
Figura 4.27 Pantalla Mantenimiento de Carreras por Extensión, asignación
Figura 4. 28 Mensaje de confirmación, almacenamiento
Figura 4. 29 Mensaje de confirmación, modificación
Figura 4. 30 Opción Tipo de Materia
Figura 4. 3 I Pantalla Mantenimiento de Tipo de Materia
Figura 4- 32 Mensaje de confirmación, almacenamiento
Figura 4. 33 Pantalla Consulta de Tipos de Matena
Figura 4. 34 Panlalla Mantenimiento de Extensión, consulta
Figura 4. 35 Pantalla Mantenimiento de Tipo de Materia, modificación
Figura 4. 36 Mensaje de Confirmación, modificación
Figura 4. 37 Opción Costos por Carrera
Figura 4. 38 Pantalla Mantenimiento de Costos por Carrera
Figura 4. 39 Mensaje de no existencia de costos
Figura 4. 40 Pantalla Mantenimiento de Costos, modificación
Figr¡ra 4. 4l Mensaje de confirmación, almacenamiento
Figura 4. 42 Pantalla Consulta de Costos por Carrera
Figura 4. 43 Pantalla Mantenimiento de Costos, consulta
Figura 4. 44 Pantalla Mantenimiento de Costos, modificación
Figura 4. 45 Mensaje de Confirmación, modificación
Figura 4. 4ó Mensaje de pregr¡nta, eliminación
Figura 4- 47 Mensaje de Confirmación. eliminación
Figura 4. 48 Opción Materia
Figura 4. 49 Pantalla Mantenimiento de Materia
Figura 4. 50 Casillas de venficación
Figura 4. 5l Mensaje de Confirmación, almacenamiento
Figura 4. 52 Pantalla Consulta de Materias
Figura 4. 53 Pantalla Consulta de Marcrias, búsqueda
Figura 4. 54 Pantalla Mantenimiento de Materias, consulta
Figura 4. 55 Pantalla Mantenimiento de Materia, modificación
Figura 4. 5ó Mensaje de confirmaciór¡ modificación
Figura 4. 57 Mensaje de pregunta, eliminación
Figura 4. 58 Mensaje de confirmación, eliminación
Figura 4. 59 Opción Seminarios
Figura 4. ó0 Pantalla Mantenimiento de Seminanos
Figura 4. ól Pantalla Mantenimiento de Seminarios, ingreso de datos
Figura 4. 62 Mensaje de confirmación, almacenamiento
Figura 4. ó3 Pantalla Consulta de Seminarios
Figura 4. ó4 Pantalla Consulta de Seminarios, búsqueda

8

8

9
9
9

l0
l0
il
ll
II
t2
t3
t3
t4
l4
l5
I5
ló
l6
l7
l7
t8
t8
t9
l9
20
20
2l
2l
22
22
23
23

?4
24
25
25
26
26
27
28
28
28
29
29
30
30
3l
3l
32



Figura 4. 65 Pantalla Mantenimiento de Seminanos, consulta

Figura 4. 6ó P¿ntalla Mantenimiento de Seminanos, modificación
Figura 4, ó7 Mensaje de confirmación, modificación
Figura 4. 68 Mensaje de pregunta, elimimción
Figura 4. 69 Mensaje de confirmación, eliminación
Figura 4. 70 Opción Pa¡ámetros Porcentuales

Figura 4. 7l Pantalla Mantenimiento & Parámetros Porcentuales

Figura 4. 72 Panlalla MantenimieÍto de Parámetros, ingreso de datos

Figura 4. 73 Mensaje de confirmaciór1 almacenamiento
Figura 4. 74 Mensaje informativo, no existen porcentajes

Figura 4. 75 Pantalla Mantenimiento de Parámetros, consulta

Figura 4. 76 Opción Cnterios de Evaluación
Figura 4. 77 Panalla Mantenimiento de Criterios de Evaluación
Figura 4. 78 Opción hofesor
Figura 4. 79 Pantalla Mantenimiento de Profesor
Figura 4. 80 Combo de estado civil
Figura 4.81 Calendario
Figura 4. 82 Cuadnlla vehiculo
Figura 4. 83 Cuadrilla teléfonos
Figura 4. 84 Cuadrilla hijos menores a l2 años

Figura 4. 85 Calendario desplegado
Figura 4. 8ó Pesrañas superiores
Figura 4. 87 Pantalla Mantenimiento de Profesor, modificación
Figura 4. 88 Pantalla Mantenimiento de Profesor (2)
Figura 4. 89 Pantalla Mantenimiento de Profesor (3)
Figura 4. 90 Pantalla Mantenimiento de Profesor (4)
Figura 4. 9 | Pantalla Mantenimiento de Profesor (5)
Figura 4. 92 Mensaje de confirmación, almacenamiento
Figura 4. 93 Pantalla Consulta de Profesores
Figura 4. 94 Pantalla Consulta de Profesores, búsqueda

Figura 4. 95 Pantalla Mantenimiento de Profesor, consulta
Figura 4. 9ó Pantalla Ma¡tenimiento de Profesor, modificación
Figura 4. 97 Mensaje de confirmación, modificación
Figura 4. 98 Mensaje de pregunta, eliminación
Figura 4. 99 Mensaje de confirmación, eliminación
Figura 4. I00 Opción Planificación
Figura 4. l0 I Menú Procesos
Figura 4. 102 Opción Pla¡ificación de Materias '

Figura 4. 103 Pantalla de Planificación de Matenas
Figura 4. I M Consulta de Materias
Figura 4. 105 Critenos del reporte de planificación
Figura 4. 106 Opción Planificación de Seminanos
Figura 4. 107 Panfalla de Planificación de Seminarios
Figura 4. 108 Consulta de Seminarios
Figura 4. 109 Selección de Seminanos
Figura 4. I I 0 Planificación de seminarios, pa¡alelos establecidos
Figura 4. I I I Mensaje de confirmación, almacenamiento
Figura 4. I l2 Consulta general de seminarios
Figura 4. I l3 Consulta de Instructores
Figura 4. I l4 Advertencia, número de planificaciones

32
J5
33
34
34
35
35
16
37
37
37
38
39
4l
42
42
42
43
43
43
44
44
44
45
45
46
46
47
47
48
48
49
49
50
50
5t
5l
52
52
53
5ó
58
58
59
59
ó0
6l
6l
62
62



Figura 4.

Figura 4.

Figura 4.

Figura 4.

Figura 4.

Figura 4.

Figura 4.

Figura 4.

Figura 4
Figura 4.

Figura 4.

Figura 4.

Figura 4.

Figura 4.

Figura 4.

Figura 4.

Figura 4.

Figura 4.

Figura 4.

Figura 4.

Figura 4.

Figura 4.

Figura 4.

Figura 4.

Figura 4.

Figura 4.

Figura 4.

Figura 4.

Figura 4
Figura 4.

Figura 4.

Figura 4.

Figura 4.

Figura 4.

Figura 4.

Figura 4.

Figura 4.

Figura 4.

Figura 4.

Figura 4.

Figura 4.

Figura 4.

Figura 4.

Figura 4.

Figura 4-

Figura 4.

Figura 4.

Figura 4.

Figura 4.
Figura 4.

I I 5 Mensaje de pregunta, confirmación
I I ó Mensaje de confirmación, almacenamiento
I l7 Mensaje de advertencia, ordenamiento
I l8 Pantalla de envio a Word
I l9 Opción Flujo de Caja
120 Pantalla de Flujo de Caja
l2 I Consulta de planificaciones activas
122 Mensaje de advertencia, ingreso de valor
123 Datos de la planificación escogida
124 Tablas de costos y porcentajes de malerias
125 Consulta de flujos de caja
l2ó Datos del flujo de caja escogido
127 Cuadro de diálogo Gtrardar Como
128 Mensaje de confirmación, almacenamiento
129 Reporte de Flujo de Caja
130 Opción Pago a Docentes
13l Pantalla de pago a docentes
132 Pago a profesores, ingreso de datos
133 Cuad¡o de diálogo Abrir Archivo
134 Mensaje de pregunta, confirmación
135 Mensaje de pregunta, envio de pagos

l3ó Mensaje de alerta, procesando

137 Documento generado

138 Pantalla Envia¡ E-Mail
139 Lista de contactos
'140 Pantalla Enviar E-Mail, ingreso de datos
| 4 | Mensaje de confirmación, correo enviado
142 Consulta de pagos generados

43 Pago a docentes, datos consultados
44 Opción Evaluación a docentes
45 Pantalla Evaluación a docentes
4ó Opción Puntos Adicionales
47 Pantalla Puntos Adicionales
48 Opción Cheques del Iece
49 Pantalla de Beneficiarios del IECE
50 Beneficiarios del IECE, ingreso de datos
5l Mensaje de confirmación, almac¿namiento "

52 Consulta de beneficiarios del IECE ?. ,..
53 Beneficia¡ios del IECE, consulta de datos r .'.,'r'

54 Beneficiarios del IECE, modificación de datos rr?NA:

55 Mensaje de confirmación, modificación
5ó Ingreso de Cheques del IECE
57 Ingreso de Cheques del [ECE, valores
58 Mensaje de confirmación, almacenamiento
59 Consulta de cheques recibidos
ó0 Ingreso de Movimientos por cheque
ó I lngreso de movimientos por cheque, valores
ó2 Mensaje de confirmación, almac€namiento
ó3 Consulta de movimientos
ó4 Desbloqueo de movimientos

/.,. 
"-v

É



Figura 4
Figura 4
Figura 4
F igura 4
Figura 4
Figura 4
Figua 4
Figura 4
Figura 4
Figura 4
Figura 4
Figura 4
Figura 4

Figura 4
Figura 4
Figura 4
Figura 4
Figura 4
Figura 4

Figura 4
Figura 4

165 Mensaje de confirmación, desbloqueo
ló6 Mensaje de confirmación, liquidación
ló7 Mensaje informativo, monto de la liquidación
168 Detalle de movimientos
t69 Oficio de liquidación de cheques
170 Opción Citas para Registros
I 7l Pantalla de programación de citas
172 Formato de archivo Lista de Estudiantes
173 Formato de archivo Última Programación
174 Cuad¡o de diálogo Abrir Archivo
175 Mensaje de advertencia, tiernpo de espera
176 Mensaje de confirmación, lectura terminada
177 Datos obtenidos de archivos de origen
178 Reemplazo de consejeros
179 Mensaje de pregunta, confirmación
180 Mensaje de confirmación, eliminación
I 81 Tipos de período de registro
182 Mensaje de pregunta, tiempo de espera
183 Archivo de citas generado
184 Cuad¡o de diálogo Gua¡dar Como
I 85 Mensaje de confirmación, almac¿namiento

98

93

93
93
94
94
95
95
97
98

99
99

100
100

t0l
l0l
l0l
102
102

r03
103

{§frq

)
l

i



CAPiTULO I.
GENERALIDADES

,,,t!;r-

§



lllanual de Usuario (bn to I A c ad énico Ptotc om

I. GENERALIDADES

I.I I\TRODTICCIÓN

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

Adem¿is, ayuda a identificar a los usuarios que pueden utilizar el sistema, indicando los

conocimientos mínimos que dekn tener para lograr una comprensión exitosa de su
funcionamiento.

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

I.2 OBJETIVOS GENERAI,ES

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

Cómo operar el Sistema de Control Académico PROTCOM - CAP

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

1.3 A QtrIÉN VA DIRIGIDO ES'IE MANITAL

Este manual está dirigido a los usuarios finales involucrados en la etapa de Operación
del sistema.

Coordin¡dores Ac¡démicos, son responsables de realizar procesos críticos como:
planificar las materias a dict¿rse por un periodo, calcular el flujo de caja, ralizar pgo a
profesores por sus servicios prestados, planificar citas de alumnos con sus consejeros
para el regrstro de src materias, llevar el control de los cheques de estudiantes emitidos
por el IECE pa¡a solventar sus estudios.

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

PRoTCoM Capítulol-Pdginal ESPOL



I.4 t,O QTIE SE DEBE CONOCER

[,os conocimientos minimos que deben tener las personas que operarán el sistema y

deberán utiliza¡ este manual son:

Conocimientos básicos sobre las politicas de la institución "PROTCOM - ESPOL".

Conocimientos básicos de Informática basada en ambiente Windows.

I.5 ORGAI\IZACIÓN DE ESTE M.{NTIAL

Este manual está organizado de la siguiente manera

GENERAI,IDADT]S

Generalidades

Instalación del sistema

Ambiente Windows

oPI.],R..r('rÓN

( upítuhr I Control Académico

Tabla l.l Organizacrón del Manual

T.6 ACERCA DIi ES'I'I] MANTIAI,

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 información está debidamente organizada y numerada de acuerdo al capitulo
y subcapitulo en que se encuentre.

I.7 CONVENCIONES TIPOGRÁI.'ICAS

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

('upírulo I

('apítuk) 2

('upítub 3

PR0TCOM Capítukt I - Ptigina 2 ESPOT.
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1.7.1 Convenciones de formetos de texto

Table t.2 Convenciones de Formato de Texto

1.7.2 (lonvenciones del mouse

Tabla 1.3 Convenciones del Mouse

1.7.3 C'onvenciones del terl¡do

Tabla 1.4 Convenciones del Teclado

F0RMATo I'IPO DE INFORMACIÓN

Viñeta numérica Numeracrón de procedimientos paso a paso

Negrita

Carácter Mayúscula

Términos a rcsaltar por su importancia

Si se refiere a un botón, tecla, campo o a una
pantalla.

Gráfico del botón
Contiene una imagen represenativa de la utilidad
del botón.

'I'ERMINO st(;NIl'tCAtN)

"Dar un clic"
Presionar el botón principal del mouse
(generalmente el botón izquierdo) y soltarlo
inmediatamente.

"Dar doblc clic"
Presionar el botón principl del mouse
(generalmente el botón izquierdo) dos veces de
mane ra inmediata y soltarlo

"Dar clic derecho"
Presionar el botón secundario del mouse (botón
derecho) y solta¡lo inmedratamente.

.I'E(:I,A SIGNIFICAIX)

'l'eclas de método abreviado

Tecla
ENTER ( Entrar-Retomo )

Teclas utiliz¿das como método abreviado para
ejecutar un proceso. Ejemplo: F I muestra la ayuda.

'l'eclas direccionales
+, ),4., ü

Teclas utiliza.lás para moverse (izquierda, derecha,
arribq abajo) en los elementos de la pantalla.

Teclas ESC

Tecla 'fAB

Tecta utilizada en algunos casos para salir de una
pantalla.

Tecla utiliz¡da para moverse entre los diferenles
campos de una pantalla.

PROTCOM Ctpitukt I - Ptigina 3 ESPOI-
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I.8 SOPORTE TÉCNICO

Si tiene alguna duda ac€rca del fu¡cionamiento del Sistema de Control Académico
PROTCOM - CAP, contacte a los autores.

Si desea una consulta más exhaustiva sobre el Sistema puede ponerse en contacto con
la oficina del Programa de Tecnologia en Computación (PROTCOM), Empresa
desarrol I adora del software.

PROTCOM Capinlo l - Ptigina 4 ESPoL
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2. INSTALACIÓN DEL SISTEMA

2.1 REQUERIMIENTOS DE HARDWARE

El Sistema de Control Académico PROTCOM - CAP necesit¿ como mínimo los
siguientes requerimientos de equipos.

Procesador Pentium III, 1000 Mhz
Memoria RAM mínimo 128 Mb
Tadeta de red l0/100
Puenos paralelos, seriales, ps2, usb (mínimo uno de cada tipo)
Capacidad de disco duro l0GB
Disketera capacidad 3,5"
Cd-Rom 52x
Tec lado
Mouse
Monitor SVGA l5'

Figura 2. I Hardwa¡e

2.2 REQUERIMTENTOS DE SOFTWARE

Se necesita Ia instalación de los siguientes programas

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

I

PRoTCOM Capirulo 2 - Página I ES PoI,
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3. AMBIENTE WINDOWS

3.I OBTENER AYTIDA DE WINDOWS

lmportante: Antes de comenzar es importante aclarar que para la realización de este
manual hemos tomado como sislema operativo WTNDOWS XP. Los formatos de las
pantallas e incluso las opciones que se muestran en este capítulo pueden variar en caso
de que su compulador está usando una versión diferente de WINDOWS_

Si desea explorar Windows con mayor profundidad o aprender algunos de sus &spectos
más técnicos, puede consulEr Ia Ayuda de Windows. Para iniciar la ayuda haga clic en
el botón INICIO ¿ y, a conrinuación en AYUDA Y SOPORTE TÉCNICO.

t

Figura 3.1Pantalla de Ayuda de Windows.

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

PROTCoM Capítub j - Página I ESPOT_
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3.2 ELEMENTOS PRINCIPALES Df, LA PANTAI,LA DE
WINDOWS

Dependiendo de Ia configuración personal de su PC, al iniciar Windows aparecerán
determinados íconos en su escritorio en la siguiente tabla verá los más importantes.

Al hacer doble clic en este ícono pod¡á ver el
contenido de su PC y administrar sus
archivos.

Figura 3.2 icono Mi PC

AI hacer doble clic en este ícono podni ver
los sus archivos personales.

Figum J.4lcono Papelera de reciclaje

[a papelera de reciclaje es un lugar de
almacenamienlo temporal de los archivos
elimin"ados. Puede utilizarse para recuperar
a¡chivos eliminados por error.

.J.t"

Figu rE 3.5 Botón Inicio

'tabla J.l conos pnncipales del escritono de Windows,

3.2.1 El botón Inicio y la Barra de T¡reas

Jl¿l¡1"*** -:-l B¡¡ A '' i :- '-'l il.,'EJ
Figura 3.6 Barra de tareas

# E,- t

[^a pnmera vez que inicie Windows encontrará el botón INICIO y la BARRA DE
TAREAS en Ia parte inferior de la pantalla. Estri predeterminado que siempre estén
visibles cuando Windows este en ejecución.

icoxo DESCRIPCIÓN

Figure 3.3lcono Mis documentos

Al hacer clic en el botón INICIO de la barra
de ta¡eas, podni iniciar programas, abrir
documentos, obtener ayuda, buscar
elementos en su PC, etc

,

dcursrtot

POd¿r¿ dc
rüddóa

a

)
t'.{it

Irt PC

PROTCOM Capíulo3-Págino2 ESPoI,
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3.2.2 Erplorendo las opciones del menú Inicio

Al hacer clic en el botón INICIO, verá un menú que contiene todo lo necesario pa¡a
comenzaf a utilizar Windows.

ffiu'*'"'
_.J
! I ar¿l¡¿,rh*,J¡ t o¡sr¡¡t¡r

{ t olqo}'l.r'aa

l
&
o
,¡

E

I)IIIAI AO,III

Ydtl o¡n drd rldrn r11

6.0

Ioddi hr pmqün¿s /,

E

,T

T¡bla 3.2 Iniciar el trabajo con el menú Inicio

Ícouo HACE ESTO

Acceso a la carpeta Mis Documentos.

Lista de documentos abiefos recientemente.

Carpeta de imágenes de Mis Documentos

Carpeta de musica de Mis Documentos

Acceso directo al contenido de su PC

Lista de opciones disponibles p6ra
administrar sus equipos y conliguraciones

Las impresoras y faxes conectados a su PC

Acceso al archivo de ayuda de Windows.

Búsqueda de archivos, carp€tas o equipos
conectados a su PC.

Ventana que permite ejecutar comandos
iales de Windows.

Figura 3.7 Menú [nicio

Lista de los program¿s instalados en su PC.

Permite apagar el equipo cambiar de sesión.

PR0TC0M Caphulo3-Página3 ESPOl,
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3.2-l I¿ Barra de Tsreas

Cada vez que inicie un programa o abra una ventana, en la bara de ta¡eas apa¡ecerá un
botón que representa a dicha ventana. Pa¡a cambiar entre ventanas haga clic en el botón
de la ventana que desee. AI cerrar una ventana o progfama, su botón desaparecerá de la
barra de lareas.

-¡ÉÉ 
- üEf- - -

.¡! i )a ,

h* LEr ri rr !&

Er Fi¡.( ;a'r ,r¡ .a (ED É ¡. ! ¡¡ tlicF!bú. brÉ ¡:C!

qD
.l

¿r ¡r,QufrrMtttYlo6 D¡ §otT§',ARl

'I-r¡l¡..t..!¿¡L'ríÉlFi'-.
¡¡d.rtkntÉ¡Aú
Eal¡' J6q rr- É:-
kin, sll §dc r r - J¿E :§?n&l

ül'

Figure 3.8 Botones de la barra de tareas

según Ia tarea que esté realizando, es posible que aparezcan otros indicadores en el área
de notificación de Ia barra de tareas, como por ejemplo una impresora para repre$ntar
un trabajo de impresión o una bateria que representa la energia de su pc portátil. En un
extremo de la barra de tareas se verá el reloj. para ver o cambiar una configuración
tendni que hacer doble clic en el reloj o en cualquiera de los indicadores.

].3 ASPECTOS PRINCIPALES DE TINA VE¡{'I'ANA WINDOWS

Una ventana Windows esta formade por vanos elementos que facilitanin tareas como
abnr y cerrar un archivo; mover, cerrart cambiar el tamaño de una ventana, etc.

3J.l Título de l¡ ventana

El titulo de una ventana es una breve descripción de lo que hace Ia misma. Este título lo
tendrá cada ventana o pantalla del sistema CAP.

PR0TC0M Capínlo3-Página4 ESP0L

I



Manual de Usuario Contol Académico Protcom

3.3.2 Cambier el tamaño de las vent¡nes

Es posible cambiar el tamaño o la lorma de una ventana p6ra ver más de su contenido.
A continuación presentamos dos métodos para cambiar el tamaño de las ventanas:

a. Utilice los botones situados en la esquina sup€rior derecha de la ventana. Los
mismos se muestrarn a continuación:

-El

Reducir (minimizar) la ventana al tamaño de un botón de la barra de
tareas.

Ampliar (maximizar) la vantan4 es decir que ocupe toda la pantalla.

Volver al tamaño anterior de la ventana. Este botón aparecerá cuando se
ma\imice la ventana.

Cerrar Ia ventana y salir del programa.

lEl

¡l
Tsbla 3J Cambia¡ el tamaño de una ventana.

b. Desplace el puntero hasta el borde de la ventana. Cuando cambie la forma del
puntero a una flecha, arr¿stre el borde para ampliar o reducir la ventana, así como
para cambiar su forma.

-=J

&divo EdlJú' furn6to Y¿r AyUd.

€

Figura 3.9 Cambiar el tamaño de una ventana. Otra Forma

CLIC EN PARA...

PROTCoM Capítulo3-Prigina5 ESPOI-



3JJ Barra de Herram¡entes

La barra de herramientas muestra los comandos de una aplicación de lorma gráfica que

se puedan encontrar y utilizar rápidamente. [¿s barras de herr¿mientas se pueden

personalizar fácilmente, por ejemplo, se pueden agregar y quitar botones, crear banas

de herr¿mientas personalizadas, ocultarlas, mostrarlas y moverlas.

La mayoría de los botones de las barras de herramientas corresponden a un comando

menú. Podrá averiguar cuál es la función de cada botón apoyando el puntero sobre el

mismo. Aparecerá un cuadro que mostrará el nombre del botón-

,B
Núrd + T.r.t ' Thf,¿ ¡!' ^-'- tlE. r¿ú¡r I

Figura 3.10 Bana de herramientas

3.3.4 Barra de f,st¡do

La barra de estado, un área situada en la parle infenor de una ventana, proporciona

rnformación acerca de lo que se está viendo en la ventana y cualquier otra información
relativa al contexto; como fechas de creación, modificación o el número de archivos
que se encuentran en una carpeta,

12' )r

,.rE tü' F tFrú Ef ú 
^rL

í sÉfr ,l 5dr É¡.¡EióEr¡rl úñ )r
r ?l

?lEI
E_l

Figura 3.ll Barra de estado
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3.3.5 Barra de lltenú

Los menus son una forma cómoda y sencilla de agnrpar coherentemente las funciones
de una aplicación. Con los menus usted estará en capacidad de realizar una serie de
operaciones de acuerdo a sus necesidades.

,),. ti,,.t \ ij tt :)2 ..t)t:t:

Eddón Fqm¡to V.r Al,rd.

l*!úo Ctrl+il
A&... Ori+A
Asd¡r Gn+6
fuüd6a cú¡o, . ,

Cúfi{rrü AiF.
IrrFirr... Ctrl+P

a

5¿h

Figura 3.12 Barra de menú

Nótese en la figura antenor que en cada uno de los nombres de los módulos u
opciones de cada módulo del menú hay una letra que se encuentra subrayada. En el
caso de nombres de Módulos si presiona ALT + lletra subrayada] tendrá acceso
rápido a dicho módulo. En caso de nombres de opciones basta con presionar Ia letra
que se encuentra subrayada y se ejecutará la opción deseada o desplácese con las
flechas de movimiento hasta la opción deseada y presione ENTER.

Otra forma de acceder a los menús es usando el mouse: con el puntero del mouse
ubíquese en el módulo u opción deseada y haga un solo clic en esta.

J.l I}iI(]IAR }'SALIR DE T'N PROGRAMA

Podrá utilizar el botón "lnicio" pa¡a iniciar cualquier progmma que desee usar, como
por ejemplo el procesador de textos o su juego favonto.

2. Señale 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 vanas formas, a continuación se describen algunas de
ellas.

PRoTCOM Capítuh3-Página7 ESP0L

l. Haga un clic en el botón INICIO y a continuación, en TODOS LOS PROGRAMAS.
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Manuul de Usuari¿¡ Acodémico Ptu¡c0m

Haga un clic en el botón CERRAR ! d" lu esquina superior derecha de la pantalla
del programa que se es!á ejecutando

b. Presionado ALT+F4 desde el teclado

En el menú ARCHIVO 6ls sa¡l¡ programa si es que Io tiene, encontrará la opción
SALIR.

Podrá ejecutar simultáneamente todos los progfÍrmas que la capacidad de su PC lo
permita. Windows lacilita el cambio entre programas o entre ventanas.

3.5 PASAR DE T:i PROGRA}ÍA A OTRO

Para pasar de un programa a otro existen v¿rios métodos que se mencionan a
continuación:

l. Haga un clic en el botón de la barra de tareas conespondiente al programa que
desee ejecutar.

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

En ambos casos dicho programa aparecerá delante de las demás ventanas. El cambio no
cierra la ventana con la que estaba trabajando, sólo cambia la presentación en panlalla.

c

r¡ A,l
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].6 TISO DE LOS CONTROLES DE PANTALLA

A continuacíón se describ€n los controles más comunes del sistema de Control
Académico Protcom - CAP. Es de mr¡cha importancia familiarizarse con éstos, por
cuanto forman parte importe de la comprensión de este manual y la operación del
sistema.

Permiten explorar fácilmente una larga lista
de elementos. La bana de desplazamiento
horizontal permite desplazar la información a
la izquierda o a Ia derecha. [¿ vertical
permite desplazarla hacia amba o hacia
abajo.

C¡.¡d6d Nrc

Figura 3.14 Cuadro de Texto

Figura 3,13 Barras de
desplazamiento

PGri¡do

. Fes/a
V¿caiond

Figura 3.15 Cuadro de Opción

Tr-J. !n ProEoít?

Figura 3.16 Casilla de Verificación

PARALE.OS

Figura 3.17 Incrementar,
decrementar

Se utiliza pam seleccionar solamente una
opción dentro de un grupo de varias
alternativas.

Incrementa o decrementa un valor. Contiene
un par de botones con flechas en los que el
usuano puede hacer clic para rncrementar o
disminuir un valor, como una posición de
despla"¡miento o un número.

Ma¡ca o señala una o varias opciones. De esta
manera se pueden seleccionar varios ítems
dentro de un gn¡po de varias alternativas.

Sine para escribir o visualizar texto. De
forma predetermin¡da presenu una única
Iinea de texto y no presenta banas de
desplaz"miento. Si el texto es más largo que
el espacio disponible, sólo será visible pafe
del texto.

CONTROL DESCRIPCIóN
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Figura 3.18 Cuadro de Lista

P¡esenta una lista de elementos ent¡e los
cuales puede seleccionar uno o miis. Si el
número de elementos supera el número que
puede mostrar, se presenta automáticamente
una barra de desplazamiento.

Sdero

C.sú
CWúci¡do
\iito
Lkiúr Lilr6

Figura 3.19 Combo

Permite seleccionar un elemento de la lista.
Puede abrir la lista da¡do un clic en la flecha
hacia abajoll para cerrarla solo tiene que dar
un clic en el elemento seleccionado.

&
&/rd-

l'igura 3.20 Botón

Figura 3.21 Cuadrillas (SPREAD)

dc Tr

Tr$ci¡ m PS0ldlM
I r$air E xtenr
0pl¡n¿ Ho¡nr CISE

0

0

0

0

Crrterio

El objeto SPREAD es pa¡ecido a una hoja de
cálculo que muestra una sene de filas y
columnas en donde se pude ingresar o
visualizar gran cantidad de información.

Nomhe

Figura 3.22 Cuadro de celdas

3

B

C

Table 3.4 Conúoles de la pantalla

PROTC0M CapÍrulo j-higina l0 ESPOL
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i Permite únicamente visualizar información en I
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3.7 MENSAJES DEL SISTEMA

En una aplicación Windows es muy común emitir mensajes ya sea para notificar que
hubo un eror, para informar acerca un evento, para advertir o para confirmar algo. A
continuación se presentan los mensajes más comunes en el sistema CAP.

ü r¡ fr, .€ w o .dó h.h .*. s dlIt b d.ñftd,.

I indi." que se trata de un errorLa figura
critico.

Figura 3.23 Mensaje de enor

..:': ) , :: .t, : .' .

CEs. oÚdr kli cdrÉio.,

Figura 3.24 Mensaje contlrmación

tJt! !.c(Úro or.d. trd¡ vii, rrr.a¡E¡ dir!. catha

La figura Q ,n0,"" que se trata de una
pregunta, que usted tendrá que responder.

La figura
r.l

indica que se trata de un
mensaje informativo

Tebla 3.5 Mensajes dei sistema

[-r-

Lc.tú¿ (k rc:rú lúriftd¡ rs ¡xao

ry.

Figura 3.25 Mensaje de advenencia

t-,

-3fBg--

F-igu ra 3.26 Mensa.¡e inlbrmativo

TIFO DE MENSAJE DESCRIPCIÓN

indica advertencia de acuerdoALa figura
a la acción

PROTCOM Capiulo 3 - Página ll ESPOL
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4. CONTROL ACADÉMICO

4.I MANTENIMIENTOS

En el menú principal $Ba un clic sobre el signo MAS (+¡ ubicado a la izquierda de la
opción PLANIFICACION, a continu¿ción cambia¡á el signo a MENOS (-) y aparecen
las opciones que se muestran en la Figura 4.1 Menú Principal.

'-..,'.:l.l, ,,:,,,1 ,t:.; , ?i,f l- .t,. ,

Ardivo AtUd.

oirección : ctrtdAcrfBúo-PñoTffiititrúñ

- { ConÍol&adámico- PROTCoX

+ ) Administación y Se0uridad

ProI e sos

* P Consultas, Rsportes

+ jS Hantenimientos

Figura 4. I Menú Principal

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

Ahora haga un clic en el signo MAS (+) a [a izquierda de la opción
MANTENIMIENTOS, cambiaÉ el signo a MENOS (-) y aparecen las opciones que se
muestran en la Figura 4.2 Menú Mantenimientos.

.)
+

PROTCOM Copltulo 4 - Ptígina I ESPOt.
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lt ,¿, 
: t -, | | i ), ) I ),.,j ; i 4a | | ir)t1 _ 2 i ).r- | t :t ) ; ¡\

ArdfYo Añ¡ c

Dirección : cofd ac*tto -

E Control Atadámlco - PROTCOH
* ) Admlnls,üaclón y EeOuridad

- lJ Planhce.ión
. ;á Proceeoe
+ , consuths l Reportes

- rr--]
V Prof8sor€s
J Coslos lor Carrara

J llalsrls
J Somlner¡os
J Tipo de t at8ria
../ Cane€
J Canera por Édenslün
J Eúsnslón
../ Parámolros Porc6ríual€s
.../ Crilenos d€ EYaluación Docsnt
V Punia,E C¡68

Figura 4.2 Menú Mantenimientos

Pa¡a facilitar su trabajo [e recomendamos que siga €l orden propuesto en este manual
para ingresü sus datos en los mantenimientos. En lo posterior explicaremos la
dependencia que tiene un mantenimiento de otro.

4.1.1 Mantenimiento de Extensión

Haga doble clic en la opción EXTENSIÓN tal como se muestra en la Figura 4.3
Opción Extensión.

2. : t:tr)tt!ul :\.t1¡1':,ttlce - 2i,.r'f Ct;tt)

Olrgcclón : co.rFcr a.dl'lbo -

:l Conlrol A.sdAmlco - PROTCOy
+ I Admht6tr¿c¡ón y g.guridad
- 9 Ptañmcectón

. ¡á nroceeoe

. i6 Consultas, Repoñes
- iá H.ñtonlmtentos

J ProLaorag

'/ Cogtos por Ceffsrs
\./ Latsria
../ Semlñaño6
J Tlpo da Xatarta
\./ CerrBra
../ Caffsr¡ por E¡leñ€iüñ/ f--_ly' Par¿m€tos Porc€ntu.l6s
\,/ Crlletos de Elfatuactdn Oocent
\,/ Puntara Ctae

Figura 4. 3 Opción Extensión
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A continuación aparecerá la venrana titulads MANTENIMIENTO DE EXTENSION
(ver Figura 4.4 Pantalla Mantenimiento de Extensión) que le permite realiza¡ las

si guientes operaciones:

J

cóqt á

J o

Figura 4.4 Pantalla Mantenimiento de Extensión

4.l.l.l Ins€rtsr una nuevs cxtensión

l. Haga un clic en el botón NUEVO.

2. Automáticamente se generará un código secuencial y se activarán los demás
campos. Ingrese los datos respectivos en cad¿ campo. Para mayor facilidad puede
usar la tecla TAB para desplazarse de un campo a otro.

Débe ingresar un número telefónico como mínimo y deben constar de nueve dígrtos
cada uno, Por ejemplo: M2l12233 ó 09U422?5 en caso de teléfono móvil.

Para ingresar la fecha de creación haga un clic en la flecha hacia abajo ubicada a la
derecha del campo FECHA DE CREACION, verá como aparec€ un calendario que
señala la fecha actual. Usted puede modifica¡ la fecha haciendo uso del calendano o
digitrindola directamente en el campo.

f .cr16 6 c.!di. 19O9/2[Oa v

Figura 4.5 Campo Fecha de Creación

3. Una vez ingresados los datos, presione el botón GUARDAR 0

I

l2
8789
13 l4 15 16

na ,,73
27É29T)

6

5

12

31
t0 tl
17 18

21 É
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4. En caso de que alguno de los datos ingresados no cumpla con el formato requerido,
el sistema mostr¿rá un mensaje señalando el error, caso contrario aparec€rá el
mensaje de la Figura 4.ó Mensaje de confirmación de almacenamiento.

,',tit¡t ¿Í'-t ) ¡

12 n!(i*o rwcoa ccr crto

r .F!S,f .)

Figura 4.6 Mensaje de confirmación de almacenamiento

4.1.1.2 Consult¡r una extensién existente

L Haga un clic en el botón BUSCAR || ubicado a la derecha del campo CODIGO

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

l5íüro (h túÉr.aon

Figura 4. 7 Pantalla Consult¿ de Extensión

Para facilitar la búsqueda puede escribir el nombre de Ia extensión en el cajón de texto
ubicado en la parte superior, esto hará que la lista solo muestre los resultados que
coincidan con lo que usted escribe.

l-.: i.,.te »;i,..'t ¡z :

Idrüc (b f ltdr-on

Figura 4. E Pantalla Consulta de Extensión, búsqueda

TCoordñ¿dor
PAOfCOM GIJAYAQUIL
PFOTCOM SA}{f A ELf ¡¡A

MAE NAYEI SOLORzANO
MAE JOBGE OFfE

Coo.dn doi
FROfCOII SAXIA EI,.E¡¡A MAE JOFGE OBTA

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

4. A continuación usted verá cómo en Ia ventana de MANTEMMIENTO DE
EXTENSIÓN se llenan los campos con los d¿tos det registro seleccionado.

IálCót

07@rñJ .

Jx

Important€: Una manera mrís ápida de consultar una extensión es digitando el código
de la misma en el cajón de texto CODIGO y presionando la tecla ENTER- Para hacerlo
debe conocer todos los dígitos del mismo.

Figura 4. 9 Pantalla Mantenimiento de Extensión, campos llenos

4.1.1.3 Modificar un extensión existentc

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

rt¡ro l¡¡óir Elw Caf

de este modo se activarán todos los
&

2. Presione el botón MODIFICAR, )¡rdnú
campos para que usted pueda modific¿¡los.

)

cóo á
.cofcca,i S¡NTA aENr

A Y AvEiDA C

MAt EfirEsro ñJ4

Figura 4. l0 Pantalla Mantenimiento de Extensión, modific¿crón

J
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3. Una vez que haya hecho los cambios deseados, presione el botón ACTUALIZAR.

&
^ctú4. En caso de que alguno de los datos ingresados no cumpla con el formato requerido,

el sistema mostr¿rá un mensaje señalando el error, caso contrario aparecerá el
mensaje de la Figura 4.1 I Mensaje de confirmación de Modificación.

l) R!d*o r'h#t6ó cdl áfo

Figura 4. I I Mensaje de confirmación de Modificación

.1.l.l..f Elimin¡r u extensión existente

l. Para eliminar una extensión previamente debe haberla consuludo, para ello realice
los pasos de la sección CONSULTAR UNA EXTENSION EXISTENTE.

2. Presione el botón ELIMINAR.
Air¡^¡r

3. Al hacerlo aparecerá un mensaje de confirmación. Ver Figura 4.12 Mensaje de
pregunta, el iminación.

x

t-!

a Et. raqro & qtÉ d....6tnhc7 C rcqfto)

Ep

Figurr 4. l2 Mensaje de pregunta, eliminación

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

5. En caso de haber presionado S[, el sistema mostr¿rá un mensaje como el de la
Figura 4. l4 Mensaje de confirmación, eliminación,

U Raortohütwú

i p,arpt.q 
;

Figure 4. 13 Mensaje de confirmación, eliminación

PR0TC0M Capitulo4-Página6 ESP0L
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Importante: El registro no se borra perrnanentemente, simplemente cambia su esado
ACTIVO a INACTIVO, usted puede volverlo a activar realizando la modificación
respectiva en el campo ESTADO. Para ello vea los pasos de la sección MODIFICAR
UNA EXTENSION EXISTENTE.

En caso de que reoüera delar de realizar alguna transacción, presione el botón
CANCELAR. Üc'f..- r_l
Para salir de la partat t4 prcsione el botón SALIR. ..[

También puede presionar la tecla ESC para cerr¿r la pantalla

.f.1.2 Mantenimiento de Carrera

Haga doble clic en la opción CARRERA tal como se muestra en la Figura 4.14 Opción
Carrera

.- t.:-.--2. '-'.,tt t')1 :.',-':))t'1,) i,lttlt,()ti,

OlrGcdón : Cdl.o¡ ¡€.dañaco - F,ñorcor*rPktncdnllrlrrtdrrrt

¡f ControtlcaCámico - PROTCOH
. ) 

^dmlnlstracióñ 
y ggourtdad

- I Prinm...róh
. ,P Procesos
+ , Consu¡tas / Regorlgg
- P HánisnimisnloE

Profla o16 a
co§to6 Éor ceraera
¡latane
Ssmlnarlos
Tipo da X¡teñ¡

Carrora por E¡denslün
E¡lÉñsrón
Per¿molros Porcent eles
Cíi6.ros d€ EvBluaciün Doc6ni
Puntaie Cra€

Figura 4. 14 Opción Carrera

[ 66¡¡i¡¡,aci[¡ aparece la ventana titulqda MANTENIMIENTO DE CARRERA (ver
Figura 4. l5) que le permite re¿lizar las siguientes operaciones:

PROTCOM Captnlo4-Página7 ESPOT,
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),¡ l r.-uitt ti¿ t tt,.¡ l, t 
- 41 t 2 t,

Odo! PriEbdct
códto It

¡lodüd de

Edü

J

Figura 4. l5 Pantalla Mantenimiento de Carrera

,1,1.2,1 Insertar una nueva carrera

l. Haga un clic en el botón NUEVO, 
*.,"

2. Automátícamente se generará un código secuencial y se activarán los demás
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 opción deseada. Ver Figu¡a 4.16 Pantalla Mar¡tenimiento de
Carrera, campos llenos.

Dda PraEird¿r
Códgo ñ

ctsa{o mafEo Y RIE-lc]ra.Ro

,acffiad d.
&u.lo

Ellado

Figura 4. 16 Pantalla Mantenimiento de Canera, campos llenos

3. Una vez ingresados los datos, presione el botón GUARDAR
tJ

&rrd-

4

J

En caso de que alguno de los datos ingresados no cumpla con el formato requendo,
el sistema mostrará un mensaje señalando el error, caso contrario aparecerá el
mensaje de Ia Figura 4. 17. Mensaje de Confirmación, almacenamiento

PROTCoM Capítulo4-PáginaB ESPOL



$1,» t/ít.r'f t:Uit, ¿

\¿ R.Éo iV6áú (ql áto

.,3!+.., . -l

Figure 4. 17 Mensaje de Confirmación, almacenamiento

4.1.2.2 Consultar una carre ra existente

l. Haga un clic en el botón BUSCAR ¡ ubicado a la derecha del campo CODIGO.

2. Aparece una ventana que muestra todas las carreras existentes tal como aparece en

la Figura 4. I 8 Pantalla Consulta de Carrera.

-J

Figura 4. lE Pantalla Consulta de Carrera

Para facilitar la búsqueda puede escribir el nombre de la carrera en el cajón de texto
ubicado en la parte superior, esto hará que la lista solo muestre los resultados que
coincidan con lo que usted escribe.

Erx¡ Í&

Figura 4. l9 Pantalla Consulta de carrera, búsqueda

C¡dgp
1

3

2

a

5

A¡¡ tJs6 DÉ SSTI AS

^¡rÁ!§§ 
DÉ scfoñfÉ 0f [cRocffur^ooffEs

Dsáo oft^nco
FAOOR¡¡flm{ DÉ SrtX S

ECFÉrAAjÁ[O f"EU f¡VO Br S¡STEX S Dt lfffia^mlt

c@
I
3

ANA§TSD€ S§It AS

A¡rAIE§ TE SOPORIT OT ¡ICROCM.JIADofifS
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4. En la ventana de consulta haga doble clic sobre el regrstro que desee consultar.



5. A continuación usted verá cómo en la ventana de MANTENIMIENTO DE
CARRERA se llenan los campos con los datos del registro seleccionado

Ddo¡ ftiÉbdcr
có.rgo E]

Euato

¡afto lt4ñ.¡. E¡rrü Cr¡.E

1

Jx,3

Figura 4. 20 Pantalla Mantenimiento de Canera, consulta

Importante: Una manera mas rápida de consultar una carrera es digitando el código de
la misma en et cajón de texto CODIGO y presionando la tecla ENTER. Para hacerlo
debe conocer todos los dígrtos del mismo.

4.1.2.3 Modificar u g carrere existente

L Para modificar una cÍurera previamente debe haberla consultado, para ello realice
los pasos de [a seccíón anterior: CONSULTAR UNA CARRERA EXISTENTE.

/rr)
2. Presione el botón MODIFICAR, á ¿e este modo se activanin todos loa

campos para que usted pueda modificarlos.

Ddo¡ Prira.a6
cóQp ,a

A].,J^IjSIS Df gSft ,(S ¡f Cft ATEOS

Estrh

,t
vvJ

Figura 4. 2l Pantalla Mantenimiento de Carrera, modificación

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

o¡Í*..

l
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4. En caso de que alguno de los datos ingresados no cumpla con el formato requerido,
el sistema mostrará un mensaje señalando el error, caso contrano aparecerá el
mensaje de la Figura 4.22 Mensaje de Confirmación, modificación.

| ) Re$tro ltudfr.do «ñ ódo

Figura 4.22 Mensaje de Conflrmación, modificación

{. 1.2.4 Uliminar una carrera existente

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

2. Presione el botón ELIMINAR. x
Erni¡ar

3. Al hacerlo aparecerá un mensaje de confirmación. Ver Figura 4.24 Mensaje de
Pregunta, eliminación.

¡ itJ)

ü Ettó 5cauo do qr dase¿ a{rñ¿r el rügdro7

l'll

F'igura 4. 23 Mensaje de Pregunra, eliminación ',;'¡u 5
...¿HA S

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

5. En caso de haber presionado sr, er sistema mostrara un mensaje como er de ra
Figura 4.24 Mensaje de Confimación, almacenamiento.

17 n<istro r,ctvrao

i a.qt' j

Figura 4. 24 Mensaje de Confimación, alnracenamiento

lmportante: El registro no se borra p€rmanentemente, simpremente cambia su estadoACTIVO a INACTIVO, usted puede vorverro a activar rearizando ra modificación

PROT('O.v Capítulo 4 - kigir.a ll E.\POt,
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resD€ctiva en el campo ESTADO

uÑn cennEnA ExtsrENTE
Para ello vea los pasos de [a sección MODIFICAR

En caso de que reouiera dejar de realizar alguna trans¿cción' presione el botón

CANCELAR G

Para salir de la pantalla' presione el botón SALIR s*

También puede presionar la tecta ESC para cerrar la pantalla'

4.1.3 Mantenimiento de Carrere por flxtensión

Haga doble clic en la opción CARRERA POR EXTENSIÓN tal como se mueslr¿ en la

Figura 4.25 Opción Carrera pnr Extensión'

éfchivo AYud6

Oírecaión i Cútro¡ a.!d¿rn¡6o _ PROfc

- :l coñtol Acadámlco - PRoTCoL
'.7

)
Admrnigtráctón Y Seguídad
Pla n mc aa ión

. ! Procesos

. I Consúttas / Rsporles
- iO Hantenim¡ento6

J Prolosotes
J Costos Por Carrera
../ Maleria
J Semrnario6
../ TtPo de xalsna
./ Carrera

\./ EJdeñslón
\./ Par¿mslrcB Pora€nluales
y' cít€rlos ale EvaluaclÓn Doconl
J Puñlaj€ Clse

Figura 4.25 Opción Carrera por Extensión

A continuación aparece la ventana titulada MANTENIMIENI'O DE CARRERAS POR

EXTENSION (ver Figura 4.26 Pantalla Mantenimiento de Carrera por Extensión).

Al entrar a la pantalla, automáticamente realiz¿ la consulta de las carreras asignadas a

esa extensión. La extensión se obtiene de lo que selecciona el usuano al ingresar al

sistema.

PROT(;Oitl Capinlo 4 - Página l2 ESP0L



EE'.d.

Irlt.--t

Figura 4. 26 Pantalla Mantenimiento de Carrera por Extensión

L Haga un clic en el botón NUEVO.
f¡J.vo

2. Automáticamente aparecerán todas las careras que

ingresado en el MANTENIMIENTO DE CARRERAS
Mantenimiento de Carreras por Extensión, asignación.

usted previamente haya
Ver Figura 4.27 Pantalla

aiEta

¡n¡¡rsÉ ca §aoorñ Dr rdraüarr.orrts

s¿dÉI^ñ^@ E fcL¡lrE Ex s

Figura 4. 27 Pantalla Mantenimiento de Carreras por Extensión, asignación

3. Para asiglar materias a la extensión haga un clic sobre la materia deseada en la lista
de CARRERAS DISPONIBLES ubic¿da a la izquierda de la panralta, ésla se

4. Yeá como la materia que usted seleccionó se trasladó a la lista de CARRERAS
AGRECADAS ubicada a la derecha de la pantalla, repita el paso 3 para seguir
agTegando las materias que usted desee.

PROT(\),r1 Capitukt 4 - Ptigina I3 ESP0I -
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Para agregar todas las carreras simultáneamente presione el botón AGREGAR

TODAS ,, . Verá.o*o to¿* las caneras diiponibles pasan a la otra lista'

5. Para quitar una carrera de la lista de CARRERAS AGRECADAS haga un clic sobre
- 

i;;;;; q"" desea quiur v presione el botón QUITAR (

Para quirar todas las carrer¿s simultaneamente presione el botón QUITAR

TODAS. << V"ra corno todas las carreras agtegadas pasan a la otra lista'

6. Una vez asignadas la o las carreras, presione el botón CUARDAR k

7. El sistema mostrará el mensaje de la Figura 4 28 Mensaje de confirmación'

almacenamiento.

l1 Rod*o aq"r.ü cdl áxto

. A<ctt

Figura 4. 28 Mensaje de confirmación' almacenamtento

Importatrte: Antes de presionar el botón GUARDAR asegurase de que asignó por lo

menos una canera a la extensión.

4.1 Modi r cárre re §ton

En la pantalla inicial presione el botón M0DIFICAR i¿Úf'' . Automáticamente

aparecerán todas las matenas que usted haya ingresado' Ver Figura 427 Pantzlla

Mantenimiento de Carreras por Extensión, asiglración.

Para agregar o quitar matenas a la extensión realice los pasos 3, 4"5 y ó de la

sección anterior INSERTAR NUEVAS CARRERAS POR EXTENSION.

2. lJna vez que haya hecho los cambios deseados, presione el botón ACTUALIZAR-
,J

¡Étlrl:,
3. El sistema mostrará el mensaje de la Figwa 4.29 Mensaje de confirmación,

modificación.

1,2/ RccÉo ttdft.ó cú ádo

Figura 4.29 Mensaje de confirmación, modillcación
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Importante:

En caso de que reouiera dejar de realizar alguna transacción' presione el botón

CANCELAR. G
C'El¡.

Para salir de la pantal la, presione el botón SALIR s.'

También puede presionar la tecla ESC pam celrar la panulla

,1.1.4 Msntenimiento de Tipo de Meteria

Haga doble chc en la opción TIPO DE MATERIA tal como se muestra en la Figura

4.30 Opción TiPo de Matena

Figura 4. 30 Opción f ipo de Materia

A continuación aparece la ventana titulada MANTENIMIENTO DE TIPO DE

MATERIA (ver Figura 4.31 Pantalla Mantenimiento de Tipo de Matena) que le permite

realizar las si guientes operaciones:

Düo3 Prh¡clpalca

códOo

DoscrDcitn

4l

J

Figura 4.31 Pantalla Mantenimiento de-frpo de Materia

Diroc€ión : Cdt.o¡ A.*¡irÉo _ PF¡OI

¿ cont ol Acadámlco _ PROTCOII
- 9 Admlnlstraalón Y Sequrl.lad
- I Plenmceclón

. ;á erocesos
+ iÉ consufia9, Reporta3
- , Manl.nlmleñloa

C arrerá
cárrere Por Ed6ñaibñ
Eld€ns rón
Pá.árñel¡os Porcentualos
crtlsrloa da EY¿lúaclÓñ Doc€nt
Puntai€ Ciee

c06tos por carrsfa
ll ale rla
Sam¡nár¡o3
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1. 1.4.1 Inserter un nuevo tipo de materia

I . Haga un clic en cl botón NUEVO.

2. Automáticamente se generara un código secuencial y 5e activará el campo

DESCRIPCION, ingrese el valor respectivo.

3. [Jna vez ingresados los datos, presione el botón GUARDAR &rerd¡.

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

el sistema mostrará un mensaje señalando el enor, caso contrario aparecerá el

mensaje de la Figura 4.32 Mensaje de confirmación, almacenamiento.

i) Rcticro ivcs.do cm éxto

Figura 4.32 Mensaje de confirmación, almacenamienlo

{.1.{.2 ( onsultar un ti de materia existente

L Haga un clic en el botón BUSCAR ¡ ubicado a la derecha del campo CODIGO

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

4. A continuación usted verá cómo en la ventana de MANTENIMTENTO DE TIPO
DE MATERIA se llenan los campos con los datos del registro seleccionado.

B

C

Nomb6

2

PROTL-OM L'upítulo 4 Pú¿lina l6 ESPOt.
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Figura 4. 33 Pantalla Consulta de Tipos de Matena

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

la-**t-¡



L'onttol ,1
.Vanual d [isu

t¡úo¡ PrirEirCes

aú(¡l¡o

tlÉsü¡pci¡t

códgp

Dascripcixr

¡lr.Yo bdllcrr Ctt-.I- S¡E

Ddot Pf-rcirotea

E

J

Figura 4. 14 Panulla Mantenimiento de Extensión' consulta

lmportetrte: Una manera más rápida de consultar una extensión es digitando el código

á" [u *i..u en el cajón de texto bÓDIGO y presionando la tecla ENTER PaTa hacerlo

debe conocer todos los dígitos del mismo'

4.1.4.3 lllodificar un tioo de materi¡ existente

l. Para modificar un tipo de matena previamente debe haberlo consultado' para ello

realice los pasos de Ia sección antánor: CONSULTAR UN TIPO DE MATERIA

FrxlsTENl'E. 
ü

2. pgresione el botón MODII-'ICAR, 
t¡¿iri* de este modo se activará el campo

DESCRIPCIÓN para que usted pueda modificarlo'

,il

aDñ ¡
§=l *l-
í

t(,.t]l!E4
J

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

3. Una vez que haya hecho los cambios deseados, presione el botón ACTUALIZAR.
,J

Arí¡¡k¡a

4. En caso de que alguno de los datos ingresados no cumpla con el formato requerido,
el sislema mostrará un mensaje señalando el error, caso contrario aparecerá el

mensaje de la Figura 4.36 Mensaje de Confirmación, modiñcación.

2tt Nz t",'

c
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I r Rdi*o l'lodfE& cú áto

:¡ia_E-,

Figura 4. 36 Mensaje de Confirmación, moditlcación

Importante:

En caso de que requiera dejar de realizar alguna transacción' presione el botón

4.1.5 Mantenimiento de Costos por Carrera

Haga doble clic en la opción COSTOS POR CARRERA tal como se muestra en la

Figva 4.37 Opción Costos por Carrera

t t/ir.u 
f ¡:t)ii *J

) f¡ -t;,)

Dlrecclón: corilrd a.td¿ñ€o -

¿ coñtrol A.¡démrco - PRoTCoN
. J ^dmlnlstración 

Y Scgurldad

- I Planmcac¡óñ
. ;4 Procesos
. ;á Consunas r RePones
- ,já H¡ñt€nlrrrlonlos

.,/ Profesorcg

¡{

J Mol6r¡á
J Seminalos
-./ Trpo de Háteia
.J C¿J.et¿
../ cefie'a por El6nalón
J E)densión
J Paráñrel'os Porcenluales
J Crit€flos de EveluacrÓ¡ Docent
J Punlata Crge

Figurr 4.37 Opción Costos por Carrera

A continuación aparece [a ventana titulada MANTENIMIENTO DE COSTOS DE
MATERIA (ver Figura 4.38 Pantalla Mantenimiento de Costos por Carrera) que le
permite realizar las siguientes operaciones:

PROt'L\).v Capüuht 1-Ptigina I8 t:sPol.

Manual tle lLsuark¡ L'ontrol Académico Prolcom

CANCELAR. ü
Para salir de la pantat ta, presione el botón SALIR s,t

También puede presionar la tecla ESC para cerr¿r la pantalla'



ElrdoCútá,

J

Figura 4. 38 Panulla Mantenimiento de Costos por Carrera

4.1.5.1 lnse rta r n uevos costos t¡0 r rrers

l. Haga un clic en el botón NUEVO. *-,. Verá cómo se acuvan los campos

2. Digite los d¿tos respectivos en cada campo.

- lngrese el AÑO LECTIVO con el siguiente formato: 2004-2005

Seleccione la carrera a la que pertenecerá dicho costo dando clic en la lecha hacia

abajo del combo CARRERA y luego un clic en la opción deseada; verá como

apaiecen los costos anteriormente ingresados. En caso de que sea la primera vez que

ingresa costos para esa carrera el sistema mostrará el siguiente mensaje:

I t )t :,.t.. ).:it ri¡:t li'.t l'.Ui,

l) ¡{o exirten datos para e5¿ Cürerd, Debe irEre5¿r Co*o5

í-A"_+;_..j

Figura 4. J9 Mensaje de no existencia de costos

Establezca si el coslo aumentara en PORCENTAJE o en VALOR, dando clic en la
opción deseada, verá cómo se activará a[ cajón de texto a la derecha de la opción
que elija. Para una mejor explicación ver Figura 4.40 Pantalla Mantenimiento de
Costos, modificación.

Colo V&.lba Prol Vtlor ¡ñ Ptol
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C¿lrrb'ü

Ctr.rt pRooRrqHACoN tr S¡Sm As Elú

12

o

Figura 4. 40 Pantalla Mantenimrento de Costos' modificación

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

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

tr¡>

4. Una vez ingresados los daros, presione el botón GUARDAR u;!

5- En caso de que alguno de los datos ingresados no cumpla con el formato requerido,

el sistema mostrará un mensaje señalando el error, caso Contrario aparecení el

mensaje de la Figura 4.41 Mensaje de confirmación, almacenamiento'

l,// Roddro irccaú (m éxto

i¡o.{t{ r

Figura 4.41 Mensaje de conñrmactón, almacenamiento

4.1.5.2 (lonsulta r costos Dor carrere existen te-{j

l. Haga un clic en el botón BUSCAR á ubicado a la derecha del campo AÑO
LECTIVO,

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

Codo V& lldl hl
62,m io,m
69.CO 10.m

79,(D ro.m

V& Fr Ptof
10,@

10@
10,m

Tpo líitrb

c
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,)r) lr\¡.ttt ,¿ i,\;.tiz¡ ilt

hrtc.r pq
Año Lef,tiro

Figura 4.42 Pantalla Consulta de Costos por Canera

para facilitar la búsqueda puede escribir el AÑO I.EC'IIVO en el cajón de texto ubicado

en la pafe supenor, esto haní que la list¿ solo muestre los resultados que coincidan con

lo que usted escribe.

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

5 A contrnuación usted verá cómo en la ventana de MANTENIMIENTO DE

MATERIA se llena el campo código con el dato del registro seleccionado

ó. Presione nuevamente el botón BLJSCAR fl para que los campos se llenen con los

demás datos de la maleria seleccionada.

Ctrri¡ a{tr E¡S D€ sopoftfE 0€ tffiocotr - Edú

Cürürd

Figura 4. 43 Pantalla Mantenimiento de Costos, consulta

2ú4-2fn5 tr

F¡, x Ll)
r¡..Í l¡¿liü Eñ Cr'.&

2m1-2m5
2üU,m05
2ú4-2005

3 Activo

1 Actro
1 ActiYo

E stadoArfo L€ctivo T o¡mino

0ls E G RAFICO

PFOGFAIIAOON DE SISTE

IET lV0AFIADI EJ0 0lEECF t

C¡rera

Codo V*r H(ra Prol

62.ú ro,m
5!,.m 10,m

79.m r0.ú

vrE ah Proi
10,m

10,m

t0,m
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4.1.53 Modilicar cottos oor carrera existentes

rParamodiñcT*:t*l'T^#1X",j;511T,'J::r:"¿ü\t'r'rfil[3t:f"tJtP""od
oara ello realice los Pas<

l:Ánnrnn F'xtsrFNrF's A
2. pr¡oic.c cl borÁn M()DTFICAR, r,uri"- ¿. est€ modo se activarán todos los

" -"--;;;; qtr uoted p,cda modificorlos'

:fr4

c.ürlrt auus§ o€ soPoRlt ot r¡cnocor - Edd

C¡rnbt r

v5 l"lo.r Ral
70lm 10@

59.o 10,rc

79,m to,m

v& ift Prol
t0p
10,ú
r0,m

C

=l:l
:.1

Figura 4. 44 Pantalla Mantenimiento de Coslos, modificación

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

ü
,ct¡¡¡¡¡r

4. En caso de que alguno de los dalos ingresados no cumpla con el formato requerido,
el sistema mostrará un mensaje señalando el error, caso contrario aparecerá el
mensaje de la Figura 4.45 Mensaje de Confirmación, modiñcación.

| ) F.rqif o Hodft.do ccñ ário

Figura 4.45 Mensaje de Confirmación, modificación
0¡

;^x0
¡.rt!E, Ú¡iú C-..t

su*P
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4.1.5,4 Eliminsr costm oor carrer¡ existenteg

l. Para eliminar costos por carrera previamenle debe haberlos consultado' para ello
' 

;t; i; pasos di la sección CONSULTAR CoSToS PoR CARRERA

EXTSTENTES,

dn de

2. Presione el botón ELIMINAR Elmn¡r

3. Al hacerlo aparecerá un mensaje de conñrmación Ver Figura 4 4ó Mensaje de

pregunta, eliminación

x

ti ltJJ

EJtr ,éo¡o do q-E dó§c¡ CffiÜ cl r!4ilt'o)

1- lto

Figura 4. 46 Mensaje de pregunta' eliminactón

4. Si desea eliminar la matena presione Sl- caso contrario presione NO'

5. En caso de haber presionado SI, el sistema mostrara un mensaje como el de la

Fig:r;a 4.47 Mensaje de Confirmación. eliminación-

l.// Rrdfo búrú cÚt éxto

, 4ccat; i

i'igura 4. 47 Mensaje de Confirmación. eliminación

lmportante: A diferencia de los demás mantenimientos el registro sí se borra

permanentemente.

- En caso de que reouiera dejar de realizar alguna transacción, presione el botón

CANCELAR. Ü
C¡¡ehr

- Para salir de la pantalla, presione el botón SALIR. snr

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

t,

PROTL'Ot+t Capítukt4-Ptígina23 ESP0I,
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{,1.6 Mantenimiento de Materia

Haga doble clic en [a opción MATERIA tal como se muestra en la Figura 4 48 Opción

Materia

H-tdrlElo ó. Hd-

Figura 4. 48 OPción Materia

A continuación aparece la ventana titulada MANTENIMIENTO DE MATERIAS POR

CARRERA (ver Figura 4.49 Pantalla Mantenimiento de Materia) que le permite realizar

Ias si guientes operaciones:

,t

)

Figura 4.49 Pantalla Mantenim¡ento de Materia

¿ Control A..d¿rñlco ' PROfCOU
. J Admlnlslt¡crórr Y É}sgurded

- I Ptanficacrón
. ;á erocesos
* i5 Congullas, Rgportee
- P illanigñlmlentos

../ Prof€aoraa
J Costos Por Carrgra
J L-,'_-.-l
J Bsminarlos
-l TiPo de llataria
J Carr€ra
J C€rrore Por Exlenelon
../ Exlenslüñ
J Parámettos Porcsñlrjalss
J cñleros d6 EYalÚac¡dn Oocent
J Puñlale crse

C.rt.úl4...1árco ÉlROfOirección:

PROT('O|tt Capínlo4-Ptígina24 ESP()t.
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4.1.6,1 Inse rtar unanueYa materia

Ayud{tte

r/ Mdcrürflarto

Figura 4. 5l Mensaje de Confirmación, almacenamiento

Haga un clic en el botón NUEVO n.vo

Escoja la carera a la que pertenecerá dicha materia dando clic en la flecha hacia

J"lá A"i*r¡" CARRbRA' luego haga un clic en la opción deseada'

lngrese los demás 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

rr¡ÁNrrNIIr¿lrNTO DE TIpo DE MATERTA), CONTENIDO y NIVEL deben

;;;;s; ándo clíc en la flecha hacia abajo del combo correspondiente y luego un

clic en la opción deseada.

para establecer si la materia tiene AYUDANTE haga un clic en la casilla de

,eri¡crci¿, a la izquierda del campo, verá como aparece un signo VISTO (r') en la

."r¡iir' pr* desactlvarla haga nuivamente un clic sobre ella Haga lo mismo en

"uro 
ae ir" la materia t"rgu MEJORAMIENTO. para tener una idea más clara ver

la Figura 4.50 Casillas de verificación.

Figura 4. l) Casillas de verificactón

- El campo cosTo no permite modiñcaciones puesto este dato ya fue ingresado en el

mantenimiento de COSTOS POR CARRERA y se establece al momento en que

usted escoge el TIPO DE MATERIA.

- En los campos horas semanales y horas totales, ingrese únicamente el que esté de

color blancá, no los dos. Esto depende si la carrera es de período Normal o Modular.

4. Una vez inglesados los datos, presione el botón GUARDAR. t3
&lzÉr

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

el sistema mostr¿rá un mensaje señalando el enor, caso contrario aparecerá el

mensaje de la Figura 4.51 Mensaje de Confirmación, almacenamiento.

I ,/ Rqiúo ivts¡do cm áxto

PRoTC'OM Capítukt 4 - Ptigina 25 ESPOI,
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l. Para consultar una materia debe seleccionar previamente la canera a la que

ñ;;, d"ndo clic en la flecha hacia abajo del combo CARRERA, luego haga un

clic en la oPción deseada.

2. Haga un clic en el botón BUSCAR á ubicado a la derecha del campo CODIGO

3.ApareceunavenEnaquemuestratodasmateriasexistentestalcomoapareceenla
Figura 4.52 Pantalla Consultr de Materias'

4.1.6.2 Consu Itar una ma teria ex isten te

pflcaü 156

^r^r 
§¡s oE SETEi.AS

^]\r 
Y .]l$¡o oRr5í^¡r) A €Ffc,s

Figura 4. 52 Pantalla Consulta de Materias

SASE 0E ll^la'S
coaíaa-ro¡D I

ccr¡T¡a-D D I
cdo o€ s¡slEa s
ESnLr¡-ñA 0E oarc6
ñ¡o c€ ¡.Dll Dt EFñIS^S
n¡o rfxl(É Df FROfi ¡t O{

i¡rRooiJ:cEa,¡ a REo€S D€ ColrrtI|

Para facilitar la búsqueda puede escribir el nombre de la materia en el cajón de texlo

ubicado en la parte-superior, eslo hará que la lista solo muestre los resultados que

coincidan con lo que usted escribe.

Figure 4.53 Pantalla Consulta de Matenas, búsqueda

4. En la venl¿na de consulta haga doble clic sobre el regislro que desee consultar

5. A continuación usted verá cómo en la ventana de MANTENIMIENTO DE
MATERIA se llena el campo código con el dato del registro seleccionado.

PR0TL'OM Capítukt4-Ptígina26 ESPOI,
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Presione nuevamente el botón BUSCAR X para que los campos se llenen con los

demás datos de la materia seleccionada'
ó

Ficoorffi l ¡

Et'I! CE-

,t,l \Iod r une teria te

l. Para modificar una matena previamente debe haberla consultado, r¿ra ello realice

los pasos de la sección anterior: CONSULTAR UNA MATERIA EXISTENTE'

t3
2. presione el bo1ón MODIFICAR, lárffirÚ de este mdo se activarán todos los

campos para que usted pueda modificarlos.

J

Figura 4. 54 Pantalla Mantenimiento de Matenas, consulta

Import¡nte: una manera más ráprda de consultar una materia es digiundo el código de

la misma en et cajón de texto CbOtCO y presronando la tecla ENTER. Para hacerlo

debe conocer el valor exacto del mismo.

PROTL\)lII Capitulo4-Pá§na27 ESP0I-
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¡rr.úan¡..tao rtr ¡rÜl-

r lA

;J

J

I

Figura 4. 55 Pantalla Mantenimiento de Materia' modificación

Una vez que haya hecho los cambios deseados, presione el botón ACTUALIZAR'

ü
¡cll¡¡&¡t

En caso de que alguno de los datos ingresados no cumpla con el formato requerido'

el sistema mostrará un mensaje señálando el enor, caso contrario aparecerá el

mensaje de la Figura 4.56 Mensaje de conf irmación, modificación

12,, R6(i5tro ¡tdft.do cm óxlo

i!!oer,i

f igura 4. 56 Mensaje de conñrmación, modificación

4.1.6.4 Eliminar ung materia existente

l. Para eliminar una materia previamente debe haberla consultado, para ello realice los

pasos de la sección CONSULTAR UNA MATERIA EXISTENTE

2. Presione el botón ELIMINAR. xBir*\¡r

3. Al hacerlo aparecerá un mensaje de conñrmación. Ver Figura 4.57 Mensaje de

pregunta, eliminación.

Ert s.gu.o d. q¡.E ós. .tmr á 'á9Érrozt;,
ll

Figura 4. 57 Mensaje de pregunta, eliminación
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4. Si desea eliminar la materia presione SI' caso contrario presione NO'

5. En caso de haber presionado S[, el sistema mostrara un mensaje como el de la

Figura 4.58 Mensaje de confirmación, eliminación'

u

1., RcoÉro ilebvú

i.-¡A;-,:

Figura 4.5E Mensaje de conf,rrmación' eliminacrón

Importsntes El registro no se borra p€rmanentemenf e, simplemente cambia su estado

Acilvo a INACTIVO, usted puede volverlo a activar realizando [a modificación

,.rp".tiu. en el campo ESTADd para ello vea los pasos de la sección MODIFICAR

UNA MATERIA EXISTENTE,

.Encasodequereouieradejarderealizaralgunatransacción'presioneelbotón
CANCELAR Ü

CrE l¡r

Para salir de la pantalla, presione el botón SALIR s;

También puede presionar la tecla ESC para cenar la pantalla-

4.1.7 Mantenimiento de Seminario

Haga doble clic en la opción sEMINARIoS tal como se muestfa en la Figura 4.59

Opción Seminanos

Dlrecclón i Cc.lro¡ 
^e.d¡'¡Ó 

- PROTCOtñPlúri:*rh\l.Úl

- C C onrrol A! adámrco - PROTCO¡i
- -]) ,tdminlstracióñ Y S€guridad
- .) Pteñmcoclóñ

. ;á Procesos

. .iá coñsuttes / ReÉortss
- ;É Mant€nrml€ntos

J ProlssorBs
../ Coatoe por Carrérá
J ¡ldléfle

-./ Tipo de Melarla
J Cañgre
.J Cafieta por Erl6ñ61óñ

-'Enensrón
.-/ Patáff,ei'os Porcenluales
'-l Crllsrios d6 Evalu¡ción Doc€nl
J PunteJo Cloe

Figura 4. 59 Opción Seminanos
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A continuación aparece la venkna titulada MANTENIMIENTO DE SEMINARIOS

i""r"iigr* ¿ á0 
'Pantalla Mantenimiento de Seminanos) que le permite realizar las

sigulentes oPeraclones

Mmtá*risr¡to dG S.dnrio.

Códgo t---l rl

olscrpÉo ói

(¡¡so

Corio

Cr.fo lrfrtp

Cupo *ixirÉ

kado

rl

Figura 4. 60 Pantalla Mantenimiento de Seminarios

{.1.7.1 Inserta r u n nuevo semlnarlo

l. Haga un clic en el botón NUEVO. *,"
2. Automáticamente se generará un código secuencial v se activarán los demás

campos.

3. lngrese los demás datos en cada campo. Para mayor facilidad puede usar la tecla

TAB para despla,arse de un campo a otro.

- Recuerde que el campo CUPO MINIMO debe ser menor que el CUPO UeXl¡i,,tO,

asimismo e[ VALOR HORA, mayor al COSTO.

ttf*drxD¡.rn6t'6sdrrl¡.lo
¡ra

ffi

J

Figura 4. 6l Pantalla Mantenimiento de Seminarios, ingreso de datos
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4. Una vez ingresados los datos, presione el botón GUARDAR k

5. En caso de que alguno de los datos ingresados no cumpla con el formato requerido'

el sistema mostrafti un Inlnsaje se¡áando el error, caso contrario aparecerá el

menra¡e de ta Figura 4.ó2 Mensaje de confirmación' almacenamtento'

1.2/ Ré(i*ro tqctdo cú órto

r ..4!!e!t- -

Figura 4. 62 Mensaje de confirmación, almacenamlento

4.1.7.2 Consultar un s€min¡rio existente

l. Haga un clic en el botón BUSCAR tl ubicado a la derecha del campo coDlGO.

2. Aparece una ventana que muestra todas seminanos existentes tal como aparece en la

Figura 4.64 Pantalla Consulta de Seminarios.

Suaef D{
tlofiÉre d. Snrrlirto

Figura 4.63 Pantalla Consulta de Seminarios

Para facilitar la búsqueda puede escribir el nombre del seminario en el cajón de lexto

ubicado en la pane superior, esto hará que la lista solo muestre los resultados que

coincidan con lo que usted escribe.

LIN tJX rc0

INSTAI-ADON DE FEDES

N,r.ntre

2

E slado

PROT(\).r1 Capitulo 4 - Ptigiaa 3l ESP0I,
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Mrttf¡rúerno de Sem¡o5iB

Suaag Pfi
tlonÉri (b Scrrúrlo hul

Figura 4.64 Pantalla Consulta de Seminarios' búsqueda

4. En la ventana de consulta haga doble clic sobre el registro que dese€ consultar'

5 A continuación usted verá cómo en la ventana de MANTENIMIENTO DE

SEMINARIO se llenan todos los campos con los d¿tos del registro seleccionado.

Cfdir

0€s6rpcÉn d

¡¡ó l'ldas

1

Codo

Cupo úfdE

Cupo l{óxrb

Estado

J
5¡tr

Figura 4. 65 Pantalla Mantenimiento de Seminarios, consulta

Importante: Una manera más rápida de consultar una seminario es digitando el código

de ia misma en el cajón de texto coDIGO y presionando la tecla ENTER. Para hacerlo

debe conocer el valor exacto del mismo.

E d¿doNfirüe
rc0LINLX(
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Para modificar un seminario previamente

los pasos de la sección antenor: CONSUI-

ü
2. Presione el botón MODIFICAR, ¡¡diri:Ü

campos par¿ que usted pueda modificarlos'

debe haberla consultado, para ello realice

TAR UNA SEMINARIO EXISTENTE.

de este modo se actlvarán todos los

tlútoriri€rl o da S€íinúíff

cód¡oo

oescrFikr (B
Éf rüb ét

4l
BASCO

o€ Ll{,rx

Codo

Cupo [tDtE

C\rpo Yáx,rm

¡lo Udals ¡l kedo

iu,i§*,,,
J

t..l

30

Figura 4.66 Pantalla Mantenimiento de Seminarios' modificaclón

3. [Jna vez que haya hecho los cambios deseados, presione el botón ACTUALIZAR'

ü
§utzu

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

el sislema mostr¿rá un mensaje Señalando el enOr, caso conn-¿rio aparecerá el

mensaje de la Figura 4.67 Mensaje de confirmación, modificación

l-l RlgÉo itodródo (m éno

Figure 4, 67 Mensaje de conllrmación, modificación

PRoTCOM Capüukt4-Página33 E,\P(»,
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4.1.7.4 Illim rnar un scminario cxistentc

Paraeliminarunseminariopfeviamentedebehaber|aconsulhdo'paraellorealice
los pasos de la sección CONSULTAR UN SEMINARIO EXISTENTE'

Presione el botón ELIMINAR. ;},.
3. Al hacerlo aparecerá un mensaje de confirmación Ver Figura 4 68 Mensaje de

pregunta, eliminación.

-)

ü Ertr 
'a!r¡o 

dú q.ú dctla d¡rñd el rag'tro)

:¡ !q

Figura 4. 68 Mensaje de pregunta' eliminación

4. Si desea eliminar el seminano presione Sl, caso contrario presione NO

5. En caso de haber presionado sl, el sistema moslrara un mensaje como el de la

Figura 4.69 Mensaje de confirmación, eliminación.

| 1 Rcdüo iret vd

i--s-!El ,i

Figura 4. ó9 Mensaje de confirmación, eliminación

Imporhnte: El registro no Se borra pefrnanentemente, simplemente c¿mbia Su estado

ACTIVO a INACTM, usted puede volverlo a activar realizando la modrficación

respectiva en el campo ESTADO, Para ello vea los pasos de la sección MODIFICAR

UN SEMINARIO EXISTENTE,

- En caso de que reouiera dejar de realizar alguna transacción, presione el botón

CANCELAR, G
Crrtr

- Para salir de la pantalla, presione el botón SALIR. ü,.

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

PR( )T(.OM Capitukt4-Ptí¡¡ina34 ESP0L
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4.1.8 Mantenimiento de Parámetros Porcentu¡les

Haga doble clic en la opción PARÁMETROS PORCENTUALES tal como se muestra

en la Figura 4.70 Opción Parámetros Porcentuales

ip Contol Académico - PROTCOII
. J lamintstraclón Y gegurióad

- J etanrttcacrón
. 1á erocesos
+ i9 Coñsunas / Reportss

iá xentenrmlontos
J PlofesorEs
.-/ costos por carrera
J Melene
,./ Semlñarlos
J TiPo de Hatoria
J Cafteta
\,/ Carrera Por Eld€nslón
J Exlañsróñ

J Crtterios dE EraluaclÓn Oocsnt
J Puntai€ Ciss

Figura 4' 70 Opción Par¡iL¡net¡os Porcentuales

A continuación aparece [a ventana titulada MANTENIMIENTO DE PORCENTAJES

(ver Figura 4.71 Pantalla Mantenimiento de Parámetros Porcentuales) que le permite

realizar las siguienles operaciones:

'','l-t 2','t) l(-

OlrBc.ión : Cdttt.t acd"'o _ PROr

Pd -Gl¡o¡ Púc.rú¡J.t
,t

v!¡.. f ! I A¡b&

I i.l

¡

Figura 4. 7l Pantalla Mantenimiento de Parámetros Porcentuales
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4.1 I Inserta n nuev rem rce

I . Presione el botón NUEVO- MÑo

2. El año automáticamente aparece en el campo CÓDIGO, el cual es el año actual.

3. Señale los campos de ta cuadrilla con un clic y luego ingrese la información en cada

columna.

Ingrese el nombre del porcentaje en la columna DESCRIPCION

En la columna VALOR, ingrese el valor numénco del porcenuje

4

5

6 Luego, en la columna APLICABLE, seleccione uno' este campo se utiliza para

relaiionar el porcentaje a los resultados de FLUJO, si el porcentaje se aplica a los

INGRESOS, EGRESOS o a los TOTALES.

Piá-tto! Pd..rt!.Lt
A

5,m1 l{tBÉs P']F kcn^

Figura 4. 72 Pantalta Mantenimiento de Parámetros, rngreso de datos

- lngrese una ñ[a nueva presionando la tecla INSERT, llenando previamente todas las

columnas de los registros antenores.

- para eliminar un registro, ubique el cursor sobre la primera columna de la cuadrill4

la que contiene los números de registros, y sobre la fila que desea eliminar' Haga

doble clic, luego se muestra un mensaje de confirmación para aceptar o no la
eliminación.

7. Luego de verificar que la información es correcta, presione el botón CUARDAR'

ü
Gti¡rü

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

e[ sistema mostrará un mensaje Señalando el error, caso contrario aparecerá el

mensaje de la Figura 4.73.

,J .-r
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lri Reoüo iwce& cm rxto

: ¡¡eÉt j

Figura 4. 73 Mensaje de confirmación' almacenamiento

.{.1.8.2 Consulte r nerámetr os Dorce les ex tes

l. lngrese el año a buscar en el campo año y presione el botón BUSCAR' f, Verá

cómo aparecen todos los parametros porc€ntuales existente§ para ese año

Importsnte: También puede ingresar el año y presionar la tecla ENTER' En caso de

que no haya parámetroi porcentuales almacenados para ese año' aparecerá un mensaje

.orno ra .u"rto 
", 

laFigun 4.74 Mensaje informativo, no existen porcentajes'

) lU)

l, Püc"r*airr m drfhdcó Pr. ccr ¿ño
a

i,,¡;-ss--l

Figura 4, ?4 Mensaje informativo, no existen porcentaJes

{.l.E.l Modificer un Darámelro rcentuel ex l§tente

Previamente consulte el registro a modificar, el cual detle ser el del año en curso, ya

que no puede modificar porcentajes de años anteriores.

Pdbcl,o¡ Pucdru¡a¡
|m.-l r

v.rf ( tsl A¡ace

:l

J

Figura 4. 75 Pantalla Mantenimiento de Parámetros, consulta
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2 Presione el botón MODIFICAR'
usted pueda modifi carlos.

0 verá cómo se activan los campos para que

) cambie los nombres o los valofes que desee. siga los mismos pasos explicados para

TNSERTAR UN NUEVO PARÁMETRO PORCENTUAL, para eliminar o insertar

una fila.

A continuación aparece la ventana titulada MANTENIMIENTO DE PORCENTAJES

(ver F'igura 4.77 Pantalla Mantenimiento de Cnlerios de Evaluación) que [e permite

realizar las siguientes operaciones.

4. Luego presione el botón ACTUALIZAR.

Imoortsnte:

l. En caso de que reouiera dejar de realizar alguna transacción, presione el botón

CANCELAR. O
crclt

2. Pa¡asalir de la pantalla, presione el botón SALIR. s*

3. También puede presionar la tecla ESC para cerrar [a pantalla'

4.1.9 Mentenimiento de Criterios de Ev¡luación Docente

llaga doble clic en [a opción CRITERIOS DE EVALUACIóN DOCENTES tal como

se muestra en la Figura 4.76 Opción Criterim de Evaluación

D¡recalón : c4rrtcl acdárico - PFtoTc

- :l coñtrot Acad ámlc o - PRofcoM
* ) Admln¡airacióñ Y ssgundad
- 9 Planncaclón

. ;É Procesos

' i9 coñsultas I REportes
- ;É Yentanrmlrntos

J Profesor6s
-/ Coatos Por Carrera
J Malerla
J Semlnarlos
J TrPo de xet8na
V Carrerá
J Ca.rora Por E¡ten6aün
J Exl6ri3rón
J P5r¿mstros Porceñtual€6

J Puntale C¡se

Figura 4, 7ó Opción Cnterios de Evaluación
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-ü

Figura 4. 77 Pantalla Mantenimiento de Cntenos de Evaluación

.t.1.9 I (lonsu r criter de eval ron exr§ n teni

l. Al ingresar a la pantalla, se consulta automáticamente [a información de los criterios

de evaluación existentes.

2. cuando se instala el sistema, cierta información, ya se encuentfa ingresada, pefo con

puntaje cero. Usted debe modificar esa información-

4.1.9 M riterios aluec isten

'L En esta pantalla el botó¡ MODIFICAR *n", tiene el mismo icono que el botón

NUEVO, en otras Pantallas.

2. Presione el botón MODIFICAR para que se habiliten las cuadrillas'

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

se encuent-¿n en blanco.

Pa¡a cada grupo de criterio, siga las siguientes instrucciones:

Para el grupo CUR§OS:

l. lngrese el número de horas que se requieren para darle los puntos'

2. lngrese los puntos.

3. Ejemplo: lro. Hónaselo, Punlos x Hora=4. Quiere decir, cada l0 horas que haya

realizado para ese curso, se le asiglan los puntos por hora.

4. lngrese esos dos valores pa.ra los tres tipos de curso.

0

osf

II
61

a¡

0

!
rm
s9

c

c0M

.rúd OS[
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Para el gruPo C¡lific¡ción CISE:

l.ParaingresardatosenlascolumnasDEsDEyHASTA,posicioneelcursorsobrela
celda y presione ENTER

2. fngrese el mínimo puntaje d€ CISE' en la columna DESDE, para asignar los puntos

de evaluación.

3. Ingrese el máximo puntáje de CISE, en la columna HASTA, para asigrar los puntos

de evaluación.

4. Ingrese los puntajes dados para el puntaje de CISE que §e encuentre en el rango

DESDE _ HASTA.

5. Para inglesar una nueva fila, presione la tecla INSERT' pero antes' todos los

registros deben estar llenos.

ó. Para eliminar una fila, posicione el cursor sobre la columna Désde o la columna

HASTA, y en la fila que desea elimina¡.

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

confirmación.

Para el grupo MÉRITOS:

l. In$ese los punlos a cada criterio' ando un clic sobre la celda.

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

3. Puntos en caso de que trabaje con PROTCOM, como personal f,rjo'

4. Puntos por cada trabajo externo que tengB.

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

Para el gruPo TÍttlt OS:

Posicione el cursor sobre el título y presionando la tecla ENTER e lngrese el

nombre del titulo académico.

2. tngrese el puntaje dado a ese titulo.

3. Agegue una fila presionando la tecla INSERT, previamente tiene que haber

ingresado todos los datos de las filas anteriores.

4. Elimine la fita, posicionándose sobre ella y con doble clic' elimina la fila'

Luego de ingresar todos los gnrpos, presione el botón ACTUALIZAR P*.

PROTCOIIT Capítulo 4 - Ptigina 4l) ESPoI,
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Imoorta nte:

Para salir de la pantalla, presione el botón SALIR. i*
También puede presionar la tecla ESC para cerrtlr la pantalla'

No se permiten valores cero en los puntajes.

No se permite eliminar registros en esta pantalla.

En caso de que requtera dejar de realizaf alguna transacción, presione el botón

CANCELAR. A
c*Eal¡a

Toda transaccion muesra un mensaje de confirmación.

4. l. l0 Mantenimiento de Profesores

Haga doble clic en la opción PROFESORES tal como se muestra en la Figura 4.78

Opción Profesor

Oirecclón : Corüol ac.d¿tñco _ FflOT

* Co¡lrol 
^¿adámlco 

- PROTCOH
. ) Adnrnrstracróñ Y 6EOurldad
- .!l Ptan¡flcecróñ

. ;á Procesos

. iÉ Consunas / RsPortes
Manlenimie nlos

J Coslog ¡,(,r Callara

v semtnarlos
J Tlpo da xatene
./ Carr€ra
J Carrera por E)dsnslÓn
J Enensróñ
.,' Par¿mÉlios Porcanluales
J Crllsrios do Ereluacrdn Docenl
J Punlaie C rse

Figu ra 4. 7E Opción Prolesor

A continuación aparece la ventana titulada MANTENIMIENTO DE PROFESOR (ver

Figura 4.79 Pantalla Mantenimiento de Profesor) que le permite realizar las siguientes

operaciones:

PR0T(-()lrl Capítulo 1- Págino 4l ESPOI,
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Figura 4. ?9 Pantalla Mantenimiento de Profesor

4.1.t0.1 tnsert¡r un nuevo profesor

l. Haga un clic en el botón NUEVO. *;,
2. Automáticamente se activarán los campos. Ingrese los datos respectivos en cada

uno. Para mayor faciliüd puede usar la tecla TAB para desplazarse de un campo a

olro.

- Débe escoger el SEXO y ESTADO CIVIL dando clic en la flecha hacia abajo de los

combos reipectivos. Luego haga clic en la opción deseada. Ver Figura 4.80 Combo

de estado civil.

J

Figura 4.80 Combo de estado civil

f rrÉ ¡¡e ñ t!?ül¡r ?

Figura 4. 8l Calcndario

ffiCivl

Para ingresar Ia FECHA DE NACIMIENTO haga un clic en la flecha hacia abajo

ubicada a la derecha del campo FECHA NAC, veni como aparece un calendario que

señala la fecha actual. Usted puede modificar [a fecha haciendo uso del calendario o

digitándola directamente en el campo.

l.

12

xr ?1 Z2 23
272A2030

10

3l
1A

25

1)
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para ingresar la información respectiva de vEHicuLos y TELÉFONOS seleccione

la cuadrilta respectiva en la parte infenor dando clic en el titulo'

Figura 4. 82 Cuadrilla vehiculo

Para ingresar [a información de TELEFONOS, una vez que se haya ubicado en la

cuadrilla respectiva, recuerde que el número telefónico que usted ingrese debe tener

el siguiente iormato: 0945ó3255 en caso de teléfono celular y 042563253 en caso de

uno convencional. El sistema mostrará automáticamente los delimitadores

resp€ctivos de modo que si el número que usted ingfesa es el del segundo caso

04i563253 se mostrará de la siguiente manera: (04) 256'3254 ' Para mayor

comprensión ver la Figura 4.83 Cuadrilla teléfonos.

Como ve en [a hgura anterior en el campo DESCRIPCTÓN usted debe escoger qué

tipo de teléfono es, dando clic en [a flecha hacia abalo del combo y seleccionando la

opción deseada.

Para ingresar los datos de los HIJOS MENORES DE 12 AÑOS debe tomar en

cuenta que la fecha debe ingresarse con el siguiente formato: 15/1212001, Ios

del imitadores ( "/' ) se incluyen automáticamente.

t'igura 4. 83 Cuadrilla teléfonos

,¡ios tlslorea s {2 ¡ñG

Figurr 4. 84 Cuadnlla hijos menores a l2 años

Para ayudarse a ubicar la fecha puede hacer uso de las flechas que se encuentran a la

derecha del campo L-ECtlA NAC. Adicionalmente puede dar doble clic en el campo

vEhi!!r!glj

á6. 3251

C6J6
C¿riü
0hcn¿

UUO OF TIZ a/fw2004
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para que aparezcz un calendario como se muesrra en la Figura 4 85 Calendario

desplegado.

rl a,!od lt .l
I,lúr T€ wld ltu

2m. l,

67
l3 la

l]21
2?n

12
89
15 16

?2n
29r

3

17

2a

31

lr

I
t1

]B

á

5

r2

r9

ú

Figura 4. 85 Calendario desplcgado

Toda la información que usted ha ingresado hasta el momento coñesponde al

bloque DATOS PERSONAT.ES como s€ puede apreciar en la peslaña superior que

se e;cuentra seleccionada. Para pasar al siguiente bloque de datos llamado DATOS

LABORALES debe dar un clic en la pestaña del mismo nombre'

Figura 4. 86 Pestañas suPenores

Ingrese los datos requendos tomando en cuenta las instrucciones para uso de

combos y cuadrillas, explicadas anteriormente en esta secclon

Figura 4.87 Pantalla Mantenimiento de Profesor, modificación

- Haga un clic sobre la casilla ubicada a la derecha del campo TRABAJA EN

PROTCOM en caso de que la respuesta sea afirmativa, verá como aparece un signo

VISTO (/) en la misma. Para quitar el signo haga un clic en la casilla nuevamenle.

4. Para pasar al siguiente bloque de datos llamado ESTUDIOS REALIZADOS debe

dar un clic en la pestaña del mismo nombre.

J

-

II

l]
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lngtese los datos requeridos tomando en cuenta las instrucciones para uso de

combos y cuadrillas, explicadas anteriormente en esta sección

Figure 4' 88 Pantalla Mantenimiento de Profesor (2)

5. Pase al siguienre bloque de daros llamado MATERIAS Y SEMINARIOS haciendo

un clic enla pestaña del mismo nombre. Ver Figura 4.89 Pantalla Mantenimiento de

Profesor (3).

r¡p'

Figura 4. 89 Pantalla Mantenimiento de Profesor (3 )

Seleccione una carrera del combo ubicado a la derecha del campo CARRERA O

SEMINARIO. Verá cómo aparec€n todas las materias disponibles de esa carrera en

la lista de la parte inferior izquierda

II

-I

cr|r.!-a Fo(r¡¡.6. É satE 
^s

-.5ts¡.. 
Br-r-.
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Figura 4.90 Pantalla Mantenimiento de Prolesor (4)

Para asignar las materias ds5eádas haga clic sobre la malena y luego presione el
botón ACREGAR > , si desea agregar todas simultánea-mente presione el botón

Para quitar las materias de la lista de MATERIAS ASIGNADAS haga clic sobre la
matena y luego presione el botón QUITAR < , si desea quitar todas

Puede asiglar materias de más de una c¿urera, solo debe seleccionarla nuevamente
en el combo.

ó. Pase al siguiente bloque de datos llamado ACTIVIDADES dando un clic en la
pestaña del mismo nombre. Ver Figura 4.91 Pantalla Mantenimiento de Profesor
(5)

Ingrese los daios requeridos tomando en cuenta las instrucciones para uso de
combos y cuadrillas, explicadas antenormente en esta sección.

Figura 4. 9l Pantalla Mantenrmiento de Prof esor (5)

J

ü

-

I

-

Étrú&r...d

PROTL'0,11 L'apítukt ,l - Ptigina 46 ESP0I,

I

L______________ J

I

--l



.Vunual de Lsuurio (i¡nt¡ol Académico P¡otcom

7. tJna vezin gresados los datos, presione el botón GUARDAR. Ü
&¡rd,

8. En caso de que alguno de los datos ingresados no cumpla con el formato requerido'

el sistema mostrará un mensaje señalando el error, ca§o contrario aparecerá el

mensaje de la Figura 4.92 Mensaje de confirmación, almacenamiento

l.t Ro(Eto ilror.do cgl óxto

i..3*r_,

Figura 4.92 Mensaje de confirmación, almacenamiento

.f. L 10,2 (lonsu It¡r un profesor existente

l. Haga un clic en el botón BUSCAR ll ubicado a la derecha del campo CODICO.

2. Aparece una venEna que muestra todos los profesores existentes tal como aparece

en la Figura 4.93 Pantalla Consulta de Profesores.

raoñr¡.. dol Prolc.o.

ct
o 11ll l11l
12312i1ru
1231567837

07II ¡tl:6:'
45¡,Ul1".11
Br s7t780
m3gJal33
ca22268.18
123123,15{ú

i22222222
r 235678€S
fBl r 7{782
Gn$6867
123¡567815

ArVAÁADO LOPEZ MAFM A}]fOÑIO

atvaf;aD0 L0PEZ r{aÁc0 a}¡f0u0
AÁGOTIOf}fIET SOFIA

A,SMUOS PTIAIOZA EOUAADO S¡},{UE

AÁF OIO SAOUEEO VIMÁNA JA.¡IE T H

8AñBOZA 6ILCE5 HOOry FAIBX
UFH6A A\GI&A\iERA DII'IIFIEV¡IA
8áF RIGA A\,El6A \iEnA 0lLllFlEvrlÁ
8nr0r¡Es r'ioRÁtrfs vltT08 HUGo

BFIOXES ÍORALES VIC¡OA HU6O

BUENOIA 6AI.IGOs GAEBIEL

C{]-DEBOII QUTIUE EL D€IH OEL

Cá].I-E IIEJTA JOSE V1CEN]E

üF80 ALVAFEZ EDUraFOO

Figura 4.93 Pantalla Consulta de Profesores

Para facilitar la búsqueda puede escribir el nombre del profesor en el cajón de texto
ubicado en la parte supenor, esto hará que la lista solo muestre los resultados que

coincidan con lo que usted escrib€.
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DTLGADO DSIITBOS ZOILA LOBTltA

MOfiEIEA CABM€N

H0BE¡¡0 DlAzVtcl0F
MUBILLO FLONÉHOA JOTTA}I|lA

onE[rA¡{A BA]aflA GUÍ.rEn],10 uBotxo

cr
mñ 1 4268

1734557882

Ér7600:úB

utltlatlt

226s56656

E ddo

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 continuacrón usted verá cómo en la ventana de MANTENIMIENTO DE
PROFESOR se llenan los campos con los datos del registro seleccionado, en todas

las pestañas.

I

r¡

Figura 4. 95 Pantalla Mantenimiento de Profesor, consulta

Importente: Una manera más rapida de consultar una profesor es digitando el código

de la misma en el cajón de texto CODIGO y presionando la tecla ENTER. Para hacerlo
debe conocer todos los dígitos del mismo.

I

-
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.l.l.l0.J illodifica r un Drofesor existente

l. Para modificar un profesor previamente debe haberlo consultado. para ello realice

los pasos de la sección anterior. CONSULTAR UN PROFESOR EXISTENTE

ry
2. Presione el botón MODIFICAR, m;ii"- de este modo se activarán todos los

campos para que usted pueda modificarlos.

J

Figura 4. 96 Pantalla Mantenimiento de Profesor, modiñcación

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

ü
,.clu¡¡¡r

4. En caso de que alguno de los datos ingresados no cumpla con el formato requerido,

el sistema mostrará un mensaje señalando el error, caso contrario aparecerá el

mensaje de la Figura 4.97 Mensaje de confirmación, modificación.

l_.,/ P¡{rcto üodfr¡do cqt é*o

Figura 4.97 Mensaje de conñrmación, modificación

.1.1.10. 4 fliminar un profesor existente

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

pasos de Ia sección CONSULTAR UN PROFESOR EXISTENTE

2. Presione el botón ELIMINAR
8rñ,r¡.r

3. Al hacerlo aparecerá un mensaje de confirmación. Ver Figura 4.98 Mensaje de

pregunta, eliminación.

x

ñrae¡i^ úE@§)
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t'-¿'-"--l No

Figura 4.98 Mensaje de pregunta, eliminación

4. Si desea eliminar el prolesor presione Sl, caso contrano presione NO.

5. En caso de haber presionado SI, el sistema moslrara un mensaje como el de la

Figura 4.99 Mensaje de confirmación, eliminación

| ) R.Cúo hút'vdo

tl,

Figura 4. 99 Mensaje de confirmación, eliminación PEN,.

lmportant€: El registro no se borra p€rmanentemente, simplemente cambia su estado

ACI¡VO a INACTIVO, usted puede volverlo a activar realizando la modificación

respectiva en el campo ESTADO. Para ello vea los pasos de la sección MODIFICAR

UN PROFESOR EXISTENTE,

- En caso de que reouiera dejar de realizar alguna transacción, presione el botón

CANCELAR. ü
C'El'

- Para salir de la pantalla, presione el botón SALIR. ,;
- También puede presionar la tecla ESC pac¡ cerrar la pantalla.
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4.2 PROCESOS

En el menú pnncipat haga un clic sobre el signo MAS (+) ubicado a la izquierda de la

opción PLAÑlFIinClÓN, a continuación cambiará el signo a MENOS (-) y aparecen

las opciones que se muestran en la Figura 4 100 Opción Planificación

- - t -..'..',,. .' -t, : :t | \)l- ),t:, r\a \1.i': -t - li' : I : r,t-t. i.

Ardivo ayud¿

Dlrecclón : C.¡rfrd atr#co - PROICO PEÚturciJn

- J conlrolAcadám¡co - PRóTcox
Adminrslracrón Y Segundad

Procesos

P consuitas, RePorles

iá Hanten¡mienl,os

Figura 4. 100 Opción Planillcación

Admin¡stracrón Y Seguridad

- I Ptanmcación

- ;á erocesos
J Plenificacró¡ do Mat€nas

J Planmcac¡ón ds Seminanos

J Flulo de CaJa

J Pago a Docentes
J EYaluación d€ Docenles

J Puntos ,dicionales
./ cheques lEcE
J Crlas Pare Registos
J Oetalls de Cheques del IECE

* já consunas / Reportos

. , HantÉnimisnlos

Figura 4. l0l Menú Procesos

r'.
§,

t
arl, .

PEtu

Importsnte: En caso de no poder visualizar todas estas opciones u otfas que se

mencionarán postenormente solicite al administrador del sistema le conceda los

permisos necesanos para poder hacerlo.

Ahora haga un clic en el signo MAS (+) a la izquierda de la opción PROCESOS,

cambiará;l signo a MENOS (-) y aparecen las opciones que se muestran en la Figura

4. I 0l Menú Procesos.

Ard¡vo Aí¡d.

Dirección r

4
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Para facilitar su trabajo le recomendamos que siga el orden aqui propuesto para realizar

sus procesos. En lo postenor explicaremos la dependencia que tiene un proceso de otro.

¿f.2.I Plsnif¡cación de Nlateries

Flaga doble clic en la opción Planificación de Materias tal como se muestra en la figura

4. 102 Opción Planificación de Materias.

Aldwo A)4!d¿

OirecElén : Ccrtd acadürb - PRolcolrlphntlboc¡-oFroc"soogHtbdóñ e IHBris

- { Conboltuad¿mico- PROTcotl
. ) Administación y seguridad

- , Planmración

Procesos

J Planiñcaci¿n de Seminanos

J Flujo d€ Caia

J Pago a Docentes

J Eraluac¡ün de Docenles

J PúrÍos Adrcronales

V Cheques IECE

J Cltas para Regigtros

V Detalle de Cheques del lEcE

P consunas I Report8s

, Hanl€nrmr€nlos

Figura 4. 103 Pantalla de Planificación de Materias

Figura 4. 102 Opción Planiticación de Matenas

Verá cómo aparece la ventana tilulada PLANIFICACIÓN DE MATERIAS, como

muestra la f igura 4. I 03 Pantalla de Planificación de Matenas.

t-_ -)

PROTCOM Capitulo 4 Ptigina 52 ESPOI,

I

I



Manual de Usuarío Cont¡ol Académico Pn¡tcom

4.2.1.1 Insresa r una nueve planificación de materias

Para realizar un nuevo regislro, todas las planificaciones anteiores, deben estar
confirmadas

L Presione el botón NUEVO. ¡.r.vo

2. Seleccione la CARRERA

3. Haga inmediato aparece una panlalla de selección de materias. Como la que

mostramos a continuación

^,."¿rsáÓlEo^r9^(l¡6

nro¡¡ónos ca rio¡ir¡¡¡rr ¡l:

Figura 4. 104 Consulta de Materias

4. En dicha pantalla, usted seleccione la materia que desee incorporar dentro de la
planificación, dando un clic en la columna elegir. Haga esta manera podrá ver que
las materias sslsccis¡¿dns, tienen un visto color rojo.

5, Luego indique el número 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. Si desea ver este listado de matenas ordenado por el nombre de [a materia, de un
clic sobre el titulo de la columna MATERIA, la cual muestra una pequeña flecha a

la derecha del título, indicando la direccrón del orden.

7. También puede ordenarlo por cualquiera de las otras columna§, realizando las
mismas indicaciones como al ordenarlo por materia.

8. Una vez que selecciona las matenas, presione el botón ACEPTAR pa.ra enviar las
matenas seleccionadas a la pantalla de planificación.

9. Si desea cerr¿r la ventana, no seleccione ninguna materia y presione ACEPTAR

10. La planiñcación conliene un registro por cada materia seleccionada, y a su vez, por
cada paralelo.

I l. Si desea realizar un cambio a las materias planificadas, puede volver a realizar el
proceso de seleccionar las materias, presionando Ia tecla funcronal Fl, con la

PRoTC0NT Capítukt ,l - Pógina 53 ESPOL
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excepción de que se borrani la información de la pantalla de planificación Es.decir'

si ya'asignO un profesor, o ingresó el aula y horario' esa inlormación se perderá'

12. Las matenas seleccionadas y el número de paralelos asignados' se- manlienen' Si
- 

;;;;; accidentalmente lá tecla F I , se muestra un mensaje de adverlencia'

indicando que si acepta' se bonará la información Si no lo desea' presione NO'

lnsertar u na fila manual mente enleP lanificación

Para insertar un registro manualmente, presione ta tecla INSERT La fila se inserta

en blanco

2. Seleccione la malena presionando el botón I situado al lado de la columna

matena.

3.UnapantallaconellistadodelasmatenasSemuestradeinmediato.Seleccioneuna
de ellas con doble clic y reduzca et listado, digitando las primeras letras del nombre

de la materia en el campo BUSCAR'

4. Seleccione e[ profesor que va a dictar esa matena' presionando el botón I

situadoalladodelacolrmnaprofesor'Hagaestamanera'ellistadodeprofesores
áprt".", los cuales, por defecto, son los predeterminados a diclar esa matena'

5. En esta pantalla puede seleccionar la opción TODOS' para mostrar a todos los

profesores que laboren el Protcom.

6. caso contrario, seleccione la opción MATERIA, para que muestre los profesores

que pueden dictar la matena selec¡ionada en ese reglstro

7. Luego, seleccione el profesor con doble clic'

8. La fila no se insertará en caso de que la fila anterior se encuentre en blanco o alguno

de sus campos no haya sido ingresado.

una filn men ualmente de la Pluni ton

I. Para eliminar una fila, posicione el cursor sobre la fila a eliminar y de doble clic, la

fila se eliminará si confirma la eliminación.

2. Al hacer una nueva planificación todos los paralelos tienen estado'Pendiente' y no

es modificable.

3. tngres€ el AÑo LECTIVo, TÉRMINO Y CICLo.

4. Verifique todos los datos de la cuadnlla estén ingresados, únicamente el campo

AULA - HORARIO no es obligatorio cuando es un nuevo ingreso.

5. Presione el botón CUARDAR.

F.liminer
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6. Luego se muestra un mensaje indicando si la información ingesada en AÑO
LECTM, TERMINO Y CICLO es correcta, confirme el mensaje para que la
planificación sea grabada.

.1.2.1.2 (lonsultar una pla nt ficación de materias

Existen varias maneras de consultar:

l. Seleccione la carrera que desee consultar.

2. Ingrese el AÑO LECTIVO, TERMINO Y CICLO de [a planificación a consultar

3. Presione el botón BUSCAR. alr

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

)

ó. Presione con doble clic en el listado, a la planificación que desea ver en detalle

Con los campos cargados en la pantalla de planificación, presione nuevamente el trotón
BUSCAR,

{.2.1.3 }Iodificar una p lanificación de materias

L Consulte previamente el registro que desea modificar

2. Tome en cuenta que únicamente tiene permitido modificar las planificaciones que
no hayan sido confirmadas. Dépendiendo de esto, puede o no activarse el botón
MODTFTCAR ry

lhdali:rr

3. Si es asi, presione el botón MODIFICAR y cambie los datos que tiene permitido, es

decir, los que se encuentran habilitados.

4. Dado que está realizando una modificación, el campo AULA-HORARIO, es

obligatono ingresarlo, para todos los registros.

5. El campo ESTADO, también puede cambiarlo a'Abicrto' o'Anulado'

ó. Puede elimine o agregar registros si así lo desea,

7. En la esquina supenor derecha, existe una casilla de verificación, que dice ABRIR
TODOS LOS PARALELOS, el cual cambiará el estado de ese paralelo a 'Abierto'.

8. También existe la casilla de verificación CONFIRMADO, la cual indica que la
planificación ha sido aprobada y no se sujeta a futuras modificaciones.

Le aparece una_ ventana con todas las planificaciones de Ia carrera seleccionada,
ordenada por ANO LECTIVO, TERMINO Y CICLO.

PR0T('OM Caphulo4-Página 55 ESPOL



9. Verifique la información de la planificación

10. Presione el botón ACTUALIZAR ¡ctu¡l2¡r
para guardar los cambios.

,1.2.1.4 Uiminar una planificación de materias

l. Consulte previamente el registro que desea eliminar B¡nn¡r

2. Si se activa el botón ELIMINAR, presiónelo. Recuerde que si la planificación ya ha

sido confirmada, o se encuentra con estado 'lnactiva', no la puede eliminar.

3. Un mensaje de conñrmación aparece de inmediato

4. Seleccione 'Si' o 'No', de acuerdo a lo que decida.

5. Si selecciona'Si', el registro se elimina por completo

4.2.1.5 Exportar a Ilticrosoft Excel

Cuando el botón aparezca en su pantalla, presionelo que la información mostrada en

la cuadrilla de la planificación sea enviada a un archivo de Microsoft Excel, el cual
se llenaá en ese momenlo con drcha información-

2. Al estar compleBmente lleno el archivo, un cuadro de diálogo se mostra¡á en

pantalla pidiéndole la ruta de almacenamiento, como cuando va a guardar cualquier
archivo en su computadora.

3. Presione CUARDAR o CANCELAR, según lo desee

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

{.2.1.6 Imorimir un¡ filuniñcación de materies

L Cuando el icono aqrezca en su pantall4 presione ese botón para que la ventana de
critenos de los reportes dc planificación, se presente. Como la siguiente:

x

él

ñ"e

Ll

Figura 4. 105 Criterios del reporte de planificación

PROT('Oltt Cupíab4-Página5ó t:.1t,()t.

Manual de Lsuario (.'ont¡ol Arudémiu Prottom



.Vanual de Usua¡ío (it n tro I A c a d é mic o Protc t t m

2, Esta ventana tiene tres criterios de ordenación para mostrar los reportes, que son por

NIVEL, PROFESOR o MATERIA.

3. Usted puede elegir cualquiera de esos tres, a más de, seleccionar la opción
LISTADO, para que la información a mostrar aqrezca como una lista de datos, tal
como lo vería en pantalla. Caso contrario, la información será mostrada, en un

reporte más detallado y largo.

4. Una vez seleccionadas eslas opciones, presione el botón ACEPTAR y los reportes

se mostrarán en pantalla.

5. Si no desea ver los reportes, presione CANCEI.AR

.1.2.1.7 Envisr le p lenificación e fluio de c¡ia

I. Cuando el icono aparezca en su pantalla, presione ese botón para que Ia información
de la planificación se traslade a la pantalla de flujo de caja, y se ejecute este proceso.

Importante:

En caso de que reouiera dejar de realizar alguna transacción, presione el botón
CANCELAR. G

Crulr
'Iodas las transaccrones de Ingreso, Modificación y Eliminación, tienen mensajes de
confirmación, si este no aparece, verifique los cambios-

Para borrar rápiümente e[ contenido de los campos AÑO LECTIVO, TERMINo o
CICLO (necesario para la consulta general), de doble clic sobre este campo.

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

Para salir de la pantalla, presione el botón SALIR. s*r

También puede presionar la tecla ESC para cermr la pantalla.

La planificación puede ordenarla por cualquiera de las columnas que contiene,
presione el titulo de la columna pa.ra ordenarlo ascendente o descendentemente.

"=] t+,=cl¿

PROTCOM Capítulo4-Ptigina5T ESPOI,



Manu de Usuarb Cont¡ol Acadénko Protcom

4.2.2 Planific¡ción de seminarios

Haga doble clic en la opción PLANIFICACIÓN DE SEMINARIOS, tal como se

muestra en la Figura 4. 106 Opción Planificación de Seminarios.

- 
(:.)-./. .,ttt.tt' r.t.rl:t'ti':,) . lijrl(-r,)\

Ard,ro Ar4¡d.

Otrocclón : C¡¡Ccr ec.dü¡t! - PftoTcomPtslittffr(É€
- { Contot lcao§mico - PROTCOL

:)
Admiñlgtraclóñ y 9c gurldad
Planifcac¡ón

- ;5 erocesos
\,/ Pteñtñcactón ds Hateíes

,./ Flulo d6 Cala
J Pago e Docsrfes
J E lurclÜn de Docgñtes
\./ Puarto6 

^dicroña166\,/ Chsquqs IECE
../ Cftaa p¡ra Roglgtrog
y' D6la¡16 d6 chGquos d€l IECE

+ .,;0 Consunas, R€portes
+ j0 Yanlenlmientos

Figura 4. l0ó Opción Planificación de Seminarios

Venl cómo aparece la venrana rirulada PLANIFICACIÓN DE SEMINARIOS, como
muestra la figura 4. 107 Pantalla de Planificación & Seminanos.

ffi
I É--l-E ¡

-.,]

;

Figure 4. 107 Panlalla de Planificación de Seminanos
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C.2.2.1 Inpressr un, nueve nlenificeción de seminarios

Usted debe ten€r en cuent¿ que para ingresar un nuevo registro, todas las

planifi caciones anteriores, deben esta¡ confi rmadas.

L Presione el botón NIJEVO

2. De inmediato aparece una pant¿lla de selección de seminarios. Como la que

mostramos a continu¿ción en la tigura 4.108 Consulta de Seminarios.

f ----ls¡¡¡-¡oü¡rrm

l'igure 4. 108 Consulta de Seminanos

3. En dicha pa¡talla, usted seleccione el seminano que desee incorporar dentro de la
planrficación, dando un clic en la columna ELEGIR. Haga esta manera podrá ver
que los seminarios seleccionados, tienen un signo VISTO color rojo(/¡

4. Luego indique el número de paralelos que desee apertumr de ese seminario, en la
columna PARAI.ELOS. Por defecto, cada seminario tiene un paralelo, pero puede
modificarlo a valores mayores a cero. Ver figura 4. 109 Selección de Seminarios.

I l.¡. I

¡;

Figura 4. 109 Selección de Semrnanos

Si desea ver esle listado de seminarios ordenado por el nombre del seminario, haga un
clic sobre el título de la columna "Semin¿no", la cual muestra una pequeña flecha a la
derecha del titulo, indicando la dirección 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 botónáCEPTAR para enviar los

seminarios seleccionados a la pantalla de PLANIFICACION

si desea cerrar la ventana, no seleccione ningún seminario y presione ACEPTAR

A continuación verá cómo la planifrcación contiene un regi§tro por cada seminano

seleccionado, y a su vez, por cada paralelo Ver figura 4ll0 Planificación de

seminarios, paralelos establecidos.

ó

-

--l * l I a
)

l

: ; rj" ',¡'r¡

Figura 4. I l0 Planificación de seminarios' paralelos establecidos

Importante: si desea realizar un cambio a los seminanos planificados, puede volver a

reaiizar el proceso de seleccionar los seminanos, presionando la tecla funcional Fl, con

la excepción de que se bonará la información de la pantalla de planificación. Es decir, si

ya asignó un instruclor, o ingreso el aula y horario, esa información se perderá'

Los seminarios seleccionados y el número de paralelos asigaados, se mantienen. Si

presiona accidentalmente la tecla Fl, se muestra un mensaje de advertencia, indicando

que si acepta, se borrará la información. Si no lo desea' presione NO'

7 lngrese el AÑo LECTIVO, TERMINO Y CICLO.

8. Seleccione las fechas INICIO y FIN de la planificación de seminarios'

9. Verifique todos los datos de la cuadrilla estén ingresados, únicamente el campo

Aula - Horario no es obligatorio cuando es un nuevo ingreso.

10. Presione el botón GUARDAR. ry
(L¡¡rür

I l. Se mostrará un mensaje indicando si la información ingresada en AÑO LECTIVO,
TÉRMINO y CICLO es correcta, además de confirmar las fechas de INICIO y FIN,

confirme el mensaje para que la planificación sea gr-abada.

12. Sr la planificación se guardó sin problemas, en sistema mostrará un mensaje como el

de la figura 4. I I I Mensaje de confirmación, almacenamiento.
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Figura 4. I I I Mensaje de confirmación, almacenamlento

Insc rtar una file ma ual m te en la lan onen

")

Para insertar un registro manutlmente, presione la tecla INSERT La fila se inserta

en blanco

Seleccione el seminario presionando el botón ... lsituado a Ia derecha de la columna

SEMINARIO

UnapantallaconellistadodeseminariosS€muestfadeinmediato.Verfigura4.ll2
Consulta general de seminarios

-)

1t4ilt,

8aj*¡r por
tadtar! rla sdtÚúE {"'o0¿

F NA¡

Figurr 4. I l2 Consulta general de seminarios

4. Seleccione uno de ellos con doble clic y reduzca el listado, digitando las primeras

letras del nombre del seminario, en el cajón de texto ubicado en [a parle supenor.

5. para eliminar una fila, posicione el cursor sobre la fila a eliminar y de doble clic,

la flla se eliminará si confirma la eliminación.

lmportante: La flla no se insertará en caso que alguna ñla supenor se encuentre en

blanco o algún campo no ha sido ingresado.

ó. Seleccione el instructor que va a dictar ese seminario, presionando el botón

... lsituado a la derecha de la columna INSTRUCTOR.

7. El listado de proflesores aparece, Ios cuales, por defecto, son los predeterminados a

dictar ese seminario.

OE BEOES1N STALACI Adrvo
t ¡lódo

PR0T('0.V Capítulo4-Página6l ES PoI,

.llanual dc L suarit¡ L.ontrol Académfuo Pro¡com



(1¡n A
.Vdnuo.l de Usuaru)

8 En esta pantalla puede seleccionar la opción TODOS, para mostrar a todos los

prrf.t"Á que l;boren el PROTCOIvI. Caso contrano, seleccione la opción

MATERIA, para que muestre los profesores qu9 p.uegen dictar el seminario

seleccionado en ese registro. Ver figura 4 l l3 Consulta de Instructores

Figura 4. I l3 Consulta de lnstructores

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

Eliminar u na fila menualmente de la Planificeción

para eliminar una fila, posicione el cursor sobre la fila a elimrnar y de doble clic, la

tlla se eliminará st conllrma la eliminación

Importante: Al hacer una nueva planificación todos los paralelos tienen estado

pendiente y no es modrficable.

Cada vez que usted escoge un instructor el sistema mostrará cuantas veces ha sido

planificado en carreras regulares dicho instructor. Ver figura 4.114 Adveftencia,

número de planificaciones.

¡.1.r¡

i ., P¿do¡q 3 vra¡ B¿ftado ú otrd5 (ü16.6

, Aaaotür :

Figura 4. I l4 Advertencia, número de planificaciones
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Ustedpuedeconsultarlasplanificacionesrealizadasparalaextensiónconlaqueingresó
alsistema.Porende,elcampoextensión,yatienepordefecto'elnombredelaex'tensión
a la que usted Pertenece.

l. Ingrese el Año LECTM, TÉRMÍNO Y CICLO de la planificación a consultar.

2. Presione el botón BUSCAR. á

Si desea ver todas las planificaciones realizadas, deje en blanco por lo menos uno de

los campos de búsqueda y presione el botón BUSCAR'

3. A continuación verá una ventana con tdas las planificaciones, ordenada por AÑO

LECTIVO, TERMINO Y CICLO.

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

5. Verá §omo se llenan los campos en la pantalla de planificactón con los datos del

registro seleccionado, presione nuevamente el botón BUSCAR II

4.2.2.3 Modificer u na olanificaci ón de semi na rros

Consulte previamente el registro que desea modificar Ver [a sección

CONSULiAR UNA PLANIFICACION DE SEMINARIOS EXISTENTE.
antenor

Tome en cuenta que únicamenle tiene permitido modificar las planificaciones que no

hayan sido confirmadas, Dépendiendo de esto, puede o no activarse el botón

MODIFICAR.
fD

l. Si es asi, presione el botón MODIFICAR. ,á,,"-

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

- Dado que estí re¿lizando una modificación, el campo AUI-A - HORARIO, es

obligatorio ingresarlo, para todos los registros

- El campo estado, también puede cambiarlo a estado'Abierto' o 'Anulado'

- Puede eliminar o agfegar filas en la cuadrilla si así lo desea. Para hacerlo recuerde

los pasos de la sección anterior.

En la esquina superior derecha, existe en Check, que dice CONFIRMADO, el cual

indica que la planificación ha sido aprobada y no se sujeta a futuras modificaciones. Ver

figura 4. I l5 Mensaje de pregunta, confirmación.
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l) L¡!¡ v.z ctrfhád., rú tr¡A trdtt b ddr*io.
Eio r.{t o d. (c.f'ñ¿.Li

¡lo

Figura 4. I l5 Mensaje de pregunta, confirmación

3. Verifique la información de la planiñcación

4 Presione el botón ACTUALIZAR ;3..- para guardar los cambios

,

4

5

5. Si no hubo ningún problema al guardar, usted verá el sigurente mensaje

I / Plüúr,xr., ehr&úá .dr..trrsl.

¡E;ll
Figura 4. I 16 Mensaje de confirmación, almacenamiento

.1.2.2.{ Eliminar una planificación de seminarios

l. Consulte previamente el registro que desea eliminar

2. Si se activa el botón ELIMINAR, presiónelo. Recuerde que si la planificación ya ha

sido confirmada, o se encuentra inactiva, no la puede elimrnar.

Un mensaje de confirmación aparece de inmedialo

Seleccione 'Si' o 'No', de acuerdo a lo que decida

Si selecciona Si, el registro se elimina por completo

l. Cuando el icono aparezca en su pantalla, presiónelo para que la intbrmación
mostrada en la cuadnlla de la planificación sea enviada a un archivo de Excel, el
cual se creará en ese momento.

2. Paru esto, un cuadro de diálogo se mostrará en pantalla pidiéndole la ruta de
almacenamiento, como cuando va a guardar cualqurer archivo en su computadora.

3. Presione GUARDAR o CANCELAR, según lo desee

4. Al guardar el archivo, un mensaje indicando la ruta compleu del archivo, se

mostrará en su pantalla.

PR0TL'O,V Capíulo1-Ptigino64 ESP0I-

{,2.2,5 Exoortar a l}Iicrosoft }-xccl i



lde

4.2.2.6 LxDortar a lll ic rosoft word

1. Haga un clic en el bo1ón ENVIAR
É!vi¿r

2. Aparecerá un mensaje, el cual indica que para enviar colrectamente los datos a

Microsoft Word debe ordenar por Profesor.

l/l ¡.Úé -úü le dúft.d, Lv r¡c..

4q,

Figura 4, I l7 Mensaje de advertencia, ordenamiento

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

de la cuadnlla de planificación.

4. Vuelva a presionar el botón enviar, se le mostrará la siguiente pantalla' ver Figura

4. I I 8 Panulla de envio a Word.

A

*,)

U

Figura 4. I l8 Pantalla de envio a Word

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

6. Una vez ingresados los datos presione el botón ENVIAR #
7. Automáticamente el sistema comenzará a llenar el documento con los datos de la

planificación.

,1.2.2.7 Impri mir una olanificación de scmlnarto

l. Cuando el icono a4rezc en su pantalla, presiónelo para que la ventana de critenos
de los reportes de planificación.

2. Esta ventana tiene dos critenos de ordenación para mostrar los repoñes, que son por

SEMINARIO y PROFESOR

él
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3. Usted puede elegu cualquiera de ellos, a más de, seleccionar la opción LlsTADo,
para que la información a mostfaf aparezca como un listado de datos, tal como lo

veria en panlalla. Caso contrario, la información será mostrada, en un repone mas

detallado y largo.

4. Una vez seleccionadas estas opciones, presione el botón ACEPTAR y los reportes

se mostfarán en Pantalla.

5. Si no desea ver los reportes, presione CANCELAR

lmportante:

- En caso de que reouiera dejar de realizar alguna transacción, presione el botón

CANCELAR. T
C¿rÉlf

- Todas las transaccrones de lngreso, Modificación y Eliminación, tienen mensajes de

confirmación, si este no aparece, verifique los cambios.

- Para bonar rápidamente el contenido de los campos AÑO LECTIVO, '|ERMINO o

CICLO (necesario pa.ra 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 botón SALIR.
5¿hr

También puede presionar la tecla ESC pÍra celrar la pantalla.

La planiñcación puede ordenarla por cualquiera de las columnas que contiene,

presione el titulo de la columna para ordenarlo ascendente o descendentemente
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Manual le lJsuario Cont¡ol Académico hotcom

4.23 Flujo de caja

Haga doble clic en la opción Flujo de Ca.¡a tal como se muesÍ? en la figura 4-l 19

Opción Flujo de Caja.

Dlrecclón : Cdüol a.&o - PñOlc0lfr.iltc..lttPrffifr,o á CS

- d Contol A.¡d¡'ñlco - PROTCOT

i ) Admlnist"aciór1 y gEgurlúad

- , Planñcacló^

- ;á Procesoe

J Planmraclün d€ ktBrlas
./ Planlrcaclón dg 8€mrnanog

J PaOo a OocsntgS

./ E,¡lu¡clün de Oocañtss

J Puntos Adlcronáls€

./ Ch€{uos lECE

,/ Cn¡s p¡ra Rs¡i8úo9
./ Oot¡llo úo Chsquas dellEcE

. , Consultas , R€porbe
, ;á xaatantmtenbs

Figura 4. ll9 Opción Flujo de Cala

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

Este proceso siwe para establecer ingresos y egresos en un determirudo periodo que

haya sido planificado, su principal ventaja es qrc permite ahemar valores para saber si

es conveniente o no abrir un paralelo.

La primera pantalla que aparece es la que se muestra a continuación

,"-!.* EtE t*t
Ir-,§.t

üo

Figura 4. 120 Pantalla de Flujo de Caja

PROTCOM Caplulo4-Pdgina67 ESP0L

I

I

t-



,Vanual de Usua¡io (bnttdl A Protc0m

I. Haga un clic en el botón NUEVO. .- )lf,¡yo

2. Automáticamente apafeceÉ una ventana de consulta con tdas las planificaciones

activas.

PL-AXIFICÁCIOI{tS DT DOCE¡IE S

11

A}iAJISIS OE SISTE¡TAS

Alrarsrs DE sopoRfE 0E lllc
an12¡f6
2m¡ 2CO5

2fo¡-2frE
m¡ffi
2fn1.2ú5
zn¡.2G
m1.ñ
2ú4 Aü
an4.2m5

2

2

2

2

2

2

2

2

2

0 ¡¡o
6Ho
¡si
5Si
aNo
6No
5o
5No
6No

S DE EOPORfE O€

1,t

A¡IAUSIS DE SOPOFTE D€ I{IC

DISEÑO GFAÍI@
)rsEño cFAFIco
orsEflo 6FAFrco
Pf, OGPAMAOON O€ SISf EIIA!
PnoGRAlilAO 0N D€ SlSfElrAf

16

r5
I

12

Figura 4. l2l Consulta de planificaciones activas

3. Haga doble clic sobre la planificación derada.

4. Usted verá cómo se llenan todos los campos con los datos del registro seleccionado.

También aparecerá un mensaje como el que muestra la figura 4.122 Mensaje de

advertencia, ingreso de valor. Haga un clic en ACEPTAR'

¡.2/ Irg.r. vcor ! P¿0ü d Arrntra

Figure 4. 122 Mensaje de advertencia, ingreso de valor

5. Ingrese el valor estimado que se pagará al ay:dante de matena-

En caso de usted haya ingresado previamente COSTOS POR CARRERA
aparecerán en la parte superior derecha de la pantalla para que usted pueda

modificarlos. Ver Figura 4. 123 Datos de la planificación escogida.
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5L* Fsl'-úF -l,lr ¡l r

'---rr8.Á)
Fffilú.rEEd§

.r I ¡ &oo

Figura 4. 123 Datos de la planificación escogida

ó. Para visualizar u ocultar los PARÁMETROS PORCENTUALES ingresados que

perteneren al correspondiente p€riodo haga un clic en el botón VER

PORCENTAJES. Ver Figura 4. 124 Tablas de costos y porcentajes de materias.

7. Para visualizar u ocultar los COSTOS POR CARRERA ingresados que p€rtenecen

al correspondiente periodo haga clic sobre el botón VER COSTOS. Ver Figura
4. I24 Tablas de costos y porcentajes de materias.

I
590
r0m
ro.ql

c
7!,@
r0m
l0,l¡

@
lnm
1n.ü

Ei;OL

10(l) E

3'¡D E

10t! T

Figu ra 4. t24 Tablas de costos y porcentajes de matenas

8. En la cu¿drilla principal puede modificar la columna COSTO X HORA, COSTO
MIN HORA, AYDTE (ayudante), LAB (laboratorio).

9. Una vez que haya realizado todos los ingresos y modificaciones deseados presione

el botón GUARDAR &
O.'d.r

Import¡nte: Solo se activaá el botón GUARDAR cuando la planificación este

CONFIRMADA, caso contrario el proceso se limita a probar varias altemativas sin

opción a guardar el flujo realizado.

lllIIEEI
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4.2,3.1 Consultar un fluio de cÁie existente

Para consultar un Flujo de Caja Ingresado:

l. Haga clic en el botón BUSCAR ,f

2. Automáticamente se Ie mostrará una pantalla de consulta con todas los Flujo de Caja

ingresados. Ver figura 4. 125 Consulta de flujos de caja.

fTL,JOS DT CA¡A IIIEflTSADOS

Figura 4. 125 Consulta de flujos de caja

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

4. Usted verá como se llenan todos los campos con los datos del registro seleccionado.

Ver figura 4. 126 Datos del flujo de caja escogido.

Eld Fe] r¡,...E 1ú-[ju

@dg,!,1tÉ.,t:yvEt

Figura 4. 126 Datos del flujo de caja escogido

5. Se habilitantr el botón de EXPORTAR con el cual puede enviar el flujo a una hoja

de Microsoft Excel y e[ botón REPORTE con e[ cual puede sacar un reporte

impreso del Flujo de Caja. El uso de estos dos botones se explicará mas adelante.

? ,?004 ¡¡52
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4.2.3.2 Exoorter I Microsoft Excel un fluio de c¡is

l. Haga clic en el botón EXPORTAR fE
Eeoír

2. Automáticamente aparecerá el cuadro de dialogo GUARDAR COMO. Ver Figura

Cuadro de diálogo Guardar Como.

PLA}IIIT].AS

!q. c.g ¿¡ r¿J-¡

o cf E!.

lEr ñorcoar 2ú3
:]Ersó.ra¡.lHrfild"o¿ñ C6-09-or

Itae*o au
)

\ !c"ÜÚ

Figura 4. 127 Cuadro de diálogo Guardar Como

3. Cambie el nombre del archivo si desea. Presione el botón GUARDAR. O

4. Si el archivo se guardó correctamente aparecerá el siguiente mensaje

&r.rdur

-J ,1sP0¿
r.i

C rl¡..llyor ó rqra\reof(Oita¡tlárro C¡t l{-!0 el.*

'.ry].

Figura 4. l2E Mensaje de confirmación, almacenamienlo

tl

4.2.3J lmorimir un fluio de c¡i¡ eristente

l. Haga clic sobre el botón REPORTE

2. Se mostrará el reporte del FLUJO
independiente.

DE CAJA realizado en una pantalla

i'g-:
fepstqj
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J
rd2 i )t 136 lG - rdd:D lr¡E ¡0d20

rroorú o. i.r.ñor¡^ rr co.!r¡. lo. y oÉ!¡oBr^tro

.1 t, t rúG4 q a r! nl m@ Úr

¡r n¡ ¡ t Éro i a ¡¡ l¡ @F

CE ArALrll, DÉ r0t0itaOa ¡rlocÉaur.OOrt¡

a! rdú ¡a.¡tr6 ra@ ¡
.. I trú. r§ EE .. .|ñ lnú¡ tr.rbo t l\r- a/ver.

!¡rtúl66rrao .r ¿t tr r¿.¡@ rl a a¡ rl,. ¡@

.t tr¡ r ,rBm É r l, ¡, 6E 1¡,

Szlir

Figura 4. 129 Reporte de Flu.¡o de Caja

Importante:

- Para calcular el flujo presione el botón CALCULAR

En caso de que reouiera dejar de realizar alguna transacción, presione el botón
CANCELAR. O

e¡rlif
Para salir de la pantalla, presione el botón SALIR.

Puede presiorur la tecla ESC para salir de la pantalla.

Cdcdar

o

^qPO¡1¡)v ,,. ar
r.i\

t ',.

.,.,, '.,s

:,; liÁS
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,1.2.4 Pago a dotentes

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

Opción Pago a Docentes.

oklcclóo I crrrd^(ra.rso.¡tlofcll.,rrÚrñúrt .DÉ(-
- ll coññ1...ó¡n*. - Ftrolc,*

. , AdñrdúroO.r r 8.$Jñd.é

- ) Pr¡dn{¡cróñ

- r Eor.!o3
-r Pr.nñcrc,i,n de l¡hna.
,/ PI.nmc¡cro¡ ú. 6rrnr.@!
J FiJ¡O d€ C¿P,t----:f
-' EdE¿5ñ d. oo..nt.a
., Funb¡ Adi.Dñ¡lrl
J CllqJaB |ECE

J Cü. P¡. Rae¡itfla
J O.blo d. cü!e! ú.r rE{E

. jd coniL.B I F6rú¡¡
- , ¡rnn'r'¡tri¡.

J Pnlti¡.a6
./ coeb. Por c¡nra
J ¡¡¡lh
J 9.rr-r!¡
,'Iboo6lí.nt
., c5a¡.
./ c¡f.¡¡ oo. Élñ!r0ñ
J E¡¡.rrón
J P.¡¡¡n.fo. P¡ñ añnr-¡
J Crirb3 d. E{ru..'üñOoc.ñl
/ Pui¡,a Craa

Figura 4. 130 Opción 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 matenas dictadas durante un periodo de clases.

La prímera pantalla que aparece es la que se muestra a continuación.

OICOM GLJAYAOUILErlGlh
ClId¡

Aáo Ldivo

Nrodü PqB

Modú d. 0ñ.ú

,l
CEkt

J o

Figura 4. l3l Pantalla de pago a docentes
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l. Haga un clic en el botón NUEVO.

2. Escoja la GARRERA, ingrese el AÑo LECTIVO, TERMINO, CICLO y

NUMERO DE PAGOS, tal como se muestr¿ en la Figura 4.132 Pago a profesores,

ingeso de datos.

t-- !&rs¡s DG sapoaft o€ xcÁotDrar f¡Doar . I

^É 
uá" lEffi-l r-i. I o* f]

I

-)

Figura 4. I32 Pago a profesores, ingreso de datos

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

Import¡nte: Los oficios de emisión de factura estiin nombrados según la Carrera,
ya que ahí constan los nombres de los Coordinadores de estas. Si desea modificar
una plantilla no cambie las palabras que están encerradas por este carácter ''lo" caso

contrario el sistema no le proporcionani los resultados esperados.

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

EdFI.
!.loror*rD-@r or5¡c,! a.cÍ.n^
:Jo.r¡If¡r 5 r MII
ljc.ri(oo L {rs¡a,r r{Itn

0t¡f G01 €xrsEar FA¡r!¡a

Atr €E r(}rÉ (¡¡ab kt ¡

Figura 4. 133 Cuadro de diálogo Abrir Archivo

5. Presione el botón ABRIR.

ó. Para generar los pagos a docentes, de clic sobre el botón EIECUTAR E cúzr
-J
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7. Aparecerá un mensaje de confirmación de clic en 'Sí' si está seguro de generar los

pagos. Ver figura 4. 134 Mensaje de pregunta, confirmación.

? . r*¡ ¡¡o¡o ¿c e¡r¡t P4p. . E](st 57

ryp

Figura 4. 134 Mensaje de pregunta, confirmación

8. Si usted dio clic en 'Si', seguido aparecerá un mensaje de Generación de Pagos

Satisfactori4 si desea enviar a Microsoft Word o por E-mail el oficio de clic en 'Sí',

se le actrvarán los botones de E-MAIL y ENVIAR

Lo, p6go5 htl ijo gÉÉr6do, ftñ ülo
Drr6¿ Envlr P@, a v/(rd o d €+.tra¿

i:E__f !o

Figura 4. 135 Mensaje de pregunta, envio de pagos

4.2.4.1 Enviar e Ilf icrosoft Word los o¡ dedocen tes

Para envia¡ los pagos a Microsoñ Word previamente debe escoger la Plantilla a uulizar,
verifique la ruta de la Plantilla.

I . Haga clic sobre el botón ENVIAR &rvi¡r

2. Segurdo aryecx;rá el siguiente mensaje el cual informa que la operación s€ va a
ejecutar. Esta operación puede durar varios minutos dependiendo del número de

profesores planificados. Haga clic en ACEPTAR

l) tu le @r--.l,ú-xb lor o.añtd ó wúd

l ¡d. I

Figura 4. 136 Mensaje de alerta, procesando

3. Automáticamente se comenzarán a generar los documentos de Word, Por favor
espere hasta que haya terminado de generar el último documento.

4, Ahora puede tr-abajar en el documento como si trabajara en Microsofl Word, para

enviar por E-mail, guarde este documenlo, con un nombre descnptivo. Ver Figura
4. 137 Documento generado.

ql

m
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!l
¡ú. !É t tÉ aú !,- r¡l Ea ¡

. ri -^t¡ ¡ r¡ I f aat r.

c^¡¿¡ !d: 
^ 

,o6¡ vra¡rlr

rqn F¡ qG¡t¡

¡aqarolRf¡ür)l]ÉP'

Lo Fad.o ú¡¿dd lFr,¿,h¡.d ú ú d,:ao* 4f,
'1 

»

Figura 4. 137 Documento generado

4.2,4.2 Enviar por e.mail los oagos a docentes

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

L Haga clic sobre el botón E-MAIL __l
EÍd

2. Apareceni a siguiente pant¿lla ütulad¿ EN\¡IAR E-MAIL. Ver Figura 4. I38
Pantalla Enviar E-Mail.

¿

-T,

3. Ingrese la dirección de correo del docente. Si usted no lo recuerda de clic sobre le
botón CONTACTO. :J

4. Se le mostrará la lista de profesores a los que les fueron generado los pagos, con su
respectiva dirección de correo. Ver Figura 4. 139 Lista de contactos.

)

Figura 4. 138 Pant¿lla Env¡ar E-Mail
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Figura 4. 139 Lista de contactos

5. Haga doble clic sobre el nombre del dccente al que le enviara el e-mail

6. lngrese el ASUNTO y et MENSAJE si desea.

7. Para adjuntar el documento de Microsoft Word que contiene los valores a cancelar
por materia dictad¿ o si desea adjuntar cr¡alquier otro archivo, de clic sobre el botón
ADJUNTAR ARCHIVO Ú

8. Se le presentará una pantalla para abrir archivo, seleccione el documento de word o
cualquier otro archivo que desee adj untar, haga un clic en el botón ABRIR-

9. La pantalla le quedará parecida a esta, ver figura 4. 140 Pantalla Enüar E-Mail,
ingreso de datos.

PA6O

FArT !SA.CAI!-,J0S€ e ¡

ttB q tE Yóa & p.!D dÉ¡ñúr6 d
E(nt 2ü¡ aG. !.i11ñ a Eb !

áh cr,É! É ¡¡¡r! ¿ 5oool.

§1
I

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

10. Para enüar el e-mail, de clic sobre el botón ENVIAR J
Élúi-

ll.Si todo esta corecto apareceÉ e[ siguiente mensaje, figura 4.141 Mensaje de
confi rmación, correo enviado.
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Figura 4. l4l Mensaje de confirmación, correo enviado

.1,2..1J Consultar un oeso

l. Seleccione la carrera.

2. Haga un clic sobre el botón BUSCAR. Jl

3. Se le mostrará una panlalla que muesüa todos los Pagos Generados por la carrera

elegida. Ver figura 4. 142 Consulta de pagos generados.

ll ',¡-i

Pnlos r;elrel.'¡,1,1§

(-¡rer¡r Al{ALlSlS 0E Sr.lPilRTE t}t

Figura 4, 142 Consulta de pagos generados

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

5. Se le llenar¿n todos los campos automáticamente en la pantalla PAGO A
PROFESORES

¡,.¡ts,s oe soso¡lg ot xomt¡e¡r¡¡osr . E
c,- ll

o(

Figura 4. 143 Pago a docentes, datos consultados

Cilo
I
I
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Importente:

- En caso de que reouiera dejar de realizar alguna transacción, presione el botón

CANCELAR, O
Cr'..h

- Parasalir de la pantalla, presione el botón SALIR. qs*

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

4.2.5 Evelueción de docentes

Haga doble clic en la opción Evaluación de Docentes tal como se muestra en [a figura

4. 144 Opción Evaluación a docentes.

oirgc.lón : cdlrd A¡Jürt¡ - piofcoLffc.(ürPrÑÉ.a.frh (¡ orrF
- , Conror A..darnho - PROfCór

. , ,ldmin¡st.c rón , 3¡g! nd¡d

- , Pr¡nIlc..ldñ
- ;l Prccesos

J Pladllaa.lón de x¡Has
\./ Pta.ifcarión ds Somi¿r¡os
J Flujo la C¿la

J Pago a ooclnbs

J Fu¡toe Ml.loñala!
.-/ Cheqúss IECE

J Cnas !9r¡ R¡lrsto!
,/ D€hlle dÉ Cheques dó]lEÓE

iÉ c onoútt¡s , Ragortag

, r snbñlrfilor,b6

Figura 4. 144 Opción Evaluación a docentes

Se le presentará la pantalla de Evaluación de Docentes, ver figura 4-145 Pantalla

Evaluación a docentes.

EYLGIó.r D6dtr
. ir¿iiiiiii

lnó,,'üd

,t

Figure 4. 145 Pantalla Evaluación a docentes

¿ -)
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6. Se activaran los botones enviar por E-MAIL y enviar a Microsoft Word. El uso de

estos htones es igual lo antes explicado.

I
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4.2.5.1 E ietut¡r una ev¡luacién

Para realizar u¡a evaluación, debe haber ingresado o actualizado previamente los
valores correspondientes a los cnterios a evaluar, a todos los profesores. Procure
realizar estas evaluaciones, distanciando cierto período de tiempo, la u¡ra de la otra.

Masiva:

l. Seleccione la opción TODOS, para hacer una evaluación masiva a todos los
profesores registrados, que se encuentren activos.

2. Luego presione el botón EJECLIIAR.

3. Un mensaje de Confirmación aparece luego de terminado el proceso

Individuel:

L Seleccione la opción INDIVIDUAL, para hacer un¿ evaluación individual al
docente que seleccione del listado.

.l2. Haga clic en el botón BUSCAR para elegir al docente.

I mportsnte:

Para salir de la pantalla, presione el botón CANCELAR. C¡rrr.lr

También puede presionar la tecla ESC para cerrar la pantalla.

4.2.ó Puntos sdicioneles

Haga doble clic en [a opción Puntos Adicionales tal como s€ muestra en la figura 4.146
Opción Puntos Adicionales.

Olñcrlóñ i Cdfr AE.tr - Fiórco.aturb..Üt9re!€@!Í\rr¡É ^-crci¡.,
- J C o.üor A. sdar¡lc o - PRofcOr

. ) Admlnrsü¡crón y € cqurd¡d
- J Pr¿.tlc..tóñ

- j. pÉc.loe
../ Pl¡ññcac¡añ d. t.¡r1.a
J Pt.nllcactóó da g¡rñt¡ato¡
J Fluro d. C.ir
.,/ Pago ¿ Do.€nl.E
J Er¡¡u..Iün d. Oo.antaa

\,/ clrÉquaa rEcE
-,/ Cn¿s p.r¿ R.girto.
./ o.r.l. da cñaqua3 dar rEcE

;6 conruror tn6onrr

Figure 4. I iló Opción Puntos Adrcionales

C
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Se [e presentará la pantalla de Puntos Adicionales, ver Figura 4.147 Pantalla Puntos
Adicionales.

--J

al

Figura 4. 147 Pant¿lla Puntos Adicionales

Este proceso p€rmite añadir criterios adicionales que seriin tomados en cuenta en la
evaluación de un docente especifico. El puntaje establecido en estos criterios se sumará
a la última evaluación realizada a ese docente.

4.2.6.1 Adicionar puntos

Parla ralizar una la adición de puntos a una evaluación, debe haber ralízado el proceso

de evaluación de docentes.

l. Seleccione el Docent€, haciendo clic en el botón BUSCAR. á

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

3. Presione el botón ADICIONAR. A

(J4

Importante:

- Para salir de la pantalla, presione el botón SALIR. 5r'r

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

PR0TC0M Capítulo4-Págha8l ESP0I,



Manual de Usuario L.on Acadénico Prolcum

4.2.7 Cheques del IECE

Haga doble clic en [a opcién Cheques IECE tal como se muestra en la Figura 4.148

Opción Cheques del lece.

-._i_.:,__t_ ¡,c t¡, t,,l )\.t: )4,r¡tit,t) 2:,,it,..).|.
Ar<tit! AyUd.

Olr8ctlón : Cqüd Acrfu - PROTCO#Pkítc*lónlP?oc..ost

- S controtecacémico - PRoTcox
. ) Adm¡ñ¡st¡ación y gBguridad

- ) Planmcaclón

- ;ú erocesos
J Plañilcaclón de HaEria6
J Planllcaclón de Bam¡narloa
\,/ FluJo ds Cala

'/ Pago a Oocsnts6
J EYElusci0n ds Oocent8s
J Puílos AdlclonalEs

J Citss par¿ R€ga8bo6

J Oetalle de Chaques dBl IECE
+ já consun¿s / Rsporlss
. ,iá Hsntsnlmt€ntos

Figura 4. 148 Opción Cheques del [ece

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

Beneficiarios del IECE

Cheques por beneficiario

Moümientos por cheque

Beneficierios del lECf, :

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

(lheq ue-r por benefi ciario

Una vez ingresado el beneficiano, usted puede ingresar los datos correspondientes a

cada cheque que el IECE extienda a dicho beneficiano.

PROTCOM Captulo4-PtiginoEX ESPOI-
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Movimientos oor cheoue

Cuando se ha ingresado la información del cheque o cheques que haya recibido el

beneficiario, usted podrá comenz¿u a registrar los movimientos que este realiza con el o

los cheques recibidos. Estos moümientos consisten en pagos de materias, multas, etc. o

incluso saldos a favor.

Ahora que usted conoce las partes de las que s€ compone el proceso podemos comenzar

a trabajar.

Como podrá observar la primera ventana que aparece se titula BENEFICIARIOS DEL

IECE. Ver figura 4. 149 Pantalla de Beneficiarios del IECE.

)
o@ dd ti*¡¡io

Clrrr énA¡lSlS DE SlSrE[ÁS

,l

arb fánñ lo Or4-r

É?"1
f,

r)
PF.t¡1..,

Figure 4. 149 Pantalla de Beneficianos del IECE

4.2.7.1 Insrerr un nuevo benefici¡rio

l. Haga un clic en el botón NUEVO. i

il¡ro

2. Automáticamente se activarán los campos. Ingrese los datos respectivos en cada

uno. Para mayor facilidad puede usar l¿ tecla TAB para desplazarse de un campo a

otfo:

Débe escoger la carrera a la que peñenece el beneficiario dando clic en la flecha

hacia abajo del combo CARRERA. Luego haga clic en la opción deseada.

lngrese los datos correspondiedes a MATRICULA, CÉDULA/PASAPORTE,
NOMBRES y APELLTDOS.

3. Una vez ingresados los datos, presione el botón GUARDAR o

PRoTCOT4 Capinlo4-PtíginaE3
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Dr¡.ü.-d.i¡b

c¡u¡ ÁA¡¡lsrs D€ srsTtH¡s

tü1tuf52 ñ
LUIS

Aft TiiE HdCtú¡ 816

Figure 4. l5{) Beneficiarios del IECE, ingreso de datos

4. En caso de que alguno de los datos ingresados no cumpla con el formato requerido,

el sistema mostrará un mensaje señalando el error, caso contrario aparecerá el

mensaje de la figura 4. l5l Mensaje de confirmación, almacenamienlo.

':, Pil-r')-t:tt,t, á

RéOlcro G{rrd¡do

Figura 4. l5l Mensaje de confirmación, almacenamiento

,1.2.7.2 Consultar un beneficie rio existente

l. Debe escoger la c¿rer¿ a la que pertenece el beneficiario dando clic en la flecha

hacia abajo del combo CARRERA. Luego haga clic en la opción deseada.

2. Haga un clic en el botón BUSCAR || ubicado a la derecha del campo
MATRICULA,

3. Aparece una ventana que muesra todos los beneficiarios existentes tal como
aprec€ en la figura 4. | 52 Consulta de beneficiarios del IECE.

¡ffi.-l

(i J

I
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x0HSBtsaPt ul00s
?@l!?!qi t@m3u1 vBJEf E SEI¡PEFÍIGU|
2@§ ffi2$ VA9QUEZ B0oB|GU[Z

ET.ZASET H ATDG}IDFA
JOSE t.L.'tS

ErfrñrE[l.ll;r
SElacsorre con !n did( sl bonaic¡lrio r9q¡¡6rido

*i

Figura 4. 152 Consulta de beneficiarios del IECE

Para facilitar la búsqueda puede escribir el número o parte del número de

MATRÍCULA del beneficiano en el campo MATRICULA de la pantalla

BENEFICIARIOS DEL IECE, esto hará que cuando presione el botón BUSCAR ,l
lista solo muestre los resultados que coincidan con lo que usted escribe.

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

6 A continuación usted verá cómo en la ventana BENEFICIARIOS DEL IECE se

llenan los campos con los datos del registro seleccionado.

J
De da ¡adai-b

c¡Ea ar¡austs 0E SisTElta§

A¡ú lárib loctia! BtB

Figura 4. 153 Beneficiarios del IECE, consulta de datos

E:¡0:gr5:

l -l
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4.2.7.3 Modificar un beneficisrio existente

l. Para modificar un beneficiario previamente debe haberlo consult¿do, para ello
realice los pasos de la sección anterior: CONSULTAR UN BENEFICIARIO
EXISTENTE.

2. Presione el botón MODIFICAR, ¡trti' dle este modo se activa¡án todos los campos
para que usred pueda modifica¡los, inclusive la CARRERA.

-.¡

D&. rI Súóo..F

2lÚIM52 ,t
LUIS VASAUPEOOFI6UEZ

Ano I¡tft No ['ttq.

ü

Figura 4. 154 Beneficianos del IECE, modificación de datos

3. Una vez que haya hecho los cambios deseados, presione el botón GUARDAR

ry
Cr.E t r

4. En caso de que alguoo de los datos ingresados no cumpla con el formato requerido,
el sistema mostr-ará un mensaje señalando el enor, caso contrario aparecerá el
mensaje de la figura xx.

l2 c"c"o. rucr"t

I¡d{ -l

Figura 4. 155 Mensaje de confirmación, modificación

I mportánte:

En caso de que reeuiera dejar de realizar alguna transacción, presione el botón
CANCELAR. O

Para salir de la pantatta, presione el botón SALIR. S¡l¡.

PROTÜ)M Capinlo4-PtiginaE6 ESPOT-



l. Para ingresar cheques por beneficiario previamente debe haberlo consultado, para

ello realice los pasos de la sección anterior. CONSULTAR UN BENEFICIARIO
E}üSTENTE.

2. Como verá en la figura xx la cuadrilla inferior titulada CHEQUES RECIBIDOS se

encuentra vacía en caso de que sea la primera vez que va ingresar cheques para es€

beneficiario.

3. Haga un clic en el botón NIIEVO CHEQLJE ubicado junto a la cuadrilla.

4. A continuación apareceni una ventana titulada CHEQLIES DEL IECE, que muestra

automáticamente los datos del beneficiario y el ESTADO del cheque. Ver figura
4. 156 Ingreso de Cheques del IECE.

Brúr foHEXIo

I,i¡ñ E-

:l :J

S¿dú l:

,J

Figura 4. l5ó Ingreso de Cheques del IECE

5. Ingrese los datos faltantes en la sección superior DATOS DEL CHEQUE

PROTCOM Capitulo4-Página87 ESPOI,
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4.2.7.4 lnsrger cheoues del iece oor benefici¡rio
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2t[¡.rm
8!E müErfo

rtuÍ tf .
2Al

-:..1 :J

s& t.

'J

Figura 4. 157 Ingreso de Cheques del IECE, valores

ó. Una vez que haya ingresado todos los datos, presione el botón GUARDAR
C,uzd¡

7. En caso de que alguno de los datos ingresados no cumpla con el formato requendo,
e[ sistema mostr¿rá un mensaje sefulando el error, caso contrario aparecerá el

mensaje de la figura 4. 158 Mensaje de confirmación, almacenamiento.

R@co 6rrdd&

r A(!rt¿,

Figura 4. 158 Mensaje de conñrmación, almacenamiento

Impon¡nte:

En caso de que reeulera dejar de realizar alguna transacción, presione el botón
CANCELAR. O

Para salir de la pantatta, presione el botón SALIR. srr

También puede presionar la tecla ESC para cerrar la pantalla.

ü

i
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4.2.1.51 resar movimientos r cheoue

Para ingresar movimientos por cheque por beneficiano previamente debe haber

consultado el beneficiario, pa¡a ello realice los pasos de la sección anterior:

CONSULTAR UN BENEFICIARIO EXISTENTE.

2. Como verá en la figura 4.159 Consulta de cheques recibidos, la cr¡adrilla inferior
tirulada CHEQUES RECIBIDOS muesm los cheques Previamente ingresados para

ese beneficiario.

Dü dJ ldEirb

ClE¡ A,!állS¡S DE SlSTEl¡aS

.ü!:IIt: á

T¿,rtE NoO¡q, Btto
] ffi FOUTNTO tGo

PEXA$J

Figura 4. 159 Consulta de cheques recibidos

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

4, A continuación aparecerá [a ventana titulada CHEQUES DEL [ECE, que muestra

automáticámente los datos del cheque seleccionado. Ver figura 4.160 Ingreso de
Movimientos por cheque.

PRoTCoM Capínlo4-PtiginaS9 ESPU-
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J

:l:l

sJdo I

J

Figura 4. 160 Ingreso de Movimientos por cheque

5. Como verá en la figura 4. 160 Ingreso de Movimientos por cheque, Ia cuadrilla
inferior tinrlada MOVIMIENTOS se encuentra vacía en caso de que sea la pnmera

vez que va ingresar movimientos para ese cheque.

6. Haga un clic en el botón NUEVO MOVIMIENTO
cuadrilla.

ubicado junto a la

7. Se activará una nueva línea 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 moümiento en caso de que sea tipo DÉBITO, deberá ser menor al valor
mostrado en el campo SALDO

PROTCoM Capítukt4-Prigiaa90 ESPOI,
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J

(E/t0/04 TASA ES¡UOIÁ,1TIL

T/t{o/ V& ^
o*¡o - liE-:l

S¿do t.

t,'A

Figura 4. l6l lngreso de movimientos por cheque, valores

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

G u¿rd¿r

9. En caso de que alguno de los datos ingresados no cumpla con el formato requerido,
el sistema mostr¿rá un mensaje señalando el error, caso contrario aparecerá el
mensaje de la Figura 4. I ó2 Mensaje de confirmación, almacenamiento.

!¿ R!95tro Gu.rd.do

i,El i

)

Figura 4. 162 Mensaje de confirmación, almacenamiento

Importsnte: Si se regrstró correctamente el movimiento usted vera como s€ modifica el

campo SALDO automáticamente.

En caso de que reouiera dejar de realizar alguna transacción, presione el botón
CANCELAR. O

Crlcd,

Para salir de la pantalla, presione el botón SALIR S¡h.

También puede presionar la tecla ESC para cerrer la pantalla

. , 'e

, tiAy
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Cuando usted registra un movimiento de cheque del IECE tiene la opción de colocar el
ESTADO 'Ca¡celado' o 'Désbloqueado'. Si usted lo guardo como'Cancelado' tiene Ia

opción de modificarlo cambiándolo a 'Uesbloqueado', no e[ caso contrario.

L lngrese a la ventana titulada CFIEQUES DEL IECE, para hacerlo consulte la
sección anterior. Ver figura 4. 163 Consulta de movimientos.

s& ¡.

ii-f,
¡4q:

*J ó

C¡üdo . f f
0aü - l1ü!

Figurr 4. 163 Consulta de movimientos

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

3. Si el movimiento tiene estado 'Cancelado', verá cómo aparece un menú secundano
al hacer el paso l. Ver figura 4. 164 Desbloqueo de movimientos-

tó&o f.ó. CqEü
1 06¡ft{u TAsaEsfuDtaNltt

ñn/fu Eerr¡aP eA60 I
Figura 4, 16{ Desbloqueo de movimientos

4. Haga un clic sobre la opción DESBLOQLJEAR que muestra el menú secundario

5. Si la operación resulu exitosa, verá el siguiente mensaje:

¡:):l
ui¡ rr{}a

o/oa TASAESTUOIAXTII
PNIffB PA6O ---1

il

L
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irt Rc{irtro h6 r(ro dett¡qred

I@Lr

Figure 4, 165 Mensaje de confirmación, desbloqueo

4.2.7.7 Liouider ues del IE(lL,

Por lo general la liquidación de los cheques del IECE se realiza al término de un

periodo determin¿do. Dicho proceso se realiza para obtener el saldo que deberá ser

devueho al estudrante, como resultado del valor del cheque entregado menos los gastos

académicos.

l. Consulte los movimientos por cheqtrs, ver sección INGRESAR MOVIMIENTOS
PORCMQUES DEL IECE

2. Presione el botón LIQU IDAR,

3. Verá un mensaje de confirmación, si desea continuar presione 'Sí'

iT
I 9e4ú.

Ccrfññ. hnej&' d.i dr.q-t , cm56

Figura 4, lóó Mensaje de confirmación, liquidación

4. Si su respuesta fue positiva, verá un mensaje mostrándole e[ valor por el cual se

liquida el cheque.

l-r))!rt)\:'l 4) ritt) 't I

r) LiqJidei¡ R¿.ú2.d! por d v6kr d.l f +60

Figure 4, ló7 Mensaje informativo, monto de la liquidación

5. Aparecerá un pantalla detallando todas los movimientos, ver figura 4.168 Detalle de

movrmrentos

5i
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A csirr.*i.in - r¡i. C d!..¡. d. ¡& lo. d.üis t c¡tdh. l.!&.&. .l
fu.¡ ]lo. üItG

J

*t

Figura 4, l6E Detalle de movimientos

9
ó. Usted puede dar un clic en el botón ENVIAR A WORD E'yn de esa pantalla, lo

que hará que se abra un documento de Microsofl Word con los datos de esa

liquidación. Ver Figura 4. I ó9 Oficio de liquídación de cheques.

!l
F ¡r-t' ¿qñ& tFrÉtt 14. tiora I eáe !fif

T
. u..ri i

O!¡rrqEl 09 ó. rcwatú. r,¡l]úa

o. esrrro I ¡ F&.ñr¡ ó.1 .ú- rrrzuEf¡ lEMP¿iTlou¡ lrI¿^EErH
All)(/\rímá. .r¡dat ¡L ¡ .at. AN^UE DE tsTE¡rL1 .e ¡66.¡.
¡Ol0¡31 rld@ ¡D.a1¡.ú

EL .*:ód, .60 b-.6aru <r.l ¡ÉCE d.¡t o .l .ü.qu. . @(¡r. d.l 8.Eo ü
Pol¡ Erf O pn ¡ 1J0 t .ú.¡ó lo. .&r ¡.k¡.dr . .ú'¡do

I 0rllú/100a 3EOUI¡DOP Oo O.t ó¡10
2 0rlloa00. f¿FcAR PACE D¡üt¡ ! ¡ó
] O,,IOAOO¡ TASá ESTUDIAXTIL D¡Ifu 

' 
¡O

Pd ¡o .Trr.to dtu6d. .éld. r¡¡os ¡. .Ár.óo ¿L ú .Lq¡. ,q I l9¡.
(,.r& r &@¡4r). Étr tr. ¡.rD .r!¡Ésll'.

FROTCO!¡- E tOL

l/l a ¡2,2o rh. ¡l .d r ¿*¿títrJ SE

Figura 4. 169 Oficio de liquidación de cheques

l
&id@

Dm¡ o/c¡
o¿u

EdúC¡nctdo FáEt¡ f Alov
TASA ESlUDlAXfll C¡¿do
FRll¡ER PAGo Dlóao
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4.2.8 Cit¡s para registros

Haga doble clic en [a opción CITAS PARA REGISTROS, tal como se muestra en la
figura 4. 170 Opción Cit¿s para Registros.

g Control Aradámico - PROTCOx
. I Administsc¡ón y Esguridad

- 3 Planlflcaclón
- ;l erocesos

\,/ Planifcac¡ón d€ )latarias
J Pleniflceclón ds 9emrnadoa

'/ Flulo ds cala
J Pago a Docentaa
../ Evaluaclón de Ooceñtgs
J Punlos Ad¡r¡oñalEs
../ Chsques IECE

J Dslalle de Chegus6 dsl IECE
+ já Conaunas, Raportas
+ ,já Hantenimlsntos

Figura 4. 170 Opción Citas para Registros

Verá cómo aparece la ventana titulada PROCRAMACIÓi.¡ pE CITAS PARA
RECISTRO, como muestra la figura 4. l7l Pantalla de programación de citas.

,-. '--i..2. .-t)t' :'ut ).t::tt)irtit:t] 7i .t .t,r.)..'.

4rttfto AyUd.

DlrÉúlón ; cor1E Ac..Lílco - FRoTcQtlPh.rfbrqi6.rlftocé.c

ArloLcdiw T¡'E

Z S-.ir. r.I¡. - OriF
1.l¡.h úÚ.-.

LJ

3 V-¡i! a-q¡ A.¡¡.¡6

O{..¿ñó¡.cr. in

Figura 4. l7l Pant¡lls de programación de cites

1

3

5
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Se debe tener en cuenta qu€ este proceso consiste de tres pasos que deben ser bien
diferenciados. En orden de ejecución éstos son:

In gresar datos generales

Seleccionar archivos de origen

Verifi car consejeros académicos

Exportar archivo de citas de registro

.1,2.8.1 Inqres¡r d¡tos senerales

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

l. Haga un clic en el botón NUEVO
que usted pueda ingresarlos.

Verá cómo se activan los campos para

2. lngrese los datos respectivos en la sección '1. DATOS GENERALES'

,1.2.8.2 Seleccionar archivos de orisen

Estos son archivos que contienen los datos de estudiantes actual izados que van a
registrane (LISTA DE ESTUDIANTES) y.[a información de las última citas que fueron
programadas (ULTIMA PROGRAMACION). Ambos detrn ser hojas de cálculo de
Microsoft Excel (.xls), y deben respetar los siguientes estándares.

Archivo LIS'IA DE ESTtTDIAN'IES:

Dében constar ordenadamente de las columnas: MATRICULA, NOMBRES,
CARRERA, ESPECIALIZACIÓN y PROMEDIO. No es indispensabte que e[ 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 primer¿ celda (A I ),

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

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

Para que usted tenga una idea más clara del formato, observe la figlra 4.172 Formato de
archivo Lista de Estudiantes.

\
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Figura 4. 172 Formato de archivo Lista de Estudiantes

Archivo (II-TTU¡. PROGRAMACIÓN:

Debe constar ordenadamente de las columnas: MATRÍCULA, NOMBRES,
PROMEDIO, CONSEJERO, FECFIA y HORA. No es indispensable que el titulo de
las columnas esté escrito de la misma forma

No es relevante el formato de fl¡ente o color que tenga la hoja, ni el orden en que se

encuentren los datos.

Todos los estudiantes deben constar en una sola hoj4 siendo ésta la primera y
activa.

Para que.usted lenga una idea mrís clara del formato, observe la figura 4. 173 Formato de
archivo Ultima Programación.
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Figura 4. 173 Formato de archivo Ultima Programación

Una vez que usted ha establecido todas l¿s características mencionadas podemos

importar los archivos.

I . Haga un clic en el botón EXAMINAR ubicado a [a derecha de la sección LISTA DE
ESTUDIANTES, Verá cómo aparece el cuadro de diá{ogo ABRIR

¡tr.!

PIDELL¡É

§ ' !aüú

Figure 4. 174 Cuad¡o de diálogo Abrir Archivo

Abr@rdNÉ¡.&Hú.

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

3. Realice los pasos I y 2 para seleccionar el archivo de ULTIMA
PROGRAMACION.
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4. Una vez que ha seleccio¡rados ambos archivos de origen presione el botón
IMPORTAR qs

lnf.rr¡_

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

,., ,-l
Por l¡/q, crparr narü.r t. lÉr b6 dat6 d. lor rcltvG r.bcdrúJ

i-&*i- i

Figure 4. 175 Mensaje de advenencia, tiempo de espera

Importente: Dependiendo de la capacidad de su computador este proceso puede tardar
más o menos tiempo en realizar esta operación.

ó. Una vez que se hayan importado los datos usted vení un mensaje de notificaciórq
haga un clic en ACEPTAR. Ver figura 4.176 Mensaje de confirmación, lectura
terminada.

C.F¡

tt Lcrtu. d¿ ddivor tcrrr].d¿ (fi ¡xto

,...ir-SP!-{--..,

Figura 4. 176 Mensaje de confirmación, lectura termr nada

4.2.E.3 Verifi cer conseierog ¡c¡démicos

Si la operación anterior resultó satisfactoriamente usted veni cómo se llenó la cuadrilla
infenor con los nombres de los consejeros que paniciparon en los últimos regrstros. Ver
frg:la 4.176 Datos obtenidos de archivos de origen.

*d

rI

:A/
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Figura 4. 177 Dalos obtenidos de archivos de ongen

En este punto usted puede continuar con la siguiente sección EXPORTAR ARCHIVO
DE CITAS DE REGISTRO o puede realizar cambios en la lista de consejeros como se

muestra a continuación:

4.2.8.3.1 Pere reem r conseieros ¡c¡démicos

l. Haga un clic en el botón REEMPLAZAR CONSEJERO, ubicado a la derecha

del nombre del consejero. C¿da hla tiene sus respectivos htones

2. Apareceni un pequeño cuad¡o de texto par¿ que usted ingrese el nombre del nuevo
consejero académico. Una vez que lo haga" presione ACEPTAR.

Nl.rYo Crs+ro: Ar{ Li¡ A¡r,/d

Figure 4. 178 Reemplazo de consejeros

3. A continuación usted verá cómo ha sido reemplazado el nombre del consejero
antenor por el que acaba de ingresar.

R=q,r

L{

/)

I M* S(lr'¡. 6d¡n.0.

1

?
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4.2.83.2 Para eliminsr n conseiero ucsdémico

l. Haga un clic en el botón ELIMINAR CONSEJERO, ubicado a la derecha del

nombre del consejero, después del botón REEIVPLAZAR CONSEJERO. Cada fila
tiene sus respeclivos htones

2. Aprecerá un mensaje de confirmación. presione SI si realmente desea eliminarlo de

la lista caso contrario presione NO.

',,-,,:,¡'-, . ,- :,,': ., -.1 ¡,:''1 ;t;r 1t,'.

I)?s86 .arrrtlr C coftr6raró dc h L^Btr?

.)

i--_E:--t Ne cócck

Figura 4. 179 Mensaje de pregunta, confirmacrón

3. Si la operación resulta exitosamente, usted verá un mensaje como el de la Figura
180 Mensaje de confirmación, eliminación.

l-,, Rloio ttrñú

: Aaútd I

Figura 4, 180 Mensaje de confirmación, eliminación

4. A continuación usted verá cómo ha desaparecido de la lista el nombre del consejero
que acaba de eliminar.

.1,2.8.4 Exoortar archivo de citss de reshtro

l. Escoja a que período pertenecerá la programación de citas, dando clic en la opción
respectiva ('Regular' o' Vacacional').

2. Existen valores por defecto en el campo INTERVALO para cada período, para
período 'Regular' el valor es l0 minutos, para período 'Vacacional' 5 minutos.
Usted puede modifica¡ directamente estos valores en el campo INTERVALO.

Fqs,,!4

DtJ'.cr5.¡ do Ir ci.: 1O na'l

Figura 4. lEl Tipos de período de registro
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3. Haga un clic en el botón EXPORTAR

4. Dépendiendo de la capacidad de su computador este proceso puede tardar más o
menos tiempo, Verá un mensaje de confirmación como el de la figura 4. 182

Mensaje de pregunta, tiempo de espera. Si desea continuar presione SI, caso
contrario, NO.

t' tl. lrrÚ qr6 trdr vriÉ úüot, ó.o. (rtir¡t ,

l.'-3- ü!

Figura 4. 182 Mensaje de pregunta, tiempo de espera

5. A continuación usted verá ura hoja de Microsoft Excel que mostrará los datos de las

citas generadas por el sistem4 tomando en cuenla las fechas, horas, consejeros y
duración de cada cita. Esta información está ordenada por PROMEDIO de forma
descendente. Ver figura 4. 183 Archivo de citas generado.
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Figura 4. l8J Archivo de citas generado

6. Pueden pasa¡ vanos minutos hasta que el a¡chivo esté completo. Cuando eso suceda
Microsoft Excel mostrará el siguiente Cuadro de diálogo para que usted guarde el
archivo con el nombre que aparece ahí o lo modifique
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Figura 4. 184 Cuadro de diálogo Cuardar Como

7. Haga un clic en el botón CUARDAR del cuadro de diálogo

8. Si el archivo se guardó correctamente en la ventana de PROCRAMACION DE
CITAS PARA REGISTRO aparecerá el mensaje de [a figura 4.185 Mensaje de
confi rmación, almacenamiento.

l) ¡.d¡!ó & dá. qrrdádo raorüEr.

t r-d. I

Figura 4. 185 Mensaje de confirmación, almacenamiento

9 Presione ACEPTAR Microsoft Excel se cerra¡á inmediatamente.
.\

¡mportsnte: Usted no debe cerrar [a aplicación de Microsoft Excel mientras se esté
generando Ia información de las citas, si lo hace ocasionará un error en el sistema y se

intem:mpirá e[ proceso.

Para salir de la pantalla, presione el botón SALIR
Szlir
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GLOSARIO DE TÉRMINOS TÉCNICOS

Actualiz¡r: Poner a[ dia la información presentada en pantalla con los datos mas

recientes.

Administrador Base de D¡tos: Persona desigrada por el Consejo Directivo, que

trabaja con los usuarios pan crear, mantener, y salvaguardar los datos que se encuenúan
en una Base de Datos.

Administrador de usu¡rios: Herramienta de Windows NT Workstation que permite

administrar la seguridad de la misma. Administra el plan de seguridad, los gnrpos y las

cuentas dc usuario.

Aplicación Cliente: Aplicación basada en Windows NT capaz de presentar y gaardar
objetos vinculados o incrustados. Vea también aplicación de servrdor.

Apliceción de servidor: Aplicación para Windows NT capaz de crear objetos para
vincularlos o incrustarlos en otros documentos.

Aplicación: Programa que se utiliza Wa ¡ealízan un determinado tipo de trabajo, como
por ejemplo el procesamiento de texto. También suele utilizarse, indistintamente, el
término 'programa".

Archivo (File): Colección de Datos o prog¡'Í¡mas que sirve para un único proposito. Se

almacenan con el objetivo de recuperarlos miás adelante.

Archivo de programa: Archivo que inicia una aplicación o programa. Los archivos de
programa lienen las extensiones: .EXE, .PIF, .COM o .BAT.

Archivo de texto: Archivo que contiene únicamente letras, números y símbolos. Un
a¡chivo de texto no contiene información de formato, excepto quizás avances de linea y
retornos de carro. Un a¡chivo de texto es un archivo ASCll.

Archivo: Conjunto de información que se almacena en un disco y a Ia que se Ie asigna
un nombre. Esta información puede ser un documento o una aplicación.

Area de inform¡ción: Are¿ del texto, situada debajo de [a línea de índice en la que se

escnbe la información-

Arquitectur¡: Diseño intemo de la computadora.

Arr¡strer: Mover un elemcnto de Ia pantalla seleccionando y mantcniendo presionado
el botón del Mouse (ratón) y desplazándolo. Por ejemplo, una ventana puede trasladarse
a otra posición de la pantalla arrastrando su barra de titulo.

A



Asoci¡r: Identificar una extensión del nombre de archivo como "peleneciente" a una

determinada aplicación, con el fin de que al abrir cualquier archivo que posea esa

extensión, se inicie automáticamente dicha aplicación-

Auditorí¡ de §istem¡s: Un paso que verifica que el Sistema cumpla adecuadamente

con las expectativas de procesamiento de datos.

Autentific¡ción: Validación de la información de inicio de sesión de un usuario.
Cuando un usuario inicia una sesión con una cuenta en un dominio de Windows NT
Server, Ia autertificación puede ser realizada por cualquier servidor de dicho dominio.

Base de Detos: Conjunto de Datos relacionados con un tipo de aplicación especifico

Barr¡ de desplazemiento: Barra que apa¡ece en los bordes derecho y/o infenor de una
ventana o cuadro de lista cuyo contenido no es complelamente 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.

B¡rr¡ de menús: Ba¡ra horizontal que contiene los nombres de todos los menus de la
aplicación. Aparece debajo de la barra de título.

B¡rr¡ de título: Barra horizontal (en la parte superior de una ventana) que contiene el
título de la ventana o cu,adro de diálogo. En muchas ventanas, la barra de titulo contiene
también el cuadro del menú Control y los botones "Maximizar" y "Minimrzar".

Bit: Dígito Binario ( I o 0); representa la unidad de información miis pequeña que puede

contener una computadora.

Botón "Meximizar": Pequeño botón que contiene una flecha hacia amba, situado a la
derecha de la barra de titulo. Si utrliu el Mouse (ratón), puede hacer clic en el botón
"Maximizar" para ampliar una ventana a su tamaño m¿fximo. Si utiliza el teclado, puede
usar el comando Maximizar del menú Control.

Botén "Minimizar": Pequeño botón, que contiene una flecha hacia abajo, situado a la
derecha de la barra de título, Si esra utilizando el Motse (ratón), puede hacer clic en el
botón "Minimizar" para reducir una ventana a un ícono. Si esuá utilizando el teclado,
puede emplear el comando Minimiz¿r del menú Control.

Botón de comando: Botón en un cuadro de diálogo que ejecuta o cancela la acción
seleccionada. Dos botones de comando h¿bituales son "Aceptar" y "Cancelar". Cuando
se elige un botón de comando en el que aparecen puntos suspensivos (por ejemplo,
"Examinar...") aparece otro cuadro de diálogo.

B



Botón predetermitr¡do: En algunos cuadros de diálogo, es el botón de comando que

Windows NT preselecciona automáticamente. EI botón predeterminado liene un borde
más oscuro, que indica que quedaní seleccionado cuando se presione la tecla ENTRAR.
Es posible pasar por alto un botón predeterminado, eligiendo el botón "Cancela¡" u otro
botón de comando.

Cable Co¡xi¡l: Tipo de cable igual al usado para conectrar aparalos de televisión. Es

capaz de transportar hasta l0 megabits de d¿tos por segundo.

Ceden¡: Estn¡ctura de datos formada por una secuencia & caracte¡es que suele
representar texto legible para una persona.

C¡sille de verific¡cién: Pequeño recuad¡o en un cuad¡o de diálogo que representa una
opción que puede activarse o desactiva¡se. Cuando una casilla de verificación está
seleccionada. aparece una X en su interior.

CD ROM: Medio de almacenamiento de alta densidad, cuya capecid¡d se míde en
GigaB¡es.

Cerrar: Eliminar una ventana o cuad¡o de diálogo, o abandonar una aplicación- Para
ceffar una venta¡a, debe seleccionar el comando Cerrar del menú Control. Crundo
cierre una ventana de aplicación, abandonará dicha aplicación.

Cleve: Carpeta de archivos que aparece en el panel izquierdo de una ventana del Editor
de Registros.

Clic: Acción de presionar y soltar rápidamente un botón del mouse (ratón).

Compalir ¡rchivoc: Capacidad de las computadoras con Windows NT para compartir
totalmentc o en parte su sistema o sistemas de a¡chivos locales con computadoras
remotas.

Compartir: Poner los recursos, directorios, impresoras y Ég¡nas del Portafolio a
disposición del resto de los miembros del grupo de trabajo.

Conect¡r: Asigrrar una letra de unida4 puerto o nombre de computadora a un recurso
compartido, de forma que pueda ser utilizado en Windows NT.

Contr¡señ¡: Medida de seguridad utiliz¡d¿ para restringir los inicios de sesión a las
cuentas de usuario, asi como el acceso a los sistemas y recursos de [a computadora. Una
contfaseña es una cadena de caracteres exclusiva que debe introducirse antes de que se
autorice el inicio de una sesión o el acceso a un sistema. En Windows NT, las
contraseñas de las cuentas de usuario pueden tener hasta 14 caracteres, y en ellas se
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distingue entre mayúsculas y minúsculas. Vea también plan de cuentas.

Correo Electrénico: Un método usado para enviar y recibir mensajes a través de una

red. Se utiliza un programa de correo electrónico pa¡a redactar y enviar los mensajes,

mismos que se envían a un buán remolo, en donde el destinala¡io lo puede recuperar (o

sea, extraer) y leer.

Cuadro de diálogo: Ventana que aparece temporalmente par¿ solicita¡ o suministrar

información. Muchos cuadros de diálogo incluyen opciones que es preciso seleccionar
para que Windows NT pueda ejecutar un comando.

Cuadro de liste: En un cuadro de diálogo, s€ trata de un tipo de cuad¡o en el que se

muestra una lista de opciones disponibles (por ejemplo, una lista de todos los archivos
de un direclorio). Si en el cuad¡o de lista no caben todas las opciones disponibles,

aflarec€ni también una bana de desplazamiento.

Cuadro de texto: Parte de un cuadro de diálogo donde se escribe la información
necesaria para ejecutar un comando. En el momento de abrir el cuadro de diálogo, el

cuadro de texto puede estar en blanco o contener texto.

Cursor de selección: Elemento señalador que indica el lugar en el que se encuentra,

denlro de una ventana, menú o cuadro de diálogo. El cursor de selección puede aparecer

como una barra resaltada o como un rectángulo de puntos alrededor de un texto.

Directorio ¡ctual: f)irectorio con el cual se eslá trabajando en ese momento

Directorio de destino: Directorio en el que se desea copiar, o mover uno o más

archivos.

Directorio: Pafe de la estructura de organización de los archivm en disco. Un
directorio puede contener archivos y otros directonos (denominados suMirectonos).
Vea también árbol de directorios.

Disco Duro Medio rigido para almacenar información de computadora, cuya capacidad
de almacenamiento se mide en GigaBytes.

Doble clic: Acción de presionar y soltar rápidamente el botón del Mouse (ratón) dos
veces, sin desplazarlo. Est¿ acción sirve para ejecutar una determinada aplicación, como
por ejemplo inicia¡la.

Document¡ción El texto o manual escrilo que detalla la forma de uso de un Sislema o
pieza de hardware.
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Dirección de correo electrónico: Es el lugar al cual se pueden enviar los mensajes de

conco electrónico para un usuario. Una dirección de coneo electrónico consta de un

nombre de usuario y una dirección de lntemet separados por el simbolo @ Por

ejemplo. una dirección de correo electrónico podría ser lucy@narnia.com, en donde

lucy es el nombre de usuario y narnia.com es la dirección en Ia lnternet.

Esquema: La forma en que los datos se almacenan fisicamente en la Base de Datos,

f,lemento de pantalla: Partes que consütuyen una ventana o cuadro de díálogo, como

la bana de título, los botones "Minimizar" y "Maximizar", los bordes de Ia ventana y las

banas de desplazomiento.

Elemento de programa: Aplicación o documento, representado por un ícono, dentro de

una venlana de grupo.

Escritorio: Fondo de la pantalla, sobre el que aparecen las ventanas, iconos y cuadros

de diálogo.

Est¡ción de trabrjo: En general, computadora de gran potencia que cuenta con elevada

capacidad gáñca y de cálculo. Se denominan estaciones de trabajo, para disünguirlas
de aquéllas en las que se ejecuta Windows NT Server y que se conocen como
sewidores.

E¡amin¡r: Ver el contenido de listas de directorios, archivos, cuentas de usuario,
grupos, dominios o computadoras.

Expandir: Mostrar los niveles de directorío ocultos del árbol de directorios. Con el

Administrador de archivos es posible expandir un solo nivel de directorio, una rama del

árbol de directorios o tod¿s las ramas a la vez.

Fuente: Diseño gráfico aplicado a un conjunto de números, simbolos y caracteres. [ás
fuentes suelen poseer distintos tamaños y estilos.
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Fuente de pantella: Fuentes que s€ muestran en la pantalla- Los fabncanles de fuentes



transferibles suelen suministrar fuentes de pantalta cuyo ¿§pecto coincide exactamente

con las fucntes transferibles enüadas a la impresora. Ello garanliza que los documentos

tengan el mismo aspecto en la pantalla que una vez impresos

GigaByte: Término que representa cerca mil millorrs de b¡es datos.

Grupo de trabajo: Un grupo de trabajo en Windows es un conjunto de compuBdoras

agrupadas para facilitar su presenlación. Cada grupo de trabajo esüi identificado por un

nombre exclusivo.

H

Hardware:
computación.

Descripción técnica de los componentes fisicos de un equipo de

HtlB: Permite la conexión de las computadoras personales a un servidor

icono: Representación gráfica de un elemento en Windows NT, por ejemplo, una

unidad, un directorio, un grupo, una aplicación o un documento. Un ícono de aplicación
puede ampliarse y convertirse en una ventana cuando se desee utilizar la aplicación.

lD de computadora: Nombre que identifica una computadora dent¡o de una red.

Impresore predeterminad¡: Impresora que se utiliza si se elige el comando Impnmir,
no habiendo especificado antes la impresora que se desea utilizar con una aplicación
determinada. Sólo puede haber una impresora predeterminada, que debe ser la que se

utilice con mayor frecuencia.

Interfez: Es la manera de como se comunica la compuudora con la persona, por medio
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de diferentes modos como, ventanas o gráfica

Internet: Es Ia agrupación de redes interconectad¿s más grande del mundo. Incluye
redes universitarias, corporativas, gubemamentales y de investigación alrededor del
mundo. Millones de sistemas y perso¡üls se encuenfan conectadas a Intemet 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

LAN: Local Area Network, Red de Area t ocal. Conjunto de computadoras vecinas que
se han enla'¡do para compartir datos, programas y penféricos.

M

Manejador de B¡¡e de Datos: Softwa¡e para trabajo en grupo. Administración de Ia
rnformación en línea.

Maximizcr: Ampliar una venBna a su tamaño milximo, utilizando el botón
"Maximiza¡" (situado a la derecha de la barra de ütulo) o el comando Max-rmiz¿¡ del
menú Control.

Megebytes : Medida de Megabytes, mide la capacidad.

Memoria: Área de almacenamienlo temporal de información y aplicaciones.

Menú: Lista de comandos disponibles en una ventana de aplicación, l-os nombres de
los menús aparecen en la barr¿ de menús, situada cerca de la parte superior de la

K

L



ventana. El menú Control, representado por el cuadro del menú Control que se

encuentra a la izquierda de la bana de titulo, es común a todas las aplicaciones pra
Windows. Para abnr un menú basta con selecciona¡ el nombre del mismo.

MHZ: Medida de Velocidad

Minimizar: Reducir una ventana a un icono por medio del botón "Minimizar" (situado
a la derecha de la ba¡ra de titulos) o del comando Minimiza¡ del menú Control.

Módem: Es un dispositivo dc comunicaciones que conüerte dalos entre el formato
digital usado por computador¿s y el formato digiul usado par¿ transmisiones en las

lineas telefónicas. Puede usar un módem para conectar su computadora a otra
computadora, una linea de servicio y más.

Multimedie: Transmisión de datos, video y sonido en tiempo real

N

Nodo: Una computadora o terminal c¿paz de enviar y recibir datos de otras
computadoras o terminales de una red.

Nombre de computadora: Nombre exclusivo, con una longitud m¿íxima de hasta l5
caracteres en mayúsculas, que identifica a u¡a computadora en la red. Este nombre no
puede ser igual al de ninguna otra computadora o dominio de Ia red.

Nombre de usuario: La secuencia caracteres que lo idemifica. Al conectarse a una

computadora, generalmente necesita proporciona¡ su nombre y contraseña de usuario.
Esta información se t¡sa para verificar que usted esté autorizado flar¿ usa¡ el.¡i§'ter¡a.

1¿

Permiso: Regla asociada a un objeto (generalmente un directono, a¡chivo o impresora)
para regular los usuanos que pueden acceder al objeto y el modo en que se realiza este
acceso. Vea también derecho.

Procesedor. Parte pnncipal de Ia computadora

Proces¡miento por Lotes: Datos recopilados y procesados en masa, es decir, su
manipulación se realiza pasado un tiempo especifico.
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Proceso en Líne¡: Los Datos son capturados y procesados automáticamente, para la

obtención de información. Tales resultados dan información lmportante.

RAM: Siglas en ingles de "memoria de acceso ale¿torio", la memoria RAM puede ser

leida o escrita por la propia computadora o por otros dispositivos. La información
almacenada en RAM se pierde cuando se apaga la computadora.

Recurso compertido: Cualquier dispositivo, conjunlo de datos o programa utilizado
por más 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 canalización con nombre.

Recurso: Cualquier elemenlo 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 ejecución.
Red: Es un enlace de computadoras, que van a estar interconectadas a través de un
cableado.

Rut¡ de ¡cceso: Especifica la loc¿lización de un archivo dentro del árbol de directonos.
Por ejemplo, para especificar Ia ruta de acceso de un archivo llamado LEAME.WRI
situado en el directono WTNDOWS de la unidad C, deberá escribir
c'\ündows\leame.txt.

R
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Servidor: En general, un servidor es una computadora que proporciona recursos
compartldos a los usuarios de Ia red, como archivos e impresoras companidos.

Seleccion¡r: Marcar un elemento con el fin de ejecutar sobre el mismo una acción
subsiguiente. Generalmente, se seleccionan los elementos haciendo clic en los mismos
con el Mouse (ratón) o presionando una tecla. Después de seleccionar un elemento,
deberá elegir la acción que desee aplicar sobre el mismo.

Sistem¡ de erchivoc: En los sistemas operativos se denomina así Ia estn¡ctura global en
Ia que se asignan nombres, y se guardan y organizzn los archivos.



Sistema Integredo: Grupo de módulos principales, que pueden actuar como sistemas
independientes. Cumpliendo el furrcionamiento de integración.

Sisteme Operativo: Software dependiente de un equipo de compulación. El equipo
debe mantener un Sistema operaüvo el cu¿l 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 describ€n a menudo con los lérminos sistema local
y remoto. El sistema local es su computadora y el sistema remoto es Ia otra
computadora a la cu,al usted se conecta. Ot¡o término común para sistema es anfitnón
(anfitrión remoto o anfitrión local).

Softw¡re: Especificación a los administradores de los equipos de computación, lorma
lógica.

SVGA: Super Video Crapichs Adaptor, término usado para monitores de alta
resolución.

Tecla de método abrevi¡do: Tecla o combinación de teclas, disponible para

determinados comandos, que puede presionarse para ejecutar un comando sin necesidad
de seleccionar previamente el menú correspondiente. En los menús, las teclas de método
abreviado apare{en a la derecha del coma¡do correspondiente.

Tecles de dirección: En el teclado de la computadora, las teclas de dirección son las
que se utilizan para moverse por la pantalla. Cada una de estas teclas tiene el nombre de
la dirección hacia la cual apunta la flecha. Estás teclas son FLECHA ARRIBA,
FLECHA ABAJO, FLECHA IZQUIERDA y FLECHA DERECHA.

UPS: Nombre al equipo que contiene energra, preparado para la falta de energía
eléctrica.
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Iltilitarios: Software que sirve para realizar trabajos especificos



Unided fisica: Unidad accesible a través de la red, que proporciona los servicios
necesarios para la utilización y administración de u¡ dispositivo concrelo, como por

ejemplo un dispositivo de enlace de comunicaciones. Las unidades fisicas se

implemenlan mediante una combinación de hardware, soñware y microcódigo.

Usuario conectado: Usuario que accede a una computadora o a otro recurso a través de

la red.

Ventan¡ :Área rectangula¡ en la pantalla en la que aparece una aplicación o un

documento. Las ventanas pueden abrirse, cerarse o moverse, y la mayoria de ellas
también puede cambiar de tamaño. Se pueden tener abierta-s varias ventanas alavezy a
menudo es posible reducir una ventana a un ícono, o ampliarla para que ocupe todo el
escntorio-

Vent¡ne de aplicación. Ventana principal de una aplicación, que contiene la barra de

menus y el área de trabajo de la aplicación. Una venana de aplicación puede contener
varias ventanas de documento. syl3d
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Windows: Interfaz gráfica de usuano dessnollada por Microsoft para uso de

com putadoras IBM y compatibles.

World Wide Web (lYlVW): L¿ World Wide Web (en español: Red Mundial), es un
sistema basado en hipermedios que facilita examinar cuando se busca información en
Internet, L¿ información disponible en la World Wide Web es presentada en páginas
Web. Una pagina de la Web puede contener texto y gráficas que pueden ser vinculadas
a otras páglnas. Estos hipewínculos le permiten navegar en una forma no-secuencial a

través de la información.
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