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illunuol de Usuo¡io S iste na At adé mico I nslil ucional

I GENERALIDADES

I.T. INTRODUCCIÓN

Este manual contiene la información necesaria para poder opera¡ el Sistem¡
Académico Institucio¡al. cabe destacar que el sislema se adapta nipidamente a los

requerimientos y necesidades de la Institución. No obstante es de mucha importrncia
leer este manual antes y/o durante la utilización del sistema ya que lo guiará paso a
paso en el manejo de todas las opciones.

El sistema esla desarrollado en una interfaz gráfica agradable para el usuario, en
Microsoft Visu¡l B¡¡ic ó.0 y con la base de datos Micro¡oft Acce¡¡ 2l[3.

I.2. OEIETIVOS GENERALES

El objetivo de esle manual es proporcionar una información mrls amplia, eficaz y
p€rrnanente para el personal encargado del manejo del Sistema Académico Institucional
acerca del firncionamiento del mismo. Tiene los siguientes propósitos:

. Como instalar, manipular y operar el sislema.
o Dar a conocer el sistema por medio de una explicación detallada e ilustrada de cada

una de las opciones que lo forman.
. Identificar las consultas y reportes que s€ genera en el sistema.
o Capacitar a las personas involucradas cn las opemciones desa¡rolladas del sistema.

Este manual ayudará a recorda¡ conceptos y conocimientos hlsicos para el manejo del
computador, con lo cual el ya se encontrará capacitado para aprovechar al m¿l.ximo las
bondades que el Sistema Académico Institucional proporciona.

1.4. A QUIEN VA DrRrGrrX) ESTE MAI\ruAL

I.3. OBJETIVOS PARTICULAR,ES

Esle manual estii orientado a los usuarios finales involucrados en la etapa de
del sistema" es decir:

dror
@D
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o Autorid¡d Principrl. Responsable del buen ñ¡ncionamiento de la Institiición en 
-'

todas las áreas y en todos los niveles. SlaLlor'-cA

o Profesores. Que cumplan diferenres funciones dentro de la lnstirución. ri.tidÜlii^s
principal actividad el registro de calificaciones del Estudiante. 2txa>

. Usu¡rio Fin¡ler. Involucrados en la etapa de operación del sisterna.
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I.5. CONOCIMIf,NTOS REQUERIDOS

Los conocimientos mínimos requeridos que se debenin tener para maneja¡ el Sistem¡
Ac¡démico lnstifucion¡l. son:

Principios básicos de Informática" basada en Ambiente Windows.

I.6. ORGANIZACION DEL MANUAL

Este manual eslá organizado en cuatro partes principales:

Tabl. l.l. Organizac¡ón del Manual.

I.7. ACERCA DEL MANUAL

Este Manual contiene información y diversas ilustraciones que servirán de gran ayuda
para utilizar el sistema. En el Capítulo I se darán a cono€r los términos y formatos
utilizados en el presente manual. Si no se posee conocimientos en Informática B¿ísica,

el Capítulo 2 proveerá toda la información necesa¡ia pÍra comenzar a trabajar con el
sistema. los Capítulos 3, 4 y 5 iodican las c¿racteristicas y requerimienlos del Sistem¡
Ac¡démico In¡titucion¡|. además de cómo instala¡ e iniciar las operaciones. En los
Capítulos del 6 al 12, se explican cada una de las opciones del sistema, brindando una
descripción detaUada de su fu¡rcionalidad. En los Anexos se encuentran los Reportes
Reales y el Glo¡¡rio de Término¡.

( i e n eru I ir.l rd cs

Capítulo I
Capítulo 2

Generalidades.
Explicación de la Interfaz Gráfica.

I nstal¡ción

Capítulo 3

Capítulo 4
Caracteísticas del Sistema Académico Institucional.
Arranque del Sistema Académico Institucional.

Operrcién

Capítulo 5:

Capítulo 6:
Capítulo 7:
Capítulo 8:

Capítulo 9:
Capítulo I 0
Capítulo 'l I
Capítulo I 2

Menú Archivo.
Menú Estudiante.
Menú Planificación
Menú Registros.
Menú Calificación.
Menú Unidad.
Menú Seguridad.
Menú Repones.

Aneros

Anexo A:
Anexo B:

EDCOM Copltulo I - Página 2 ESPOL

Reportes Reales.

Closario de Términos.
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I.8. CONVENCIONES TIPOGRAFICAS

Antes de comenzar a utilizar el §¡stems Ac¡démico lnstitucion¡I, es importante dar a
conoc€r los términos y formatos utilizados en el presente Manual.

1.8.1. Convenciones del Terto

T¡bls 1.2. Convenciones del 
-Iexto.

1.8.2. Convencinnes del Mouse

Ttbla l.J. Convenciones del mouse

Form¡trr Significado

l)ato
Termino utilizado para denota¡ los números, letras y símbolos que

describen un objeto, una idea" una condició¡\ etc. Como la
matrícula nombre del Estudiante.

Campo En un campo se puede mostrar o introducir información al sistema.

Registro Término utilizado para indicar el conjunto de campos relacionados

Numeración
La numeración se utiliza para indicar el orden conseculivo de los
procedimientos que se deben realizar.

Viñetas'
Las viñetas se utilizan
características comunes.

para ag¡upar términos o elementos de

Negrita r Se utiliza para resalta¡ o destaca¡ términos por su importancia.

Menor que l<l
Mayor que [>l

Indican las opciones del sistema que se pueden elegir. ya sea

haciendo uso del mouse o del teclado.

Teclas Las teclas a utilizar tienen representación gnifica

Ilotón l(i ráficol Para describir los botones del sistema s€ utiliza: la palabm botón.
seguida de la respectiva representación gnlfica-

Nota EJ
Se utiliza para dar indicaciones importantes que son de obligatoria
realiz¿ción

Srg"rao"i, I
Se utiliza para indicar alguna sugerencia o recomendación en el
procedimiento que se esui realizando.

Alternativas Se utiliza para indicar otras alteral.ivas de acceso con e[ teclado. en
las opciones del sistema

Término Significado

Seleccionar Coloca¡ el puntero sobre un objeto y oprimir el botón del mouse

Señalar Coloca¡ el puntero del mouse sobre un objeto de la pantalla.

l)ar clic
Señalar un objeto de la pantalla y, generalmente, presionar y soltar el
botón primario (generalmente el botón izquierdo).

Der doble clic
Señala¡ un objeto de la pantalla y, rápidamente, presionar y soltar el
botón primario dos veces.

EDCOM Capítuto I - Página 3 ESPOL
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1.8.-3. Convenciones del Teclado

Tabla t.4, Convenciones del Teclado.

I.9. SOPORTE TÉCNICO

Si tiene alguna duda acerca del funcionamiento del Sistemr Ac¡démico Insfitucional y
esta no es proporcionada por el Manual de Ust¡a¡io, puede ponerse en contacto para
obtener una consulta márs exhaustiva sobre el sislema- con las oficinas de Ia Escuela de
Diseño y Comunicación Visual (EDCOM) de la Escuela Superior Politécnica del Litoral
(ESPOL), empresa desarrolladora del sistema.

Tecla Significado

Tecla EIITER Tecla utilizada para ejecutar un proceso. Si en el manual

se especitica. presionar

Teclas DIRDCCIONALES
I ¿

Se utilizan para moverse de izquierd4 derecha, arriba o

abajo en los diferentes elementos de un control de la
pantall4 un elemento alavez.

I'ecla TAB
Tecla utilizada p¿ra moverse entre los diferentes
contrcles de la forma. Con la tecla TAB, se da e[ enfoque
a.l primer control ubicado a la derecha, con SHIFT +

TAB, se da el foco al primer control de la izquierda.

ALT + Tecla.
Se utilizan como método abreviado para ejecutar un

proceso. Por ejemplo para tnlcr¿u sesron
ntT

SI{IFT + Tecls Se utilizan para que s€ active la función que está
graficada en la parte superior de la tecl4 siempre que

ésta cumpla mínimo dos funciones.

ALT GR + Tecl.a. Se utilizan para que se active la tercera función de Tecla,
siempre y cuando esta [a tuviere.

EDCOM Capítulo l - Página 1 ESPOL
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2. EXPLIC.{CTÓN DE t,A INTERFAZ (;RAFI(].{

2.I. INTRODTIC(]IÓN AL AIVTBIENTE WINDOWS XP

Microsoft Windows XP Professional incluye muchas caracteristicas y herramientas
mediante las que se podrá utilizar el PC de una lorma sencilla- eficaz v entretenida
Algunas de las c¿racteristicas hacen su debut en Windows XP y otras se han mejorado a

partir de versiones anteriores de Windows.

En éste capitulo se presenta el Ambiente de Windows XP, lo que le permitirá poner
manos a la obra rápidamente. Aquí se aprenderá como re¿liz¿r las tareas más comunes.

Fi$ra 2. l. Partrlla lrrci¡l de Mrcrosofl Wrrdorr s \P Professtoürl

2.2. CENTRO DE A}'UDA Y SOPORTE TÉCNICO
1r.nO,

(
Si se desea explorar con mayor profundidad o aprender a utilizar Windo*s puede,,¡.

consultar el Centro de ayuda y sopone tecnico, también se obtendrá informa$n acerca i

Además de los recurrcs de Ayuda, puede aprovechar otros servicios diferentei y.realizgf
importantes tareas a través de lntemet como recibir Asistencia Remota, obtener'Sopc5te
Técnico en Linea de Microsofi, mantener el equipo actualizado con la§'úhbnas
descargas desde Windows Update, todo desde una sola ubicación

f,t)(.()M (.apltulo 2 - kigina I t:sttt ».
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Para iniciar la ayuda de clic en el hotón I Dlcln I r,. , .ontinrucitin de clic en

t!91 \vuda v sorwte t&n'to. 
En la pantalla principal encontrañi diversos temas dc a1,uda en

forma de listado con las ta¡eas comunes.

Manual de llsuario Siste ma Ac adémico I nst il uc ional

Figura 2,2, Pantalla del Centro de aluda y so¡x)rtc iécnico de Windows XP Professional

Sugerencia:

0.
Al señalar un elemenkt
elemento e.specífico.

de lu listu se mt¡slrarú una delinicirín <lel

2.2.1.P¡ra buscar lo que necesita en el Centro de e¡-uda y soporte técnico.

Pruebc uno dc los siguientes métodos para buscar un tema:

o Examine los temas por categoías, comenzando por las categorias de nivel superior
en la página principal del Centro de ayuda y soporte técnico.

o Elija una tarea en la página principal del Centro de ayuda y so¡xrrte técnico.

o De clic en Í!&" en la barra de exploración de la parte superior de la ventana y.
dcspu,-rs. cscriha una palabra clave o desplácese por la lista dc labras clave

['.scriha una palahra o una fiase breve cn cl cuatlm

Nola

_J
Puru ohtencr xtporle lút'nico, dc clit'en
burra de exploración.

J
ioA." r¡vcr6 1.. Eltt",,.r :l !ao.t. r¿,úto ap(sts

)

I

¿

))

O Canlro dc lyüda tr ¡oPotl. lécolco

D O Centro de ayuda y sopoñe tócnlcoBuscar
Ert.b¡.rü og.¡d.r d. hl'rqJ.d.

u§cat U

EDCOM Capítulo 2 - Página 2 ESPOL

después. elija un tema de los resultados de la consulta.
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2.3. ESCRITORIO DE WINDOWS XP

Área de trabajo en pantalla en la que aparece el botón de inicio. la barra de tareas y

otros elementos individuales como los iconos.

con0s

de Tare¿rsn de Inicio

5

I

lñ
rt§

Figürs 2.J. Pantalla del Escritorio de Windows XP Professional

2.-1.1 . lconos

Dependiendo de la instalación del PC, al inicia¡ Windows aparccenin determinados
iconos en el escritorio. en la siguiente ilustración se mostrarán los miis importantes.

Tabl¡ 2.1. lconos del Escritorio

lcono l)escripcir'in

)E
Este icono mucstra el contenido personalizado de la carpeta Mis
documentos.

En este icono podni visualizar el contenido de la PC y administrar
sus a¡chivos.

Muestra accesos directos a otros equipos. a recursos compartidos de
la red y servidores Web. Adem¿is, podni configurar redes
domésticas y visualizar equipos det grupo de trabajo. 

t

Con este icono podni ingresar a Intemet Explorer. Puede bu&ar 1

visualizar información, siempre que la PC disponga de acceso.

[a papelera de reciclaje es un lugar de almacenamiento temporal de
los archivos eliminados. Puede utiliz¿rse pÍ¡ra recuperar archivos
eliminados por error.

EDCOM CapÍtulo 2 - Página 3 ES POL
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2.3.2. F.l Bolón de lnicio

Ll prirnera vez que rnicre \\rir¡dorvs encontrará el boton err la pane intérior
de la pantalla Está predeterminado que siempre este visible cuando Windows este en

ejecución. Si hace clic sobre él apare{e un menú que tacilita el acceso a los elementos
más útiles del equipo, podrá iniciar programas. abrir documentos. cambiar la
configuración del Sistema. obtener ayuda, buscar elementos en su PC y mucho más

2.3.2.1. lnicirr el rabajo con el Menú lnicio

,{l hacer clic err el botir verá un nrenú que contiene totlo lo rtecesario para

comenz¡r a utilizar Windows

Tahh 2.2. lniciar cl tnbajo con cl Mcnr'r lnicio

2.3.2.2. lniciar y Selir de un Progreme

Para itticiar cualquier pr()sralna qtre desee usar. hasn clic en el boton
crlntinuación clic. en el prou¡¡¡1, que desee abrir. conlo el procesador de terto o-su
juego favorito.

Para abrir un programa que no ve en el menú lnicio, señale Programas y. a
continuación, explore los menús para llegar hasta el programa que desea y haga clic en
é1. Al abrir el programa, Windows lo mostrará automáticamente en el menü Inicio.

l)e spui.s ¿l¿ tnicior Ln progrdmu, ulxrk'üú un hok)tt qut
rapresanta al progrum¿ en lo h¿trru de loreos.

!. a l

.,
á.

i lntclo

lllenrenl o Ha(e esto

-.'l Ploüdnas
:J"

)

)

)

)

É''**
, , fusr¿

üf Ay,rd,yropntrr*.0

J qsrrr,

(en¡s,¿mn&..

J ***
Figura 2.1. Mcnri dc lnicio

IEIL
o

lol0lo
lo
l¿
lo.
lxlrl
o!
c

t
'!l lnicio

Presenta una lista de programas que podrá iniciar

Presenta una
previamente

lista de documentos que abrió

Presenta una lista de la configuración del sistema que
podrá cambiar

Permite buscar una carpeta, un archivo, un equipo
companido o un mensaje de correo electrónico

Inicia la pantalla principal de la ayuda. para saber
como realizar una tarea en Windows

Inicia un programa o abre una carpeta al escribir un
comando.

sesión de trabajo escogidaPermite cerrar una
previamenle.

Cierra o reinicia su P('

Dependiendo de su equipo y de las opciones que tenga
instalada es posible que encuentre elementos
adicionales en el Menú lnicio.

; lnlclo

Et)( ( )trI ('opitulo2- Pdginu 1 ESt'( )t.

'! i lnic¡o
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Para salir de un programa existente varias flormas, a continuación se describen algunas

de ellas

o De clic en el botón Eil o.,u esquina superior derecha de la venlana

o Presionando dcsde el teclado
o En el nrenú Archilo del prou,ranra en el que eslé trabajando. de clic en Salir
¡ Tambien puede salir de un programa si hace clic en el iconr¡ del prograrna, que

aparece err la esquina superior izquierda

2.3.2.3. Pasar de un Programa e olro

Podrá ejecutar simultáneamente todos los programas que la capacidad del PC lo
permita. Windows facilita el cambio entre programa o entre ventanas, existen varios
métodos que se mencionan a cont¡nuación

o De clic en el botón del programa en la barra de tareas.

o Si las ventanas no ocupan toda la pantall4 es decir no están maximizadas solo de
clic en la ventana 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, solo cambia la presentación en pantalla.

2.J.3. Le Barre de 'Iareas

('ada vez qtre inicie un progranra o abra una venta¡¡a. en la harra dL'tareas aparecera [¡n

botón que representa a dicha ventana- al cerra¡ una ventana el botón desaparecerá.

Figura 2.3. Botoncs dc l¡ Blrr¡r dc Tlrcus

Según la tarea que esté realizando, es posible que ap¿¡rezc¿n olros indicadores en el área

de notificación de la bana de tareas, como por ejemplo una impresora para representar
un trabajo de impresión o una batería que representa la energia del un PC portátil.

En un extremo de la barra de tareas se encuentra el reloj. Para üsualizar o cambiar una
configuración tendrá que da¡ doble clic en el reloj o en cualquiera de los indicadores.

:\'ota: .\t ttatt, tttt grutt tni»rcnt dt dt¡tuntt,ttttt
llttt¿ »rt lt¡,t t'¡»tthttto ttxfuts ctt tut t

<,t¡q¡Nt.t.k) tt»t el runthra lal ¡rognu tt

\ dhtct'1.).\ ttt L'l nttsttttt ¡»',t,
ittiL'¡ t futtitt th' hurru dc'a

1.
Para tener acceso a uno de los documentos abiertos, de clic en el triángulo del botSu¡ de
la barra de tareas y, a continuac¡ón. de clic en el nombre de un documento de li$ia
Pua realizar una acción que se aplique a todos los documentos al mismo tiempo, utifgf,,r.
el botón secundario del mouse. Por ejemplo, al dar clic con el botón secundario del
mouse en el triángulo aparece un menú que permite cerrar todos los documentos
abiertos

Íiffi '! ga!t¡É{- l}t ¡¿rJ: f cr*cr-. ll

@i r nraon ornc

Ltx'(),v ('apítulo 2 - Pdgino 5 F:SF-)1.
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2.{. E I. E §I EN'I'OS PR IN(]I PA I,I]S D!] I.IN.\ \'E N'I"{N,\ \\' ¡ NDO\\'S

La ventana es la parte de la pantalla donde se pueden ejccutar los programas y los
procesos. puede abrir varias ventanas al mismo tiempo. La venlana esta formada por
varios clementos quc facilitarán tareas como cerrar, cambiar de tamaño, mover,
minimizar o maximizar para que ocupen la pantalla completa.

l'igura !.6. [:lcr¡rcr¡los prrrcrpirlcs dc un:r rclrt¡n;r \\'urdoris

2.{. l. Título dr l¿r Ventln:r

El titulo de la ventana es una breve descrrpcion de lo que hace esa pantalla. r.se 1¡tulo lo
tendrá cada ventana.

2.{.2. Bofones de l:r }'ent:rn:¡

Lrls botor¡es situ¿dt¡s en la r'squirra supcrior tJerecha de la r entana realizan

T¿hla 2..1. tloloncs dc la Vcnt¡rur

Trtulo Ca ¡r \¿.ntana

Boton!g
Mlñlrnizer - M¡¡hlzar- C.rrar

!r yk,r Brdo !6tñr n4t. 'd. w¡¡¿ l
át¡? G{, s ill¡6¡ r ¿

Bar.. d. Ll.nu P.inc¡p¡l

Brrra de H.rránriant¡s

Ban¡ da Ertado

.j!l ri

i-¿.a,.=::i. l¡r
I
r{.," - l¿

É rsj
¡ D(lE I [

A:,.ú r- | {ú. r

r r:+¿3f f:trg

E I ,'¡',
íF r. l-].r 

!

; t,8.,e O.cr irro, - tálrñch Íor¿

Ilrga ('lic en Para h¿acer esto

E Reducir o minimizar la ventana al tamaño de un botón de la barra de
tareas.

]E Ampliar o maximizar la ventana, es decir que ocupe toda la pantalla

E Volver al tamaño anterior de la ventana. Este botón aparecerá cuando
se maximize la vcntana.

('errar la ventana v salir dcl programa

L:t)( ()y ('apitukt2- Pógina 6 LSH)1.
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2.{.3. Berra de J\l enris

Los nrenirs son una ti¡r¡rra cornoda 1 sencilla de agrupar coheren¡erlente las titnciones
de una aplicación. Con los menús estará en capacidad de realizar una serie de

operaciones de acuerdo a sus neccsidades.

2.4.3.t. ¿Cónro Ácceser a los menús?

Ilsando el teclado. Nótese t-n la tiuura 2.7 qUC r'll {:l lllL'nll r st¡s elenrentos lr¿\ una

letra que se cncuentra subralada En el caso tle los nrenus si prcsiolta + Ielra
subrayadal tendrá acccso rápido En caso de los elenrentos basta con presionar la

letra t¡ue se encuenlra subravada v se ejecutara la opcion deseada o desplácese ctln

las tlechas tlc n¡orilnic¡tto ltasla la opcitirr deseada r presionc

Usando el mouse. ('on t'l prrntero del ruouse ubiquc'se e¡t t'l ¡¡rotlulo u oPcion
deseatla I h¡,ea t¡n clic sol¡re esta

i e' rft- "¡m¡ rnnlor ó . . .r¡r-*ó
'9:,

f;) wrastor
t rilnt . d. r¡.. ñ rt' o

ti.lhrror r d! ¡'bú.rú8r6.{,.¡*

3
é

Figura 1.7. Elcolcnlos dc un rrrrrrr hr¡o ¡\n¡hr,.-lltc \\'llrdr¡$s

2.{.J. B¡rra tle ll erranrienlas

Las barras de herramientas pcrmiten organizar los comandos de una aplicación de forma
que se puedan encontrar y utiliz¿r rápidamente. [,a mayoria de los botones de las barras
de herramien¡as corresponden a un comando menú. Las barras de herramientas se

pueden personalizar fácilmente, se pueden agregar y quitar menús y botones, crear
barras de herramientas pcrsonalizadas. ocultarlas o mostrarlas y moverlas.

2.{.5. Barra de Eslado

La barra de estado. un area siluatla dcbajo dr. una \enta0a. proporciona iDtbrnraciriD.
acerca del estado de lo que se está viendo en la ventana y cualquier otra relativa al
contexlo

RTT

Nltli

@
B¿rr á d. M.nu

El!r¡antos dcl Mañtr

B¡tr¡ Saparadora

lrdúñ.B róS-ti.tr

.«r4 & ñ)¿f(r.¡tr, .¡-d, :: ¡

Í;t)(\),v ('upitukt 2 - Pá¡¡inu 7 t_st\)t-
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2.{,6. Principales T¿rre¡s con uná \'entrne

2.{.6.1. ( an¡hiar el fan¡año de las Vent¡na

Es posible cambiar el tamaño o Ia forma de una ventana para ver más de una a la vez o
para ajustar el contenido que pude l'erse desde una venlana A continuación
prcsenlamos dos métodos para cambiar cl tamaño de las ventanas:

[-ltilice los botoncs situados cn la esquina superior derecha de la ventana. Veriflcar
las lunciones que realiznn en la tabla 2.3
f)esplace el puntero hasta el bordc de la ventana, cuando cambie la forma dcl
puntero. arrastre el borde para ampliar o reducir la ventana, para cambiar su lorma.

ligura !-t- (;rnrbr¡rr cl t¡rllri() dc uu¡r \cnlitnir

2.{.6.2, ltl over Ver¡tánas

Mover una ventana a una posición diferente dc Ia pantalla. puede facililar ver
simultáneamente más de una, asi com() algün elemento que esté tapado por esta. hay
varias fbrmas de hacerlo:

Mueva una ventana a otra ubicación utilizando el mouse, solo tiene que arrastrar la
barra de titulo de la ventana a otro lugar del escritorio, sin soltar el clic del mouse
hasta donde desea ubicar la ventana

En el icono principal de la aplicación ubicado en la esquina superior iz.quierda de un
clic en la opción mover, enseguida cambiará el puntero del mouse y deberá moverlo
sin soltarlo hacia la posición que desee

2..1.6.3. Seleccionando lnfornrarión

Se selecciona o resalta texlo, u otra información antes de hacer algo con é1. corno
presentarlo en negrilla o copiarlo en otra parle del documento

': ÜtEClEAlrS EI I '',* -¡9.
.,7 I I ¡:-a- l:::.t:t L-l-r-A

G
/v._f¡-q EJ.ü. 1. l¡E: t

n {S E¡.:} §& Y'

II

El ! ay.

Éqh¿to ¡tÉ'd,Éas l,.r^, ra§ Yn rú

.l

O Occr¡rrnfe ! ,{kror.ll glord lSirEttB

Ll)( ().v ('apítub2- Ptiginu I t;.\t\ )t.
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Para seleccionar, situe el puntero del mous€ en la posición en la que desee comenzar la
selección y ¿urastre el puntero hacia la posición en la que desee que termine la
selección.

Figura 2.9. Seleccionando información

2.4.6.4. Uso de Cu¡dros de Diálogo

Los cuadros de dialogo son objetos que permiten ingresar o vi5rali2¿¡'los datos de una
aplicación. El conjunto de estos objetos mrás las ventanas forma¡ la interfaz o medio de
comunicación entre el usuario y la computadora.

Figura 2.10. Cuadros de Diálogo

t-)rr

5

a M,rver uña vÉntana a un¿ posrc¡ó¡ df€rente d€ la panlalla, pued,g focr¡tü y€r
Smultánoamenae más de ú16, á9 corno doún elamento (llo e$é lapúdo por
esto. hay dos lorrna§ de hacsrbl

Mueva uña vgntañá a otrá ublcacló¡ u¡lrzando el ñoLrse. 5o¡o t€ne que
árastrar la büfa de dtl¡o de la v€ntaña a otro lugar del escntono. srn
soltár 6l cl( clol mouss hasta dond,e desea ubcar la \€dlana

2 Eñ sl rcono pnn<rpal d€ ls aphcaqón uUcado en la esquna s(p€nor
rzq¡erda d€ un cl¡c en la opcróñ rnowr. eñ99gud¿ aanbiara el puritgro
del mouge y dgb9r6 rnovgrlo rn sollarlo hacra la gf,srcrón que desee

o
l {E rd. '¡qta a
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2.5. VER f,L ('ON'I'ENtDO l)E Str P('

Mi PC muestra el conlenido del disco duro, de la unidad CD-ROM, de las unidades

de disco existentes en su equipo v de las unidades de red También puede buscar v abrir
archivos y carpetas. y tener acceso a las opciones en el Panel de Control para modificar
la configuración de su equipo

Para abrir Mi PC. haga clic en el bofón
oir¡pc

\'. a contrnuacrot). en -J-
Luego sólo tiene que hacer doble clic en cualquier icono para ver su contenido. Si abre
una unidad de disco, podrá ver los archivos y carpetas que contiene. Las carpetas a su

vez, pueden contener archi"os, programas y otras carpetas.

t'igrrra !.1 l, \ rr--¡rdo cl co0tcnrdo tlc su I)(

2.6. BtIS('.\R RAP¡D.\]\IEN'I'E TIN AR(]HI\'O O C'.{RPE"I',\

Resulta fácil localizar archivos y carpelas en su PC. Siempre puede examinai las
carpetas en MI PC. pero si desea encontrar algo rápidamente, el Asistente p¡ra
búsqueda ofrece la forma más directa para encontraf un archivo, el cual se lo pqede
iniciar de las siguientes mancras.

F-n l\li PC'. haga clic en el holon '
Hacientkr clic t'n el hoton ). a contrnuacron. en

+FDesde el teclado con l¡ Tecla del logotipo de Nlicrosr¡ñ ¿#'

Q e+t t

J ti . ,:. . f?.r

¡¡ ?(

gl r,

A..iiYñr .|ñ.r.ñú. .n ..t. ñrryo

Lbc\,tErtor (sr¡std(,, [ro«rÉrto, de Aór.¡rl, J.,

Obpoytt!ü (o JrfEÉrHr¡crlto ext.óac

Ott o d! 3 r, (a:) I¡d¿d dr aD (0r)

Cr

b)v a?

Arfi..ro Eftñ Y..

i -§r

<."¡l or<o tcrt tc':

¡'

{

t.,,sttor ddrúi..rd

f ., aa,¡-r.

thdcdt' dE tu(o dúo

) lti d1{,!{},.i:.Jrl rdín:

r.,/ ¡grq.t a '¡¡l, rt r¡¡r,r%,

Ñ I déñr d¿ls'.r.r'r¿

t ur pc IlE'A

Et)('( ),v (.upitulo2- Púginu l0 t sP( )t_
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1d f!9r6 l5Úr 
^rr.

, I , t^-*r^u c-a- f'
.rd .¡'.h¡!4ll¡

d¡"¡¡.-.er,"'oo
E¡o4lErs('q.d

ó rdc, rq ó (I¡r¡,¡

C,¡'añÉrGd(fró!
.Yt¡r.vrE.tadb

¡..'¡r-E!'nL¡4!ác,D.l',H¡rffitiPirL.q'e

Figura 2,12. BrB:ár¡do arL-hr\ os o c rpel¿s

lo.¡o o prt! d.¡ .Er¡b.c d.
r.trÉ'

Seleccionando 'fodos los nrchivos ) c¡rrpetes. \' luego cn
cscrib¡cndo el ¡ronrhre conrplet() o parte del nontbre tlcl archi\o () de la carpeta ptttlra

lulici¿r la husqueiJl Se¡luidarnente haga clic ('n cl hotón f-'Jtq;_l

hú.\Llttt:tl.r. lr¡t.'¿(.\ugcrL'nr.'iu: l'uru utclt'nn'ht

0. ¿.t orro<*r(c:¡o:iE:) v, h .ft:cltu dc
u I i lizar l&\ olrc iure.\ dvdrrfldal

2.7. E\,{I\IINAR ('()N EI, ¡,XPI-ORADOR I)E \\'INDO\\'S
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El Explorador de Windows proporciona una manera rápida de ver todos los archivos y

carpetas del equipo, y resulta útil también para copiar o mover archivos de una carpeta a

otra Utilicc el Erplorador de Windows si conoce la ubicación del archivo o la carpeta.

En el lr{enu de Irucio elija Progrnmas 1, a continuacitin de clic cn -¡ Explúr¿dor de wndows

En la parte derecha del F.r.plorador tle \f indows a¡rarece el contenitlo de la unidad o de

la carpeta que se elija en la izquierda

,\ugcroritt: I'drd v rü u l<t cur¡vttt unll't(», ltttgu cltc ttt tl fu¡l¡it

o ** - 
,1,., lrt hrtrrrt .fu lt.'r,'unr¡.'ttt.t.\. rt btc ¡tra,;rtnc lu tt'c l¿t

RETROCESO. Si h barra de herramientas mt eslá t'isible, haga
clic'en el Menú l'er t'u ct» nu¿tción en lu Rurru de herramrcntu.r
de Rotorcs l,.stitrular.

o

2.It. 1\I.\NI'ENII\IIENTO DE StI P('

2.8.1. Utiliz:rr Copi:r de Srguridad parr proteger los d;¡tos.

('opia de segrrridad le a¡uda a protcscr los datris tle perdidas accitlentales en el caso de
r¡ue su sistenra sutia r¡n elrt¡r de lrardrrare o de ruedir¡s de alrr¡acenarnieltto Si los datos
originales de su disco duro se borran o se sobrescriben accidenlalmente, o el acceso es

imposible debido a un error de funcionamiento del disco duro, podrá restaurar los dalos
que estén en la copia archil ada.

La aplicación crea una copia del contenido del disco duro, incluidos archivos abiertos o
que utiliza el sistema en ese momenlo Los usuarios no dejan de tener posibilidad de
acceso al sistema mientras la utilidad de copia de seguridad se ejecut4 sin riesgo de
pérdida de datos.

,\tt g<, rt, n <'i tt l'.1 mettio tle ulmuctrutmi¿nkt de uytiu de .seguridod puede ser nut
unt<lucl bgic'u, tttmo el dt.sttt durut u olnt di:;¡xt:tltv¡ de
ulmt«enamienk) c(rmo dtstt¡ exlntible o kxlu utttt hihlioteut ¿le

<lt.st t¡.t t¡ a'mkts orqdrt¡tuht.s en un grupo dt, medio.t I'ct» ntlodt¡s.

o

2.E.1.1. Funcionalidades de Copie de Segurided

Mediante Copia de seguridad puede

e Archivar en su disco duro determinados archivos y carpetas.
. Restaurar los archivos y las carpetas modificados en el disco duro o en otro disco.
. Usar la recuperación automática del sistema para guardar y restaurar todos los

archivos del sistema y la configuración necesaria para la recuperación en caso de
error general del sistema.

r Realizar una copia de los datos de Almacenamiento remoto y de los datos
almacenados en las unidades

Et)('( )M ('upítukt 2 - kiginu 12 l.:,11,( ) l _
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Realizar una copia de Estado del sistema en el equipo, que incluirá los archivos del
sistema. el Recistro. los servicios de componentes. la base de datos Active Directorv
y la base de datos de Servicios de Certificate Server.

Realizar una copia de la partición del sislema. la partición de inicio del sistema v de
los archivos necesarios para iniciar el sislema en caso de un efror del sislema o red.

Programar copias de seguridad periódicas para mantener actualizados los datos
archivados

Copia de seguridad realiiza simples fi¡nciones de administración de medios, como
flormatear. [.as tareas de administración más complicadas, como montar y desmontar
una cinta o un disco, las realiza un servicio llamado Almacenamiento extraible

2.8.t.2. lniciar ('opia de Segrrridad

Para iniciar la aplicación Copia de seguridad, en el Menú lnicio seleccione Programas.
r a contiDuacion Accesori,.rs. Herranrientas del sislenr¡ v. luegtr. haua cltc en

Ll cor¡a ¿e segriid. conro nruestra la siguiente tigura

a

a

¡

0

j

t
¿
§t
.d
e
o

t:'.
t -. '

Figura 2.1J, lflrcrrr ( oprit dc Scgrrrrrlad

Sugerentia: l)unt realizur uno L\I»Lr de .se¡rurid*l en un di:;ptt:;ilivt
dehe <lis¡x»ter de urut untthul cot¡ect*lu

dc
o dlrnucerrdm¡a to,

cquipo.

Los dispositivos dc almacenamientos se administran mediante Almacenamiento
extraible. Aunque Copia de seguridad funciona conjuntamente con Almacenamiento
extraible, tal vez tenga quc usar cstc último programa para realizar ciertas tareas de
mantenimiento, como preparar o expulsar el dispositivo de almacenamiento.

¡

*
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r
--j!.-t

iE'*
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El)( ( ) tll ('upitub2- higinu 1.1 t,.\H)t.
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2.8.1.3. Asistente prr¡ copia de seguridad o rest¡uración

Para facilita¡ al usuario el manejo de la copia de Seguridad, se realizañi la copia de

seguridad mediante el Asistente. También puede utilizar el Asislente para recuperación
automática del sistema.

Asistente para copia de seguridad o
restauración

I

Figurs 2.15. As¡stente de ('opia de Seruritlad

Para realiza¡ la copia de seguridad con el Asistente, debeni realiza¡ lo siguiente:

Activar la oprción Enp:rursearrrcó&**t. ) u continuación de clic en I sr¡irre > l.
inmediatamente se presentarii la siguiente pzurtalla.

Coq. d. t.guíd.d o .Ec!!¡rac¡ón

S,S'PCIt."
üi
I I:
r
BrE¡tri'

: AM;)1.IS

fEx, §

Figur¡ 2.16. Opciones en el Asistente de Copia de Seguridad.

, Seleccionc O Efecrr.¡a rr¡a cof¡ia da soguitd de acfive y corfi¡¡ci¡r v clic en I S¡gDrrc >

&.e p¡ra cQa. & segrlüd o rearrriút

§atne pú. copa. de rg¡rLld o rrra¡r-lóo

ED('O,v Capítulo 2 - Página ll ESPOL
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3. Luest¡ selccc¡onar archi\ os
--:-=--rI Sqr¡erie > i

carpetrs \ unidadcs pa[a l¿l copia de sesulidad \ clic cll

Figure 2.17. Sclcccron¡rr:rrclrnt)s. cxr¡4-lirs \ lu¡rd¡des p¡t¡ lrt coptir rlc sr'tttrtdad

Copia de seguridad proporciona una vista en árbol de las unidades, los archivos y las

carpelas que se encuentran en el equ¡po, esta vista le servirá para seleccionar archivos y
carpetas de los que desea rcalizar una copia de seguridad. Puede usar esta vista en árbol,
de la misma forma que usa Explorador de Windows para abrir unidades y carpelas.

4, Seleccionar el nredio de ahnacenanliento o la ubicación de los archivos para la copia

de seguridad de los clatos. !, clic en t. gEryt-l

Figur¡ 2.lll. Sclcccrt-ln¡rr cl rr¡cd ¡o dc ¡ lr¡lrccuunrc¡ rlo o llt tthrclrcton ¡rrrr Lr copr;t dc st::rrrtdatl

Copia de seguridad proporciona dos opciones para seleccionar:
o Puede copiar los datos en un arch¡vo contenido en un dispositip de

almacenamiento. Esta opción siempre está disponible.
o Puede copiar los dalos en un dispositivo de cinta Esta opción sólo está disponible si

el equipo tiene instalado o conectado un dispositivo de cinta. Si realiza la copia de
seguridad en un dispositivo de cinta, Almacenamiento extraible administrará el
dispositivo.

=: ; F¡4a r$. ><.. a ,..tdr= 7. ¡.j¡¡4rÉ¡ ú. .\rr- .3
L).-! ¡ea se r. ..r¿¿. :r .ül i.r!_ r:@r! , .''¿ ét 5r.¿.
:, }'.': ¡c'¡ o ¿ c.a¡ :r r¿o ¡.¡s:
6r-r¡¡r or. ñ-tr.r. ¿ .ü'. c. brrrr!:

E cÉro¡ pd rdú. ú l. c.p.. d. r-g¡idül

i :;-e¡ I 4

IJ
D

,i
.J

',. 3 .

Ja
E ,.i.fl.o.E
+E.E.Ll
'tr

l -.'

Ashar¡ae Fir¿ C¡¡ga¡ de raBrrid¡d o relt rraódrtñ I

lH,rc y ñ..$.E d.d r,r- ilc rd copr. 4 rcsr-d,i

t t -l

L Ej'-

l#.n¡c pd'. co|,a. d. r.gurúd.r¡ o r'.'¡¡ur*ki) ¡

EI)( ( ).rI ('apitub 2 - Púgino l5 t:,lt\ )t.
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5 Seleccionar el t¡po de copia de seguridad que desea realizar y .¡¡. 
"n 

f,9'9"4e > |

[.os tipos de copia de seguridad se dctallan a conlinuac¡ón

Normel. Copia todos los archivos seleccionados y los marca como copiados, se

desacliva el atributo de modificado. En las copias de seguridad normales sólo
necesita la copia más reciente del archivo o la cinta que contiene la copia de

seguridad para restaurar todos los archivos. [.as copias de seguridad normales se

suelen realizar al crear por primera vez un conjunto de copia de seguridad.

Copia. Todos krs archivos seleccionados son copiados, pero no los marca
individualmente como coprados, no desactiva el atributo de modificado. Este
método es útil cuando desea realizar copias de seguridad de archivos entre copias de

seguridad normales e incrementales, ya que no afbcta a estas otras operaciones

¡'i$rr¿ 2.lrr- Est¡hlcccr las opcrorrs dc coptr dr scgrrrrd;rd

tncremental. Sólo copia los archivos creados o modificados desde la última copia \
de seguridad normal o incremental Marca los archivos como copiados, se desactiv&
el atributo de modificado Si usa una combinación de copias de seguridad normal e
incremental, la restauración de los datos debe realiz¿rse con el último conjunto copia
de seguridad normal y todos los conjuntos de copia de seguridad incremental.
Diferenci¡1. Copia los archivos creados o modificados desde la última copia de
seguridad normal o incremental. l,os archivos no se marcan como copiados. no se

desactiva el atributo de modiflcado. Si realiz¿ una combinación de copias de
seguridad normal y diferencial, para restaurar los archivos y las carpetas debe
disponer de las últimas copias dc seguridad normal y difcrcncial.
Dierie. Copia (odos los archivos seleccionados que se hayan modificado el dia en
que se realiza la copia diaria Los archivos incluidos en la copia de seguridad no se

marcan como copiados, no se desactiva el atributo de modiñcado

Iipo dc coria de ¡cgrriH
":' _' -ai rf z:r:: 3 s-!'::¿::¡:is

tb

l-lt -.. f -1':at

Ariffie para coÍú! de reguridad o rert r¿cih ú

l._t)( ()v ('opítulo 2 - Púginu ltl LSt\ )t_
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6. Después de seleccionar el tipo de copia de seguridad se iniciará el proceso de la
copia de seguridad, para el cual se üsualizará la pantalla de Progreso de la copia de
seguridad.

,\.,N.'rc,tt itt: ('run t¡ tttitie al prux'ex» de «4tttt dt segurr&ul, le peclini
inftrmucrón ucarcu del trabajo de urytia de scgurtd«l ,t' la durá la
()p()rtun¡¿úl de cr»tftgrrar qxitnes uvu¡tzutkts. l)espues dt
sum¡ ¡strur lu irtfttrmuctón o de utmbiur lu:; o¡ttir»rr:s de u4tiu dt:
.seguri<la<1, tt¡men:ur¿i at c(I)¡ur k¡s art'htvt.¡ -t «tpelu.\ que hu-ttt
selecctt»tulo.

C

Figure 2,2(1. I)roccso dc llr coprr dc *-gurrdiul

,\ug<,rtntiu: Si hu pnryrumodo la co¡titt de .stguridud ¡xüu q e :e epcut. (h ¡,:,1
.ftrmu dtxtrcnlidu, el sistema le pedirú infirmaciótt uct:rcu d¿l
truhalo de tttpio de segrrklo¿. Stn cmhargt, utte vc: quc havu
sumintstnukt e.stu n{trmac'itirt, ('opttt cle .regtridud no tttnrcn:urci
.t Lt)pkt <trchtvt.t, strro q¡re agregurá kt tt4tttt dc .scgurtdocl
pnrynrmula al I'ntgramadtt de tureas

0
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2.8.2. Defectándo t- Reperando Errores de Disco con Sc¡rndisk

Puede utilizar la herranrienta de ('onrprobación de errores para conlprohar errttres del

sistema de archivos y sectores defectuosos en su disco duro
Abra Mi PC y seleccione el disco local que desea comprobar. en el menú Archivo. haga

clic en Propiedades, en la ficha Herramientas, en Comprobación de errores. haga clic en

Comprobar ahora. como s€ muestra a continuación

Figrrra 2-2l. ( onrpr()hrr [rtrorcs

En Comprobar opciones de disco. seleccione la casilla de verificación Examinar e
intentar recuperar los seclores det'ectuosos.

Figura 2.22. E\irn¡rnlr c Rccupcmr sr'ctorcs Dcfcctrrosos

,\ugt rtntit: St de.saa que llttufu»'s ralür dtttomútk'umenl( lo.\ (rr()res e al
.si:;lemu dt: drLh¡v)s oL'l¡t'c, dtchu cusillu ul cttmprohur el clt:;tt¡.

t'-

ProPied.de' de Ghdf§ {c: } a¡

E

L-l {eaarü sutortátc¿rr¿ñ!É c.:oras e. e, 3¡srcrá 6c tf :1.. )s

ElE",y"*ra, e ":eru. 
re:.oerar ic's sÉa:q'el ceb:;'osos

Cor?robar disco Gladys (C:) E

l.l )( 1 ).ll ('upítulo 2 - I,óginu lll tst\ )t.
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2.8.3. Utilizfln el Desfr gnrentldor de Disco pare acelerar el Disco Drrro.

El Destiagnrentador tle disco concr-ntra los archivos t carpetas lragntentados en el disco
duro del equipo, para que cada uno ocupe un solo espacio contiguo en el disco. Como
cons€cuenci4 el sistema tendrá acceso a los archivos y carpetas, y guardará los nuevos
de una forma más efic¿z. Mediante la concentración de los archivos y carpetas. el

Desfragmentador de disco tambión concentra el espacio libre, b que hace menos
probable la fragmentación de los archivos nuevos

Para abrir Desfiagrnentador de disco, haga clic en el lllenir lnicio, seleccione
Progrtmns. segurdarnente Accesoric¡s, Herrar¡¡ientas tlel sistenra t. a eonlinuacitilr.

haga clic ga $ De*raqtertador d¿ (k'o

f i,Iur¿ 2-2J. L)csli¡tlllclllildor dc L)i:ico

2.E.3.1. Tareas del Desfragmentador de disco

Una vez iniciado el deslragmentador de disco. haga clic en el disco en el que desee,
analizar o desfragmentar, haga clic en la opción solicitada.

Anelizar l.e permite verificar si el disco se encuenlra fiagmentado, cuando se

termina el proceso el disco, presenta un análisis. I'ambién presenta un cuadro de
diálogo que lc indicará si necesita desfiagmentar o no el disco.

1¿
'' 
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.Sugeranciu: Hu;it r'ln (tt | "' l)ut'u rL'r el tttlr» tttt: Lltl o¡últ.¡t.s. Lhttlc ¡t'

\i lt.tptt.r()nu tnftnnuciún ¡nt¡ dtruliut]u ucc¡cu dtl t\rlunrrt I trttLr

listu dt kts urtht*t.t mtit frugmenkt<lt.;

ligr¡r¿ 1.15. llllonnd dcl Auirlrsrs

Desfragmenlador. El tiempo que se emplea en destiagmentar un disco depende de
varios factores. como el tamaño del disco. el número v el tamaño de los archivos que
hay en el disco, el porcentaje de fragmentación del disco y los recursos del sistema
disponibles. Sólo puede desfraqmentar disco del sistcma de archivos local v sólo
puede ejecutar una instancra de Desfiagmentador de discr¡ cada vez. Para

intemrmpir o detener temporalmente la deslragmentación de un disco. haga clic en
Detener o en Pausar. respect¡vamente.

TEI Ú

illflllilr ilflllm[lm rtllt lltiiiill iill f iililrilrilliillillllitllllllll I I Illll
lllilllíililti ti ]I ilil ilil rir, ¡¡¡¡ flr{il]ililililItll! | I il

figrrra 2.21'. l)sflrlntr'nlrrrtdt¡ el Drsco

Ho.Eel.-a¡¡¡!

.!ó.lB a4 9.62 GADlróTtn r*rú.,, rtttS

3' or,rt rrgrrnrrdor & dúrco

Ll)( (),v ('opltulo 2 - Ptíginu 2l) E.tH)t.
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,Sugcrent iu:

0
l )ehe un t:ur lt» dtsuts antes da c.feLtu.ü lu desÍruNmenloL ¡ótt. I )t
(\te m(xl() .uthrú .v as netesttrio dt:¡fntgmenturkts.

Llna rez cornpletada la desfiagntentacion, haga clic en r--'':-:::-l para intbrntación
detallada acerca del disco desfragmentado

l'igr¡rr 2.11. Inli¡r¡rrc dc lir [)(\lr:r:]rrcrliral()rl

2.11.4. \'aciar la Papelera de Recicl:rje

('ada cierto tienrpo debe depural los archivos elintinatlos, almacenados en la ¡rapelera tle
reciclaje para liberar el espacio ocupado por ellos y aunlenlar el espacio en st¡ disco

P¡ra vaciar la papelera de reciclaie haga doble clic en el icono !-, En el ¡¡enu
Archivo. haga clic eu Vaciar Papelera de rcciclrje

figura 2.18. [':r¡ltlcrr «le rcercl;r1c

'-.r'+ d- erta2e'f4i rrr!. t,:ñ! É

'lL: j

¡, -r¡ '6 ,¡4 ' s !. .,.! n !9rú5,-,

E, icq'!, -.-¡r!r rrq r4,"á

l.ttdrrE do l. rbrat.úrtE.rt ción EI

a
j
J
-j

*

rrErd6 dr ,¡¡.rD<tft *úr
r!üfr. ó Bdt a&r: ¡lidt ., 6 d.

ür
,r,i¡m¿

&(tt o fú¡rt F t.q.6 EF ..i6

]., anrar
.i e€.¡... d. d.k4.

i \DÁu'É.! d.l 5dt. úl^(,n
. 1¡ihñr rYl rd¡rE\¡.rn
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2.9. ACCESO A REDES EN WINDOWS XP

Si su equipo es miembro de un grupo de trabajo y aunque no se haya unido al dominio
de red, puede utilizar los recursos de red configurando el acceso a redes, para ello se

debe tener instalado previamente el ha¡dware de red.

En esta sección se brindará soporte en la configumción de su equipo para que pueda

acceder a la red. si el usua¡io es totalmente novato en esta área encontrará en:

o Grupo de Trabejo. Como asocia¡ varios equipos a un grupo de trabajo común.
o Permisos a los Usu¡rios. Definir que usuarios tienen permisos a los recu¡sos.
. Comp¡rtir y Seguridad. Compartir el contenido de las c¿rpetas entre los usuarios

Al usuario ya experimentado podní soluciona¡ los problemas de acceso a la red si en
caso los tuviera" en:

o Inst¡l¡r Protocolos de Red. Cuando los grupos dc trabajo no estiin visibles.
o Firew¡ll y Desectivar SPI. Pa¡a detencr el bloqueo de su equipo en la red por la

ejecución de los mismos.

2.9.1.(irupo de Trabajo

El grupo de trabajo es una agrupación simple de equipos, destinada únicamente a
ayudar a los usuarios a buscar elementos como impresoras y carpetas compalidas en
ese grupo. [,os grupos de trabajo de Windows no ofrrcen las cuentas de usuario
cenüalizadas ni la autenticación que ofrecen los dominios.

Para crear un grupo de trabajo. desplieguc. el menú contexrualel del icono r Pc . en el
cual debe desplazarse hasta llegar a la opción Propiedades.

Abrk
Exdúd
&¡<t.,.

I
Cdütr á úiLd dé red- . .

De'(orEtr de ú¡d¿d de red.

r' Crer x(eto ü¿rto
lh$e

.t (úü¡, rúIú¿

- *üÍ:=Effi#t
Figuri 2.29. Acceso a las frop-ieJádeie Ivf i PC

Y a conlinuación sc realiza Ia siguiente secuencia de instrucciones, las cuales están
ilustradas de manera cons€cutiva en la figura 230.

',1

,il
i/

I [)ar clic sobre la licha Nombre de equipo.

2. Seguidamente de clic sobre el botón lcrnuar...

EDCO.II ESPOL
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3. Luego apa¡ecerá la pantalla de Cambios en el nombre de equipo, pidiéndole el

nombre del equipo, que debe ser único en la red.

Sugerencia: No confun<lir con nombre de inicio de sesión. La siguiente Jigura
ilustra cuales son los usuarios del inicio de sesión que pueden ser
diJbrentes u los nombres de equiyts en lo red.

o

Figure 2.30. Usuarios del tnicio de Sesión.

4. A continuación se debe definir el gupo de trabajo y este será el mismo en todas las

computadoras de la red.

Sugerencia: Los nombres de los equipos deben ser dderentes ¡,el nombre del
grupo de trabtjo dehe ser igual en todas lus P('.

5. Para llnaliz¡ tlc clic en cl krttln A=41

o

w'.úo.,r @ L !i¡!{.

0.É.¡F:óñd.l.q!ao .úrr

od. ¡Lrtflcr !u .r¡& t\¡d. criü! d dü. y ¡. pdldE@ & ár. F fn Lc
cát-r É.d.ñ J<rd d es. b! ¡eú@3 d. ..d

8enar, rr.ñ. A.ruúreÉ a¡o.Eilré a€.ro.í¡ro
Hrów¿r. 09.¡or'*.vü.¿de

'lq\ry & Mtí!'
ñd'§. cüvLro ú dh

GRUPO TRABA'O SÍSITC

Núrü. cdioa.lo ó.6aü.

P¡¿ 6¡ d AdÉr. or. óiraÉiiá ,:L 
'.¿ 

pc.
.ñE. ú ürri, y o€ @ od{. (h 1,!¡e k<¿
tr.r. c¡. 6l&.r¡Éerh ú ,.d

P¿r. clrüt d ¡ünt¡. 4 .d. .q¡oo o @É . o
ddre. h.9ú .¡. ?ñ Crnbr.

rd d. r.d

2
:r

Figura 2.31. Secuencia de instrucciones para asignar el nombre del grupo de trabajo

I ¡c¿.i.

1

s\§rEc ¡

Cdlrblor cn !l llorrbl.! d! ¿gr¡i¡o

EDCOM Capitulo 2 - Página 23 ESPOL
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2.9.2. Permisos de los Iisu¡rios

Una vez definido el grupo de usuarios. se debe restringir los usuarios que tendni.n

acceso a la PC, para evitar da¡ permisos a todos y a su vez, evitar que usuarios mal
intencionados dañen las aplicaciones desde Internet o desde la red.

Pa¡a comenzar a otorgar permisos desplegar el menú contextual del icono ¡r¡ Pc . en el
cual debe desplazarse hasta la opción Administrar.

i

!

Abrir
Explorrr
AJscar

Cona(tar . uruJ.d dc rcd.. .

Dai(d¡ectór dé urdád de réd

Crcd 6a€¿3o c9cato
ELrin¿r

Figura 2.J2. Acceso a la Administración de M¡ PC

Inmediatamente aparece la pantalla de Administr¡ción de equipos. en la cual se debe
realiz¡¡ las siguiente instrucciones, ilustradas en la figura 2.33 de manera consecutiva.

1. En Herramientas del sistema. seleccione Usu¡rios loceles y grupos.
2. Despliegue el menú contextual de la carpeta Usurrios.

EIgBE

É
z
-9

c'Fn
¿

rl-

]J

i
.8

d
'3-'

..J

$. ¡!:r

.r-,', !Cl
,: MP'J S,

2[.t{At

Figura 2.JJ. Administración de Equi¡rs

9lffiredóndeeo*cr EAr
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3. Al señalar la opción Usuario nuevo, aparecerá Ia pantalla de creación del mismo.

4. En el nombre de usuario se pondrá el nombre del usuario y la clave de acceso a
Windows, del equipo que quiere acceder a la PC.

Sugerencia: l .ul(nt¡fiLuLiott cssansthle d mo-yúsc lus -t minítst'ul<t.s. tuon<ht
se k.s okrgu ¡rcrmt.so ¿t k¡.r i^uur¡os, :;¿ dehe clur de dll.t Í.tl Lo¡rto

t lnÚt u.\u.\ se.\it»rc.; tle lhnd¡»s.

5. Actital. las casillas i--r 0 r¡sr¡rio m p.de cdrtia la cüüdsaid ,. Ü La cmt a".ña n¡ca c¿ú.rca

para evitar problenras lirtr¡ros con la conlraseña

6. De clie e¡t el hoton
Crea

ll mro ect, Ya ttrtú¡ Arrr.

,(. EE tsB e
Adf¡ñirt ¿ftó¡ C.r ñIF) ftr-¡ll ¡¡orúc

¡
t¡o1ü! de L6¡üo

0

' § noe
!u'r''

- ! Ah¡d-er,it

jj ücdc,
0.1r6

¡lr{ó eert¿ña dada aq¡

A.luJ¿t
ErDo.td Bt!,

Afn

0ct.rpcrf

c¡rr,.¡á. ln¡oúuce l¡ n¡bn¡¿ cl¿ve de l¡ o¡¡¡

C{.{i.r clr,rr¿.á¡ ülr¡er l¡ (l¡!/! ae l¡ ol¡¡ pc

: C,rrrd éó¿üad

e, ya ¿l¡üü. de b D. q.r qáe arf¿r lrl red

,!l¿ gc C.l b úa qÉ qte tin ¿ od¡ pc

t. ¡! sao<oJ y

5

»<
areó l'.¿ riJaY¡ (Ert¿ ó rÁED5 «*5.

2.9.3. ('om¡rlrlir ¡' Seguridad

Figura !.J{. I isrr;rno Nucr,.r D T1

$

;lttÁ5

Pernrile conrpañir la carpeta con ()tros usuarios v establecer pernrisos de acceso para ltls
archivos que contiene. l"

2.9.3.l. (iompertir

Ya otorgados los permisos a los usuarios, lo mejor es compartir una impresora o carpeta
en cada equipo ya que en ocasiones Windows no da acceso si no hay recursos
compartidos. Para lo cual se debe.

f t¡u¡r¡¿r, m gJ!d. cúb b cül¡Ár¿ñ.

7 L. cúli4l|rrta cdr¿

E tanrftrcln * calpc !-E8i

thu.ra n(rr EE

Ll)( ( ).v ('upítulo2- Ptigino 25 t.,st\ )t,
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Seleccionar en el disco duro la carpeta que se va compartir, desplieguc el

contextual v seleccionar Compsrtir y Segurided.
lcflLt

¡9ctúñ €d.r vé. Éa¡/útot

§)*'*

ti.!
t
')
o
)
x

aañ-r. c dórvo. ..

aañáá-Énp.GÉ.rü'
aa¡¡ád y 6vE pd eñ......
aA/id. . "Erp.6fé.¡d' y ffi po dÉI

-5 rirah 
^¡útó 

A¡*rvrE
Enve .

c..{ &c.9 d.o.to
Eiúú
<ur¡t¡u lE \tr.
Pro*dd5

n cor,p.,nii rni'Ci.p.'r" 
'

;.*

s
§

'!t

r.ú...¡s ¿r.- ,r. lrrYr¡ y . rrr.tá
.:¡nttx Bih.É o rr>.r ¡do.¡á
M6r, +t r trrúl-r
!.r¡¡d .r¿r ldf*t.
P'rb!:r."r,r r.ro,,io &, ur-I
{ r!ñr -r,. -rs. r!{4.
[R]y r{{ "-,,'a-1étr:'ri'<o ¡r
*.tc,/, ó, r,rá'.¡r*'a
L!,ñnq t',.¿t tcat;'

1,. -rE

Íi Etl€ 64É0 cú.r IP

figrrr¡ 1.J5. -\cieso

A¡rarece activn la licha ('onrpartir de la Hqa de Propiedades. a continuacron dar clic

",r 
I ') conÍutr esla c¿rpela . \' en Rec¡rrso conrpartido escribir o sclecci()nar rlependientltr

del caso. el nombre que tendrá la carpeta en la red (Ver la figura 2 35)

2.9.J.2. Permisos

Para establecer los permisos de la carpeta compartida

l. Dar clic en el hoton I P.;; ] . aparecera la sigurerrtc pantalla con una lista
detallada de krs usuarios () qnrp()s r los ¡relntisos cor respontJienles pala catla rrnrr

6aúd t:¡'Ú s.o¡¡d.¿ pdEr&.d

t.
.l¡o('$.id..¡1.1.

P!! dó¡..d !ff! ó GeÉ r .r!
.'r*a.'d5.ro..r.nr'DlF

P.,u,ñ¡,.. .:E úrúh i¡qró

Figure 2.J(,. Pr.'rntrs¡ls tlc ur¡ ( rtrl¡clir

F.rm Ó bi,m].di9,¡rt,i

¡dit,, rL gtra.. o @

n119: . \)'rl
Pñ Dat,,
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2. Pa¡a detinir perurisos a t¡n grupo o un usuan()
. Si un grupo r) un usuario no ap¡rece en el ctradro Nombres de grupos o usuirios.

h;rga clic ett cl botoll A9re9d' . r en la sirluienle l)antÍ¡lla. detrera eseribir el

nonrbre del grupo o el usuario. luego haga clic en el botón f A'"pt- I

I u* u"g o +.. -o¡¿**a

!!2.üdrqrEdir..q,,r-

Figura 2.37. Agrcgirf usurflos a una ( ar¡xlrr

o Si desea qrritar el gnlp() () usuario del ctratfto. seleccione cl nourble del grupo o

rusuario l', luego haga cltc en [- - a"It'l ]

3. Para pr.'rnrilir o denegar un pernl¡so de un qrupo o usuarirl e\istente. en !'l cuadro
Permisos ¿ctire la casrlla de veriticacitln Pern¡itir o l)eneger

. Los grupos o usuarios a los que se ha olorgado Control totel en una carpeta pueden

eliminar archivos o subcarpetas de esa carpeta independientemente de sus permisos.
. Al agregar un usuario o grupo, tendrá de manera predeterminada el permiso ker.

2.9.3.3. H¡bilit¡r Permisos

Si en su PC n() aparece el botón t f''"'."1-J err ('ompanir. se debe a quc Wi¡ldo§'s lo
deshabilita por det¿clo. para proceder a habilitarlo

Ct
l. Dar doble 6li6 ¿¡ *e.. , pafa abrir dicha vcntana.
2. Eseouer el Nlenu Herramienlas.
3. Seleccionar Opciones de Cerpetss. esta opción nlueslra una pantalla. en la cual se

puede especiticar ctir¡ro tüncionan las carpelas y'crirno se nluestra su contenido
4. Dar clic en la pestaña Ver, contiene una lista de opciones para nloslrar el contenido
5. Se procede a desmarcar la ultima de la lista, .] Uthd lrso co.rp¡ldo ¡nde de ¿ctwo¡ fecore¡d¿do)

6. Después de realizar dicha accion dar clic en el hotón

cl

t'igura ?.311. llirlrrlrli¡f ScSrrí(llrd r Pcr¡¡r¡v\

aE!¡.E r¡8¡. . C,.|-r a

,

tEr

| -;.

lll)( ()trí (-apítukt 2 - Pigina 27 ESI\ )1,
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2,9.1. lnst¿rl¡rr Protocolos de Red

En caso de no poder ver el grupo de trabajo se debe a protocolos de red. los cuales se

deben instalar.

2.9.{.1. lnstalar Protocolo NE'[BEUl

El protocolo NETBEUI üene en el CD de Windows XP en la carpeta

VALI.IEADD\NENNET,

!r,

- uücD.Dr( )

r.lE¡
.*hú..ú

Figura 2.Jt). Ubrr;:rc¡óu dcl Prolocolo

Otra manera de lnstalarlo es desplegar el menú contextual en Conexión de área local
en Ia opción propiedades. como se muestra a continuación.

t't- oer&ivt
Ed.ú
Rcc¡r

CqEirl, dc qste

c,lr e<aro üldo

Cdrüü rqrüe

w
Figura 2.{ll. Acccso a las Propic'di¡dcs dc lir (onc\róndc Arcl Locll

Esto mostrará la pantalla de Propiedrd de Conerión de áre¡ local, en la cr,ral se

¡ealizará los siguientes pasos, ilustrados de manera consecutiva en la figura 2.41

l. Dar c[c en el botti¡l
lnstJd

el cual presentará otra pantalla donde perrnitirá
seleccionar el tipo de conrponente de red que se desea instalar

2. Dar clic en la opcion Protocolo de la lista de los tipos (le conrponentes que se

pueden instalar

t.

!

I

a?dinda eaá !6aJ

a&, Cüitrn(b ü,

El)( ( ).ll Cap{tulo 2 - Pdgina 2E ESI\ )1,
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3. Lut'go tlar clic t'lt boton AEegd

t¡aÚd Ar..lr.,rjñ

It rddFl Fto/l

I -' ü6tr. |cqlo ú 6l ¡r,. d. ¡l¡k{aú .¡ cql.ddE

Figure 2.{1. P:rrlltlll Prop¡cdadcs dc Co¡rcrrorr rJr':rrr.-l [-turl

Luego se mostrará la pantalla Seleccion¡r e¡ protocolo de red. dar clic en el bolon
Utfü.r disc o aqui se le asrgnará la ruta del CL) de Windt¡rvs XP antes indrcada

Despues ile haber detinirlo la ruta. dar clic en bott\n i a..rr; I.

Sugerencia:

,ü
'Iumhún :;rt putdc da:;<urgur ¿le lnternel cl pntkxokt tt»r al
stgu¡ente cnter¡o: ¿lrtve de N ETREU I ¡xtru llinú¡u's .\'l'.

ti€. * É d p¡<rr..5 é 6dq. d6. ñid. r .6a!¡ú\ ¡!{
rk ó/r¿¡l- S'r,. hd.o.¡r d¡.ú, Dr.3ü cdrEE . r'.0¿

{Co¡¡o ¿¡ rrg ¿,.¿
'J Moo&a rA/6 tt.6¡q! tdEr

3-

(!ilp¿
{

"

;txAS

Fir¡ura !.{1. f)rrr'cc¡orur¡Ircnto rlcl [')¡ototolo dc Rcd

I

U6O. .E oñ .¡ rr, (t. .-d!9¡ñ.r6.b ..d q¡ d.a. ni6¡d

a.r
brpai L¡fr¿do oü t! ¿oóo

3.h.clom, dF dG ccnronr c ó. ,Éd EJI

t'"'

r

lit)('( )tí ('upitukr 2 - higina 29 t.:st\ )L
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Luego en la pantalla Seleccionrr el protocolo de red aparecerá cl nombrc del protocoltr

que se desea instalar. en este caso seleccionar protocoltt NETBEUI, después de

seleccionar dicho protocolo tlar clic cn cl txrtón AcÉpt.r

H€¡ .¡. - ¡ FcEdo d. 4ó q- ó.- ¡ü¡. y. . (qh¡.dó.\ h4.

EEEU

€ .r. cqiroló. ú d¡ l.-.¿.

Po c¡a .. rlEt¿ú !6 t@ <l ú readtr

Figure 2,.1J. Seleccionar Protocolo de Red NETBF.IJI

2.9.¡1.2. lnstal¡r Protocolo NETBIOS

Se debe de tener muy en cuenta que estos protocolos se debení.n instalar solo si no dejan
visualiz¿¡ ninguna PC, tanto en las opciones Equipos próximos o Entoroo de red, en
caso de no ser necesarios no se deben instalar, ya que a protocolos adicionales es menor
la velocidad de red. En caso grave hay que instalar el protocolo NETBIOS de la
siguiente manera:

l. D¿r clic en el t»tón
lnslalar

local, presentará otra pantalla donde permitirá seleccionar el tipo de componente de
red que se desea instalar

2. Dar clic en Ia opción Protocolo de la lista de los tipos de componentes quc se

pueden instalar.

3. Luego dar clic en botón aer.od

4. Seleccion¿u la opción Protocolo de transferencia compatible con NWLink
IPVSPXA¡ETBIOS este si viene en Windows no hay que insta¡lo con el disco de
Windows XP.

en la pantalla Propiedad de Conexión de área

J cqr,u*, ¿u n'a¡o, ¿ ,c¿

J Y,c,ott lP"S O..loÉ €ó*

J E d. eút o¡.do .dá fínú óot¿r.rrc

Pd qi c. nEtürü h tr» de ú c.r*d.do.

H€6 at añ d Folocob d. r.d qr da¡ar nttdr y, ¡ cdtruefrL fra96
cL ¿ñ A..dr Si f'! ('1 órco d. ndd.cih pr. .dc cúp(rEl¿. hcg.

\

_ j."rr:._.

Figur¡ 2,¿14. Seleccionar Protocolo de Red NETBIOS

ScLclorr, .( p.ol.cob dc r.d

Jthccloorr cl proloÉob dC rcd
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2.9.5. Firenall l' Des$ctir xr SPI

Si eriste el caso tle tener prohlentas en el acce«r a la red. prelia verificación tle los

temas anteriores, puede ser por dos razones.

Firewall de lVindows Ac(ivado. para desactirarltr ert el l\fenu Inicio seleccionar

$ ,'"".' a,.' , 
^",r,',t . lue_ulo tlar tfir§le clic en la opciorr Firerr all rle \\ intlti* s

Figur¿ 2.J5. Acccso ¡l F¡rcrr:rll dc Wrudorrs cn cl Pxncl d!'Conlrol

A continuación dar clic en la opción Desectivrr. En caso de tener el Firewall que

da el antivirus que esta instalado en la PC cada usuario entrará a su respectivo
Firewall y lo deshabilitará desde ahi para no tener ningün tipo error.

figura l-1{,. I-rrc\rll dc U r¡do\\\
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2. SPt Activado, para distinguir entre las múltiples asociaciones de seguridad que

existen en el equipo. pueden existir varias asociaciones si un equipo mantiene

comunicaciones seguras con varios equipos a la vez. [:sta situación es habitual

cuando el equipo es un servidor de archivos o un servidor de acceso remoto que

atiende a varios clientes. en este caso se debe desactivar el SPI que se encuentra

también en el Panel de Control dar clic en Herrrmient¡s Administrativas.

¡.l}. ¡n* r
t ¡o+ ,-,-- 
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A ,.r ó.úd . É) ,'

ü E ¿q$
I

I T
,t

*g¿.r
"t
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n
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,
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:6rüo !ed6 d. aeorasr¡ tr.tú t

r¡.s dió r.Á .f -

E 43J

L!\*ts
*-- '.t

¡'igllr¿ :.¡?. .,\cccso;r lus Il!'rr;rflr!'nlirs Adr¡¡rDrslr¡lr\Js dcl PJn('l dc Conlrol

l-uego de haber dado clic en las Herr¡mientas Adm¡nistretives mostrará una pantalla

en donde se debe dar doble clic en la opción Servicios.

Figure !.{ll. -\cscwr ¡ los S!'n rcros dc llrs Hcrñrn¡lc¡¡lils ..\dnrl|rslr tr\ s
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A continuación se prcsentará una pantalla que le dará una Iista de servicios en la cual se

debe buscar el Servicio (lonexión de Scguridad a lnternet ICF', luego desplegar cl

menú contextual y seleccionar la opción Propiedades.

t'iEura 2.Jr), Scn rcros rlc l¡s llcrr¡rrrcrrlrrs Adrrrrslrirlr\ irs

I nnled iat ar¡rentc se ¡rresenlará la sigurente pantalla, en la cual se rlehe husc¡r el -l'ipo de
lnicio con u¡ra lista tle o¡rcion. scleccirrnar la opcrtin Desh¡rbilit¡do r lueqo dar clic en

el boton foa*' I, cualquier otra opción que se escoja o en olro orden lo u¡lico que
hara es detener el sen'icio hasta que \\¡indo*s reinicie. es nrtrv irnportante que se haqa

tal como se indica.
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3. (]ARA(]TERÍSTI(:AS Dl]I-
AC.,\DÉI}II(:O INSTITTI(IIONAI,

SlS l'lr\1.\

l.l. tNTRODIr(:(rÓN

t:l Sistema Académico lnstitucional ofrece caracteristicas de manejo flexible, las cuales

brindan un mejor ambiente al usuario, más amigable y una presenlación distinta a los

Sistemas de lnlormación tradicionales

J.2. DIIS('RIP(]IÓN DE I\IEN[]S

3.2.1, 1\lenri [.sludian t€

Pernritira acct'cler rapidarrrente ¡ la inlblnracion qenelal clel Estudiante. tales eorno lrs
calificaciones por término, dcscucntos o exoneraciones, estados ac¿démicos Tiene las

siguientes opciones

3.2.1. l. l)alos Penolr¡les

Permite ingresar, actualizar, consultar o eliminar los datos per«rnales y académicos de
los Estudianles.

3.2.1.2. Descuentos/llxoneraciones

Permite el registro de todos los DescuentoVExoneraciones que tenga asignado el

Estudiante.

J.2.1.3. ln[ormaciónAcadómica

Muestra información general y un resumen académico del Estudiante, sean los mismos
regulares. egresados o graduados.

3.2.1.¡. CalificacionesporTérnrino

Esta opción permitirá consultar las Calificaciones por Estudiante, obtenidas en un
Periodo Académico Especifico.

J.2.1.5. Aclualización deGraduados

Se visualizarán los Estudianles E-qresados, para actualizar su Estado Académico como
Graduados en una fecha especifica.

3.2. 1.6. Colegio

Esta opción permite la manipulación de registros de los Colegios, los mismos que
pueden ser consultados, ingresados, modificados y eliminados.

F:l)( ( )i+l ('upítub -l - kiginu I LSI'( )t,
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3.2.2. Menú de Planific¿cirin

Este Menú permitini procesar toda la información necesaria para realizar la
Planificación de [{orarios, Aulas, Paralelos verificando que no se crucen en su

respectiva asignación. Posee las siguientes opciones:

3.2.2.1. Materia

Registra datos generales, créditos, las Carreras en las que se dictarán y el eje transversal
al que pertenecenin por Carrera.

3.2.2.2. Flujo de Materi¡s

Este proceso permite conformar las materias que integran el Flujo de una Carrera. con
los Pre-Requisitos que permitinín e[ control en el registro de Estudia¡rtes.

3.2.2.3. Profesor

Esta opción permitini ingresar, actualizar. consultar o elimina¡ la inlormación personal

del Profesor, así como también los Títulos Profesionales quc posee.

3.2.2.1. Aul¡

Esta opción permitini ingresar, actualizar. consulta¡ o elimina¡ la inlormación del Aula,
como su ubicación, tipo. capacidad.

1.2.2.5. Reserv¡ción de Aul¡

Este proceso permitiÉ reservar los horarios en que están siendo utilizad¿u para mejorar
el control de asignación, en una fecha de inicio y fin.

3.2.2.6. Planific¡cióndePar¡lelos

Permite Planifica¡ los Paralelos por Carrera. realizando la asignación de Profesores,
Aulas y Materias a dicta¡se en un Período Académico específlco.

3.2.3. Menú de Registros

Permitinl procesar toda la información necesaria para registrar a los Estudiantes en sus
principales actividades Académicas. Tiene las siguientes opciones:

3.23.1. Reeistro de Estudi¡ntes

Registra a los Estudiantes en los diferentes Paralelos Planificados, siempre y cuando
cumplan con los Pre-Requisitos indicados en el Sistema.

3.23,2. Registro de P¡s¡ntlas

Registra las Pasantías Empresariales de los Estudiantes. con su respectivo Tutor
(Profesor Guia) y actividad a ¡ealizar.

EDCOM Capitulo 3 - Página 2 }:SPOL
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3.2.-33. Registro Proyectos de Gradu¡ción

Registra a los Estudiantes en los Proyectos de Graduación, dirigidos por un Profesor de

la Carrera.

-1.2.-1.4. Homologacirin

Mediante esla opción se podni realizar la Homologación de las Materias aprobadas por
el Estudiante.

3.2.3.5. Empresas de P¡s¡ntías

Permitini ingtesar, actualiza¡, consulta¡ o eliminar información de las Emprevs en las
cuales los Estudiantes realizzn sus Pasántías Tutoriad&s.

-1.2..1. 1!lenú de Calilicacirin

Registra la evaluación académica del Estudiante, estableciendo su relación en las
actividades realizadas. Posec los siguientes procesos:

3.2.4.1. Calific¡ciones por Materia

Permite el ingreso masivo de calificaciones estudiantiles por Paralelos, cuyo período no
haya culminado.

3.2.4.2. Asistencie ¡ Cl¡ses

Registra de manera masiva la asislencia de los Estudia¡tes a las actividades académicas,
en las que se encuentren reg.istrados.

3.2.4.3. Trabajos PÉcticos

Pcrmite el ingreso masivo de las calificaciones de los Estudiantes. obtenidas en los
Trabajos Pnicticos si la Materia lo contempla en su Planificación.

3.2.4.4. RecalificaciónporMeteria

Registra de manera masiva las recalificaciones efectuadas a petición de los Estudiagte§
en las Materias que estén cursando. I l :)

l:,

3.2.4.5. Ev¡luació¡ de Pas¡ntí¡ ,.

,o¿'i\!
lü

Permite registrar la eva.luación cualitativa (aprobado o reprobado). asignada por el Tutór

3.2.4.6. Tribun¡l y Caliliceción de (iraduación

Permite registrar cl tribunal de grado y las calificaciones que este emite. tanto en el
trabajo de graduación como en la defensa del mismo por parte del Estudiante.

EDCOM Copltulo 3 - Págiaa 3 ESPOL
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-1.2.5. Menú de [.lnidad

Este menú p€rmite registra¡ la información nccesaria para la organización académica
del Instituto. Tiene los siguientes mantenimientos:

3.2.5.1. lnstituto

Permite consulta¡ y actualizar y los datos del Instituto que haya iniciado sesión.

.i.2.5.2. I rnid¡d

Permite consulta¡, ingresar, actualizar y elimina¡ las Unidades Académicas en las que se

encuentra organizado el lnstituto.

3.2.5.3. Carrere

Permite consultar, ingresar, actualizar y eliminar las Carreras Tecnicas o Tc.cnológicas
ofertadas por las Unidades Académic¿s.

3.2.5.4. Periodo

Permite establecer los Periodos y Términos Académicos dc las Carreras. definidos por
fechas de inicio v fin.

3.2.5.5. Perámetros

Registra los Pani.rnetros Generales, definidos de acuerdo a la funcionalidad y
necesidades del Instituto.

3.2.5.6. 'l'itulo

Registra los Títulos Académicos de los diferentes niveles de Educación, ya sean estos
de Bachillerato. Técnico. Tecnológico. Profesional. entr€ otros.

-1.2.6. l\funú dr Seguridarl

Limita la capacidad de los usuarios y de los gn¡pos, para llevar a cabo determinada¡._
acciones mediante la asignación de permisos. Tiene las siguientes opciones: .' ' ) ;.,..-i

.!t
-1.2.ó.1 . I Isuario

Este mantenimiento configura las cuentas de usua¡io que tendñin acceso al Sistema.
además permitirá cambiar la contraseña de los mismos.

Esta opción realiza la asignación de Usuarios a un Grupo de Seguridad, por medio del
cual obtendnin los derechos y permisos concedidos a ese grupo.

EDCOM Capltulo 3 - Página I ESPOL
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3.2.6..1. OtorgarPermisos

Permite otorgar los permisos de acceso que cada Grupo de Usua¡ios tendrá en las
diferentes opciones del Sistema.

!.2.6.4. Cierre de Periodo

Esta opción permitini al Administrador del Sistema. realizar el Cierre det Periodo
Académico.

3.2.6.5. Tomr Foto

Permite direccionar las rulas de las fotos de los Estudia¡rtes. para que se encuentren en
una rula específica.

3.2.7. Menú de Reportes

Permite oblener lodas las consultas impresas para llevar un mejor control de la Gestión
Académica. Posec las siguientes opciones:

3.2.1.1. ConrultaGeneral

Permite obtener el listado de todos los mantenimientos que posee el Sistema Académico
Institucional.

3.2.1.2. HistóricodeCrlificaciones

Muestra el Historial de Calificaciones por Estudiante, sus creditos, año de aprobación y
las veces que tomo la materia

Permite [a emisión de Aclas y certificados de manera impres4 contiene las Actas de
Grado. listado de asistencia y de calificaciones por para.lelos ap€rturados.

eslQ¿'¡' '- ' ":,'t.¡.¡
!4É

EDCOM ESPOI-
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{. ARRANQUE DEL
INSTITUCIONAL

SISTEMA ACADÉMICO

4.I. CREACIÓN DEL ODBC

L.l funcionamiento del sistema requiere de la creación de un OBDC que s€rviñi pa¡a

establecer la conexión con el Servidor v la Base de datos.

Para crear el ODBC. se deberá realiza¡ las siguientes instrucciones:

I En el Menú de Inicio da¡ clic en la opción 
p tu''a at t*'a

i. .. I Hcrrgr¡er*u adfltl5üativds

En el Pcnel de ('ontrol selecciona¡ lJ,

--l Aígones de ddtos (ODBC)

e inmediatame'nte se3. l.uego dar clic en cl rcono
prescntani la Pantalla Administrador de orígenes de d¡tos ODB('.

Figur¡ {.1. Pantalla Administrador de origenes de dalos ODBC.

4. Sclcccionar la tlcha oSN de ,¡s¡sio y dar clic en el botón
Agregd...

prcsentará la Pantalla Crear nuevo origen de datos
sc

D

Agrroaéó.r ¿a co.*¡¡o.La I Acarca úa
CrS¡l <re :¡:tzns DSN rL: ¡rctüvo

tln Ori-¡e¡ tje d.ror rje ur¡¡r» ODBC a¡¡r¿erE ;f,r,,B:iiñ ,,¿ ,i,,,¡Éxiin
ol provccdo dc ds¡o: ñócrdo Uñ O¡€.n da d.yo3 de u3u¡rÉ ¡do c¡
vi.i¡e y Ltt¿blo eñ al eeu.9o 5cru, pór 

"I 
u:r¡a.p ñác¿do.

Oríocrcs dc do¡os dc a3uü,o

NoanbaaEEt''---.- -
b.rG5
dASE F¡€!
Eí:rl F¡-r
MS Ac-ccsr Oat¡tss¡
V¡u€¡ foJ-ro Dolobo:c
Vtsuol forP,o I ltlc¿

A9rega,..

Qu{ür

ljoñllo(rro,

q94q!.d-s-.
[,]Éro:o¡1,lc ce: I O¡¡Ye, l' ñól
Mtcro:o¡t Accc;a Crrryar f' ñ¡dbl
Microroll é3á:e O¡e.r l' dbtl
Mit rr,-.r.lt Frcrl Ctrrzr [' rl.l
Mr'.:ó!! Acc"i? a)DÉ. l' rrt,
Mrro:oll V':u5! fo!Pio Orve.
MEro:c'll V¡:usl Io'Pro Oñl:,

*;r Admlnirlrador de o.lzcrrá dc d¡to OOBC

ED(-OM Capítulo 1- Página I t-:sPoL
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Sebc cicn? t¡r cg.r,o¡.!do. 916 el q,¡" de¡cc csl.blcccr ú¡
o.rgcñ da d¡!o:

- -J
-- t Yi¡o¡otr A.cca D¡i¡q

üorrccl¡r

1

I
4
6

¿
4

O¡Ncr de t.i'.!o:ort Acc=;: l nr.lbl
Lrr¡vc, do l,traro:cll C3¡:e I' óll
Or¡¡er rJ¡ I !,: rc,: ¡tt €¡,::ll' ¡l I
! ¡ rvc¡ do I I l.¡o : ol t P¡r¡,jo:{ l '. db I
ft.ÍEr f,.rd o l.l¡:r(1...I1V¡.,¡{ F,uP¡rr

H'.r.li..ll Ácc+i 1.fr¡,b¿! [' .¡n it l
Ll'cro:oll ér:e orPer l'dbll
ra¿.^..¡¡ ¡? !.. rrEO ñ,-,e l' ,.úJ¡

Crcrr nuDY! orlt n dr ddor !

Figur¡ {-2. Pantalla Crear nuevo origen de datos

5. Sclceeionlrr r d:rr clic en cl l¡otrin
Fr¡alza

lnmediatamente se present¿¡rá la Pantalla Configuración de ODBC Microsoft
Access.

Figurr ,úJ. Pantalla Configuración de ODBC M¡cmsoñ Access.

6. Ingresar el nombre del origen de datos.

7. I)a¡ clic en c.l botón scl¿ccirt¡"' para dellnir el directorio donde se encuentra la
Basc de Datos y a continuación se presentará la Pantalla Seleccion¡r base de datos,

I
.'\

¡0 J

C¿ncela

Sase de dalos dd sslem¿

At¡¡a

Crea

Nanhe dd orgen d¿ datos.

6 N¡qr'ó

C 8¿s¿ de d¡o:

0escririí:

8¿se d¿ d¿tos

Ba:e de daos:

Sehccin¿...

Configuración de 0DBC Mic¡osofl Access I
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OrG.lsb.:

lD c:\
D Dcr¡rüras drd 5a

DJrm
D Apf,¡c.lih D.a.
l- Cookb.

- Escrroó

Bed

Cú'c.|.r

Nonürc d€ bsie de ddo.
I

Mo{rs dc}ivo¡ dG tiE:

Barcs dc d.ros Acclss ['
Unil.dos
E c PBOGRAHAS

Sób lcctlr6
Excl.¡two

§alrccloñrr büre d! dato¡ I

Figura.l..l. Pantalla Seleccionar base de datos

8. Seleccionar la Base de Datos v da¡ clic en el botón
Aced.¡

,T.2. INSTALACIÓN
INSTITI.ICIONAL

DEL SISTEMA ACADÉMICO

Para lnstalar el sistema se deberá realizar las siguientes instrucclones

fll s"- "'"
l. Explorar el CD de Instalación hasta encontrar el icono \.-'

![l **"'o
2. Dar doble clic en et icono §

Figura 4.5. Panta¡la Prepar¿ndo Instalación

PC¿
§.

r. I

.,, , 'i
iA

El!i,¡r46,1.§rd*ú¡,t 5Ar¡S :)t¿ llerdrrf, k 'rrd'. r E¡J Wúrd. qc l¿ !¡5á
clrele d rerr(, cLl procelo 0e ñ§tál*l]ñ E Npere qf l¿"or

!lr

19

f,]
l'

t

Prc9araa{o h¡tal&ía¡
E.p.,o n$r{,!. lñCo¡ShÉld Ur.¡!d D.cpüü ls iñl¿l¡aó¡

SAINS . lnrtcllshi.ld Wi.¿rd I
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sllNs . lfr¡rall§hicld Üizaf d

3. Inmediat¿mente se pres€ntará [a Pantalla de Bienvenid¡ de la lnst¡l¡ción.

B'enveñ'do ¿ lñrta¡l§hre¡d W'r¿Id d. 5AI¡¡S

Figura {.ó. Pantalla de Bienvenida de la lnstalación

4. I)ar clic cn cl lK)t(in
lnformación del ('liente.

lrf dadaiar ¡ha a¡aílG
lrlrcdr¡c. l. rrúñü.¡&r ráclill.

e inmediata¡nentc sc presentará la Pantalla

Figura.l.7. Pantalla Información dcl Clientc

§llNs . In¡tltlshirld trtzrrd
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5. Ingres:r el nombre rlel []suario ] el nombre de la organiz.acitin. Luego dar clic en el

botón e inmediatamente se prescntará la Pantalla de Preparacién
prra ln§tslar el Progrema.

hog-¡do o-¡ istd¡ d 9.og¡-.
El §rnál. .lá frctráú, F r rrr., lt.Á¡.¡..ijñ

1lñ.,d! Ér,. ñ.ú ri n ¡.|ryr,

'¡.i, l, (rrf r¡ra!rr de l¿,,rdd,rñ
¡¡r d.l .nt-r. h¡Cr rtr d ( F<.r,

Figura {.t. Pantalla de Prepsración par¿ lnstalar el Programa.

6. D¿¡r clic en el botón

L.l.do d6 t ñ.ld-d.

r se prcscntarii la l)antalla Instalando

I'

Figura.l.9. Pantal¡a Instalando

EDCOM ESPOL
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Manual de Usua¡io S ist e mt Acadé mico I n st il uc ional

7. Espere que termine el proceso de Instalación. Luego se pres€ntará la Pantalla de

Inst¡l¡ción completa.

lntl¿llshr.ld Wlz.rd coGplelo

Figura .1.10. Pantalla de lnstalación completa.

8. Sclcecionar ' l dar clic en cl ho«]n

4.3. ARCHIVOS EXTRAS

Pam adluntar los archivos extras:

l. En la ruta Clwindows\system32 adjuntar los archivos, encontrados en h caryeta
ocx del CD de Instalación. I

2, En la ruta donde se instaló el sistema académico institucional C:\Archivos de
programa\SAlNS adjuntar la carpeta foto y la carpeta iconos, encontra$s en la
iarpera SAINS del CD de Instalmión. I

'r

Sugerencio: Sistema Acudimico lnstiticionul
instalur lu uplicacirín j' unerur.0.

Para una exiktsa lnslalación del
es indispensuble crear el ODBO,
kts archiws exlray.

Capitulo 1- Página 6 ESPOL
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4.4. INICIANDO OPERACIONES EN EL SISTEMA ACADÉMICO
¡NSTITTICIONAL.

Una vez instalado el Sistem¡ Ac¡démico Institucion¡l y copiada la Base de Datos.

puede ingresar al programa de la siguiente manera:

i>
l. A continuación debe buscar el icono EEIIE de acceso al Sistema para ejecutarlo en

caso de tener un acceso directo en el Escritorio.

ffi

w
a:r

Figüra {.1l. lcono del S¡stema Académico lnstitucional en el Escritorio de Windows.

i':,
2. Dar doble clic sobre el icono EIIE.
3. Enseguida se presenta la pantalla principal del Sistema Académico Insti

se muestra en la ligura 4.12.

-§I.

tu"ián l qt,c

Icono del Sistema
Académico lnstitucional

EDCOM Capítttlo 1- Ptígina 7 ESPOL
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§ t¡tltu¡ ¡rr¡oiraro ¡{tr,Tl.r(r(}r¡ll l

.@ra.l- luero x-. nzr

Fieura 4.12. Pa¡talla Princ¡nal del Sistema Acadimico Institucional

P

't
EltiLi'. . A

C Á \'jr 'iS

PEh,T5
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['oth a accesar al lVenú .\rchivo rl¡ndu clic .n tutu r) l)resionando

s. tltEN[r AR(]Ht\'0

Esle menú permite ingresar al Sistema Acedémico lnstitucional de manera ágil y con
rápido acceso a todas sus opciones Se podrá Crear Inslituto, Iniciar y Cerrar Sesión.
asi como Salir del Sistema

fltT B
r'n la

pantalla Principal del Sistenla. tlesplt'gantlose sus o¡rciones de esla r¡¡an!'ra

@

Figura 5.1. lllcDu Arilll\ o

5.1. cREAR INSl'¡'t'trl'O

La opción Crear lnstituto del Menú Archivo es la más importante del Sistema
Académico Inst¡tucionel porquc reali:ra las siguienles tlncit¡nalidades

Registra al Instituto que por primera vez comience a utilizar el Sistema. Este es un
requisito previo y obligatorio para iniciar el normal funcionamiento del Sistema.

Permite el acceso directo a la información de los lnstitutos ya registrados, para
modificar, consuhar o realizar una eliminación si esle fuera el caso.

Si ningún Instituto ha sido registrado en el Sistema. el Menú Archivo se visualizará asi

@

5d. 
:

Figure 5.2. Mcnri ArchAo srll lnstrtuto rcgtstrado

Sugereacia: 
l.uego de la lnstalacitin, el sil4tiente lxr-\r) es el reg¡stro det Insti

$ para .1)me :ur d ultlizur el S.vtemu-

99:lC¿
tr

ttlo.,
I
I

Cuando se ha realizado el registro de algún Instiruto, el Menú A¡chivo se üsualizará. ?

E@

5i 1A

¡','. ,,51'

t ¿ ),¡A3''

li¡ttra 5.J. i\ltrttr .\t,JhrrLletrt lrr¡trtr¡lo rc:.lrstr;¡d,r

t_l)(1).1't ('apitulo5- higina I f_sr\ )t.



Una vez desplegado el Menú Archivo podni accesar a esta opción al dar clic en

E@@ o al presionar E, ,, presentará la pantalla Rcgistro de Instituto.

Manual de Usua¡io S isle ma A cadé mico I nslit uc ional

Figura 5.{. Pantalla Registro de lnsiituto

Alternativt¡: Tunrhitin potlrú u(Lasur.r lu optirin Crear Institulo lt'l l{t:nú.-lrchivt,

da:;plu:ánútse utn l¿ts lat'lus dircccktnala.t puru .sele t't'ionur

ItN lli
\ it1\'-at) l)t, \tt)ttttt-"- i

5.1.1. I\{antenim¡ento I nstituüo

En esta opción s€ podni ingresar, modificar, eliminar o consultar los Institutos
Superiores que utilicen el Sistema Académico lnstitucional.

5.1.1.1. Descripción de l¡ P¡nt¡ll¡ Registro del lnstituto.

Su principal característica es que permite el ingreso del t ogotipo del lnstituto Superior,
sus campos se detallan en la tabla 5.1.

& n,
Oalos Gene¡ales

Código: 
I

Fecha de Creación

Nombre

Dirección 
I

Autondad

Logo del
lnstituto.

Tipo :

c
t-

t'

Localidad

País :

ftwinqa:

Crudad :

Nrvel

Area

De ¿lck err el 8dón A-¡sca pda redzü ú|a Cryrsrra

r! Registro de lnstituto I

EDCOM Capitulo 5 - Página 2 ESPOL
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( amprr Descripcirin

('ódigo Es el código numérico secuencial del lnstituto Superior.

Fecha de Creación Contiene la F'echa de Crcación a nivel Organizacional.

\ombre Es el nombre alfanumérico del lnstituto

Direccirin Clontiene Ia dirección dcl Instituto Superior.

Autoridad
Es la persona encargada de administra¡ el lnstituto Superior y
también es su representante legal.

Logotipo
Imagen con la que se identiflca al Instituto Superior a nivel
C)rganizacional, solo sc frcdnin ingres:r archivos con extensión jpg

Tipo

Dependiendo de su autogestión el Inslituto podÉ ser de Tipo:
o Público. Son establecimientos de educación superior del

Estado. Dependen administrativa financiera y
académicamente.

¡ Particul¡r. Son establecimientos de personería jurídica propia.
poscen capacidad de autogestión adminislrativa y financiera.

¡ Cofin¡nci¡do. Son aquellos de canícter particular. quc por su

acción social de beneficio a la comunidad, reciben asignaciones
presupuestarias del Estado, y apoyo para el cumplimiento de
sus fines. Tendnin personería jurídica propia y gozarán de

capacidad de autogestión adminislrativa y financiera.

Nivel

lndica el Nivel de Formación del lnstituto Superior que puede ser:
¡ Técnico. Si comprende el desarrollo experimental o la

investigación de laboratorio.
r Tecnológico. Si utiliza como instrumento la innovación y

transformación de las actividades económicas.

Á.""

Son las ¡ireas a las que están orientadas la aplicación de sus
carrer:§. que pueden Académicas, Humanísticas, Religiosas.
Pedagógicas y otras de especialidades de posbachillerato. De
manera inicial el sistema cuenta con las principales áreas, pero es
flexible al incremento o decremento de las mismas en la opción de
Pani¡netros Genemles.

Localidad

Para identifica¡ fácilmente la localidad del Instituto. se dividió en:
¡ P¡ls. Inlorma en que País esta localizado el Instituto.
¡ Provinci¡. lnforma en que Provincia esta el lnstituto.
o Ciud¡d. Informa cn que Ciudad esta loc¿rliz¿do cl Instituto.

llstado
Identifica el estado que tendrá el lnstituto al registrarlo, puede ser
Activo. Inactivo o Eliminado.

Tsblr 5.1. Descripción de los Datos Generales dc la Pantalla Instituto.

5.1.1.2. ( onsultar Inslitulos

Para consultar de manera general los registnrs. sc- debcrá dar clic en el hotón
se prc-sentará la pantalla Consulta de Institutos que se muestra en la figura 5.5.

)

ED(-OM Capítulo 5 - Ptigina 3 ESPOL
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iiiir Comult¡ de lmtltútot I
ÑJ lil,

Opciones

2. De clic en el botón
oprión.

Actrvo ih-esG

CÚOIGO NOMBRE DEL INSTITUTO

1

i

Escora la opcih L(Egp d" c¡c en d Bdúr Cq¡S1.tr

Figura 5.5. Pantalla Consulta de lnstitutos.

l. Escoja una de las opciones de consulta

. pa¡a present¿u los datos corres¡xrndienlcs a la

esi
$i' -

o¿

Blfri. ' ..

'; 
T.TS

Figura 5.ó. Cargar datos en la pantalla Consulta de lnstitutos.

3. Luego de doble clic sobre el registro deseado y se cargar¿rn automáticamente los
datos en la pantalla Registro de Instituto.

Cü9ü Oatos

r¡

CÓoIGo NoMBRE DELINSTTTUTo,I 'I VICENTE ROCAFT'ERTE

2 2 SIMON BOLIVAR

gde

Avt

I

ft e-" S*.i rt-, Dobb C¡c ¿ri d R¿{isto Ocs.ú

Opciones

lnaclwo

ü,

Aavo,

Iiirl ConBulta de lnÉtitúto¡ I

EDCO,I'T Capítulo 5 - Ptigino I ESPOL
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tltllF

5.1.13. Ingrcsrr ltrstituto

Para registrar un lnstituto debeni realiz¿r: la siguiente secuencia de instrucciones:

l. De clic en el botón . se presentani el siguiente mensaje del sistema.

Figura 5-7. Mensaje ¿, Desea un Nuevo Registro de lnstituto ?

E para ingresar los datos del nuevo Registro y se2, De clic cn el boton
genera automáticamente el código del nuevo Instituto Supertor.

Nola: Si cn totkt.¡ los mensuje.t de lnterrogucirin. du clic cn cl futón
,e . se cunctlurá lu opentt'ión ucluul

Uo

3. Debeni realiza¡ el ingreso de datos. Por defecto el estado de Instituto se grabaftl
como Activo.

4. [)e clic cn el hottin . cntonces cl sistema prescntarir el siguicnte ntensajc.

Figura 5.E. Mensaje ¿ Desea Craba¡ el lnstituto ?-

5. De clic cn el botón . Si est¿in ingresados todos los datos requeridos. se
presentani el siguiente mensa.ie-

Regrtro oSdo

Aceptd

I

Figura 5.9. Mensale Rcgistro Exitoso del lnslituto

¿ Dai¿a ú¡ l{E1o Re(j5tro ?

E

.l

lJr

§lSTtlrA IOAD[r',tlCO INSTfiJCDNAI t

¿bar

a

¿D"ic. G.abü d Rcdjtro?

t/o

SÍSTIMA ACADETáICO INSTlruCIONAL ¡

5i

§§TilA AC DÉ[4rcO NSflruC(»{At t

EDCOM Capitulo 5 - Ptigina 5 ESPOL
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5.1.t.4. Verific¡c¡én de Drtos Ingresados

Si no esuin ingresados todos los datos requeridos, se impedini registrar el Instituto hasta

que los datos seari totalmente ingresados, para lo cual se presentarán los siguientes

mensajes dependiendo de:

a Si no se ha ingresado el Nombre del Instituto se presentará el siguiente mensaje

t\
!l

lñgr"sc ñ¡qr6.e del Inittrto

Aceptd

Figura 5.10. Mensaje Ingrese Nombre del lnstituto

Si no se ha ingresado la Dirección del Instituto Superior se pre:;entará este mensaje.

Ingrese h Ltr*irrr

Aceptar

Figurs 5.1l- Mensaje lngrese Dirección del lnstituto

Si no se ha ingresado la Autoridad del Instituto se presentani el siguiente mensaje.

t\
9 J

Figura 5.12. Mensaje Ingrese Autoriüd del lnstituto

Si no se ha seleccionado el Nivel de Formación del Instituto se presentará el
siguiente mensaje.

Figurs 5.1J. Mensaje Seleccione Nivel del Insrituto

sl§TElrA AcADÉnrco Nsfl rucrcNtL T

sET$rA ACmfuilCO tHSfl ruClfi AL ¡

Ingr"se la A¡.torilad dd In5th-to

tueÉar

t\
s§Trm AcrDÉillco tilsTmrct(xAl

Aceptar

t\
! )

Se{erci¡ne el l5¿el

stsllflA rcrDil{rco t{sT¡Tt clo{Al t

ED(-OM Capítulo 5 - Página 6 ESPOL
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Acedr

t\
!')

SckrcirE el A¡6a

stsT[nA lctttÉMtco tNsrructo{AL

Si no se ha seleccionado el riLrea del Instituto se presentará €[ siguiente mensaie.

Figurs 5.14. Mensaje Seleccione Area del lnstituto

Si no se ha seleccionado el país donde esta localizado el lnstituto se presentani.

Figur¡ 5.15. Mensaje Seleccione el Pais en que esta localizado el lnstituto

Si no se ha seleccionado la provincia donde esta localizado el Instituto se presentani.

s€leccsE l¿ ProYr'¡cl¿

A.eptd

Figura 5.16. Mensaje Seleccione Ia Provincia en quc esta localiirado el lnstituto.

Si no se ha seleccionado Ia ciudad donde esta localizado el Instituto se presentará.

,

Figura 5.17. Mensaje Seleccione la Ciudad en que esta localiado cl Instituto

5.1.1.5. Modilic¡r ¡nstituto.

P¿na modifica¡ un registro se debeni realita¡'.

l. Especifique el código del lnstituto que desee modificar, consultando los registros de
Institutos con las instrucciones de [a sección 5.1.1.2.

2. Proceda a realitq¡ los cambios que desee.

A(eftd

SelecciÚle el P¿Ét\
1)

§§ftilA ACADÍTICO f NSTmTC(r{tL t

SISTEMA ACADTMICO INSTIIUCiONAt I

A(eptd

s€{cccixE h Ci.rd¿dt\
! J

srsTElrA AcADÉltrco NsnrucloN^t !

EDCOM Capíluto 5 - Página 7 ESPOI,
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{!¡¡rffHeüÉil€etrcfl fuetor.ft il

3. De clic cl hotón Lt¡eso se nresenlará el siuuiente mensaie

? ¿ooro. r¡o*t6r d RqÉtro?

Figura 5.1t. Mensaje ¿ Desea Modificar el registro del Instituto ?

4. Dc' clic en el bot(')n
pfesentará.

E Si están insresados todos krs datos reoueritlos. se

!/ Reqlro taodfEú

Fipr¡rr 5.19. Mensaie de Modificación exitosa.

5. Si no est¡ín ingresados todos los datos requeridos, se realizani el proceso de
r.,erific¡ción de datos de l¡ sacciÁn § I I d

§l lÁ f-limin:¡i lnslilul.r

P¿ra eliminar un resistro dc Instituto debeni realiz¡¡ lo siquiente:

I Especifique el código del lnstituto que desee eliminar. consultando los regislros de
lnstitutos con las instrucciones de la sección 5.1.1.2.

ei

2. l)e clic crr cl bottin

? ¿Oesa¿ ¡t¡*r¿ C Rcqistro?

Figura 5.20. ¿ Desea Elimina¡ el registro dcl Instituro ?

3. De clic en el botón v sc Drcscntará el siguientc r¡rensaic.

Fieura 5.21. Eli¡¡inación Exitosa

'" i r.

,J§rFJt4A acfqÉu§glN

§tsTfl A. rcll)Ésrco NsTtTt ctoNll I

5i

r2 R.tgBtTo Eltmdo

sts'r tMA acariiMrco iN§ r¡rijctoñ^L

EDCOM Caoítulo 5 - Páeina E ESPOL
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E

5.2. INICIAR SESION

Con esta opción podná iniciar sesi(rn en el Sistema Académico lnstitucional. teniendo
prcviamcnte registrado el Instituto. Una vez desplegado el Menú Archivo po<lrá

accesar a esta opcrrin al dar cltc en

la pantalla Inicio de Sesión.
o al presionar y se presentará

Figrrá 5.22. Pantalla de Inicio de Scsión al Sistema Académico

Alte¡nativas: 7 un¡hitn p()¿rú uc(c\.t,' u lu opt'ión Inicio de Sesión dal .lfunú

.lt, iti¡,, ilt \ l ) l t t - t t t t t it ) \ ( tt)tt

I , ,i . 
. , . I , , ¡ I ¿ ¡ I

lus ttclu.,; diracc'ionules

[ffin
.t' luego pra,\ t(rnur L,-.1

Puru

Para iniciar sesión en el Sistema Académico Inslitucional dek rá'

l. lngresar su identificación de usua¡io en la caja de texto l-ogin.

Login: ADMINISTRADOR

Figura 5.23. Ca,a de Texto Log¡n de la pantalla lnicio dc Sesión

2. Ingresar la contraseña asignada a ese ust¡ario en la caja de texto Password.

Pass!/ord ..É.
Figürs 5.24. Caia de texto Password de la pantalla lnicio de Sesión

Si la contraseña asignada al usuario fue ingresada incorrectamente. A contin
se presentará el siguiente mensaje. Ésl

§i

O¡,

I

8¡5!.,'
C¡lr,P'rS
PEXAS

Figura 5.25. Mensaje Password INCORRECTO

Login: AtIMINISTRADOR

Password.¡-.-..

@,

f,2 lnlclo de §e¡ión t

Aceptd

t\
? J

Pasr{úd ttlcORRECtO

slsTff r rc]lDfilrco NsTtructot{tL

EDCOM Copítulo 5 - Página 9 ESPOL
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3. [Jna vez que se ingresa la identificación del usua¡io y la contra-scña, de clic en el

botrin o preslone

Nola: Si clc:;cu «tmhiur kx dutos del usu¿trio qua ingresarú ul si.slcmu de un

a

Debe lrEfeir el l"rerdp y su clave 5m otfiJótcrio5

A(erta.

Figura 5.2ó. Mensaje Debe lngresar el Usuario y su Clave son Obligatorios.

Si el usuario ingresa mal su identificación se emitifti e[ siguiente mensaje:

I
clic cn el botón Carf,dü

4. Si un usuario ingresa corectamente su identificación y su contraseña, enseguida
podrá ingresar al Sistema Académico Institucional.

En caso de ingresa incorrectamente los datos de acceso se pres€nlanín mensajes de

acuerdo al caso en que se encuentre:

Cuando el usua¡io no ingresa la identificación y la contraseña el acceso al Sistema
Académico Institucional emitiní el siguiente mensaje:

t\
ll

l.,l5tcd ¡¿O 
"5tá 

rcadrado para llsd este s¡ltema

Ac!d_ü.'...._j

Figura 5.27. Mensaje Usted NO está registrado para usar este Sistema

Si se realiza¡ 5 intentos fallidos para ingresar al sistema, se emitiní el siguiente
mensaje:

Figura 5.2E. Mensaje Si no rccuerda su Usuario y Cont¡-aseña.

stsTilA rc^I)Érr¡oo lNsr¡rucroNrl T

§rsTr rl AcADÉflrco NsTrrucloNrl I

5r r¡o rccLÉrd¿ 9.¡ L,tutro y Co'traseña, pori¿vq (qn *¡.Ese ,:úl su Adririrtrado. de frt¿ma

A(eptar

stsT$tA ACADtMtco tNsTtructoNAL U

ED(-O,V Capítulo 5 - Página l0 ESPOL
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5.3. CERRAR SESIÓN

En esta opción podrá cenar Ia sesión acliva en el Sistema Ac¡démico Institucion¡!,
para realizar un cambio de Usuario. o activa¡ la opción Crear Instituto si se desea

registrar a un nuevo Instituto.

Si deseu realizar un cambio de Usuario sin salir del sistema, deberá
cerrur la ses'in activu v nuevumenle inicior sesión con un Usuaritt
diJérente

Nota

I
t. _)

Esta opción estará activa una vez que se haya iniciado sesión con un wtrario registrado
en Sistema Académico Institucional, en el Menú Archivo se visualizanl de la siguienle
manera.

E@

5.&

Figura 5.29. Opc-ión Cerra¡ Sesión

Archivo prdrá cerrar sesión al dar clic enIn.r r.z (l('l,l(!irJ,, .l \ltnú
,, r l'r. r,,ll.rr

Alternalivas: Thmbién ptxlrú uctt':ur u lu o¡tc'ión Cerrar Sesión dal .llcnú.lrchirtt

desplazúndose con lus teclas direccionales

]@ vtuesopresionu'D@
¡xtru stlatc tnur

5.{. SALIR

Esta opción permitini salir del Sisteme Académico lnstitucion¡l, al hacer esto se

cerranin todas las pantallas que estén abiertas. Puede salir del sistema de las siguientes
formas:

tr F{
I'rcsionando

. En el Menú Archivo dar clic cn la oprcirin

o [)ar clic en el hrtón l. ubicado en la esq

s*

uina superior derecha de la ventana.

en la oprcitin dcl Mcnú deDar doble clic o presionar
Opciones.

J

EDCO,V Capítulo 5 - Página ll
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6. i\tE\t l..s'l't I)1.\\'l'1.-

Este menú permite un rápido acceso a la información más relevante del Estudiante,

contiene opciones para registrar sus datos personales y los Colegios de los cuales
proviene Además, se podrá consultar directamente la lnlormación Académica, los

Descuentos / exoneraciones v las calificaciones que luviere resistradas el Estudiante.
l'ambién se podrá actualizar de manera masiva a los Estudiantes que hayan finalizado
sus Carreras Prolesionales en el lnstituto

I)od¡¡ 1.',,"t lteccst, ¡l l\lenr'r [-sturlianle (lc IiI\ si r.¡rcrttos r¡'t ntr ils

¡ ('on la ar,uda del ¡¡lttrrse. dar clic en I del lrlenú de O¡rciones

o Po¡'nretlirr dcl tecltdo. plesr()nlr en el MenLr tle Opciones

Desplegándose de ésta manera sus opciones

t
DATOS PERSONALES

DESCUENTOS/D€NEFACIONE 5

INFOB}iIAOÓN AOADÉMICA

CATJFICAOONES POB IEBMINO

f acru+rzncróN DE GRADLTAo os

d

ó.1,l. Abrir Pántelh l)rfos Penion¿¡les

I\rdrá abrir esta opcion de la siguiente manera

l. Seleccione <Estudiante> en el \lenú de Opciones

q
l1I:I

ffi
L]

COLEGIO

Figura 6,1. Nlcr¡ri Fsln(irlttllc

..lh.trntÍir\t\: ('¡»t l<t.¡ lt'<l<tt Lhr<'Ltuttk L't .EtrI lrt xlru ¿(\lrlu:dt'.\(' r,tttt'( lu\
t4tc it»tt.s cleI lt4enú l'l<urtfiutctón.

6. r. D.\1'0S PERSO\.\t_ES

En esta opción se podrá ingresar, modificar, eliminar o consultar la info
todos los Estudiantes que pertenecen al lnstitulo.

-qpV':,'
rr.nac¡6n'

f,

l)¡
dÑ'

t.l

grELl' i.üA
-AVPUS
;,ENA S

ESIUDIAilTE

ESTUDIA'ITE

Lt)( ( )v ('upítuht6- fuigina I L,.t;t\)t_

tr



Munuul dc Lisuur t Si,actmt AcalémiLtt I n sliru < ionul

OAIgS PEBSO¡IALES

2, Lur'go rle dc,hle clic en

teclado. (leberrt presionar

\.{
q

para ubicarse en la ()pci(), \ lut'go presiona, @l
Para efbctt¡ar arl¡ ¿cgiir¡ strn el

I ESIUDIAIITI

'd
.-'. DE SOJE N T OS /€XONERACIONES

INFOBMACIÓN ACADEMICA

li-i caurrcncror.rEs pon rE BMTNo

f, acruauzaoóN DE GBADUADoS

I:I LEú10

Figrrr';r (r.1.,\hrrr P¡lllr¡lli¡ [)itlo\ l)cts{iltitlr\

3. lnmediatamente se presentará la pantalla que se muestra a continuación

l'igura l!.-], l'illrl¡ll;r [):¡lr¡\ d( lrslrrdrr¡rlc

d

dn m,
t siudrant.!

Nrlmt rc Afllllido
lnlormácroñ del Lstud¡anle

Año lnq.eso 2006 Cor¡era Lrn,dad

Trpo ldentl:

Naoon6l¡dadl

Msa

T Songre

Estado Civil

Iilulq,rEachrller

M6rl

Representanta

Observaoón:

Se¡o

i Masorlino
I toao no Oligoritll"

N(rrrmrsa'tto I Colagro l Resrdenc¡a

PtoMncr6:

Orrscoóñ

Találono

L'¡ud6d Trpo

Pr6 rrt rlJe"o Rlldrc úe Estu¡lüie úe C¡c eo el 8dÚn ¡lf,vo

a oaroe d3 trtuúbl¡le3 I

r:l)( (,.ll ('upítulo6- Pú¡¡inu 2 Í_slr( )t.

DAIOS PEBSONATf §

L
I



6.1.2.1. Información tlel Estudiante

,lltn uul de Usuurü¡ S is le ma Acaúém ittt I n st it ut' io nul

6.1.2. Descripción de la Pantalla Datos Personales del Estudiante.

La pantalla Datos Pcsonales dcl Flstudiante cstá compuesta de un ma¡co principal y dc

tres lichas. los cuales se detallan a continuación:

. Inform¡ción de Estudi¡nte. Contiene la información personal y académica.

o N¡cimiento. [sta licha contiene los dalos de Nacimicnto del Estudiante.

¡ Colegio. Ilsta tlcha contienc los datos dcl Colegio del cual provienc el Estudiante.

o Residencie. Esta ñcha contienc los datos del lugar donde reside el Estudiante.

Adem¿is de los datos personales y acadómicos, también pcrmite registrar la foto del

Flstudiante, de manera opcional. Los campos que posee sc detalla¡ a continuación:

Tabla ó.1. Marco lnlirrmación del Estudiante de la Pantalla Datos Personales

('ampo l)cscriptirin

\latrícula

l.a Matrícula cs un código numérico de ocho catactcres. se S,encra cn
base del año de ingreso del listudianlc en el [nstituto. l,os cuatros
primeros números identifican cl año de ingreso y los númcros restantcs
rcprescntan el ordcn secucncial de ingrcso por el respectivo año.

\onrhrt [:l nombrc del l:studiante está compueslo p()r caractcrcs allábéticos.

Apellido til apellido del Estudiante está compuesto por caracteres alfabéticos.

Año de lngrrso
('arrera fndica la (l¿rrera l)rol'esional que cursa el Estudia¡te en cl Instituto

Itnidad Mucstra a quc IJnidad Acadénrica pcrtenecc la ('arrcra dcl l:studiantc.
'l ipo rlc
ldentificacirin

Indica el número dc cédula o del pasaporte para el caso de ser
Estudiante extranjero.

Nacionalidad Indica si cl l:studianto cs llcuatori¿rno o fixtranjcro

Visa Pcrmitc itlcntiticar si cl I:studiante posee o no Visa.

Tipo de Sangre
l-os tipos de sangre que pucde tencr el Estudiante son: A+, B+. AB+.
o+, A-. B-. AIt-, O-.

Scro lndica el scxo del [:studiantc

Estado (.ivil Indica cl cstado civil dcl l:studiantc.

Título rle
llachiller

Indica el título dc bachillcr o el cquivalentc reconocido quc posee el
EstudiaÍte para su admisión en cl lnstituto.

\lail Permite registrar de manera opcional. cl correo clectrónico que scrá el
medio de contacto con el Estudiantc.

Rcprescntsnte
F-s un dato opcional. cstablece la persona que representa al F.studiante.
cn caso tle ser menor dc edad o por cualquier evcnlualidad.

( )bsrn acirin
Permite registrar de manera opcional, alguna situación o actividad
especial del Estudiante, que no haya sido considerada.

l'ls latl o
lil estado del registro, indica si cl Estudia¡te se cncucntra Activo o
Inactivo académicamente en el Sistema.

ED('0;lI Cupítuht 6 - Póginu -l ESPOL
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El futtin m (J,\Íru unu rcnlurut tla diulogo qua ptrntitt'

Sugerencia:I
El futt¡in

Qutar lmagen parmitc t'ttntaltn- o t¡uitur lu ./ottt Llt'l

E:;tudiunta dal ctuulnt dc imugen.

ó.1.2.2. Nacimiento

A continuación se detalla¡ los campos que registran los datos de nacimiento:

Tabl¡ 6.2. Ficha Nacimiento de la Pantalla [)atos Pcnonales del F]stud¡ante

6.1.2.-1. ('olcgio

Los cam¡xrs que describen el Colcgio de procedencia <Jel Estudiantc, se detallan a
continuacir'rn:

Tsbla 6.J. Iiicha Colegio de la Pan¡alla Datos Personales del Esludiante

6.1 .2.{. Residencia

A continuación se detallan los ciimpos de rcsidencia del llstudiante. quc servirán como
mcdio tlc localiz¡ción:

Tabla ó.4. Ficha Residencia dc la Pantalla Datos Personales dcl F.stud¡ante

selet'cknur lu fblo tttrrespondiente ul Esludiunte. Puru eslableccr lu
uhicación de la carpelu que contcrulró lu.s .littos estudiuntilcs dehará
tt¡nsultur lu .rat't i¡in I I.S.

(':rnrpo l)escripcir'rn

Fccha de Nacimie nto Indica la Fecha de Nacimicnto del I'.studiantc.

I'aís Indica el País dc Nacimiento dcl l,studiantc.

Pror incia Indica la Provincia dcl País dc Nacimienlo del l'.studiantc

( iudad Indica Ia ('iudad dc origcn dcl l:studi¿rnte.

( anr¡ro Descripcirin

\r¡m h rr: Es el nombre del Colcgio.

l)aís Muestra cl l)aís dondc se encuentra ubicado cl ('olcgio.

Prol incia Muestra la Provincia del País dondc sc encuentra ubica<io el Colcgio

Cliudad Mucstra la Lliudad en la que se encuentra ubicado el Colegio

('irnr¡ro I)escripcitin

Prr¡vincie Inrlica la l)rovincia dondc rcsitlc cl I'.stutliante.

( iutlad Indica la Ciudad cn la quc reside cl [']studiante

I)ireccitin Indica la dirección domiciliaria dcl [:studiantc.

Tipo I-a Residencia puedc scr Propia o Arrendada

Teli'firno lndica cl númcro tclcfiinico de contacto tlcl F.studiantc

EDCOlII Capituto 6- Ptigina I ESPOL
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&Or .-)
Estudratnle: 

I

lnlormac¡on del Esludiantc

Año lngreso 2006 Cqnera

Tipo ldentrf .

Naoono.l¡dad

Visa

T Sa¡gre

Eslado Civil

Tftuloi€ ach¡ll€ r
M6ll:

Rep.esentantE

Obsereación

Eslado

Nacrmienlo

Nnmbre
Marco

Apellido

oLld lflla!€n

Resrdenci6

Sexo
. Femen¡no

MascuIno

@

I:ichas

Coleg¡o

ho\¡nqa

Drrecclóñ

Telátono

O.rdad Trpo

8'¡ Pür m tcrvo R.{i!tro d¿ ku.¡rlc.b Cb .n !l Botth E/o

Figura 6.¡. Descripción dc la Pantalla Datos Personales del F.studiante.

ó.1..j. ('onsultar ¡)atos l'crsonales de Estudiantes

[-os Datos Personales dc Estudiantes existentes en el sistema. se pueden visualizar pr:r:

Consulta Generrl. Mucstra todos los Estudiantcs existcntes en cl sistema.
. Consulta Especifica. Muestra los datos perso

6.1.3.1. Consulta (ieneral de Estudiantes

['ara consultar todos los Estt¡tliante c\islcntcs en el sistema. dcberá

nales de un Estudiante esprecíficli :r.gi,;

. inmcdiatamcntc sc prcsenturá la pantalla Búsqueda r!

I.(.
i

$

l. [)ar elic en cl botrin
de Estudiantes que

Nofa:

sc nr ucs(ra

L<t ptuttullu Bti:;qucLlu da Estucliuntcs. as ulili=ulu r:n lu:i o¡tt'ione:; tlel
si:-lamu puru curgtu'kt.s ¡trintipulas dukt:; dt:l E.tttuliuntt, ul lur t'lic cn al

-l' de Eitud¿r¡te5

L:D(-OM

h¡tltin

Capítulo6- Ptigino 5 ES POL

A. D¡c¡ Pcr¡on¡lr¡ d"l Eludlüaa t

uni¿aaf----l

I



Manuul de llsuario Sis te mu Ac adé mic'o I n st il u(' ionul

n,

MATRICULA APELLIDO NOMBRE

1

)

% Esccia la Opcirr D¡le ó Se*ec-cire y de Ctc en el Botm Csrsrlta

Figura 6.5. Pantalla Búsqucda de Estudiantes

2. [-os Criterios dc Consulta se encuentñur agrupados cn la F'icha General y cn la ['icha
Rcgistrudos. [:n la Ficha Gener¡l se FrcdÉ !'scoger una de las siguientes opciones:

Figura ó.ó. I:¡ch¡ (ieneral dc la Pantalla []úsquctia dc'li\tr¡diantes

Por M¡trícula. Si se desea consultar a un ljstudiante, se debcrá ingresar la
respectiva Matrícula.

Por Apellido. Si se desea consultar. se debcni ingrcsar el Apellido

. Por Apellido: I

Figura ó.8. Criterio Por Apellido de la Pantalla Búsqueda de Estudiantes.

HeqrstradoriGencrali

Por Matricula:

Por Apellido:

Po¡ Ca¡rera:

Ruqrslrrrrlr¡

P.rr Malricula

Por Apellado:

Po¡ Ca¡¡era

EDCOM Capitulo 6 - Página 6 ESPOI,

a Durqueda por [ludia¡fe tr

T

. Por Matricr¡la: I

Figura 6.7. Criterio Por Matrícula de la Pantalla Búsqueda de Estudiantes.
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Por ('arrera. Si sc dcsca consultar todos los Estudiantcs que pcrlcnecen a una

cletcrnlinada ('arrcra ['roltsional tlcl lnstituttl. sc deberá dar clic ctl - para

desplcgar la lista dc los clL-mcnt()s r lucgo dar clic r-'n el clcmcnto deseado.

. Porcarera: I -
F¡gurs ó.9. Criterio Por Carrera de la Pantalla Búsqueda de Estud¡antes.

Alternutivus: En kts cuLtLlr¡t:; trtnthinuth» pt¡tlrLi ultt'rnur tnt
listu. ttt¡t lu:; teclus direccion¿tlas --

a los tlemcntt» de lu

),t tligirund,, lu larru1

iniciul d¡: lol; clcmentos .si lu «truttc 
,'l 

umhién podrú dc:;plcgur lo:

('1.'mL'nlo:i de lt li:¡t¿t prc.tirnuntkt .- l l'nu v: tltgiúr L'l elcntt'nkt

¡,r".ri ,,r" cn rrt ,4rr.i,in tlc't:udu

En la Ficha Registrados se podrá escoger una de lzts siguicntes opciones:

Figura ó.10. Ficha Registrados de la Pantalla Búsqueda de Estutliantes

Lu l"iL'hu Rtgi:;lnt<ü» sólo .st: ¿tttit'urú.ri ¿.r¿r/t,l [-stu¿iu,tl¿.\ regi.tlrutht.s t:n
I'royeckts de Oraduución o en Mulerius del Peritxfu¡ Ac'udémic'o t'igt:nte.

,\otü:

_J

Registrados en Meter¡¡s. Si se desea consulta¡ todos los Estudiantes registrados
en las Materias quc se dictan en cl Pcríodo Académico vigcnte, se deberá
seleccionar Ia Ca¡rcra a la quc perteneccn los Estudiantes.

ii Regrstrado en Mal€f ras
¡ Regrslrados en Proyeclos de Ga6du6cron

Orrrrrlr.' I

Figurr 6.1 l. Criterio Rcgistrados cn Materias de Ia t'antalla Búsqueda dc Flstudiantcs

Registrados en Proyectos de Graduación. Si se dcsea consultar todos los
Estudiantes rcgistrados cn Proyectos dc Graduación. se debcní selecciona¡ la Ca¡rera
a la que pertenccen los Lstudiantcs.

.- }legrslrado en Malsrrars
- Regr6trados €n Proy€c{os ds G.aduacron

Carrsra r 14

Figura 6.12. Criterio Registr¿¡los en Proycctos de craduación dc la Pantalla Búsqucda de Estudiantes

l,rtln()ril

Opciones

Registrado en Male as
Registrados en Proyeclos de G¡aduacion

Correra

ED(0iv Capítulo 6 - Ptigina 7 ESPoI-
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@-1. [)ar clrc cn cl hottin
criterio de consulta escogido

. Pura prcscntar l()s lrstl.rdinntcs qttc ctttrrplctl colt cl

E-

Por l.atraculat

Po. Apsltido

PoJ Caarea6:

MATRICUL-A
20060022
20060023
20060024
20060025
20060026
20060027
20060028
20060029

APELLIOO
PONCE CAME'A
ZAMBRANO TIGUA
fRIVlÑo ALVAREz
BERI\¡AL CHACON
CFNALEN CAROEI\IAS
COJITAMBO TERAN
MEDINA RODRIGUEZ
PAzMtño cASTRo

NOMBRE
JESSENIA ¡,lARlu2{

VANESA
JAIME ARTURO
RICAROO ANORES
CHRS'NAN
GLORIA
MAYFA ROSEBEL

I
2
3
4
5
6
7

I

Pro Sd.ccffi Oota. C¡c á.1R.sst'o Oc¡.ó

Figura 6.13. lnformación dc la pantalla Búsqueda por Estudiante

.1. Dar doblc clic sobre el rcgistro quc se desca consulta¡ y se cargarán los datos en la
pantalla dc Datos Personales del Estudiante.

Si al consultar no existen registros que cumplan con los criterios escogidos, se

prescntará el siguiente mcnsaje.

| ) l\b háY dator a r¿r Bcicr¡t.doJ

A<eptd

Figura 6.14. Mensaje No hay datos a ser presentados en la Consulta de Estud¡antes.

Si no sc ha ingresado la Matrícula del Estudiantc a consultar. se presentaní el
siguicntc mensajc.

? lñqrere la l,Ltrkdó d Ertudarite a Con5ultar

A(eptar

F¡gurs 6.15. Mcnsaie lngrese la Matricula del Flstudiantc a Consultar

| ^Burgucdo por E.l¡¡di.nle I

ED('Oi+t Capitulo6- Ptigina I ES POL
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Si no se ha ingrcsado el Apellido a consultar, se prescntaní el siguiente mensaje.

t lr¡qreJ¿ el Ape¡do ¿ Coñe-lar

Areptd

Figura ó.16. Mensaje tngrese el AJrellido a Consultar.

Si no se ha seleccionado la Carrera a consulta¡. sc presentará el siguiente mensaje.

I sábccitrE L Cárrara 6 ContLrlár

Figura ó- 17. fvlcnsajc Sclcccionc l¡ ( arrr'ru ¡ ( onsullar

6.1.3.2. Consulta Específica de Estudi¡nte

ljn cl cuadro dc lexto Estudiante ingrcse la matricula del Estudiante que desee

consultar. seguitlamente presi.nc @l , cn ftrrma at¡tomática los tjahs scrán
cargatlos cn la pantalla l)atos Personales del Estudi¿nte.

Estudiante:

Figura ó.1E. Cuadro de texto Estudiante de la Pant¿lla Datos Personales del Estudiante.

Si digita Ia matrícula de un Estudiantc quc no cxiste. el sistema presentará el
siguicntc mensajc.

I l{o Exrstc R¿q''tro prr6 cl Iriettüo A(tu6l

Figura 6,19. Mensaje Matricula tlc [studiante no c\iste

Si digiu Ia matrícula de un Estudia¡rte que peñenece a otro Instituto el sist#ia '
presentará el siguiente mensaje.

Estlfliañte PertErEcs a¡ Irrsttüo VICENTE ROCAFT-ERfE

Fipura ó.20. Mcnsaje Estudiante pcnenece a otro lnstituto

\
I

slsTrrr rcrDÉfitco tNsrlrucl(r{tl

s.[§fEMA AC¡DÉfi rcO rNsTlruCrONAL
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Nuevo

6.1.{. lngresar l)atos l'crson¿les del Ustudiantc

Para ingresar los Datos Personales de un nuevo Estudiante, debenl realizar las

siguientes instrucciones:

l. I)c clie rn cl bot(in . cntonces se tnostrarir un rlcnsaie dcl sistcnra

¿ D"se¿ un tüJevo Req5tro ?

F¡gür, ó.21. Mensaje ¿ Desea realizar un Nuevo Registro de Estudiante ?

I

2. f)c clic cn cl hotrin
Lstudiante.

Sugerencia:I

y se generará auton¡áticamente la rnatrícula del

Antes de reg,istrur ul Estudiante. es nccesurit¡ direccionur la
uhicación de carpela quc conlendrú las _fotos de los Estudiunles. Puru
más inJitrmat'iitn consultur lu se cckin I 1.5. Rutu de lbto.

3. Ingresc los dakrs dcl Estudiante. tcnicndo cn cucnta los que son obligatorios
4. I>or tleltcto c'l r-stado dc Estudiante se grabará como Activo.

5. l)e clic cn cl bottin Si cst¿in ingresados todos los datos rcqueritlos. se

prcsrnt;rril el siut¡iente rncltsl jc.

¿Deseo G.Sr el Regstro?

Figur¡ ó,22. Mcnsaje ,, Desea Graba¡ el Registro de Estüdiante ?

6.

No

Sr dcsea [rahar cl rccistro del F.studiante. dc clic cn el bot(rn

pr".iun" @l ¡ cl sis'terna prcscntará el srguientr'mensaje.

()

1" ,)

oel9¿
ñ{ .,"'r}

l) Re(irtro G.S6do

Aceptar

Figura ó.23. Mcnsajc Registro dc Estudiante lngresado.

-A

I

Grab¿r

I

ED('OM Capítulo 6 - Página I0 ES PoL
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Si da clic cn cl hoton . sc cancclarii la grabacitin dcl nucro rcgistro r se
No

prcscnlarii cl siguiu'ntc nlcnsaic.

|2 R¿gstro d. Estud te rn lrpresado

Aceptar

Figura 6.2{. Mensaje Registro de Estud¡ante No lngrcsado

(r.1.5. \'erificlr:it'in de I)atos lngresarftrs

Si no esuin ingresados todos los datos requeridos, sc impedini rcgistrar al Estudiante
hasta quc los datos sean lotalmente ingresados, para lo cual sc presentarán los siguientes
mensajes dependiendo de:

Si no se ha ingrcsado el nombrc del Estudi¿rnte. sc presentará cl siguiente mensaje.

Inqrése tffire d Est'rclürte

A(eptr

Í-igüra 6.!5. Mensaje lngrese Nombrc dcl Llstudiantc

Si no se ha ingresado los Apellidos del Estudiante. cl sislema presentará esle
mensaje.

Ingrese ApelLdos del EdLrl¿rte

Aceptd

Si no se ha scleccionado la Carrera del Estudiante. el sistema presenta¡á este
mensaje.

?\ Irprere cürcra

I

?

t-igura ó.f,ó. Mensajc Ingrese A¡}cllidos <lel lrstudiantc

Acept6r

Figura 6.27. Mcnsaje Ingrese Carrera del Estud¡ante

§I§TT¡TA ACIDÉMrcO N§fl ruC'ONTL
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§l§TTr,1A ACADÉilrco NSTmJC!oNAL.. I
Si no se ha ingresado r:l número de cédula o el pasaporte, cl sistema prcsentará.

Ingese el nireio de tdertificaoo'r

Acedar

Figura 6.28. Mensaje Ingresc número dc ldentificación

Si no se ha ingresado el título de Bachiller del Estudiante, el sistema presentará este

mensaje.

¡ñqreJe Taulo de B.<ht r

Aceptar

F¡gura ó.29. Mcnsaje lngrese Titulo dc Bachiller del Estudianle

Si no se ha seleccionado el nombre del Colegio, el sislema presentaní este mensaje.

sclcrcirE el Cdeg6

Figura ó.30. Mcnsaje Sclcccione el Colegio del Estudiante.

Si no se ha scleccionado la provincia y la ciudad en donde reside el Estudiante que
se encuentra en la ficha de Residencia presentará este mensaje.

? lnqrasc datos d¿ RcrdérE€ dc¡ Esttx¡útc

Figurn 6.J1. l\1t'nsaje lnrresc I)irtos dc Rcsidc¡ciit dcl Ij\trrd¡antc

Si no se ha ingresado la l)irccción del Estudia¡te. cl sistema presentará el siguiente
mensaje.

Ir¡,9r?5o DreccÉr¡ de RoederEr¿

Ac.pt6r

FiBura ó.32- Mensaje lngrese Dirección dc Rcsidencia.

\
t

?

?

?

sJ- TEr a ac DÉMtco tNsTtruclof{Al.

§J§¡EMA ACrDt[átCO lNSTtruC'ONAL _
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Si se ha ingresado los datos de un l:lstudiante que esta registrado en otro lnstituto cl

sistema prcs!'nt¿rni el siguiente mensajc.

r', EJtrrdJte Rcgastrrdo cn la Cdrera INFoRMÁTICA

Figura 6.Jf,. Mensaje Estudianre pcnenece a otra Carrera

Si no ha seleccionado ninguna foto para un determinado registro. el sistema
presentará el siguiente mensaje.

l) ¡5 s¿ c¡qió r¡ñCUr¡ó foto

Figura 6.3{. Mr'nsaje Fok) no seleccionrdr

Eslc mcnsajc aparecc al digitar un númcro de cédula incomplcto.

a

El rumero de cédrL debe ser de l0 dÍoto5.

A(eptar '

Figura 6.35. Mcnsaje número de Cédula lncorrecto.

[:stc mensaje aparcce al digitar un número de cédula que no cxislc.

NürEro de CáiL lftorrecto.

Figura ó.J6. Nlcnsirje Núnrcro dc ( édt¡la lncorrecto

6.1.6. Modificar l)atos Personales del Estudiante

P¿ra modificar un rcgistro dc l']studia¡te debeni realiz¿¡ lo siguicnte:

l. Especifique el código del Instituto quc desee modificar, consultando los registros de
Institutos con las instrucciones de la sesión 6.1.3.

2. Proceda a ¡ealiza¡ los cambios que desee.

§ltJtM ACáI)ÉMrco lN§TlrucroN-AL ,

s|sTrMA AcrDfiátco rNsTtrucroNAl,¡

EDCOiII Capítukt 6 - Página l-l ESPOL
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tr@3. I)c clic tn cl hottin Si cstán ingrcsados totlos los datos rcqueridos. sc

? ¿o"-o r.¡Ct6, d RcfÉtro?

Figura 6.J7. Mensaje ¿ Dcsea Modificar el Registro dcl Flstudiante ?

{- l)c e lic tn r:l hok'rn . cl sistcma prcscnt¡rá el siguicntc ¡¡tcnsa.ic.

| 2 Re{irt'o l§bdtsado

Figura 6.JE. Mensaie Re-uistro del L.studiante Modillcado

6. 1.7. Fl,liminar l)atos Pe rsonales del Estudiantt

['ara eliminar un rcgistnr dc l']studiante deberá realiza¡ lo siguicnte:

Espccilique el cildigo del Estudiantc que desee eliminar. consultando los registrrts
dc Institutr¡s con las irslrucciones de la sesirin 6.1.3.

2. I)c clic en el bottin . cntonccs sc ¡¡r()slrará un mensa.ie dcl sistcnla.

? ¿o"*o et 
"r- 

Gl R¿grltro7

5 No

Figura 6.J9. Mensaje ¿, l)csca l-lliminar el Registro dcl [.-studiante ?

3. I)e clic en el Lxrtrln v sc prl'scntará cl siguiente ntcnsajc

i) R¿(ittro EtYirado

Figür¡ 6.40. Mensajc Rcgistro dr- Estud¡ante lilirninado

lt,

I

I

Ekrtr¿r

si

ED('OM Capítukt 6 - Págino 11 ESPoL

prcscntarii el siguientc nlcnsajc.

SI§TEMA AOADÉü]CO INSTÍTUCIONAT n

C ffi tt

q§rE rA AGADÉ rco rNsrrrucroN^L I

siirEMA AcADÉMrco rNsr¡rucror{At. -¡



.lIun uul de Itsuurio S ist¿ma AL'udémico I n sti.l ut i0 nal

ó.2. MANTEN¡MIENTO DESCTIENTOS/EXONERACIONES

l-a oprción de Descucntos / exoneraciones por Estudiantes permitini ingresar, modifica¡.
elimina¡ y consult¿u los diferentes descucntos que el Instituto otorguó a los Estudiantes

por distintos motivos, vigente durante un período académico.

ó.2,1. Abrir Opción l)escuentos / Exoneraciones

Podrá abrir esta op,ción dc la siguiente manera:

l. Scleccionc <Estudiante > cn cl lvfenti de Opcioncs

2. l.uego dc'doble clic cn
f.-

Para efcctt¡ar csta accirin colt

cl tcclado. dchcrá prcsionar --{ ooru ubicarse en la opción y luego presionar l@l

¡t I ';t lll)t^N I I

\. _lt t,al l5 Pt H -ÚNAt F :,

l-' I
-t

tNFoRMACTóN ACADÉ Mrca

t- cALrFrcacroNEs PoF TEFMINo

f acrualzaoóN oE GRADUADoS

\liñl coLE6ro

Figurá ó,{1. Opción Descuentos / exoneraciones.

3. lnmediatamentc sc presentará la pantalla que sc muestra a continuación.

1

J E,
tstudianle

Descuentos/ Exonerac¡ones

Regrsfos Reclperados 0 S Pora lnroar debe de da, Cfic en el Botón Nusvo

Po¿

kr.S

Fech6 Oesaípqón Fecholnrcro Term lnroo

L,..

Figura ó-{2. Pantalla Descuenlos y [ixoneraciones por Iistudianics.

ED('-OÍt Capítulo 6 - Ptigina l5 ESPoL
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a

ó.2.2. Descripción de la pantallN l)escuentos / Exoneracioncs

la pantalla Descuentos/Exoncraciones está compuesta ¡x)r los Marcos de:

Estudisnte. [stc Marco ¡rrmite consultar la matrícula. nombres, apcllidos ¡
Carrcr¿ del Estudiante al quc sc le otorgarrin los Descuentos/Ilxoneraciones.

I)escuentos/Exoner¡ciones. Esle mafco contienc los Descuentos/Exoneracioncs
que sc lc otorganin al Estudia¡te. los cam¡xrs sc dctallan a conlinuación:

T¡bla ó.5. Dt'scripción de la Pantalla Descucntos/Exoncraciones

6.2.3. ('onsultar l)escuenlos/ Eroneraciones

l)rra ( ortsultlr los l)cscuentos , I:tortcraeioncs de un l:studiantc Jebcr¿i:

I. I)ar clic en cl hotrin nuevo . el sistcma prcsentara cl siguientc mensa.ie

Figurs ó.43. Mensaje ,', Desea Consulta¡ Descuentos,¡Exoneraciones por Estudia¡tc ?

2. I)ar clie en cl hottin
Ilstudiante.

para consultar los l)escuentosr Lixonerac iones por5í

Nota:

a tJ,l

los mansujas de Interrogación, du c'lic en el ho¡ón

se cantelurú lu operación uctuul.

('ampo l)escripcir'in

I r cha
Mucstra la fecha cn que se rcgistra el Dcscuento/l lxoncración del

[']studiante, ésta fecha ss tomada del Sistcma Opcrativo.

I)escripcitin
Fls un Parámetro General del sislema que indica el
Descuento/[,xoncración al que aplica el Estudiante.

I'ccha de lnicio
Indica la fecha en que inicia la vigencia del
Descuento/Flxoncración del Estudiante.

-I'i'rmino 
I nicio

Indica el 'l érmino cn que inicia la vigcncia dr: l

Descuento/[:xoneración del [rstudiante.

l'echa dc l'in Indica la lecha en que finaliz¿ la vigcncia dcl
f)escuento/Exoncración del Estudiante.

'I i'rmino l in Indica el l'érmino en quc ñnalii¿a la vigencia del
Descuento/Exoncración del Estudiante.

Porccntajc
Es el valor porcentual que se otorgañi al Flstudiante del
Descuento/Flxoneración, podni ser desdc el I 0% hasta al 100%.

l.stado
Indica el estado del Descuento/Exoneración que seni Activo
cuando aún esta vigente o Inactivt¡ cuando ya no esta vigente.

F:TICI)M

S¡ .'tt ltt(h).\

Capítulo ó- Página 16 l..9POL
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3. Irspecilique el Estudiante que tcndñi los DcscucntoVExoneraciones, realizando las

instrucciones de la sesión 6.1.3.

Sugerencia: Tun¡hititt :;t' ¡xxlrri rauli:ur lu húsqucdu Lta lt¡s E.¡tuliuntas ul &r t'li<'

I
an rl hotón

4. l-ucgo dar clic cn el hotrin r cl sistcnra prescntará el siguicntc nrcnsaie.

Figür, 6.{J. Mcnsajc dc Intcrrogación.

5. Si krs tlalos son c()rrcctos debcrá dar clic en el lxrtt'rn

Dcscuentos/Flxoncracioncs dcl Estutliante.

J
EBti¡dr6ñt

:0¡50005

DsBCusrro§/ Exrlnsrac¡or€s

r apareceriin los

Fecfi6

I e,ll7,/zm Fañtlid
12/I)7/?005 F6mlrar

- h e¡ o¡s
!'rlor,r,

Term lñloo F€dl, '
- lztnuot
!rs¡r,or

?

I

Jt'
Regrsnos Recupelados 2

¿ de Estuddtej

C D¿t05

f bc*y trrrúraFr f.rú,art

Figura 6.¡5. Consulta de los [)escuentoylixonemciones dc un Istudia¡t§

Si el Estudiantc no posee DescuentoVExoneraciones se presentará el siguiente
mensaje.

El estucfartc rE ticnc Dcscrjcntot

Figura 6.{ó. l\'lensiric cl Eslud¡anlc no fx)sec [)cscr¡cnt(¡s l-]roncr¡cioncs

J
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ó.2.4. lngresar l)escuento / Exonereción

Para ingresar un Descuento / Exoneración del Estudiante se debeftí:

l. Realiz-ar las instrucci«rnes de la seccirin ó.2.3.

2. l)ar clic cn cl hottin quc sc encr.lcntra cn la partc inlcrior al lado dcrecht¡.

Descuenlos/ Eronerdc¡ones

Figüra 6.¡7. lngreso de DescuentoVlixoner¿ciones

Nolu:
I'uru reulizur un nuevo registro, uutomáticumenlc sa hubiliturú unu
nuevu líneu el úrea de l)escru:ntos/l,kone rut ion¿s

J

__l

-1. Ingresar los tlakls tiel descucnkr. lucgo dar clic en hottin
prcscntati cl sigtr ientc nrcrr:,ljc.

).' cl sistemc

Figura ó,,l8. Mc.nsale ;. [)esea (irabar el Rcgistro de l)tscuento F]roneracicil l

4. Si sc dcsca almaccnar los datos ingrcsados cl¿u clic en cl k)tón
sistema presentará e[ siguiente mens{rje.

I ) el

I

Figura ó.{9. Mensaje Descuento/ Exoncrac¡ón lngresado.

Fedla

1m7n0i6

r2lú7¿006

r¿07¿005

15/07É006

r5/0in005

a

Faniliar

Por Hemono

PorColñcaoones

PorAba¡derado

Fedolnioo Tern lnrcio

1109/[6 I

28,0i/[6 2

24/ti/t5 2

2l/t7/t6 2

Feó,'
r 5/r r /0i

2U1frt
2lltln;
20llzlil

Descnpoón

I
Por Hermano

FamiIal

Por C¡lricaoones
Por/üonderado

G¡abar

¡: D('O llr Capitulr 6- Ptigina l8 ESPOL
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Si d¡ clic ün el hotón
[)cscucntor Exoncracitin 1 aparecerá cl siguicntc tncnsaic'.

f,¡o

l) " :';:!: '::..::!:

se cancclará el ingreso dcl nuevo

Figurr 6.50. Mcns.ric [)rscucnl()' f]roneraeir'ln No lnqrcsirdo

6.2.5. \'erificación de l)atos lngrrsatlos

Si no cst¿in ingresados todos los datos requeridos no se permitirá grabar el registro.
presentando a continuación mensajes de verificación. dependiendo de:

Si no sc ingresó la Fecha de Inicio del Descuento se presenta cl siguiente mensaje

Figur8 6.51. Mensajc Fecha de Inicio cs un Campo Requerido

Si no sc ingrcsó la lrecha de Fin del Descuento sc prcsenta cl siguiente mensaje

Figura ó.52. Mensaje liecha de Fin es un Campo Requerido.

Si no ingre«l el Termino de lnicio del Descuento se presenta el siguiente mensaje.

Figura ó.5J. Mensaje Termino de lnicio cs un Campo Rcqucrido

ED('OLI Capítulo 6 - Página l9 Í.5 PO L
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Si no se ingreso la Termino Fin del Descuento se presenta el siguicnte mensaje:

t igu ra 6.5{. Mensajc I crmino [rin cs un L ampo Rcquerido

Si no se ingresó el Porcentaje del Descuento se presenta el siBuiente mcnsajc:

Figura 6.55. Mensaje Porcentaje es un Campo Rcquerido

6.2.6. f\lodific¿r l)escuento / Eroneracirin

Para Modific¿r un Descuenlo / Exoneracirin dcl tistudiantc se deberá:

l. Rcirliz¿r las instnrccioncs de la scccirln ó.2..1.

2. I).rr clie cn cl bottin quc sc ericr¡cntra cn la parte inferior derecha. lucgo
aparecerá el siguiente mensaje.

.,

Figur¡ 6,5ó. Mensaje ¿. f)esea Modilicar el Resislro del Descuento, E\onerac¡ón 'l

3. Si desea modilicar los tlatos ingresados dc clic cn cl hot(in
ingresados todos los datos requeridos, apareceni cl siguiente mensaje.

l)

Si estiin

F¡gur¿ 6.57. Mensaje Descucnto/l]xonerac¡ón Modificado.

Si,stmfc¡&¡nicotnstitrrk¡r¡al t

f"l,cdf Ear

{Senafcffi hdüÉr¡at

5í

S*"-. -*."." traiüdoni¡ !

E D(-Oiw Capítulo ó - Página 20 ESPOL
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Si da clic cn cl Lxftin
NU

registro ¡ sc prcsentará el siguicnle mensaje.

t.,

sc cancelará cl proceso de nloditicacitin del

Figura 6.58. Mensaje Descuento/Exoneración No Modilicado

6.2.7. lllinrin¿r l)cscucntr¡ / Flroner¿cir'rn

Para Elimina¡ un l)cscuenlo / Exoneracitin se deberá:

l. Realizar las instruccioncs dc la seccitin 6.2.3.
2. Seleccionar el [)escucn«r/l']xoneraci(')n que se desea elimina¡.

0escrenlos/ Exoneraoones

Figura ó.59. [ilinrinacrrin [)cscucnto\ f roncr¡c¡oncs

-1. I.Lre uo dar clic cn cl hotrirr qus sc erlct¡cntla cn la partc inli'rior rlcrccha. r
el sistsma mostrará cl siguicnte mcnsaje .

fEIo¿;
$'r" ' ,

{. Dar clic cn cl bottin

Figura 6.6{,. Mensajc dc Eliminación

¡'se presentará el siguiente mensaje.

JA

Figura ó.61. Mensaje de ('orttirnración dc Lllinrinacir'rn

Fedn

1¿rD7¿005

1n7R006

1N?nlw
16i0iÉ006

15rc7¿005

I

0esopoón

F6md16r

Por llemo¡o

Pu Co¡frcaoones

Por Abanderado

Pol C¡lúcaoones

Fedia lnúo

r5/t9N6

28/ni05

I

2

2

2

2

i,06

2 t,t7/ü6

21ro6105

E@

SfuaÁcaffico &lslft¡dond

5i
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ó.3. CONSTJLTA INFORMACIÓN ACADÉMICA

Permitiñi obtener la Información Académica de un Estudi¿rnte. como el año de ingreso'

la Carrera- el promedio. la foto estudiantil. la identificación. las Materias aprobadas. las

Materias tomadas y el estado académico.

6.3.1. Abrir ()pción Información Académica

Podni abrir esta opción rle la siguiente manera:

l. Seleccione <Estudiante> en cl Menú de Ol,"*ioncs.

tl
2. I.uruo dc dohle clic r:n I)ara cfl'ctu¿rr cstt acci(in con

el teclado. deherá presionar . I ] ,rru ubicarsc cn la opcir'rn y luego presiona, [@.

ll FSIUDIAN IF

¡^ L oaros PÉRsoNALEs\Yt
¡-d oe scue xros/ExoN E FracrolE s

E¡T:üT

t- cALrFrcacroNEs PoR TEHMTNo

f ncruauzaoóN DE GBADUADoS

@l corroto

Figürs 6.ó2. Opción lnformación Académica.

3. Iil sistema prcsentar¿i la pantalla Información Académics quc sc muestra a

continuación

E,
Ecludi6nlg

Estudianle

Tipo identt

NOMERE ESTAOO

Hogs¡ros Rcc{¡pcr.dos 0

Figura 6.óJ. l'antalla I¡rlirm¡¡citi¡ Acadé¡rtica

rtÉ

ldenlrfcaoón

EDCO]II Capítulo 6 - Póginu 22 ES POI-
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l- lenrr:n to I)escripcirin

Estudiante Contione la Matricula del l'lstudiantc

Tipo dc
ldentilicación Quc ti¡r de identificación corrospondc al l'.studiantc

ldcntificación Númcro «le la Identilicación

6.-3.2. Descripción de la pantalla Información Ac¡démica.

A continuación se presenta el signilicado de los cam¡xrs de la Pantalla.

Tabla 6.ó. Marco ¡-studiante de la Pantalla Inibrmación Académica

6..1..3. (bnsultar lnfirrmación Académic¿

Pa¡a consulta¡ la Inlormaci(rn Académica dcl F.studiante exislcn dos opciones:

l. Ingresar la Matricula del Estudiante en la caja dc text() v luego presionar

Estudranle 20060022

Figura 6.ó{. Matricula del Esludi¡nte

Nola: Tumhién:;a ptxlrú rauliLtr lu búsqualu listudiuntt.s ul dor clic t:n t'l

hotón

2. Luego se mostrará la lnlirrmación Acadómica dcl Estudiante.

fl,

I

c

Car.eró del Esludronl€

HcA¡rros Rect-pd6dos

@ eouct cruaa JESSENTA MARTLI){

ldentfcaoón 091664j715

Estudionle

Estudianle

Trpo ldenirl

Figura 6.ó5. [)¡lo\ l'r(scnlados cn lnlirrntacion ¡\cadcrmica

de Eltüfáates

CÚOIGO NOMBRE ESTADO
3 AiTAUSIS OE SOPORTE OE MICFO@MñJTADORES Adivo lngres.do tl

2
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6.{. CONSI.ILTA CALIFICACIONES POR TERMINO

l.a opción de Calificaciones por Estudiante ¡rrmitini consultar [a^s Caliñcaciones por

Año y 'l'érmino Académico.

6.{.1. Abrir ()pcirln ('alificaciones por Término

Pr:drá uhrir csta opción rJc la sig.uicntc mancra:

l. Sclcccione <Estudiante> cn el l\tcnú tle ()pcioncs.

2. l.ucgo de dohlc clic en I'ara clectt¡ar esla accitin con

cl teclatlo. deheril prcsionar .E nu.u ubicarsc en la opcitln y luego presi.na. @

tr ESrrrDrANrF

'"-n

I5ie

tr*
DATOS PEBSONALES

DESCUENI O5,/EXONEBACIONES

INFoRMACION ATAOEMICA
,,]q

f _rJ
l.

ft acruallzacróN DE GFADUADoS

@ COLE GIO

F¡pura 6.6ó. Opción lnformación Académica

3. Lll sistema presentará la pantalla Calificaciones por Término que sc muesra a

conllnuacl()n.

III,
E stüdianl€

llJ)

C6rrera

Psriodo Acadómico Ord.rñado Por

ANO T COD MATERLA ¡¡ATE PIA I

1

F.qtl,os Flctp.¡&¡

Figura 6.67. Pantalla dc Calificaciones por Flstudiante

Í, DCOlw Copitulo6- Púgina 21 ESPOL
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Il lrnrcn to l)escripcirín

Estudiantrl Matrícula dcl Estudiante a ser ('onsultado.

(l¿rrera Carrera a la que pcrlenece el Estudianto

Año Año que dcsea consultar
'l'órmino 'l'érmino a consultar

Año- Tcrmino Critcrio a ser presentado en la consulta

Nomhrc Matcria Critcrio a scr prcscntado en la consulta

ó.{.2. Descripción de la Pant¡lla Calificaciones por Termino

A continuación se presenta los cam¡xrs de la pantalla Calilicaciones por-l'érmino.

Tabt8 ó.7. Campos de la pantalla Calificac¡ones fx)r Estudiante

ó.{.3. Consultar Calilicaciones por Término

Para consulta¡ las Calificacioncs por Término existen dos opciones:

l. Ingresar la lvtatricula del [studiantc en la caja dr'texto 1' Iuego presionar

Estudiante 200G0022

Figurá ó.ó6. Matricula del Estudiante

Not : Titnthittn .ta ptxlrú rauli:ur lu húsquedu [-:,;tudi¿tntas ul d¿tr tlic'tn al

j
hottin

2. En la pantalla se c¿ugariiri los datos respectivos del Flstudiantc. Esto seni: Nombrc
del Estudiante. y Carrera a la que pertenece. Año y Término en que estii vigentc.
pero se tiene Ia opción de consulta¡ Años y Términos pesados.

3. Escoge r la opción tle presenlacitin por: Año-Término o Nrtrnhre Matcria.

{. l)c clrc cn cl txrtirn quc sc cncr¡cntra en la partc supcrior izquicrda tle
la pantalla \ prcsentará un desglose dc las nraterias que cl F.studiante ha romüd(, ', ?,

durante el año y término registrado. " .l

Si al consulta¡ no existen registros que cumplan con los criterios escogidos, se
presentará el siguientc mensaje.

l) ¡¡o háy dator . rá fré3éñt¡dot

F¡gura ó.69. Mensajc No ha¡ dalos a ser prcscntados

fdrgd Datot

ED('0.v Capitulo 6 - Página 25 ESPOI,
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fl,

Begrt¡or B.cl!cr.do!

2. l.ueuo dc tlohle clic en

EBludiqrls

20060022 @ eONCr CaUea JESSENIA MARlLJz(

coñera A¡'rAUSts DE sopoRTE DE MtcnocoMPurADoRES

Periodo Acadámico Otdsnodo Por:

Año 2006 Térmrno r AñorTÉmrno
. Nombre Mateno

AÑO T
2005 I
2006 r

2006 r

2006 1

@D MATERIA
PROTo003
PftoT000{
moro005
PffOT0006

RP
RP
RP
RP

IIATERIA PAR
contÉbrlidad I 1

Fundamentos Ds Progrornaoón C l
Prograñas L.rtlrldnos I 2

lnglés BásrcoA 2

I

000
000

I
2

3

4

5

000
000

Figura ó.70- [)ahs Prcjienla(l()s en L alilicacioncs por Estudianlcs

ó.5. PROCESO ACTT]ALIZACION DE (;RAI)I.]ADOS

La opción de Actualizacitin de Graduados. permitifií Actualizar el estado del llstudiante.
Esta pantalla carga todos los Estudiantes quc cstán listos pam graduars€ y se le asigna
una Fecha de Graduación.

6.5.1. Ahrir Opción Actualización dc (ir¡duados

t. Sclcceirxrc <llstudiante> en cl l\4enir de ()pciones.

t . Para etbctuar esta accirin con

el teclad.. tleherá presionar -¡J ,"r, ubie:¡rse en la .¡r,cirin r luego presi.na, [@1.

s SPO¿
tr EStUDTAI¡f E

Q 'o'os "etto*tt'
¡-i oescusxros/ExoNEBAooNEs t.

¡NFOBMACION AüDEMICA

¡"- cALtFtcactoNES PoFl lERMtNo ¿Aaió.

'ft
\ffil coLEGro

Figura ó.71. Opción Actualiiación dc Craduados

?:.x a 5
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3. El sistema presentará la pantalla Actueliz¡ción de Credu¡dos que se muestra a

contrnuacroll

Figrrra 1,.71. I)ilrilllir .\cllritlrzr!ro¡¡ tle ( ir:rtltlrdos

6.5.2. Descripción de la P¡nt¿lla Actu¡lizeción de (ir¡duados

A contilrr¡acion sL'plesenta los carrrpos de la pantalla ..\ctullizacit'n de (iradLrados

Tabl.6.& Catnpos dc la pantalla Actu.rliu.ación dc Cnrduados

6.5.f,. .{ctualiz:rr Esludiant«i (irad ¡r¿dos

P¡ra actualizar r'l Estatlo tle los Estudia¡rtes a ¡lraduados debela r.scoger la l'echa de

,{r'adu¡ci()n r dar clic en el bottx¡

Fecha a Graduarse : ?1 lt7 /2006
Figura 6.7J. Fcclt:r u gr':rdrnr**

20060014
MATRICULA ESTUOIANTE

LLEGAS YAGUAL CRISTII{A'I

2

A7tr.
Listodo d6 E studiantes

Fsch(! a Graduorss : ?t!fl t rr¡¡6

Aclr¡rlizccion De Gr¡du¡dc ürtrlg}

[]lenrenlo f)escripción

\l¿lricr¡la Muestra las Matriculas de los E studiantes a los cuales se les
asignará la lecha de Graduación.

llst ud i¿ n te
Muestra los Nombres y Apcllidos de los Estudiante a los cuales
se les asignará la fbcha de Graduación.

F echa a (irad uarse Indica la fecha en que se actualizarán a los Estudiantes como
Graduados.

t:I)('( )tl ('apítulo6- Púgina 27 E.lt\ )l.
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6.ó. NIANTENIM¡ENTO COLEGIO

Iisfa opción p€rmite rcgistrar, consultar. modificar y eliminar información de todos los

datos del Colegio.

6.6.1. Abrir ()pcir'rn ('olegio

Podrá abrir csta opción de la siguicnte maner¿:

l. Seleccione <Es(udiante> en el Menú de Opciones.

-¡ i 
-'- ---- 

i

2. l-ucso tlc rftrhle .li. .,r @l i --- ; l)ara clectuar e sta itcc
'-- Itt

dcherii prcsionar -' Jpara uhicarsc cn la opcirin v luego prcstonar

ton c()n el tec lado.

! f :irlrfrta)¡rf

\] oaros etnsoNaus

¡-: oe scue xt os /€xoN E HActoNEs

TNFoRMACTóN ac.aoÉMtc.a

l- . car-rrrolcroxEs PoR fERMrNo

f lcruarJzacroN oE GRADUADoS

f@J i, __ l
Figura ó,7t. Opción lnformación Académica.

3, Inmediatamente se presentará la pantalla Colegio que se muestra a continuación.

-/) -.. mOY l) ¿rrJ
Oatos del C,oleg¡o

Código: 
I

Nombrel

PaÍs: Ecr.¡ador - Provincia: 6u6y6g

Oudad: Guq/aquil

Orre ccró n.

Eslado:

% Prr l,| rrrvo Rnf*rro d6 coaogb dá c¡c Gn d Bdón f\¡tEwo

F¡gura ó.75. Pantalla de Registro de Colegio.

6.6.2. Descripcirin de la Pantalle ('olegio

A continuación sc presenta un detallc de los cam¡xrs de la pantalla.

It¡Ttfl
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('ampo Descripcirin

(lódigo El c(xligo del Clolegio es numérico secuencial gencrado

Nom bre Es el nombre del Clolegio.

I'rís lJs el país donde se cncuentra ubicado cl Colegio

Provincia F.s la provincia del país donde se encuentra ubicado el ('olegro.

( iud¿d Es la ciudad Frerteneciente a la provincia de la ubicación dcl Colegio.

l)ireccirin l:s la dirccción dcl ('olegio.

flstad o Ill esta«lo del registro. indica si el Colegio se cncucntra Activo o lnactivo.
T¡bla ó.9. Datos Generales del Colegio

ó.6.-i. ('onsultar ( irlcgios

La consulta del Colegio sc realiza de una mancra muy sencilla y práctica

ó.6.3.t. Consulta Generrl de Colegios

l'ara consult:rr todos los ('olcgios L'\istentcs cn el sistema. dcberá:

t. [)c clic en cl hottin para prcscritar la pantalla de const¡ltu dc ('olcgio,

fl,
qodi

1

2

3

4

5

6

Có Nombre
Amariles Fuente Alc¡var
Agurre Abad
Enrque Noboa Arizdga
Galapagos Pon/€r
Naval De Guayaqurl
Vic€nte Rocafuerle

Estado
Actr\.¿o

Acllvo
Actúo
Adwo
Aclvo
,¡.t-ó

Para Seleccronar: Doble Cllc en el Regrstto Deseado

Figurs 6.76. I'antallu dc ( onsulta rle ( olcuir¡

2. Dar doble clic sobre el rcgistro que desea consulta¡ y se cargaftrn los datos en la
Pantalla Colegios

6.6.3.2. Consulta Especílica del Colegio

lngresar el c(ldigo del coleg¡o quc desea consultar y prcsionar @..n tb*,
automática los datos del registro serán cargados en Ia Pantalla Colegios.

Código: ll
F¡gura 6.77. Cuadro de Texto Código de la Panulla Colegio

t:D(.0M Capitulo 6 - Págino 29 ESPOL
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6.6.1. lngresar Colegio

Para ingresar un registro de C'olegio. der,'Lrá hacer lo siguiente:

l. l)e clie ct¡ cl bottilt . entonccs se prcscntará cl siguiente mensaic

? ¿ o.sr. un r*-E o R.gr.;t o 2

Figura ó.7E. Mensajc de Confirmación

2. [)c clic en cl bottin para quc sc gcn.rc cn litnra autOntálica el ctidlgo
del Colegio e inmediatamente se presentará el nuevo código.

3. lngrese los tlatos del ('olegio. tenicndo cn cucnta los quc son ohligatorios
4. l)or delccto el cstado de ('olcgio se grabará conto Actit'o.

..1. [)c clic cn cl bolt'rn Si cstán ingresados todos kis dalos requeridos. se

prcscntará cl siguiente mensajc.

? ¿Dér.á c.á* el R.eartro?

F¡gurB ó.79. Mensaje ¿ Desea Craba¡ el Registro de Colcgio ?

5. Si dcsc () prcstoflca grahar el registro tlcl ('olcgio. de clic cn el hrirn
r el sistcrnu prcscnlilrii cl siguicnte nrcrtsuie.

i2 R.gstro G.ó.do

Figura ó.E0. Mensaje Rcg,istro de Colegio lngresado.

t.-

No
Si da clic cn el bolrin
prescntarii el siguicntc nrensa.jc

. sc c¿rncelará la grabacirin del nucxr rcgislro v se

I t Ros¡itro No ¡ñc¡er.do

Figura ó.81. Mcnsaje Registro dc Colegio No Ingresado.

SJ§TEíA ACAOÉ^4ICO INSTITC|oNAL

5í

Gr¿bar

§rFTEltA 
^CADÉÍ]CO 

rNsf lruClONtL

si

INTII
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ó.ó.5. Verilicación de Datos lngresados

. Si no sc ha ingresado el nombre del Colegio, cl sistema presentará este mensaje.

Ingr¿sc Nomttfe d¿l Cobqo

Figurs 6.82. Mcnsajc lngresc Nombre del Colegio

Si no se ha ingresado la dirección del Colegio, el sistema presentará el siguientc
mensaje.

I

? ,, Inqr¿i¿ lá Di.<.táo dGl Cologlo
?)

Figura 6.8J. Mensaje lngrcse la Dirección del Colegio

ó.ó.é. Modificer Colegio

Pa¡a modificar un registro de Colegio deberá ¡ealiza¡ lo siguiente:

l. Consultar el registro que desea modificar, con las instrucciones de la sección 6.ó.1
2. (irnegir krs tlatos erróneos.

3. I)ar clic cn el boton Si cstán ingresados todos los tlatos requeridos. sc

pr!'srnlar¿'i el sigu icntc mcnsaje.

? ¿o"r"" r¡o*kd el Re(Étro?

Figura ó.8¡- Mensaje ¿ Desea Modificar el Registro del Colegio ?

$sto¿
{i'),t;)

{. I)ar clic cn cl hottin \ !'l sistema prcscntará cl siguientc mcnsa.jc.

| ) Rcd*ro tdf (ado

A<eptar

Figuru 6.115. Mensaje Registro del Colegio Modificado

!'/i - 5.
,: XA9,

lts-Trrrl^ ACAD ÉArlCO rN§TrruClONAL

§lsTtlrA AcrDÉMtco rNsTmrcloNt¡- ¡

t4odilrar

I
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Si da clic cn cl h()t(ltr
ll(i

| ) R6(irtro rE t|ofk.do

Aceptat

Figura 6.ttó. Mensaje Registro no Modificado.

ó.6.7. Elimi¡ar Colegio

Para elimina¡ un registro de Colegio se debeÉ hacer lo siguiente:

l. Especilique el código del Colegio que desee elimin¿r. consultando los registros dc
Colegios con las instrucciones de la sección 6.6.1.

. se cancclará la ntrdilicacirin tlel nuexr registro )

2, [)ar clic cn el hott'rn

-1. [)ar clic cn cl txrttin

Si tla clic cn cl holrin
sc prcsentará cl siguicnte mensa.je

? ¿o"r"" eft¡r- d RcriJt o?

Figura ó.87. Mensaje ¿ Desea eliminar el Registro de Colegio ?

r el sistcnra prescntar¿i el siguicntc nrcnsa.ic.

i-l Reort'o EtffÉdo

Figurs 6.88. Mensaje Registro de Colegio Eliminado.

No
. se cancelará la clinrinacir'rn tlcl nucvo regisrrtl'.r'

v cl sistcma mostrar¿i cl siguicntc mensaic

l) Regtrtro rÉ Elhñ.do

Figura 6.f19. Mcnsaje Regisro No Eliminado

5i

F._ i. A

Eknrnd

I

§I§TEMA ACADÉ rcO INST|TCIOI¡AL ,
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7. \t[.\(] t,l-.\\t['t(',\('t()\

Este menú tiene como objetivo realizar todas las operaciones necesarias para la
Planificación de Paralelos. comenzando con la creación de Materias y la asienación de
las mismas al Flujo Curricular de una Carrera. Continuando con cl registro de
Prolbsores y de las instalaciones donde se realizará¡ las diferentes actividades
académrcas. [,uego se realiza la Reservación de Aulas tanto en dias como en horas
especificas, para finalizar con el reqistro de Paralelos en un Peri«rdo Académico.

Podra t!'n('r ¡cceso al l\lenri Planific¡ción dr'las si utenles nlanct as

o ( on lit :tl uda del nrot¡se. rlar alia ..,l ffi tlcl illerru de Ope iorres

e P¡rr nteclio del teclad¡r. Pr('srr)nar en el Menir de Opcioncs

Dcsplcgándose de ésta mancra las opcioncs

r.-j
MATEFIA

FLUJO DE I'IATEBIAS

PBO FESOE

AU I-A

BESEBVACIÓN DE AUIA

PLANIRCAqON OE PARALELOS

E
#
r1

L,l

..llt¿rnuÍit'us:

F¡¡¡tr¡ 7.1. hfrr¡rI f)l¡rrrrlic¡rerrrrr

( \rt htt tt'tlu.¡ ltr(Ltttuktfu¡ prxh'ú lt'.tpltt:< \1. ( fi.' l.t\
t4tLiotes de| lvlenú l'lunifttut ión

7.r. ñ|TNTEN|NilENI-O Nt.{Tt_Rt,\

En ésta opción se podrá ingresar, modiñcar, eliminar o consultar las malerias que
pertenecen a determinada unidad Acadómica. las cuales serán impartidas en diferentes
Carreras Prolesionales.

7.l.l.Abrir Opción lllaterie

Podrá abrir esta opción de la siguiente manera

l. Seleccione <Planificación> en el Menú de Opciones

Pt-aNtf tcActó¡t

Ll)(1)v ('upítub7- l'tiginu I t.v\)t.

tr



.Vanuul dc Irsuario Sí¡t e mo A c adémi c t t I n stit u c io n u I

) l.ue-q. de tlohle clic 
",.' 

GEEE! Para electuar esta accion c(ln el leela(lo

cleber-a presionar E ,.r. ubicarse en la .pcion v lugs. preslona, [@

- fr e,oxtrtcl.,o,t

l
'el

tr
EE
-::L
'r5

ñtñ
-
FLUJo OE l?lAIEBlAs

PROFE SOR

AULA

RESERVACIO¡¡ oE AUI-A

PT.ANIRCACIÓN DE PAFALELOS

Figura 7.!. .\br¡r P¡ltrt¡ll¡r dc i\l:¡tcr¡¡

3. Inmediatamente se presentará la pantalla que se muestra a conlinuacion

Figrrra ?.3. f)illrlirllir (lc l\l:ltcr¡¡

7.1 .2. Descripción de l¡r Pantall¡ de ll¡teria

La pantalla de lllateria esta cornpucsta de un nrarco principal y de dos fichas. cada
división tiene una función específica:

. Datos Genereles. Este marco reúne las caracteristicas generales de la Materia

. Datos (iomplementerios. Esta ficha contiene la distribucirin de Créditos y Horas

. Asignación en (lerreres, Esta ñcha presenta en que Carreras se dicta la Materia

?

Fecha de Asaión

Dt¡lrrs Compl1,mcnturros

Clédilos:

Créd¡tos

T¡po

fl.

o

oru

Oistr¡buoón de Horas

oclos Genercl€s

Unidad Académica i

Códrqo

Descnpcrón

Teóíca
Prádc6
Teórica,lPrácico

Horas po¡ Horos de Oase
Crédrlo Total

ft ecra un rurro Acq¡$ro dc Cúrüa dr Ctc úr d B(l& l{.Eyo

.1{allrla t

t t)('( ).+t (;upítukt 7 - kigina 2 1,..;H)1,

I
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7.1.2.1. Datos Generales

Sus datos permiten identificar rápidamente la Materia. los cuales permanecen visibles al

nlomento de interactuar con las fichas de D¡los Complementarios y Asignación en
(larreras Sus campos se detallan a continuación.

Tebla 7,1. Marco Dalos Gcnerales dc lá Pantalla Mfllcria

7. 1.2.2. Datos Complementarios

Contiene los datos nec€sarios para completar la inlormación de la Materia, como la
distribución de créditos y horas de clase. dependiendo del Tipo de Materia. Sus campos
sc detallan a continuac¡ón:

l)ist ribución
de lloras

Tt bla7.L Ficha Datos Conrplcmcntarios dc la Panlall¡ Mátcri:r

('rnrpo

I nitlad.tcadérnica
Identifica a la Unidad Académica responsable del control y
gestión de la Materia a nivel Institucional.

('órligo

El código generado alfanumérico de la Materia está confbrmado
por: Cuatro caracteres alfabéticos, que identifican a que Unidad
Académica pertenece la Materia, utilizando para ello las lniciales
representalivas de la Unidad Los cuatros caracteres restantes
son numéricos secuenciales, los cuales representan su orden de

creación en relación con la Unidad Académica.

Descripción
La descripción o el Nombre de la Materia, está dada solamenle
en caracteres alfabéticos.

fech¡ de ('re¡ci<in Contiene la Fecha de Creación a nivel lnstitucional de la Materia

(;rntpo Descri¡rción

( réd itos
Se refiere al número de créditos de la Materia. Ios cuales son
necesarios para definir las horas de clase en que se dictará la Materia.

lloras
Semenrlts de
(llase

Permite establecer de manera opcional, si el número de créditos de la
Materia es igual al número de horas semanales de clase. Al delinir el
número de créditos de la Materia se activará esla casilla. ,' l

f ipo
Está basado en el contenido Académico de la Materia, por el cual
puede ser de Tipo Teórica o Práctica, la combinación de ambos tipos
dan lugar a un tercer tipo: Teórica./Práctica.

Permite visualizar el total de Horas de clase que tendrá la Materiá.
r Créditos. Muestra los créditos asignados a la Materia.
o Horas por Crédito. Es un Parámetro General del sistema. qüe

muestra el número de horas de clase definidas para un Crédito
o Hor¡s de Clese. Muestra el total de las horas de clase que tendrá la

Materia, su calculo se basa en el número de crtfritos asignados por
las respectivas horas de crédito ñjadas.

Si la Materia es Teórica./Práctica, el sistema presentará un número
de horas teóricas y prácticas sugeridas, el cual se podrá redelinir
según el número de horas deseadas.

l.-I)(.().lI ('apítulo7- Ptiginu -1 t,.\t\ )t.

[)escri¡rcirin
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7.1.2.J. Asignación en Clarreras.

l-a ficha de Asignación en Carreras permite visualizar en que Carreras Profesionales se

dictará la Materia. como caracteristica adicional dispone de tres botones que aludarán a

mejorar su funcionalidad Sus principales elementos se detallan a continuacion

T¡thla 7.3. F¡chr¡ Astlr¡¡rctort ctr ('¡¡rer:rs ric llr f'¡lntlllllr l\li¡tcrr¡r

¡(

Elenrentos Descripción

C¿reras de otrd5 l-.hdde9

Botón Pernrite adicionar otras C arreras. que no pertenezcan it la

Lrnidad Acadénrica de la l\lateria. con el objetivt-r de que la

Illateria pueda ser dictada e¡r otras ( arreras del Instituto La

lr{ateria podrá tener varios Ejes Trarrsr ersales por Carrera

E
Bolrin Seleccu¡ar T od¿s

Utilice este botón si se desea seleccionar de ntanera ttt:tslra.

todas las ('arreras que se encuetltren cargadas en l¡ ficha de

Asiqrración en Carreras Si se desea seleccionar una ('arlera

especifica lo podrá hacer de manera individual.

tr
Botritr

I ttilice este botón si se desea quitar de ruanera ntasiva. todrs fas
('arreras (lue se encuentren preriantente seleccionadas Si se

desea puede quitar una selección especifica.

('rrrrer¡s hlentillca las Carreras Prot'esionales err la que se dictara la

Nlateria. l¡s cuales pueden pertenccer a la L.rnidatl ¡\carlentic¡
de la lrtatelia o a ()tri¡s tlnidades .{catlenric¿rs tlel Instituto

Eje'I ransversal Es un Paránrelro Gcneral del sistema tlue indica el Eie
Trarrsrersal cle la l\{ateria por ('arrera Dipendiendo tle los
ohjetir os de la l\'lateria en la ( arrera. puede pertenecer a krs

si¡ruientes Ejes Transversales
o Fornracién Hunr:¡na. Si la l\.fateria esfa or¡ent¿id() ¿l

crecin¡iento gerreral de la persona v,'o a una tbr¡uacron de
cultura general

¡ Fornación Básica Si el objetivo tle Ia l\lateria es (lar al

estudianre los lundanrentos básicos del progran¡a
acadenlictr

o Fornrrción Profesional Si la Nlateria p«rpo¡rrg¡r
cr¡rroci¡r¡ielrtos especrlicos (lue represcnten la haÍth- l¿
ti'rntacion prol'esional l i. ,"

. Oplátiva. Es la Irlareri¡ qtre rierre tr. .r,a.$fírrii.,
especiales de las que se quiere tlotar al perfil prot'e§dt¡ l'ó¡
cada I nstituto

o Libre Opción. Es la lllareri¿ e n la t¡ue el Estudianrg.qEprle,
registrarse v aprobarla dentro del lrrstituttr -JH..,li

('onr:rlidación lndica la conralidaciórr de la l\,fateria en la ('arrera ztl¡ñl
nlaÍerias de los ejes trarrs\ers&les de firrnlacion hunlana. b¿isica

y prolésional, son de obligatoria couvali<lacion. las dernas se

sornelerán a las reglanrentaciones de la lnstrtucitin

[]stado estado que tendra la

el n¡isnro que puede
i\ latena en

ser Actl\ ().

Iclentrtica el

I'rotesional.
Uirnin¡tlo

la ('arrera

Inaclir o o

El)( ( r,v ('upitulo 7 - Página 1 1...\l\ )t.
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l\ larco

-?or m,

Unrdad Acadámrca :f

Cádrgo Fecho de qraoón 20/ Agosto /2006 -

Oescñpqón

at acrón en Carre¡ai
F ic h¡s Tran

s-
Figura ?.{, Dcscn¡xrorr dr- l¡r P¡r¡¡t;¡llrr Nlutcrrr

7.1.J.( onsultar Reg¡stros de ñl¡terin

Los rcgistros de Materias existentes, se pueden visualizar por

o (lonsulte Generel. l\'luestra todos los registros existcnles de las Nlaterias
. (lonsulta fspecilica. Muestra los datos de una ltfateria especifica

Pi¡r'a consultar todas las l\laterias re!.listradas

l. Dar cfic en el boton . se plesentara la parrtalla ('onsuha de i\Iaterirs

Figrrr¡ 7.5. [);rrtirllir ( ollsltllit (lL'Nlitl(¡ti¡\

7.1.J.1. ( onsulta Gener¿l de lllaterias

Cód¡go

EDCO000r

EDCO0002

EO@0003

ED@0004

EOCO0005

E OCO000 5

Descripción ü
ContabrIdad
Programas Utrlrtanos

Fundamentos De

lnformalrca Easica
Matematcas I

lngles Easico A

'Fpo

Teódcá

Teónca/ftácüDa
Ftádic!
Teórica

Teónca

Teónca

di

I
I
I
I

7

e los Homs

144

53

0

t4{
112

::"

Ho.as

0

rEsCa¡re

63

4

5

'>

,|

4

?

141

0

0

0

(

Par¡ Selecc,úÉr Dohe Cb o Erler en á Re.rrsiro Deseaó

Iil,
ii Coruha de acric T

I t)( ()v ('upítulo7- higinu 5 [.sH )t_

II
rl
;l

tu
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2. Dar doble clic en el registro deseado del cuadro de celdas y en forrna automática se

cargarán los dalos de dicho registro en la pantalla de Meteria.

'lll.'r,t tit'tt\:

eP
I dnht.'n l\xlt.t..u'Xdr l(

rrr, \.'lt:L. tt,trur
en el t:uadn¡ ¿le celda,;.

)\ ¿dk).\, uttltLutht lu.¡ l¿chts ¿tr.'((tt)trulL'.\

cl rai4str, dt';;t'utkt .t rr.,Or 7r.'.trru' @l

Codigo Descnpoón

EDCO000l Conlabilidad

EDCI0002 Programas Utlitanos

E0C00003 Fundamenlos 0e

irDCooiiti+rtrmllrlBu*r
E0C00005 Matematicas I

EDC00006 lngles BasicoA

dr

I
I
I
9

1

7

los fipo

Teónca

Teóricoprác1ica

Práctc¡

Tt6úc!'
Teónca

Teónca

Homs

144

63

0

tfi
112

98

Hora

0

63

1{4

0

0

0

Carre I l

4

5

L

I
4

2

( )

Piro Seleccl¡fl D,rUe C¡i o Erler en elReqüo Deseú

fr,

t

Figu¡ ¡ 7.1,. Sclc.ú¡or¡rr \l:¡lcr rir

Si al Consultar no existen regislros de Materias se presentará el siguiente mensaje

Figura 7.7. ltlcrrsr¡e NO Errslcn Rcgrstros tlc I\litlc its

I A(eptd
,r rr'r'.r,rr,r'@.

1. 1.3.2. (irnsult:t Específica de I\lateria

códiso: leocoriooij
Figure 7.f. ( rndro dc Tcrto Codir:o dc l¡r Puntlrllrr l\l:rterr¡

.\ugcrentit: I'ur.t uL.,ltl.l hr tnt, .¡ulcs .lL,l .\t.\tL, t.t. dt ,ltt ctt rl fu,h,tt

E¡r c'l cuadro de te\to ('ódigo insrese el codir«. dt la N.latena si lo coltoce.

se,.luirlamente presione @, .n ibrnro a.tornati;a sus datos serán cargados en la
pantalla lllateria

tlo Exiden Ráistros d? M¿taia5¡i
§§TtrtÁ Af,rD[trco NsTtTlJctoNlL T

l._ l)( ( )ll ('upítulo7- Página 6 I:SH)I-

riCo¡¡u[n & lhi¡rb
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Mdter¡¿ NO EXI5TEt \

sETEn lctDtralco lNsftTt croNrL n

,llunuul e lisuuio Sirl.ctrut Á< udémittt I n *itu t'ion u I

\ota: .\,t <h LliL. .'n.'l ht)r()l .\e LutLal¿rú L'l t¡ (t., rrN¡.\t¡(t.t lo
rútltltr «»Bttllu.\ (Vtt'. iltL(.1.\, ttt/.,\

Figurr T.'), l\fcrrs¡r- Nlatcrr:r N() E\ISTE

Si digita un código de Materia que pertenece a un lnstituto que no ha iniciado
sesión. presentará el siguiente mensaje indicándole a que lnstituto corresponde

f igllra l. ll). l\lcnsrtc ¡r¡lirrnrrt¡r r¡ rlcl lr¡strlrrto ;¡l qr!. puflcflcL-L' lir I\l¡lct,lir

Si digita un código de Matena que haya sido eliminada presentará el mensaje

ligur¿ 7-l l. l\lcrsirtc l\lirtcnil Flrrrrr¡r.¡cirr

7.1.{.lngresar Maferie

Para ingresar una Nlateria deherá realizar la siguiente secuencia de instrucciones

l. t)e clic en el Botón v lue-uo se presenlará el sigurente nrerrsa.le

Fi,¡lrrrt 7, 12. Nlcflsr¡c , Dcsc¡ rc¡lr¡¡l¡ r¡o rntc\ o Rcgtslro dL' Nl¡ttcnit )

2. I)e clic erl r'l [J(]ton ¡rara in-tresar los dat()s .lel Nuer o RelrrlrLr

.,
á. lrL tttllu qtk,¿uru h¿fulitulu l¡urLt

,let¿lfur ttt ht .¡t'LLt¡¡tt 7. l.-1.2.

l, Mát6¡á d6l [ñ.ttr.ao vIcEM¡E RocAtuER rE

T

M6teTlá fLIMINADAt\
srsTEral rcrDf[rco NsTlTt cloNAL ¡

r DeJe¿ rea¡zar rfi fi.Evo Regtstro dé Materia 7
.,

5í

l;l)( t ).ll ('opiruloT- Rigina 7 Í:st\ )t.

Si digita un código de Materia que no existe presentará el siguiente mensaje

Ij..".t=l

slsTtfr 
^c/u)tmrco 

tNsTlTUc r,NIL

[- ¡s:pq-ll

tu
§lsTflr rcr¡rÉrrco ü.§TrnrrxlL I

i 'u','" I

t r l_
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7.1.{.1. lngresar Datos (;enerales de la Materia

l-lñ dodAcadémrca

I'igura 7.1J. ( rr¡dro ( onrtrrrurdo Unrdad Acirdernlcl dc ll pirnll¡llx Nl¡lcna

l )l los,. ttttrlr, ¡s L, »ul¡utr<l, » Ixxltu ttllL't'ttttt L'nlt'ti l(,\ fl!t (ttt()\ t,fu ltt

,4ltcrnativts: lt\t.t. ((,t¡ lu.\ tt'./u\ Jtk'L(1)t l!\ tt ltgtttluht lu lctnt
ttttt'ul l¿ lt,\ L'lL't t)l

c lcnt(ttl( t.\' lc lu l t.sttt

¡t.t .tt ht.t,ttt,((. lt rthlt;tt lr(xlrr¡ <1.,y)l{& 1,).\

l,t.,.\t(,tttttt(k, .!! I',u, tt': tIt',{t,.ltt L'I t'I(ttt<'tttt)-BP
L'tt lu t,l)Lti,n lc.ta¿du

.1. Al seleccionar la Unidad Académica automáticamente se generará el código de la
Materia y se cargarán las Carreras que penenecen a dicha Unidad en la llcha
Asignación en Cerreres.

l,.l «xligo tla lu Materi¿t utrres¡x»üe u las lnttiule:; dt: lu I lnidtnl mú:;

cuot r0 d ig ¡ t 0s .wcu e nc' i ale s.

5. Especifique la Fecha de Creación de la Materia, esto lo podrá realizar de las
siguientes maneras

En el cuadro combinado de fecha podrá exribir la lecha de creación de la Materia

'ag

a

Fecha de Creación )281 Junro i2006 ,-l
Figrrra 7.11, ( [ dro ( or¡rb¡¡mdo Fc'clra dc Cr,-'acró¡¡ dL. lit pit¡ irlla Nfitt.nil

"Ianrbien podrá dar un clic a L del cuadru colnbirrado pí¡ra que se dcsplregue el

calendario que se muestra a continuación, de donde podrá seleccionar mediante un
clic la tbcha deseada.

FÉcha de CrBacrón lzal /20ü8

Júñrr, ?llOA

1

667A
12 13 14 15
19 20 21 22
?6 27 @' 2s

2
9

15

30

3
t0
t7
24

tt
I'igure 7.15. ( ulcr¡dur¡o tlcl ( r¡lrdro ( onrbrrado dc Fcchir dc l¡ piultltllit Nlittcl¡r

lll¿rnu¡it'ttt:
rltrL'( ( tt tllul( \

.fi:chu de.seudt

l-tt ht.t tttu,.lntr. Lt»nh¡tru<ht.t dt li'Llut nliltLtr lus lL'clu.¡

l¡uftt t:sktl¡lcLtr l¿Itl

t t)(\).v

+-

('upítulo7- Págino I

+

tist\)t.

3, Seleccione la trnirlad Acrrlón¡ic:r a la que pertenecerá la Nlaleria, al dar clic en -
para desplegar la lista de los elementos y luego de clic en el elemento deseado.

lll
I rt
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6. lngrese en el cuadro de texto Descripción el nombre de la Materia

Desanpoón : li

t-igura 7-16. ('rndro tlc Tcrlo Dcs('rapcrrit¡ dc lit pJt¡lil¡l¡ l\li¡lcrlir

7.1..f .2. lngresar Dalos Complementerios

Para ingresar información en la ficha Datos Oomplementarios deberá

7. Dar clic en la Ficha Datos Complement¡rios, esta ficha es la que se carga por

defecto cuando se abre Ia Pantalla de Materia.
8. lngresar en el cuadro de texto Créditos los créditos de la Materia

Cráditos, [--l
Figura 7.17. ( u¡rdro dc Tc\to CrÉdrtos dc lit pantirll;t Nlll!'rr¡

..1I ttt,grcsur ltt,¡ crt'thk¡s lL' lu !\lutL'nu .\r u. tttur¿ cl <nalnt tl.'

rartlicttcttirt I Horas de Clase Semanal L.(rtt t!!tt(tl t¡ittntr¡t dt lutrus
qe kts crédiux iry¡resados. el c'ual deherú seleccitnar de nancnt
r4tcit»tul, si l¿ts htras <le clas¿ semanal corrcs¡x»ulen al nument cle

cré¿liux.

9. Seleccione el Tipo que se le asignará a la Materia

Tipo
Teórica

PráOica
Teórica/Práclrca

figrrta 1.lll. l\l:rrco Ir¡¡rdc l;r ¡r;ttrtrrllrr \lrtcr:r

,§ugr'rr'rtcia.'I

.,
á.

St lu lt4atcnu as ltóritu I'rúclita, el sislemu prrse lur.i ,, umtr()
de horus teór¡cas t' práctictts sugertd<ts, el cual se ptxlrá redc.ftntr
scgún tl númert¡ de ht¡r¿s lestulus.

para ingresar el nuelo registro Si es¡án ingesadr)s10, I)c clic !'n cl l)()t(rn
totlos los dattrs requcridos sc prcsentara el siuuiente rnerrsaje

F¡gur¿ i.19. l\'lcttstjc,. Dcx'¡ (ir¡rb¡r cl rr'r.lrslro dc \l¡tclr;r ''

¿ Dese¿ G.aba d Reqrtro de Materió ?

5,i

,,

L. l)( ( ).t I ('upítulo7- kiginu 9 Í-stt)t _

tu
§r§Ttfl¡ rcADixrco mTrrucG{r¡- [
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¡0 I

M*"ria Crcada til AsngEii a C-rera

Acept¿r

V

§§Tfrar rcrDtflrco NsrmrrcNll- ¡

ll.Si desea glrabar el registro de l\lateria dc un clic er) el btrón
continuación se presentará el siguiente mensaje.

il

_J

Figura 7.1t1. Ntsls,itlc NlitlcnJ Crcad¡t srl Astgn:tciott;t ('arrcrlt

.\i ttt, (.\lutt tttgrt.vtht.t kxh¡s kt:; dukt.t reqtrcrdrt.\. \( r« ¡:ttú (l ltnxcv¡ dt'

v'nfi..t(tún dt' thttut.; Lk ht .';t't't titt¡ 7.1.5. t'tru \': Lt),ttl)1.'lu(h)t l¡t.Y lút¡¡
rthligukttttt ¡rtttu gruhur tl dthr:r¿i rtuttLtr cl ¡tan lll ¿¿ c.\t.t \c.Lttrtt.

No
se cancelará lrrabar el nue\o registro v seSi d¡ clic en el boton

prcsclrl¡ra cl siqu ierll c rl)ells¡ie

Figura 7.21. l\lcrsi¡lc l\frlerir No lltrrcsrtilrt

I'.1 irrgrcso lc hts I )uto.t ia lo l;it'l¡tt A.ttgttut'iritt (n ('ort'ar.t\ tt(, L'.\

ohltr¡t t»'io..
,

=t

a. l.{.J. lngresar l)alos tle l¡ f ich:r .\signación er¡ ('¡rrrr:ts

La ticha Asignación en Carreras servirá para ingresar la asignación de la Materia en las

diferentes Carreras del lnstituto. el cual se detalla a continuación: 
1.1

Asiqnacrón en Car¡eras

CARBERAS

4r¿irp§ ó_el§i_slúit
Anáhsrs De Soporte De Mrcrocomputa

Diseño Graico
Inogramaoón De Srslemás

Ele T¡ansversol Cor¡¡alidac¡ón Estadc

l'' i.l :]

F¡,¡ur¡r 7.22. DJlo\ dc lir Frchrr Asrgrircrirrr c¡r ( ¡rrrcr¡¡s tlc lrr Parrt¡ll¡r litt'rra

x
IB
ts
tr
tr

Móterio ¡lf, I¡¡GREsADA

S§TEMT ACTDÉMKO NSTIT'CONTL G

!nto-" Lo,rrple,nenlann

Et)(1).rí ('upitulo 7- fuiginu lo Í-s P( )t_

t--s-l

I

I

I

I

t *.p.- I
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12. De clic sobre la ficha Asignación en Carreras de está manera tendrá acceso a dicha
pantalla.

13. De clic en la casilla de activación de la Carrera. que se desea asignar a la Materia

CARRERAS

" Áná¡iiq! D-_e, S1s(pfel
Análisis De Soporte De Microcomputa

, Drseño Gráf¡co

.., Programación De Sistemas

Figr¡rr i.13. ('usrllirs dc Arli\rcrofl dc l¡ (¡rrcra d!'l Prrllllir Nhlcrii!

I \ xh'<i

,\ugtront'iu: tti¡t¡4t'1

\L' .'ttL .,ttlt'u ttr.lntt ¡xllrú luf.lk (

lx 'd t,tdt'L.tt' lA nUtn'nt

tlttlx¡ ht ittt. lt(tt'u L ut-gut' un¡.,tnutt( u¡tt(fi\( ctt cl cttul\,.1.' u\tt:tt (kifi t,tt<t\
('arreras ¿lel Inslituto-

l{. Seleccione el Eje Transversal que tendrá la Materia en la Carrera seleccionada

Eie Transversal

:l
FiErra 7.!{. Crurdro ( ourbrn¡do dcl E¡e Tr¡rnscrsll dc l:t Pantall¡ i\,|¡tr-nl

15, Seleccione el Estado que tendrá la Materia en la Carrera seleccionada

Estado

:.J
l'igur¡ 1.25. ( rr;rdrt, (ir¡rtbrnrdt) (lcl L\t¡(jo du llr f'rurtull¡r itlrrtcrrr

u

ttv

Rc¡rita los pasos l0 r' I I
nrensaj e

ttttltttr L,l lv ti»t

Figrrra 7.1fr. l\lcnsrlit l\lirtunit lrrtrcs:rri;¡

kxlus lus ('urrckts lt:l uruthtt o.srgtrucir)tt. l)r ¡{uul , .ttt(rú
trL

¡nxhti trttltLtr t'l hokttt l)ut u .le.\ntu «tt' .fu tt¡.t¡k,ftt

;!:l:;;:::;,::':::;,:::;",ii:';:';::,::;:',,::;,i:l;::t''"'"[,r]ft

cle la seccion 7.1.{.2. Luego se l)resenrara e$)iiguiqrre':

»

Cdrerds de otra5 thd¿d"'

s€lecqtr¡r Todós

Qrtd Tod¿t

f4¿terla INGRESADA.t
sEüIr mrDÉnrco ilsnrucENrt,

Et)('( )tV ('oltítuh,7- Piginu ll t;.\t\ )t,

t tu"pt. I

I

I
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7.1.5. \'erificación de D¡tos lngresados

Sr no estan ingresatlos todos los dattrs requeridos, se le inlpcdira rcgistrár la Nlateria
hasta que los datos sean totalmente ingresados, para lo cual se presentarán los siguientes
mensajes dependiendo de.

Si no se ha seleccionado la Unidad Académica de la Materia se presentará el

siguiente mensaje.

Figure 7,!7. I\lcnsrlc scl.1*c¡onc li¡ Urrrdad Acadr'r¡rrca dc lir I\l¡tcrr:r

Si no se ha ingresado la Descripción de la Materia se presenta el siguiente mensaje

Figura ?,211. Nlctrsti!. lulrcs!- Dcscri¡xion dc lit !\l¡l!' it

Si no se ha ingresado los Créditos de la Materia se presentará el siguiente mensaje

figur¿ 7.29. N.lü¡lsl|lc l[{rcsc ('rcidltos dr: l;r Nl¡rlcrirr

Si no se ha seleccionado el Tipo de Materia. el sistema presentará el siguiente
mensaje.

Figr¡ra 7.311. hlcus¡c Asrtrrc cl Tr¡ro dc .Arrla

Selecocre l¿ tJrúJad Acürár*ó pdd cmerü d Códgo de l¿ I'lóteria

tueptd

t\.\

stsTtrA AcrDfnrco x\§TmjctoNlt ¡

Ingre= Derripci:n de lo Materra

Aceptd

t\
'\

§ETilil lcflrÉrrco NsTrn cpNAL T

Irgresc Cráftor dc h Materia

A(eptü

t\.\

sETrIr rcx]Értco NsnnroilAr tr

SeleccÉrE d f@ de h Irt¿tefl¿

tueptd

t\
-!.J

sFTrflrAcrDtffio Nsnnr[»t^t t

El)(1).y ('upítulo7- Páginu l2 E,\T\ )I-
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Si no se ha seleccionado el Eje Transversal que tendrá Ia Materia por una Carrera

especifica. se presentará el siguiente mensaje

Fit:ura ?.J1. l\lc¡txrtc sclcccrot¡c Etc Tr¡lsrcrsrtl

Si no se ha seleccionado el Estado que lendrá la Materia por una Carrera especitica,

sc presentara el siguiente mensaje.

figura 7.J2. Nlcr¡!rtc sclccc¡orc Eslildo

7. 1.6. illodificar ñleterie

Para nrodilicar un registro de la lrlateria rlehera realiz¡r lo sigurente

16. Especifique el códigt'r de la lvlateria que desee nrodificar. consultando los registros
de lrlaterias con las instrucciones de la sesión 7.1.J

17. Procetla a carnhiar los datos que desee.

N-
18. De clic en el btrtó¡r <1@] para nroditicar los datos Si estan ingresados todos los

datos requeridos, se presentará el siguiente rnensaje

Figur¿ 7.J.t. I'rfcrsr¡c,, Dc-*-r lr!«filic¡¡r t'l Rcgislro dc Nf¡tcrrr ''

19. Si desea nrodilicar el registro de lrtateria de un clic en el bottrn
presentará el siguiente mensaje.

Figura 7.31. \l!,nsrtc Nlittcrrir l\Iodrficldir

se

sebcooñe Eie frúlsvériól pd6 rcd¿ü b ós¡qnacÉn de
iláterlá á h Cúrera A¡lárta' Oe ffema5

A(efü6r

t\.\

sr§f El¡l tcaDtttlco [{sTlrucloNll ¡

sebccixÉ Eitado Dore rcd¿a b o¡nnairr de
MatérE a la Crrera añ¿gr D. sopo.tc oe ltro(qngJ¡doregt\_1]

§[¡TtU ACrDtilrcO NSTITI C|fi{ll I

¿ De5ea t'lodificd el R6d5tro dé M¿tero ??¿

5i
I

I

l,¡ M.t.rb ÉOL¡tFIcAoA

sETEraA rcADfMiCo r{§T¡Tl,c rcNlr. 3

El)('( ),1Í ('apítukt 7 - Ptigina l-l L.\ t\ ) t.

s§Tffl ac^DÉtlco !{sTtTtrctoNtL !ffi

f**- I
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Si da clic en el h(xon . se cancelart el ¡rrrrceso de nl(rdilicaci()I (lel

registro t se presentara el si-rruiente nrensaje

Figurr 7.35. ['lensi¡c lrlatcrrr No lrlrxl¡lic¡da

.\t tto t.¡túu tttgrc.uruk» kxht.s los dot(,.\ rülurrkhts. \., r«tlt:ut'ti e l ¡» rtccttt
<lc I'nfi.tt, tt)tt it thtftt.¡ L/t lu set<tt»t 7.1.§. litut r'(:.(,t,,! clu.l(,.\ ht¡ thtkr
ohligcrtrios, ¡nro mtxllficur el regislro debar¿i v¡lver a realitü el ¡xtso 3
d¿ eslu -¡¿t'ctótt.

Si al tlar clic cn el boton v lro e\islen calrbros en el resislro indic¡dt¡ se

presentará el siguiente mensaje

Figur 7.J6. i\'lclsirtc No Errstcrr I\lodrllcacioncs cn cl Rcs¡st[o

7.l.7.Eliminar llleteria

Pi¡r¿ elirni¡rar un rer.listro de fUaleri¿ debera realizar lo siquiente

20. Especifique el código del Materia que desee modificar, consultando los registros de
Materias con las instrucciones de la sesión 7.1.3.

2l . [)e clic err el hoton , lLrc'-!lo se presentará el siuuiente nrensale

f¡$rt'¿ 7..]7. )\lcrrst¡r',. Dcselr El¡r¡¡rn¡rr cl Rcgrstro (h.{ulit '

.,
4.

Aceptd

l'1nten€ ¡,lO i'IOOIFICAD¿

§ETtmr lcrDixrco tNsTtllrc[I{tl I

¡,¡o exEta ModftüixE5 en el Regrstro

Ac@tü

t\
_-a-)

st§Ttlu lcrDtrrco Nsnnr [}l^l- T

Desea Elnrrü clR€Etro de M¡ter¡a?/
5¡

s§Ttilt rcrDr]rrco NsT¡Tr.E0NrL ff

l; l)( (),v ('tpítulo7- Rigino l1 L:.\t\ )t.

N-<tEslrsl

h

rc--l



,Vunual da Lisuario Sistcttto,4cadémic¡r lnstitucionul

22. Si desea elinrinar el registro de lrlateria de clic ert el boltin
el siguiente mensaje.

Figrrre 7,Jlt. lrlcrrsr¡c hl;rlcrra ElrnID;rdil

se preselllil[a

. se cancelara el proceso de elinrinacion tlelSi da clic en el boton
re1llslro \ srl l)[csentar¿¡ el si¡lr.tiet:le tttt'trsi¡e

F¡gurr l.J(r. \l(-rrsiltc Nlirlcrir No Fltrtrtlrtirt

Si el Materia está as¡gnada a por lo menos una Carrera, no se podrá eliminar el

registro y el sistema presentará el siguiente mensaje

l'igura 7.{(1. hlcttst¡c Arrlrt fxl*-c Rcs!'r\¿raroucs

7.2. PRO('ESO FLTI.IO DE I\I,\TERIAS

Permite crear el Flujo de Materias que tendrá una Carrera en un Periodo Acadénrico
Esta opción define la estructura curricular de una Carrera

i.2. l. Abrir Opción Flrrjo de ñleteries

Podra abnr csta opci(in de la siguiente manera:

l. Seleccione <Planificación> en el Menú de Opciones

t/ Materé ELIMIMDA

§§Trxr rcfi)[xrco NsTrnr(illt T

M¿tena ¡,lO ELIMINAD,q

§ETtm ACTDtXrcO S{STlTt CloNtL T

M¿tefla AsEnada a Carrera, tú se BÉde elTar¿ el Regdro

AreotJ

-v

sFTilr ActLftirco NsTtTt cf${ t I

Í: I )( '.t ),1, ('apitub 7 - niginu l5 L-SH )I -

f=il]

tl"ñ_l



.llunuul dc I'suuri¡¡ Si,¡tena Acudthictt I n litu cion o I

ruIIO OE I,IATEBTAS

2. Luego de doble clic en

teclado. deberá presionar

Para etectuar esta accitrn ctllr el

pa[r trhicarse en la ol]ciotl t luc'uo ptesiottar

PLAHII-ICACIÚN

MAT EBIA

'i¡l
PFO FE 5 DB

fifi ,uuo

l,J

.á
-J
--L;J

RESERVACIÚN DE AUI-A

PTANIFICACIÓN DE PAHALELOS

Figrrre 7.{ l. ()pcrort lnfortturclon Acudr.iIttclt

3. [:l sistema presentará la pantalla Flujo de Materi¡s que se muestra a continuacion

Figura 7.{!. I}rnt¡ll:r Flr¡¡o dc \l:rtcnrs

Nllli

FLUJ0 0E lr{ATEBIAS

M ote rios

dú

Nrv¡,hr:i I Mnle¡r}l!i

As gnodos

fl.
Unrdad

C6ne.a

Nivoles

Drspon¡bles

I,TAT:FIA ÉfE.REúU]SIfOSCC¡DIGO l ESTA!,O-l ñe orrca I

rLUJO DE MATERIAS

',, tlüro d! alrtctL¡ T

Et)( ().v ('opítulo 7 - Rigina l6 Í_st\)t.

.aq

tr I

Ete Transversal 
I

I

I

I

I



.llanual de I!suuio S i¡t ¿trut A cu démkt t I n st il u c it n u I

('nnt¡ro I)escripcirin

I nidrd Es el código de la t-tnidad Académica

( a rrera Es el código de la Carrera a la que pertenece el Flujo de Materias

\ ir cles
ldentif.ica los
Materias

Niveles Asignados y Disponibles del Flujo de

\l:rltri:rs ldentitica las Materias que se pueden agregar al Flujo de lvlaterias

l'lujo de ñfaterias Posee todos los campos del Flujo de Materias,

Fl nrarco D¡los (,ienerales. contiene toda la inlbrnracion del Fluio tlt' Irlaterias. sus

campos se detallan a continuación:

Tabla 7.¡. lltarco D¿los C;cncmlcs dc la Pantalla Flujo dc Malcnas

7.2.3.Consulter Flujo de M¡terirs

P¡ra ctlnsuhar los Fltrjos de lrlaterias e\istentes, se pueden consultar de la siguierrte
ntanera:

{. [)ar clic cn el botón
N l:rteri¿s

lll<'rnttivttt:
..,.-.,

sc presentara la plntalla ('onsulaa tlujo de

Figur¿ 7.{J. Plnt¡llu ( onsultit dc Fluto dc lllltcl¡ls

5. Dar doble clic en el registro dcseado del cuadro de celdas y cn forma automática se-
cargarán los dalos de dicho registro en la pantalla de Flujo de Materias.

I

lunthn;tt l)(,.hu ..tt{ut' h» l<tltt:;. util¡:úkh) lu.\ taclu.\ ltt'c,tctotktl!¡

en el cuadn¡ dt, celd¿s.

Cmsdtar

Códrgo Vrgenda
I 2000 - Semest¡el-- 
2' l2ooo - sernest el

Canera
a¡¡Áusrs or soPoRTE DE
ANÁUSIS OE SISTEMAS

Nveles Matenas Créd¡tos Estado
4 29 1?? Adr,!]
4 30 128 Actwo

Para Seleccbñt DotL C¡a o Erler eo el Reg¡süo Oeseado

IN,

ii Conrull. d: Flulr do llltrrla T

Í: I )( 1).v ('uVitulo 7 - I'ú¡1inu l7 L.§t\ )t.

7.2.2. Descripcién de l:r Pantelle Flujo de l\laterias.



.Vanuul de l/suaio ,li*¿trut Atadúmktt I n s¡i¡u cion ul

Códrgo Vrgenoa
1 2000 - Semeshe l

2 2000 - S€ñ}eE BI

Carrer6

AA¡ALISIS OE SOPORTE OE

ENAJSSOC SSTEMA,§

Nrveles Malenas Gedrtos Estad

4 ?9 122 Aclrvo

4 il 1n A.lw

Pará Hecü¡m{ Doble C¡c o Erte' er¡ el Regsiro Deseú

n.
lj Comutr¡ rh Fl¡rts rh ll.te tü t

Figura 7,1J. Sclcccrortar Flulo dc Nl:ller'rils

Si al Consultar no existen registros de Flujo de Materias se presentará el siguiente
mensaje:

f igur¡ 7.¡5. I\lc¡tsttc NO E\lslc[ Flr¡o dc Nlutcrlirs

Sugerencio: l\rru .t«'lttiJr ht.s tttt'ttxt¡t,.t <lcl :i.\tt,tttu. l<, cltt' ,'tt tl h¡úit

§á
Acepta.

7.1.{. lngreser Flujo de ñIateries

Para realizar un nue\ o regislro de ALrla deberá

l. [)ar clie en cl Boton . inntediatanrentt' se prcsentar.i el siquielrte nrensaie

Figura 7.{6. l\,lc¡rsric,. Dc*-¡ ¡c¡lll¿:lr r¡¡l Nucro Rcgrslro de' Flr¡o dc l\l:rtrrrus ,

[)nr clic err el Boton para realizar un nuevo Fluio de lr{aterias
luqresar todos los canrpos crbligatorios

f.
cpC¿

$J
_ 

t:.1 
.l

3,,J. ,L,
I A¡¿tP,.r$

PE XAS/

2

3

tlo Exitten Dótos a ser Preientados

,q,:etta

v
Silcma lcadémico ln¡tft ¡rcion¡l t

I N'l rl

Nue?o

¿ De5ea ie*z tn ruevo FLro de fvldeías 7

5r Nc
__J

,

5r

Í: t)( I ).1Í ('opírukt 7 - Pügina lE L!;H)t.

I

§ETTXAACTDÉfllCOtrslfftrc¡Ot{lt- ffi



Manuul de I lsuario Siltcma,,lcudémi«t I n stil u t ion u I

,1. t)ar clic cn el b(Non

datos requeridos se presentará el siguiente mensaje

Figura 7.¡7. lvlL-n'-ric ¡. Dcsc¡ Cr;rbrr cl rcgislr() dc Attla .'

5. Si tlesea grabar el Flujo de Materias de un clic en el botón
continuación se presentará el siguiente mensaje.

-r¡-lc.¡qql l)ara grabar krs dalos Si están ingresados todos los

\¡

f i gl¡ ra'1,-lli. \lcrrs¡c Arrlrr I rr,:¡ es¡tj¡r

7.2.5. Il odific¡ r llujo tle lllaterias

I'arl nroditicar urr reuistlo tle Flujo de lrlaterias deher¿i rt'a[zar lo srguiente

t. Espr'cilique el Flujo de I\laterias que desee ntoditicar. consultando los registros de
Flu.io de l\laterias con las instrucciones de la sesion 7.2.3

2, Proceda a can¡biar los datos quc'desee

3. l)c elic cr el hotolt para nrodilicar los datos Si estan ingresados todos
los datos requeridos, se presentará el siguiente mensaje

Fifur'{ 7.19. Nlcn§1N (. Dcs(.il l'lodrfic¡r cl R!-tislro de Fluto dc ltl tcnos '

4. Sr se desea rnodificar el registro de Flujo de I\taterias de un clic en el boton

se preseutara el situierrle rnensa¡e

Figrrr¡ 7.f1. Irlcrs¡c Fh¡o dc l\l¡ilcnits I\l(xllfiall(l¡

¿ Lrerc. !ñ Mrcvo RcArJaro 1

¡,1-

,
§¡sTf¡.^ ac oÉrr o ñsTfrucor.r¡- !¡

5i

!r) Rcaliro G'.b.do

stsTtMA ActDftrco N§Tlrt cpN/u- I

f4odli(d

¿D.5ea l'lodf Ear el Reg6tro¿

5i ¡.J.-'

,

5í

F¡6o¡lrro 
^¡to¿rÉ¿do

,
stsTf,xa acaDÉMrco r.srlruc t(»tlL I

l;l)( ( )ll ('upitulo 7 - Pdginu l9 ESÍ\ )1.

f a..r,.;--.-|

slsff.nA AC¡DÉM|CO N§T|rUCI(!HAL I



.l4anual dc Iisuuio Sistemu A cutlémio I n s¡i¡u t'ion u I

§i ll <lar clic err el brr(tln lto e\¡sten camhios en el reqistro indicatlo se

presentará el siguiente menvje

t'iguIa 7.51. Nlcns lc No Errstt-n Irlul¡llclcu,rcs cll cl Rcgtslro

7.2.ó. Elinlinar Flujo de Nlateries

P¡ra elir¡inar un regisrro de Flu¡o de Itlaterias debera realizar lo siguiente

Especifique el Flujo de Materias que desee modificar, consultando los registros de

Flujo de Materias con las instrucciones de la sesión 7.2.3.

J. [)r'clic !'n rl h()tol . lueqo se presentará el siuuit'rtte ntertsitie

Figurr ?.5!. lttcns¡c, Dcst¡ Elrnururr cl Rcgrstro dc Fkrto dc l\l¡tcrrrs '

)

.1. Si tlesea elinrinar el registro de Flujo tle ]Vfaterias de clic en el botón
presentará el siguiente mensaje.

Figura 7.5J. lrlcnsr¡c Flr¡o tlc Nfitl('rits Ellllllllit(¡.'l

7.J. }IANTT]NI]\IIENTO PROFESOR

La opción de profesor, permitirá consultar, ingresar, modificar y eliminar los datos del
Prot'esor de manera especifica.

t¡o exi5t¿r¡ I'to(¡rt¿,cixÉs en el Reilirtrol\
-!J

srsTtlrl AcADÉl.lco rNsTrn c[xlL !

¿Oal.r Eha¡d d Rcardro?,

5r

slsTt r{l acarrtMtco hrsTtrucK»¡AL

Aceptd

Ra(i'tro Elmñ¿dov
s§TUrA ACIDÍXICO NSnIUCtOilAL x

l;I)( ()v ('upituloT- higinu 2tl LSt\ )t,

l- ^.*d_l

f-r'"__l

se



.Vunuul e lisuu¡io Sístcmu Acodémittt lnstitut'itnul

F¡Eur. 7.il- Rc'grstro Drrlos dcl P«rlisor

7.3. l. Descripción de la P¡ntalle Registro de Datos det Profesor

.\ continu¿rcion sc tletallan kls cantpos de la pantalla Registro de Datos del Protbsol

Tabla 7.5, Dcscripción dc la Pantall¿ Rcgislro dc Profcsor

Prole6of
Codigo

Nombres

Apellrdos

Ced ldenñdád

Vis6

Drrecc¡ón'

TÉlÉfono

Estado

Datal¡e

0301Ei't44Sl
iEX116nJero(a)

D.

Mosculno
__J

TTTULO

**l
-=J

-:-l

ofn +7r,n

No

I Analsla De Srstemas

I

lEtrzaoettr

{cataeion

Nac,ohal¡dad

Tipo Sangre

Sam6neS

zzt oaga Srrro
i¡ Femenino

¡l--l

"t RrBirtro Ddtoc Det Profe¡or !

('anrpo Descrrpciorr

()ódigo Código del Profesor en el momento de ser generado

\onr l¡res Nombres correspondientes del Prof'esor

,tpellirlos Apellidos correspondientes del Profesor

('ed. f dentidarl Cédula de Identidad del Prolbsor

\¡cion¿tlidarl Nacionalidad del Prof'esor

\ isa Visa el prot'esor
'l'i¡lo Sangre Tipo de sangre del Profbsor

l) irección Dirección del Profemr
'l'eléfono Teléfbnos del Profbsor

l-sf;r<lo Estado si es Activo o lnactivo

Strtr Seleccionar el Sexo del Profesor. Femenino o Masculino
'l 

ít ulo Titulos que ha obtenido el Prolesor

t.,l)( orÍ ('upítukt 7 - higinu 2l L!;t\ )t,

-- NrvEL-----¡r -,1
I

I

I



.llunuul dc I'suurit¡ Si,lcnur Acudémitu I n stit u t:ion a I

7.3.1. ('onsultar Registro de Profesores

l)ura ( onsultar Protl'sot rcaliz¡r los siuuientes pasos

l. De clic en el boton ) presenlará la siguiente pantalla en donde tiene la
ol)cion de buscar al protbsor de acuerdo a los drt'erentes critenos

Figura 7.i5. ( ursulla dc Prol¡sor

Por ('írdigo. Si esct)se esle crilerio. en la caia de te\lo debe inuresar el codilrtr del

['rotesor Luego presionar el bottin
tlesgltrst'
Por .\pellido. Si escoqe r'ste crrterio en la caja de te\to puede inulesar el apellitlir

cornpleto t'r la prinrera letra del apellido Luego presionar el botón
presentará su respectivo desglose.

V presentara su respectr\ o

r)

Todos. Si escoge este criterio. luego presionar el hrfón
sU tespccti\o desglose

!'serl,) trá
¡

..1

'J
,q

J
i
2
3
4
5

CEDUT,A APELUDOS NOMBRES OIRECCION
OSOrAr¡tr¡Ítf éd¿iro¡ E¡:.bdr '§c¡rára
Of0l6l449l Crres Ewelyn urdesa
010161 449'l Moreno VrdorHugo Celvos
0301614491 Lambert Yarnrl Alborada
0301614491 Sambrano Marielo Samoñes

Figurr 7.10. Dclllle Prcsentírdo pnr 11 crrterio Todos

2, Dar doble clic sobre el

formulario.
regislro que desee, y estos datos serán cargados en el

f€h Escoia ¡o op.rñ Luclp .b cr.c ó .r Bd&¡ c€rErtlf

CEDUL.A APELLIOOS

EiI.

I
l

fi scot E l.r Opción

Por 6d¡9o
Por Apellidt,
Todos

IEI Con¡ulra d. Prote¡or 6E]I

Dóto5

h;lt(1).rf ('apitukr 7 - Púginu 22 l.:.lP( )l.

-)@

tu
&@

I

I



,Vunual de Iisuurio Sisteml A cu d é micq I n st it u t i o n u I

?.3.J.lngresar Registro tle Profesor

l. L)¡r c[c en el boton eDtonces se nrostraríl trn nrensaje del sistenra cle

contirrnacion. si desea un nue!o req¡stro de clic en el boton . elll(lnces
ll,l

f it$llit 7.57. \lcrrsu¡c,. Dcgalr rrrr \ucro Rc{rstro '

2. lnr¡resar los datos del Prol'esor. teniendo en cuenta cuales son obligatorios ,\l
il.-

insres¡r lt)s datos de titul()s que posee el Profbsor dehe dar clic en el hoton :j que
se encuentra eu la parte int'erior derecha del tbrnrulario. Píra quc incren)cnle una

linea de detalle y proceda al ingreso en ésta área. Por defecto el estado de Profesor
se grabará como Activo.

TITULO NIVEL

Figur¡ 7.5,1. [)ct¡llc dc Prolcsor

3. De clic en el botón er)tonces se n¡ostrara un nrensaje del sisterrra

preuuntado si desea grahar t,l resistro. de clic en el botón

sr'!:ereri[¡ el c0tlino del Profesor. cAso c()ntrario tle clic en el trr.rlotl

\se
prescntirá un nrensaje tlel sisten¡a indicando que la rntirrnracion del Prol'esor h¿ sitlo

grabada Caso corürario de clic en el boton
grrardailtrs.

ItLr

)' los datos no serán

re,sl9¿,; \dI i:!' +,.!:ltigur¿ 7.5(). l\tr-.rrsr¡c dc Prolcsor

F¡gura f.dl. lrlcns;r¡c dc Rr'gtstro qr¡l)ldo dc Prol¡sor

,- '!
..,:J ](

:r/¡i

5i

¿ Oer€.a ur¡ t\¡uevo Regrstio 7

T "- l

st§TEMa acADtnrco NsTfTt c,oNrl m

Lrceñctado En Srstemas De lntorñacron
M6sler En Srslemas

An6l¡eto Oe S¡et€ma3

Oabar

si

¿ E¡65ea Gr$r el Reo,stro 7,

f;__-l

S§TETTA ACADÉT¡EO NSTITTJCI(»'AL *

Repistro G.dbdro!)
§rsTEr ¡CrOtf,EO ñTrn.El(,xr¡- I

t;I)( ( ).ll ('upitulo 7 - Riginu 2-l t_.\t\ )t.

I,
I

^t,l
I

I a..,,t- I



,Vcnuu! de llsuurio Sisemo Académito lnstilucionol

7.3.{, I}lodiñcer Registro de Profesor

Para nrt¡diticar un registro de Prof'esor se deherá seguir los sigtrientes pastrs

l. ( onsultar el registro que desea modilicar seguir los pasos que se ellcuelltra cn la

secciort 7.3.2
2. ( orre!.rir lt¡s datos errttnetrs

J. [)e cltc cn el bototl . se nroslrara un ntensaje tlel sistenra presul)lado si

desea nroditicar el re¡listro. de clic en el boton luego presenlara otro
lttensaje Jt'l sistr'nta diciendo t¡ue krs re istlos tlc' Prrrt¿sor t'L¡eloll tltorlitie¡tlr,s

('aso contrario de clic en el bolon r krs datos no serátr Nloditicadtrs

tigura 7.61. Nfcrrsr¡c dc Rc¡.ltslro a \l«l¡llcirr dc ProlcsoI

Fi,Iura 7.(rl. lrl--us:¡c de Rcgrslro Nlqlilic¡do dc ['roltsor

7.3.5. Eliminar Registro de Profesor

Para Eliminar un registro de Profesor se deberá seguir los siguientes pasos

l. ( or¡sultar el registrc que desea eliminar, seguir las instn¡cciones de la secciirn 7 i 1 ,- .

2. I)c clic crr cl botoll . se r¡roslrará un nrensaje del siste[ra preguntadtr si

rlesea elirninar el legistro. tle clic en el boton lue-g() presr'ntar ir olr o
nrensaie del sistema diciend

contrario de clic en el botóu

gistros de Protbsor ñreron eliurinaclos f'ascr

v los datos no sera¡r Eli¡lrrrados lo
ue los rt'

Figura 7.6J. i\lct¡srtc tlc R(...rsl(o J Eli¡ttr¡r;rr de ['rt'lcs,rr

E

¿ Des!¿ t¡dr el Ré(rstro )

I

JNí

3¿

stsT&rA AcrDÉtrrco rNsTrTlrc K)NA¡- !!¡E

u Reqdro5 l'lodfl(ódo5

§t9Tt[ll aclDt$rco ñrsÍTt c¡oN L x

ElÍn¡n¿r

5r

¿ O?Jcr EL¡tEr .l R<irtro 7?¿

§¡sT[nr AcrDtrtrco tNsTr rtrcror.u¡. &l

t._t )( ()v ('upitulo 7 - Ptigino 2t ESI'( )l.

I -A.;rt--'l

tr-__l

fr---l



.llunuul de ltsuuio Sí¡temu.Acudémittt I n stitu t'ionu I

Registro Etrñ€.Jo!)
§Eftrar lotDÉx¡co tN§Tfrrrc,oNrl !

l. ('onsultar el registro que desea eli¡linar, sequir las instnrcciones de la seccion 7 .i l
'5J|

2. De clic en el h()t()n o}P qtre se encuentra en la parte inf'erior derechil del
t'trrnlulalio. enlouces se presentará un nrensrje del sisten¡a preguntado si desea

eliruinar la linea del detalle tle resistro, de clic en el boton

registro desaparecerá Caso contrario de clic en el botón
reuistrtr no seran Elinrinada

Figura 7,{r5. Irlcnstlc dc Lancl dc Rcgrslro a Eltrnrr¡ur dc l)rrlcsor

:.3.6. \'erific¡ciírn de Datos Ingresados

Si no se ha ingresado el Nonrbre rlel Protbsor. el sistetna prescntara el sigLriente

f¡o

! la hrrea tL'

v la lirre¡ de

r)tansa lc

Figura 7.t f,. Nlcns¡c Ingrcsr.' Norr¡br'.' clel ['rrfiror

Si no.se ha ingresado el Apellido del Profesor, el sistema presentará el sigtlif,.Élre

mensaje

o
s,sf
'ii' '
ñi

¡ti

t!§As

l'igura 7.(r7. l\fcrsrtc lngrcsc Apcllrdo dcl Proli'so

¿ Sagt o Dosoa Ekrü h Line¿ d6¡ Reg6tro 7?t

f r I

stsr tMA lcAD[ralco lNsTlructoNAL

¡r¡ryat€, Nqntre dcl Proferorit
sl§Tt t AcrDÉrárco NsTrTuc roN/¡t- I

D 0

Iftlrese A9cldo del Profesff

Acept¿r

t/
s§ftm ACADrrrco tNsTtrt ctoNAt_ I

l;l)( ()lÍ ('opitulo7- Ptiginu 25

Figrrra 7.( . ltlc¡¡:¡lc dc ReSrslro El¡rlll do dc Proli.<or

7.3.5.1. Eliminación de le l,íne¡ de Detalle del Regisrro de Profesor

Para F-liminar un registro de Prolbsor. deberá seguir los siguientes indicaciones

I I

r;.,t-__l
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Si no se ha ingresado el Teléfono del Profesor, el sistema presentará el siguiente

ntensale

Figure 7,611. lr'lcnsr¡c fngrr-sc Tclclbtto

Si no se ha ingresado la Dirección del Profesor, el sistema presentará e[ siguiente
mensaJe

Figura 7.d), lttclsrlc Irtgrcsc Dtrccc¡on tle'l f'rrrlts,'t

Estc mensaje aparece cuando digita un número de cédula incompleto

Figurx 7.7i1. i\fcrrsrr¡c Nrrrrrcro tlc ( cdrrl:r rlch: jcr dc ltr(lirrt(rs

Este mensaje aparece cuando digita un número de cédula que no eriste

Figura 7.71. Nlcrsr¡c Núnrcro dc ( !'dul¡r ulcorrc o

Este mensaje de Advertencia indica que no se puede eliminar ningún registro de
prof'esor cuando ésle ha sido asignado a una materia.

Fi,.¡ur¡ 7.12. \lcrrrir¡c cl rc!tstro n() prrcdc scr clrrrrrrr;rtkr

A{eptar

hqrese Ieléfooov
sETflA rcrDtlro fisrmrm{rL !

I¡Erese Dre(cÉo Prof esorv
I

E¡ r¡inero de cAJa debe ser de 10 dg|tos.

i..._ff,sPf_-_.. .i

t:,
s§T rl actDÉnEo htsrlrucro{lL I

¡lfr¡do & CálJ¿ lñ.orra(tó

. Alept¿r

r;,
§§T$Ar ACtDtMtCO tNSTtruCrONt¡- t

E*t¿ Réqrrtro t'lo P(Ed. 5ér E¡rrñ6do

Aaeptd

t\.
_l_)

s§ftlr ¡crDfxrco Hslm,cl(niul I

L_t)(1)iV ('apitulo 7 - higina 26 t._st\)t.

§r§Til lf Dtrrco NsTlIuc[)NAL

ftu"p;_l



.ltunual ¿lc l'suurio Si*ema.4<:udémitt t I n stit u c tn uI

7..I. ]\IANTENII\TIENTO .\TiL-.\

Esta opción permite registrar. modificar, eliminar o consultar las instalaciones donde se

realizarán las diferentes actividades académicas del Instituto. denominadas Aulas

7.d.1. Abrir Opción Aule

Podrá abrir esta opcion de la siguierrte nranera

2

Seleccro¡re <Planificeción> en el l\teni¡ dc Opci(rnr's

Lueqo de doble clic ., 
g¡E 

Para ef'ectuar esla acción co¡r el teclado. deberá

,r.r*nu, ,@ para ubicarse en la opcion y luego presronar

- & PtllrtFrcAcróir

3,;,J:MATEFA'
PROFESOB

ffi@
$ nrse waooN DE auLA.

f, tur,t,clc,ó¡¡ DE PAFALELos

Figura 7.7J. ( )pcron .\ulrr

3. lnmediatamcnte se presentará la pantalla Aula que se muestra a continuacittn

Fit¡urx 7.7¡, I>¡rr¡t¡ll¡ ..\ulit

@.

€ f,ffi.-*.
Datos Generales

Códrgo i-- -.

a,

Estado

;'Actiw
'- lnaArrc

Descnpoón

Ubicaoón .

Tipo

Capacidad :

I'¡'luh

Itl)( ( )ll ('apitulo7- PúEino 27 L!;N)L

I
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7.1.2. Descripciírn de h Pantalle Aule.

El nlarco D:¡tos (ienerales, cuntient' toda la infttrntaci(tn del Aula. sus canlpos se

detallan a continuación.

Tehla 7.ó. Marco Dalos Crcncr¿lcs dc la Pantalla Aula

7.J.J.('onsr¡llar .\ul¡s

Los resistros de Aulas e\islerttes. se pueden risualizar por

r Consulle Generel, Muestra todos los registros existentes de las Aulas
. Consulta Específice. Muestra los datos de una Aula especifica

Para consuitar todas las Aulas reristradas

l. f)ar clic cn cl lx)ton . sc presentara la parrtalla ('onsr¡ha de.{ulas

l'igurl i.15. I'rntirll¡ ( ()rsl¡lt;r d..\ulir\

('am¡ro Descripción

(lódigo El código es numórico secuencial generado

Descripción l.a descripción o el nombre del Aula

I 'hicación Es el lugar tisico donde se encuentra el Aula dentro del Instituto

-I'ipo Existen diversos tipos como Auditorio. Laboratorio. Salón y Taller o

simplenrente Aula.

(lapacidad Se refiere al máximo número de Estudiantes que puede tener el Aula

flsl ad o
ldentifica el estado que tendrá el Aula, puede ser Activo. Inactivo o
Eliminado

Gft

Para SeleccrúE hb C¡c o mer en el Re$stro oese¿do

CÓdt
1

Z

3

4

5

6

go Descripoón Ubicaoón
Bloque GN
TERRAZA DE LA

ELOGUE E AL
BIoque C Segundo
Eloque E Campus

Bloque GS Pnmer

Campus Peñas -

Capaqdad
45

40

25

52

50

25

80

Tip
Laboratoflo 4

GS-r 0r

E-l 03

c-302
CerigrafaA-l
Fotografía
Hexagonal Espol

LBti o rat

Aula

Prn

Talle
Labor

7 Audrlo

(

E,
I' CoIIBulta d. AulG I

Ll)( ( )tf ('upfubT- l'úginu 2ll f:.ll\ )1.

7.{.J.1. (lonsulta (ieneral de Aules
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2. Dar doble clic en el registro deseado del cuadro de celdas v en lorma automática se

cargarán los datos de dicho rcgistro en la pantalla de Aule.

llltrtttttit ttt.. l. rún'tt l\\l,d LtuK.t, ht.s lukx, uttliltttht hr tL'ckts dtt<'ttit»tult.¡

Jilil ,rr,, \(1.'r'. ttttt.t, tl rc{tstr. dc.tautkt l /r,.,'.,.., /r1'.\rrll.' @
en el cuatlrt¡ de celdas-

,lugerenciu: l'.r¡'.t uLflrhn ht\ t,t.'n.\ul¿.\ ¿.,1 .\t.\t.,tnu, tlt, cltI e t,l htú»t

Figr¡r¿ 1.16. Selcccro¡t:¡r .{rrlrr

Si al Consultar no existen registros de Aulas se presentará el siguiente mensaje

Figura 7.77. \lcns¡c N() Errster¡ Rcs¡slros cle.{r¡lrrs

Aceptü

Códrgo l
Figrrra 7.711. ( rt:dro dc Tc\l() ( ódrso dr- l¡ P¡lf¡ll¡ Arrllr

Si digita un código de Aula que no existe presentará el siguiente mensaje

F¡gura 7,7'r. Mcnsilc Aulit No Er¡stc

I
7.J.3.2. C'onsulta Especiñcr de Aula

En el cuadro de terto ('ódigo ingrese el ctrdigo del Aula si lo conoce, seguidanlenle

pr"r,.r,,* @l y en f'trnrra aulonratica sus tlatos scrár¡ carqad.s en la panralla Arrtl

cs ror
E-r o3
c-302
C.ragrdarw'

H(,xaqoñal Espol

Bloque GN
TENT¡.AZA OE T-A
E¡I |J.JIJE E AL
Bloque C Sequndo
S.r¡..r-EienF6
Eitoque GS Prrme.
Carnpus Peñás '

,(5
4O
25
52

:' t'.,*....

?5
ao

Pi. S-5ó@ ¡)ca¡- aE o €ñr- ó -r R.gr't?o o-¿..,5

1

a'

4
5

rrl.
Co¡r¡¡ll. d. Auld ¡

ñlo Exiitcn Re(ietro, de A-!.tv
§r§Tftü AcrDarEo r'ETrruct()Nrl D

TI 'i

Ar¡. NO txl5rEr\
.l-J

§rsTExt tc^D¿xrco s{sTrTlrc l(NrL ;l

Et)('( )tI ('apituloT- Página 29 Í,.\t\ )t_
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Si digita un código de Aula que haya sido eliminada presentará el mensaje

Fit¡ür¿ 7.811. Ilcnrrlc Atlll Elr¡ururda

7.{.{.Ingresnr Auln

Para realiz¡r un nuc! o regislro de Aula deberá

l. Dar clic crt el Botirn . innrerliatanrente se presentar;l el siguiente nrensaie

l'igura 7.,11. i\fcrrsrr¡c, I)csc¡r ¡culrulrr urr Niucro Rc.!rstro dc..\ltl:r '

2. [)ar clic en el l]oltin para que se _genere en lbrnra autonr¿rtica el códigtr
tlel Aula. innlediata¡¡renle se presentara el nuevo codigo

¡{r')
-4.

.\t <lu tltt (tt L'l futl()tt st «lttccl.lr.t t,l ttttcvt rt'gtstrt,
r.'arlt:.u' «rt t,\ult.ts t.s¡ttt i/ir-tt.sqrrclutkt lu lr.ttt.tllu hvu ¡uro

dttulludus ctt lu v<Lttitt 7-,1..J.f,

3. Ingresar en el cuadro de texto Descripción el nombre del Aula

Desoipción [- --
F¡gur¡ 7.82. ('r¡adro dc. Tcrto Dc.scnpcrón de lu Prrlall¡ Aul¡.

4. Ingresar la ubicación del Aula en el cuadro de texto.

Ubieaoón: i

Figure 7.llJ. Clüdro dc Tc\to Ubrc:¡rc¡on de lit P ntitll¡ Aul¡

5. Selecciortar el Tipo del ,{ula. al dar clic en

elenrentr'rs v lrreg<t tlc clic en el elenrento tJesead,r

pala tlesplerar la lista tle los

_ i --- -- 
-'--- 'l

Tipo i -l
Figura 7.t1. Cllxdro Conrbrn¡do Trpo dc la P¡rnt:¡llá Aula

ól

A¡-¡6 EL It'lIt{ADA¡\._!_l

sETfirrcrDÉrrco ilsnrucl()NAt m

¿ D€5€d roa¡¿,ü un ruevo Reqltro de Aul¿ ?
,I

stsTtut acrrrÉ rco NsTlIt crc¡¡rl ,qE

,,

L-t)(1)v ('opítub7- Ptigina.l0 L:.ll\)1.
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Alternativas: I .tt lt¡.¡ , tuttht t.¡ t, nrfunuLht.; ¡xxlnt ulknrur L'nlt ( h)\ !l(t¡t!nt(\ LIL' lu

It.¡I¡t, Lt¡tt ht.t t<,L ht: dtr(ctittttd¿,¡ () .ltNtlutkkt lu lL'tru

Ér. ttttLtL,l .1.' l(,\ (l(nL'nk)\ st ht ttttttttL'- lu htL'tt l)txh'u Lle.s¡tlag¡¡¡'¡¡.1

t!l.,nNt ¡t\ lt' ht lt.,;ht lrt'.'\tt,t,.rttthrt. , rn, r'.': (l(gttht.'l rlL'tnt'ttt.,

,rr"rr,ru' @| .'tt ld (trr. ttitt tlt'.sL'ttltt

6. Ingresar la capacidad dc Estudiantes del Aula

Capacidad I I
Figurr 7.115. ('llrdro d!'lc\to Cflpucidad dc l:r Pantalll Aul¡r

7, Escoger el estado que lendrá el nuevo regislro de Aula

Estado' Activo' lnachvo

Figrrra 7.lt(r. Nllrco Eslirdo dc la P¡rfulla Aulu

8. Ihr elre rn rl hololr para grahar los datos Si estan ingresados todos los
datos let¡ueridos se presenlará el siguientr"' nrerrsaje

Fignr{ 7,t7. I\lcttst¡c, Dcsc;r (irirhtr cl r,"'gr:lru tlt, .\trl;r '

9. Si desea grahar el registro de Aula de un clic en tl hott¡n
continuación se presentará el siguiente mensaje.

i1

Si da clic en el hotón

Figurt 7.ltlt- l\lcns.rtc AlLl lrr,trcs¡dir

se cancelara qrabar L'l nuevo registro t, sc.

prescnt¡rá el si-luienle nreusaie

¿ Dere¿ G.¿ba ei Regrstro de Aüa 2

5¡

,

Acept d

r/ A-r'a lt\l'eEsADA

§tsTtfit rcrDrrlrco ñ§mrc§ü I

t:l)(\ ),+t ('opitulo 7 - Pó¡¡ina -) I t st\)t,

slsTrrA lcADir¡ilco lNsTtrucroNAl ix.

f-r-l



Ac€ptd

Aula t¡l I¡{CRESAOA

stsTtfit ActDÉMlco tNslTrucl()Nt¡- !
Munuul de I isuario Si¡tenut Á¡. adémi<tt I n slit u t:ionul

Figur¡ 1.8(.,, \lcr¡srt!' Artlir No l¡tg¡crulit

.\¡ trt e.,;Ititt tttgraxu t.t kx*¡.¡ hts lukt.s n:qtrL'rttkt\, *' r&tlt:ur¿ (l lrt'(,(('\t, l(
|L'tt/¡.u(titt .t., .htl().\ ,lr, lu :,:ttti»t 7.3.§. l,ltu v': .ttttrl .'kt l,.\ htt Lluh,.¡

rthltgLtlttt'rrt.r ¡tu'u !r.thut tl ragistnt Jt:ht't ri rctlt:ur,:l ¡ustt ti Ll( tsto .\tL'ct(ttt.

¡igur 7.t l,, l\lcrrrrlc llrgrcsr'DcscnfL-ro dcl .{lr¡¡

Si no se ha ingresado la Ubicacrón del Aula sc presentará el sigurcnte mcnsaje

F-igu ra 7.q l. N lcrrs¡¡le' I rr!:rcsc [ ]brc¡uor¡ cicl .\ullr

Si no se ha seleccionado el Tipo de Aula se presentará el siguiente mensaje

'1'
-4

7.{.5. \'erificación de Datos Ingresrdos

Si no están ingresados todos los datos requeridos, se le impedirá registrar el Aula hasta
que los datos sean completamente ingresados, para lo cual se presentarán los siguientes
mensajes dependiendo de:

Si no se ha ingresado la Descripción del Aula se presenta el siguiente mensaje

P
,o¿

t a [.!i,r,rl
P6r^y

Figur¿ 7.')?- lrlcrtsr¡c Asr¡nt cl Trpr dc Arrlir

IrErese Dercrip.ún dd Al¿r\
_-1-)

st§TtmA lcrDtrrco rNsrlrucmNlL I

Ac@ta

t\.\ Iftgrese Lt¡cá.in d ALy'.

§tsT[tút AcADtütco tNsTtrucK)NAL T

A(edér

Arqñe IfEl de A-lar\l_..l

S§TTflT TGADÉXICO INSTITI.,,CIONAL N

LI)( ( ).tI ('upítulo 7 - I'úgina -|2 I..Sf\ )t.
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Si no se ha ingresado la capacidad del Aula se presentará el siguiente mensajea

Figura 7.{)J. \lcrrsr¡c Inrrcse ( uprrctdrrr.l rlcl .\ttIt

Si no se ha seleccionado el Estado del registro se pres€ntará el siguiente mensaje

f igrrra 7.9-1. l\l!'¡rsitlc Asrgnc Fstlrdo tlcl Aul;r

7.{.(r. l\ krdilic¡r .\ rrl;r

Para modificar un registro de Aula deberá realiTzr lo siguiente

l. Especitique el ctidrgo del Aula que desee rnoditicar, consultando los rg*¡r,... ,.
Aula con las instrucciones de la sesitin 7.3.3

2. Proceda a canlbiar los datos que desee

3. [)e elrc cn cl lrotrrn
Ios datos requeridos, se presentará el siguiente mensaje

l'igura 7.95. Nlcrstlc ¡. Dcst'a lvfodllle¡r cl Ralislro dc Aula ''

4. Si desea n¡oditicar el registro de Aula de un clic en r-l botó¡r
presentará el siguiente mensaje.

Figura 7.96- l\lcr¡;rt!' Aul¡ lvltxllicad;r

\C

Ac@ad

f¡qraso C+ad.d dol Aú¿r\
-!-l

st§TflA rc^I)trltco rNsTlnrcloNlt I

t\ AegrE Ertado dd Al¿

stsfE A tctDa¡lco NsTrrucl(¡lul tr

l''loó1l(,,

Dered I'lodllcd el Regstro de fuié ?
,

§srE r rcroÉrEo ¡rsTln Gfr{r¡- I

,^r./ A{r¿ M.-)oü: Ir-Af}A

srsTflr Ac DÉr.lco ñETrruclor{rl- I

El)('t )rt ('apitulo 7 - Pdginu.l-i h:sñ )t.

f¿."pt.. I

para nrodrficar los datos Si estan insresados tod()s

t-;_-l

-if-- * -l
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Si cla clic cn el [)()ton
registro r se l)res!'ntara el siguir'nte nrt'nsaje

Alrla tto i4OOIFICADA

A(cptd

f'¡gurn 7.r)7. lrlcrrsr¡c Aukr No lrkxlrlicud;r

.\t tr¡ e.sltitt ttgrusult).\ uxht:; ht.s tk ,tt r<,t¡rtritkt.\, :( r«tlt:dt ai tl ¡tnttttrt

.fu vnf¡Ld.'t(;n lt lukt.s Llt' lu .\c(Ltt)tt 7.-?.5. l:tru ra: «ntt¡tfulu<hx ht: clttltt.¡
¡¡hltútu»lo:. luru t,t(,¿¡ficur (l r(K¡.\tr() lth¿ni v tcr u r«tli:ur tl ¡ttt.«t 3

de e.sla sección.

Si al dar clic L1¡ el hoton

. se cancelará el proceso de nrodifrcaciorr clel

. no e\¡str'n canlbios en el rr'sislr() indicadtr se

,a

presentará el siguiente mensaje

f it¡ura 7.911. Nlcrrsrlc Nd Fr¡stcn l\ftxfilic¡¡clL)Ics clt cl Rc!]|stro

7.1.7. EIin¡iner Aul¡

Para eliminar un regislro de Aula deberá realizar lo siguiente

Especifique el código del Aula que desee modificar. consultando los registros de
Aula con las instrucciones de la sesión 7.3.3.

2. De e lic err el hottrn . hrego sc pr escnlar a el siuuienlc nrerrsaie

F¡gur¡ 7.9'r. l\lcnsrtc,. Dcs('it ElrDlrn r cl Rcgt!tro dc .,\ulJ ,

s§TilA rcrDÉmrco h§Tfnr(»¡tt 2

l'¡o exrcen l,lodk¿cirÉs eo el Recjstror\.l

s§fttr AcrDÉMrco i{sTfnrl(»{rl B

¿ Deleó Ekrú1d el Regirtro de AJa ?
,,

sEItxr ACrDÉrrco ñ.§nn coNt¡- :rl

t:lr(.( ).v ('upítub7- Página -11 h_st\ )t.
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3. Si desea elinlinar el registro de .Aula de clic en el botón
siguiente mensaje.

f illu r¡ l.llxl. \lerrs:r¡c.\rrl:r [:lrrrullrrdrr

se presentara el

, se cancelara el proceso de eliminación delSi da clic en r'l boto¡r
registro t,se prL'senlara el siguiente ntensaje

F¡gur¡ 7.llll. i\fells¡lc {ül¡ No El¡rrrrr:rd:r

Si el Aula posee Reservaciones no se podrá eliminar el registro y el sistema
presentará el siguiente mensaje.

Fit$r¿ 7,llt2, lrlcrrxr¡t' Aula lrcsct' Rcse n ;rciotlcs

7.5. PRO('ESO RESERVA('ION DE ATII,.{

La opción de Reservación de Aula permitirá ingresar, modificar. eliminar y consultar la
dilerente Reserv'ación de Aula que el Instituto haya realizado

7.5.l.Abrir Opción Reservrc¡én de Aule

Potlra ablir csta ()pcton rle la siquie¡tte lnanera

L Dar un clic en el < Menú Planificacién > del Menú de Opciones

- ¡ft r'raxrr rr:ar:rox

t/
rF ^'r'AB@@
.-1-J Pt-Ar¿rr rc.aa¡ni¡ LrF PAnatt L 

' 
rc

Figurr 7.lllf,. O¡:ron Rr,'*.-n acrot¡ d(' Aüla

G
f LUJU DL lytA I f tllAlJ

I)
stsTrf,A lcaotá.rco msrrrucnx[ El|

Arl. l\É EL tr,tlNAOA

fA;t- l

5§TETTT ACA¡'IMrcO D{STfTUC ION¡L E

tlo s rlal. El¡M¡r.¡AF EL R6qritro. E Ad. @r@ Ré-árv..rrÉr\
__-L)

st!'ffrát lclDtxtco tNsrnt cr(r{AL I

El)(1) ('opítulo 7 - I,ógino -|5 t _.\l\ )t,

r--"--l
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2. Escoja la opcion < Resenrción de Aula ¡ con doblc clic o presionando

presentará la pantalla de Reservación de Aula

t'it¡r¡ra l.ltU. P¡¡tl¡llrr Rcsen¡retrrn tlc lrtl:t

?.S.2. l)escripción de la P¡nt:rlla Resen'¿rción de Aul:r

7.5.2.1. Datos Generales.

'l abl¡ 7.7. Fich¡ D¡trx Gc¡rcnllcs
7.5.2.2. h icha de l.ccha

T¿bl¡ 7.fi. l rclra dc Fcch¡r

S(',l!¡¡Lrll

Fedlas Hotanos

il
Homrio

Hora de lrúoo

Ho¡a de Frn

Oías

Día

C6psadod

oalos Genemles

0rsponrble

Lj3
I

dn [_,

A¡la r _

Ü fes¿rYriñ e A¡ I

( am¡ro Descripción

\ ula Indica el codigo dcl Aula que se desca Resenar el .\ula

Descripción Muestra la descripción del Aula

I ibicación Muestra la ubicación del Aula

(iapacidad Muestra la capacidad de Esludiantes del Aula

Disponihle Muestra si cl Aula se encuentra disponible o no para la Reservación

( :r rn prr [)escripciorr

l' echa I n icial Indica la l'echa inicial de la Reservación del Aula

Iecha l'inal Indica la fecha final de la Reservación del Aula

[-stá(l o
lndica el estado del registro, el cual la Reservación puede estar Activo
o Inactivo en el sistema.

Í: t){'t )7t ('opítub 7 - I'tigina .16 t-:.y\)t.
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( anr¡ro Descripción

llora I nicial Indica la hora inicial de la Reservación del i\ula

l l ora l' inal lndica la hora final de la Reservación del Aula

l)ias Indica los dias en que Aula va a pcrrnanecer Rescrvada

7.5.2.J. !'iche de llorarios

'I abla 7.9. l;rch:r dc Hor:rrros P¡¡f;rlLr Rcrcn rrc¡ri¡¡ tlc Ar¡lrrs

7.5.J. ( 'onsr¡lt¡r Resen'aciones de A ula

Para corrsultar las Reservaciones dc Aula ctbctuadas. dr'bera

I)ar clic cn el bolon
Resen ación de .\ ulas

r el sistenr:¡ presentara la par)talla ('onsullt de

- 
Todos

UI,
Arlos

- 
Orsporubles

¡Et-.1: ¡,

lQ€¡rsr¿s R?&0É:¡Jrs l
Figur¡ 7.tl)5. PatltrllJ (orrsult:t dc Rcsrnacról dc Ar¡k¡s

los criterios para Consultar la Reservaciones de Aula, se

C]
2. Escoger

opciones
S.enen

Disponibles. Si desea consultar solamente las Aulas que esrén disponibles ptra
realiza¡ la Reservación.
Todos. Si desea consulta todas las Reservaciones efectuadas que se han

Aulas

' Disponibles Todos

t'igur¡ 7. l lxl. ('n tc[o:, de lit Pit|¡titllit aoltsultil dc Rcsr- n ¡¡c ltln rlc { ul¡s

E|)C()M ('apítub 7 - I'tigino -17 ES?OL

Coer¡lta

lL Cm¡ü¡ e flg*nrci¿n de fd¡ !



Munuul de ltsuorio ,\istema.4 colémitt¡ I n«itu t'ion ul

CrOtr Datoj

t.. _ : t_. _.: t- -:'- -j- - '- I - I r I'

Aulas

0¡sponibles

r,:

u,0i12!07 güIm
'I '. ¿::,:E

:

:

;

9CiCC

i2 D2 2:C:

@¿É
2C ii z,tt
1; Ct 2:06

cÉ ii 2lce

ii la 2le¡:

2t t6 2ic,€

aa ti ::cr

a ::
:E¡ 06

t__;

::f:
.:_ ,.

c3

c3

t cs¡sdt¿ de Re6erY.ciio de A¡¡h I
3. [)a¡ clrc cn c¡ holon para prcscnlar las Rcscrracioncs dc Aulas que

cumplen con el criterio de consulta escogido

t'igu ra 7. l lr7. Sc lc'e c to¡r¡ r rcgrsl ros dc lrr Prt ¡rl l¡ lLr ( onsr¡lt¡ dc RcÍ: n u,irorr tlc Aulrrs

4. Dar doble clic sobre el registro que des€a consultar y se cargarán los datos en la
pantalla [Jnidad Académica

Si al consultar no exislen registros de Unidades Académicas que cumplan con los
crilerios escogidos, presentará el siguiente mensaje.

&Si''iF'igur¡r 7,lll8, l\lcttrr¡c No crtslcn [)¡los ll scr l)rcx-rrtlrdos r--¡r l¡ (i)rsultir Llc trl¡rd;rclcs .\clrtl

.\ugtrent'ia: l\trd uL.,!rtur lt,\ $o; ,

i
flBlii,.,;^'
\: at:FUs

¡'F r{A t

t\
§á

Areptar

llatt.ut¡t.t ltlirnulirtt.s ¿.'l .\¡\tt:ntd. 1., (lk

tt l)t,cltt 
"r, 

@l

7.5.{,lngreser Resen'¡ción de Aule

Para ingresar urra Resen acion tle Aula se realiz-ara krs sisuienles pascrs

l,Jo Ex6tcn Oato! a Jcr Prescñtádos

A(eptd

v
Si¡tema Ac¿démico h¡itil¡¡cio n¡l t

t.:t)( 1)v ('opítulo 7 - kigino -)8 tisPl )t _



¡l.rrrys! ¿l¿ ltsuaio SiY,e¡tl¿ Académit'o lnstitucionul

l. D¡r clic cn [)()t()n nur,\ () ), apareceta el siluliente nlensale

Figurr 7.!ll!1. Nlel¡sr¡c dt' llllcrrrogilcto

2. Dar clic en cl B()t()n
§

|ara qr¡c sc qetrcrc cn tbrnra autolllatic¡ el ctldiStr

. se cancelará eltle la Resen acion rle .A.ula. ptro si da clic en el botón
lrue\ o rcgisllo quedalldo ln pantalla lista para realii¿al consuhas

si se desconoce el codigo del Aula tendra la opción de3. lnurt's¡r en cotligo del .{ula.

fllr

Aula '¡-

Ubrcacrón i-
Copacidod E0

dar clic en botón 'E!:jCI i:-!, y se presentará una pantalla que contendrá todas las

Aulas existentes.

m,
Có go Descripoón

E-101

E-r 02

E-l03
E-I05
E-r 06

E-I I2
Lab I

Ubicaoón
Eloque E

Bloque E

Bloque E

Bloque E

Eloque E

Eloque E
Tena¿a Norle

Ca¡acidad Ti ^30 A,-l
30 A¡

30 ¡"
30 A,

30 At
30 A'
20 Labo,

dr
'1

?

l
4

5

6

7

:r,n:eE:aa ai :ci: : a i:'::-9: a :ai+:_a ¡a3:ai;
Fif:ur¿ l.l ll). Prrntull:¡ ( or¡srrltr¡ dc .\rl¡r

4. Enlapanlalla ('onsr¡lt¡ tle Aula seleccionar el Aula tlue se reqt¡lere. pero sl se

ingresa el codigo del Aula. presione v el sistenra lraerá los rlatos I los
cargará en el área de Datos Generales de la pantalla de Reservación de Aula

[-)alos Generaleg

Dbpomble

t'igura 7.1 I l. [):rtos (icrrcr;rlcs

?¿ :c¿!.3.i r:,e'.'c Rss?. l

Slslem Ac¡dknco k¡tüü.ri-td I

Consulta de Aul¡s ;

N l.

El)('( ).v ('opiruloT- Púgina.l9 tis lr( )t.

ft@



Munual de ltsuorio Si¡¡ ¿ ma .4 cu d émi<t ¡ I n s! il u t'i on u I

5. Seleccionar la fecha inicio y lecha fin de cuando desea utilizar el Aula que va a
resen ar

lr

1?

r1

21

t2
{ t5 t

'0 ?9 l0

Figurr 7.1 | 2. ficehl (lc Inrc¡r)

6. Seleccionar el estado en que se encuentra e$a reseñ'ación si esta Activa es porque
se confirma la utiliz¿ción. pero si dicha reservación esta Inactiva es por que aún no
esta confirmada la utilización de dicha Aula para la lecha dicho o porque ya a

terminado su ticmpo de resenación.

Estado
'; Aclivo

lnaclivo

Figrrra 7,I lJ. Nl:rrco Est:rdo

7. Seleccionar la Hora de inicio y hora fin en la que se desea utilizar el Aula

Horario

Figura 7.1l{. i\l¡rrco Hor¡r¡o

E. Seleccionar los dias en los cuales la ha utilizar el Aula que se dcsea reseñ.ar

Días

fru

9. [)ar clic cn holtrn

r. Lu;.'--- -;
i Ma¡te.-
l.!@-

Figura 7.1 15. \l¡rco L)r;rs

el cual nx¡strará un mensaje tle conlirmación

Fir¡ura 7.t16- l\lctlsirlc, [+\-sr'¡ rc¡lrz;rr r¡rr !ruc\() Rcgrslfo dc Rcsrnitcton (lc At¡lit ,

abd

-;eae¡ ¡!-na,:Eca' a (ég,i!ro ,

f . I
,,

kern¡ l¿adér¡dco l¡rstitr¡don¡l il

El)('t):tÍ ('opítub7- Riginu t0 L.v\)1.
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E
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,Vunuul la l'suurú¡ Sistetrut.,l<'alimito I n stitu <'ion ol

10. Dar clic en boton
correctos, después el sistema presentará un mensaje

Figrtrr 7.1t7. ñlcttst¡c Rcscnacron dc Aulrt lngrcsrcllr

si esta sc-quro que los d¿fos ingrr'sadtrs son

ca¡rcela el in:rreso de l¡ nt¡er o Resen aciirn de Aula

rel

¡¡lll. [)¡r clic ('n el b()t()rl

l rt[¡¡a .',', tl sir:ttientc tllcllsajc

t-igrrra 7. I lll. l\lcrr:¡le' Rcscn:rcrorr rlc Ar¡l;r N(r Ir!rc\irLlir

7.5.5. Illorlificar Resen ¿cirin de Aul:r

[]ara Nloditic¡r t¡na Resr'n acion dr' Aula se debera realiz¡r las siur¡ie¡ttr's inslnrccio¡res

Seleccionar la Reservación que se desea modificar y dar doble clic sobre ella para
que cargue todos los datos de dicha Reserv'ación en la pantalla de Resenación de
Aula, solo se podrá modificar aquellas Res€rvaciones que se encuentren con estado
disponibles.

I

2. Despues que el realizar los carnbios ¡recesarios. dar clic en el boton
sistema presentará el siguiente mensaje de confirmacitin:

F¡gur¿ ?.119. Irlctts¡c, [)('sL-¡r nl(xlrfi§:rr lir R('sr-n¡crón dc .\rtl¡ '

3. I)al clrc !'r cl lx)ton para ntodit'ica los dalos. p('ro si se da clic en el

hololl
¡Jr,

se carrcel¿ra l¿ trperacion

lia?la.

¡/

SHerr¡ Acad&¡¡ico I nstitr.lclqt¡l t

v
s¡stema AcE(tsmico lnstitwioml t

f-T-]
,

S¡stem. A.ddénr¡co I mütrrir¡rnl .X

t.;t)( 1) y ('apítulo 7 - Rigina Jl r..lt\ )t.

T-.--l
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Munuul de ltsuurio S ist emu .4 c a l émico I n :! i! u t ion u I

4. Luego el
mensaje

sistema confirmará que la modificación fi¡e exilosa con el siguiente

Fi¡:ura 7. l2lt. l\lcrrs¡E Resrn ¡crt¡n dc Aul¡ ¡\l«I¡l¡c dir

Si por alguna razón no se puede reservar el aula en los datos ingresado, el sistema
presentará el siguiente mensaje

t'igura 7.121. \letvric tlc lrrlirr r r¡rcror¡

Ya que el dia escogido en esa fecha no tiene disponibilidad y luego el sistema
enviara el siguienle mensaje:

Figtrl 7.122. \lcnsrr¡c Rcscnrtcio¡t dc Áulu l\ltxllic:td¡

7.5.6. Elinrinar Resen nción de .{ul¡

Para Eliminar una Reseñ'ación de Aula se debera reali;¿ar las siguientes instrucciones

Seleccionar la Reservación que se desea eliminar y dar doble clic sobre ella para que
se carguen todos los datos de dicha Resen'ación en la pantalla de Reserv'ación de
Atrla. solo se podrá elinrinar aquellas Resen'aciones que ese encucntren disponibles

2, Dar clic en el boton \ el sistcnra presentara el siguiente rrrensaje

Figul.a 7-llJ. \lcnsrle r. Dcsr':¡ clrll¡rll¡rr lu Rcscnuc¡on dc Artlu '

f,sP9¿
Hr ' '*¡A\ .-t. t
t'I -.
T

€.8_. -A

iulel toea . t¡o pua<tÉ Se.. egcola otro Da cc ,,! §ey'r!fl3 o ca.'b.e Ce ¡tcrat/
SiÉtemü 

^cádárnico 
lnstitlrior¡al I

!/
Sisterrl¿ A€¿dér¡ico Institucbr¡ül T

Ehrfla

,,

Lt)( ( )tí ('upitulo 7 - I'rigino J2 L_Sn )t.

Slsteñ. á.adérdco Inst tucronal IX
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Manuol dc Iisuuio .\i*eml .Aca émiut Institucitnal

3, Dar clic en ¡.'l hotrln para el¡minar el re-llistro. pero si da clic en el

b()t()ll se cancelará la operacion

confirmará que la eliminación el sistema enüa el siguiente4. Luego el sistema
mensaje:

t'iglrra l. I 2.1. lr lcrrri¡tc Rcsen lrcrrrr tlc .\r¡l:¡ Fl¡¡ru¡r¡¡tl¡t

5. Si por alguna razón no se puede eliminar la reservación del aula requerida, se

presentará el siguiente mensaje

figura 7.115. \lttrs¡c Rescnactun rL'.\rrl¡ No []l¡¡rttnrcl¡

7.6. PRO('ESO PLANIFIC.\(:IÓN DE PARALELOS

La opción de Planificación de Paralelos permitirá ingresar, modificar, eliminar y
consultar la diferente Planificaciones de Paralelos que el lnstituto le haya realizado a

las dilerentes carreras.

7.6.1 .4brir O¡rción Plenifictrcién de .{u¡e

['t,tlr¡ abril esta (\pci(rn tle la siquiente rnaner¡

-' ffr t'l 
^Nlr 

ll/\t:loN

'fr.L

tr
:b

MAIEFIA

FLUJO DE MATE FI|AS

PFIOFESOR

glp auur

BE STRVAI]ION DE AUI"-A

['igura 7. l]l'. I )f\lol l)llnllreil(r(¡rr tlc ['tr¡¡h:los

t/
Siste-¡r¡a Acadé¡nico lnstitrcion¡l I

. a-:'-.

: '_-=: r- _: :. irlli¿

Sistem. Ac¿dérDico l Estitrrcirn l !

FláXIFIIACION DE PAFIALELO§

t.:t)( ( ).v (.apitulo 7 - Pdgina 1.1 t:-\t\)I

I-;;-l



l. l)ar un clic en c'l < l\lenri Plenilicación > del lrlt'nú tle Opciones

2. Ese clla la ()pcion < Plenific:rción de Pnralelos > ctltl doble clic o pl esionartdo

@. ," rr.r.n,rrn la pantalla de Planiticacion tle Paralel.s

Manuul lc Ilsuaio Si,te¡rut A cudémi<tt I n stitucitn al

l-igula 7.l17. Plnl¡lll l)liurfiü¡.tt¡rt tlc Prtr¡lelos

7.ó.1. Descripción de la Pantalla Pl¡niliceción de Parrlelos

7,6.1.l. Datos de (ienerales

Fecha. La fecha es un dato que es dado por el sistema ya que es la fecha de la
creación de la Planificación de Paralelos esta fecha es tomada del sistema operativo.
Unidad. Seleccionar la Unidad a la que pertenece la Carrera a la cual le va a
Planificar los diferentes paralelos, el sislema mostrará una lista de todas las Unidad
que tiene el Instituto.
Carrerl y Período. Selecciona¡ la Carrera a la que le planificar los diferentes
paralelos y el sistema automáticamenle lraerá el tipo de Periodo que maneja dicha
caffera
Termino. Seleccionar un termino de la lista que el sistema le mostrará este termino
es desde cuando va a empezar a funcionar la planificación que esta realizando.
f,stedo. Seleccionar una de las dos opciones que pueie tener el estado si desea que
esta planificación esta activa debe seleccionar "Activo", si por se desea crear la
planifi cación inactiva deberá seleccionar "lnactivo".

Dalo. Goñ...1o.
Fsci'6 

, i s,oi,{¡ói

Unidad ;

Corerq

Peroclo i - -

Figura 7-l!ll. frllrrco f)¡rlos (ic¡lcr;rlcs

€rr

-l

Oaror Gorsraler
Fedr6 : 19¡! 712006

CtrÉro

Pllodo

a n dllc.cióo t

Ll)( O.ll ('upírub7- Pdgina 11 ta.tPt )t.

-l 4..-*.¡,r I {

I

-l
t.

lr



lanuul de Ilsuaio Sisttma A culémittt I n stitu cion ul

7.6.1.2. Pa ralelos

. Profesor. Seleccionar un Profesor de una lista que es proporcionada por el sistema.

. Msteria, Seleccionar una Materia de una lista que sistema envia de Materias esta

nrateria ra a ser dictado por el prtrl-esor señalarlo ¡nlcritrrnterttc

. Resenación tle .{rrl:¡. L'srr ol)ci()n es un hor(rn I B'mnn'A'ft lel eu:rl ll¿nra a una
pantalla

¡ No de Parelelo. El ni¡mero del paralelo permitc ¡dentit'icar el paralelo que se ha

creado.
. Cupo. Al momento de reserva el aula en la cual se dictará la Materia, se cargará el

cupo máximo que e¡ aula posee

o Trabejo Práctico. Si se activa está cas¡ll& el Prolbsor deberá ingresar la nota de
trabajo práctico para poder dar el pase o no. No todas las materias tendrán trabajos
práclicos

¡ Número de Examen. Define el número dc exámencs tendrá dicha materia. se

deberá seleccionar de Ia lista todas posibles opciones que pose¡r dicho Instituto

7.6.2. ('onsultnr ['hnificationes de P¡¡rrlclos

Para ( o¡rsultar una Planiticacion de Paralelo realizal los siguic'ntes pastis

3. Dar clie en el bt(ir¡r Buscar al)arreeIa la siguiente ¡arrtalla

DiErio

Canera

Plo¡ficación
LICENOATURA EN DISEÑO GBAFICO Y HJBUCITARIO
,NFOP},{ANCA

F o,E ^

y se presentará las Planificación que tenga 
testa

IS OE SOPORfE
M6leñ6

Figura 7. 12r). P: rlitll ( or¡s|lllx dc Pl¡rulicacrt¡rr

4. ( onsultar la Planiflc¡c¡on tle los Par¡lckrs pttr las diterentes ( arrt'ras

5. Dar clic en el brrtón
Carrera

fe.h6

C4r}{lta

ü Cqtrdl¡ de Phrirkxth I

Llr( t ).1Í ('upítub7- Riginu 15 t._.\t\ ) l.

I

I



CorBUlt d. Pl¡rltk ,§¡ón

Munuul de llsuario Si.leno Académ o lnsitucitmul

C.iterio

r¡ne'a rNeuiÁivl¡lc¡

D{rlallss do 16 PlanrÍcac¡óñ

2 26/09^006
J

fit¡ura 7.lJll. I'xrl lll ( orsullir (lc I'lrDrllc:rcrorl

En lado izquierdo mostrará los datos de la Planificación y del lado derecho mostrará
las materias que tcnlta planificada, dicha planificación que señale del lado izquierdo.

si rro tlesea crc¿r urra l¡t¡cr¡ Plarrilicaeitin tlc Pa¡¡lelo da¡ clic er¡ cl

Matena
I $arfEriYCinr¡*-It¡
2 ProglorÍos Ur,l(6dos

J fuñoamenbs D€ Prograrnadon
4 Conl6b'l,d6d
q Mattnr,rn rs I

A lñdlcr A^.'m A

E&qb¡lr Oc¡d¡roo
tsve\¡ O€s
vrqor r iuqo Moren

MlrñFlñ S.mbraño
I'r^ñ a^rl.< G^ríÁ,'

?

l

7.6.3.lngresar Planiticación de Pnr¡lelos

Para ingrcsar Lrna ['lanitlc¡cion de ['aralelt¡ Rcaliz¡r los sigtticrttes pusos

l. [)¡r elic clr hr'rlon nrrc'ro \ ¿lpart'cera el siutrir'nte ntensaje

Figura 7.131. lrlcns¡¡c,, Dcsca r¡n Nrrcro Rc.cislro dc Pl¡nrlie.acron dc Par¡lclos '

2. El cual conlin¡la si desea o no un nue\o resistro para aceptar dar clic en

5¡

brrt o n p;rra cancelar la operación
3. Seleccionar la Unidad rJe la Planiticacion tle Paralelos
.1. Seleceiorral la ('arlela a ll t¡ue se le planilicari los dilLrcrrtcs paralelus
5. Lutgo tle selecciorrar la Irnidad l la ('arrera autor¡lalicaurente el sistenla r

Penodo que trene tlicha ( arrera, se dcbera de seleccionar el ternrino en
estar vigente dicha planificación de una lista de opciones

6. Seleccionar un Profesor de la lista que es proporcionada por el sistema.

t L ,' I

EVELYN ÉIRES
VICIOR HU€iO MOFIENO
¡/AMIL L^MEERf
l\,,l,qR|EL-A, SAMBFTANO
JUAN CAFLOS GARCIA

h§sqh'\'§l

F' .*":hi -- 
-.;.;jl.,1

r.i,.., 4
r\:1" -, $.'

r: ir,,f s'

Figur¿ 7.tJl. ( uirdro de Sclcccrt¡r¡ tlc ['rofcsor

?¿

She¡¡¿ Académic,o I ¡¡st¡t¡rfo¡d ffi

Í:l)( ( )v ('upitulo 7 - higinu 16 t st\)t.

I

I

I
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ttanual lc Iisuurio Sistc¡ru¿.,1 cudémi<t t I n stit u c'ionu I

7. Seleccionar la Materia que se va ha dictar también esta será obtenida de una lista de
materias que muestra el sistema

MATFI¡}A

@EE!t.
ñrfif¡!¡lDlrlfEfa!:-I
t,,¡ Lr lir.\¡-rs-l l,-i

SOFTWAfIE OE LUSTRAOOI
¡FIDGRAFIA

,igu[¿ ],lJJ. ( uirdro dc Sr'l!'ctroll dc lll:rlcnil

tl. Dar clic sobre hoton I Rpqennr&ila I I luer.ao selsccion¡r las ¡¡rciones de

disponibies para que consuite soio ias Auias que se encuenlran <iisponibles y iuego
dar doble clic sobre la deseada para que traiga los datos a la pantalla de
planiñcación.

m[,
tulns

Tffils

Figura 7.lJ-I. Pl¡nt¡ll¡ ( o¡¡sr¡lt:¡ dc R.scñ:rcrot! da .\ulJ

9, Cuarrdo va se ha reservad¡.¡ el aula el oan)po cupo se llena autonrátioantcrrte, luego se
deberá ingresar el número del paralelo con el cual se identificará el paralelo

10. Luego debera decidir si tendra o no trabajos practicos y para tinalizar el ingreso del
paralelo deberá seleccionar de la lista que otorga el sistema el número de exámenes
que va ha tener la materia.

TRAE PRACTIüO
,.fl

Fif:ur¿ 7.135, Crlrdro dc Sclcccton

NUM E>'AME T.¡

'I

2

['igur¡ ?.1.}{r. ( u¡u.lrrr tlc sclccerorr Nírlrcrodc [;r¡ullcr¡cs

L_l)( ( ).rÍ ('apítulo 7 - Páginu J7 L-.tH )t.

I

I

I

I
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,Ú

?,

SlsteÍ¡a Ac¿démko I nstit¡.rcional T(

I
:]Para cre¿tr otto ¡ral alr'lo dar clic cn el hoton

aparecerá un mensaje para ingresar un detalle
pilra ¡nseñ¿lr [rnA nue\ a fila ,r' lues¡,

, pero si da clic en el boton
ttl

se cancelara

Í'iqur¡ 7.1J7. Nl!-ll§rtc , I)ux-ir r¡rr Nllcr o [)ct:rllu '

tl. Para continttar si desea o no ingresar otro paralekr dar clic en []ara
co¡tirnrsrlo. o si tlese¡ cli¡niuar un paralelo debc de posesionar en la celda del

plralekr a elintrrar r tlat'clic sohle el lx)lon
,'l

12. Dar clic en botón e'l cual nltlstrara rrn nrrtrsaje de co¡rtirrnaciirn

Figura 7.lJll. l\lcnstlc ,. I)csc¡ rlj¡llz.ir¡ l[la lltc\ir PlJntlie¡c¡oll de P;¡ralchrs ,

13. Dar clic er) b()ton
cl iur¡e.so rJe la planilicaciolr. si csla seguro quc los d¿los irrgrcsados s()l corrcct()s
tlespués el sislenla prescntara rrn nrens"rje

l'igura 7-lJt). Nlcns;ttc Plitntlicrctórr tlc P;rr¡lclos Inurcsrd¡r

Pero si por algún motivo existe algún error el sistema presentará el siguiente
mensaje

I
I

F¡gura 7.1{(1. l\lcrrsr¡c dc Plccurrero¡l

-

I

G. db¿r

óesea Aiña:enr E q.cs'jtcJ,,

Sisterna Ac.déñico I nsütucional

--- ¡^g'eso E¡r3ro -'"<r)

Shte¡n¡ Acadén*c¿ tnstftc¡on¡l Il

E5'.s o'a ,f¿lNÉcrr ye ErÉt! ./ rc, ou*de se: Ce..¿ó3.!t\
_.--J

Ststenta Aa..témko l ostitrrcioo¡l I

L,t)( l)v ('apitulo 7 - higino J8 ESI'( )t,

l- i-l
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.llonual de l'suurit¡ Si\tema -.1rulémittt In*üu<' nul

7.ó.{. l\lod iliclr I'lanificación tle ['¡r:tlelos

['ara l\lodificar una Planillcaciorr de Paralelo deberá seguir las siguientes instntcciones

l. Seleccionar la Planificación que sc desea modificar y dar doble clic sobre ella para
que cargue todos los datos de dicha Planificaci<in de Paralelo en la pantalla de

Planificación de Paralelo, solo se podrá modificar aquellas planificaciones que ya se

encuentren con estado Activo

2. Después de realizar los calnbios necesarios. dar clic en el hrfón
sistema presentará el siguiente mensaje.

&-
'-ltleórrs- l

Fiqrrr.r ?.lJl. \lctts:t¡c, Dcstrt \frxl¡llc:rr llt R(\cr\ir(rou de .\ulir ''

vel

3. Dar clic en el hottin )' para cancelar la nrodificación tlar clic en el

hololr Ltregtr el sistenta contir¡lrara tlue la nroditic¡cion tire exitosa ctur
el sieuiente nrensaje

l'igu¡ a 7. l{2. i\lcr¡*rlc Rcst'¡ r lrelorr tlc .\rrl¡ lVlxlrfre¡rtl¡r

4. Si por alguna razón no se puede Modificar la Planilicación de Paralelo en los daros
ingresado, el sistema presentará el siguiente mensaje

Figura ?. l{J. \l!'rrs¡lc Rcsl]n iratrill tlc .A llr Nr' I\ltxllllc.rtj¡

t',P0¿
't .,$

'4
7.6.5.lllinrin:rr Planificacién de Paralel¡rs

Para Elinrinar una Planilicacion tle Paralelo realiz¿r todos ltls pasos para ('onsultar una
Planificación de Paralelo y luego realizar los si€uientes pasos:

?1 ¿ 36er r'!cdqc, E Reqsec l

§ü¡ter¡r¡ lcadáori<p f n*ürimaf !

l/

Sisterm AcadéíÍco lnsmucional I

i¿

Sistem¡ Ar¿dérdco I astitrrional I

Ll)('( )lI ('apítukt 7 - Rigina 19 l.:.\ t\ )t.
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l. Seleccionar la Planiñcación que se desea eliminar y dar doble clic sobre ella para
que cargue todos los datos de dicha Planificación en la panlalla de Planificacitin de

Paralelo. solo se podrá eliminar aquellas Planificaciones que se encuentren con

cstado Activo
|*l

,t::____'_______l

2. [)¡¡ tliu crr rl lrott,rr "[!t'"1J \ cl si¡lrrrra prEsrtrl,ll rl rr-uuicrrfr rrcrrsirjc

,

Í'igura 7.llJ. ñlcr¡srtc .. [)csr'¡r clr¡rt¡¡r¡r [-u Rc*-n ¡c¡ort dc Ar¡la '

3. [)ar clic en hotort v para cancc.lar la elirni¡racion dar clic en el hoton

4. Luego el sistema confirmará que la eliminación el sistema envia el siguiente
mensaie

\)

f igrrrir 7.115. l\1,.'rrs¡c Pllrrrrlicrrcrorr dr.. []llrlclos Elrnuurti¡¡

Si por alguna razón no se puede eliminar la reservación del aula requerida se
presentará el siquientc mensajc

v

t'iguIa 7.1.&'. l\leltl'.rt( lrl.rttl¡ilit!tott (l( [)iU.llclo\ No [:lrrrrrtt¡rtl:r

É$
§i'

Po¿
.\¡
!-r' ;.f. ..,,, ¡.

I--il

',i'Ul
!1,,§

Slstem¡ Académicp Insütrjcior¡al

Siste¡n¡ Ac¿dá¡rlco lnstitucior¡¿l ¡

Sister¡a Ac¿demico I ostitrrional

t..I)('( )IV ('upítub 7 - Pigina 5l) LSH)1,

f=-_l
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8. ,IEN(] REG¡STROS

Este menú permite registrar al Estudiante en las principales actividades académicas.

Como registrar al Estudiante en las Malerias que se dicten dentro de un Per¡odo
Ac¿demico activo, en las Pasantias Empresariales debidamente tutoriadas y en los

Proyectos de Graduación como proceso final para obtener el Titulo Académico
Profesional. Como proceso especial se realiza el registro de Homologación de Materias
por Estudiante Adicionalmente, permite ingresar las Empresas en que los Estudiantes
realizarán las Pasantias

l'()ah il tene[ acceso al ]\lenr'i Registros de las slqulcntes l|lanerasffiH
¡ ('on la al'uda del nrouse. tlar clic en H
. I'o¡ r¡redio del teelado. pr.rio,,r, E .u

I tlel l\L,nu tle Opcioues

e'l Nlcnu tle U[)crones

Desplegándose de ésta manera las opciones

É,
E3

ffl nrGtstno or ESTUDIANTES

BI GIsI HO DE PASANTIAS

HOMOTOGACIÓN

EMPfiT 5AS DE PASANI IA

Figura ll.l. lrlctrr Rc::rslrrrs

( i»t lu:i t¿t'hts thra<rn»rulc.s
o¡tcttne.s del Menú llegistnts.

Jkxlfti ¿(s!rht: t'.\.,r,ntr( ht\

,f
É

tm

I

lllL'ntutivtts:

'-./-.

tt.l. PRO(IESO RE(;ISTRO DE ES'I'[rDl;\NTES

Permite registrar al listutliante en las Materias que estén debidamentc Planificadas y
cuva apertura del Paralelo hava sido aprobada No se le permile el registro en url
Estudiante que ha reprobado una Materia por lcrcera vez

E.l.l.Abrir Opción Registro d? Estudiantes

Podrá abrir esta opción dc la siguicnte manera

l. Seleccione <Registro> en el Menú de Opciones

Rt6lsTROS

BEGISTEO PfiOYECTOS OE GBA!UAIION

L,l)('t ),v ('aphuloS- l'tigina I L-SH )1,

..!Tq
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2. l.Lrtuo ..le tlohle clic cn r Par¿r t'tcctuar csta ¿rcciorl c()rl

el teclado. debera presionar para ubicarse en la opci(rn y luego presiona, [@.

tr.,Í1+ NI GIS I BOS

t

fl Reorsrno DE PASANTiAs

* nrorsrno PfioYtcros DE GBAoul

.. 
J uouor-ooac¡óN

l'igrI t.l
EMPFESAS DE PASANTA

Opciorr Rr.-grstro dr,- Esllrdr lll(s

El sistema presentará la pantalla Registro de Estudiante que se muestra a

continuación

figura lt.J. Pirrrtrrllrr Rcgistrrr tlc Eslr¡drirntc

tt.l.2. l)escri¡rciórr de l¡ Prntall Regislro tle llstudi¡ntes

La Pantalla Registro de Estudiante contiene los f)atos Gcnerales del Estudi¡n_ts y
muestra las Materias en las que Estudiante se registra de manera consccutiva

It. I .2. l. Datos (;enerrles

Muestra los datos necesarios para registrar al Estudiante en las Materias Disponiblq\a
continuación se detallan su c¿urpos.

(¡r

REGISIBt] OE ESIUDIANTE9

R

BEGIS]BO DE ESTUDIANIE9

t)'sponürl'd6d de Y6l3fl6sIpo Penodo

n{n

M6ienas Qeqrslradtrs

OüloG Geaer¡lsg

FedlE

Esod¡a¡1e

C6nela

r n¡8baro do t t¡dlülr ¡

Ll)( (r.v ('apitulot- Púginu 2 LSI L

J-

ün
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('lnt po I)escriptirin

l echa
lrluestra en que t¡cha el Estudiante se resistra en las l\'laterias, esta

fecha es tomada del sistema operativo

'fórn¡ino I\'fuestra el tLirnliuo
Estudiante.

quL' se encuenire vilente para ia ('arrera del

'I'i¡ro Período Muestra el tipo de Período que tiene la Carrera del Estudiante

Estudiante

Si se desconoce el cirdrgo del Estudrante se debera dar clic en boton

r el sistenra prcsentará una panlalla con rlirersos
criterios ¡rara buscar el Estudiante requerido

de Estr.dd'¡te'

( larrera Muestra la Carrera a la que pcrtenece el Estudiante

T¡hla ll.l- [)irtos rcllcritlcj dc Iir ['llrl:rll¡ Rc!¡slr() dc Estrrdr;rrrlcs

E.|.2.2. Materias Registradas

=-
I\Iateri¡. P¡r¡leto. Horario. Profesor. Obsen'ación Al tlar clc en el bolorr
presentart la pantalla fllaterias Disponibles dcl Estudi¡rrte al cu:rl se le est¿ hacientltr el
registro.

B,
. t Dl:t,0üll
. I DI¡¡IXIP
. l DCOUnl
. fOC(loul¡t
. EDC00fi)5
. tDcoofif
. I Or:O0ln¿
. t Dt:o0uB
. I D(:O0UD
, I Df:000t0
. tDCo00l5
- tOC000l7

t]l¡ ¡aall |DAD
Pll0Gfl ANAs UItt tIAfl lO!,
tuioatat ¡Ios Dt taoGa¡araa¡i¡oia
lltfo8¡ar tt¡ 8A5rca
¡ATH{AIrCáS r

r¡6lrs a^stco A
tuxDAtttal us Dl 

^Dl.tr¡¡stnac¡oIA'IALISIS DI SISTITA
ttlllDAltllIos Dt Pfluclrata 00tl UfllftI^D
T 5I BUCtUfIA Df DATOS
F0lo6RAflA
5oflv/a¡t Dt [üsf FAat0tt

Figura tl.{, l):rrtr¡llt¡ dc I\latcrras [)rsporrrblcs

Luego al dar clic sobre la materia en la cual desea registrar al Estudiante se cargarán los
datos en el á¡ea de Materias Registradas.

Y.rlená. Rá916tr.d!§

t'núr¡,8¡
ProtE€ot

lhi.ló Sdnüüro piP?¿

f( -j
1

ligur¿ 8,5. P;ltt¡ll:t i\ittcrr¡s Rc.!:rstllrtLrs etgLl - ..'.lrl
.AMPU$;
f'Gir§/

Slel.3f»!rú*t ¡

t.,t)( ( ) \t ('upítukt I - Prigina -| tist\ .

.I
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8.1.3. lngresar Registro de Estudiantes

Para rr'sistrar al Estudiante en las Nfalerias debera seguir la siguit'nte secuertcia de
instrucciones

l. [)ar elic cn el []()t()r) , i¡uretliatarnente se prcsenfír a el siuuiente rrrensaje

Figura ll,(r. l\l('nsr¡c , Dc*-¡¡ un Nucr o Rcgrslro '

2. El cL¡¡l contirnra si rit'sea () n() r.ln nue\() fe sl[() pirra acePtar <lar clic en

, se cancelara el nuevo registro 1pcr o si (lir clic en t'l lroton
queilará la pantalla hahilitada para realizar consuhas

3. Despues tle aceptar cl nuero registro el puntero se poscsionará en la casilla del

i2cc6cc+q
codigo rlel Estudiante si lo conoce ss lo ingresa

sino dar clic en el bottin
pantalla

! preslona[

v el sistcnra presentara la s¡guir'nte

(,

Enr. L OÉr Dta¿o 5!l .trr(!CL úd Bd&i Ca6a¡¡

Figura 11.7, Pirrrt;rllir Buv¡rrcda (lc Eslr¡drir¡¡tcs

S'¿'

f'r

t

i?¡' \.t
-*:,.¡:

5

.a¡
§

,,

.'1

NII¡

&Jtqrda dé EdLrtdrtes

&¡gÉ¡ por trfú¡óte I

t-t)( ( ),v ('upitulo ll - Púgino J ESI\ )L

Si*er¡ Académlco ¡osütrr;onal ffii

f--T--l

t--E_-l

l

L

f ñr,
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4. En la cual se busca el Estudiante requerido y luego dar doble clic sobre para cargar

sus datos en el áre¿ de Datos Generalesl

Darog G6ñorales

' !l

Fi grrr:r ll.1l. [)irlo\ Gcrlcr;rlcs crrrgir(l()s

Si cl tlstudiantc ha sido registrado ya en el Pcriodo actual presentará este mensaje

Filrrri tl.(), l\lcnsrlc llllonrt¡rl rr 0

5. Luego de tener todos lt.¡s datos necesarios del Estudiante dar clic en el botón

-L-
¡rara asi llanrar a la pantalla de nraterias disponibles la cual ntostrará las

materias planificadas

t otour¡2

fo(:tl(Ilf,
f Dcrrm/
I D(:Uütt8
IDCOIEl9

Pno6na¡a s uIttIta¡ro5
futoarat,l¡os ot PnoGSa¡a Ltor
tratoax ¡¡fl ¡astca

r¡l;ús a^stm a
auxDA¡t raI05 0t 

^D¡rrarsl¡tacro¡Ár{a!rsts ot stSlt ¡
fU¡OA¡T¡TOS Ot PBO6'IA¡A¡:I O X OIIIT¡fA¡)
€srErrcrunA ot oafos

§nr¡wÁaa nf r,stn^rtnx

f'¡gura 8.ll|. Pirl¡llx Nlirlcnits Drs¡xrrrrbles

6. Luego para registrar al Estudiante en la materia que el desea dar clic sobre ella, si el
Estudiante no cumple con los rcquisilos, no sc cargará los datos de Ia nrateria en el
área de Materias Registradas s¡no aparecerá el siguiente mensaje

f igur¡ 8.1 l- l\tcrsric Irli)rDr:¡lr\(r

:- iJi.(!áf'E Ia as¡á Rcgt'ro añ d Te.ffo : 2 aJa R<Ftsado éi 16 r.1r';1-{€i/
Sisteria Ac¡dffi co l¡dtwir¡al t

I rrens Otrforitrtes !

V 
rto >.rafje isr¡r la f'lalrrE ñg cLn'ffc con bs Rte,,l¡ltos {c.t to3

Sister¡a Ac¿démico lnstl'tucion l I

F: t)(\ )tt (.upítulo8- I'tigino 5 ESI,í)1.
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7. En caso contrario si se cumple con los requisitos se cargarán los datos en el área de

Materies Registradas.

X.lemr Roqrsl6d..

Figura ll.l2. lllJlcn¡s R!'srsl r¡rd¡s

8. Si por algún error se ha seleccionado una materia que el Esludianle no desea tomar.
para eliminar esa materia se deberá seleccionar la celda de la materia deseada.

I¡otcna3 tl¿grst.da5

tr Í¡oigsot
¡¡iid¡ Sart¡ao

L

Mte¡6

0eÉ@r
90000rcxt0¡Íi¿rit

Fot"s€,

\i!Jrel! S¡ñalli:
BfiLr.

f -...

Figura t. tJ. llhtL'r¡¡rs R!'{rstrird;rs con dirlos !i¡r¡lJ(los

#-9. [-Lrr!.lr'¡ tl¿r clic en brrlon y automáticamcnte se elimina la celda

10. Si los dalos son correctos dar clic en el bot(in
cont'irnración.

F¡$rra L.lJ. lrlcrrs.r¡c rlu Irttcrrositatt)l

Il.[)cspLrr's till clre tr el holorr
ningún tipo de error, apareccrá el siguiente mensajc

aparecera un mensaje cle

para contirrnar el nrtrtsaje si no lmr

Figura ll. 15. l\lcn§rt(' dc llforrucrtir¡

G¿b¿r

Etára i na._er-ar E Reg5üo,,

§i*erna Ac¿démico lmtitrrir¡r¡al ;I

E

| ) -.-:-t.EJ 
=r 

ns(,

Slstern¡ Ac¿demíco lmtit¡¡cbr¡l I

Et)( t).v ('opítukt ll - l'úginu 6 t,.\t\)t.

'l
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slsrEfia AcaDÉrr{co ¡rs IIf uctot{aL t

ñlr
12. Si da clic tn el bolon

\ apilrr'c('ra cl siguir'nte l)lells:¡le
se cancelará la operaciórt de (itrardar el Registro

'- ::-9 cr¡ ^? 1 '-ato "-

Fi[urr ,1,16. l\tc¡rs:rt(' lllgrcso no c\iloso

regislro sin seleccionar alguna materia aparecerá el siguiente13. Si se ingresa el
mensaje:

Figura 8.17. Nlcrrs¡c de' l[lir¡ ¡rr¡cro¡r

8.1..1. (lonsult¡r Registro de Estudiantes

Para consultar u¡r registro de Estud¡ante se realizatt los siguientt's irlstrucciot)cs

Dar clic en el boton
de Registros.

, innrediatanrenle se prescntara la pantalla ('onsulta

I

L1-- l

!_

F¡gur'¿ rl.lrl. l)¡rr¡tirll¡r ( 0r¡srrtt¡ rlc Rclrstros

!/
Sfrnn Ac.démlco lnsdtucior¡al I

¡¡ Crúdr¡ de ¡.tHrE

l--l)( ( ),v (.opítub ll - ldginu 7 r-.§l\ )l-

J)(@

I

i r*-

I

I

-l

l--.-."__l
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2. Luego seleccionar una de las diferentes opciones para realizar la búsqueda

Ficha de Cerrera. En esta ficha se podrá ¡ealizar la búsqueda ya sea por el código
de la Carrera. para Io cual se deberá seleccionar la opción Por Código de dicha ficha
v luego ingresarlo en la caja de texto que se activa.

F¡gur¿ 8.1')- Frch¡l (¡rrcftrdcll P¡r¡tlrll¡ ( orrrullrr tlc Rcllsl¡os

También se puede re lizar la búsqueda al dar clic en la opción Por Descripción de

la Ficha de Carrera y ésta a su vez aclivar^ una lista con los nombres de las Carreras

existen. se deberá seleccionar una de la lista:

Fi$rrn 8.211. ('onsult¡¡ por Dt'se-rr¡:ron crr l¿ Frclur C:rrrera Parrtull¡r ( orrsrrll;r (lc R!'!rstros

Ficha de f,studiante.- Se podrá ¡ealizar la búsqueda por la matricula del F.studiante
que el usuario debe seleccionar la opción Por M¡trícul¡ de la licha de Estudiante y
lue¡ro inlrresarlo en la caja de texto que se activa

Eslrr(b¿rrle Eslaéo

Figura ll.2l. Frslrl Estrrfialt!'frlrtnll¡ Colsultil tlc Rclrslrrrs

También s€ puede ¡ealiza la búsqueda al dar clic en la opción Por Apellido de la
Ficha de Estudiante y esta a su vez activará una caja de texto en la cual el usuario
podrá ingresar el apellido completo del Estudiante, la primera letra o parte del
apellido del Estudiante para buscar sus registros existentes

Figura tl-22- Éluv¡rrcrla p;r;rpcllrdo Parrtall;r ( orsult dc Rcgtstros

I'
It

1-.
\+

Estu:ranteCrff€.t

F t¡ Clidlro

For D?6cfl9oón

Es13l,

r t cR ¡frc -

Coíart

P1r CÁdrfc

F,r. Oés¿npa(iñ
Lrc€NcAfuR EH orsEño c8^t'rco Y PUa

Caa(ét3

CJñera E:ts3lI s¡-xlánfe

I

l.:l)( ov (;opítulo E - Página E E.\t\ )t
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Ficha de Estedo.- En esta ficha se podrá realizar la büsqueda ya sea por la opción

todos los registros quc si el usuario la selecciona se presentarán todos los registros

de los F-studiantes existentes que sean de estado Activo "A" o de estado Inactivo "l";
o al seleccionar la opción Todos los Activos que solo devolverá los registros de los

Estudiantes que se encuentren con estado Activo "A"; o al seleccionar la Opciiin
'l'odos los lnactivos que solo nos devolverá los registros de los Estudiantes que se

encuen¡ren con estado lnactivo "1" .

t st¿dd

Figura ll.2J. Frclt¡ E-slado Prutt¡lLt (i¡rsttl¡a dc Rcitstros

3. [)espues de haber sel!'ccionado una de las opciones antes rttttlcionada el t¡suario

tlehe tlc dar clic en le btiton , si existen datos se cargarán todos los
eristentcs tleperrdientlo dr'le opciort ert el area de Registro

EI,

'.';_::\i"i:':e!l:r'tl
I

Figur¡ 8-fl. Puotillh ( oltsull¡ dc R!.gtslros con ditlos !'xrg¡¡dos. :'
.1. Pero si la opción que ha seleccionado no tiene ningún registro el sistema prepentará

el siguiente mensaje. :

Figurr t.25. \lcrtsr¡c rlc l¡rlónriraron

i C-u¡..h rd!¡r!¡ I

!/
Sbterna Acdlémico lnstituÉ¡m¿l I

L,t)( (),v ('apítuktE- Púginu 9 Í_st\ )t.

:Jrera I E3h.¡J,¿rl€ I

I

I

I
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8.1.5. i\lodificar Regislro del fstudi¡nte

P¡ra nroditic¡r un Registro del Estudiante deberá realizar lo siguiente

l. Consultar los Registros en Materias del Estudiante, con las inslrucciones de la
sección E.l..1.

2. Seleccionar el registro del Estudiante que se desea modificar

0.1 O..io ffat
t.¿lrrc

6raúrCacrt
: ?r,' :.,¡r

't

_ll.

Figura 11.16. Sclcccro¡¡¡r rr'!rslros cn lir P:rrtitllir (-ortsrrlt¡r tlt,RcSrsl¡t¡¡

3. Luego dar doble clic sobre el reg¡stro seleccionado, el sistema automáticamente
cargará los datos seleccionados en la pantalla de registro de Estudiante:

o¿

--1,

F¡gur'¡ lt.l?. f'¡otirllir Rclrslros dc Fstl|(lr¡rte coll dirtr)\ cilltir(lo:,

t ta

l':l)( O:ll ('upítulo E - Ptigina l0 ESPl)l-

¡ f.dEA. & n¡sÍr¡É

L,r3poñrbf¡ddd de H.lon6s

-

t_

c/n §:rn,

Ss.ir: ¡":.

Mat6n6s Hogr!a6d.s

¡¡,mltñs
I I 00 001I00 ¡0
r40000r50000
r5000018oft00
7000090000

Ptota3o,

€h-rC&úñ
M&r¡o

A¡¡hgOrlh*o

Sot¡rús Oe lr¡JÉrráoo¡

, ¡il¡ro dr t¡red¡rr, !

4l

LEr"' I I

I

I

9.
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4. Aqui solo se podrá modificar el área de materias regislradas, el usuario podrá

agregar o eliminar las materias que ha tomado el Estudiante no se podrán modificar
los datos generales y la modificación solo se podrá realizar si el registro se encuenlra
en un periodo activo sino el usuario no podrá modificar dicho registro.

5. Lur.ut) de haber hecho las ruoditicacion requerida por el usuario. da¡' clic en cl

l]( )l (r ll el eual nos enviara el si uiente nrenszr.je de contint¡aeiorr

6. f)¿r clic en cl hotirn
la modificación

Sr rl¡ clie rrt cl boton
v aparecerá el siguiente rnensale

Figura ll-211. l\lcllsrt!- dc lntcrrogucurrr

si los datos r'stán c()rreclo r dt'sea conlint¡¡r ctrn

F¡gur¡ 8.:9. NlcDsirlc ¡lc lnlb.nrrcroD

se cancel¡ra ll ()frcracion de nrotlitlcar cl Registrrr

Figura lt.Jll. i\'lcrs¡tc l\lodllicitülo l¡, F \tti)\ir

ÍiP0¿s
L.

i'8. L6. Elin¡inar un Regisf ro de Esludi:rnte

Consultar los Registros en Materias del Estudiante, con las
sección E.1.4.

2. Seleccionar el registro del Estudiante que se desea modificar. como se muestra en l& ois
ligura 8.31.

instrucciones de la

t,lodfrcar

ie.<c¿ t'odf .:a. É RegrJto
,|

Si¡teo¡ A¿¡dé¡¡dco frmrucrat J

n n ¡

/I

Sisten¡a Académico I nsütucior¡l T

' : : ' - : - : ' ' : i . ' : . :-

Si¡ts¡n¿ Académico l ¡rstitlriond I

El)('( ),lt ('upituloS- kiginu ll l:Sl\)1.

T_.-_-l

l-..*-_l

f i_l

I



Munuul dc l.lsuuio Sistc¡tu A olémico I nlitu cional

i.,"-----=;;-f_

Figura ll.Jl, Sclcccrr.r¡r¡rr rcilrslros cn l;r Panlall¡ ( o¡sr¡ll:¡ dc Rc-q¡slros

3. Lue_qo dar doble clic sobre el registro seleccionado, el sistema automáticamente
cargará los datos seleccionados en la pantalla de registro de Estudianle.

tigura ll.J2. Pr¡rt¡llir Rc::¡strt¡ dc Fslrrd¡rr¡tc^i

{. r\qui solo se podrá realii, r la eliminación si el registro se encuentra en un Penodo
..\eadúntico acti'i o sino el usuario no potlrá elintin:rr dicho re¡listro

5. Luego el usuario dehe de dar clic en el hotón
si::uiente rtrensa.je tle co¡llirnracirrn

el cual nos enr.iar{ el

!

,

Figurl tl,J3- l\h:nsrlc dr- hrtcrrogírclón

:r c.ír{¡. do ¡orrrr6 I

Marands Boqrc116.16r

l:l

dl

ot'2O +) !/ n

*r/.

rrrtE .blida¡¡ d. Ldára.

a

9-'Úrl.G,6
rj!o¡!!o¿Mor!.6

!idüú5. O.l O¡..ÉG¡ú.o
ln.rñr^a¡a rrd ¡:ñkt.

I :o*-" t¡. r¡"¡t*'""
I

, ¡Lcdo d. L.r¡¡r¡-r, !

Ek¡n¡r

L.t)( ( ).v ('upí¡ubE- l»úginu l2 t._st\ )t.

=,*. -l I

I

§¡¡rtrl 
^.adffioo 

fduOonaf !

f . I



,Vunuul dc Itsuurio S i¡t e nu.,1 c ul émittt I n ¡tit u c mal

6. Dar clic en el botiur
el siguiente mensaje

si desea elinrinal el registro v el sistenra presertlaril

tigur¡r lt.fl. \lcrrsr¡c dc Inlorullrctr'rtt

se cancelará la operacion de elinlinar el Registro
¡1(

Dar clie en

apilreccra el si:lLrierrlc rnensale

Ficur¡ tl.J5. ltfcnsrte Ll¡nrinrcrr)r ro E\rlosir

8.2. PRO('ESO RECISTRO DE PASANTíAS

Esta opción permite registrar, consultar, modificar y elim¡nar inlormación de las
pasantias realizadas por los Estudiantes.

dü fl,
Ddio3 Geñeaalea
Año 2-0ñ;
Esiud¡añte i

Carr€ra j

Di\asrón I

ElttpaorBa
Códrgo
_futor

Periodo

I

Crádito B D 0¿
\:i{'. I

.'t
:Fech6 tñ¡cro i-7tofr0o6 :

Actvidad o Realr¿6¡:

Est{sc¡o

Figrre lL-Iá Füolirllr dc R!'l:rslro de I'irs¡nlrit\

a 0
f,t

I/

Sstcrm Académico lnstitrrcio.¡.1 T

!/
Slstena Ac¡¡lémico I mütucix¡al !

El negi¡r¡o d. t,.¡.rúaás I

L l)( 1).ll Iist\ )t,

f-;r -l

[;;-

t;;_l

('upítulo tl - Ptigina l -l



.Vunuul e ltsuurüt Si¡ c ¡rut A cu I émü:o I n st it u cit tn a I

('arnpo [)escri¡rcirln

.\ ¡io Es el año actual del registro

[]stutliante Es la matricula del Estudiante

(l¡rrerc Es la Carrera en que esta registrado el Estudiante

l) ir isirin Es el Nivel de Formación de la Carrera

(-'réditos Son los créditos estipulados por el Instituto según sus reglamentos

(iódigo Es el código de la Empresa

l'utor Es el guia de la Pasantia

Fec h¿ Es la lecha en que el Estudiante empieza a realiza¡ las Pasantias

Aclividad Es la actividad que va a desarrollar en la Empresa

[-st:r do Es el estado del registro de Pasantia

8.2.1. Dcscripción de le Pantalla Registro de Pns¡nlíes

f)escripción de los campos:

Tebh t.¿ Canrpos dc la P¿ntalla Rcgistro dc Pasantias

8.2.2. ('ons¡¡ltnr Registros de Pas¿¡ntí¡s

La consuha de una Pasanlra se rcaliza de una nranera mu1 sencilla y priictica P:rra
poder consultar las pasantias realizadas por un Estudiante, deberá hacer lo siguiente.

l. [)c clie clr el lrottrrr l)ara presentar la parrtalla de const¡ha tle Pasantias

Figura ll.J7. P:|lrtlrlllr dc (-onsrrltll dc P¡¡xrrrtli¡s

l
CA

S,,

EMPRESA

Dgte éi CódgD y PiessE Enler pra f-cns¡ü

f LTT

Í)¡

AÑO PERTOOO

DÉtos

Estudrante,

Canera :

tI Consirlt Dc P6.r¡tb t

t.tx o.v ('apitulo ll - Púginu lJ li.lt,( )1,

I

tu

I

f

-rül



ñlCo¡¡su¡t¡ oe

.Vunual dc I tsuurio Siscma A<'udémictt Indtluc mul

2. lngresar la matricula del Estudiante que desee consultar en el cuadro de texto
Estudiante.

Ingr ese la
matlicula del

fl, I E¡tudiante aqui

-a.zl .:zmm¡Eu G)

D6tos

Estudrante

Caneta.

Figurrr ll.Jt. ( irtlr|x) Nlirlnarrlir

3. Al ingresar la nratricula del Estudiante. presione

Estudiante apare¿can ert los cuadros de terto

4. De clic en el bottin

para que los datos rlel

, para presentar lt¡s datos correspondientes

@ ljle sserun uanLr{ PoNcE cAMBA

\¡JA[ISIS oE SoPoRTE T]E MICFoCoMPIJTA.DoRES

Iil,
Datoa

Esludr6rne

Carfera:

Añ(] PERloDo
l 2G !brú¡-11
? 2006 Serneste I

¡Éirrlaa3
Adela6

TU IOR
Fsaa¡t&¡ hd¡o
G6lanáqo Scphra

EMFFTSA

Ps.6 S.F.cf¡d_ a¡otb a-¡¿ .ñ .l Rlg¡sho Dca..L¡

Figu¡'a 8.3r). lllli)nllltctoll dc ll ¡xrrrlalllr Co¡¡srrlt¡ dc l':rsllrtiu

5. Dar doble clic sobre el registro que desea consultar y se cargarán los datos en la
Pantalla Registro de Pasantias

.\t ul Llut-l¡¡hlL,tln stthrc u t.,::t.\ltt, \( fu lv(\(nkr.t ¡ttt tn!n.utl.' (r'L't"

Jiguru 8.41)1, tsl¡t .stNtttltcu .!uL' (l p.'t ¡(xfu, .lL,l r¿yt.\tr'() t¡ltt tt:rr<« ¡ )

Figur¿ fl,{ll. Ntcrrrrlc de llllir rnr¡rc¡ir rr

.,
_=J.

Cargd Datos

f,l Comrrlta Dc Poanttas t3

Esta Co.rg-ta¡-do úr Reqirtro q.É perterE(e a un Pefifo Cerr6do

A(eptd

!/
stsTtMA AcADa4lco tNsTtruc roNAt_ I

Et)('(),v ('opitubE- higinu l5 F-St\)t.

I

I



Munual le I tsuurkt ,list ¿m¿..1 cutlémittt I nsti! u t'ion al

de Eduddte5

E.2.2.1. (lonsullar Pasantías realizades por los Estudiantes

P¡ra consultar las Pasanti¿s realizadas por los Eslud¡antes. de clic en el hotón

, y el sistenla le presentará una pantalla con diversos critenos
para buscar el Estudiante requerido

l'tt t'.s¡t, tLtl,t¡ ld !dnlulht tlc llti.st¡trLlu ¡xt l...\ttkltunt¿\ vlo ¡»-t:tttt<tt tt
kts l'..studiru es rcglstnttlo.s punt retrltttr lu.: ytxn ias

E.2.3.lngreser Registro de Prs¡rntír

[)ara inrlresar r¡n resislI1r dc Pasantras. debt'rá haccr Io si!.lurente

I. De clic en el bolon . se nlostrara un nrensaje dcl sistenra de corrfinnacitin
si desea crear un resistro, seguidanrente de clic en ,li v se presentara el s¡-!¿luiente

nrensa_je

Fi{ur¿ 8.¿1. I\l!'rrsrtc de ( onlir¡lurcróo

2. lngresar la matricula del Estudiante.

-')§r

I

.,
4

t

l3_ fl______
Inglese la rnatricula
del Eshrdiante aqrrr

Estudrante l

Carrera
Figur¡ 8.{:. (':rrn¡xr I'rlltriculir dc r,,'¡rstro

3. Al ingresar la lnatricula <lel Estutliante. de clic en el b()ron
para que krs datos dc'l Estud¡ante ap¿rrezcan en l()s cuadros de te\to.

..1. Seleccionar la Empresa y Tutor, debe ingresar la fecha de ingreso con la actiüdad
que va a realizar el Estudiante.

5. Por defecto el estado de Pasantia se grabará como Activo.

ffi'6

¡,¡uev¡

¿ Oeseó m }lrvo Re(i5tro ?

I

I"'t

--J

stSTf[lA ACA0iMTO h$TtruCmNA[ it(

El n¿gfrro de Pc.rtl6

8¡5q.Eda de Estuó tte5

l._ l)( ()lt (-upítulo E - Púginu ló I._SFt )t_



Manuol dc ltsuoio Sistcmt Aca émittt Insitucúnul

G'6. De clic err el brrlon . apareceri un nrensaie del srstenra de cont'irnracitlr si

está scguro en {rabar el registro, seguidamente de clic en .li 1' se presenlara otrt'l
mensaje del sistema indicando que la información del Pasantias ha sido grabado
exitosamente

Figur'¿ tl.¡J. Nlcll:irlc dc ( olllr[nr:rcro|l

Figura ll.J-1. \lcrrrr¡u lrr::rcrr Frrtoso

8.2.{.I}Iodific¡r Registro de Pasantia

Para ntodillcar un reg¡slro de Pasantias se deberá rcalizar las sigtrientes instrucciones

l. ( onsultar el registro que se desea nroditicar, con las instnlcciones de la secciolr
E.2.2

2. C'orrija los datos erróneos

3. I)e clic en el hotón - sL'nlostra[á urr nrcnsaje clcl slstenla de crrntlnuacion
si está seguro en realizar la n¡odilicacion del regislro. presiont .§i v se presentara
otro nrensaje del sistema indicandtr t¡ue la Pasantra ha sido nlodilicado eritosanrenle

l'¡guri 8.¡5. lrlcn$¡c clc (¡lllirnt¡tctoI

f igura a.-l(r. \hxl¡llcrrurorr [:rlostr

¿De1c¿ G.dbd d R!{i*¡o?,

SISTTMA ACADÉMICO INSTIruC IONAL .;X

Lteftú

Regritro Grú¿do!/
SISTTMA ACADTilICO INSTIruCONAT I

l4odfr¿r

¿Oeaaa liladflcar 6l RcAÉtrol

tt

?,
s6TtMr ACADÉnrcO h¡§T|TCDNAL qffi

Redit o ¡'lodhado!/
§lSTC,t,lA ACADtmICO INST¡ruC]ONAL T

Et)(.oM ('upítub E - higinu l7 I-SI,í)I-

f--s 
__l

I

I



.llunuul le I Isuurio S ist cttr.t..l cu d émitt t I n st it u t'it n u I

8.2.5, flinrin¿r Regislro de Pesantía

P¡ra elinlinar un reuistrtr tle P¡sanlr¡s se debcra realizar lo si:lrientt

Consultar el registro que se desea eliminar, seguir las instrucciones de la sección
t.2.2.

2, De clic en c'l hoton . se rnostrará un mensaje del sistenla de conlirmacion
si esta seguro erl realizar la elinlinaciórt del registro. presione.§i r se prcsentara otro
mensaje del sistema que indicando que el Pasanlias ha sido eliminado exitosamente

Figura ll.{7. Nl('nsiUL'dc ( onllr¡rircroll

Figur¿ 8,¡tl. lrlcllvr¡c ElinrUurcron Errtosir

8.2.ó. !'erificación de l)atos lngresados

Si no se lra ingresado la nratricula del Estudiante al ingresar tr nloditicar un registro,
el sisterna presentara este nrenvjc

Figur¿ rl.19. I\lcus¡c lrrgrcsc lvl¡tnculil

Si no se ha seleccionado la empresa en donde el Estudiante va a real
pasantias al ingresar o modificar un registro, el sistema presentará este mensaj

t,sPo¿
¡to'ñ''i§
e; . . ="-, .{i

'.--:' " i
,-

¿, ¡¡,-, ¡ ;^/
5

rx^s

ligura ll.5ll. \f!'r¡s¡,c lnlrcs( I)rrtos rlc [:rrrprcsr

Ef,rúd

¿Des6n Ehñr el Regr{ro?

Sr

,

Regktro E¡mh¿do.i¿

stsTtMA ACADtMtco tt{sTfTuc oNtL J

¡nqrc5c trt H.arrt¡á dd Edrrdrt! á R.l¡'itrdt\!-I

I

t\!-l
lñgr.Já D¡ao< Eñpr¿r¡

slsTtrrA ACADÍU|CO ¡.[¡TtTt Ct(»{At x

Et)(\ ),rI ( upítulo ll - PóÍiina I I E.y\ ,

SI§TEMA ACADÉTTrcO N§TINrcDNAT ffi'

srsrrM Ac^Dfl¡rco n¡srtructoN^L



A(eptd

Inqrese Dátor 1üút\
_._J

I

llanuul de lisuurio Si,;ttma.4calémi<t t I n stitu t'ionul

Si no se ha seleccionado el tutor en el registro de pasantias el sistema presentará el

siguiente mensaje

Figura ll.5 l. Nlcnsr¡r' lrtgresr' Tutor

Si no se ha ingresado la actividad a realizar el Estudiante el sistema presentará el

siguiente mensaje.

l'igura 11.52. l\{crrl¡c ln,:rcsc Aclrr itLrd

Si no se ha ingresado la matricula de un Estudiante que penenece que penenece a

otro insliluto el sistema presentará el siguiente mensaje.

Figrrra ll,5J. l\lcllsrlc F.slltdr¡ntc f)€flcrrccc it otro I¡tsltlUto

Este mensaje aparece cuando se ingresa una matricula que no existc

Figrrra ll.5J. \lcr!rlL' ur:rlnclrlJ rrro c:r

8.J. PRO(]ESO REGISTRO PROI'E(]TOS DE GRADI.ÍACIÓN

Esta opción pcrnrile consuhar. resistrar. nrodificar. o elinrinar un reqistro Prol,ectos de
Graduación

8.3.l. Abrir Opción Registro de Proyecfos rlc Cradurción

Prrdra ahrir estA ()pcr(!l| tle l¡t siuurr'nlc nralrer:r

?\
-_!J

lngr?ié a4wdad

sl§fEMA ac^Dt tco lNsrtruc IoNAL T

r*u.ll'ltc Pl!!ftrñ.f. .l In ttrro yICENTE Ro(aFt-F¡TEt\
--!l

T

No Exii. Retirtro p¿r¿ al lrÉttrto A(tudl

i . ¡f9!I-d- ....-

t\
slsTtMA AcaDtMtco tNsTtrucpN^t I

t-: t )( ()v (.upitulo ll - Página l9 r:.1t,í».

I

I

t a..e.-l

stsTfMa Acaf)ÉMro s{sTrTuc roltal

S ]STTMA ACAOfilTO NSTMJCrcNAL



,llunuul d¿ ltsuurio Siste¡ru.t.4cadémi<t¡ I nstitu < ion u I

l. Seleccione <Registro> en el

1?
2. [-rreutr Je tlolrle chc en

l\lenu de () c to¡ tcs

Para ctécl uar r'sta

debera presionar ,E para ubicarse eu la opcir)n \ hregoaccion con el teclado

l)resrr)nar

RE GIS I RO5

BEGISfBO OE ESIUDIANTE 5

BEGISTRO OE PASANTíAS

HOMOTOGAOÓN

EMPflESAS OE PASANTiA

Figura 11.55. Opcrón Rcgrstro ['ro\ r.tlos dc (ir¿dn¡tcioll

3. El sistema presentará la pantalla Registro Proyectos de Graduación que se

muestra a continuación.

Figur¿ 8.56. Purrtull;r dc Tralr:¡os dc (jrldu¡cron

E.3.2. Descripción de l:¡ P¡ntalle Registros dc los Tmbajos de Gr¡d¡¡ación

l\luestra los principales datos del Estudiante, asignar todos los canrpos necssarios para
registrar el Trabajo de Graduación denlro de un periodo académico activo, a

continuación se detallarán sus principales campos.

tr
t.t1

{r
*

J.
ffi

I

BEGISTR0 PBO"ECT0S 0E GBAoUAO0N

TLil

0 I

Traba¡o ds Graduación

Profesor: í------'

Observaoón i

I rpo

Estado ; --

iQ¡ era Oea r¡ U.cvo Reg¡lro dG e..¡rffir d. C¡c err d Boaó.¡ t¡lvo

fl,dtl
Término I

Dalos Gener6les

Año ¡ 
-_*

Estudrante a---
Canera i---

Tema 
l

Fecha de lnrcro

R.Ehro d. bt Tr.b¡ro¡ dc Gr¡duxldn .IEIE

l..t)( ( ).lt L:.Sr\ )1,( upítulo tl - Púginu 2l)



.Vunual le I isuurio liist¿ma A cu d é mico I n sl il u cion a I

(-anr po f)esc rip,c ió n

,,\ño Año actual del sistema

I órnrino 'l érmino cn que sc inicia

llstudianle Código del Estudiante, con su respectivo nombre

( larrera Carrera a la que peñcnece el listudiante

Profesor Nombre del Profesor guia

()bsen ación Observación referente al 'Irabajo de Graduación
'l'ipo Tipo de trabajo de Graduación Tcsis, Tópicos. etc
'I'ema Tema que tiene asignado el l:studiante

Estado F-stado "Activo" o "lnactivo"

Iecha lnicio Fecha en quc lnicia el Trabajo de Graduación
Tebl¡ 8.J. C¿rmpos Pant¿lla dc Tnrbljos dc Craduación

E.3.3. Consultar registro Proyecto de Gr¡duación

Para ('o¡¡sultar Planiticació¡r dt. Paralekrs. debera realizar las sisuicr¡tcs i¡¡stn¡cciorres

l. De clic en el bot(rn
2. El año 1' térnrino seran carqados de act¡erdo al perrodo que inicia. o puede ingresar

cl año o telnri¡o a srl consultado
3. Seleccronar el cuadrtl conrbinatlo ('arrera l'escoger la carrera
4. Escoser la Opcion que desee l\{atncula e ingresr el código o la opcion Toilos

5, Dar cfic en el brxón y presentará el desglose de los Estudiantes
Registrados en Trabajos de Craduación.

ó. Dar doble clic sobre el registro. el mismo que será cargado en la Pantalla

t

Figure t.57. (-tr¡¡sr¡lt;r dc frlbulos dc (ir¡rdrr¡c¡rrr

Cúlr¡,ltü

m,

ltt¡r L't-{M,a. I tc,a

Mátrlcula

<crtr.¡lt. T..rr-ro. Oa Gr.dr¡.cloñ f- )rErl;iJ

t,l )('( ).v ('upítub t - Páginu 2l ESI\ )L

k
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.llonuul lc I'suuritt Sí:tcna A<adémico Instituc' nu|

8.3.{.Ingresar Registro de los Trabejos de Grndueción

['ura regrstrar un Trahajo tle Graduacion. se debera realizar las siruit'ntes ins¡nrcci.lrrr

l Dar cl¡c en el botón , innrediatarnente se prescntara el siguiente nrens¿rie

Figura t.5ll. I\lcosllc d(l Sr\lclrir

2. [)¿r c[e cn rl []ot()n pafa que se genere en tbrnra autonrática el codigtr
de 'I'rabajos de Graduación

\t lLt Lltt (n L'l h()ti»t'at. q .,d.u u ld lrttfilulld luhtlttuLlu l\u.t rütlt:ur ( 1»tsultu.¡

J. [)ar clic rrr rl lroton . el cual preserlta¡'a una pantalla eon
dir erstrs critcnos para buscal el Esttrdiante requr.¡.id()

¡1. Los datos se cargan en el marco de Datos generales

Dolos Generoleg
Año: i

Estr.rdianta: ["

carera t-

\c ctttt((tLtt'.1 L,l t¡trcttt r\,$1,\lr() .t'

I

Término

c, UARTE CACERES CRIST \¡A CAMILA

INFO RIJATIfA

Figur¿ 8.59. Datos (icnerales rr¡crcsrdos

5. Dar clic en el bdon Eül r el sisterna presentará la pantalla cr)nsulta de Protbsor.
se-quir las instrucciones de la secc¡on 7.3,2

6. lngresar una ohsenaciorr retbre¡tte al trabajo de Craduacitin en el caso de ser
conveniente.

7. Seleccionar el cuadro combinado de Tipo, este conliene el tipo de Trabajo de
Graduación que el Estudiante realizz. . , ';,

frpu

Eslado Tesis
Toprcos
Trobatos prole
Proyectos
SÉrñrn eno s
lñlormes lacnrc

['¡$rra ti.6ll. Tr¡rs dc Trubt¡os tlc (irirrh¡;rcrorr

0¿

,..tit

¿ D?s¿ó Lñ l¡-EYo Re{tJtro )

5i tJi

?¿

9'

de EstLddtet

¡.:l)('( ),v ('opítuloE- Pdgina 22 tl.lt\ )t.

ft@

I

slsltna AcaDtxrco lNsltructoNAL x.

I



,Vonuul dc ltsuuio S i$ ema :1.'a d¿miLtt I n s! i, u cüm o I

t. Ingresar el tema del Trabajo de Graduación y la fecha en que inició el mismo. El
eslado por ettcto sera suardado con¡o .{ctivt.¡

9. Dar clic c'n t'l trotorr , se nrostrará un nlcnsaje del sisteura pre,lrunlado si

desea grabar el rtlustro. segr¡idarnente de clic en el boftrn

l)resentar{ un nlensaie del sistenta indicando que la intbrrnncitin de Trabajos de

Graduacion ha sido grahada ('aso corttrario ¡rresione el h(lton
datos rto seran qua¡'tlados

¡Jc

t'igur¿ $.61. l\fcnsr¡c dr'Gr;rb¡¡ cl Rcgrstro

tigur¡ ll,('1. \lctrsr¡e tlel Srstclra

8.J.5. \'erilicación de l)att¡s lngresados

Esle nlensa.i(. se produce porque se trata de quardar el registro sin insresar datos del
Prot-esor (luc \ a a diriqir el provecto dc graduaciirn

\se

r los

Figure ll.6J. Ntr'nsr¡c dt' I¡rfornutcrorr

Este mensaje se produce porque se trata de guardar el registro sin ingresar datos del
Estudiante.

Figu¡x N.r)-1. \lcrtrrtc tlc lrlilnltilctott

c_¡

¿ oGiáá Glsdr 6l r69l!no "
.,

§Eftxr rc¡rDÉxrco rNsrrnjc(,xAl Ü

Aceftd

* Re{i*ro lrger¿do 't/
slsftm AcrDtxrco !{§nn cr}¡rt ¡

!¿ D6 c¡c ú¡ d botón anqjrd. Pro,.rd

§,§T[raA AcaDÉMro lNsTtruct(I{Al I

Oe d< ei el Boadl e.iEqJedó Etuddtté

A(@tar

v
§§TEMI rCrDfXrcO N§TITL,C tor.ul G

Elx'(Lv ('apitub tt - niginu 2-) É^t'Ptlr. \ '\ '

tu

tr I



Vonuol d¿ Itsuori¡¡ S i* c ttr.t .,1 t' o d é mi <t t I n st ü u cit m u I

Este mensaje se produce porque se trata de guardar el registro sin ingresar el Tema
que le corresponde al Estudiante

Figurl ll.(r5. l\lcrsrtc dc Ad\ crlcncr;r

Este mensaje se produce porque se trata de guardar el registro sin seleccionar el tipo
de Trabajo de Graduación que el Estudiante realiz rá

Figura tt.('rr. Figrra t. lrlcns¡c tlc lnlirlrr;rclon

Este mensaje se produce porque en la consulta de Trabajos de Graduación no existen
Estudiantes registrados para un año o término.

¡'illur¿ 8.ó7, \lcllsr¡c dc lrrltrÍ rrr¡ero ll

8.3.6. Iltodificnr Registro de los Trabejos de Grrdu¡ción

Par modificar un Registro de los Trabajos de Graduación deberá

l. Realizar la secuc'ncia de rnslruccitues de la seccitin 8.3.2.
2. Proceda a canlhiar los tlalos que desce

J. Dlr clie ert cl h()l()rl ¡rara proceder a nxrditicar los datos l-t¡ego sc
presentará el siguiente mensaje de conflrmación

Figura t.l'rl. 1\fcrrsrr¡c dc \ltxltlicirr cl Rc!rstro

\
I

v
srsTt ia rctDÉnrco NsTtluctoNrL §

sérá..sr. d rFo fr.bálo d. G..dr.¡:iónv
§r§Tru rc DÉ rco rNsTfTUcr(»üL E

t{o hay d*or t¡a J€r fe56¡tados

Acepa ü

!/
s¡sTrilarcrDtmrco N§nructoNrl. n

¿scaúo q.E dc5¿a tlodfEü2,

t:t)(\ ),\t ('upítub8- higinu 2J t.:sp()t,

b__
1!qf*sl

sr§TE r tcu¡tf,rco r.tsTrnJcnN[ !B

lrl
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4. Da¡ clic en el hoton v se pfesentara el siguiente nre[sa¡e

Figlrra N.(r9. \fc¡tsr¡lc rlcl Stslcrtr¡

8.3.7. Eliminnr Rcgistro de Trebajo de Gradu¡ción

P¿ra Efin¡inar un R!'sistro de Trabajo de (iraduacirin se debera realiz¡r

l. Consultar el Trabajo de Graduación que s€ desee eliminar de la manera explicada en

el numeral E.3.2.

2. [)r' clic en cl hr)l(\I . aparecerá un rr)ensaje del sistenta prr'guntando sl

,.lesr'r elinrinar el registro. ile elie err c'l troton h¡!'ge presentara otro
nlensaje del sistenra diciendo que los reqistros de Trabajo de Graduacitin fuert¡n

rJLl v los datos no seranelinrinados (aso contrario presione el boton
Elinrinados

ligr¡r¡ 8.fll. \lcns:r¡c dc Ilrrrurlrr cl Rc:.lrslrrr

Figur¡ ti,7l. l\lcllsrlc dcl Srst(l|rit

IJ.{. t'RO( t.S() H()\t()t.(X;.\( tO\ t)¡. \t \,t'l..Rl \s

La opción de Homologación de Materias permitirá ingresar y consuhar las diferentes
Homologaciones de Materias que un E.studiante del Instituto le haya realizado

8.{.l. .{brir Opción Honrologncién de ñI¡rteri¡s

Podrá abrir es¡a opción dc la siguientc manera

'RcgÉtro fiiodfr.do'!,)

§tsTtxa lcaDtmrco l,{sTlrlrcx) r¡- 3

f

¿ 5arro quc Da<ea E¡7rle 2

5í

,
SISTEMA ACADtATrcO NST ]TUC IONAL X

Raqrltro E¡mflrdo!¿

§llTEAt^ lcrDtf Ero ¡¡snTrrcrcNll ¡

Í:t)('()iv E.lt\ )t.

J;A;I

h

I
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Manu de lisusrio Si:terut .4cadémi<tt Insliluc nul

Hor,t0L8Gr,oÓN

l. Seleccione <Registro> !'n el l\lcnu de Opciones
J

2. Luego de doble clic en

teclatlo. deherá presionar

Par¿ c-lc'cluar r'sla accion con e¡

]4 norn ubrcarse en la opción 1' luego presi.na, @.
J

i,
tl

fit

51'1¡r
HtGtsInos

FE6ISTBO DE ESTUDIAN TES

RE6ISIBO OE PASAÑIÍA5

BEGISTB0 PffOTtCTOS DE GBADUACI0N

I
Jrt

8.4,2. l. Datos de Generales

1.os principales campos se detallan a continuación

ffi,ll

-

E MPFESAS DI PASANTi¡.

Fi gurl lt,?2. Opciou Honrologu"'rorr

3. El sistema presentará la pantalla Homologación de Materias que se muestra a

conltnuacron

F¡gur tl.l.l. Prrrrlrrll:r Honnlog;rckl¡t dc \litlcnits

8.J,2. Descripciórr de la P¡ntrllN Honrologación de l\t:rteri¿rs

,t

Male¡ias o Cowalidar

¡ln n,

Homoloqaosr ^
QI

0alos Gsñeroles

!3!C 3iig

Csneru -----. 
- -

f fimegdónd.thrirr [l:8

L-I)(',( ),v ('tphuloE- Púgina 26 LSt\ )t.
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.V¿nuul dc l 'suorio Sist¿tru.,lcudémittt I n :l il u cittnul

('arnpo Descripcitín

( ridigo tlel
Esludi¡nte

El codigo del Estudiante es una cadena de caracteres que se genera al

nlomento quc se crea un Estudirnte, si se desconoce el codigo del

Estudiarrte se podra dar clic en boton
t

v el sislerna
presenlará una pantalla con diversos criterios para buscar el Estudiante
requerido

B.'5qJeda de EstLr¡¿ntes

Nombre del
Estudiente )'
la (larrera

Estos datos no serán ingresados por el usuario sincr que seran
direclanrente cargatlos al nk)nle¡¡to que el usuar

un Estudiante existente y seguidanrente presione

to tn fese un codigo de

rl cLrandrl realice
la birsqueda del Estudiante v de doble clic sobre sus tlatos
aulonráticamente serán cargad()s sus datos en la pantalla de
Homologación de Materias.

\l¡teri¡r
( onr rlidar

¿l
Se cargarán l()s datos autonraticarnente cuando el usuario trae los d¿tos
del Estudrante ! solL) se presentan las nraterias que posee la carrera. el

usuario sólo tendrá que seleccionar las materias que desea convalidar.
'l¿hl¡ tl.-1. l)cscrtlrr.rrrr tlt l:r ['rrntrrllrr Hourrk¡g¡cror¡

llalenas 6 Convalida,

Matena

Proqramas ürlrtanos

Fundarnentos De Programacion

lnlonnaiEE Basrca

Malematcas I

lngles Basrco A

Fúñ(ñmpntr¡s nc Admrñrihñ.rnñ
al

l-lorroloqauón 
-^

fl
.S¡

Si

>t

S¡

5t
qi :

)

Figura t.7J. Nflltcrrls ¡t ( orrralrd¡rr rle l¡ Plr¡t:rll:r Honrolos¡elo¡¡ rlc I\latr'rr:ts

8.{.3. Consultnr Homologeción de lllrteries

Para consultar una Homologación de Materias se deberá realizar

D¡r clic en el botor)
de Homologación

, inrnediatamente se presentará ra Pantarra t 
nslo¿
'*r 

" ; 
'')

:,r. \,, - ._;, 
¡:

8r8,i.i(.': ;¡
c a?i'11., tls

PETAS

l.: l)( ()v ('opítulo8- I»úginu 27 LSI»( 
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,lf unusl d¿ l'suur t Sistcma.4t'udimico I n *itu cün uI

Er<.. . :.or. oJe c !.k.... ! r i; i1.\ 6.§. :<.r¡1.,

In,

Delallo llornoloqo!:l(ln

cóorüo

Po. taaiicr¡la

Por ACrll.do

f ccale a tno¡$to ¡

Figura tl.l5. ['¡urlrrll¡r ( rrnsrll¡¡ rlc llo rrrol,!rrc ro¡r

2. Luego scleccionar una de las diferentes opciones para realizar la búqueda

. Por Metricula. Se ingresará la matricula del Estudiante requerido.
o Por Apellido. Se ingregrá el apellido completo o parcial del Estudiante. para

realizar la búsqueda se deberá ingresar una sola letra y la búsqueda traerá a todos los
Estudiantes que su apellido empiece por dicha letra.

o Por Cerrera. Se deberá seleccionar la Carrera que se desea consultar y esto
devolverá todas la [ lomologación que se hayan realizado por dicha carrera.

3. Despues de seleccionar una de las opciones antes menciotrada. se dehera dar clic en

le hrrltrl . si eristen datos se car¡lrrán todos los e\istet¡les deperrtlielrclr
de la opción

PDr l.üñoía

MAIF]CIILA APE LI]OO
] 20060002 OLIAFTE CACEAES

z aiiil¡ ñoüs¡¡i $ - '
NOMERE

CflSTI¡IA ¡}TIILA
Erci^ivilr.É

\
I

De|!lls Homoloqac¡ó¡

(_rlOlúO
Éficñf,or
EDCOl]|]N:

B¡ód
Fro916ñ6s Uil onos

figura 11.76. Pilrrtall¡ ( onsult¡¡ de Ilorrrologacrti¡ co0 d:ltos citrgitdos

D¿tosc

J Cd.¡á¡ & Hoúr.\tr I

L,l )( 1 ).v ('opítubE- Pát:ino 28 t:.tPt )t_
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S ist cma,4 c'u démitt t I n sl il u t ion a I

4. Pero si la opción que se ha seleccionado no tiene ningún registro el sistema

presentará el siguiente mensaje

Figur¿ 8.77. lrlcns¡t- tlc lnlbru¡¡rc¡on

5. Si el usuario desea apreciar mejor la consulta debe de dar doble clic sobre los datos
que desea pero en el área de Homologación y eslos datos serán cargados en la
pantalla de Homologación:

Figrrra ll.7li. Parrt¡rll¡ dc Ho[rologlrcrón coll diltos cilr!:itdo,\

8.{,{. lngreser flomologrción de l\l¡¡teri¡s

Para registrar ur¡ Estudiante. se dt'her¿i realiz.rr lo siquiente

l. [)ar clic en el l]oton . inmediatanrente se presenlar.i el siguiente nrersaje

t-ifaura fl.?r). l\lcr¡s¡it' dc lrtcrr()!rlcrol

: ' : : : : i . i : : , : -. . . -'-" :-'a

r i, _-'l

¡1

SisterIE Ac¿d¿ímlco hrstÍtucional I

Contsbr[dad

Pmgrar¡as Utlibflos

Fundanerüos De fto gnmaoon

lnlom6ica Basrca

l¡aEmatcss I

lngles BasrcoA

FlnrlñmF nc n. Arlr¡iñrshárion
a,

¡l Si

Malellas E Conv8lidor

5

S

S

§
t

dü

ft ta', -" t.-.,, t.1r., ,e :§ e¡ e 5c:cr '.,!. c

Datos Generales

Es:Jc a¡'? l

Carela

,::'esáa J'1 'rJe' a iag t:.'c :
,,

Siste¡na Ac¿démico lrBtitr¡ci,onal

Et)('( ),v ('opitulo li - Ptigino 29 ESt\ )t.
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,,
2. El cual conlirnla si desea o no un nue\o rell¡stro ara aceptar dar clic en el boton

. pero si se da clic en el hoton c¡ncelara la o¡reraciorr

3. Despuris de aceptar el nuerrr resistro el puntero sr' posesirrnara en la casilla
Estrrdiante. ell la cual se dehera in:¡resar la nlatncula del Estudiante si se la conoce.

stno tlar clic !'rt el h()t()rl (luc presentara la pantalla Bírsquetle
por Esludi{[te que se nluestr¡ ¿ contrnuact()rl

t.

ej, ..-",,-.- ,,,.".,&
Figura t.tll. Pantlllla Briv¡rrtd¡ dc EstUdrirr¡tcs

.f. En la cual se buscará el Estudiante requerido y luego dar doble clic sobre la lila para
cargar sus datos en el área de Datos Cenerales.

Oalos Genemles

E3! r ¿rlE 20060002

Carrera

Figur¡ 8.1'il. [);rt,' (;encriilc\ d( lJ pantirll;r I lon tr)loritcto|t de i\lirtc it\

5. Luego en el área de materias a convalidar se cargarán todas las posibles materias
que el usuario puede seleccionar el usuario seleccionará las que desea convalidarle
al Estudiante

Malenas o Convdidar

Coñtobihd6d
Proqr6rñas LrolÍúros
Fuñd6m€ntos OE Prcgraíracroñ
ldor¡dlico Basica
M6lem6¡c6s I

lngles Básrco A
F,¡ñ.1ñmPñhs nF Arlm¡ñ,strñr,oh{:

Figur¡¡ t.,l:. Nllrfcrr¡s tr (-onrul¡dar dc la patrtirlla Hon¡oloL:ircron (lc NI¡tcnJs

HoñoloqGoónrsf
lSl
!i Sl
.S¡
r:§
.Sí
rSi

j

&.,'q.Eda d¿ Estud tet

't.!4-i¡p..l¡r¡d-ü I

Et)(.( )M ('upítulo I - kiginu -1ll L:SH )I -

I

E

':1

l
I

I
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C.ab¿r6. Si los datos son corrcclos dar clic en el boton
nlellr1je

aparecefa el siguie[te

3b srgr? ¡€ seret 3.r€r,rar C AiE5v, ,a :rr.E.-1tr-!n. b 0ó:6 ic Búr 5€, i'nfr(ráls ;l.lro¡ ,¿..tr.! ii--¡x].¿(cí:t\.t

§il€ña Ac¿dénico lnstituckr¡d I

E

Figura ll.t3. I\lcm¡c dc l)rcc;ruciirn

7, Después dar clic en el boton para c()nlirrlaI el n¡ensaie si no hav

n¡ngún tipo de error, aparecerá el siguiente mensaje

Figurr 8.,tJ. N'l!'rsllc Hol|tolosircio tic Nlalcrr¡rr

6. Pero si da clic en c¡ncelara la operacion tle -lrrah¡r el Registrc r el

sistenra rnostrar¿i el si-r.luiente mensaje

Fi,:uru t.$5. l\lcrrs¡r.' tlc I rrforltr:relo¡r

l.<ts Ht¡tttittgutt)tlL'.\ l.l,tt l ltttarttt.t txr ¡xxlnut \.,r ri tr xhf¡L\klu\ nt
aliminada.¡.

lltL'tt,,'nfu qn( .,.\ ttt,..'\;ut'ltt l,t(tL.\tt ht\ !ltrltr.,.\tt.\ l,.tftt .l .' L'.\1.)\

puedor ser usigrr<tdos en el regi.slrut de ¡xtsanlius cle k¡s li:;tudiote.s.

,\ota:
,

e-

ft.s. II \NTENI\III]NTO T-NIPRES \

Esta opción permite registrar, consultar, modiflcar y eliminar información de todos los'
datos de la Empresa, en las que los Estudiantes realizan las Pasantias. ?,.t.

§S'P0¿

Éi1:r. i

'aI

¡

r/
f..-;-_l

Sistemr Académico I r¡rtituc ional I

I/\l

§istenr¡ At¿dér¡ico lr¡stitr¡cü¡nal t!

L,t)( ()v ('upitulo ll - kiginu 3l LSI\ )t.
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Manual de llsuario Síg enu A cdémhtt I n sit u tion a I

8.5.t.Abrir Opción Celifictc¡otrcs por TÉrmieo

Podra ahrir esta opción de la siguiente manera

l. Seleccione <Registro>

2. Luego de doble clic en

Irlenu de O l()t)esen cl

B

I
J
m

Para efectuar esta acción con el

teclado. deberá presionar para ubicarse en la opción y luego presionar

REGISTBOS

REGISI BO OE E S TUDIAN IES

,fl REGISIRO DE PASANf iAS

t neorsrRo peoyEclos oE 6RA0uAcróN

HOMOLOGAC.]ÓN

Figun lLlló. Opc¡óo E¡¡¡prcsas dc P;¡sr¡rltas.

3. El sistema presentará la pantalla Emprcsrs dc P¡senti¡s que se muestra a
continuación.

Figur¡ t.tl7. Pa[talla dc RL-€listro dc Elnpr!-rr

E MPBESAS OE PASA Ih

EI{PFESAS OE PASANTh

Codigo

Ruc :

Descnpción

Direcdón :

Representante

Teléfono :

Estado:

Pra Ocü lrl l{.ryo Regllfo d? hr ro dc C¡c ¿n d Botón t¡.E.o

I

I

t

dn It
Dalos Generales

tl t.pr"tn tr

F:l)('t)M ('opltulo 8 - Página 32 b:sPí)t,
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Monusl de llsuario Sirlem¿ At'o¿lémi< o I nsitu cionul

(:rtnpo Descripción

Oódigo Es el código del empresa

Ruc Es el ruc de la empresa

Dirección Es la dirección donde se errcuentra ubicada la empresa

Representante Es la persona encargada en el funcionamiento de la empresa

Teléfono Es el teléfono de contacto de la ernpresa

Estado Es el estado del regisro

8.5.2. Descripción dr lr Pnnl*lL Emprese

Descripción de los canrpos

T¡bl¡ 8.5, Campm dc la pantrlla Emprcsa

E.5.3. Consulter Empreses

Para consultar las Empresas existentes se deberá realizr las sigrrienles instnrcciones

l. De clic en el botón para presentar la pantalla de consr¡lta de Enrpresa

Figure ll,tlt. P¡nt¡ll¡ Corsr¡lt¡r dc Enr¡rcsr

2. Escoger trna de las opciones

3. [)e clic en el bottin
opción escogida.

. para presentar los datos correspondientes de la

COD-EMPRESA RUC EMPRT ^]
l

i1 I

Escqa h Opcijñ LuÉgp ó cac 6n d 8clú CorB!...a

Opcionas
I' A¿livo ¡ i;áátd

u[,
!fl Consulla De fmpresa ,E

D¿to,

EI)( ()M ('opítulo ll - Pógina -13 ESt'í)t_
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S i,t arrro A cu d¿miL'o I n § il u c it n u I

Pora Scbcqúff re C¡c en d Rc{isfo D€stú

3

4

5

6

1

?
j
4

5

6

1

R

I

COD EMPRESA
l0
tl
1Z

RUCrffiñ
'r 790001s97001
0s900r 865s00r
099006589600r
0992229790001
0791708484001
09900r 533300r
0990607599001
090774r 258001

EMPRE ^

17

-

Cesa
C¡mersa
Ontas fexlrles
Codimat
Coelsa
Colin
Colimpo
Comeool Ballen

r[-

Opciones

r- lnadt\/oAdivoi

fifl Gonrulta Ih fmpresa t

Figur¿ tl.,l9- lnfornurcior¡ dc ll Consull¡ dc Entprcst

4, Dar doble clic sobre el registro que deea consuhar y se cargarán los datos en la
Pantalla Empresas.

E.5.4. Ingresar Empresns

Para in_rresar un regislro de Empresa. se deberá realizar lo siguiente

l. I)e clic en el botón , se nlostrará un nrensaje del sistenra de continnaeion

si desea crear un registro, de clic en el botón
Empresa.

y s€ generará el código del

¡lEvo

E

¿ Ds5e¿ úr li.Evo Regl*ro ?

5i

3¿

;'J'l

SISTTMA ACADÍMTO NSTI]UCIONAL

Et)(1).v Capítulo E - Página 3J Í:s l,( ) 1,

Msnuol le llsuari<t

I

I

Figura t|.90. Mcnsa¡ de Conlirnurron

2. Ingrese los datos de la Empresa, teniendo en cuenta cuales son obligatorios

3. Por defecto el estado de la ernpresa se Irabará como Activo.

I
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Monual de llsuario Si,l ena A codémit t I n st i! u cit tn u I

{. De clic en el botón . apare{era un n¡ensaje del sistema de conlir¡nacio¡r si

esfa seguro en grabar el registro, de clic en el botón v s€ presentara otro
mensaje del sislema indicando que la infornución de la Empresa ha sido grabado
exitosamente

Figura 8.r) l. Nfcrrsr¡c de' ( (xllirrD¡cron

t'iEura !t,92, lrfcns¡c lngrcso Errtoso

8.5.5. Verilicación de Detos Ingrcsados

Si no se ha ingresado el Ruc de la empresa al ingresar o nrodifrcar un resislro. el

sistenra presentará este mensaje

Figur¡ fl qJ. Irlcrrs4c lrrgrcsc R{ i(

Si no se ha ingresado la descripción de empresa al ingresar o modificar un registro
el sistema presentará el siguiente mensaje.

Fi gu r¡ 8.¡,rJ. Nlc osir ic I n(re*- [)!'s(- fl pc ror r

t

¿Derc. G.*ú d R.{i*ro?

5¡

3¿

SISTIAIA ACADIMICO ÍNSTIIUCIOI{AL,ñ(

A.¿ptt

¡/ Regirtro G¿b¿do

SI$T}iA ACADfurcO NSTITT'CIONAL E

IrEresc cl RL,C dc l¿ Ernpr¿'¡

Acepta

t\
-9-)

stsTtMA a(aDtMtco ll¡sTlruc tot{at rrt

Acept¿r

Inorqsc la D¿scflp(tóot\IJ

¡
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AceptBf

Irryese h Ore(cÉñt\
-!-)

stsftMA acADtMtco tNsf rrucloNAt rEi

Munual de Usuorio § i i ana A c a d z^4 o I n ¡ it u cit ¡ n o I

Si no se ha ingresado la dirección de la empresa al ingresar o modificar un registro
el sistema presentará este mensaje.

Fi$rr¿ 1i.95. lllcha¡e lugrcse D¡rr'ccron

Si no se ha ingresado el representante de la empresa al ingresar o modificar un
registro el sistema presentará este mensaje.

I

F¡gur¡ 8.96. lrlcrxr¡r lrgrcsr- Rcprcs('¡r¡i¡¡¡te

Si no se ha ingresado el número telefónico de empresa al ingresar o modificar un
registro el sistema presentará ese measaje

Figur¿ t.'r7. Nfcrñrlc lu{rcs(' nr¡n}cro Tclclbruco

8.5.6. Modiñcrr Emprcsn

Para modificar un registro de la Empresa se deberá realizar lo siguiente

Consultar el registro que se desea modificar, seguir las instrucciones de h seccig¡1,'

8.5.2
2. Corregir los datos erróneos

3. De clic en el botón
si esta se_curo en

E

. se mostrará un nrensaje del sistenra de conflr¡lación ,,
¡ealiza¡ la modificación del registro. de clic en el botor¡

_v se presentará otro mensaje del sisterna que indicando que el re §tfrl
ha sido modiflcado exitosamente

{t

IngreJe el Represer¡t¡rtet\JJ

SISTIMA ACIDTMICO INSTITUCIONAT E]

Ac6pt¡t

Ingr¿sa cl Teléfonor\
-e-)

Ei

t4odfra

El)('( )M Capltulo 8 - Página 36 E.y\)t_
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Msnuol le llsuorfut Sisenr¡ Acalémic o I n stiru t'ion u I

¿Dcsea ¡tdlcór el Rc{irt o?

5i

3¿

¡tt

S§TTMA ACADT'TICO INSTITT,ICIONAI

Aceptar

Regrrtro Modfr(.dov
st§Tfi,u ACADÉMro NsrlTrrcD]¡ll [l

Figur¡ tl.')8, \lcrr:lric t1c ( t¡nfrrllr¡rcrurt

l'¡gr¡r':t tl.')9. i\f crrsr¡e N [ürlieaete¡tt Lr¡f ost

E.5.7. Eliminar Emprer

Para elinrinar un registro de Empresa se deberá realizar lo siguiente

l. Consultar el registro que desea modificar, seguir las instrucciones de la sección
E.5.1

2. Dar clic en el botón . aparecerá un nrensa.ie del sistema de con{irmación si

está seguro en realiz¡r la eliminación del registro. de clic en el botón
se presentará otro mensaje del siste¡na que indicando que el registro ha sido
eliminado exitosamente

F¡gu¡, 8.llIr. l\fc¡rsi¡lc dc C o¡llir¡¡¡i¡c¡or¡

ft t)¿
\
*

os

f i.

Figur¡ tl. ll)1. Irtcnsa¡c Elintrrucion Errtosa

{lii].. r -A
'], !1i) J S

¡qNA S

ELrf|a

5t

¿0e56a El¡rnar el Reqrstroz

t{o

»
':/

5í IJ

stsTt,..tA AclDtMtco tNsTtruc|0NAL

A':cpt¿r

Ref¡*o E¡mnrdo1/

slsTtMA AcADtlttco tNsTtrucmNAL T
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.llanuul lc ( suoit¡ Si st ¿rut.,1 catlémittt I n sl ilu t'ion u I

9. ]UENÚI CAT,IFI(]AC¡ÓN

Este menú permite el registro de todas las Calific¿ciones que tendrá el Estudiante en las

diferentes actividades académicas. Se registra las calihcaciones de las Materias.
Asistencia a Clases, Trabajos Prácticos y Recalificaciones obtenidas dentro de un

Periodo Académico Activo. También se registra la Evaluación de las Pasantias y el

conlrol del Tribunal y Calificación de Graduación.

f)()rlrJ tr'ner ilcceso ul l\Ienri ( ¡lific¿¡ción de las siqtticntr:s rllilncrirs

. (-on la aluda del nrouse. clando clic en

. Por nrcdio rlel teclado. p.esionan,l., ]Q
del I\ lt'nu tJe Opcrorres

Desplegándose de esta manera sus opciones

en el l\.lenu tle Opciones

üLIFICACIONES POR MATEBA

ASISTENCIA A CI.ASES

TMEA'OS PBACIICOS

REüLIRCADÓN POB ].iAIEHA

EVALLJAOON DT PASANIíA

TBIBUML Y CAIFICAOÓN OE GBAD

FJ

Ef

,fl;

I lt.'rr,.tt it'u \:
,'...

Figur¡ 9,1. lvlcnrr ('alrf¡cacurr

( itt lus tttht.¡ dtrt'<Lrnrtlt'.¡ rryEI l)(xh'u ¿L'.V u:att'\.,(t rL'lu\
trlrct(,ttL'\ tful .\t¿tttt I'IuttfiLttt ri»t

9.1. PR()(',F_SO ("\t.tt't('.\('tolrES PoR \r \TERt,\

F-sta opción permite registrar, modiiicar y consultar las calificaciones por Materia" de
los Paralelos aperturados, durante un periodo académico activo. Se le permitirá el
ingreso de tres Notas, muestra el respectivo promedio de las caliñcacioncs.

9.l.l.Abrir Opcién Crliñcrcione por llt¡teria.

Podrá abrir esta opción de la siguiente manera

l. Seleccione <Celificación> en el Menú de Opciones

cAr-rFrcAC¡0rl

cÁuFtcAEl0ir

t.: I )( 1) iV ('opítulo 9 - lligino I t_st,( )t.



.llunuul dc I'suurio Sí¡emo Acatlémico I n stitu c ion uI

CAIIFIEACIONE 5 POB MATEFTA

2. Lue,s. rie d.ble .li. .,., $]- Para efécttrar est'r'rccir»l

cc,n el tecladtr. dehera presionar .]Q onr" ubicarse t'n la t:pci.n v hleqo presr()nar

-J- !f CALITICACIÓN

ASISTENC]A A CTASES

f RAEA,IOS PFACTICOS

FECALIFICACIÓN POR MATEEIA

EVALIJAOON DE PASANIíA

TBISUNAL Y CALIFICACIÓÑ OE GHAC

si
wvlo'l

*}

A¡.Ir-t
tigurn t).2- ()t,!-(ir dc ( Ihficuciolcs ¡xrr lrl;tltrrir

3. lnmediatamente se presentará la pantalla lngreso de (lalificaciones por Materia
que §e muestra a continuación

Figura r).J. Putttalla lngrcso de'( ill¡licr.ioncs B)r lllltcrr¡¡

0

-1 .,.¿

4.r,)'jl

iHAY

Nt

IALIIIIAILQNE S POB MAI EBIA

a.
Aanrfac6clón

Año

Mabra

Ftotesor

C¡nera

Término

Paralalo i-----

Fsludiantes por Par6lelo

I-I Dt,LA t1 il I

':

tt.Orsho! Bco+.rJo! t

0r CucL !n ¿l Fddl h]s.-r Plúxto cúr

't lrgrrro ds C.liflc iomr go, tt.aor h I

L-tx ().v ('upítukt9 - higina 2 ESI\ )L

I

I

I

(
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( :rnr ¡rrr Descripción

\ño Año en que se van a ingresar las notas

'l'órrnino Término en que se ingresan las notas

ll a t cria Nombre de la Materia

Profesor Profesor de la Materia

('arrer:r Carrera correspondiente de la Materia

I'¡ralelo Paralelo en que se dicta la Materia

9.1.2. Descripcién de la Pantalla lrrgreso de C'elificaciones por I\lateria

A contrnuacion se delallan los canrpos de la Pantalla lngreso de C'alificaciortes por
Materia.

TahlaE.l. Dcscripción dc la Panl¿rll¡ Calilrc cioncs por Malcria

9. LJ. ( onsull¿tr ñl:rterias I'la rr ific:rrl:ts

Para cl Ingrcso de ('alificaciones por Materia. deberá seguir las siguientes instrucciones

l)¡u' clic en t'l hrrton
Phnifir':rcirin.

para presentl¡r la Pantalla ('onsrrltr de

m.

Año 
I

Canera i

200G Tármrno

NOMERE DE LA MATERTA NOMBRE ^
l

Sebcc¡ne h cefi¿ro Lu€qo de C¡c en el Bdón Constle

figul.a 9.¡. ( o¡rs lt¡ dc Pltlllllicucror¡

Plr$raÉo

3 Comulta de Pl¡niflc¡ción E!

El)('t r,tI ('upüub9- Pdginu -l L;St\)t,

I

I



.llunuul lc I isuurio Si gemu.4 cad émi <v I n st it u c i t n u I

2. El año y término serán cargados de acuerdo al período que inicia, o puede ingresar

el año o térnrino a ser consultado
J. Seleccionar el cr¡adro ctlntbinado ('arrera ¡- escoger la carrera

,1. D¡r clic en el boton v presentará el desghse de todas las tuaterias t¡ue

han sido plarriticadas para este pet itidtr

Figura 9.5. [)¡tos c¡rg¡¡tlos cn l¡ Pirltt¡lit ( t'rrsr¡ll¡l dc [)l¡r¡rllc¡cro¡¡

5. Dar doble clic sobre el registro, los datos cargados en la Pantalla Ingreso de
Calificaciones por Materia, corresponderán a los datos de la Materia y el desglose de
los Estudiantes que se han registrado en la misma.

9.l..l.lngresar (':¡liliclciones por lllaterin

Para Ingrcsar las Calificaciones por Materia, realiz¿r los siguientes pasos

l. Realizar la secuencia de insln¡cciones de la seccion 9.1.J. para c«lnsultar las
I\laterias Planiticadas

2. Dar doble clic sobre el recuatlro r proce«la a lngresar la nota actual de cada uno tle
los Estudia¡rtes que corresporrda. como se ntuestra en la figura 9.é.

J. [):rr elic !'n el h()l()r] para calcular los pronredios uellerales t'actualizar !'l'
estado aprtrbado v reprohado del estudianle

I

fft C-o S"rooi.rar: Do¡b C¡c en cl Registro Descd

RA EN DISENO GRAFICO Y PUBUCITARI

NOMBRE DE LA MATERIA

I Fundür€nbs Dd Diselb Grffcs
2 Tipoqrafia
? Tecnrcas Piclorieas
4 I/atemáticasAohcadas
5 Semiótica Y Comunicación

NOMBRE ^
Cddemn Eli¡abeh
Cires EwMn
Moreno Vicior Huor
Lambert Yamrl
Sambrano Mariela

,

m,

Término i¡IAño

Carrera

3 Comulta de Phnllicación

Ll)( \ ).lt ('upítulo9- Púginu I tst\ )t,

tr@

I

I



.llunuul dc llsuurio Sistetut Acud¿rni<tt I n g it u t ion u I

a,
Plonrficocrón

Año

M6tena

holasor

Ca¡rera

12008 Térm¡no 
,3

1EOC00020,Matemáúcas Aphcadas

lLaflb;rYBmrl

'uiÉ¡lcrAiunq e N¡ ols¡ño ón¡¡co v aleLrcriARro

I :-r

Paralslo l

E studrantes por l>arolelo

CE OULA
2ú6mr5
2üEmr 5
¿06mt /
2ú06m18
2ú06mr 9

.)ü)6m20

al(E{n?l
¡r6ml4

FS TUDIAN T E

A\ATAF JIXENEZ, LUIS YANDFI
GOM€Z ESCAI,,T¡TE - GASBIELA EItEN
MOBENO CAFDEI¿AS ANDY

OBOZCO ALVAFADO GLENDA CEC]8EL

RAltoN EAlJrlSfA JEN¡I" CABoUNA
SOTIZ NUÑEZ, EDIiA¡ FASIAN

IERAN MAN¡INIZ - LUIS €H€5IRO
vtt rf6as YÁ6UAI fft¡sTl¡¡A

/tl ¡¡F
0.m
0m
0.m
0.m
0.m
0.m
0.m
0.m

l
2
3

I
5
ti

7
B

9

0
0
0

0
0

0
0

0

0

0

0
0

0

0

0

0

0
0

0

0
0
0

0

Rcarl¡os Aco-pcr¿do¡ t

-

'l t¿rero dc Calftic.cbrp¡ por ,¡atrrlr t

Grab¡f

Figura 9.6. Inrfcso dc ( ;r lrllcac¡or¡cs fxlr I\fxlcnir

4. [)e clic en el boton , aparecerá un ntensaje del srstenra de conllrnracion si

!'sfA serur() en actualizar r-l registrti. plesione .\'i r, se plesen(ará otro rrrens:le tlel
siste¡na indicando <¡ue la intrrnración del reriistro ha sitlo actualizrdo e\itosanret)te

Figura 9.7. i\lcnsrjc,. Dc*-il ..\clu¡llz.ltr los tllrlos '

[ ¡Iur¡ 9.8. 1\ lcn;-r¡c Rc.grstr os ActI¡¡rlrzadt,s

o..s?..0¿

$

FrBr-lil'i''A
.- AMPUS

t,El,{A$

DeJe¿ AchJ¿¡¿ü Lo5 Datos

tü:

,

SISITMA ACADÉilICO IN5ITruCDNAL M

Aceftü

Req«rq, Actu¿¡zadosr/
§I§TEMA ACADTMICO INSTÍTUC IONAL I

l_ l)('( ).v ('opítuht 9 - Piginu 5 E!;l\ )1.

i lngrese l¡ Not¡ 
I

I

^l

-l
I

f-r_l

¡



Esta opcion permite registrar, modificar y consultar el registro de Asistencia a Clases

w
E o"ru ubicarse en la o¡rcion y luego presionar

Munual lc llsuario Si¡temt Acudémico lns¡ifucitnul

e.2. PRO('ESO ASISI'Fl\(',1.\ A ('LASllS

9.2.1 Abrir Opcién Asistencia a Clrses-

Pi,rlr¡ alrrir csla opci()n de la sir:uiertte nranera

l. Seleccit¡ne <Calilicaciirn> t'n el tr{entl de Opcront's

2. l-uego de doble clic en

teclado. debera presionar

Para et'ectuar esla acción ctlt el

¡$).: r.:ar-r r rcacrox

$.i co.rr,*c,o*[s PoFr ¡{AI ER,A

t-.'

TFAAAJOS PffACTICOS

RECATIFICACIÓN POR MAT E RIA

ff,¡ rvalurctoN oE PASANT Ía

§ , 
","rtot 

, -atFlcActo¡l DE r:RAD

Figure 9.9. ()pcrón dc ( alrficacioncs gxtr Itlrtlcrlt

3. lnmediatamente se prcsentará la pantalla Asistencia a Clases.

]'iglrr¡ t).lll. ln.Ircso dc Asrslclrrllr il !l¡*-s

ASISTENCIA A CI.ASES

ASISTENI'IA A'1-A.SEg

t3

E siudrotsÉ p<rr Patá16lo

M,AI RICUI-A NOMAAE DEL AfUMNT]

qeqEr,6 Fl¿¿Lpd&r O

.EI.

l
ASISTENCIAS PORC€NTAJ€

Cr6dío3

Ei ln¡r..o d. 
^¡t¡r.ncL 

¡ Cl¡r.r T

t- l)('l )rl ('upítulo9- hi4¡inu 6 h.SI{,1,



.lf unuol de I isuurio Síl¡cttut.,l adémico I n sit u c'ion u I

('anrpo Descripción

.\ño Año en que se van a ingresa la Asistencia
'l érnr ino Término en que se ingresa la Asistencia

1l¿teri;r Nonrbre de la Materia

Pro feso r Profbsor de la l\4ateria

l'¡¡ r¿rlelo Paralelo en que se dicta la Matena

( lrrt'r:r Carrera correspondiente de Ia Materia

('rótlitos Número de Créditos que tiene la materia

ll oras Programadas Número de Horas que tiene la n)aleria

9.2.2. Descripción de le P¡ntall¡ Ingreso de Asistencin a (llnses

A continuacion se l)resentl el signiticado de los cantpt'rs

T¡hl¡8.¿ Dcscnpción dc la Rrntalla Asislcncia a Cl¿scs

9.2.f,. lngres:rr Asistencir a ('l:rses

Para lngresar la Asistencia a Clases, deberá realizar los siguientes pasos

Reaiizar la secuencia dc
I\laterias Planificadas

instrucciones de la sección 9.1.3. para consultar las

Par6l€lo

a-6rrgrÁ

izm brmsslre 13

le cr'clñóá t i"r-"ré-ári."" ¡pr,i"¿á" C.ádrtos :t?
H hoqramadas -19f

l irú%
100%
r 00%
1007"
r00%
100%
r00%

lt L-.1 i., 1 r I . l,l

[_ sludrontes por f,ña.llelo

B
MATRICULA
200500r 5

?ü060rll6
?00500r 7
20050018
20050019
20060020
2005002r
¿006001{

NOMBRE DELALUMNO
A\1§,{AR JIMENEZ . LUIS YA'!ORY
GOMEZ ESÚAL^ITE , GAERIEI.^ BELEN
MORENO C¡ROE¡{AS ANDY
ORO?CO AIVAFADO. GLENDA CECIBEL
RAMON 8AU¡SfA, JENNY CAAOLII'¡A
SoLIz NUÑEz , EDGAR FAEAN
TERAI'¡ ¡¡AFTINEZ, LUIS ENESTRO
VILLEG.AS YAGUA CFJST]¡.]A

-l
I

t
1

I l:
ll

I9.
I l-
l'1.

AP
AJT

AP

H.g,nro. il{.-'?,.&¡ B

Ittqrese Nu ntertr
<lt'hor¡rs

S l||,r.ro dG lrBt.ncL. CL!.r t

tigura t).1l. llllrcsr¡ dc \ststc¡tctJit( lit\cs

l:,I )( ( ).ll ('upítub 9 - Rigino 7 Í-s t\ ) t.

I

t_ -lrl
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Dar doble clic sobre el recuadro del campo Asistencias, aunque el número de

Asistencias que el estudiante debe cumplir ya viene presentado, proceda a lnsresar
el número de horas en que el estudiante ha asistido a clases, como s€ ilustra en la
fisura 9.1 l.

|h el tum¡xt de Asi.ttenci¿t deht pnx:uror que t:l vaktr ingtt'.sut- t

.\(./ Nttui rt iyuui ui i,iunrcto ¿c lurut ,t'tt t¡ue i in¿r tsr.t urt

ún¡ero ntuw¡r el si.stenta auk¡mútlLomente l¡: ct¡kru "0"
'a
4.

3. D.rr clic en el lrottrn ¡rara obtener el porcenlaie de Asistencia del Estudiante
r el [:stado del ntisrtto

.1. De clic en el boton ¿pafecera Un nrensaje tlel sistenra de contirnr¡cit¡n si

esta seguro err actualiz"ar el ¡'e,.tistro. presione .ti v se presentar¿r otro Iuettsuje rlel
sistenra indicando que la intlrnrracion dcl registro ha sido aclualiz¿rdo e\itr)sanlente

, Derea Actua¡zü Los Détos

F¡gura 9.1!. Nlcrrgts ,. f)c*-¡ -Aatuirlr/irr lo\ dirtos '

Figura 1). 
1 J. lr'lcrrsr¡c Rcrrstros {clu¡rlrzlr,k¡s

e.3. t,R(x [_so 'IR.\8.\.tos pR,\( T't( os

Esta opción permite registrar, modificar y consultar las Calificaciones de los Trabajos
Prácticos de las Materias.

9.3. I. Abrir Opción Trebajos Prácticos.

I\r1l¡¡ ¡¡1t,l. csta ()pci()n dr'l¡r siuuientc ¡rrancra

l. Seleccione <Calificación> en cl lv'f enú de Opciones

alcLl¿r

A(eptd

Reqitros Achrá¡Jog!/
sl§TtlrA ac^trfMtco lNsTtructoNAL E

F:I)( t ),v ('upítuh 9 - lligina I 1,.\l\ )1.

§§rrxA AcroÉmo }§rTn cl()NAL ta



.llunual d¿ llsuurio Sistenw Acudémit ¡t I nstit u c'it m u I

ASISTENOAA CIASESwu
la'j Para elbctuar esla acciol¡ c()ll !'l2. Luego de doble clic en

teclado. deberá presionar E ,um r¡bicarse en la opc¡ón v luego presiona, @1.

¡{-) cot't'*c'o*

Ér
IFA
igiJ

*)

CATIFICACIONES POR MAf ERIA

ASISI ENCIA A CLASES

REOALIFICACIÓN POE MAf EBIA

,.f) ,r**oo* DE PASANTía

T BIBUNAL Y CALIIIIACIl]¡I DE 6FI.¿,i,

Figur¡ 9,lJ. O¡xtón dr' 1 rltblt¡os l'licttcrrs

3. lnmediatamente se presentará la pantalla Asistencia a Clases.

figurn (r.15. lrrgrcso dc Trrbi¡os Pnictrcos

TPASAIOS PEACTICOS

n,
Paralelo

Año

Malena

Prolesor

Canera

Térmrnr,

Crédrtos

Paralelo

Estudiantes por Paralelo

MATRICULA NOlv{8RE OEL ALUMNO TCABAJO

l

Regslros BecLparódos

0e Chck eñ el Bolór 8u!c¿r

t..t)( ( )rI ( upítulo 9 - Ri¡¡inu 9 t..\t\ ) t.

I

I



.Vunuul dc lrsuuri¡t .\isttm¿ .-l ¡ulémitt t I n stitu t it n u I

( lntpo Desclipcitin

.\rio Año en que se van a ingresa los 'l'rabajos Prácticos
'['órnr ino Término €n que se ingresa los I'rabajos Prácticos

\l at rri;¡ Nombre dc la Materia

l'rofeso r Prolbsor de la Materia

Pa ra lelo Paralelo en que se dicta la Materia

('a rrera Carrcra correspondiente de la Maleria

('ród ilos Número de Créditos que tiene la materia

9.3.2. Descripción de t¡ P¡ntall¡r Trabajos Prácticos

.,\ continuacion se detallan los canrpos de la Pantalla Trahajos Prácticos

T¡bl¿ t.3. Dcscripción dc la Panlalla Trabajos Pnicticos.

9.3.3. Ingresar Trrbrjos Prácticos

Para lngresar Trabajos Prácticos. realizar los siguientes pasos

Realizar la secuencia de instrucciones de la sección
\4aterias Planificadas.

9.1.3. para consultar Ias

2. Dar doble clic sobre el recuadro del campo Trabajo, proceda a Ingresar la nota de
Trabajos Prácticos de cada uno de los Estudiantes, como se ilustra en la figura 9.16.

Figur¡ 9.16. lrrgrc'«r tlc Trirb;r¡os Prireticos

)
l

:006 Termrno .J rt
'E t)rlo0ol a Trpogrn¡¿r

it ICLNCIAIIJF\A EN DISENO GRAFICO Y PUALICITATTIO

NOMBRE DEL ALUMNO
AYMAF( JIMENEZ , LUIS YANDRY
Li(JME ¿ ESL)qT.AN I L LiAUHIL.I,A TJTLEN
MORENO CÁFDÉNAS . ANOY
ORO¿CO ALVAII.ADO, GLENDA CECIBEL
RAMON BAUTISTA. JEN¡Ii CAROUI.¿A
soLrz NUñEZ EDGAR FAEITAN
TERAN MARTINEZ. LUIS ENESTRO
V]LLEGAS YAGUAL, CRISTII\¡A

ngrese Nola Trabajo Práctico

Í

I
2
3
4
5
5

I
9

RE9!¡o! n.crPdo&s O

.EI,

E
I

Esludrantt|s por Paral.¡lo

TF1ABAJO

Par6l€lo

|:ráditos
Paralelo

'lo

I

9l

96
9B
9l
92
95

MAfRICUt.A
200600r 5
ZUUtTUUI b
2005001 z
20060018
20050019
20060020
20060021
2005001{

!I ¡¡rC¡r¡o d. f ,ab.ro. Pr&rlcor I

t; t)('t ) v (.upíruh9- kiginu l(l t...\t\ )t.

l.'



.llunuul de l'suurio Sistctru¡t.4cudimico I n s¡ it u t'ion ul

¿kular3. Dar cl¡c en el boton para obtener el resrrhado del estudiante si es aprobado o
reprobado en Trabajos Pnictict¡s

.1. [)e elic ert el boli¡t apareeerá urr nrertsaje tlel sislert¡ tle confirn¡ireirrt ¡i
r'sta sesuro en actualiz¡r el rt'gistro. presitue .§i r se presentara otro tnensair' tlel
srstenla rndicandtr qrre la intbrnracion del registro ha sidt¡ actualizado etitosunterttt.

Figura t).17. i\lcnsr¡c Dcst'a .{cluull/.irL los (lirl,¡\

ligur¡ r). I t. lrlcns¡tr- Rctrstros.{clr¡l¡l¡2.:¡dos

e.¡. PRO('[-S() Rt]('\l.tFt(',.\('tÓN pOR Nt,\1'ERt.\

Esta opción permite regislrar, modificar y consultar las Recalificaciones por Materia

9.1.1 Abrir Opcién de Recalificación por l\lnteria.

Podra abrir esta opción de la siguiente manera:

- f 
t, CAI tltlne tóN

§i calrrrcaoor.,Es pon MATEBTA

E5
fri
ILc*
,&
ñ

ASISTENCIAA CLASES

IBAEA,,OS PBACTICOS

qr..qFo¿

¡

i-lA
EVALUACION oE PASANTiA

IFI¡8UNAL Y CALIFIEACION DE GBAD

:, ',11'ü 5

q§49

Figura 9.19. q)§torr dc Rccr¡lrllc:rcrorr ¡rr lrl.rtu rrr

Dar un clic en el < Menú Calificación > del lvlenú de Opciones

Si

Der¿a A(hral¿6r Los odtoJ

No

,

¡/ Reedrosach',¡¡zador

Aceptar

I

FECALIFICAOOH PoR IdAI EBIA

Ll)( (,v ('apítulo9- Ptiginu ll t.-.\t\ ».

sBftrÁr acrDÉflrco ¡'§nruooNrl m

C§TUTA ACADÉil'CO NSTITTJCIONIL



E

Munua! de llsuario Sisen¿ Académito Inslituc tnul

I)r: la list¡ (lc ()pcrolles cli¡a < Recalilicacitln ¡rtlr \l¡teri¿r ''.
a opcion < Recalilic:¡ción por l\lateria > con dtible clic o ¡rresitlnandc'

se presentará la pantalla de Registro tle Recalificación por I\lateri:l

2

3 alEsctr

n,
Paroltlo

M{¡16r¡¿

Témmo f

',,-.li.t '._,. E."AMEi'¡ Nú iAAa ^

-:l

D. Ct t.n.l t¡oló¡ Brscd

Figur¡ ¡r.lil. Rcc:¡lrlic;rc¡orr |\rr \l:rlcr rir

9.{.2. Descripción de la Pant¡lla Rmalific¡ción por llletrrie

A continuación se detallan los campos que se encuentran en el lormulario

Tahla ll.J. Dcscriprión dc l¡ Pantalla Rocaliñcirción flor Mrlcria

9.{.J Ingrcssr Recalificación por Metrrie

Para Ingresar Recaliticación por Materia, realiz¿r los siguientes pasos:

l. Realizar la secuencia de instrucciones del numeral 9.1.3 para consultar las Materias
Planificadas.

-=] '.
2. Dar tloble clic en el botón 3 e innlediata¡uente se inc¡-enlentar¿i una hnea tlc

teuistlo para procerjer a su ingreso

¡. fa.c¡rliricúlór por L.t..iÉ E

( arnpo

Año

Descripción

Año en que se van a ingresa la Asistencia
'l órnrino Término en que s€ ingresa la Asistencia

\lateri:r Nombre de la Materia

Profeso r Profbsor de la Materia

Prralelo Paralelo en que se dicta la lllaterra

EI)( ().v ('apítulo9 - I'tigina l2 ESt\ )t.



,Vunuul le l'suoio Si*¿ma,,lcudémit o I n s7ilu t'ion ul

3. [)ar elic !'n cl h(rl()rt

ll¿lcri¿r.
L pr.-r"n,"rn la Pantall¿ de Estutli¿ntes Registrados por

Fillur¿ r).21- ( onsultit d!'Estltd¡altlcs Rc!tsl¡ dos fK)r l\l¡tcnit

4. Dar doble clic sobre el registro, los datos serán cargados en la Pantalla
Recalifi cación por Materia.

5. Seleccione el Número de examen que hará la recalificación e inmediatamente se

cargará en el campo NOTA ACTUAL la nota de ese examen

E><Ah,4E N

Figura 9.2!" Scluc¡¡o¡¡ ilt fruurcl

6, lngrese en el campo NOTA TRIIIUNAL, la nueva nora que se le asignará

7. De clic er¡ el bo{on . se r¡¡oslrara un n¡.'nsaie tlel sistenra .le ctlnli¡ ¡Iaciun
si esta seguro en (;uardar el rclislro. presirrne .§i 1, se prcsenlará otro nretrsaje del
sistema indicando que la infbrmación del registro ha sido guardada eritosamente, los
mensajes se iluslran en las liguras 9.23 y 9.24.

AYMAR JIMENEZ . LUIS v'ANORT
GOMEZ ESCáI-A¡ITE , GAE'RIELA EELEN
MOFiENL, (Ai,ifJE }'IAS - NNtir
OROZCO A.VAFADO . GLENOA CEC]AEL
RAMON BAt.,TISTA . JENN I CARt)LINA
SOLIZ NUÑEZ , EDGAR FABIAN
TERAN MARTINEZ, LUIS ENESTKÚ

1

Z

3

4

5

6

7

B

I

fl,

VILLEGAS YAGI,IAL.
ESTUE IANIEMATRICUL

?ps-¡tri_ -
¿00600 r 5

20060016
2ú05001i
200600 r 8

2Uúh0019

20060020
20050021

-l conlult. tltudianlá fLlbtrr¡dor Po, lll.léria E

1

ób¿r

El)( ()v ('upitulo9 - Rigino l-| t...\H)t_

-
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sBTrIr mrDÉlrrco Hsfllrrrcilrt #
,l

¿ Desea Grard¿r Lo5 Dator I

tt.

:*1
-ÉJSi da clic en el botón 5 - 

nc, puede elinlinar registro que va han s¡do guardados

Presentará el siguiente mensaje.

Figula').1J. \lctutir ,. Dc;.-.r (i¡rtbr¡l ltrs &tlu: '

t,) Regirt or Aln¿<€nad6 Co.rectd¡eñte

Figula 9,2J. i\lcrrs¡t Rcgtsltos (;r¡[)¡dos rorc(llr¡t!rlc

Figur;r 9.!6. l\lcusr¡c ('olsultlr d¡tos dcl Esluclrl¡ltt

figur¿ 9.25. Mc[§Ue Rcgrstro No El¡nlrn do

9.1.{. \¡erilicación de Datos lngrrsedos

Si los datos rro lireron correctanrente ingresados se presl'ntar¡n los siguientes nrt'nsaies.

dependiendo de.

Este mensaje se produce cuando selecciona el número de examen s¡n antes obtener
los datos del estudiante.

§Eftmt ActDt$tco tNSTtrucnNAL T

RegÉt¡o ro B-Ede ser eirü'¡ddoi¿

srsTtHt lcrDtnrco HsTmJc(»{AL I

Presifie el Boton P¿r¿ conl.*a el Estudrante-v
§tsTtilA AcADt[Álco tNsTlnjctoNtl I

Et)('( )M ('uphulo9- Púginu l1 tsP( )t_

l- ¡.-p;_l

r-=--l

t-l.-pJ_l

T-__-; _-_:: -r
I acr¡d I



llunuul da l suurio Sist cmu A c'udémico I nstit u t'ion u I

Este ntensajc se produce cuando desea guardar el registro sin haber ingresado Ia

nota del Tribunal el cual no Duede ser cuardado vacio

!) Irqrere ¡,lota del Trbrn¿l

üLIFICAOONE S POB MAIERIA

ASISTENCIA A CI.ASES

TRABAIOS PflACIICOS

RECAUFICAOÓN POH MATEEIA

Fiilrrr, (t. !7. \'lcn.:rtc I ngrc.t' N^lrt d,:'l Trthrtr¡rtl

[,stc nrcnsiijc sc producc cuando dcsra gua¡dar cl rcgistro si¡r habcr Scleccit¡nado el

número de examen que será recalificado.

Selecor¡e d tlirero de Exdnen o Re(atfEBr

F"!r"-l
I igr¡¡;¡ 9.1t, .\rl(rr\rtL 5(1.!!rurc tl fr¡¡trc¡r.¡ Rc..rl¡lir.r¡

9.5. PRo('ESO E\',\Ltr.\CtÓN DE pAS-{N'ti.\S

Permite registrar la Evaluación de las Pasantías de los Estudiantes, la cual es Cualitati'ua
puede ser Aprobado o Reprobado Adicionalmente se incresarán las Horas en que el
Estudiantes realizó las Pasantias Iimpresariales.

ll

9.5.I Abrir Opción f valuación de Pas¡ntíes

Podrá abrir esta opcion de la siguiente manera.

- fr)cAtrFrcAcró¡r

Sr
F}lo.l
-- ;:

*,

At.'l -¡¡t IRIBUNAT Y I}LIFICADIÚN OE I]I

Figur (r.2'r. ()lxl()n Erirhl:rcrorr rlc I)irsl¡rllrrr

stsTtilr AcADEttco tNsTtrucoNAL T

stsTilrl ACADtMtco rNSTrTUcl(»{rL I

EVATIJADÓH E PASANÍíA

E I)('t ).¡t ('upítulo9- Púgina l5 ti.\t\ )t.



.Vonual d¿ ltsuurio Sí¡tc¡rut Aodémito Inslilut nul

l. Dar un clic en el < Menú Calilicacién > dcl lr'lenú de Opciones

2. De la lista de opciones elija < Evaluación de Pasantías >.

3. Escr¡a la opcion con tloble clic o al presionar
Evaluación de Pasantías.

@. ," presentara la pautallu

.)g in,
Datos Gene¡ales

Año:
I

Estudiante:
l

Período

t'

Ca.ne¡a 
i

OMsión. i 0éditos

Empresa

Código

Tulor:

f

Fecha lnicio. 
I

Horas realizadas :

Aaúidad a Realizar

Fecha Fin

Calrfrcaoón

EslEdo

De ch efl ei Bdúr AJSc€r f¡rra cüÉ-rlfl (rl Regslro

filtnt¡¡rt¿n drPcartb I

Figr¡ra'),Jt,- P:ÍrlJlh E\ ilhHcro¡t dr' Pils tttxs

9.5.2 Consultar EveluRciones de Pesnntí¡rs

Para Consultar Evaluación de Pasantí¡s, realizar las siguientes inrt.""ion"{,,SPO{

fi1: .r\-.

v prcsentara la pantalla ('onsulta Er'¿lu:rción::r1
Pas¿¡ntias. con)o s('i[rstla en la tiqula 9.J1.

l. I)ar clic en cl b()t()n ('

A

2. Dar doble clic sobre el registro requerido, los datos serán cargados en la Pzirifir*á'
Evaluación de Pasantias .t 

^s

l.l)( ( ),ll ('apirulo9- Riginu l6 ESt\)t.

tu



Munuul dc lisuurio S i st e m¿ .'1 cu d émitt t I n sÍ i¡ u cit ¡n u I

I

TUTOREMPRESA

t,

ANO PERIODO

ft Ddc cf C&Oo v crcsuc Erlü púo C{ñJ¡!

Carera

Datos

Estud¡a¡te : [- --- -

ICúlt3ulla lh P6¿ntiü

I'igl¡ra'r.Jl. Pllltilll¡ (iusult¡ Er¡lulcrorr dc Pirsirlli s

Si no hay Estudiantes registrados en Pasantias se presentará el siguiente mensaje

Fi$rrr r).J2. Nlcls:ilc No h¡r\ dirlos l)irñr prc*-rtJr

9.5.3. Ingresar Evalu¡ción de P¡rsanfías

Para lngresar Evaluación de Pasanlias, se deberá realiz¿r las siguientes instrucciones

Realizar la secuencia de
Evaluación de Pasantias

instruccioncs del numeral 9.5.2. para consultar la

2. lngresar las l{oras Realiz¿das de las Pasantias Empresariales dcl Estudiante

3. lngresar la ('aliticacit¡n ( t¡alitativa de las Pasantias Enrpresarrales del Estudiante

{. [)c clrc en cl lrutrrn . sc nlostrara un nrensaje del sistelna de conllrnlacion
si esta sequro en Cuardar el reqislro. presione .fI v se presentará otro nrensaje del
sistenra indicando que la inlirr¡nacrtin del registro ha sido guardarla eritosanlente.
como sc ilustra en la f igura 9.J3 y 9.J{,

D

¡lo Hdy D¿to5 ha 5€r ft"scrtadosl¿

stsTtM Ac Dililco lNsTtrucKINAL I

Grab¿r

l.: l )('( ).v (.upítuh 9 - Ptiginu l7 Í-.lH )t.

,tl

t tu"É-_l



,Vanuol de Llsuorit¡ Sis¡tmu.'lcudémi<t ¡ I n stit u citmul

¿ oérca a¡nrcÉ bi Dotot 2?/
srsrEna AcrDt lco lNsnn cf)il^L fr

Figura').JJ. l\f!'nsirlr- ¡ Dcsr'rt (ifttb¡tr los dirlos'

Figrrre 9,J{. Nlcrsilla R!'Irstro (ir¡lx¡dr¡s ('orrccl¡rrcttlc

9.6. PROCESO TRilItiNAt. \' CAt.¡Fl('A('IÓN DE CR.,\D[I.{CIÓN

F-sta opción permite consultar, registrar. modificar y climinar el registro de Tribunal y

Califi cación de Graduacitin

9.ó.1 .{brir Tribunrrl y ('nlificnción de Gr¡rh¡eción.

Podrá abrir esta opción de la siguiente manera

^.- V cAilFtcAcloN

$,'j c^-rrrcrcro,.rEs poB MAIERTA

F-v
EJJ

ASISTENCIAA OASES

TBAEA'OS PRACfICOS

FECqLIFICACION POR MATERIA

Trihunal v ('¡lificación de Graduación > con rltrble clic tr

se prr'sentara la pantalla tle Regist«r de 
-I ribunal y ('alilicacion

Figura r)-J5. ( )lxr()r¡ Tlbrn¡l \ ( rltlic¡cron d,.' (ir¡¡th¡;ri¡on

l. Dar un clic en el < Menú Celific¡cién > del \{enú de Opciones.
2. De la lista de opciones elija <'I'ribunal y Calificación de Graduación >.

3. Escoja la o

presionandtr
de Graduación

Regsroi Ah¡ücri¿do5 Cúreddnente

Aa6ptt

it
s§Tttrr lcr¡tÉf,rco NsTfn cfrNrt I

1., I )('( r,ll

l() tl <

('upítulo 9 - higina lE t.:.ti,l)t

¿?r rvaruqoóx DE PASANTÁ¿P
* ITRIEUMLY CAIjRCAOÓN OI GBADUACIÓNIl'frm\2-
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_/)
U

Dalos Gener6les

Año Témino Í_-
Esludrante

Canera

Traba¡o de Graduación

Ploles or

Obseruaoón

Tipo

Fecha lnrcto

Eslado

Tema l__-.---
Fscha Frn

I

CODIGO

_d.l

=El=l 
.

S Da 
"t" - et Ba* 8*"a

ts* Gradurlón

Figur¿ 9.J{l. Paollrll¡ (;r¡rdrHcron

9.6.2 ('onsult*r Tribr¡nal v ('elificaciones del Proyecto de Gradueción

Para ('onsuhar Tribunal y Calificación de Graduación. Realizar los siguientes pasos

l. Dar clic er cl lrotrin \ Irr!'scntlrir ll ¡runtllla ( «rnsull:r de 'l'r:rhajos «lt'
Gr¡duacién. c()r))() se iluslnr cn la lirrura 9.J7.

2. Dar doble clic sobre el registro, los datos será cargados la Pantalla Trabajos de
Graduación

EJscar

l l)(-( )trt ('apitub9- lliginu l9 f,.v\ )t.

I



fl

Tómrno lt -
'iiCeñcr,qruáÁ eñóseñción¡nco t-ptrB

coo_ES
200600 r4
20060015
200600r,6

NOMBRE DEL TSTUDIANIE
VILLEGAS YAGUAL CRISTI¡¿A
A'/MAR J¡MENEZ LUIS YANDRY
GOI/IEZ ESCáIA{IE GáBREIá EET.E¡,.¡

I

':ALt,ER(CIRES E\
. --l,'pBENC

,I

?
:l

lQ¡ c-o Sa.".itr-: Doób C¡c cr| d Rcariro Oé.ú

2006

. Todos

ü,
Daloa
Año

Carera

Estudaanle

Makícula

Comulla TrabaJo: I,. Gradtr-lon ED

Munua! de llsuorio Sistenrr Académi«t lnsitucionul

Figura').J7. ( orrslrll;r dc Plunrlie¡rcttrtt

Si no hay Estudiantes registrados en Trabajos de Graduación se presentará el
siguiente mensaje.

Figura 9.Jtt. l\lcrrsr¡c No lrar d:rlos ¡rr;r prcscnl;rr'

9.6.3. lngresrr Tribun¡l y Calificación del Proyecto de Gradurción

I)ara Insresar'['ribunal 1 ('aliticacion tle (iraduacirin. realizar los s¡-quientes pas(rs

Realizar la secuenc¡a de instrucciones
Caliticacion de Craduacion

del numeral 9.6.2. ('onsultar 'l'ribunal I

2. [)ar doble clic en el hoton

AM.
p; r

e inmediatan¡ente se ir¡crenrentará una linea de
registro para proceder al ingreso del Tribunal

(

',{d

l¡o H.ay Daa'ls h¿ s¿r Prei.rt¿dor

A¿eptü

I

sErilr AcáDÉrtco ilsnnrl()Nrt l¡

Insert¿ FL

l:tx (),v ('opitulo9 - higinu 20 Í:sP( )1,

I



llunual de Itsuur t Sistc¡¡z.t Acudémittt In§iluc ¡nul

Tribunal

CODIGO PffOFE SO B

:J,

Figura (r.3(r. F¡elur Tr¡brrurrl dc lr Prnlllll Trihr¡rlrl r ( ¡ltñcltcion clc Cntdu:¡ctolt

3. Seleccionar los profesores que pertenecerán al tribunal

4. lngresar la nota y la def'ensa que cada profesor ha asignado

5. Dar clic en el campo donde se ingresa la nota.

6. Dar clic en el bt¡tón calcular para rt'alizar los calculos de la nota Final del
desarrollo del Trabajo rlc (iraduacion

NDttt li

PftOFÉ SOF

SANCHEZJIMÉNEZ E DvAaD SEGUNDo
SANCHEz JIMÉNEZ EowABD sEGUNoo
LEMA \,ILLIAM

OEFENSA

o
o
o

oI
0
o
0

I

3

16
l6
t¡

Figur¡r 9.¡l)- Ftclrr N¡f¡¡s tlc lir PlrDl.'tlll T rhurr¡rl r ( lrlrllc¡urou dc (jrtdrtrcron

7. De clic en cl hotort . se rrroslrará un nrensaje del sisten¡a de confirn¡acion
si esta selluro en Cjuardar el reqisfltr. presione.§i I se presentata otro nrensrje del
sistema indicando que la información del registro ha sido guardada exitosamente.

¡'igula')-Jl. l\lcrtsr¡r., Dcsr.;t (irJbitr irs iltrtos '

l i{ur¡').{1. l\lerrsr¡c Rclrst ros ( i¡utr:rrkrs ( or rccl;rnrcrrtc

t,sPo,
t 'ü ,:f

+. ,l'
7;

I

,1
q: |tr;U

; ¡rA$

G.*.]r

¿ Dese.r AtYreeña' b< Dáto§ )

srsTEltA AcADÉl¡rco NsftTt ctoNl¡- ..?(

Re96t¡os Aln¿(ea$os Cúreddr¡crtev
S§TIMA ACADI ICO INSTIruCONAI I

L_I)( ( ).\t ('apítulo9 - Riginu2l ESt\ )t,

L

I

CIJDIGO

t.

l--r-___l
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,Vunuul dc Ilsuuio Si.* amu .-l L'olémi<tt I ns! il u t'it¡n u I

I0. N[t\t t i\il) \l)

Es el menú más importanle, ya que registra toda la información necesaria para

comenzar a utilizar el Sisteme Académico Instilucional Sus mantenimientos proveen
información a las opc¡ones que procesan las ac¡iüdades académicas del sistema; como
los menús de Estudiante. Planificación. Registro y Caliticación que requieren de la
infbrmación aqui generada, para su normal funcionamiento.

I)()dra t!'ner irecl]s(r irl trlenri I nitlad tlc lirs sr r.¡tcnles ntallcrAS

( or: la ar uda tlel nrot¡se. dar elic en xtr del Ntenu de Opciones

. I'or rttedit' del teclatlo. presiortar en el Ntenú de Opcroues

Desplegándose de ésla manera las opciones

&
ilm INSIITUIO

UNIDAD

CABBEFA

PEBIODO

PARAHEIFOS

IíIULO

!ú

F¡gura lll.l. Nlc¡ur ['rrrdld

('t»t ht.s lL'chts ltr«t tt»ulu.t
r4tt'ione:; del Menú [ lttidtul.

Etq ¡nxlni dcs¡ u:<u'.\., a,ttrt l¿t.\

,lrchi1{¡ t u Lt, l ntu.'t¡rtt st'lr',-tt¿,tntr l )atl»tts da

LL'rr(t \.'.\¡t)r. ,;,.,lcttit»ta IE@@t .t r»r)..,¿tt (t (rL'* ¡)

cltnitrtr ltt.tttlttl¡tt..§('.\¡r¡lr.\(r, ,'l tu.t¡t. ,-t¡ kt tt, itrhLu L,tt r:l tu¡tttttht i.

-iI
trl
tq{.tf,

..lllernutittts:

,,
á.

r0.t. l¡.\N-t'ENtNilENTo REG|STRO DU tNSl'tTtrT0

Es una opción especial que sólo permitc consultar y modificar la inflormación de los
Institutos previamente registrados en el Sisteme Ac¡démico lnstitucion¡l, una vez que-
el Usuario de un lnstituto ha iniciado sesión.

.tl ¿/t,rt'r¡ r(!t\lr'r tt('r1) ln,\tttuto t, tlt tttnr ltk) L,f t\l(nlc . u,kl(, }u )

l¡u tttiLtu<kr sL',¡i)tt. lcl¡cru t¿rntr lo scsti»t tttt¡tt ttl <htr t'lt tn t'l lll¿nú

UflII}AD

U

UXIDAI¡

:!)

Calc 5ct'¡ (t»F

E I)(',( 
'lV

('opitukt lll - higino I ESt\ )t.



llunuul dc Usuorio S i¡t e ¡ru¿ .4 ¡.' u d ¿mi <t t I n s! i! u ci o n u I

t 0. l.l. Abrir Opción lnstituto

Prr,lra ahrir esta (rpcron de la st::uiertle ulanera

l. Sr,'lr'ceirrnt'<lrnitled> en cl \lenLr de ()prciortrs

2. Lueso de tloblc clie en UM Para el'ectrrar esta acción con el teclado

parl ubicarse en la opcit)n ¡' luego presionar

¡ñ uxlDAD

fñ ñlllEll
J¡¡¡¡¡¡¡ 

-II
¡[[I

@
d"t.-r, pr.rionu, l4

UNIDAD

CAFIRERA

PERIODO

PAEAME IHOS

TíT ULo

figula lll.:. ( \xr(nr Il|sllt¡¡lo

J. Se presentará la pantalla Registro de ¡nstituto que se mueslra a continuación

Fitlrr¡ l{1.J. [)i¡rlall:r Rcrrslro dc Inslrlrl(l

P0¡
trl;

',,.i,1

,J

.,
g.

l'.tt estct opt'iótr del Menú U ni¡lad, xio ¡xxlrá (i»t.sullar ¡' lvfuxlificar kts
lnslitut()s prevunenle refJtstrod(¡s en al .st.;ltmtt. ¡xuu allo cleherú revixtr el '

ctt¡titulo S el crutl «ntiene un trtmplcb detulla dt eskts t4tcr.tcto es.

I r

Cc eldr en d Boa&r Etrscd p6ra rgdzÉ r¡6 CirlsL¡la

Fecha de Creacrón

Tipo

l'J¡ve¡

€ fl,

Area I

Loqo del
lnstituio

Local¡ddd

Pois

Proüncta

C¡uded :Eslado : f

't, R4,kl¡o de ln ltulo t

Et)(.( )M ('apítub l0 - Ptiginu 2 L:.\t\ )1.

(x
r*¡
lr ?-l

)5

Daloa Genero¡es
Códiqo l'

Nombre l''-
Direccrón l

Autondad i- ---
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10.2. t\t.\N'IuNll\llENTO DE trNlD.\D {( .{DEl\ll( .{

En esta opción se podrá ingresar, modificar, eliminar o consultar las Unidades

Académicas del lnstituto que haya iniciado sesión

l.stu e:; ht qrción itut rul que <leberú pr(x'cxr si e s kt pnmtrtt vc: qut
init'iu st;;ión. -l rut hu tngre.vtlo ntngún tt¡xt de inftrmutión ¡trtvumtnte.

10.2.1. Abrir Optión Lrnided

Podrá abrir esta opcion de la siguiente manera

l. Seleccione <llnided> en el lrfenil de Opciones

2. [-uegt.r rle tloble .li. ., ñ Para elbctuar esta acción con el teclado.

debera presionar E ouru ubicrrse en la opción ' lueg. presiona, f@

')
4.

ltN )ai)

m
ü

-iEI

INSTIfUTO

tññ
-
CAFBERA

PEBIODO

PAFAMETRoS

IiT ULO

Fi!¡r¡rr Ill.¡. Opcurr [-rnrdatl

3. El sistema presentará la pantalla Unidad Académica que se muestra a continuación

Figrrrelll.5. P¡¡t¡all¡tl¡r¡d¡dAc¡dcnrrcir

t,1¿

I
I

5

UXIDAD

Dato6 G€neral6s

Codigo

Desoipoón

ln¡c¡al de la Un¡dad

Fecha de Creaclón

Estado

ft Parc c,ea un Xcvo Regrsiro de t-ffid d¿ C¡c .n ., GHón nrrvo

fl,
Unidad Académica I

EI)( ().v ('upitulo ll) - kigina -l ESt\)t.

L¡:l
B.

a/' a-l
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10.2.2. Descripción de ln Pantalle ['nid:¡rl .\crdémic¡

En el nrarctr D¡rtos (lenerales s!' encuentran los calnpos necesarios para registrar las

Unidades Académicas. los cuales se detallan a continuación:

Tebl¿ l(1.1. [)atm Gcncmlcs dc la Pant¡lla Unidld Ac;rdénricr

l(1.2.3. ( onsult:rr Registros de Unidades .\cadón¡icas

La consulta de Unidades Acadénricas se realiza dc una nranera nluy sencilla \ practica
Para consultar los registros por Estado deberá.

l. Dar clic ert el bt¡lrrn r cl sislenra l)resentar¡ Ia pnntalla ('nnsulta tle
[ | nirl¡des .{catlénricas

Fifaura lll.6- PJrtlllir ( ouslrltx Jc Unrd¡ldcs.{c¡r[inrri¡rs

('anrpo Descripción

(:ódigo El código de la Unidad Académica es numérico secuencial
generado.

Dcscripción
Es el nombre de la Unidad Academica, solo se permite el ingreso
de caracleres alfabéticos.

I nicial de la t;nirlad

Es una cadena de caraderes alfabéticos con las que se

identificará a cada Unidad Académica, su longitud puede ser de
uno a cualro caracteres. Cada lnicial es única y no debe lbrmar
parte de las lniciales de otras Unidades Académicas registradas.

Fecha tle ('reación Contiene la Fecha de Creación a nivel Institucional de la Unidad
Académica

Estado
Es el estado del registro, indica si la Unidad Académica se

encuentra Activa o Inactiva en el sistema.

coDrGo DESCRJPOÓN FECI-{A CREACION

Esc@ la Opcff Lr.Ego de c¡c en d Ecam Cons¡r

mI
Criterios

ln aclvo

ñ Con¡ulla dr Unld¡dcr lcadá¡ica¡ I

t;t)(7)M ('opítulo l0 - Púginu I Í.sFt )t.

tu



Munual dt I lsuurio S i stamt.4 c u d i mi<o I n sl it u don a I

2. Escoger los Criterios para ('onsultar en el respectivo l\'farco, se tienen dos opciones

Activo. Si desea consultar todos los registros de Unidades Académicas que tengan

el estado Activo.
lnactivo. Si desea consultar todos los registros de Unidades Académicas que tengan

el estado lnactivo

Criterit¡s

Figur¿ lll.?

,; ,ó8€ f' lnaElivo

llhrco Cnterios dr' l¡ Pr¡ut¡llI ('onsult:r dc Irnrdudcs Acrdintic¿rs

3. Dar clic en el btftin . para presentar krs reuist¡os de Itnidades
Académicas que cumplen con el criterio de consulta escogido

l'igura ll¡.8- P¡rtt¡ll¡t (irrts¡rll¡¡ dc tlnrdrd(s Ac¡dr't¡lrc,:rs cott lo5 (l¡lo; citfg¡dos

4, Dar doble clic sobre el registro que desea consultar y se cargarán los datos en Ia

pantalla Unidad Académica

Si al consultar no existen registros de Unidades Académicas que cumplan con los
criterios escogidos, presentará el siguiente mensaje.

Figura ll).(r- I\r!-n§rl!' No c\rst('r¡ Dalos r'n l¡ ( or¡sIlt¡ dc Irnldildcs

,lugerencia: l\u u ucc¡tlur l().\ l,l(n\tl(\ lnli)t trtutrtt,\ lL,l .,;ist,'nttt. lc cltt. t,tt c,lI A(@tór ,r/)"./r,.,r, @.

D¿tos

cóorco
t"
2

5

6

7

8

DESCRIPOON INICIAL FECFTA DE CREAC]ON

EeddcDrDi.d¡oY0dürawióa EOCO l?/0$20m
EleLtiodad Y Computac¡on FIEC l8/098000
Crencras Humanrstrcas Y Economice ICHE I 7i09/2000
Crencras De La Trerra CIEN I 7i09l2000

Crenc¡as Basrcas En Malematcas ICI{ '17i09¿000

Cento De Lenguas Extran¡eras CELE 17 fiSfü1l

Cnleraos - 
lnactvoActMrt

De Dobb clic para Elraer bs .rltos

[,

ñ Conrult¡ de Unldadcs lc¡ddmic¡¡ I

l¡o ExHen oatqs a ser ftEseolados

fueptar

i/
t

L:l)(1),v (.opitulo lll - l'tigint 5 f:sPt)t_

I

Sl¡tema lcadémko lrl.tltucio n.l
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Manual de L/suorio Si'tenn Actdémico lnslitudtmal

10.2.¿. lngresar Unided Acedén¡ica

Para ingresar un registro de [nstitt¡to. debera hacer lo siguit'nle

l. De clic L'll cl h(rt()n , r el sislertra rnostrará t'l siguir'nte nrensaie

Figurr llt, tll. l\lcrrr¡,.' ,. L)cscl tÍr Nt¡cr o Rcgrslro dc I ltliditd Ac¡dcl¡llcir ''

2. Si desea cre¡r un l)uc\o registro. «le clic en el botón \ s(' ucncfAra

automáticamente el código de la nueva Unidad Académica

Si da clic en el boton s¿ cancelar¡ el rrr¡ero reuistro de Llnidad

..llt¿rnulittts:

É.> ,qrl]
l.tt kts llctt.tu¡ar tlr ltutrn4ltti»t ttrt lLt.r tt'clLt.s thrcttt¡»ult.s

x xh'ri lt.t¡ t ht :<u'.rt' c t, t r.' l.

t(nin .l(\au.lu. lanhtitt

ts ( rLttrtt.'.\ t ltrc.gt, t¡t't-sltttt.'

,nrnr, ,,r,'.r,,ru,.' E , ,,
I
,l

Ll¿.ttltLltr r'r <Si> t,lrrc\r¡»kt¡' v lLl (I)L it t l.'\.tr¿/r¡ t's <No>

3. Ingrese en el cuadro de texto Descripción el nombre de Ia Unidad Académica

Dascripción: l|-----_
Figur¿ l().t t. Cu¡dro dc Tcr(o Descripcrón de l:r Pantalk¡ Unrd¡rd

d. Ingrese la lnicial o las lniciales de la Unidad Académica en el cuadro de texto

lnioal de la Unidad .il

Figurl lll.l2. (r¡rrdrotlc lcrlollrer:¡l dclirlinrtl¡rl r.lu lir I'irrl;rl¡¡ l rr(l:r(l

.,
4.

l,,n el c'uadru da tcxk¡ lnic'iol dt h ( Inid¿td, putde tn¡¡n:.utr ¿c urt() a utotr()
c¿üocter¿.\ ulfuhitico:;. ('udu ntitiul es útuttt t' no dehe -[trmur ¡xüle ¿e l.t.\
tttit'rules cle t¡lrus I lnid«les At'udémicas prevtomente regt.\tr¿r¿las.

Fecña de Crea¿ión 24ru9i2006 :-i
Fi,¡ur¿ lll,lJ. ( rndro ( or¡blnarlo Fcclur dc'( rc¡rcro¡¡ dc l¡ l)¡nt¡tlla Llnrdutl

5. Especifique la Fecha de Creación de la Unidad Académica. eslo lo podrá realizar de
las siguientes maneras.

En el cuadro combinado de techa podrá escribir la f'echa de creación de la Unidad

¿ De§eó úr lt-Evo Regrrtro 7

si

?,
stsTtMA AcaDÉMlco hlsTtTuc loi¡at .x

I

N

El)('( )M (.upitulo l(l - Ptigina 6 r_sH )t_

I

Tx rr ril
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Tanrbien podra dar un clic a i, d"l .rodro combinado p¿ra qu!' se <lespliegue el

calendario que se muestra a continuación. de donde podrá selercionar mediante un
clic la I'echa deseada.

6

Fecha de |3reac¡ón

Figlrra Itl.tJ. ( ¡rlend¡rrrodcl ( rlrd¡¡¡ ( o¡lttru;rtlo de Fccllr rlc li¡ Prrnl¡rlll Ilnrdird

llt l,,s t¡nulr¡¡.s t,»nhunt<hts lt' ft'r'ltLt

¿¡r(r'( t()truk\
.fct lu <lese«lu

ttltliltr lus te¡.ltt¡

¡aru L'skthlccar lo

)' el sislema

rxhtt

Por defecto el Estado del nuevo registro de Unidad se grabará como Activo

Estado .- :

Figrrra lll.l5. ( r¡adro ( onrbrnl¡do L-st¡do dc la Piintilllu Lrnrdad Ac¡dcurrca

7. [)c clic an cl bottrn Sr t'stán ingresados todos los datos requeridos. el

sistema presentará el siguientc. mensaje

Figurr lll.16. I\lcrrsr¡c , Desr':r Gr:rh¡rr cl Rcrtstre dc Llrld:rtl Ac¡dcl¡¡rc¡t '

Si ut estitn ingre.uukts nxhts k» duk¡s requeri¿os, se reulizurá la verificación
d¿ cluk» dc lo secciótt 10.2.5. I l¡u yez c()mplelud().\ k¡s dulos. puru ¡4rubor el
rtgtstro deherú volver u elccutor la :;cct'ttitt 10.2.4. Lle.vlt cl numaral 7.

,
_t,

E, Si desea srabar los datos ingresadrrs, de clic en el botón
presentara el siur.riente n)ensaje

Figrtre lt).17- l\lcnsr¡c Rcr:rstro (irab¡tlo dc L'rr¡tlud Acitdc¡uic¡r

Júñlo zOOG

llu

:'11

2 4/09 ?oo6

EEE

(rabar

¿Dere6 6..¿br el Reg.rtro),

Regl*ro Crot 6do!)
I

El)('( ),\l ('apitulo lll - I,tiginu 7 ESt\ )t

llt¡rtt t tl it t t:..

sl§T[¡rA AcaDÉ¡.rco ]¡sTfn crcNAL r$i

f-' I

SISTET,iA ¡CADÉ^lrcO N§TITLrcONAT
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10.2.5. \'erific:rción de Detos lngresados

Si no estan ingres:rdos tt¡dos los datos requeridos. sc rnlpe(lira rer.listrar la tlnidad
Académica hasta que los datos sean totalmente ingresados, para lo cual se presentarán

los siguientes mensajes dependiendo de:

Si no se ha ingresado el nombre de la Unidad, se presentará el siguiente mensaje

Figur¿ lll.18, lrlel|s¡c lngrcsc No¡[brc dc l¡ LIIid¡d Acxdcn¡lcir

Si no se ha ingresado las iniciales de la Unidad, el sistema presentará este mensaje

Filur¡ lll,l'¡. l\f.r¡slrlc lr¡¡:rüs!' lr¡tctu['s dc h llurdrrd Acndcnrca

Si la lnicial de la Unidad ingresada. ya existe o forma pañe de las Iniciales de otras
[-lnidades Académicas previamente registradas, se presentará el siguiente mensaje.

Figur¿ ll).2{1. Nlctrs¡,,'ltricral r¡ Etlstt'o forr¡m II Ic dc lntcritlcs Etlstclrtts

* olrt:'a
4 l'unt un «)rreL't.) ingrext dc ht.s

tt$lr cL'¡uNS .le fu sect'i\n 10.2.4.

dukt.s .fttltur e: dehani .teguir las

P0¡

10.2.ó. Illodificar llnided Acndénric¡

Par modificar un registro de Unidad Academica deberá realizar lo siguiente

Especifique el código de la Unidad que desee modificar. consultando los regisrros
de las Unidades Académicas existentes con las instrucciones de la sesión 10.2.3.

Inqres¿ t¡omtre de l¿ Lkrddd

A(eptd

il
-!J

stsTtMA AcADU¡rco hrsTlruc r»{ll t

lnqeie h5 lr¡c¡i*s d" h u¡d¿d

A(edar

t\
-tJ

stsTtMA ActDrMtco rNsTtruc toNlt t

IM«AL,e5 prte de úa s..ü(¿d"rEt\
-lJ

stsTtrÁl aclDtlrEo NsTtruc I»{lL I

lil)('()It ('upítulo I l) - higinu I tsl,( u.

I-A."ot"-l
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Modfua

2. Proceda a realiTa;r los cambiar que desee

3, De clic en el b()ton Si estan ingresados totlos los tlalos requeridos se

presentará el siguiente menvje

F¡gur¿ llt.2l. l\lclsirlrl,. Dc*-¡ hkxlllcrrr cl Rcgtslro d,.- (lnttlltd Ac¡dct¡ltclt '

St ru¡ e:;ttitt in¡¡re.uulos kxl» k¡s <.Lrlos ret¡uendos. se realizurá el pr(Eeso

tle vr1fic'ución <lt dutos ¿|e lu secúón 10,2.5. l lnu ve: L'()mplet.ulos l()s

.l to:;. lxttat mtxttjcar tl regislro deherú w¡lvcr u rijec ldl l¿t secttón
10.2.ó. dc.ule el numen -1.

'a
4.

4. Si desea nroditlcar el registt'o de Ltnidad de clic ett el hoton
proceder a mod¡ficar los datos. Luego se pres€ntará el siguiente mensaje

figura ll,.l2. l\lcrxrtc R!'!rslro l\fixlilic¡rtlt¡ rlt Unrrlad Ac¡¡dtnuc¡t

Especifique el código de la tJnidad que desee eliminar, consultando los registros de
las Unidades Académicas exislentes con las instrucciones de Ia sesión 10.2.3.

l)afa

2. [)e clic en el hotorr v el sisterna nlostrafá el siguiente mensaje

Figur¿ lll.lJ. \lcrrs;r¡c,l)cscrr [:lrrrru¡rcl rrrrst«r dc l ]rrrd¡rtl .\errtlc¡rrclr '

r$i :)¿

'f {!}

¿O6aaó lvlodl(.i d Ré96tro7L

5i

t Req¡stro ¡dÍado

st§Ttür AcADtMrco lNsllft croNAL I

Ekrrrla

¿Desea E¡rrld el Re{r'tro2

t*rI)

?

Lt)(1Lv ('uphub Il) - Ptiginu 9 |:st\t )t.

srsTr^{ AcaDÉMrco NSTITUCIOü{AL v"'

l- sr-_l

10.2.7. Eliminer Unidari Ac¡démice

Para eliminar url reqistro de Llnidad Acadenrica. dc'bera realizar lo srguiente

s§TtM ACADirr^lCO hrsTrlt C|ONAI 5i.
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EJ. [)c clie trt cl lrr¡tol

Si tla clic en el hr)t()n s!'caneelara la elirninacron de la I Initlad

y sc presenlafa el s¡llurente nle[saje

Figurn ll,.2J. l\lcnsr¡c Rr'¡rstro Elrnr¡rndo dc Llnrd¡d Ac¡tlt-¡¡icu

Si la Unidad Académica posee Carreras y Materias Activas no se podrá eliminar el

registro, e inmediatamente se presentará el siguiente mensaje.

['if$ra lll.:5. lttcrrs:r¡c dc Rcr:rstros ¡rgxl¡rkrs ¡ l¡ I i¡rrd¡tl Acrrrlcur¡crr

IO.J. I\¡AN'I'ENINIIT'NTO D¡' ('..\RRT]RA PROFT]S¡ONAL

Esta opción permite registrar, modificar, eliminar o consultar las Carreras Profesionales
que ofenen las Unidades Academicas

I (l.J.l. Abrir Opción ('arrera

['otlrá abrir esta opcion de la silluiente rnanera

l. Selecciorre <Unida¡l> en

2. Lueqo <le dohle clic en s'ffi"
I( ) nCS

Para etectt¡ar esla accion con t'l tecl¿do

para trbicarse en la o¡rcion t'lueuo presionar

fñ u]¿rDAr)

TiI
dehera prestorurr EI

Iiturn lll.:r'

PtnroDo

PAFIAMEfBOS

TífULo

Opcrórr Unrdad

m rNsTtfuro

UNIDAD

;x
trj
I_.iil
trz{

a6ga+.o eliñh6do!2
slsrtul acaDÉxrco xsrtrucmur- !

El regstro tlo p.-éde S€r ELnlEdo, €xt*eñ CARRmAS y trl¡¡fER¡As Activas eñ Ir (¡{DADr\
_!J

stsTffll ac¡Dtntco sTlTt c¡oNAL I

§AEREEA

t: l)( I )M ('opitub lll - Ptiginu llt t.:.v\)t.

rra- |



Dalos Generales

Códrgo

Descripoón :

Unidad Académrca :

Nñel de Formaoón .

TÍtulo Prolesional

Modaftdad de Esludio

Fecha de Creasón :

Para un N{¡vo Reg}süo dc C €rc de Cb en d Bdón t¡Evo o presstc Ct!H{

y

)

n,
I

¡ú' t_l

Estado
- 

AElrvo
, lnaclMo

t' CarrGra Profe¡lonal T

,llanuul dc lisutüt Sig.etrut Acolémico I n $iru cion ul

J. Inmediatamente se presentará la pantalla (larrera Profesional que se mucstra a

c0ntrnuacron

Figurá Ill,27. Pl¡¡trrll¡ ( ¡rrcr¡r Prolcsrort¡l

10.3.2. Descri¡rción de le Prntalla Crrrer¿ Profesional

l:n Datos (ienerales se encuentren los si-quientes campos

\ ilel de Formación

T¿bl¡ l(1.1 Dutos Gcncralcs dc la Pantall¡r Carrcr¡ Profcsional

('arn¡ro Descripción

('ódigo El código es numérico secuencial generado

l)escripción El nombre solo permite el ingreso de caracteres alfabéticos

I nitlld Acadénrica
Es la Unidad Académica a la que pertenecerá la Carrera
Profesional, se encarga de su gestión y control

Los niveles serán cargados de acuerdo al nivel de lbrmación
prof'esional del Instituto, ya sea si el Instituto es Técnico sólo
podrá registrar carreras de Nivel Técnico, o si el lnstrtuto es
Tecnológico podra regislrar carreras tanto de Ni','el 'l'ecniccr

conro de Nivel Tecnológico

'l ítulo Profesional
Dependiendo del Nivel de Formación asignado a la Carrera
serán cargados los Titulos Profesionales

llodalidad de Estudios
semipresencial y vinual se consideran aLas modalidades

distancia

hech¡ de ( reación
Contiene la Fecha de Creación a nivel lnstitucional de la
Unidad Académica.

llstado
lndica si la Carrera Prolesional se encuentra Activa o Inactiva
en el sistema.

l..t)( ( )rí ('apítub l0 - Pdgina I I ESI\)1.

r
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10.3.3. (lonsulfer r.gisfros de C¡rrer¡s Profesioneles

La consulta de los regrstros de ('arreras Profesionales e\isientes se encuentra detinida

de la siguiente manera:

o Consutl¡ (ieneral. Mucstra todos los registros existentes de Carreras Prof'esionales

o (lonsulta Especifica. Muestra los datos de una Carrera Profesional.

10.3.3.1. (lonsulta General de (larreras Profesionales

Par¡ ct,nsLrltal las ('¡n'eras Protesitinales rt'gislradas rlehcla

l. D¡r clic e¡r el bottin innrediatantt'nte s!' I)resenta[¡ la pantalla ( onsull:t
tlr' ( lrrerrs I'rofrsiort;¡ k's

Fi$rr:¡ lil.2i. P¡rr¡trrlll¡ ( o¡srrlt¡ tlt ( lr¡rcn¡s [,¡oli'sr()n:rlc\

2. Dar doble clic en el registro deseado del cuadro de celas y en lbrma autonrática se

cargarán los datos de dicho registro en la pantalla de Materia

,4lternativo-s: lttnhtc;tt ¡rxlnt c<tr!<tr ht.t <luk¡.:. ttttlcuuk¡ lu.¡ tc't'ltt¡ ltrr(.cttttktlL'\
.,P JfIiITnr',r,r"i .'((t.),üt t,l rcgrrtrtt lt:ttttht.t ltrL,r!t ¡trest ,r.,@

Figur¿ l(l.lt). Scl!-ccior¡rr r!-grslro d(' l¡ I'irrlall ( orrsrrllrr dr'( urrcras

ffiilFt

Pars SeleccEnor l:)oble Ctc o Her eñ el Reqistro Des¿rdo

C ódigo D6scípoón
I Anál¡srs De Srsl€mas
2 Oiseño Y Producción
3 Secretariado Bilingue En
4 Anelisrs De Soporte De
5 Programacion De Sistemas

.6. I Secrelariado E¡ecutúo En

Untdad Nrv€l T¡tulo

EDCú Tecrológ¡co Analisla De Srslamas
EDCO Tecnológico Tecnólogo En Drseño
EDCo Tecrológ¡co Secretana(o) Brlingüe En

EDCO Técnico A¡alisla De Soporte De
EOCO Técnico Programador De
EDCO Técnico Secretaria(o)EiecutN/a(o)

fl,
lti Caa¡ull¡ de C¿¡rrre¡ I

Oescripc¡óñ
Análsrs De Srslem6s
t)'seño Y ProdLtc.'on
Secr€tafl ado ElrlrnquB En
&tali3i. Oa SoÉo'l. Da
Proqrdn¡6cron De S,ste7nas
Sacral6íado Etecutn,o En

Uñidad Nivel Tilulo
EDCO Tecñolóqrco Añatsló De Srsiemas
EDCO Tecñológ'co Tecñoloqo Eñ O.seño
EDCO Tecnológrco Secrslafla(o) B¡lrñgue En
EOCO Tacrir:f, 

^¡r¡!b 
E a §oFrc D.

EDCO l écñrco Proq.amado. De
EDCO Tácnrco S6crelarra(o)Etecutrva(o)

Fára !6¡6cc'6r Oot¡ac crc o Entd a .l R.rg}3tro oo:.-d<¡

fil.
Código

I
2
J
i
5
6

J CoÍrult¡ at C.a..ro

t,t)( t)v Cupítulo l0 - Priqina 12 ti.v\)1.

I



.Vonual d¿ llsuario Sil¡cmo Áca émi<o Institucionul

P'lO É*5teñ Reg¡iroJ & Ceter¿s ptof estrÉ¡et

A(ept.,

I

stsrtaár ActDÉMtco tN§rlrucloNtL ;

&¡E no existen regisrros de ('arreras Prot'esionales

presentará el siguiente mensaje

Figur¿| tll.Jl. I\lcnlirE no c\rslcrl rcgislros dc (':trrcr:ts Prolcslolt;tlcs

10.3.3.2. C'onsulta Especifica de Carrere Profesional

[]r¡ el eLradlo (le tc\to ( odigo ingresc el cotligo tle la ( a¡¡er¡ si lo sabe r presione

eu lbrnr¡ nutonlatica los clatos de ese registro seran carqados en la pantalla ('arrerR
Profrsion:rl

Código . ll

Figur¿ lll.3t, ( ttltdro dc Tc\lo dc la Pu¡ttrtlla ( ¡rrer;t Profcslolllll

Si digita un código de (larrera que no existe presentará el siguiente mensajc

Si al dar clic en el boton

['¡gura lll.J]. lrtcls¡c (:rttcr:t No [:r,r:tr

Si digita un código de Canera que pertenece a un lnstitulo que no ha iniciado
sesion, presentará el siguiente mensaje indicándole el Institulo correspondiente.

ligur¡ ltl-JJ- ltlcllir¡c r¡rrc ll¡dr!ir:r (Irc loslrllrlo l^..ñarccr l¡ ('¡rírrl ( rrrr\rll:rrl:r

Si digita un código de Carrera que haya sido eliminado presenlará el siguiente-
mensaje

l¡gttra l{1.!. l\lcnsric ( ¡rrcr¡ corrsrrltud¡ cst¡ Elr¡rrurtl¡¡

It

\I

§tsTEral rorDtxrco ¡¡r§ f llrrcloN^f ¡

Ca.rera del Indtüo VICENfE RO(AFLtrRfE

A(epta

il
srsTtm AcrDlmrco NsTrrucl()Nlr I

l\,
-ll

aarr¿r6 ELIti¡l¡ADA

stsTtffl rctttmro NsTrrucroNll T

l;l)(1)rI ( apitulo l ll - Páginu l -l l'_:st\ )1,

F"ñ_l



llunuul dc ltsuurio Sistcm¿..ka émico Institut it¡nu|

t 0,J.1. lngresar ('flrrera Profesional

Para rcgrstrar una nue\a ( anera Prtrfbsional debera

l. Dar clic en el Boton . i nnred i¡tanrtrlt r' sc l)rescnta ra el si{u ient c tttr'nsaic

Í'igur¿ t(1.J5. Nl!'nstl(',. Dc*-rt rr-'itltzrtr t¡ll Nt¡cro Rcglslro dc ( irrrcrr ''

2. I)ar elic cn el [J()lon para que se scnere en tbrn)i¡ aulonralica el crrt|3o
de la ('arrera. inmediatamente se presentará el nuevo código

UnrdadAcadómrco

FiEurr lll.J7. ( rurdro ( onrblrur¡Jo Untd¡d ..Lcitdcnrcit

It\l.t, .tttt ht¡ tt,,- ht¡ thrctr'ttnulL'.¡

\r ( dt t. ( lurL¡ t l tntv, t .'Nt.\lt t ) .t qtk'.ldt ú l.t,
a. !).ttttdllu huhtlttudu ¡t<tttt rcdlt:ur.1,tt\ lttt.\ c.yr.\'ilt.u\ ¿( ltt sr'tttt»t 10.-1.-1.:

3. lngresar en el cuadro de texto Descripción el nombre de la Carrera

Oescípoón

Figura lll.3(r. Cruulro dc Tcrto Dc:(-rrpclón dc l¡ P;Ilt¡rll;r Carrcftr Proli's¡orr¡l

{. Seleccion¡r la Irr¡idarl .,\cadenrica l la que peñr.necera la ('¡rrera. dar elic c'lr

para desplegar la lista de los elementos y luego de clic en el elemento deseado

Altern<tlit'ct;: l..tt l¡¡:; ttutht» L(, th¡tkt.fi,\ lrtxlni ultanut L,tttt'( l(,s tlt,tttt,ttlttt lt, lu

tt .ltqtl. kh, lu l!tr
ÉP tttiLul dc ht.s t'l¿tttt'ttt

(l¿tn.'ttt(,\ Je lu lts¡tt

t,s v lu Lut,tt.\' l. nh t'tt ¡nxlru ¿$1,1.,::. lt^

l,t.'\urtt(tt,tl(t E rrr, r'.': (l.,Nt.ht (l t,l.,ttt( ltt

L'tt l.t (,ltL t(itt tkt'¿tlLt

5. Seleccionar del cuadro combinado el Nivel de Formación que tendrá de la Carrera,.i.
que puede ser Tócnico o Tecnológico.

Nr,,zel de Forr¡racrón -
Figur¿ lll.Jtl. ( r¡¡rdro ( o¡lrb¡¡urdo Nrrcl dc F,rntrierorr

ü

I

ltts ttivelc.s da.fttrmuc'iótr serán curgado.s de ucuerdo al nivcl de -fttrmatiótr
prufesiuurl del ht.\t¡tuto, .ro sea s, el I . ¡tuto t::;-lücnictt sólo ptxlrd rtgttthr
(.rrrer.6 de Ntvel lécnico, t¡ s¡ el lrr.\ltt t() e.s 'l ct'nológittt pt xhti rt'Nt\ttLl,..
Lurrcr .\ t.!¡rk) .le Nl'el léc»ict¡ «¡mt¡ de Nivel I ecnohigiut.

¿ Octc6 re&ú úr rr.Evo Regrttto de Correro )

No

.t
-'//

I

r;IrrIl¡]

l._t)( ()v ()opitulo l(l - Páginu ll L:.\t\ )t_

§TSTE A ACTDÉüICO tNSTmUCrONlL ix.

.\t J<t tlic ttt el futttint- ib 
_l



llunuul la (lsuurio Sistemu At:olémict¡ I nstitu ci¡tn u I

6. Seleccionar del cuadro combinado el Titulo Profesional Técnico Superior
'l'ecnológico que ofena la Carrera.

t)

Iitulo Prolesrcn6J

Figur¿ lll.J9. ( rli¡dro ( onrbrrurdo Trtr¡1(r dc lu Pantilll¡ ('¡rrcra Prd¡srotül

l)e¡rcndiendo del Ntvcl dc lttrmociti¡ ttsigttttdo ¿t lo ('arrcru .wrutt
corg«h» k» 'l itukts Itnfasu»tulc.;.

,,

?. Seleccionar del cuadro combinado la Modalidad de Estudio que tendrá la Carrera

Modrllrdod dé Esludio i

Pres6ncr6l
Semipresencial (A distancra)
Virtual (A distancia)

Figula lll..l¡l- ( t¡:rdro ( or¡rhr¡trdo I\lcxitrl¡durl dc Estntlros

8. Especitique la Fecha de Creación de Ia Carrera, esto lo podrá realizar de las
siguientes maneras:

En el cuadro combinado de fecha podrá escribir la lecha de creación de la Carrera

Fecña de Creación .281 Junio P005 :
l-igurr lll.¡1. ( udro ( orrbrutrdo Frtha de- ('r,,'lrctor¡ dc l;t ¡rlrntallu Nlatcrur

Tarnbien podra dar un clic a ' tlel cuadro conrbinado parn que se tlesplie¡ure el
erlendario que se n'lueslra a continuacion. de donde podr:r seleccionar rnedianle Un

clic la fbcha deseada

li{nrt Ill.{2. ( ¡lcntlartr dcl ( r¡¡dro ( onrhrr¡¡rtkr dr' I'ccllr dr' l:t pitnlitll¡t Nlitlcn¡

..llt.'t'tt.tlt\' .\: ltt k¡.¡ L tutLln¡.t t¡tttthtttr:rl¡x fu li't lnt ,().lt'Li uttlt:([ ht.¡ t+'c lu¡

Fecho de Cr€acrón ?al /?no6

-,, I +

.fec hu desutLlu.

9. Fiscoger el estado que tendrá el nuevo rer¿istro de ('arrera

' 

=::2 
(hr('(( tt,t krl.'\ ¡trtt'tt t,.ttuhl« t '{'r9lE

f»
Eslado

Actrwo
'lnoctva

graurí; iEC
'.:MPUV
2F XAYl'i,lrrra lll.{J, Irl:rrco Est¡rdo rlc la ¡rrrtalla ('¡rrcr¡r Profcslolr¡rl

,|

70
l4 15

@) 2e

Juñro 2OOli

il 2 006

3

l0
't7

4
ll
t6
25

9
I6

30

5
t2
t9
2A

6
l3
¿o
27

L,l)( ()v ('upítulo l - l'úÍiinu 15 l._.\t,( )1.

,l

I

¡



,llunual dc Usuurio Sistcmu Aca¿émi.tt Institut itmaI

¿ Oa56d G..bt ol R€gntto de qtrer¿ )

f-5¡ 
.---,

EtrI0. t)c clie en el holoo Si estan ingresados todos los datos requeridos. el

sistema presentará el si-r¡uiente mensaje

Fistra lll.lj. lrlcnsr¡c ,. [)e*-lr Cr¡b¡r ul rcgtstro de ( arrcfti '

.\'r)l¿¡.' Si ut ast¿in tngre.uulos kxlt¡.s k» duk» rat¡uertlo.s. sa rcult:¿trú lu rertfit'Ltt tttn
dt: dulos clt lu satLtón 10.3.5. I lnu ve: ttnrpleludo.s k¡s ¡.Ltltts, ¡xtru grohur t:l
rcg¡:;tr() ¿ehüú v ver u e¡tculur lu setrnin 10.3.4. da:;dt: tl numerctl l(1.

,
á.

ll. Sr desr'a grahar r'l registlo de ( arrera. tle clic en el hoton
continuación se presentará el siguiente mensaje.

Figura ll|.{5. l\lcrrvr¡c ( arrcr:r lttrttcs.r.jrr

Sr d¡ clic en el troton . se cancelará la gratraciorr del nuero re{islr.r r se

it

presentará el siguiente mensaje

Figurá ¡ll.{}. I\lc¡¡sric ( ¡rrcr¡ No lr¡!rcsutl¡r

I0,.).5, \'erilic¿ción de D:rtos lngresados

Si no están ingresados todos los datos requeridos. se impedira registrar la ('arrera
Profesional hasta que los datos sean totalmente ingresados, para lo cual se presentarán
los siguientes mensajes dependiendo de:

Si no se ha ingresado la Descripción de la Canera se presenta el siguiente mensaje

Figura lll.17. Nlcrrrrl.'llj:rcsc [)csc¡r¡r...rorr rlc l;r ( r¡rrc¡rr

!.)
stsrEral lc DÉraaco tNsrlrt ctotttL

§tsTta¡A ac otrarco lNs ¡ t rlrctoNt¡- I

r.!gra.,€ Dir...r'pcDñ d., ti C.'rerat\
_.-l

slsTtflr rctDÉnlco or§nruc nN^l- I

l..l)( ( )lt ('apítub l0 - Ptigina ló ESPl )1,

srsrrrll ¡c.¡rt¡rco }{snrucr(»l¡L ¡¡l

T"-_l

t- a".et- 
.l

I ¡.*,- |



.'úanuul le Ilsuui¡t S i,l cnat A cudémiv I n st i! u t'ion u l

Si no se asignó la Unidad Académica a la que pertenecerá la Carrera s€ presentará el

siguiente mensaje.

Figurr lll.¡¡4. hlcn*¡c Asrgnc h ttnidlld Acudi¡nrcl dc kl ( rrn'cr'¡r

Si no se ha seleccionado el Nivel de Formación que tendrá la Carrera se presentará
el siguiente mensaje.

Figura l(1.{r). [rlcrrrr¡c Asrglc N¡r cl dt' Fol ¡lr:rcltirr dc l;r ( :rrrcnr

Si no se ha seleccionado el Titulo Profesional que ofrecerá la Canera se presentará
el siguiente mensaje

F¡gur¡ lll.5ll. Nlersrlc Arri.l¡c fttulo Profcsronltl r¡rrc oticcc l;r ( ¡rrcrir

Si no se ha seleccionado la Modalidad de Estudio de la Carrera se presentará el
§iguiente mensaje.

sP0ü
'.rl
.l

Figun lll.5l. ¡\tensr¡c Astqoc l¡ N{od¡lrd¡rtl d,.' Isrrxlos tlc l:¡ ( ¡r¡c¡¡r

St tto sa es¡xcific'u h _fechu de ('raac.ión de lu ('arrcru, c:tu .\tr.t
reí¡slr.tde cotr la .fccfut attlul ¿lcl :;¡.\lemu que .\e pru:;a t.t t eI
rrs[NL t ¡t'o t'ttuclru tt¡m h i ¡tutkt de -fct ho.

,,
3.

A99ñ6 úndd Aa¡áárüa a h qJe porteñ€(erá l¿ C¿rrer¿

A(eptd

t\
-r.J

S§Ttml ICADil'llcO INST¡TUCl0NlL I

Asg¡e ¡nd de Form+iin de h Ca¡rero

Acaptd

t\
_!l

SlSTtil ACAfrttllCO |NSÍITUCIONAL I

Aqqte fhjo Profe*rtalqLc ofrece l¿ Córrerat\
-l-)

slsTtMA tcrDtMtco tNsTtTlJCroNAt_ t

Ai.grE FlqJdHd de Estudús d l¿ C¿rrerd

A(ept¿r

t\
-_. J

stsTür^ AclDü tco tNsTtrucrcNll T

Ll)( ( ),1t ('apitukt I0 - Página l7 tst\ )t.

l.

i a."pt- I



.ltunuul le I'suurio ,líst¿m4 Académi<tt I nstitu L it mu I

A'¡gno Estado de la C&ret¿t\
-rl

s§ftx rcrDÉxrco Nsrrn c0{rt IJ

Si no se ha seleccionado el Estado del registro s€ presentará el siguiente mensaje

F¡gurr l(1.52. Nlcn:irN Asrgnc Est¡ldo dcl rclllstro dc h ( IIcIil

,
.=J,

l\tr¿t un LorreLlo rngreso de los ¿luk» .falt¿tntes deberd stguir lus
t strucct)rrrJs.lc lu sccctótt 10.3.4.

Si tu¡ estútt ingrt.uukt.s kxlt¡s k» dunts raqteri<l», .se reult:ura lu vertlittttiritt
de duk¡s de lu sett'ión 10.3.5. Il¡u ve: cttmpleku*» k¡.s dctlt¡.s. ¡xtru mtxlifitur
el ragtstrut de heru vtlver u ejeutktr lusacciótt 10.3.4. lcvJe el numerul -?.

t 0.3.6. illodificar Carrera Profesion¡l

Para modificar un registro de Carrera Profesional deberá realizar lo siguiente

l. Especitique el cirdigo de la Carrera que dcsee nroditicar, consultando los registros
de las ('arreras Prtlt'esiorrales e\islentes con las inslrucc¡ones de la sección I0.3.3 .

2, Proceda a real¡zar los cambiar que desee.

3. [)q, cl¡c en el hotón Si están ingresrdos trldos los datos requeritlos se

presentará el siguiente mensajc

Figura lll.53. l\lcns¡c , Dcs,,'a lrkürñc;tr cl Rc{istro dc ( ru rcrr '

J

S¡
l):llil{ Sr desea rntrdrflcar el reqlstro de ( arrera de un clic en el boton

proceder a modificar los datos. l-uego se presentará el siguiente mensaje

['¡gura lll.5-1. Nlco§rte (-rrr!']¡ lrix lrc¡rtl¡r -'rNA5

Oereó rtudEd d Regdro de Carrera ?

I'l,r

?¿

s

srsfim rcADÉrrco tNsTtTt cnNrl ff

adrera !rI)IFICAOA!/
stsTau rcr¡rtrrco NsflrucrcNrL tr

t_t)(1)II ('olrituk, l(l - l,úgino l8 L:.1l,( ) t.

N-(l!pq84

t A."ñ-l



llunuul lt ( suurio Sí,¡t¿ma,lculémito I nslilua',n I

A<eptar

Cdrrero NO IIOOIFICAOA

S tsTEráA ACADtlúrCO INSTmJC(X.lt[ ú

Si da clic en el hoton
registro v se present¡rá el siguiente nrensa.ie

se caucelará el proceso tie nroditicacion del

Si al dar clic en el boton

Iigrrr:r lll.55. l\lcrrvr¡c (:rrcr;r No \ltrlrfierrlu

rto existerr canlbios cn el reuistr(| rndic¡tltr de
Carrera presentará el siguiente mensaje

F¡gura lll.f). l\lüns:tlü No e\¡stctr lilo<lrftc;rcroncs c'tr cl Rcg¡slro dc C rrcrit

10.J.7. Eliminer Carrere Profesional

Para eliminar una Carrera deberá realizar lo siguiente

Fspecitique el c(rdiso de la ('arrera que desec efiminar. consultando krs resislros (lL,

hs ('arreras Prot'esionales existentes ct¡n las instruccir'rlres de la sesitin t0.J.3

2. [)r'clic en el hoto¡r r el sisterna nlostrara el sisuicnle tnen\itie

figur¿ llt.57- I\tcolrlc ,. [)!'É-ir Elrnllutr cl Rc::rstro (lc ('ii cfit ''

3. [)e clic en el hoton t el siste¡Da pr!-senlar¡ el sir:uierrte rnenslje

Figrrra lll,5ll. l\lcnsr¡c ( arrr.'rl Fllurttr¡tltr

I

1

¡¿o 6xÉtañ I'lodt ÉaEs oñ el Regstro

A(eptr ,

t.

stsTflt rc^DÉmtco tNsTTnrctfi - T

EhrrBt

¿ Derea Ekr¿' d Regrstro de Carreró ?
,

I

i
§

s[iTtr 
^c^DÉilrco 

IN§TTTUCIoNIL ff(

"v C.rrcrá ELIMINADA

§¡sTtxr 
^cADÉxrco 

l}.sltrucx aL a

l_t)( ()1t ('apítulo ll) - Rigina l9 LSt\ )t



Cdrer¿ ¡.¡l EIIMINAOA

r

,Vunual le lisuurio Si*enut Acudémiert lnstitucitnul

Si d:r clic en el boton . se cal¡celrra r'l pr()ces() de t'linlinacion del

registro 1 se presentara el siguienle mensaje

Figura lll.59. ('¡rncn¡ \r¡ Fltrttt¡.rtilr

Si la Carrera posee Periodos Académicos activos no se podrá eliminar el registro y
el sistema presenlará el siguiente mensaje

Figur¡ Ilt.6ll, Nlcrrsrtc l¡r ( irrcr fxls{l Pcrrtxlos.\c:xLilllrcr¡s

Si la Carrera pos€€ Materias act¡vas no se podrá eliminar el registro y el sislema
presenlará el siguiente mensaje

F¡grlr¿ ll).61. I\ttusr¡c l;r (irtrcr¡ F)sr! I\lll!'r¡rs

Si la Carrera posee F'lujo de Materias no s€ podrá eliminar el registro y el sistema
presentará el siguiente mensaje

F¡$rr lll.ó2. lrlcnsr.lc ('rrrcra poscc Flu¡o dc Nlalcrlirs

Si la Canera posee Planificación de Paralelos no se podrá eliminar el registro y
sistema presentará el siguiente mensaje.

Figr¡ra lll.(¡J. l\lcrrxr¡c ( arrcra ¡xrscr I'luttrltcacron dc P¡ntlclos

tJ

.1,.0¿. .r'rL
'-, I!

¿.

I.rO rc o(Edé fLll'4ll'¡aR El Rcq*ro. La Cdrar. porc. PÉrodo, Ac.déñrcos

A(eptü

t\
-_!-.J

sETtmt lc DÉMlco llsflrucl(»¡¡l T

O 5e !¡-Edc ELI?'ilNAa €l R69rrt¡o. L. C<ror. rEtto Máaerrátr\
slllTtrat acaoÉ.llco ¡x3 frruc¡(»{tr I

?{<) se B-Ede ELll'lIt¡AR EL RcÉtro. La Cdrer¿ rDree tslJp de M.tcr€ir\_:l

stsTtfl r ac¡DÉMrco rNsTrTtrc§{AL T

fvl re t¡-Ede EtlHn¡en EL R€q¡+ro. La Ca.e.d pose€ Pl¿rJi({ió.¡ de Pd..lelot_a \

I

l._ l )( o.ll ('opitulo l0 - Ptigina 20 t;.\t'( )t.

s§Ttflr lclDtl¡¡co ll{sTtrucxll L

fa..!.* ]

fa..e.--l

I-;.o.--l

§l§Ttna ac¡lDÉMrco NsTfTtrcro..{Ll



Monual dc I'suurio Sistattlr¿ Audámit:o I nstil u t'ion u I

Si la Carrera posee Estudiantes no se podrá eliminar el registro y el sistema
presentará el siguiente mensaje.

Fi$rra ll).6J. l\l(-nstlt] ( ¡rrcrit pos«- EstUd¡Jntss

r0.{. 1\tA\T[-\r\il[-\To pERí()DO \('.\DÉNt¡(o

llna ('arreru I'rt{esutttal esldr.i y¡ger e, cuuudo el l'¿ritxtt¡
Ac¿ulémtut asignado tenga el estudt¡ Actittt. l.uego de credr un
l'critxfu¡ Aca<lemtco tro sc ¡xxlnt elimtnar.\ relli.\tro, ;;rib .';e ¡xxh'ú
t t ¡ttc t t vtr dt t' ho I te r k xlo.

10.{. l. Abrir Opcién Periodo Acndémico

I)odrá abrir csta opción de la siguiente manera.

.,

l. Selecc

2. LLrego

ronc <llnidrd> err el l\lenLl tle ()pcioncs

tle dohle .,,. .,, @@ para ef'ecru¡r esta accion crrn er recratr.

tlebr'r á prc'sionar para ubicarse en la opcion r lueuo presionar

fü uxrDAD

ffi ,rsr,rrro

&
{i
l-'r - It -r:¡

Uf¡lDAl'

EeCAB §F'
P

. it.\s

.-'<1¡
'i§:<':z§(Eiltt

-

:t

PARAMETBOS

TÍIULO

l'igura ll).('5- ()lxro¡t I)crrrxlo

¡{O 5e g-Ede ELIi''!IMR EL Reqstro. La Cd'rera poree Eslud¡¿ñtej?\a\

SlSTt rtA ACIDIMICO F{STlruCtONAl- ¡

? I

1., I )( '( ).r I ('upítuht llt - Póginu 2l t'-sH)t,

l- ^.*;_l

Permite crear los Penodos Acadómicos que tendrán las Carreras Prof-esionales, los
cuales eslán definidos por el tipo de período, termino Anual. estado y limitado por la
lecha Inicial y Final que establecen su duración. También permite consultar o
modificar los Periodos Académicos existentes



Para un Nuevo Reo¡stro de Período de Cl¡c en el Botón Nuevo

Fecha lnrClo 03/r 1/2006

lnactN/o

t§ r[.

q

Fecho Fin: f6 Ji 
'r 1/2U 06

I

I

f-

r
¡

Datos Generales

Canera

Período:

Término

§!lPeriodo T

,llanuul lc I'suuio Sistctrut Acolémictt lnstilucittnd

3. lnmcdiatamcnte se presentará la pantalla Periodo Ac¡démico que se muestra a

contlnuacron

Figurr lll.66, Plt¡rt;rll¡r tL' Pcnülo Aci¡dcnrtcr)

10.{.2. Descripción de l¡ P¡ntella Período .{cadénrico

En Datos Generales s€ encuentren los siguientes campos

I t'c h¿t F in¿l

T¡bl¿ l(|.J. D¡tos Ccncr¿lcs dc la Pantalla Pcriodo Ac¿dcmico

I(1.J.3. ( onsullar Períodos Ac¡dén¡icos

Para const¡ltar k¡s Periodos .\cadenricr¡s debera rea[zar los siuuientes instn¡cci(\nes

l, [)e chc en el boton para l)resentar la pantalla (-onsulta de Período
\c:¡dé¡nico. q(¡e se nurcslra en la ligura I0.67

('anr¡ro I)escri¡rc irin

lndica la Canera Profesional a la que se asignará un Periodo Academico

Pcr iotlo Es el periodo que estará en vigencia para la Carrera

'l ó¡'lnino
Son los terminos que estarán en vigencia dentro del periodo seleccionado
para la Carrera

l.echa I n icial
Es la fecha en que va a empezar el término dentro de un Periodo
Académico.

Es la fecha en que va a finalizar el término dentro de un Periodo
Académico.

[]s t:r rl o ldentifica el estado del regisrro, puede ser Activo, lnactivo o Eliminado

Ltr{'t ),1Í ('apítuto l0 - Página 22 t_st\ )t,

I

t¿rr**
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I lFÉ(ria lnioo llpo d€ PBríodo

f% Escora la Opclón: D¡?Íte ó Selecc¡one ydE Cllc en el

CarrgraFach6 F¡nTármiño

fiI,.

Eoton rlonsultat

Por férmrno:

PorTipo.
Perfodo V¡gente

!!tcomultc dc Parlodo T
Munuul tlt I'suurio Sí'acnl¿¡ Académictt lns¡itucitnul

Fi$¡r¿ lll.(r7. P¡nlirllir ( onsüllir dc Pcntxhs Ac¡rdr'rntcos

2. l:scoja una de las opciones dc consulta

Por Térmrno i
PorTipo I
Paíodo Vigente

Figur¡ lll.lll ( frlcn() d(' Brrv¡rrcd:r

3. Inqrese o seleccione el dato a consultar dependit'ndrr de la opcion csc(tLli(lil

.1, De clic en el hoton
r)pciou escogida

paIa prcse¡ltar ltrs datos col r esl)or]d ientcs u la

Figura lll.t¡.r. Pr¡rl¡llir Colsr¡ll¡ dc Pcri«i¡s Ac¡dcnrcos con los dlltos clrrirdos

5. Dar doble clic sobre el registro que desea consultar y se cargarán los datos en la
pantalla Período Ac¡démico.

lo¿,
' 

\t 
).,',lg

Dalos

At¡ALlSlS DE SOPORTE DE MICROCOMPUTAOORES A
PROGRAMAr]í]N OE SISTEMAS A

Para Seleccionar Dot¡le CIc eñ el Flaq¡slro Deseado

Ti o de P8ríodo

IJJ IL

CdnBra

Por Telmrno
PorTrpo.

Eérege.ise-nle

Esrado
Scme slrs
Brnrestre

EEIcon¡ulr¡ d. P.rúodo Itr

Lt)( ().v ('upítulo l0 - Pógina 2.1 t:sPr )t.

I

I



tVunuul ¿e l suurio Sistc¡rut Acudémittt lnstitutional

10.1.{. Ingresar Pcrlodo Ac¡démico

P¡ra inrlresar un registro cle Inslitutr'r. se debera hacer lo sigttiente

{. l)c'clre en el lrololl . \ el sistenlil nl(lstr¡ra el sir:ttiente tttettsa¡c

Figurn lll.7ll. l\lcnsrtc , [)csc¡ url Nt¡er o Regislro da Pcr¡txlo Ac¡dclttteo '

5. [)e clrc sn el holon
5 para inlresar lcls datos del nt¡et,o Registro r se

genera automáticamenle el código del nuevo Periodo Académico

.,
a No

ktt nn,tt.;tt¡t's da lt .'n74!u(¡(ttt. du tlt,, t:tt t'l htútitt

.sc t uttt'elunt lu t4tructtitt tttlnul.

ó. Seleccionar una de las carreras del lnstituto, para asignar el Periodo programado

Datos Generales

Carrera

Período

Figur¿ llt-71, ( lrrefirs Drs¡xrnrblcs

7. Seleccione el Periodo correspondiente de la carrera.

Periodo

Térmrno

Figuri lll.72. PcrirxlosDrs¡xrnrblcs

Si selecciona un Periodo Académico diferente al que ha sido asignado rnicial
a la Carrera, el sistema presentará el siguiente mensaje. trs?g¿

+i ;,r¡

"A

¡'igur¡ llt.7J. Nfclsrtu Pcnodo \r .{slgrirdo

¿ Desea ú l¡,EYo Regr{to ?

5i

,I

[.]n

slsrrt{A AcADiMrco NsnrucoNAt m

PROGRA¡./IAOON DE SISTEMAS

Ermestre
Semeshe

Lá cürerá Y¿ tÉñe A99n* úi P"riodoN.\

SISTET¡I ACADÉMrcO NSTIruC]ONAL I

l..l)( o,v ('apítulo ll) - Rigina 2l t...\t\ )t.

fr@

ANALISIS DE SOPORTE DE MICROCOMRJTADORES



l
2

3

Munual dc Llsuario .'ii*enu Académico lngitucionul

E. Seleccione el Término correspondiente del periodo

TÉrmino

Fecha ln¡cio Fecha Fin 04/t ti 2006

l'igur¿ ll).1¡. fcnDrrosDrsf»tltl)lcs

Si selecciona un Término que ya ha sido ingresado y esta en rigencia, el sistema

present¿uá el siguiente mensaje.

Fi:¡t¡r¿ tl|.15. l\l!-osJlc Tcrnritlo ,\sr!:lr¡r(lo \ rrlJrlc

Si selecciona un Término que ya ha sido ingresado y no esta en vigencia, el sistema
presentará el siguiente mensaje.

Fi$rr¡ llr.7(t. \fcn*r¡c Tcrrrrrrrrr Asr!llir(I) no \ rg!'lllc

Si selecciona un Término que pertenece a un Periodo Cerrado, el sistema presentará
el sigurente mensaje

Figur¿ ll|.77. Itlcrrs¡c 1'r,irrrruro Certrdo

6. lngrese la fecha Inicio programado en la que va empe:.ar el Periodo y la fbcha {in en
la que va a finalizar el Periodo.

7. Por defecto el estado de Penodo se grabará como Activo.

l',1 est¿a*t da l'criukt se graburu como activo xtkt ¡tara uu¡ tlc l¡t.¡
lérminos selecck»tudt¡s -t' r'.\le u su ve: .será el l'eritxfu¡ vigr:ntc. ht.t
demat regi.slros se gntharán «mo inactivos da moteru dulomatk.t4

La Carera ya tErE 6qn¿do l'n Tánlfp ViqÉñte

A.Dpt¡r

t\
_l-J

slsT$ra AcAo[Mlco l]{sTrIIJc ÍI{AL I

L¡ Cürerd y6 tirÉ ü5¡$ódo d TáÍiE sele(cooadot\.\

S§TTfl A ACADÉilrcO }¡STITUCNNAT T

E fém¡» scleccirú part¿ñece a Lñ Perilo Cerraio

A(eptd

¡\.
__1J

§ETATA ACADÉrrcO NSTITI C rONAr- I

l._l)( ov ('upitulo ll) - l>tiginu 25 lisl\ )1.

t a..p;l



G.Sd

,Vunuul dc ltsuurb Sí'lema Académito lnstitucit»tul

8. De clic cn cl b()lon , v el sislenla nlostrara el sigurente ntensaie

FiguIa lll.7ll. l\lljns1tc ¡, Desca Crab¡rr cl Pr.-ri«lo .{crrddnlico '

9. De clic en el boton Si están inglesados todos los datos ret¡ueritlos. SC

presentará el siguiente mensaje

FiIur'¡ lll,79. \lcnsr¡r' Pcrrtlo Ac:ttlcrttco Ingrr's:tdo

10.{.5. \'erilic¿ción de Dalos Ingres¡¡dos

Si no están ingresados todos los datos requeridos, s€ impedirá registrar el Periodo
Académico hasta que los datos sean totalmente ingresados, para lo cual se presentarán

los siguientes mensajes dependiendo der

a Si no se ha seleccionado la Carrera del Periodo Académico, el sistema presentará
este mensaje.

Í'igur¡ lll.tl). l\lc¡r:,irlc Srlcccrollc ( rrrerir

Si no se ha seleccionado el periodo, el sistema presentará este mensaje

ligrrrx lll.tll. Nlcrr::rlc Sclcccrorrc f)cn,ri(l

I
1

I

,
I

¿t)€raá GrSü d Roq!*ro¿,

ND

A{eptdr

RoqrJtro G.¿bado_t/

stsTt a rclDitatco rNsTtrucpNll I

A(edd

Sel€ccnxE h Carera?\ol

§!sTr^{A ACADÉmrcO NSnTUCTON^L I

?\
-!-J

Sel€rcrcrE al rr8rbdo

S|sfi MT ACADÉTTrcO hl§TfTUCDNlI T

l.l)(1)ll ('opífub l0 - Púgina 26 E,\ I\ ) 1,

s¡sltrra acaDÉil]co NsflIrrctoN L üE

f-E -l

I

I
I

[ ^.*,.-l



Manual da lisuuitt Sistt:¡mt Ácudémitt¡ ln§iluc nol

Si no se ha seleccionado el Término. el sislema presentará este mensa1e

Figur¿l llt.t2. I\fcrrstlc Sclcccto¡tc Tcrtt¡tno

Este mensaje se presenla cuando la fecha fin esta a§ignado a otro término

Fifaur¿ lll.¡13. Nlctlsrl!' [rL\hJ ¡srgt¡¡ulu I olro Tr'rttl¡tto

10.{.ó. Modificer Periodo .{cadémico

Para modificar un registro se deberá hacer lo siguiente:

l. Consulte los registros de Periodos Académicos existentes para especificar el código
que desee modificar. con las ¡nstrucciones de la sección 10.4.3.

2. Solo se podra nroditic¿rr los campos tlchas de un Periodo no cerrado

3. De clic en el boto¡r pala proceder a nlodilicar los tlatos Luego se

l)fcsr' tJr:i cl :rlurrrrDle lttcttsit jc

Figrrr¿ ll).lll. , Dc:t:r i\ltxlrñclrr cl Rcgrslro (lc I'cíüh .,\c¡d!'ruico '

4. Sr desea rnodrficar el registro tle Periotkr r1e un cl¡c en el ht¡trin Si

están ¡ngresados todos los datos requeridos se presenlará el siguiente mensaje

Figura l(1.t5. \lcrrrr¡c I'rrirxlo .,\c:rtlc¡rrictr lrlt¡tlrlrcr¡kr

§¿lc(clonc d lorr-or\
-_!-.J

§|§TEMA ACADtrrlcO O{sTlruC I(»IAL IG

L6 Fc(f|¡ t-r¡ ¿tjt¡ ür€ñád. ol Tcrftño Ir\
_._ }

§ISTIMA ACAD¿MrcO NSTITT'C IOñ¡AL I

¿Da{o. lilGl,Ear .l Réqdro)

§]§TfMl ACIDÉrrlcO ¡rsTrft CtOtUL I

RegrJtro ¡.rodr¿dnv
srsTtMA Ac^oÉrlrco N§flruc(»{r¡- I

L,t)( ( ).lI ('apitulo l0 - Ptigina 27 ESI\ )1,

t A..p,- I

N_tlE4rrrl

fr- l



.Vunuol de Itsuuio Sisl etmt A c adémico I n st it u cü tn u l

I0.5. I\IANTENIIlTIENTO DE PARÁNIETROS GENER.{I,ES

En esta opción s€ podrá
Generales del lnstitulo.
lnstitucional.

modificar, eliminar o consultar los Parántetros

buen füncionamiento del Sistema Académica
ingresar,
para el

10.5,1. Abrir opcién PNrámetros Generrles

Podra abrir esta opción de la srguiente manera

l. Sc'leccione <llnided> e

2. Luego de doble clic en

n cl l\ It'nL¡ de ( )pciones

@ I)are et'eeruar esta Accr(', c()n el terl¡(1,,

A.t.re pr".ionn,E para ubicarse en la opción y luego presionar

fü uHlDAo

ffi r*sr,ruro

úB UNTDAD

\-1
r+l

CAFBTBA

fIIULO

F¡gt¡r¿ lll.tl6. O¡xton Panintet ros

3. lnmediatamente se presentará la pantalla Parámetros Generales que s€ muestra a

continuación.

liqur¿ ll).r17. Pirrtr¡ll¡¡ ['rrr:r¡llct ro

Datos Generales

Codigo

Desoipcion

Valor:

Estado.

ft Cra Oea rn f*rvo Regisiro d? Pr¡ámáo de C¡c eo d Bdm t'tryo

dn m,

I

r
I

f-

l

@ Pariimatros I

E I )('( ),tl ('upítub l(l - Ptigina 2E L:.1;l\)1.

tlg



Munuul le Iisuorio ,listcmu .,l < udémi<tt I nslilut'ionoI

(':rnr¡ro Descripción

(-'ódigo Es el código de parámetro

Descripción Es el nombre del parámetro

Valor Es el valor asignado al parámetro

Valor 2 Son valores as¡gnados para el detalle del parámetro

Estado Es el estado del registro

10.5.2. Descri¡)ción de h Pentalla ParÁmetros Generales.

A continuacion st'dr'tallan los carnpos t.le la Panfalla Paran¡etros Ger¡erales

'¡abla ll).J. D¡tos Bcncrillcs dc la P¡lt¡ll¡ P¡ri¡nlctros

10.5.J. ('ons¡rltar Paránrearos Gener¿¡les

La consulta de Parámetrt¡ se realiza de una mancra muy sencilla v práctica. Para poder
consultar de manera general los registros se deberá hacer lo siguiente

l. De clic en el lrotrir¡ llafa p[r.sentar la pantalla Consulta de Paránretro

Figur¡ ll).t§1. I)¡llttitllt ( ollsult¡ dc P¡r¡nrctros (ictrclrrlcs

2, Escoja una de las trpciones dc. consulta

3. De clic en el bolri¡r
opcion esct.r!:id:t

. para preserrtar los datos correspond ientes a la

\¡
. \'i:
o¿

DESCRIPCION VALOR

Esco|! la Opcirr L',¡ego de ck cn el Elotón Cúrslaú

Tü II.,
'- Inadivo

Consulta General

Opcion
d Ád¡b

E Comutta d¿ Par¡inetro¡ EEA

C Dat05

l.,l)( ( )ll ('upitulo l0 - Rigina 29 t:st4 )t.

tu
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Munual lc Itsuarío Sistcmu Atu émittt In§ilut'i<¡nal

l:lE

I TrpodeDesgrgügc __-
2 C\Docrrments and Sefings[rsuá;
3 Título
4 periodo
5 matricula

5 dMsion
7 CrBdnos técnrcos

I Oeditos Tecnológ¡cos
q T'ññc.lo AÚla

lfr n r Sole".i.t- Dou? c¡c cn el Rcoirto Dese.do

lnaclr./o

VALOR
q
0
0

0

06

0
0

0
0

E,

DESCRIPCION

Option
. A¡ittvu

20

üñ cons¡¡ha do Parám3t.o¡ @8

F¡gr¡r ll).$), P;rnlirlli¡ ( orsullir dc P¡¡¡¡n¡ctr¡rs (icncrirlcs coll los d¡trrs c rg;¡dos

4. Dar doble clic sobre el
Pantalla Parámetros.

registro que desea consultar y se cargaran los datos la

10.5.{. lngresar Pará¡nrtro (lener¡l

Para ingresar un reg¡slro de Parantr'tro, sr'dr'hera hacer lo srguierrte

l. De clic en el bottin aparecerá un nrensajr'del s¡ster¡la tle confirmaciórr si

desea crear un nuelo resistro, De clic en el hot(in
automáticamente el código de Parámetro.

\ sc llenera

I'igur;¡ ll).¡X|. l\f clrr.-r¡c ,. [)cse¡r Ur¡ Nr¡r'r o Rcsistro de Pllr;ln¡ct(r Ccncr;¡l '

2. Autolnalicanlente se acti\a los eanrpos \ el bot(in Detalle

,\ugcrcru'it:
¡.¡ ¡,u¡r,Delalle$

al;Lli';,4¡
¡c <lthcrú tlc<tr uumht t t rr$L\tr(, ¿a puftittrclro:.t, i,¿5

t'!.ltlt.'tr' tltú.\ J.' lttl l. (rf L(rlt ut r.'y)t'(l^tt.l(\Lrtl)(t¿ t Fr¡^§

3. lngrese l<¡s datos dc Parámetro. tenicndo en cuenta cuales son obligatorios

5í

¿ De5¿a ú t¡.Evo RegÉtro 7

5í

,.

SISTT'áA ACTDÉMICO S§TTN,,CK»{AI E§

Ll)( ().v (-apitub l0 - Pógino .1Í) LSPl )I-

Consulta Ge n erril

tu

l¿o

0$lo{
il.:,)l\
Y \'\+.,',' -:2:."
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Manuol le llsuario Si'lenu Aca émiu Institucümol

{ Si se drt¡ clic en el b(fón Detaile. el sistenla preselltara un tnensaje de coltflrnlacion
sl esta ro de ingresar datos al detalle del registro. si da clic en el botón

se presentará la respectiva pantalla para el ingrescr

Figur¿ tt).91. Nlcr¡sutcs,. Dcsr"':t Iugrtstr [)¡tos l¡l [)ctr¡llc tlc ['rtr¡tttclro Gcttcrltl '

Figuri lll.r)2. Prllrtrrll:¡ [Ltrrllc dc P¡r:Irrctr(l

5. Dar doble clic sobre cada uno de los recuadros que se resaltan las lineas de negro
para posesionar el cursor y hacer el respectivo ingreso de los campos descripción.
valor I y valor 2

DE SCFIIPCION

se-gu

VALOR ¡ VALOFI 2

f)ar do l¡le cli. aqui l

Figura lll,l)J. lrrr.:rcso Dctullc tjc P:rr:rmclro

¿Desca ¡¡1ge5d 0ato5 d H* de PtHro?

I

!

,.

si

SISTT}úA ICADÉMICO O{STTTUC IONAL

,Detalle:

OT SCRIPCIUH

&

U

I :l

62ÚEt

0

VAI.OFI I VALOB 2

Datos Generales
Codrgo.

OB6cr¡poon

Valor:

Eslado

Titulu

@ Prrárretroa ¡

l.:l)('( )y ('apitulo ll) - higino .) I LSÍ\)1,

I
ql

I

'I



Munuul de I lsuurio Sistamu,,lcu émittt I nstitu t ionul

6. Seleccit¡ne el !'stado del detalle del paranrelro
7. Si dese¡ insresar otra [nea de detalle para el nlismo registro de Paránretro. dar clrc

.t, :

cn et b()ton li
E. Si desea elinrinar una linea de detalle del registro de Parámetro. dar clic en el

no,on ÉÉ
9. Por defbcto el estado de parauretro se grabará conlo Act¡vo.

,\u{.'rCtrt it,:
tlv ¿t túinnuL ntt

.l(l t».'tttttl(' ¿(hu \( IIL'L tt ,,tu(h t tl h titt
\.'¿th.'r., tr ¿traLlttt,tL,nt.,ul ¡xt.*t I .

10. De clic ('rI !'l h(rton se moslrara un nrensaie del sistenra de
conlirn¡acitjn si esta sequro en grabar el registro. dt' clic en el botón .t7 r' se

presentara otro nrensaje del sistenla indicando que la inlbrnracion del resistro ha

sido grabado exitosamente.

Figur¿ ll|.9{. l\lcllsttL' , [)csc (;r:rtr¡r cl Rclrstro t]c lrrrnrrr¡ctro (ic¡rcr¡¡l '

Figlrr¡¡ ll).qq. Nlc sitlc P¡ri'It¡etro (icnr'rill ln::rcs¡tlo

10.5.5. \'erificación de Datos lngresados

Si nt¡ se ha inrtrcsado la dc'scripcion dcl Parintctro al inqresar o nltldilicar. el
sistenra preserrtará este nrensaje

Fi gur¿ I ll.tx'. Nlcnsr ¡r.' I rr grt'st' Dc'scfl pcion tlcl Pu r;i [lctro

.J¿bar

5i

¿Oelea &ibi el Ro{t'tro7,

t\b I

sFfirlr ACADÉürcO ñ¡snnrmut il

¡l Req*ro G.abado

stsTflil AcA0tMtco tNsTtTlrc K)NAL I

Acept¿r

t\¡\ IrE ese h oefIp(En

§rsTrMA ACADÉflrcO N§TlIt¡CtO]m tr

Ll)('().rf ('upítulo l0 - I»tigino -12 L.\H)t.

l- A.*-_l



.Vunuul de I lsuu¡io Sistcmo Ácu imittt In§ilucünul

Si no se ha ingresado el estado de una linea de detallc del registro al ingresar o
modificar. el sistema presentara este mensaje

Fil¡ur¡ l{l-(r?. l\lcrrsr¡c lrrgrcsc Lst¡[lo dcl Prrrillrrctro

111.5.6. \Iodiñcar P:rr:irnetro (,r¡ler¡l

Para modificar un registro se deberá hacer lo siguienfe

4. Especifique el código del Parámetro que se des€a modificar, consultando los
registros de Parámetros Generales con las instrucciones de la sección 10.5.3.

5. Corrija los campos eróneos.

,\t (l rcgt\ln, t¡ut( Nruh¿lLh, ltttos <la dctullt, .v o tatklrú lrr¡l-/1.,!:t<) LIL'

ntrrhliLur lu: ll¡'tts tlc larull<'.s ur!r!\ ¿d\. ('u\¡, .ttttnttt) !tht
yxlrá multficor el camry) vakt respecttvo dal regi.strut.

,,
á.

6. I)e elic en el Lrotirr aparecerá un nrtrtsaje t['l sislenra de contirnraciorr

si est¿r se-qt¡ro ert realiza¡ los canrbios del registro. de c[c t,n el bottrn
se presentara olro n¡ensaie del sistenra que indicando que el registro
modil¡cado exitosamente

ha sirltr

Figurr ll),9n. i\lcrrr1l¡r.,. Dc*-r Nlodtllc¡r cl Rcgtstro dc Pllft¡nrc(ro (ic¡rcr;¡l ,

l-igurr lll.vr. \1cl¡sr¡c [):rrirrrrcrro (ic¡tcrirl l\kxlrlrc¡rcio

10.5.7. Elimin:rr Par¡in¡etro (ieneral

Para elirninar u¡t registro rle I Inidad se debera hacer lo sirruiente

Ingr6e el E lddo d Orrta¡el\-:-)

SiSTEMA ACADÉXrcO INSTITI,.|C IONAL I

t4odfr*

¿Oca¿! ttodk.r d Regidro?

Si

,
slsTfMA acADÉMro lNsTlructoNll x

¡/ Roqrro ,rlodrrad,o

srsTtllA ACADiMrco i¡sfln ctoNAL T

t..I )( ().v ('upíruht l0 - Pdginu -13 LSr',( )t,

5¡

f;"¡r- I



Monuol de ltsuario S itt cmo,4 cadémkn I n st i! u cün u I

Es¡recitit¡ue el cótligo del Parametro que se dcsea elinlinar. consuhando los
registros de Paranretros Cienelales con las instrucciones d!' la seccion 10.5.3

2. De clic en el hotón h. aparecerá un n¡ensaje del sistenra de conlirn¡ación si

esta seguro en realizar la elinrinacion del registro. de clic cn el hoton
se presentará otro mensaje del sistema que indicando que el registro
eliminado exitosamente

teclatlo.

ha sido

F¡gur¡ lll.llx). l\lcnsrlc, !)est'¡ Elrnllnar cl Rcgrstro dc P¿r;lllltlro Gcneral '

Fillur¿ llt-llll. §!crrsir¡c P;rrarnttro (iclrcrirl Ellll¡r¡r¡do

10.6. tt,\NTt_t\il\il[.NI'o DE TII'tit.os pR()trES¡0N.\t.Es

En esta opción se podrá ingresar, modificar, eliminar o consultar las Unidades
Académicas del lnstituto que haya iniciado sección.

10.6.1. Abrir Opción Título

Potjrá abrir esla opeion de la siguiente nranera

l. Selecctorte <('nidad> r.rr el l\lenu tle ()pcione:,

2. Lue-r.I. de tloble .li. ., B @ para efecruar esra acción con er

rlr:h era l)rcston¿rI . para ubicarse en la opción y luego ¡rresiorrar

fü uxrDAD

Eq

m
ÚE

-._i
Eü

:tNsrfuto
UNIOAO

c'ARFIE fIA

P€RIODO

PAftAME f F¡O5

v\ffi¿-t-l
¡ igur¿ lll.ll)1. ( )p!rt¡n I rllll()

I

¿O"5ca Elfflü d RcgrstroT,

SISTEMA ACADÉMrcO NSTITT'C IONAL W

Rágr{ro E¡.ñ¡¿doi¿
sn;TEraA lclDfa,rrco rrsrmrcroxel f,

T

Í-t)('().v ('upitub ll) - Ptiginu 3J LSPT 
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ft

I Nivel da Formaoón

I

§n
Dalos Generales

Código

Tipo:

Descripoón
Estadol

El rnu¡¡ I

Manuul de Ilsuuio S i¡ cml A cadémito I n §ilu t'itn a I

J El sistema presentará la pantalla Título Profesional que se muestra a continuacion

Figura lll.lll-1. P¡rlirlll Trtulos f'rtrlcsrir¡rtlcs

10.6.2. Descripción de ¡e P¡ntsll¡ T¡trlos

A continuación se detallan los campos de la Pantalla Titulos

T¡bl¡ tll.5. Drtos (icncralcs dc la Panlalla Tirulos Profesionalcs

10.6.3. (-onsultar Títulos Profesionales

La consult¡ de Trtulos Prot'esionales se realiza de una nranera muv sencilla 1' práctica
Para poder consultar de manera general los registros se deberá hacer lo siguienle:

l. De clic en el botón pa[a l)res(-ntar la pantalla ( ons¡rlta de'l'ítr¡los ctrno sé
nruestra en la tigura 10.10{.

2. Escoja una de las opciones de consulta

t,
'J

('anrpo Descripción

( ritligo Es el código del Título Protesional

I ipo Son los tipos disponibles del titulo

\ivel Son los ni"'eles disponibles del tipo

Descripción ['.s el nombre del titulo

Estado Ils el estado del registro

&r5(d

t._t»('()M ('aphuh l0 - higinu -15 ESI\)t.



.llunuul dt l'suorio Si¡emu At odémict¡ Ins¡huc tnul

coDrco OESCRiTION ESTADO
'l

EÚ II,
Ca¡re¡a.Ilachiller Prolesor

Paa S¿bcci¡a Oobb Clc cñ el Beqstro Dcseado

!l Gondulta d¿ Tltúlor t

C D¿to!

F¡tur¡ lll.llU. Prrrrlall:r ( onsrrllrr d( l-rl¡1,,s

De clic en el botirn
opción escogida.

. para pfesenlar los datos correspondienles a la

Figura l{l-ltls. P¡rnlxllir ( ousultl dc Titrrlos cor¡ los dalos cirrsJdos

S,S
eü la

P0¡
2. Dar doble clic sobre el registro que desea consultar y se cargaran los datos

pantalla l'ít ulos
&

l
J

10.6.{. Ingresar f'ítulo Profesionel

Para inrlresar un rcr.listro de Titulo. se debera hacer lo siguientt

l¡
;,t1"1¡Js
:¡ltrs

CÓDIGo
1
2

3

9

10
't?

DE SCRIPCIÓN ESTADO
Arrh.o
A.Jrvo
Adrvo
Aclrvo
Actvo
ActrvLl

¡

2

3

4

5

6

lnbrmátca
Ouimrco Brologo
Contabrhdad
FÍsrco Malemálico
SBcrelaflado
Prograflrddor De S¡stemEs

§l rt,
. Eábhille¡ 'Carrera Prr¡lesor

P¡¿ Sda:cirur Oób C¡c eñ el Begdro OÉs¿^.do

BCondufta de Titulos ¡

t-; I )( '( ),+Í (.apítulo l0 - Pigino .16 t-st4 )t_



.lfonuul de I lsuoio Sistcttw Atadémi<u In¡tituc tnul

¿ Deie. (fl I'l-Evo Re(¡aro ?,,

stsrtnl acaDÉMt(o tNsTtTltc toNAL 'x

l. t)e clic c¡r cl h()t()n aparecera un rnensaje del sistenla de ct¡ntir¡nacion sl

dc'sea crear un nr¡evo registro. De c[c en el bot(in.§'i ¡ se genera automáticaluente el

código de Titulo.

F¡$rrx lll,llXi- l\fcnsrtc,. f)cscu rrll Nucro Rcrr\lro dc I rlUl(] l)rolesrooirl '

2. Seleccione el tipo de Titulo que desea ingresar

t-
fAo.¡'11", T¡4t!?il
LP'"!e!qr l

i'J,./r:l rJP F,,frr,8,jr¡ ,r lI tllf-J

Oescnpción

FiAura ll,.lll7. I-r¡xrs drs¡trrrhlcs lrrr¡r los lrlrrLrs

J. Seleccione el nivel de formación que es cargado automáticamente con los datos
correspondientes dependiendo del tipo de Titulo que ha seleccionado.

F¡gur¿ ll).lll8. Trf»s d¡spoflrbll.-s lxrrt los T¡tr,los

4. ln!¡resar la descripcrirn del Titulo t¡ue corresponda al trpo y nivel seleccio¡rado
5. Por det'ecto el estado dr. T¡tulo se srahara con¡o Activo

6. De clic ert r'l boton . se rn()strara un nrertsaje del sistent¿ rle crrntirnracioD si

esta scqrrro en ¡lrahar el rL'{rstr(). tlc clic en r'l bolon \ sC plCSelltlra
otro mensaje del sistema indicando que la información del registro ha sido grabado
exitosamente.

Figura ll,.lln. Nlcrrsr¡cs, [)csc¡ (ir¡br¡r cl Rcr¡slro dc I rtr¡l<¡ Profcsrourl '

Figura lll.I lll. lrlct¡srttt''f tlt¡lo Profcstt¡tt¡l Inrrcstdo

I

Trpo jc.r'"..
Oesc¡rpclón ]

Nrvel de Formaoón. I

G.abd

5¡

¿DÉJaá Gaab.r .{ Req,5tro,,:y'

_t

stsTtMA acaDtMrco bt§Ttruc l()flAl P;

Ráoi3tró (j..5.dóv
SISTEMA ACADfM¡cO }ISTITLIC IONAL ¡

('opírulo l0 - Pigina -17 LSt\ )t.
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Manuol de l.hu¿io Sí*enat Acudémico lnsitucitnal

10.6.5. \ierilicación tle Dalos lngresrdos

Si no se ha seleccitrnado el tipo de Titulo al ingresar o nxrdificar. el sistenla

presentará este nrensaje

F¡Brr¡ ll).lll. lt4cnsr¡c sclcccurnc el Trl¡)dcl Ti(ttlo Profcstollltl

Si no se ha seleccionado el nivel del Titulo al ingresar o modificar, el sistema
presentará este mensaje.

F¡gurr ltl. l l3. lvlcrrxr¡r.' lrr¡rcsc Dcscnp,§ion dL-l Titulo Profcsrolxl

10.ó.6. llf odilicrr Titulo Profesionat

Para modificar un registro se deberá hacer lo siguiente

l. ('onsultar el registro t¡ue desea nroditicar. con las instrucciones de la seccion 10.6.3
2. ( orrija los canrpos erroneos

3. De clic en el boton aparecera un nrensaje tlel sistern¡ tlc'contirntacir¡n si
cj

presenlará olro mensaje del sistema que indicando que el registro ha sido moditjcado
exitosamente. los mensajes se muestran en la figuras l0.l14. y l0.l l5

Figura lll.ll!. I\let¡sttc'*-lccc¡o¡tc cl \rrcl Llcl lllrtl() I)t(!li'\lrltltl

Si no se ha ingresado la descripción el 'fitulo aI ingresar o modificar, el sistema
presenlará esle mensaje.

esta se!.luro err realizar los canrbios del resistro. de chc en el hotón \ sl'

AreÉar

Seleccur d tpoltr._ll

stsTtMA ActDtlilco lll§Tlruc rcD{AL E

Selercpre el tlveir\.\

SISTTiU ACADÉMKO }I§TTII,ICIONAL !

A(¿ptü

Irqresc h Oescrinoo¡\,

SISTIMA ACADTMICO I}IST|ruCMNAL t

Ltr(1).\t ('upírulo ll) - I»tiginu -18 LSH)t.

r;a;l

I

I

I

I

ñ--ttEdrl.l



¿De5eó lÍtodficor el Regdro?,,:/

¡b

slsTtMl AclD[lrrco NsT[lrcloNlt Dr

.llunuul d¡: Itsuurio Sístamo Aca démi<t t I n st it u <ion u t

Figur¡ lll.l l{- NltrNrtc ,. [)c*-:r lrtodrllcirr cl Tilttlo Profcston¡¡l '

l'igt¡rt ll).I15. Mcrtsr¡c Irlrrltr ['rolcstorltl \lxlrlicltio

10.é.7. Eliminar Títr¡lo Profesionel

Para elinlinar un registro de Titulo se deberá hacer lo siguiente

Consultar el registro que desea eliminar, seguir las instrucciones de la sección
10.ó.3

2. De clic en el boton . aparecerá un rnensflje del sisler¡ra de contirmacir'}li si

esta sesr¡ro en realizar la elinrinacion del registro. rJe clic en el boton
se presenlará otro mensa.je del sistema que indicando que el registro ha sido
eliminado exitosam€nte.

Figura lll.ll(r. \lcrlsi¡lc, [)c\c;r [:lt¡ttrr¡¡r¡ cl Rc!r\lroLl( lrluk) l'¡()lcsro¡titl '

Figura lll. I 17, l\lcnsirlc 'fittlo Prof'csion¡rl Ellrull¡¡rdo

tueptd

Reci¡tro tlodr¿dor/
SISTTITA ACADTMKO INSTINrc NNA¡. T

t

¿Desed EhI.|a d Reqstroz

¡¿' ,

,,:/

l
5i

_l

Reqi{ro Eknhadoi)
S§TilTA ACADTilrcO NSTITT.¡CIONAL t

F-t)(.().v ('opituht l0 - Ptigina -19 l.:st,l )t.

I

l--5,-_l

§§TIXA ACADÉI{EO NSNTT'CrcNil- ffi;

t A."d- I

tu



CAPITULO 1I.

,,I/8,\'¿ ' S EG T'RT D .I I)



lltnuul t I'suurio Sistcma A cutlémit'., I n slitu don u I

IL \t[.\t r s[_(;t'RI¡).\t)

Este menú tiene como objetivo realizar el control de seguridad de los usuarios que
ingresan al Sistema Académico lnstitucional. Para lo cual. contiene opciones que
permiten registrar a los Usuarios y asignarlos a un Crupo. Los permisos de acccso a las

opciones del sistema son otorgados por Crupos de Usuarios. También posee el proceso
especial de Cierre del Periodo Académico Activo por Carrera, que solo puede ser

ejecutado por el usuario Administrador del sislema. Adicionalmente. la opción Ruta de
Fotos permite establecer la ubicación de la carpeta que contendrá las fotos estudiantiles
ingresadas al sistema.

['trt'lr¡ tenr'r acceso al lllenri Seguridrd de las si-quientes n]aneras

l

o ( or¡ la a'rr¡da del ntouse. clar .t¡. 
"n 

f,
o Por r¡redro tlel teclaclo. prari,rnn, E an 

"
Desplegándose de ésta manera las opciones'

I I\,f enu de o
rlel Nlenrl de O¡rcitur's

pciones

f
i:--J

rfr
#
Eü
§

0AF

UPO

USU

GB

.lltarnltiyus:

É:r,

Fi$rr¿ I l.l- Nlcnl Sc.!:ltldid

( '(,1 lu\ tL,L l.Á .l!rc(L t t.rlc.\ .
ttpt'iorcs del Memi Segttridad.

OTOBGAB PE RMI9D5

CIERBE DEL PEB¡ODO ACADEMICO

BUTA DE FOfOS

It ¡ xlnt dt'.t¡iu:ttr.\1, .,ntt.' lu.\

Il.t. \t.\NTENil\ilENTO DD USU,\Rto

En ósta opcirin se podrá ingresar, modificar. eliminar y consultar las dilerentes cuentas
de usuario que tendrán acceso al S¡stema Académico lnstitucional. Además, copd
funcionalidad especial permite el cambio de contraseña por Usuario.

I l.l.l. .{brir Opción Usrrario

Podr'¡r ahrir esta ol)cio tle la si,.:trienle nra¡rt'ra

l. Seleccione <Seguridad> en el Menú de Opciones

)¡
'i"

*,, t.)i-..,
:-'

5

SEGUAIDAD

J

Lt)('()lt ('apitulo I l- lrtiginu I f.st\ )t.
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ll,lanua! de llsuario Si'Te¡llrt Acadérnico Institut'ionul

,§@2. Luego de dtrble clic erl Para ef'ec(Lrar csta accion con el teclatl,.r.

las siguientes

debera ¡rresionar

OTOB6AF PEBMISOS

CIEBBE DEL PEBIODO ACADÉMICO

FUTA DE FOTOS

I I.2. Opt'rou Llstnrto

3. [:l sistema presentará la pantalla t.Isuerios que se muestra a confinuación

Figur¡ I l.J. Prul¡lla Llsrrrnos

l l. l.2. Descripción de le Plntall:r Usr¡arios

La Pantalla Usuarios posee un diseño especial que permite realizar
li.lncionalidades simuháneamente:

para [bicarse cn la opción v luego presiona, @

f ..ur*,,o,
¡¡r

.-J

G
#
E¿]

§

POGBU

I igrrra

Visualizar los Usuarios registrados en el sistema. Cada usuario está representan
por un icono con su respectivo login, en el cuadro Lista de Usuarios.

Configurar las cuenlas de usuario en los Marcos datos de acceso y datos generales.

I1.1.2.1. Dátos de Acceso

1-os campos del N'farco Datos de Acceso, se detallan en la tabla I l.l.

§Flg¿do-.' . '\
fr ",*. i;,,-:J

BlBi-lt)r ECA

rlarnPUS
iÉl.AS

USUAFIO

.'-+ Püa úr ü.ero F6qÉüo.b Us{¡üo d? Oc .n el E}dm l.¡-Évo

Estaio

t_J [,ü3@

Dalo8 Gsn€rdes
Nombres

Apelldoe

F€cha d€ Craac¡ón

,t
JMM

f)alos de A.ceso
Log¡ñ

Password

Confirmor PasslYord

f: Ur¡¡lrio¡ I

Í, t)( o.v ('opítukr I l- Ptigina 2 LSt\ )t.



.llunuul de I suurio Si*ema ¡1 u démio I n s! it u t'i on u I

('enr¡ro Des:ripción

l,ogin
Es la cuenta de acceso al sistema que posee el Usuario, debe
tener un máximo de quince caracteres

Pa ssr'r r¡ rd
Es una cadena de caracteres secretos que el usuario ingresará
para acceder al sistema El password puede ser una cadena de
minimo seis caracteres y márimo quince caracteres

('onfirnrer Pessword Es la misma cadena de caracteres ingresados en el Password
T¡bl¿ ll.l. Datos dc Acccso dc la Pant¡ll:l Usr¡¡rios

I1.1.2.2. l)atos Generales

Esle marco contiene los datos generales del Usuario, que se detallan a continuación

T¿bh I t.2. Datos Ccneralcs dc l¡r Pitntall¡ Usuarios

ILl.f. ( onsultnr l suerio¡

En el cuadro Lista de [Jsuarios, de doble clic en el icono del usuario que desea consultar
y se cargarán automáticamente los datos de ese registro en la Pantalla [Jsuarios.

Figura I1,.1. ( onsrrlt¡ Fslxcrñc:r dc l¡r Plurt¡ll¡ dc trsr¡;rr¡rrs

0¿

('lrrnpo Descrip,ción

\onrllres Está compuesto por c¿racteres alfabéticos, que penniten identificar
al Usuario del sistema.

Apellidos
Está compuesto por caracteres alfabéticos, que permiten identificar
al Usuario del sistema.

!-er ha de ( lreación Contiene la fecha en la que se registra al Usuario en el sistema

Es (:ttlo
Es el estado dcl registro, indica si el Usuario se encuentra .,\criro tr

Inactivo en els sistema.

JE MITE

.lmñ

'-p A.rC lklr- o E úü d Rcqsko

It
EU Ü btiII,

Actvo lnactw

Contirmar Pas swo.d i-

Datos Gen6ralss

Nombres Jmm

JmmApelhdos

Dalos ds Acceso

Logrn

Pass¡vord.

Fechade Oeaoón 16/ Seplrembre É000 '
Estodo

& U¡u¡do¡ !

Í,I )( 1).v ('upítuto I l- Ptiginu ,1 l..sH)t_
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llanuul d¿ I suurio S ist ¿nu A c adémico I n *ixt c ion u I

I I.l.l. lngresnr Lfsuerio

Para ingresar un Llsuario debera realizar la sigrriente secuetrc¡a de instrucciones

l. l)c clre en el lt()t()tl . innlediatanlente se presentarit el sisuietlte Inensaie

Figrrra I t.5. Ntcrtstlc,. [)cssa rc.i¡liz:tr un nttcro Re-gtstro dc Usttltt.io ''

2. Si tleseir crear un rruero registrrr de Ilsuaritr. de clic ert el [rottttl

Si .ll clic en el briton
f ,hr

. se cancelara el 0uertr rcgistro tle Ilsuario

.4h.rnolit\ts:

EP

,t

l)t h,\ .\lL'n\ lL'\ tlt ltlr'rn ry1ucir)tt Lt\t lus tt'tht.s dtrcc,,'tt tt ult.s

W ¡u^,ru rit's¡tl1¡-¿¡¡sr' .',,tr( l.r\ t,lrr'n,tt(.\ .r ittlrg'rtt,ttr'
ttt ltt t4tt'ti»t tla.\L'(t.ltt. lttnthtr'tt ¡xxhi ¡ttLttotttt, )PJ .r, lu

lcsuttht ,:.t <Si> , ¡trcut»tu,N,,¡ tr, ,,tul ,,n r/r,.rt,¿rrl¿¡ r,.r <No>

3. lngrese el Login de acceso del [Jsuario en el cuadro de texto

Logtn

Figura I 1.6. ( u¡dro dc T!'\(o lqgrn tlr la Polll llir (rslrlnos

l)t el cutünt cle lexkt lngtn del [ /.suurio, pueda ingrextr de u¡D d tlultLr
(dr(t('l(re:;

{. Inqrese el Password de acceso del Usuario en el cuadro de texto

Pass\,'ord

Figurr I1.7, (-urdro dc Tcrto lnrcral dc l¡ []urdad dc l¡ Puul¡ll¡ Lrsuarros

l')¡ e I cuadru .le lerb l\tssyv¡rcl d¿l I lsuario, pnede ingraxtr dc .sr'is

qu¡ c'e caruLleres.

il--

"gl19¿
fr,,L'ii¡

5, lngrese nuevamente el Password en el cuadro de texto Conlirmar Password

Conlirmar Password 
il

I'igur'¡ I l.f,i. ( rr¡rdlo dc I(,\to Lo|llifl¡t¡f P¡ss\\ord dc lit l)¡ltl¡llit Iisu;tnss

¡,BLlrji!:cA
,: a &t Pr_.15

rET¡AS

?¿

SHsnl. Acadérnko I nst¡tucinal

NlI

F_t)( ( ).lI ('upítulo I l- Púgina 1 F:.\ t¡t ) t.

fr
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Manuol de llsuario Sistenu Académico lnstitucional

6. lngrese los Nombres del Usuario en el cuadro de texto

Nombres 1

Figur¿ I l.'r. ( r¡uclro rlc Tcrto Nontbrcs dc llt P¡tlt¡ll¡ tlsttrtttos

7. lngrese los Apellidos del Usuario en el cuadro de texto

Apellidos
Figur¿ I l.lrl

E. Especifique la Fecha

siguientes maneras

;I'
Cu¡Idro dc Tc\lo Apelhdos dc la Ptltt¡ll¡t Ustritt tos

de Creación del Usuario, esto lo podrá realizar de las

En el cuadro combinado de Gcha podrá escribir la fecha de creación del Usuario en

el sistema

Fecha de Geación lzclog¡zooo 'j
figrtr¿ I f.l l. ('u:rdro (irrubr[¡do Fccl¡:l dc (rr'¡ciorl dc l¡ P¡rtrtall¡ Llstl¡rtos.

Tanlbie¡r potlri dar un cfic a --i dc'l cuad«r conltrinado l)ara que se des¡rlie¡rur' cl

calendario que sc ¡nuestra a conlinuación, de donde potlrá selt'ccionar Ittedi¡ntc tlll
clic la lecha deseada

r¿o€

¡-i,¡rrtr ll.ll. (;rlcnrl¡rrro tlcl ( r¡¡rlro ('onrbrt¡rlo de frcch¡r dc l¡ Plnt;rllrr []nidld .\c:rdcr¡¡rca

9. Seleccione el Estado que tendrá el nuevo registro

.llturnltittts:

lo. I)e clic .u *l bn,nn G4=l

l..tt l,t.; ,tturlr,t\ Ll,mhtnu.kt.\ ,la f¿,-ltLt

itratr'tt»tulc¡
íecha ¿leseudet

Figrrra I1.13. lrl¡rco Est¡rtlo dc l¡t P¡¡rrt¡lh dc tlsr¡ir¡¡o

ttttltltr hts tcc ht.t

¡rdftt.!.\tuhlrL!r lU

Si estarr ingresados todos los dattrs rerluelidos. el

sistema presentará el siguiente mensaje

Figrrra I l.l.l. Nlctsll!, [)L'r'¡ (;rJhirr L'l R(rrstro (l!'I su]tn(¡ '

n üEETÜ

:.a..t 5..!--.á: I i.§:i r i¿ ..- .3¿

Sfutorr¡a Ac.ddúi.io lnltitr¡cúr¡dl

t,t)( ()v ('upítuht I l- fuigina 5 t.:s ¡rt ) I
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Monual de Usutno siú¿no A«démico InstitucionOl

,,

I l. Si desea -grabar los datos ingresados. de clic en cl boton
presentará el srguierrte ntensaje

St no eslan ingrcsLukts kxfuts ltx dak» requeriút.s, se rcali:ttr¿i lu vertfituttittt
¿le tltttt¡.s de la sección I1.1.5. llna tez utmplekulos kts dulos, ¡xtru gruhor ,'l
regt.slnt deberú v ver d e¡cctt!ür la se<tión 10.1.4. dasda el ntmaral l0-

v el sistentr le

Figur¡¡ I 1.15. Nlcttsi¡tc Rcstslro C¡lb¡tlo dc Ulttd¡d Ac¡tdc¡ttlcrr

I I . 1.5. \'erific:rcirin dr Datos lngresados

Si no están ingresados todos los datos requeridos. se le impedirá registrar la Unidad
Académica hasta que los datos sean completamente ingresados, para lo cual se

presentarán los siguientes mensajes dependiendo de:

Si no se ha ingresado la contraseña del Usuario, el sistema presentará el siguiente
mensa.ie.

Figura I1.16. Ilcnsrt!' lngrcsc ('ontritscri¡ d!'l Lislt¡n¡.)

Si no se ha ingresado Ia confirmación de la contraseña del Usuario, se presentará el
siguiente mensaje.

Fi!¡ur¿ I1.17, I\fclsitlc R'l-lnsrcsrr la (irn¡nrs¡:¡ut dcl Irsr¡¡rrtt

Reqstro Grabador/
S lSTtJ,lA ACADtl,llC0 N§nruC loNAL I

¡rErei¿ cortró5cti6 del Llsuarlot\.\

slsTilrl lclDrlrrco rNsTrn cloNtt I

É Re.lr¡qrerd la CqtrüÉeñ¿ del L,suaro

A(e0td

t\.\

§§Ttilr rctoÉilrco NsTlIt clot{ t t

t:I)( t),ll ('aVítuht I l- Pigina ó r:.\t\ )t.

r**;_l

fA..pt. I
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Si no se ha ingresado los Nombres del usuario. el sistema presentará el siguiente

mensaJe

Figura t l.lll. N'lensric lngrese Nontbrcs del Usu¡¡rto

Si no se ha ingresado los Apellidos del Usuario, el sislema pres€ntará el siguiente

mensaje

Figura I 1.19. lrletts¡c Ittgrest A¡xllrtlo dc'l I rsrurrto

Si no se ha ingresado el Estado al Usuario, el sistema presentará el siguiente

menMje.

Figu¡'r I ¡.211. l\tcrrsr¡c Asrgnc Est¡do cll'l Irst¡uno

Si el Login del Usuario ingresado ya existe, el s¡stema presentará el siguiente
mensaje.

Figuru I1.21. l\lens¡c Login Ya Errstc

I 1.1.6. Modificer I lsunrio

Para modificar un Usuario se realizarán los siguientes pasos.

Dar doble clic sobre el usuario que se desea modificar, estos se encuentran en fbrnla
de icono del lado izquierdo de la pantalla y los datos se cargarán el lado derecho de
la pantalla de Usuario, como se muestra en la figura I1.22.

I

Irryesc t¡úüe(s) del LjsuariBt\.\

stsTtfl I AcÁDtltlco ll{srlruc l(,{At ¡

Irurese Apdldo(s) del Usu¿rio

Acepta¡

t\a\

slsTfllA tcADilrlco lmTlrucm{rl I

A5¡90e Estddo del Usuariot\
a\

tsrilr AcADÉxrco NsrmjcnNrt E

Logrri YA EX¡5TENTE, LfiF pertefleúer*e a otro Uiu¿r¡o

A.epta

t\
_!)

StsTiltA tcADtHtco tNsTtruooNAL T

Í_t)( (),tI ('upítuto I l- Pdginu 7 ESPoI-

r*,;-l

f A."et---l
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+{
rrr¡¡.¡, , EEEE!

€
LUIS fJ e> m,¿1/

Drrtos de 
^¿c€s.,

Logiñ

Coñfrmor PEssYrotd

(;l dy!;

- - -i--

D6toB Gsñorolco

AFell,clos

Fách6 cls c'eooón

Gladys Enz6belh

l5/
Estaaro

Figrrra I1.2!. Pl¡trtirll¡ usu¡tr¡r'rs cott los tltlrts clrgltdos

2. Luego el usu¿rrio moditicara todos los dalos que el desee canlbiar
3. Después de haber hecho las nrt.¡diticacicin requt'rirla por el usuario. tlar clic en el

hotón . se r¡lostlará el siguiente nrens.eie de contlrnlacion

F¡gur¿ I 1.2J. lvlerrs:r¡c ,. Dese¡ Nfodrllcar cl R('!Islro diJ [ ]su¡ro '

4. Ltre¡ro el t¡suano debe dar clic en r.l boton . si los dattls eslan c(¡r leat(r
y desea continuar con la modificación luego el Sistema enviará el siguiente mensaje
confirmando que los datos fueron modificados con existo:

Figr¡r¡ I 1.2{. l\lcn*r¡c trsuarro Irlo«lrllc¡rdt¡

5. Pero si da clic en cl boton
t.lrr il¡lr,.l,r el slsleln:r el siuuientc' nrensaie

. st' cancelanr la nrodillcacion del rcysfrd' r,

figura 11.15. ftlcns¡lc trl¡;rro \r¡ rr¡txl¡l¡errti,

Modh(ar

¿ DeJca l.todEü al Rec¡atro dc usuorlo l,

9i
)

I Fr wn Marl)lF taArr,I

Ti."rt- I

sl§Tfxr acrDÉrrlco lNsTrruc(»rtr !

t)sl§fE r /¡ctDÉratco ñlsTlrucrrlu¡- ¡

L:t)('( ).rl ('apítulo I l- Prigino E t st\ )t.

sr§Trr¡ AcroÉr¡co D{srrnrc(xll ffi

t i-_l

L}rrrdb trc, trl6¡RcaDo

t-A.-..-l



.llanuol de Iisuuio Sist ¿mu.,1 cadémict ¡ I n *it u t'it m u I

I ! . 1.7. Eliminer Usunrio

P¡ra elinrinar un Usuario se realizaran los siuuierrtes pasos

Dar doble clic sobre el usuario que dese¿mos eliminar, estos se encuentran en forma
de icono del lado izquierdo de la pantalla y los datos se cargarán el lado derecho de
la pantalla de Usuario

Fi¡¡ura I l.]tr. [)irotitll¡r (lc.onsr¡lrir

2. Lr¡e,rro el usuario dará clic en el boton
menSaje.

el cual nos envi¡ra el siuuietrle

Figura I1.27. Nl.-nsi¡c dt'( onl.irrllircrórr

3. [:l L¡srrarirr tlr'bc, tl¡r clie en el boton . sr lrrs
cor)t¡nUAr colr la elinrinacion luego el Sislema enr
confirmando que los datos fueron eliminados con existo

tlatos están correcto \ (l!'s!'a
iara el sigtriente nrerrsuje

gsi-%
tl §*tÍ

Figur¡ I l-lra. l\fcrrsr¡c I rsuurro Llr¡¡¡u¡t¡dt¡

Gl.d}'s Lll!6belh

.i rLo ,: r ' -

fJ Q>t' I

Aaivo ,- lnoctivo

fr o-*" 
''ar,taa- 

o g.r.a? é, E.j§r.:

et
E¡,rcNc EEEE¡

.E

LUIS

f)atoB dE Acc66o

Log¡ñ: ;Cloays
Possrord "-;
Contrmal'Passvrord :""-

Oalos GeneraláB

NombrBs
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'trod6s

15t

Estado
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I
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4. Pe¡o si da clic etl el botón
l,lo : . se cancelara la elin nacion del registrtr

enr i¡ndt¡ el sisten)a el siuuiente ntertsa¡e

F¡{ur¡ I1.29. l\lensate t-rst¡arlo N(r El¡ltlll¡ildo

II.2. PROCESO GRTTPOS DE I.ISUARIOS

l-¡ ()pci()n de (irupos de Llsuarirrs tlos pernlilira ingresar un

dil'erentes grupos de usuarios que el Instituto le haya realizado

I 1.2.1. Abrir Opción Grupo de Usuarios

Podrá abrir esta opción de la siguiente manera

- f sr li¡¡l'll)al)

-\J l rluaRrÍ,

usrrafio a uno tle lr'¡s

€g
rü,¡\

Figlrra I 1.Y,. Opcron (inr¡xr

l. Dar un clic en el < Menú Seguridad > del Menú de Opciones.
2. De la lista de opciones elija < Grupo >.

3. Esc.ia la opciri, < Grupo > c.n doble clic o presionan¿o @. se presenlari la

pantalla de Grupos de Usuario

t'igura I l.Jl- [):rntrrlll (iru¡xr

Usuano tlo ELIMIi.¡ADO

stsTrr rcrl)ÉtEo Dl§Tmrcl(»il ¡

AarqnacJóñ dc tr6ucr,oñ por (:rupo

!1i99{'_ol_!t9po_.t9!-Br -_ __,Ul,tF""t-4§!9nqd99

EI,
ZC

p.,. :6.:c,c... co.! :i¿ c 8.1.. !- c FcEr.r. D.t .tc

CONSULTOR

OPEPAOOF

06!0B Ganoaales

l..l)( ()v ('upítulo I l- Pigina l0 t.-.st\ )t.

OIOBGAFI P€RMISOS

cTERRE DEL PERrooo acaoÉMrco

RUTA DE FO'O

l!'rj! itsfEÉD.

r"*;-l
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(irm¡ro Descripción

(irupo
Descripción

]
Estos datos son cargados al momento que el usuario seleccione
un grupo de usuario de los que se encuentran al lado izquierdo de
la pantalla

I suarios
Disponibles

Si existen usuarios que han sido creados y no han sido asignados
a ningun grupo de usuario estos aparecerán en esta área

I isuarios Asignados Aqui se presentarán todos los usuarios asignados a este grupo

I I .2,2. Descripcién de la Pantalla Cru¡ros de lrsu:rrios

T¡bl¡ I 1.3. Dcscripción dc la Pantalla Grupo dc Usurrios.

11.2.3. Ingresar Usuario e un Crupo dc Usurrio

Para ingresar un nuevo Usuario a un grupo de usuario se realizarán los siguientes pasos:

l. Dar clic en Menú Seguridad y luego dar clic sobre la opción de Grupo de Usuario
aparecerá la siguiente pantalla de Grupos de Usuario

Figur{ I l.J1- P¡tr¡l¡ll¡ (irr¡fxr dc (lsrlrrr,rr

2. Luego para ingresar un usuario en un grupo de usuario dar clic en el grupo de,
usuario de la lista de grupos de usuarios que se encuentra a la izquierda de la
pantalla en florma de iconos, a la que el usuario desea ingresar al nuevo usuarib.

3. Después si hay nuevos usuarios estará en el área de usuarios disponibles
selecciorrare¡lr«rs el usuario que deseanros agregar al grupo y danlos c[c sobre el

v

lx)ton y este usuario deberá a ver pasado al área de usuarios asignados

A5rgnrrción de lt:ruorros prrr (iru¡ro

Usúoaos Orsloñ¡bl€s Usuarios As¡gnados

EI,
CONSULTOR

OPERADOR
G
G

Dalor G6n6i6lsa

G,upo

Descnpc,ón

lEd fr,po¡ e ur¡rro¡ I
MNISíTRAIIOF

('apituhr I l- Ptigino I I LSt\ )t.El)('()rv
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4. [-rrego de haber asi¡tnado todos los ttsuarios qtre se descen agreg¡r a esle srtln(! (le

usuario dar cfic en el bolon . aparecera un nrensaie de conf¡rnracron

Figrrra I1,3J. lrlc¡rsric tlc lrrtrrroglrcron

5. [)es¡rLres dar clic en el boton para contlrnlar el mensaje si no lrar

ninr.lLrn tipo tle errtrr. aparecera el sir:uiente rntrrsajc

tigura I l.J{. l\lcrrst¡,: rlc lr¡fon¡ ¡¡r.:tt¡r¡

ll.J. t,R(X'L,SO OTOR(; \R PURNilSOS

[.a opción de Permisos para Usuarios nos permitirá ingresar opciones a las que tenga
acceso un de los diferentes grupos de usuarios que el lnstituto le haya realizado.

I l.J. L Abrir Opcién Otorgar Pern¡¡sos

f)orl¡¡ lthru est:r r)pei()n dc la sr!.u.r('nte nlanetir

SEGTIRIDA¡)

USUAFIO

CIERRE OEL PERIODO ACADÉMICO

BUTA DE FOTO

Figura I1.J5. ( )peron ['cnlltsrrs

l. Dar un clic en el < Menú Seguridad > del Menú de Opciones
2. De la lista de opciones elija < Otorger Permisos >.

f
.b

rE
w
trl
§

GBUPO

,

Sisterria Ac¡dérnico l mütuck¡n¿l X

j-.. -.:. -.:1':..::-:r: l: -a-,:-::-: ,v
Sistema Académico lr¡stituck rd I
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I

I

[.

ITipo de Usuano

Panlalla

i oermho prre llrrtario D

3. Escoja la opción < Otorgar Permisos > con doble clic o presiorrarrdo

presentará la pantalla de Permisos para Usuarios.

Figura I1.3ó, P¡ut¡lla Pcrrttrsos panr Llsurrros

I 1.3.1. Descripción de l¡ Pantalh Permisos ¡rara Gnr¡ros de Usurrios

st

(iam ¡ro Descripción

'l ipo de ['suario Los tipos de usuarios son una lista que da el sistema de todos los
grupos de usuarios que eristen

l)¡ n t¿¡ ll¿r

En el área de pantalla se cargará todas las pantallas existentes. las
que el grupo de usuario tenga acceso tendrá un vista, solo los
usuarios que pertenecen al grupo de administrador lienen acceso a
todas las pantallas

Tebh I l.¡. Descripcrón dc la Pitnt¡lla Pcmrisos prm Usuarios

I t.3.3. Modificer Permisos para Grupos de Usuarios

Para modificar los permisos de un grupo de usuario se realizarán los siguienres -r.$r.Tg{
l. Dar clic en Menú Seguridad y luego damos clic sobre la opción d. P"r*ir§(É.'d:r)

Usuario aparecerá la pantalla Permisos para Usuario. ,_. .',.Í ,-

2. Luego seleccionará el tipo de usuario. aqui estará la lista de los grupos de urua,SiiB'" ' '-'o
eristentes el usuario deberá seleccionar un grupo ''",r:

Lt)( ( )tÍ ('opítulo I l- higinu 1.1 f-st4 )t.

--]
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3. Despues en el área de pantalla se car,qará lodas las pantallas exislen a las que gruptr

ú_,,ter)g Accr'so aparecera c()n un \ rsto

4. Lueso el usuario por ntedio del boton
(lue grupo de usuario tendrá acceso

tr[,
Tr¡}''t dE Ulurr'o

Püna¡l¿

¡"(T--* sglsccirJ¡rara las nueras pantallas al

tl

:
lS ÉEE!ilJ-u!!
-- -r:'r-:s€ :llER-:,:r¡E:

d
't -.- -, -"
. .'. . ' ,:' ':.!..

Figrtri I1.J7. Pantalla Pcnrrrsos p¡rr¡ Usrrlrros

5. ( uando el hala tinalizado de asi_r¡nar las nuevas palltallas dará clic en el boton

.:rPareccra rrn nrensaie de crlnttrlnaclrrlr

figu¡-a I1.J8. l\le ns:rtc ( ^(grrro quc dcs:a Nltürl'lclrr '

6. Despues danros clic en el botón para confin»ar el ntensi¡ie si no hav
ningún tipo de error, se mostrará el siguiente mensaje

Fiqura I l.J¡)- Nlcns;r¡c Rcgrslro Aclrr¡rlrz:rdo

i Fruú¡o Fr¡ u¡r¡¿¡b !

l"lodrfrcar

!/
S,i¡tema Ac¿démlco l¡¡stih¡cir¡d I

-:a::a

-t)

Sa¡¡ar¡ Ác¡dá¡rlco f"rtit -i--f !

El)( ( ).rÍ (.apítulo I l- Págino lJ t;.\t\)t.

{E!F.'IE
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I I.{. I'RO(]ESO ('IERRE DEI, PERiODO A(].\DÉI\II('O

La opción de Cierre de Periodo permitirá desactivar un Periodo que ya no este vigente
de una carrera que pertenezca al lnstituto. A esta pantalla solo podrán acceder los
usuarios que pertenezcan al grupo de usuarios de tipo administrador y ellos solo podrán
acceder cuando exisla un Periodo por desactivar el sistema el enviará un mensaje de
alena cuando existan Periodos por desaclivar.

I 1.4. l. Abrir Opción ('ierre del Período Ac:¡démico

I)odra abrir esta opcion de la siguiente manera

l. St'leccione <Seguridad> t'n r'l Menu de 0 C I() IIL'\

2. Luego tle tloble clic en PatI et'r,'ctu¡r cst¡

tr para uhicarse err la o¡rciorr r lrreuo

tsl
ilcc¡rrn con el teclado. deherui presional

prariunrrFl.

STGUNIDAT)

BUÍA DE FOÍOS

USI,,AFIO

6RUPO

OTOBGAR PEFMISOS

tE
E
trl
§

figura I l.-tt). OpcróI C rcrre dcl Pcrrodo Ac¡dcl¡¡lco

3. F.l sistema presentará la pantalla Cierre det Periodo Acedémico que se mucsrra a
continuación

t'¡gur¿ I l-¡1. Pu¡rl¡¡ll¡ ( re'rrc dcl Pcr¡t¡rjo .{c¡dcrrrrco

OEBBE OEL PEFIODO ACADÉXICT

EIEFFE DEL PEFIOOO AC¡OÉMICO

Datos Goneralas

Carrera 
l

Período: 
i

Fecha Frn: i .' '-.- --
l

Térmrno

m.
EIC¡arre &l fedodo I

tl)( ().v ('upítukt I l- higina l5 t_.v\ )t.

tl
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Il.{.2. Descripcién de la Pentallr ('ierre del Período Acadón¡ico

Los cilnlp(rs de la Pantalla ( icrre de Penodo Académico se <ietallan a contir)uac¡on

'l-abl¡ I l-5- Dcstrrpcrón dc la Panlall¡ ('¡crrc dc Pcrirxlo

I l.{.3. C'errnr Período Acedémico

Para cerrar el Periodo Acadimico de una Carrera se real¡zará los siguientes pasos

l. Dar clic en Menú Seguridad y luego dar clic sobre la opción de Cierre de Periodo
nos aparecerá la siguiente pantalla de Cierre de Periodo.

Fi,$rr I l.{2. P¡nt;rll¡r ('lcrrc dcl Pcriodo con d¡tos !-¡rsitdos

2. Luego se seleccionará la Carrera que se le desactivará el Periodo y se cargarán los
datos de Periodo, termino y lecha fin, si el usuario selecciona una carrera que aun'ñó-\
se debe desact¡var mostrará el siguiente mensaje.

Figura I l.lJ. l\lellsJlc dc Infoír¡ac¡or¡

{
J

('anr¡ro Descripción

(':rrrera Identifica a que Carrera se le realizará el Cierre del Penodo Académico

Períorlo Muestra el tipo de Periodo Académico de la Carrcra

'l'érnr ino N{ucslra el 
-l 

ermino del Periodo Académico de la Carrera

I'eche de
Finalizeción

Muestra la fbcha de finalización del Periodo Académico

0

Datos Generales

Canera.

Térm¡no

Fecha F¡n

--J

ir.rE¡llr,?§¡IE

lPeríodo lEi¡estre

Slcie,rr" an e"ri,oo I

v
§isE¡na Académko l¡rstft¡¡cio¡al I

Lt)( ()v ('upítulo I l- Púgina l6 l._s l»( )1.

;fl, I
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3 Luego de qi¡e el usuario ha seleccionado la carrera correcla se act¡va al botun 
O

donde el usuario dará clic para desactivar dicho Periodo el sistema nos mostrará un

mensaje de confi rmación:

65PY;:

f-igrrra I l.J-1. l\fcrrs¡c tlc lrfcrrol¡rcroll

4, Después dar clic en el boton para c()ntlrn¡ar el ntens¿¡ie si no ltar

ningún tipo de error, nos vendrán el siguiente mensaje

Figura I l-15. Nlcrrsr¡e'tlc lrrfornr¡crirr

5. El usuario deberá de sele¡cionar una carera de una lista de carreras que el sistema
le mostrará si el usuario selecciona un carrera que no debe desactivar el Período aun

el sislema enviará un mensaje de error

Figur¡ I l.¡{r. I\fcr¡s¡tc dc Infornracron

Si no ha finalizado el Periodo de ninguna Carrera. el sistema presentará el siguiente
nlensaJe

'\'\
0¿
:.- v

.t
-;/

I

BL

Figur¿ I l.¡?. ltlcr¡srtc dc l¡for¡r¡rc¡órr
S

,,

Sisten¡ Ac¡derúco I r¡stihrcion¡l

o

I/
S¡steña Academko lnstitrri<xul 3

i;
§h em Acadr¡ico Instftrrcior¡ól ¡

t¡o h¿ Fn¿lzido d Perirdo de tü¡ql,r¡a Crrera dd lnittüo Actual!/
sI§ft HA TCTDÉilrcO NSTMJCNNAT I
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J

il.5. PR(X'ESO RlrI-\ DE FOTOS

Esta opción permite registrar y modificar la dirección de la carpeta que contendrán las
tbtos de los estudiantes. l.a Pantalla Foto se utiliza para direccional la ruta de la carpeta
que contendrá las fbtos de los Estudiantes

('tt<ttnh¡ ¡,: nryt'1,\.' l,()t e I ,ll¿nú de Opcionas .r r:h¡rt lhttx Pcr;onulas ¡rrrtr
lttctr cl rc.Vr((ltr'(, tt¡,!tc¡tt lt: l-.\ltklt tlL'\. a'l .v\t(t,tt lc ¡rL'.tt'ttltrtit rrtt

t,t.' .\(tl., nlttutth, q r tk) t,tlLr tt.¡igtu u ht ruht <lt, l<t cdrlr(tu n,r lt.gnnt

I1.1U. l\r tltL t'l ,'l h¡út'»t
tueptd

¡xttttullu l ()t¡). tt.\tctt .lL'hr \.,!utr k,\ lr¿t\(r.\ t:x¡ ttrthx üt lu .\¿Lt tt,tt I 1.5.2

ligur¿ I l-{fl- Curp;tu no Asrgrurtla

I t tlt)ttt.tll.dDlt,ttl., \t, ú -,,!(tnt l(t

I 1.5. l. Abrir 0pción Ruta de Fofos

['¡,Jr';r ¡lrrrr cslA ('pct(\n rle la slr.rt¡ie¡tte ltlaner¿

l. Stleüci(rne <Seguritlad> clt rl \lenu rle ()pcir'ltr'i

'-*@l Para etbctuar esla acción con el

teclacl.. clebera presi.nar para ubicarse en la opci.n v lueg. presitrnl, @l.

f, ,,nur,ro,
.t .l
-¡

'.J

#
#
rl
\Uf
I

ÁF_t! _ L

G É _lF _-r

OIORGAH PTBMISÚ5

CIEBFE DTL PEHIODO ACADEMIC|]

F¡gUr¿ I l.{t). ()pcrou Rlrtir d!'Folr):

3t8LlC - ! -A
tAf¡P;5
,E¡A3

No se ha A5IO¡qDO c¿rpeta de Fotos

tued

!/
§ISII,¡IA ACADÉ}TrcO NST]II'CrcNTL ;

Ll)( ( ).v (-opítuh I l- Pógino l8 l.:sl,( )t.
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3, l:l sistema presentará la pantalla Rute de F'otos que se mueslra a conlrnuaclon

Figura I l.5l). Pi¡tltirllir Ruti¡ de Foto

I 1.5.2. lngrt'sar Ruirt rle Folos

Para ingresar la ruta de la carpeta que contendrán las fotos estudiant¡les ingresadas,

usted debe seguir los siguientes pasos.

L Seleccione la Unidad en la que se ubicará la carpeta.
2. Elija Ia carpeta correspondiente
3. Dar doble clic sobre la carpeta seleccionada, se presentará en el cuadro texto la ruta

completa de la carpeta.

t'igrrrr I1.51. Sclijcrr()ll (lc lir ( rD,cl:r

SAI}'16

I
I

8.,,:rtarlo

D¡reclorio de Fotos
Unrdad Selecoonada

LJnrdad l.-Jc:
Jc:i
JDocúrFrts rd Settngs

: JUsuJb_Xp

J Base
JFümdúE
J Fotos
J [co.'los
J Reportes

§ Foto I

Oi.ectoño de Folos
Unrdad Selec.¡onod6
c rd*'.',.'i'.,'t s ar''g'ru ";á-xpri-;r;;{sañs GA;;

JC:\
. JDclurrrjnt5 d-d Sett¡r¡qs

JUsu¿rro_xp
I JEscr¡torE,

ISAINSil

L]nrdad | -J c

§ Foro D

L-l)(1).ll ( upítulo I l- l,úginu 19 l;sl\ )1.
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Dar clic en el bot(in........491911,9J .. .,, el sistenra preserrrar:i un n)ensaie de rnfirrnracion{

Figur¿ I1.52. ltlcrsrlc Rlrtil irsrgll:r(lir cofl E\rt()

\irlr¡.' l.l ht¡tt»t - _Atlg1gl..... vthr ,,stttt'tt lrufultt*k, dk kht ld ntl( ¿( lu .Ll l,¿tu

tr¡ lu ¡ttht ttttr(\u¿u. ..1.1.' tu\, <tttttu.ht lu.ll( ., (l lt()tr»t
Ac@tor

tttttt\ulL, lc Itf(rrnru(k»t lu l'u tttlht dc l-t tt tlt dt.\útr..l t'tt
dubmol¡cdmenle

I I.5.J. \'erilicacién de D:rtos Inqresados

Si n0 se ha seleccion¡do la carpeta corresp()ndiente. t'l sislenra le l)resentlra este
ntensaje

I'igurrt ll,5J. l\lcn§rtc Sclccctollc l:r ( itrfxtil

Si se ha seleccionado una unidad que no está disponible, el sistema presentará el
siguiente mensaje

'aI

t

Figura I1.51. Nlcnsrrc Unidad no Drsponrble'

I L5.{. Ilfodificer Rufn de Foto

Para modificar la ruta de carpeta que contendrán las folos, se debe hacer lo siguienté

l. Seleccione la Unidad
2. EI¡a la nueva carpeta

9¡

I ) Rü6 do Fotqi ós.qnado (m Er*o

A(€Dtd

s§TEm rclDiÍtco rNsTmJcrcNAL I

f\
-l.-.¡

SeleccirE h Cdrpeta

slsTEMl tc^Dfiltco tNsTtrucloNll ¡

LINIDAD NO PREPARADAt

s§TEMr ACADTII|CO N§nruCtONAL I

l;l)(1).11 ('upítub I l- I»ríEinu 20 ti.lH )t.
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3. Dar doble clic sobre la carpeta seleccionada, se presentará en el cuadro texto la

nueva ruta completa de la carpeta.

{ Dar clic en 
"t 

ontnnl-.vó-{rlrcgl....i. 
"t 

.,rtrnr. pfesentara r¡n ntensaje de infbrnracion

Figura I1.55. Rrtl r¡rqlrllcud¡ corr El¡lo

l-l httt¡»t l.-^Móállicar. i s¡ tt r,.stttrú ltuhtltt¡trkt (uutkfu) l(t rrrttt tlt !<t tttr¡x,ltr,
_=. asle tn¡¡re*u.lu..

c,$I9¿
..-\\
i i ',.i§"i,l'"..a¡
"l1ai,.,,,jig;;

,,1 t,r iJ !,q

F.úa de fotos ¡iofú(ad¿ Extosünerte

A(eptd

\l
SISTEMA ACADIMICO INT]ruCPNAL T

l.- l )( ( ).ll ('upítulo I l- l'á,!inu 2l t !;t\ )1.
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I2. \I[,N( REPOR-I'ES

Este menú rt:aliza las consultas generales y generará los difbrentes repones a utilizar en

el Sistem¿ Académico lnstitucion¿1.

P()(lrir feDeÍ aeceso al llenri Re¡rortes tlr l¡s sirrLricrrtcs nlunclil\

( trn la avuda <lel nrotrsc. tlar clic en del l\fc'rrr¡ tle ( )Pciottcs

I'or r¡tedio dcl tecl¡do. l)resi()n¡r en el N'lenu de O¡rciones

Desplegándose de ésta mancra las opciones

<i] . CONSIJTTA GENENAL

HISTORICO DE t}UFICACIONES

AIIAS Y CER TIFICADOS

l-i{rrr¡ Il.l. NIcllll Itcl\¡rl(\

(-t»t hts tL,tlrt,; tltrattttnt r".r W
t4xit»te.r del Metrít ll(f )rtes.

.l lt,'rtt ¡ rt.t'

12.t. ( o\st,t. ¡'\ Ct.\f_R \t.

Esta opción permitirá realizar las diferentes consultas, se mueslran todos los datos de la
opc¡ón que se seleccione.

12. l.l. Abrir Opción Consrrl(¡ Generel

Podrá abrir esta opción de la siguiente manera.

l. Seleccione <Reporte> en cl l\{enu de Opciones
t. r.c

2. Luero de tlohle .li. .,, Il-?'r

reclio. deberá pr.ri,rur,,lQ p

P¡ra efl'cluar esta acciolt cort el

ara ubicarse en la .¡rci.n r luer.l. ¡rresi.na, 
f@.

14? REPonTES

I
HIS I OBICO OE CALIFICACIONES

ACTAS Y CE B TIFICADOS

Figura l2-!- t l¡rLI¡ (lc ('i)¡r\lrlt¡ C;c[crxl

BEPORTES

R

CANSULTA GENEB{L

l., l )( ( ),v ('apítulo 12 - Ptí1¡ina I ESPí )t.
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T

3. Se presentará la pantalla Consulte Cenerel que se muestra a contlnuaclon

I

.i
a
ü
a
t
laf

Il-,

Figurr t1.J. ['lr0tlrll¡ tlc ( orrsrllu (;cocrill

12.1.2. (-onsultu (ieneral

La ctusuha (iencral .\cadenricas se realiza de una ¡¡ra¡ter¡ rtlur sencill¡ \ practica P¡ril
poder consultar los registros dcbcrá realizar lo siguientc

l. Seleccionar la opción que se desea consulta de la lista de opciones que se despliega
al dar clic en Consulta General.

¿

i @TE
-i ,,.,."'
J _.t 

-E-; :
il L " '.,:
ú .1' . rlr'.,'."'
l¡ "E. :::

isdur! NuÍ,l,,s vA{,!lh,iu
€ltltt, nxl.o¡áE{tl¡A¡toluEl?

20000001 092r 7?8028

2000000a 0906t8¡9r1
:0000005 0906181972

EBCa¡ VONNE FOO^S A¡¡OAADE Eado¡oo COI
C¡Á¡-OS LUIS AUIfSTIA CI.S-'ñO Ewol¡r¡o¡u SAU
r/lrlRlA ISABEL PAREJAfOIEOC¡ ELloru¡uú §{U
6¡.^D'rS EU¿^AEÍH qOO,{S /wOF^t E.!!¡onaño COL

P0.,

Figura 12.{. P¡¡nt¡lla dc ( onnrllir (;L'ncr¡l
- l!l '

2. Como se dará cuenta automáticamente al momento que selecciona la opción deseaád '.
del lado derecho se cargará los datos de esta opción. - -'1 '

Et )(.( )nf ('upítub l2 - Ptigino ? t;st\)t_

I
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r2.2.('ONS[rl.r' \ ¡lls'[oRl('o DE ('At.lPl('.\( loNlts

Esta opción permilirá realizar las consultas de los Históricos de Calificaciones por
Estudiante.

12.2.1. Abrir Opción Histórico de (-¡lificrciones

Podra abnr esta opcion de la siguiente manera

l. Seleccione <Reporte> e

2. Luego de doble clic en

n el l\le rru dc ( ) ctoncs

Para el'ect Lr¡ r csta aceion

.un 

-.1 

t..lo,l,.r. cieberit presionar ']4 ,nro ubica¡'se en la opcton v lttego presionar

BTPOBIES

CONSULTA GENEFAL

ACfAS Y CEB TIFICADOS

Figuri l:.5. (ipron dc llrslorrco dc ( ¡l¡lic¡crorcs

3. Se presentará la pantalla Histórico de ('¡lilicaciones que se uluestra a

conlinuacion

P
$¡l

Figure I1.6. P:rnllllir dc Hrstoreo clc ( ¡lilic;rcrr¡rrcs 8rtsLrr);iL/r
la[:prj5
FETAS

Hrs ToBtco D€ tlLrFtcAcro¡¡Es

NTtI]

D€lollc dd Yltell

AIIO T MATERA

ril
111.

E rtudialo

t t)(\ )H ('apfuht l2 - higinu.l t-st\)t.

tatc
;t'r:
d

P.I

I

EFff.fdEEÍfl}-IrllfÍtrf¡Il]-*

a }Íñ.ko & CJúllIlCE F. f.s¡adr.

-L
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12.2.2. Descripción de l¡ Pantnlla Histórico «le Calilicaciones

En el nrarco Estudiante se cncuer¡tran los canrpos necesarios para realizar la ('onsulta

de Histórico de Calilicaciones por Estudiante, los cuales se detallan a continuación.

Tahl¡ !2.1, I)atosdcl l:studi¡ntc cn l¡ Pantall¡ dc [Jistóncodc ( llrfic¡rcroncs.

En el marco Detalle de la M¡leria se encuentran los que serán llenados al momenlo de
realiza¡ la consulta. los cuales s€ detallan a continuación.

'fabla 12.2. Dalos dc l¡ lllalcn¡ cn la P¡nl¡illa dc H¡stónco dc ('alrllcllcloncs

12.2.J.('onsull:lr Histórico de ('¡lificaciones

La consulta de Histtrrico de Caliticacioltes se realiza de una nranera mu1. sencilla r
¡rr'áctica Para poder consultar los reqistros tleberá realiz-ar lo si-lrr¡iente

Ingresrr el cirdigo del Estud¡ante y luego presi.na, @1. si el
corligo tlel Esltrdiantc. es corrccto se llenaran los campos tlel lxlnthle del Estudi¡nte
tlel codigo t descri¡reiorr tle la ( arrer¡. si se descr¡noce el cotliqo tlcl FstLrtliaute sc

¡ruetle realizal la bústlueda del Estudiarrte al dar clie cn el boton

2. Luego de carqad«rs krs dafos del Estt¡diante autonláticanlenle se activará el botón

en el cual st'tlara clic

3. Después se cargarán los datos de las materias que el Estudiante haya sido registrado

E rall:eslud

( :rnt¡xt Descripción

Estudiante
Es el código y el nombre del Estudiante, el código se ingresará y
el nombre se genera al momenlo de ingresar el código del
Estudiante.

('arrera Es el código y la descripción de la Carrera; ambos campos son
generados al momento de ingresar el código del Estudiante.

(':tnt 
¡lr r Descri¡rción

.\iro Es el año en que ha tomado la materia

'I'ernrino Es el término en que ha tomado la materia

Nombre de la
ñlateria lis el nombre de la Ma¡eria que ha tomado

l'rorncdio Es el promedio que obtenido de Ia Materia para poder aprobarla

llst ado
Es el estado en el que se encuentra la Materia para el Estudiante
este campo puede ser "AP" cuando ha sido aprobada la Materia o
"RP" cuando la Materia ha sido Reprobada.

8úsqreda de Esh.d tes

D¿t,trs

F:t)('( )tvt ('apitulo l2 - P<igina J L,SP( )t.
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¡OI¡ME ¡¡ATERIA

rlüIÉn{¡lft{EE; 1,. l'ri.,'i...;:, :
COT TABUOAD I

NFORT¡ATICA 8A§ICA

PRoGRAJ,/IaS UÍUTAnOS I

TÉ C}TICAS oE D@RE sIÓN oR^L Y ESCFJTA E

FUNOA}'E NfOS DE PNOGP¡MAOON

AJ.¡AUSIS OE SISTEMr'§

NGLÉS AASrcO B

i'IATEITAIOTTS FINA¡qERAS

r.J¡JN(.tP I OS UI TS IITUC I UTIA UT OAIOS

r

Oelálle de Uolenas

EebdiEñre

¡sr¡ro¡te lrjooo0órl O
C!íoro ¿0

B.l'úE R6p¡úú 2r

I¡ATERIA

(ll.&:
ED@0001

EDCO0003

FrEC0001

rcl-rE0001

E0m0002

E0m0005

cEr..E000?

EDC00007

tuc(]0009

ÉÉ¡--rM

lt
9t

9li

¡JV 9t

lt!

It
t5

El'
ry-

APf

A'f
APF

Al.¡o

I¿n
2 2000

I 2000

I 2000

5 2000

6 2000

7 2001

I ¿001

I 2001

l0 2[0r

l'igrtra 12.7. I)rurlull;¡ dc lllstor¡.o ¡c ( :rlrllc:r¡rorrcr

l2.J.RUPORTU \(',T \S \ ('ERI't['t("{DOS

Esta opción permitirá realiz^r las Actas y los diferentes Certificados para el Estudiante

l2.J.t. Abrir Opción Actes ¡-- ('ertificados

Podra abrir !-sla opcion tle la si_:luiente l¡lanera

l. St'['ccir'¡ne <Reporle> cu el l\l('nu de O I () ncs

2. Luego de doble elic en

teclatlo. dehera presionar

EJ Para etbctuar esta accion con el

E n"ro ubicarse en la oprción \ lutso Presio.a, @.
/'1V.Yt-.l I]I POFT T S

CONSULTA GENERAL

HISIÓBICO OE CAUFICACIONE g

Figur¡ l2.tL Opcror d!' Act s \ ( crt¡fir:dos

Af,IAS Y CERf If ICADO

ACTAS Y CEBTIFICAOOS

t-l)(1).v ( upítulo 12 - Páginu 5 t:.v\ )t,

H!t4r-o d. C¡¡ft!.ixÉ F. trr¡¡¡¡¡le

2
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3. Se presentará la pantalla Actas y Certilic¡dos que se muestra a continuación

t rrúr¡ñ de &JaÉ y Cr¡ttc6dos

tu

C¡r€.a

Figun l2.r). Punt:rlla dc \ctls \ ( cr|rliairdos

12.J.2. Descripción de le Fich¡r Enrisión de Actns ¡- ('ertificedos

En el marco Emisiones de Actas y Certilicados se encuenlran los campos necesarios
para realizar los diferentes repones, los cuales se detallan a conlinuacion.

Tabl¿ 12.3. Datos dcl Esludiantc cn la Pantalla dc Act¡s r Ccnillc¡dos

l2.J.J. Enritir ('ertilicatlo de ,\sistencia

La Creación de un Cenitjcado de Asistencia se realiza de una manera muy sencilla y
práctica Para poder consultar los registros deberá realiz¿r l«r siguiente:

l Seleccionar la opcirin
marco de Cenificados

, AsrstenCla de las r.rpciorres (lue se encucntran en el ..'-

2. lngresar el ctidigo del Est.diarrre 
Estudi.¡re rz \ lueg. presio.ar @- ri, et

codrgo del Estudianle es correcto se llenarán los canrpos del nonlbre del EstLrdiante
de la descripción de la ('arrera. si se desconoce el ctidigo del Estudiarrte púedc,

realizar la hLrscada del ['-studiante con dar elic cn cl bolon

¡(.
,'¡l
.,|

I[ crsxióñ ir r.l., C¡ fc.d6 ¡I

('ampo Descripciírn

Estudiante
Es el código y el nombre del Estudiante. el código se ingresará v
el nombre se genera al momento de ingresar el código del

Estudiante

(larrera Es la descripción dc la Carrera; ambos campos son generados al

momento de ingresar el código del Estudiante.

de Estud¿ntet

Et)( ()lu ('apitulo l2 - Ptigina 6 l:sl\ )1.
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3. Luego tle contirnrar que los datos son correctos tlar clic e¡¡ el botón - lrpnmr pÍr ra

generar el repone, automáticamente aparecerá un mensaje de confirmación

F'ignr¡ I l.lll. Nlcnsirtc Piurlirllir (lt.\cl¡s r (crtllicltir'

.1, Lueuo de tl¡r clic en el bota)n para qenerar el reporte

,1 
,

Certifi cado de Adstencia I

n l
.J

ld1 g & ,5iz Ti,l.i l rL

lntrúuto Supt, ro' Ttcnol,;gico ESPOL

illtlt¡( 1!o o! t!tirllai{

B R¿porte de kisterEi¿ 1ilü

{r§Po¿

'ri-"r)t
. \. - -- j,:;

3r;Li(il:ca
,_-tt¡PU5

,ETA5
Fifuri l:. I l. ( cntfic¡do dc .{srstclctit

L:l)(1)v ('upítukt l2 - I'dgina 7 t._.\t\ )r.
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12.J.{. f mitir ( ertilicado de Notas

L.a ('reacitin de un ('ertificado de Notas se realiz¡ de una r¡tAnera nrt¡t' sencilla r

placlica Para poder consr¡har los rer¡istros deberá realizar lo siguiente

í:l. Seleccionar la opcitin
tle ('ertificados

de las opcionc's quc sc cncuentran en el rnarctr

2. Insresar el codi{o del Esturlia¡tte
Estudionre i21

v luego presione sl r'l
codigo del Esturjia¡rte cs corre.lo se llenarán los canrpos tlel nonlhre clel Estudiante
tle la descripciott de la ( arrera. si se desconoce t'l ctidrgo del [:studiante puede

realizar la huscarla del Esludiante al dar clic en el boten

J. Lue-go tle confirntar qu!' los dalos s()fl c()rrect()s tl¡r elic en el bot()n - 11¡ra
generar el repone. automáticamente aparecerá un mensaje de confirmación

Figura 12.12. llf(.rrsl¡tc Pxnl lli dc Acl:rs r ( cnrfiultlos

4. Luego dc'dar clic en el boton E para -gencrar el repone

.¡ li

Br,s+edd de Ertudiantet

Irfr¡ni

:.::!:-5_r-' aa i':t:: ia .r:.'r'
.,

Cert¡lküdo de Asistenc¡a

üI

l,t traul. tur¿'v, f.rxotou.é E\?O

(9 & )'i)':>>l
e R.portc de ¡{oi.r dol f.*rrd¡.t'ts

Figura 12.13. ( c¡trlic:rtlo ¡lc Nor¡s

rt)('( tM Oupítub 12 - kigina ll ESI I

l
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12.3.5. Emitir ('ertificado de Aprobeciírn del Pro¡ ectos de (iradueción

La Creación de un ('ertilicado de Aprobación de Provectos de Graduación se realiza dr'
una manera muy sencilla y práctica. Para poder consulta¡ los registros deberá realizar lo
siguiente.

l. serecci.nar ra opcitin 
¡- Aprobaoon Proyedos GraduaGón 

de las opciones que
se encuenlran e¡r el nrarco de ('enilicados

2. Itt¡tresar el etidtgo tlcl Istut-liante 
Esruc'ra¡te ''r

cirtligo del Estutlia¡rte es correcto se llenarán los canrpos del nombre del Estudiante
de la rlescripcion de la ('arrera, si el códigt'r dcl Estudiante se desconoce se puede

realizar l¡ brrscad¡ del Estudiante al tlar c[c cn el bolon

si el

.1. l-ueso tie d¡r clie cr cl hotol

r lueuo presitrne

para 
-qenerar el reporte

L

3. Luego de continuar t¡ue los datos son correctos dar clic en el botón '
generar el reporle. automáticamente aparecerá un mensaje de confirmación

Figur¡ l2.lJ. ¡\l!-rrr'¡tc [)iltt¡llr d,j .{cl¡s r ( ert¡fic¡tir¡r

llill ¡

<;

),a t

Figu ra I !. 15. ( cn I llqrthr tlc Prrl cclo dc ( ir;¡dl¡clorr

NII

&rrq-Éda de Elud tes

IÍF¡mú

,
Cortilicado do AsisteDcid

r.' 1..ú.l.r,r- E tP<r¡

I

I

¿b §a .rJz

& nepons ¿e Gr¡¿r¡acl¿rr ÉtrE:uD

b,l r('( ) lt (;apítulo 12 - Ptiq¡inu 9 ESI\ )I-
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12.J.6. Er¡ritir ('ertilicado dc trl¡¡terias Aprobedts

La ('reación de un ('ertiticado de Aprobaciórl de Pro.vr'ctos de Graduación se reallza de

una manera muv s€ncilla y práctica. Para poder consultar los registros deberá realizar lo
siguiente.

r. Selecci.nar la opci.n r-' Materias AProbadas de las opciones (lue se

encucntran en el nrarco de Cenificados

Ingresar el cridigtr del Estudiante 
Estudrd're ?i y luego presionar si r'l

culigo del Estudiante es correclo se llenarán los canrpos del nontbre del Estudiante
de la descripcion de la Carrera. si se desconoce el ctxligo del Estudiante se pttede

rellizar la t'uscarl¡ dcl Eslutlia¡lc ¡l dar clic c¡t el boton

2

3. L.uego de contirmar t¡ue los datos s()n correctos dar clic en el boton
generar el reporte, automáticamente aparecerá un mensaje de confirmación

Figura I2. ll'. Nlcurrlc Pii¡rlirllir de Aclirs \ ( crlrllcit(k)s

pafa

4. I-ue:lo tle tlal clic en el hoton 5 para generar el reporte

12.J.7. Descripciírn de la Fich:r l-istado

En el tnarcr'l Listedo se encuentran los cantpos rrr'ccsarios para realizar ltrs dilerenles
repones. los cuales se detallan a continuación.

'Iahla 12.{. Dalos dcl Lrsl¡do cn l¡ P¡ntalla dc Áct¡¡s r ( cniñcados

I
_.tv

:.

&J..qJed¿ dé Estt,.lid¡teJ

::

,1 
.

.c

C€rtificldo de Adstenci.

( 'anr ¡xr I)rscripción

,.t ño El año en que ha sido registrado el Estudiante
-I'órr¡r inr¡ Término en que se ha registrado el Estudiante

('a rrera Es la Carrera a la que pefenece el Estudiante

IIatcli¡ La Materia a que desea generar el listado de calificaciones o de
asistencia

Profesor Es el nombre de profesor que dicta la materia

Paralelo Es el número del paralelo

[¡anlen Es el número de examen que tiene la materia, esta opción solo se

seleccionara cuando se genera un listado de calificaciones

h,I)( t),v ('opítub I2 - I'dginu ll) t:st\ )t.

1
l
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t 2.3.8. En¡itir l-isl¡do rle ('eliñcaciones

La Creación tle un Listado de ('alificaciones se realizá de una manera nrul- sencillü \
practica Para poder consul(ar los re¡ristros deberá realiz¿r lo siquicllte

l. Seleccionar la opciórr r' (:ár¡r''adoñsB

2. I uegr't tle seleccir¡nar tttta oficit¡n t.lar clic en el hotr'¡n

la siguiente pantalla

n

el ctral nnstrar¿i

Año

Ca¡rera
?o0'? Termino jt

NOMARE DE L-A ¡¡ATE RIA

$ Saaac,a.a o a"..a.a !ücac dc Cra .. d 3cló_ Cae!!1..

D¿tos

á¡ Con!.¡lta de Pl.otñccc¡ón E, rfErEt

l'igura 12. 17. P:rr¡tall¡ tlc Cousulta dr.' Pllniñc¡rcrrin

3. Insres¡r los canrpos tlc año l tcrrn¡n() ) sclcccionar un¿l carrera en llr pantalla tlr

consulta de planificacion \ luego dar clic en el hotrirr
datos y se nlostrará los siguientes datos

para uenerar los

r i.

t

ffi-

NOMBÍIE OE t.A Ñ,{ATENTA
AogE.dai\r¡..d
Adñrñ'!l'aoó. De SeMdo,eE
3.o!ñd6d¿3 Oe Sonw6,e
Proo16,ñacron Awañ¡6da O¡eílada Crbreto
E@looi6 Y Ed'rc-acróñ /v¡b.oñ16l
Emprendrñrpnto E lnnovoc¡on I ecnolóorca

IJ¡]MBNE '

a6sEo Judh C6rlos
Med'h6 A¡6 Lurs6
Morsno V'clor Huo(

Figüra ll-lt. Pirrrlalllr dc ( o¡rsult;r tlc Plxn¡lieircrort

Cd

it Consrrtt d? Pl¡o¡rlc¿.|ón litE !§

El)('oM ('upítulo 12 - kigina I I E.\¡\ )t,

1

NoMBRE 
-'l

-l

I

I

-l
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4. Luego seleccionar la materia a la que se desea generar el listado v los datos se

cargarán en la pantalla de Creación de Actas v Certificados en esta pantalla
seleccionar el número de exámenes que desea presentar.

,:, n,
C.ilÉrios

;;r*

. C.rl'f¡l)r¡runrJs

i r,t:ru¡ ¡Je Á¡-¡¡s

llara t.terrerar el repoñe

g1

Caarera

MdlBlra

fÉñl¡o '

PRoGRAfTACiñ¡rE §rsrE¡*aS

ftogiomoc,on De §tos Weu 
--

nolesot !c""t'.r .1,"^ c-L"
Pal6l8lo 

_

F¡arra t2.l'). Pnrrt¡rlllr dc ( rc¡rc¡on dc Act:¡s \ ( e'nillc¡tlos

5. Luego de contirnlar que los dalos s()n correctos dar clic en el hoton
generar el reporte, automaticamente aparecefa un mensaje de conlirmacion

,l

Er6meñ I

Il¿ilil

Figür¿ ¡:.211. l\lcusr¡c f,arrt.rlla dr Act¡r r Ccrtrfic¡dtrs

(¡ Lueuo dar clic c.r cl hoton

Asiste ncra
Ér3,P,.%

'9y',:,\Tt.r ' .1!r, ,\.. :- ,/1'j,1....r. ,,.

3lgL,. -)
',r\\i il
pqr -5/

I[ Crcx{ó.¡ d. fct¡r v Czrt5..tu a@!

Imprimir

Certifi €¿do de A$sterici¿ I

t t)('( )M ('opitulo 12 - lrágina 12 ESI\ )I-

I

l--T_-l
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l ol 1 gA fiZ -J Toaat3 tm:
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!! r,

I
F

I

I
I

Ir
¡

l»trutro S;,pt' b, ltcnologlro E|POL

-i;-. : r

¡,r¡ r'ua.. a. a :r
:t:'I{DO Dl (.U.¡t¡( l<:O }!i

S u*ado de Caliñc¡ckxrcr 8EI

t'igura I1.21. [.rsl¡dodc'( r¡lrlle:rcrr¡rrcs

12.J.9. Emitir I"istado tle Asistencias

La ('reacirrn de un Listatlo de Asistencias se realiza tle una nranera n.¡tr1 sc.

práclica. Para poder consultar los registros deberá realiza¡ lo srguiente

I. Seleccionar la opcion r As¡stencia ffi
2, Luego de seleccionar una opc¡on rlar clic en el boton

la siguiente pantalla.
el cral ,uostPHol¡!o

,: A M P'.J!

¡F }¡A S

LAr Dótos

t:tr( I Lv ( upítuht 12 - hi¡¡ínu l-l ESI,r,1.
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É Cor¡sUa ¿e Pt¿rdllc.clóo tÉ

m,

Año

Carrera

''Pooi- - Término [i

NOMERE DE TA I.¡AIERIA

ft S"o,"o.r o .",,cr¡ L.eGgc dr a.¡. en e¡ 5oioñ Corsular

NOMERE ^

tigrrrl 12.12. Prrrrlrrll¡ dc (i)!rsr¡lllr dc P¡iltrlic¡(rr)n

3. lngresar los canrpos de año ¡ ternrino v seleccionar una carrera en la pantalla de

ctrnsLrlta tle planificaciorr v luegtr tlar clic en !'l boton
datos y mostrará los siguientes datos:

a.
Aio

Co¡rers

Térmrno l

l¡rr§ffifiTrilrBniEitÉ

para -generar lo5

NOMBRE DE tA r',lAf ERlA

I ProeraháÉlhwnd
2 Admiñrstacióñ De Servrdores
3 Seoundades De SotlwarP
.{ hoqr6¡nocrón Avan¿oda Onenlada Obtelo
5 Ecúlo0í6 \'Educaoóñ AmbrBnt6i
6 Emorendrm¡enro E Innovaoon Tecnolóoicá

NOMBRE

EsprorrAÉ(
Cast¡o Jua¡ Carlos
Medrña A¡r6 Luis6
Mo.eno Vrclor Huof
Lambslh J6m¡l
Golarrooo Solio

l-igula 12.!J. Pirrl¡llir (lc ( {)r¡sr¡lt;r tlc Pl¡r¡rrlrclru¡olr

üErE¡¡ Cqrsr f¡ de ltLrdiic.citn

Etr( ( )m ( upítulo l2- Ptiginu lJ EST4 )1,

I
1

I

tu

I

-l
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4. Luego seleccionar la materia a la que se desea generar el listado y los datos se

cargarán en la pantalla de Creación de Actas v Certilicados

F¡gura l2.l-1. P¡rrrt¡rlllr dr'('rcrrcrt¡rr tlc Act;rs r (-crttliüitdos

5. [-uego dr. co¡rtlrr¡rar qUr. los d¡tr)s s(][ correctos tlar clic en el boton par¡

-qenerar el reporte. autonlaticatnentc aparecerá un nrensaje tle c0nfinnación

Figura l2-25- l\lcnsrj,,'Pullt:rlla tlc Act;¡s r (.r:flrhcrrdos

6. Luego de dar clic en el boton para serrerar el reporte

A"tf.0.¡,

I
.t

t r,rtr,n fll,Ar:rns V (-'Éñr.D'toJ

J,II,

L¡st.rdos

'C,6ÍfiL'añonos

Tármrno

Criteraoc

coreo JPnóG-R^MA

MatEno iF\ogr6m6oon Oe Base Oe Dotos

Proteso. fMo;m-v,do;H;qt - -
Podelo ñ-'

TrEritlf O¡.G¡óo & ¡ctr I Crnffi..rbr

@E

3¿ 3ese¿ ¡ñri¡.Í L stado de 1s,§:r1:¡!)

.< J

CertÍñcado de Aistencia

Et)(\ Lv ('upítulo l2 - Pdgino l5 list\ )t_
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Ittstitttto Superior Tcctrológico ESPOL
\¡\trtlttt lL tttl(ntiL t¡ lttl.tiltt, it,tt,tl

LISTADO DE CALIFICA('IONES

¡ño: 2006
CODI(;O; EIX-O0007
PARALELO:3

TERMINo:
MATERIA:
PROFES0R :

I

Matematicas Financ ieras
l -ambeth Jamil

CA LITICA(''oNMATRICI.ILA NoMT}RE DEL ESTI.]t)IANI'E
CALI FICACION

EN LETRAS

: )(xxx){ AUI_tiS I IA ( ASIRO (.ARt.OS l.r ltS 76 SIiVLNI Y-S lX

2()uxxx)l Q(rlJ^No vl:l.l:l PA(Jl. l)^Rl() 50 r IFTY

20ux)(x)-1 Rol)AS 
^NI)RADll 

I:Rl('K^ IVONNIi '7q StiVI]N1'Y-NINF

20üxxx)2 ROI)AS ANI)RAI»t (;t.AI)YS l,l.ll^Uti t {t7 Ll(;tlTY-ShVlrN

'r':li{{
"r,§
="{

Emitido por : Jmm Jmm
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Ittsfituft¡ Superior Tecnoló¡4ico ESPOL

.\ i s I L, t t t tt . I L o I L;¡ t t it t ¡ I n ¡l i I u r'i t' n t I

( ERT!F ICADO t)E .,\SlSl'!:\( !.\

CERTII-lCO : Que cl estudiante RODAS ANDRADtI GLADYS ULIZABETH. con
número de matrícula 20000002 de la carrera Análisis de Sistemas en la unidad de
TECNOLOCIA EN COMPUTACIÓN - EDCO. Se encuentra actualmente Asistiendo a

clases regularmente.

El estudiante puede hacer uso conveniente el presente certificado.

Atentamcnte

lng [-n rique Pita Garcia
Rcctor dcl Instituto

I

{

I
l



I ttsfiluto Superior Tecnokígico ES POL
.\i¡¡t'ttttt lcutlIn¡íL tt l ttsliluciotttl

(;ER'I'II I(]ADO DE,\PROI}A(]ION DF]I, PRO}'E("TO DE GRADTIACION
P¡\R;\ L,\ OB'l'EN(llON DEl.l'ITtlLO (lONtO

.\ n¿i lisis I'ln Sistemas

Se Certifica ¡ncdianle el presente documento que el(la) Tesis de Graduación, "
Módulo de Contabilidad ". pcrtenecc a:

ROt),\S .\\t)R.\t)t,_ (;t..\t)\ s t,.t.lz.\B[.'t'll

('uya nota obtenida ha sido 94.00/100. cumple con todas las normas establecidas por l'a

carrera Análisis de Sistemas en la unidad de TFICNOI,OGIA EN COMPIITACION
- EDCO. y por ende prestará cl servicio encomendado a la sociedad.

[:.1 estudiante puede haccr uso convenientc el presente certificado

(iuay'aquil, 22ll0l2ffil6

lng Enrique Pita Garcia
Rcctor del lnstitulo
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I ttstituto Superior Tecnol(tgico ES PO L
.\islt'tntt lcult;tttit'tt I ns¡iltt t it ¡¡t u I

(,[,RI'IFI( .\DO DT- NOT \S

MATRICULA : llxxrxx):
ESTUDTANTE RoI)AS ANI)RAI)Ii (;I.AI)YS III-I;/AIJI:III
CARRERA : A dl,srs dc Srstúnits

I\l( to l t\ ( ()Dt(;o \tA I U Rt,,\ ( rlLlFl( A( lON USI ADO

0l/()3/2(x)

ol/0:r/2(x)

ol/03/2(x)

()l^).i/2(x)

ot/o3l2u\

0t/03/20o

0 ¡^)1/2(X)

0I/() t/2(x)

0 t/r):l/2(x)

o l/ol/2(x)

0 t/03/2(x)

r) l/03/2(x)

0 t/{):t/2(x)

0I t)l/2(x)

r)t/ol/2(x)

r) I /o l/2lx)

0l^)3/2(x)

0l/ol/2(x)

oI^)l/2{x)

0l/().r/2(x)

0l/t)3/2(xr

0I^)l/2(x)

0I/0:i/2{x)

:l(v0l,t/2(x,

:¡o/ott/2(x)

.¡o/o8/2(x)

3(y08/2(X)

3{y0lt/2(x)

t0toi4/2 t

i(yo¡t/2(x)

:lo/0lt/2{x)

30/olt/2(x)

I0/( )lt/2( x )

10/ott/2rx)

30/0lt/2(x )

:i o/0tt/2( x )

to/( )tt/2 (x )

I f)/( )lt/2 ( x )

1{ )/( )ft/2( x )

:10/0lt/2(x)

.l(yoti/2(x)

l(yo8/2(x)

l(y()ti/2(xr

:lo/013/2(x)

.ro/08/2(x)

:¡(y()tt/2(x)

EDCO(x)22

EDCGX)25

EDCO(XX)5

EDCO(X) I I

EDCO(x)-r3

EDCO(XX) I

EDC0X)2¡

EDCO(X) lL

ICHE(XX)2

lcHE(xx):l

EDCO(X}2I

FIEC(XX)2

EDC(IXx)l

cÉ:1-E(XXll

CELE( XX I2

EDCO(X)l l
EDCGx' t2

EDCgXX)7

EDCO(X)27

EDCO(X)2 I

fjtEC(xx) I

EDCO(X)21¡

EDCO(X) lo

AP

AP

AP

AP

AP

AP

AP

AP

AP

AP

AP

AP

AP

AP

AP

AP

AP

AP

AP

AP

AP

AP_.-
r.At ".

_ ' .--.. ai

ADMINISTRACION DE REDES

ADMINISTRACIÓN DE SERVIDORE

ANALISIS DE SISTEMAS

API.ICACIONES DE SOPORTE

ATENCIÓN AL CLIENTE

CONTABILIDAD I

CORREO ELECTRONICO Y COMUN

DISEÑO DE BASE DE DATOS

ECOLOGiA Y EDUCACIÓN AMBIE

EMPRENDIMIENTO E INNOVACIO

EVALUACIÓN DE HARWARE Y SO

FUNDAMENTOS DE PROCRAMAC

INFORMÁTICA BASICA

INCLÉS BASICO A

INGLES BÁSICO B

INTRODUCCIÓN A REDES DE COM

MANTENIM¡ENTO DE COMPUTAD

MATEMATICAS FINANCIERAS

PROCRAMACIÓN AVANZADA ORI

PROCRAMACIÓN VISUAL

PRCN}RAMAS TJTILITARIOS I

SECURIDADES DE SOFTWARE

SISTEMAS OPERATIVOS

9{

l(x)

9{

9{)

l(x)

t{8

l{7

9.1

9t

(r)

I t

98

8{
t)o

9ll

x,
9lt

91

9l

l(xt

95

9lr

(¡)
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Ittsfitttto Superior Tccttológico ESPOL
\i\lt ttt¡t l, ,ttlt Dnt tt l¡t¡tittt, tt,ttttl

CT]RTIFICADO DE }IATERIi\S APROBAI)AS

MATRICULA : 2(xxxxx).¡ISTUDIANTE : R()l)AS A)illRAI)ll l:Rl( KA lVONNll

CARRERA : Análisis de Sistemas

( ()l)t(;() }IA'I'ERIA PR()t!t EDt() ('REt)tT()S USTATX)

EDCO0005

EDCOO009

EDCO000l

EDCO00 t8

ICHEOOO2

tcHE0003

ICHEOOO4

EDCOO002

FIECOOO?

EDCOoo t5

EDCO0003

cELta000 r

CELEOOO2

EDCO0007

EDCOO0 t6

EDCOOO t4

EDCO0020

EDCOoo t9

EDC(»O3ó

EDC(»021

FtEC000l

EDCOoo t0

Etx'oo017

ANALISIS DE SISTEMAS

CONCEPTOS DE ESTRUCTURA DE D

CONTAI}ILIDAD I

DlsEño DE BASE DE DATos

ECOLOCiA Y EDUCACIÓN AMBIENT

EMPRENDIMIENTO E INNOVACIÓN

ETICA Y COMPORTAM¡ENTO ORCAN

FUNDAMENToS oe pnocnnvnctó

T.TJNDAMENTOS DE PROCRAMACIO

HERRAMIENTAS WEB

INFoRMÁT¡CA EASICA

INCLÉS BAS¡CO A

INGLÉS BÁSICo B

MATEMATICAS FINANCI ERAS

oRcANtzACtóN DE coMpurADoRE

PRocRAMACIóN coMERCtAl-

PR(TRAMACIóN DE BASE DE DATo

PRoGRAMACTóN DE strros wEB

PRoCRAMAcIÓN MULT¡MEDIA

pnocneptectóN v¡suaL

PROCRAMAS UTIT,ITARIOS I

SISTEMAS OPERATIVOS

rÉcNlcns DE D(TUMENTACIóN E I

82

92

92

E4

92

E5

9E

'tt
't9

't4

80

94

89

EO

92

80

80

88

9E

92

83

70

'16

AP

AP

AP

AP

AP

AP

AP

AP

AP

AP

AP

AP

AP

AP

AP

AP

AP

AP

AP

AP

AP

P

4

4

4

4

4

4

3

4

4

4

4

é

6

4

4

4

4

4

4

4

4

5

4

lSLrOl Eilt¡
:,1VPU§''
: ri¡i,13

ritido por : Jmm Jmm
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1-/

ACCESO. Almacenar y recuperar datos desde un disco o cualquier otro dispositivo
periférico. Véanse access arrn, access method y Microsofl Access.

ACCESO Rf,MOTO. 'Iécnica por la que se puede accesar a un ordenador y sus

periféricos desde otro ordenador o terminal situado a distancia. [.a comunicación se

establece o bien por medio dc cables y tarjetas, en el caso de que la distancia no sea

grande, o de tarjetas de módem y linea telefonica en el caso de grandes distancias.

ALFANIIMÉRICO. Refiérase a lo compuesto por cifras y letras. En inlormática se

usa para designar al teclado que liene los caracteres numéricos, los caracteres

alfabéticos. los simbolos especiales y las teclas de función en un solo bloque. Se

denominan también alfanuméricas a las variables que pueden contener cifras y letras
Estas variables asi definidas son tomadas por el ordenador como simbolos no
pudiéndose hacer operaciones aritméticas con ellas. aunque sólo estén compuestas por
números.

,{MBIENTl].
el ordenador

Conjunto de herramientas que le posibilitan al usuario la interaccron con

APLICACION. Bajo esta denominación se puede llamar a todo programa o conjunto
de programas que proporcionan una solución conrpleta o parcial en algún campo
concreto. Aplicación no es sinónimo de programa. toda aplicación es un programa pero
no todo programa es una aplicación. Por ejemplo. un programa de desfragmentación de
disco no es una aplicación sino que es una utilidad

BASE Df, DATOS. I Un tipo de programa de compuladora empleado para almacenar,
organizar y recuperar informacitin. [-os programas de base de datos populares son. Sql.
Oracle, Access, MySql. Sybase 2. Se puede definir una base de datos como el conjunlo
de información organizada sistemalicamentc

BlT. El bit, palabra que proviene de la contracción de binary
de cantidad de inlormación. Puede tomar dos valores: I y 0.

-v

digit. es la unidaffidr\{),

(

CAMPO. l. Recibe el nombre de campo cada una de las partes especificas ilE'un
registro 2 Objeto que aparece en la pantalla que puede contener texto En un catñiio
se puede moslrar una información ya almacenada o introducir una infbrmación ^ a.l

ordenador.



CARÁCTER. Con este término en infbrmática se designa a las cifras, letras y signos
de puntuación de un alfabeto. Los caracteres pueden ser numéricos (cifras) o
alfabéticos (letras)

CARPETA. Nombre que reciben los directorios y subdirectorios en los sistemas

operativos de interlaz gráfica

CD-ROM. Disco Compacto de solo lectura. Reciben estos nombres los discos

compactos utilizados en dispositivos de solo lectura. Es decir, son dispositivos de
almacenaje de intbrmación de forma que solo se puede acceder a esa información para

leerla y nunca para modificarla. Normalmente lienen una capacidad de 650 Mb. El
sislema de lectura de estos discos es mediante rayo láser y la información está

almacenada en forma binaria mediante huecos de 0, I 2 micras de profundidad
perforados en su superficie, es más lenlo cuando la c¿be:za leclora se encuentra en el

borde exterior y más rápido cuando está más cerca del centro.

cl-¡C.
mouse

Acción consistente en pulsar y soltar rápidamente uno de los botones dcl

CLIADRO DF, D¡ÁI,OGO. Veniana tipica de las interfhces grálicas cuya misión es

solicitar del usuario que introduzca algún dato necesario para el programa que esté
ejecutando o informarle sobre algo que haya sucedrdo

COMPAR'I'IR RE(illRSOS. Cuando dos o más usuarios se encuentran utili¡ando un
mismo recurso. bien sea dentro de una red o bien sea dentro dc un sistema

CONVENCION. Acuerdos o lirrmatos de lexlos utiliz¿dos en el manual

r)
DATOS, Colección de resultados compuesta por caraderes, números y símbolos,
almacenados en el ordenador de forma que puedan ser procesados. Los datos se
diferencian de la informacitin de la lorma como son agrupados y almacenados por el
ordenador. ya que una vez procesados pasan a scr comprendidos por los usuarios. es

decir. se convieflen en inlormación

D|SACTIVAR. Acción por la que se deja fuera de funcionamiento momentáneanrente
un dispositivo de un sistema infbrmático

DESFRAGM ENTACIÓN. Proceso de volver a escribir las pates de u
sectores conliguos de un disco duro para aumentar la velocidad de
obtención de datos
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DISCO DURO. Sistema de almacenamiento de datos compuesto por un coñju'nici ite "''
discos de gran capacidad. impregnados de un material magnérico. qña$lriÉr
superpuestos unos a otros. Este conjunto va sellado en una carcasa para elitliPl$
interferencia de particulas enlre la cabeza lectora y la superticie del if;§6q



Normalmente estas unidades s€ encuentran integradas en la estruclura del ordenador.
aunque existen unidades removibles dc discos duros.

DOBLE Cl,tC. Acción consistente en pulsar y soltar sucesivamente y rápidamenlc dos
veces el botón izquierdo del mouse de los ordenadores.

DOMINIO, Grupo de equipos que forman pane de una red y companen una base de

datos de direclorio común Un dominio se adm¡nistra como una unidad con reglas y

procedimientos comunes. Cada dominio tiene un nombre único.

F'IREWALL. Escudo de protección En el entorno de Intemet, dicese de las medidas

de seguridad que se toman en la red para proteger la inlbrmación, prevenir que los
usuarios no causen ningún daño a los sistemas principales o controlar los accesos. En

algunas redes pequeñas que tienen conexión con lnternct se colocan escudos de
protección en la conexión.

FRAGMENTACION. Fenómeno que se presenta en los sistemas de almacenamiento.
sobre todo en los discos duros. y que consiste en que los archivos se encuentran
fisicamente divididos en pequeños segmentos separados entre si. Este fenómeno es

consecuencia del crecimientt¡ de los archivos que, cuando van a ser grabados de nuevo
en el disco, éste no tiene espacio contiguo reservado para el nuevo tamaño Esta
lragmentación no supone, en principio. un problema de integridad de los datos pero si

que puede ocasionar problemas en el tiempo de acceso a ellos

ICONO Pequeñas imágenes gráficas creadas con el objetivo de facilitar al usuario el

manejo de los ficheros y programas de un sistema. Es una de las pie:ras más
importantes de los enlornos gráficos.

INFORMACIÓN. Acción y el etbcto de trasmitir algún tipo de conocimienro La
inlormática estudia el tratamiento automático de dicha informacion.

¡NFORMÁTICA. [.a informática es la ciencia que estudia el tratamiento automático
de la in|ormación mediante máquinas llamadas ordenadores. Por ampliación incluye el
estudio, diseño y funcionamiento de dichos ordenadores.

INSTALACION. Proceso por el que se copian en el disco duro del ordenador todos
los tjcheros que son necesarios para el buen firncionamiento de un programa en
concreto, teniendo siempre en cuenta la configuración del ordenador que se esté
utilizando Este proceso puede estar automatizado (lo que sucede generalmente) o puede
tener una parte importante en su desarrollo el usuario Finalizado el proceso de
instalación, el programa ya puede ser ejecutado Por lo general, todo el proceso es
sunlinistrado por el lábricante en uno o varios CD-ROM



INTIRFAZ l. Se llama interfaz a la pane del software del ordenador que tiene por
misión la comunicación con el usuario Básicamente existen dos tipos de interfaz: las

gráficas y las de texto. Un ejemplo de interfaz de texto es la que proporciona DOS y un

ejemplo de interl'az gráfica es Windows. 2. Se llama interfaz a los dispositivos de

hardware que se encargan de interconectar a diferentes dispositivos entre si

TNTERFAZ GRÁF¡CA. Entorno de usuario que eslá compueslo por iconos. cuadros
de diálogo, menús desplegables y ventanas a través dcl cual se produce la comunicación
entre los dil'erentes programas y el usuario Existen tres familias de interlhces gráficas
los entomos MS-DOS y OSi2 como Windows, GEM y PM la interfaz Finder de los

Macintosh y los entomos de UNIX como Openlook y Nextsep

nÍ'
MANUAL. La documenlación que generalmente acompaña a toda aplicación o
elemento y que puede venir bien en lormato libro, o bien integrada dentro de la
aplicación, o bien de las dos formas En esta documentación aparece el funcionamiento
elemental de dicha aplicación, la lbrma de re¿lizar la instalación y la forma de corregir
los errores que nos puedan aparecer al ejecutarla o utiliz¿rla.

MENÚ. Se define menú como una lista de opciones que se le presentan al usuario para
que seleccione una La elección de una opción lleva consigo generalmente la ejecución
de una acción determinada. Casi todos los programas y aplicaciones proporcionan al
usuario una serie de menús que le conducen a través del programa

MICROSOFI ACC¡ISS. Es la aplicación desarrollada por Microsoft en el entomo
Windows para el tratamiento de bases de datos

MICROSOFI' VlStlAt, BASIC. Nombre comercial del lcnguaje de programación
desarrollado por Microsoft para los entornos de interfbz gráfica Fue el prinrer lenguaje
de este tipo que salió al mercado y eslá basado en el lenguaje de programación BASIC

MONITOR Nombre genérico que se da a las pantallas de visualización de gran
calidad utilizadas como perilerico de salida en los sistemas informáticos

MOI-ISf,. Ratón Dispositivo de entrada quc se maneja con la mano y suele estar
compuesto por un estuche con dos o tres bolones unido al ordenador mediante un cable .

El ratón se utiliz¿ para controlar el movimiento del cursor en la pantalla. Existen
ratones que en vez de cable utilizan rayos infiarrojos para comunicarse con el
ordenador

ODBC. Nombre de la biblioteca dinámica de Windows cuya misión es la de facilitar el
acceso a un tipo especifico de sislema de gestión de bases de datos.

I
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OPCIÓN. f;.1 comando o selección que se encuentra disponible dentro de una lista o un

ntcn u

ORDENADOlL Se puede definir al ordenador como toda máquina electrónica que se

encucntra dotada de una memoria de gran capacidad y de sistemas de tratamiento de

intbrmación, que es capaz de resolver problemas aritmeticos y lógicos por medio de la

utilización automática de programas resislrados en él En vez de ordenador se utiliza el

término compuf ador, siendo ambos sinónimos

P
PANTALLA. F.n intbrmática se detine la pantalla como el dispositivo de salida que

puede recibir informaciones del ordenador y mostrárselas al usuario [:stá compuesta de

un monitor de televisión o de video, que puede ser monocromo o en color

PARAMETRIZACION. Nombre que recibe la tecnica de construcción que se basa en

la realización de objetos a partir de un modelo que sc toma como base y del que se van

cambiando sólo cienos parámetros

PARÁMETRO. lnformación que marca los limites de una variable de un programas

PASSWORD. Palabra clave Conjunto de caracteres ordenados de una (brma

especitica que el ordenador nos va a requerir para poder acceder al proceso siguiente o
para poder entrar denlro de una base de datos La clave de acceso no necesariamente la
a ser una palabra o un número, sino que puede ser cualquier sucesión de caracteres sin

ningún sentido lógico

PROGRAMA. Conjunto de instrucciones que señalan al ordenador cómo realizar una
tarea determinada

PROGRAMA Df INS'fAl,A(llÓN. t]tilidad proporcionada por el fabricante del
programa para automatizar el proceso de instalación del mismo

PROTOCOLO. Se define el protocolo como el conjunto de reglas ya aprobadas que
posibilitan la comunicación entre ordenadores o entre programas que de otra forma
serian incompatibles. Los protocolos controlan un amplio campo de aspectos de
comunicaciones, tales como las reglas para abrir y mantener una conexión, el orden de
transmisión de los bits, el lormato de los mensajes de correo electrónico. etc.

PROTOCOLO NET-BIOS. Nl..'littrk-lla.sit' ln¡nrt Outpur.\'rLr¡cr¡¡ (Sistema ta*o.)d,
entradaVsalidas de red). Nombre de la interfaz de aplicación entre la red local esrándar.,1

definidaporIBMyelniveldesesióndclanormaISo
-.:

P[INTERO. En una interfaz gráfica, simbolo gráfico que se uliliz¿ para indicar la
indicar la localización del cursor dentro de una pantalla. El formato del simbolo
normalmente es una flecha, pero en los procesadores de texto se sustituye por una barra
venical.
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RED. En informática, se dcfine el lermino red como el conjunto de ordenadores.

dispositivos de procesos de datos, periféricos y aplicaciones que se encuentran

conectados entre si. [-a conerión se realiza a través de enlaces fisicos controlados por

un conjunto de protocolos lógicos que regulan los procesos de comunicación

RE(;lsl RO. ( onjunto de datos rclacionados dentro dc una base de datos

SELf,CCIÓN. F.n el entorno de las bases de datos, acción consistente en ta extracción
de los registros que son concordantes con un criterio especiflcado.

Sf,LECCIONAR l. En un entorno gráfico, acción consistente en colocar el puntero
sobre un objeto y oprimir el botón del mouse. 2. Encontrar y obtener información
especifica de una base de datos.

Sf,RVIDOR Término con el que se designa al ordenador o a la aplicación que se

encarga de suministrar información u otros recursos a aplicaciones cliente que se

conectan a é1.

SESION DE TRABA.IO. Se detine la scsii¡n de trabajo como el tiempo que transcurre
desde t¡ut' sc conrier¡za a u(ilizar una aplicacion lrasfa quc se la crcl r'¡

SISTEI\lA. ( ualt¡trier coleccion o conrbinacion de prouranras. procedinrientos. datos r
equi¡rantiertto ulilizados en el pr r.rceso tle la intirnrtacion

SISTEMA DE GES'r¡ÓN DE BASE DE DA'[OS. Serie de aplicaciones que
permiten la creación, la búsqueda y la organización de los datos en una base de datos

SISTEMA OPERATIVO. Término que se utiliza para referirse al programa. o más
bien al conjunto de programas interrelacionados, que se dedican a controlar las

funciones básicas del sistema, las operaciones de bajo nivel y el manejo de archivos sin
necesidad de que intervenga un operador

q
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LlSt.lARlO. Se define usuario como cualquier persona que eslé utilizando un
intbrmático. bien sea de manera individual o mediante la conexión a una red

ITTA

tlStlARlO FINAL. l.a persona que va a utiliz¿r el programa finalmcnte

si st
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I)T¡LIDAD. Se definen las utilidades como el conjunto de aplicaciones que tienen por
objeto el facilitar cienas tareas en la relación entre el usuario y el ordenador. Las

utilidades facilitan los trabajos de formateo de discos, chequeo de los mismos. copias de

llcheros.

V
VENTANA. l. En informática, se define una ventana como el área rectangular de la
pantalla en la que se encuentra ejecutando una aplicación Normalmente los sistemas
funcionan con este tipo de estructuras permiten la apertura simultánea de diversas
ventanas, en cada una de las cuales se está ejecutando un programa diferente. 2. Area
especifica de la superficie de una pantalla que está señalando los limites de una
representación gráfica.

VENTANA ACTIVA. En un entorno grálico, la ventana que se encuentra en un
proceso de recepción de datos
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