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,llanual dc L,suario Sistema ,lcsdémico SAL

I.I. INTRODUCCION

Este manual contiene información de cómo operar el Sistema Académico SAE, además

nos da indicaciones de cómo funciona. Ayuda a identificar los Usuarios que pueden utilizar

el Sistema Académico SAE y que conocimientos mínimos debe tener para lograr una

comprensión exitosa de cada una de las funciones del mismo.

Es de mucha impofancia leer este manual antes y/o durante la utilización del Sistema, ya

que lo guiará pasos a paso en el manejo de todas sus funciones.

I.2. OBJETIVOS DE ESTE MA:'iUAL

El objetivo de este manual es ayudar al personal encargado del manejo del Sistema

Académico Espae acera del ñ¡ncionamiento del mismo y comprender:

o Cuía para utilizar la computadora.

. Como instalar y operar el Sistema Académico SAE.

. Conocer el alcance de todo el módulo por medio de una explicación detallada e

ilustrada de cada una de las opciones que lo forman.

1.3. A QUIEN VA DTRIGIDO ESTE NTANUAL

Este manual está dirigido a los Usuarios Finales involucrados en la Etapa de operación del

Sistema Académico SAE.

I.4. LO QUE DEBE CONOCER

Los conocimienlos minimos que deben tener las Personas que operan el Sistema

Académico Espae y deberán utilizar este manual son:

I . Conocimientos generales acerca del Sistema Académico SAE.

2. Conocimientos básicos de información basada en ambiente Windows.

PROTCO.II Capítulo l - Plgina I t:sPot.
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I.5. ORGANiIZACION DE ESTE MANUAL

Este manual está organizado en cuatro partes principales

1.6. ACERCA DE ESTE NIA¡,iUAL

Este Manual de Usuario contiene diversas ilustraciones y las instrucciones que debe segurr

el usuario paso a paso para utilizar el Sistema Académico SAE.

Además incluye información que lo a¡rudará en el diario uso de su computadora.

I.7. CONVENCIONES TIPOCRAFICAS

Antes de comenzar a utilizar el Sistema Académico SAE, es importante que entienda las

convenciones tipográfica y los términos utilizados en el mismo.

I .7.1 . Convenciones de Formatos de Texto.

Viñeta numérica

Generalidades
Capítulo I

Capítulo 2

Capítulo 3

Capítulo.1

Capítulo 5

Capitulo ó

Capitulo 7

Capítulo 8

Capítulo 9

Capítulo l0

Capítulo I I

Capítulo l2

Generalidades.

Explicación de las Interfaces Cráficas.

Características deI Sistema Académico SAE.

Arranque del Sistema Académico.

Inciando la Operación del Sistema Académico.

Menú Archivo.

Menú Ver.

Menú Procesos.

Menú Procesos Especiales.

Menú Consultas/Reportes.

Menú Registro de Datos.

Búsquedas Utilizadas

Formato Significado

Numeración de procedimientos paso a paso.

Negrita Términos a resaltar por su imponancia

Gráfico del botón Palabra botón a su lado irá la presentación gráfica

PROT-CO.rt Capitulo I - Pigiot 2 i:.tPoL
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1.7.2. Convenciones del Ntouse

1.7.3. Convenciones del Teclado

I.8. CO\\.ENCIO}.ES DE }IENSAJES DE I\FORNIACIO\

Sugerencla :

+

Note :

Muestra información quefacilita la operación del Módulo.

Contiene información iñpo ante acercq del Módulo, las cuoles
deben ser revisqdas por el Usuario.

I.9. SOPORTE TÉCNICO

Si tiene duda acerca del funcionamiento del Sistema Académico Espae, revise el Manual

de Usuario.

Si desea una consulta más exhaustiva sobre el Sistema, puede ponerse en contacto con la

oficina del Programa de Tecnología en Computación (PROTCOM), Empresa

Desanolladora del Sistema.

Formato Significado

"Señalar" Colocar el extremo superior del mouse sobre el elemento
que se desea señalar.

"Hacer click" Presionar el botón principal del mouse (generalmente el
botón izquierdo) y soltarlo inmediatamente.

Formato Significado

Tecla Entcr Tecla utilizada para ejecutar un proceso. Si en el manual
dice presione Enter.

Teclas direccionales Puede utilizar las teclas direccionales
(izquierda, derecha, arriba, abajo) en
elementos de un control de la pantalla.

pafa moverse
los diferentes

Tecla TAB 'lecla utilizada para moverse entre los diferentes controles
de la forma. Con la tecla TAB, se da el enfoque al primer
control ubicado a la derecha, con SHIT + TAB, se da el
foco al primer control de la izquierda.

PR() fCO.tl CapÍtulo I - Plgine 3 t:.9POt.
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2.T. I\TRODUCCION AL AMBTENTE WINDOWS 98

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

técnicos, puede consultar la aytda de Windows. Podrá encontrar tareas comunes en

Contenido y el Indice, y buscar un texto determinado mediante la ficha buscar.

Para iniciar la ayuda haga click en el botón Inicio

eyuaa C

Sugerencia:

¿

y, a continuación en

2.1 Pantlllt de llyuds de )y¡ndons

Para desplazarse dento del in¡lice de oyttda, escriba las
primeras letas del término que desee buscar- El indice está
orgonizado como el indice de un libro. Si no encuenrq l.)
entrada que deseu inlénlelo con otra.

¡- ota: A lgunos temas de Ayudo contienen texto verde subruvado. Al
hacer click en el texto verde verd uns identificación del término.

Ayud€

harodJccón a Yvhdows 98

Explqar su PC

Explorar lrlerrá
l.hlizr los Accesonos de \ rhdo'
hprinir
Admlr¡¡slrar el hararwafe y el sof
Q lnstatar nuevo trardwarc y s.

$ optimizar ct eqr.tpo

Q Administrr el consumo dc er

A&n¡nlrar h cncrgía dc
Púa ?§abbcsr l.fla Ca

Püa ullzar ma inpresor

Püa shcrodzar arctivo,

Para co¡probar el e§ad,

I Lltrttzar nrás de un

Q Lltitizar Escáneres

Conectar a redes

u ¡n equFo porlálilU

P{a separar los

rloritor
v cám¡a:J

Ex¡mino la verJ¡ón en pantalla
dcl manu¿l Introducci5n .

. Conéd!'c ól wab par¿ obtener
actu¡l¡¿ec¡oñGt d¿ softw¿r¿.

. Solucione problem¡s del
sirtema.

:l

rc¡ da Windows
Ayuda para

nta5.
raspuert¿5 ¿ su5

¡? Ayuda de lÍindow¡ EEIEI

r¡i
EilT

l'.4.1,-n,,.,
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2.2. QUE HAY EN LA PA\TALLA DE WINDOWS 98

Dependiendo en Ia instalación de su PC, al iniciar Windows aparecerán determinados

iconos en su escritorio, en la siguiente ilustración verá los más importantes (Ver tabla 2.1).

Tabla 2.1 lconos princip es del escritorio de l|indo*s

2.2.1. El botón Inicio y la barra de tareas

ICONO DESCRIPCION

lrI--
Haga click en este ícono para ver el contenido de su PC y administrar sus

archivos.

-r.
3g

Haga doble click en este ícono para ver los recursos disponibles en la red si

su PC tiene acceso a ésta, o puede conectarse.

§,
La papelera de reciclaje es un lugar de almacenamiento temporal de los

archivos eliminados. Puede utilizarse para recuperar archivos eliminados por

crror

dt Este es un acceso directo que no forma parte de Windows 98, sirve para

ejecutar el Sistema Académico SAE, haciendo doble click en o

seleccionándolo y presionando ENTER.

ilrnuol Si hace click en el botón "lnicio" de la barra de tareas, podrá iniciar

programas, abrir documentos, cambiar la configuración del sistema, obtener

ayuda, buscar elementos de su PC y mucho más.

2.2 Figurt.2.2 Bsrra de tsreas

La primera vez que inicie Windows encontrará el botón "lnicio" y la barra de tareas en Ia

parte inferior de la pantalla. Está predeterminado que siempre estén visibles cuando

Windows este en ejecución.

2.2,2.lniciar el trabajo con el menú Inicio

Al hacer click en el botón inicio, verá un menú que contiene todo lo necesario para

comenzar a utilizar Windows.

PROt('Ov Czpitulo2- Págins 2 t sPoL
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ICONO DESCRIPCIÓN

IE

E
5-
E.
a]

@
o)
t

E
E
3

ZE

Presenta una lista de programas que podrá iniciar

Presenta las páginas dc intcmct más solicitadas

Prescnta una lista dc documcntos quc abrió previamentc

Presenta una lista de la configuración dcl sislema que podrá
cambia¡.
Permitc buscar una carpeta, un a¡chivo, un cquipo compañido o
un mcnsajc de correo electrónico.

lnicia la Ayuda. Podrá utiliz¿r cntonccs el Contenido, cl lndice
y otras fichas saber utiliza¡ algunas tarcas cn Windows.
lnicia un progÉma o abre una carpeta al escribir un
comando en MS-DOS.
Cierra la sesión actual del usuario.

Cierra o reínicia su PC.

Dependiendo de su equipo y de las opciones que tenga
instalada, es posible que encuentre elementos adicionales.

Tsbls 2.2 ln¡citr el trsbtjo con el menú Inic¡o.

2.2.3. La harra de tareas

Cada vez que inicie un programa o abra una ventana, en la barra de lareas aparecerá un

botón que presenta a dicha ventana. Para cambiar entre ventanas haga click en el botón de

la ventana que desee. Al cerrar una ventana, su botón desaparecerá de la barra de tareas

(Ver Figura 2.3).

._}

2.3 Bo¡ones de ta barra de tareas
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Según la tarea que esté realizando es posible que aparezcan otros indicadores en el area de

notificación de la bana de tareas, como por ejemplo una impresora para presentar un

trabajo de impresión. En un extremo de la barra de ta¡eas se vera el reloj. Para ver o

cambiar una confrguración no ten&á que hacer doble click en el reloj o en cualquiera de

los indrcadores.

2.3, ELEMENTOS PRINCIPALES DE UNA VENTA}*A WINDOWS

Una ventana Windows esta formada por varios elementos que facilitarán tareas como abrir

y cerrar un archivo, mover una ventana , cerrar una ventana, cambiar el tamaño, etc.

2,1 Elementos princip es de unz ventarra lyindows

2.3.1. Título de Ia ventana

El título de la ventana es una breve descripción de lo que hace esa pantalla, este título lo

tendrá cada ventana o pantalla de! Sistema Académico.

Barra de He¡ramicntas Titulo de la rentana IJarra Menú Principal

Minimiza¡ - Marimizar - Cena¡

Bana de Estado

r['tE

E

PROTCO.T' Cepítulo 2 - Página 4 TSPOL
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2.3.2. Barra de herramientas

Las barras de herramientas permite organizar los comandos de una aplicación de forma que

se puedan utilizar rápidamente. Las barras de herramientas se pueden personalizar

fácilmente, por ejemplo, se pueden agregar y quitar menús y botones, crear barras de

herramientas personalizadas, ocultarlas o mostrarlas y moverlas.

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

menú(Ver Figura 2.5 ).

¡ItrEtrtr
2.5 Esrrt de herrtmieatts SAE

Tzbla 2.-j tono§ de la barra de Herramientas.

2.3.3. Barra de Estado

La barra de estado, un área situada debajo de una ventana, proporciona información acerca

del estado de lo que se está viendo en la ventana y cualquier otra información relativa al

contexto.

2.6 Barra de

ICONO DESCRIPCION

el
tsl
-rlLf I

tr
ül

Permite cambiar la sesión actual del usuario.

Presenta el reporte que se está solicitando

Busca temas de ayuda del Sistema Académico

Graba en disquette los Estudiantes de una Promoción, ubicado en Ia
pantalla "Registro de Estudiantes al Programa"
Permite salir del Sistema Académico

Usuario que ingreso al Sistema

Verifica si el Bloq Mayús cstii
activo

Veriñca si el tsloq Num está
activo

Presenta la fecha dul Sistcma

Prcsenta la hora actual

PROr('O.r' Capítulo 2 - Página 5 T:.§POL
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2.3.4. Barra de tv-Ienú

Los menús son una forna cómoda y sencilla de a$upar coherentemente las funciones de

una aplicación. Con los menús usted esta¡á en capacidad de realizar una serie de

operaciones de acuerdo a sus necesidades.

2.1. INICIAR Y SALIR DE UN PROGRAI\IA

Podrá utilizar el botón "lnicio" para iniciar cualquier programa que desee usar, como por

ejemplo el procesador de texto o su juego favorito.

L Haga click en el botón "[nicio" y a continuación, en Programas.

2. Señale la carpeta (por ejemplo Accesorios), que contenga el programa que este

buscando y después haga click en programa.

Sugerencia:

+

Podrá ogregar un programa a la parte superior del menú inicio
arrastrando su icono hqslq el botón "lnicio".

Para salir de un programa existen varias formas, a continuación se describe alguna de ellas

I . Haga click en el botón "Cenar" i de la esquina superior derecha de la ventana.

2. Presionado ALT+F4 desde el teclado.

3. En el menú archivo de cada programa si es que lo tiene.

4. En el ícono de la aplicación, que aparece en la esquina superior izquierda.

Podrá ejecutar simultáneamente todos los programas que la capacidad de su PC lo

permita. Windows facilita el cambio entre programas o entre ventanas.

2.5. USO DE CUADROS DE DIALOGO

El uso de cuadros de diálogo son objetos que permiten ingresar o visualizar los datos de

una aplicación. El conjunto de estos objetos más las ventanas forman la interface o medro

de comunicación entre el usuario y la computadora.

PRoT'('O.IT Capítulo2- Págins 6 ESPOL
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A continuación se describen los cuadros de diálogos más común en una aplicacrón

Windows, como es el caso del Sistema Académico. Es de mucha importancia el

tratamiento de estos cuadros de diálogos por cuanto forman la base para el entendimiento

de este manual y la operación del sistema.

CUADRO DE DIALOGO DESCRIPCION
Ilarras de des lazamiento

l{aga click en ellas para desplazarse

horizontal o venicalmentc sobre el
objeto

Las barras de desplazamiento permiten explorar fácilmente
una larga lista de elementos. La barra de desplazamiento
horizontal permite desplazar la información a la izquierda
o a la derecha. La barra de desplazamiento vertical
permite desplazar informacrón hacia arriba o hacia abajo.

l'rbh 2.J Barrs de desplazamienlo (SCROLL B..lR)

Cuadro de Texto Normal

Escriba el texto dcseado

Ma¡cclo Agu¡¡c Falc ón

Sirve para escribir yo visualizar texto.
De forma predeterminada, un cuadro de texto presenta una
única línea de texto y no presenta barras de

desplazamiento. Si el texto es mas largo que el espacio
disponible, sólo será visible parte del texto.

l sbla 2.1 Cuadro de texto

Cuadro de clon

Haga click en la opción que desce

Solo puede selcccionar una.

/
o
)
,

Se utiliza para seleccionar solamente una opción dentro de

un grupo de vanas altemativas

Ihbla 2.5 Cuadro de Opción (OPTIO,\' BUTTO\)
Cuadro de Verificación

Haga click cn la opción que desec.
Solo puede seleccionar más de una.

Marca o señala una de varias opciones.
De esta manera se pueden selecciona¡ varias opciones
dentro de un grupo de varias altemativas.

Tabla 2.6 Cuzdro de |'eriÍiczción (CHECK BOX)
Cuadro Combinado

Haga click en la flecha para ver una
lista de opciones. Después elija la

opción que desee.

@l
Permite seleccionar un elemento de la lista.
Puede abrir la lista dando click en I para cerrarla solo
tiene que dar click en el elemento seleccionado o haciendo
click fuera de Ia lista.

Tabla 2.7 Cuadro Combinsdo (CO,V80 BO-Y)

PROT'CO,II t:.9POt,

17 fipo P¡ooram¿

Ptogane

Pronroción

17 T¡po ds Matar¡¿

E st¡dos dd

a

Tpo da

ftogrema ffilE-
IEJE CUT IVA

I
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CUADRO DE DIALOGO DESCRIPCIO¡,i
Botón

De un click en alguno de ellos para
eiecutar el proceso deseado

Este objeto siempre tiene asociada una orden con é1.

Esta orden se ejecutará cuando haga click sobre el
botón.

Tabla 2.8 Bolón

Cuadro dc Fichas

Haga click en las fichas para cambiarse
de una ca¡peta a otra

Permite definir varias páginas para la misma área de una
ventana o un cturdro de diálogo en la aplicación.

Tabla 2.9 (-uadro de lichas (7',lBS7 RIP)
Cuadro de Celdas SPREAI)rEaE

EI objeto SPREAD es parecido a una hoja de cálculo
que muestra una serie de ñlas y columnas en donde se

puede ingresar o visualizar gran cantidad de
información.

Tabls 2.10 Cuadro de Celdas (SPRE,ID)

Cuadro de Celdas FLEXGRIP Permite únicamente visualizar información en forma de
filas y columnas agrupadas y ordenadas.

Ttbla 2.10 Cuadro de Celdas (I-LE-XCRID)

2.6, NIENSAJE DEL SISTEI\ÍA

En una aplicación Windows es muy común emitir mensajes, ya sea por que hubo un error,

para informar acerca un evento, para advertir o para confirmar algo. A continuación se

presentan los mensajes más comunes junto con su significado.

La figura I inA¡.u que se trata de un error critico. Por ejemplo el siguiente mensaje se

presentará si no se accesa a la base de datos del Sistema Académico.

2.7 lllensaje de Error

Hensaie del Sislema EI

PROTCO-I' Capítulo 2 - Págins I L'SP()t.
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La ligura indica que se trata de un mensaje informativo. Por ejemplo este mensaje

notifica que se grabó correctamente

2.8 Mensaje de Informzción

La ñgura indica que se trata de un mensaje de Advertencia. Por ejemplo este mensaje

notifica que usted ha excedido el número de intentos al ingresar la clave de acceso al

Sistema Académico.

2.9 ,lfeosaje de Adrcrteocia

Sistena Académico EI

llenraie del Sirtema EI

PROTCO.II Capílulo 2 - Página 9 t:sPot,
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3.I. INTRODUCCIÓ\

La Escuela de Postgrado en Administración de Empresas, ESPAE de la ESPOL es una

organi:ración educativa con sede en la ciudad de Guayaquil, tiene el propósito fundamental

de motivar, formar y desarrollar a través de actividades educativas y de investigación, a los

miembros de la sociedad ecuatoriana en el desanollo de una nueva accrón de creatividad

productiva que les permita ser lideres de organizaciones eficientes, innovadoras,

generadoras de riqueza y de empleo productivo, que contribuya al bienestar general.

3.2. BENEFICIOS

o EI Sistema Académico motrva la eficiencia de todas las tareas que desempeñe el

Depañamento Académico.

o Mayor rapidez en el flujo de información.

o Efectivo desarrollo y control de las actividades.

. Cenera procesos que optimizan el control de información.

. Permite realizar Consultas y Reportes sobre los Estudiantes, Profesores, Programas,

Materias, Caliñcaciones y todo los relerente al flujo de información que posee la

Unidad Académica.

PROT'C().v CspituloS - Págins I T:SPOL
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Tabla 3.1 Requerimientos del Softh'sre

3.,I. INSTALACIÓN OT:I SISTE]\IA

Consiste en almacenar en el disco duro los archivos necesarios para que el sistema pueda

Íirncionar. Las siguientes especif¡caciones le ayudaran a prepar¿rse e instruirse acerca de

la puesta en marcha del sistema.

3.4.1. Requisitos previos a la Instalación

Los pasos a seguir son opcionales pero son de mucha ayuda aplicarlos

L Debe tener los disquetes o el CD de instalación del Sistema Académico SAE.

2. Debe buscar errores en su disco duro, por medio de SCANDISK o la aplicación

NORTON UTILITIES, para evitar que un archivo del sistema se almacene sobre un

sector defectuoso, lo cual provocaria errores al ejecutar el mismo.

3. Debe defragmentar el disco duro para optimizar el tiempo de lectura de archivos en

general y de esta forma tener un tiempo de respuesta mayor. Esto se logra con la

herramienta DEFRAC o la aplicación NORTON UTILITIES.

4. Cerrar todas las aplicaciones que este corriendo actualmente.

LOGOTIPO DESCRIPCION

Itff

Microsofl Windows NT 4.0 en español. Este será utilizado en el

Servidor y es nccesa¡io para cl funcionamiento dc la red, pudiendo ser

otras plataformas para cl Back-End.

.i

ü
2C@

Microsofi Windows 95,98 o 2000 en español. Este será utiliz¡do e las

estaciones de trabajo.

&i."* Microsoft Visual Basic 6.0 en espaiol, Edición Empresarial con

licencia.

CffiEd

PROt ('O.v Capitulo 3 - Página 2 L"'POL
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3.4.2. Proceso de Instalación

I . Abra el Explorador de Windows.

2. Ingrese el CD instalador del Sistema Académico SAE en la unidad de CD-ROM.

3. De click en la unidad respectiva del CD-ROM.

4. De doble click en el iconoF td,+ , automáticamente comenzará el programa de

instalación (Ver Figura 3.1).

3.1 Instalación del Sistems ..lcadénrico S..lE

5. De click en el botón para continuar con la instalación. Si elige el botón

saldrá de la instalación del Sistema

6. Una vez aceptada la instalación, aparecerá la pantalla siguiente (Ver Figura 3.2) que le

indica la dirección donde se van a guardar los archivos del Sistema Académico.

J.2 Direccióo de arthitos del sistemc

ESPAE - 9AE Setup

EI

,.{]
t--

r3 rsp* ' sAE serup
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7. Sí desea cambiar la dirección donde se van a guardar los archivos el Sistema

Académico dé click en el botón

que desee (Ver Figura 3.3)

usted especiñca la dirección

3.3 Prnttlh ctmb¡o de direc¡orio

8. De no cambiar la dirección de los archivos del sistema, dé click.n .t Uo,On E
para aceptar la dirección por defecto. A continuación aparecerá la pantalla de ubicación

del sistema (Ver Figura 3.4) en el menú principal, la dirección será

Inicio/Programas/Espae/Espae.exe

3.4 Ptnlalla Ílbic¿ción del Si¡lemt en cl lllenú lnicio

cl\
Archivoi de

=, cr [LABN004]

f Char¡ge Directory E¡

Arth¡vos d

Or!ül|lro¿v6, tlr&Y t
work ERk ERx 3.5

IEtl R6grtr.tEn

EIfl ESPAI - SAC . Cl¡oo¡. Progr- Grqp
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Yü¡.m d*r . ru graD rrúr q r-d or ño¡ ü. EnüB
Oor¡. t*.

EoC¡h Groq

Efi,tng G.ü-pt

Ccatñ.a Cúral

r¡-)AE
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EIE ESPAE - SAE Setup

9. Dé click en el botón

- 

para aceptar la ubicación preestablecida, a

continuación comenzarán a copiarse los archivos del sistema en e[ disco duro (Ver

Figura 3.5)

-r.5 Psntzlls lnstalación del Sistema

10. una vez instalada de click en 
"l 

botór -I para aceptar la instalación.

J.6 Psntslls Instaltción Completa

3.5. DESINSTALACION DEL SISTE]\IA ACADENTICO SAE

En el caso de que desee eliminar el Sistema Académico de su PC, realice el siguiente

proceso:

3.5.1. Proceso de Desinstalación

l. Haga click en el botón lnicio escoja Configuración y haga click en el Panel de Control

para mostrar la pantalla correspondiente.

liril2. Una vez en el Panel de Control, dé doble click en el ícono "Agregar o Quitar

Programas", automáticamente aparecerá la pantalla "Agregar o Quitar Programas" (Ver

Figura 3.7)

E

PRO'tCO.v CapítuloJ - Pdgiaa 5 t:.tPot,
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8úu3U00Y
Ca¡lÉd¿

o{irúd t¡|nn ó. St dr lll 5520

ESPAI SA¡ lC \A¡cl¡ro. & !ro9r
GdBllr

_l

\) :l

---lr

rr

-1,7 Paalelh ,Agregzr o Quitsr Progremss

3. Seleccione el programa a remover ( ESPAE - SAE).

4. Dé click en el botón para desinstalar el Sistema Académico,

automáticanrente comenzará a desinstalarse el Sistcma Académico

J.8 Pantalla Remover Aplicsc¡ón

5. Dé click en el botón I pa.a aceptar la desinstalación.

-1.9 Progrtms Des¡nstaledo

EI

Applicalion Eemoval El
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4. ARRANQUE DEL SISTEMA

l. Encender el swicht de potencia del CPU (Power a ON).

2. Encender el swicht del potencia del monitor (Power a ON).

3. Aparecerá una pantalla de acceso a la red, en la cual tendrá que ingresar el nombre de

la computadora que tenga asignada y la contraseña de acceso, si tuviere.

lr*roduzc¡ su corür3cñ. da rcd Mbosoft.

C¡ñcrLr

Ngmbe dc

-L-rl
J.::'

m¿gurffe
u§u¿fl0:

Cm\a36ñ.[

E sc¡iba la conkaseña de led rr

E&

a

É

ú

¡

. S¡t

,'-¡"1 á a; il ü "

Sistems Ácsdérnico SAf

4.1. ENCENDER LA CONIPUTADORA

1.1 Pzntallt de Ayudt de Windows

4. El sistema operativo Windows 95 o Windows 98 dependiendo de cual tenga instalado,

empezará a cargarse. Aparecerá una pantalla similar esta.

1.2 Escritorio de llindows

Acrdü

PROt ('O.rI Capitulo I - Plgina ! L.tPOt.
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5. A continuación se debe buscar el ícono del Sistema Académic

ejecutarlo, en caso que lenga acceso en el escritorio.

para

Si usted encuentra el icono del Sistema

click sobre é1.

sobre el escritorio tiene que dar doble

En caso de no encontrar el ícono del Sistema, puede seguir las siguientes instrucciones:

l. Dé click en el botón Inicio.

2. El¡a la opción Programas.

3. Seleccione la opción ESPAE - ESPAE.EXE

ESPAE EXE

Doc¡.mrtot

cüÉgr.dó.r

A,Ect

An¡dr

E,afú,..

§) Ap.qü

irlrni.¡o
1.3 Selección del Sistema en el .lretú Inicio

6. Una vez escogido el Sistema en el cual se trabajará le aparecerá la siguiente pantalla de

ac cc so.

3
s
a§

ep

E esp¡r

PROTCO.v Cspitulo 1- Pigins 2 LSPoI,
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ESPAE

ntgutrra

Una vez que se ingresa la identificación del usuario y la clave, presione la tecla ENTER, o

de un click en el botón u..ptu..I

Si usted desea salir del Sistema Académico de un click en el botón ..n."1-.I
Si el usuario ingresa correctamente la identiñcación del usuario y la clave, enseguida podrá

ingresar al Sistema Académico, en caso contrario se presentarán los siguientes mensajes de

acuerdo al caso en que se encuentre.

Cuando el usuario no ingresa la identiñcación y Ia clave, el sistema SAE emitirá el

siguiente mensaje:

1.1 Ptntslls de Acceso sl Sistema Académico

4,§ Menuje de info¡mtclón

En caso de que la identificación del usuario no sea válida, el sistema enseguida muestra

eI siguiente mensaje:

1.6 Figurt. 4.5 Menstje de inlormtción

I{ensaie del Si:lema EI

Heasaie del Sislema

PROTCO.I' L-.'POt.

t Acce¡o a ESPAE...

Bienvenido al Sistema Académico

-

&apt.r larcalar

@
6*

17.

e Elusuab ingrcsado no os vüdo

Accpla

No ha irprasado u idcrtlic¿cion do UsJaro

Accot.r

-;,r{/
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¡=.Mensaie del Sislema

Si el usuario a ingresa mal la clave se emitirá el siguiente mensaje

1.7 llenssje de información

Si se realizan cinco intentos al ingresar la clave, y esta no es corecta el sistema emitirá

el siguiente mensaje:

4,8 Mensrje de Advertencig

En caso de que el usuario no tenga acceso a la Base de Datos con la que lrabaja el

Sistema Académico aparecerá el siguiente mensaje:

1.9 ltlenstje de Error

Mensaie del Sirlema f:

n

E
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Una vez que se ha ingresado al Sistema Académico aparecerá la pantalla del Menú

Principal.

5.I. \IE\T' PRI\C'IP,\I-

5.1 Psntalls P¡¡ncipzl del Sistemz .7csdémico

5,2. MENU ARCHIVO

El menú ARCHIVO del Sistema Académico constará de las siguientes opciones (Ver

Figura. 5.2).

$rchrvo

5.2 .llcnú Archito

5.2.1. lr,lueva sesión

Opcrón que permite cambiar la sesión actual por el ingreso de nuevos usuarios o sesiones

al sistema, verificando las diferentes opciones del sistema a las que tiene acceso.

5,2.2. Configurar impresora

Opción que permite conligurar la impresora, ya sea local o de red

5.2.3. Salir

trEEtEtt5t-¡¡ñ I

PROt'CO.v Ctpitulo 5 - PlgioE I t:.9POt_

5. IMCIANDO LA OPERACIÓN DEL SISTEMA
ACADBMICO SAE

Nr,rv¿ Scsi&r

Cu$gua lmpretaa

Opción que nos permite salir del Sistema.

¿l Sistema de Gontrol Arddémiro ESPAE
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5.3. MENU VER

Esta opción perrnite presentar las siguientes opciones (Ver Figura 5.3)

5.-l .lIenú l'er

5.3.1. Barra de herramientas

Pcrmitc visualizar u ocultar la barra de herramientas del sistema.

5.3.2. Barra de estado

Permite visualizar u ocultar la barra de estado

5.3.3. Ilt osaico horizr¡ntal

5.3.4. Iltosaicovertical

Organiza las ventanas abiertas dentro del formulario en forma de vertical.

5.3.5. Cascada

Organiza las ventanas abiertas dentro del formulario en forma de Cascada.

PROT'CO.IT Capítulo 5 - Pdg¡ns 2 t:.,Pot.

Organiza las ventanas abiertas dentro del formulario en forma de horizontal.
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5.4. NIENÚ PROCESOS

El Menú Procesos posee la siguientes opciones:

5.1 lllenú Proccsos

5.4.1 . Registro de Estudiantes al Programa

Proceso que permite el registrar a los Aspirantes aprobados a sus respectivos programas.

Aquí se le generará el respectivo número de matrícula.

5.4.2. Planificación de Nlaterias

Opción que permite asignar las materias a los Profesor en el respectivo programa y

promoción.

5.4.3. Cambio de Aspirante a Estudiante

Opción que permite cambiar el estado de los Aspirantes a Estudiantes del respectivo

Programa ingresado.

5.4.4. Registro de Estudiantes a lllaterias

Proceso que permite la respectiva asignación de materias a los estudiantes regislrados.

5.4.5, ConvalidarNlaterias

Proceso que permite convalidar materias de los esrudiantes, ya sean por tenerlas aprobadas

por otra maestría o por tenerlas aprobada de otra universidad.

tPr"..*
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5.4.6. Anular Materias por Estudiantes

Proceso que permite anular materias de los Estudiantes, ya sea por no haber cumplido con

alguna de las reglas establecidas por la Unidad Académica.

5.4.1. Calificaciones

Proceso que permite ingresar y calcular las notas obtenrdas por los estudiantes en sus

respectiva materias.

5.4.8. Faltas

Proceso que permite registrar el número de faltas obtenidas por los estudiantes en el

respectivo ciclo de estudios.

5.5. MENÚ PROCESOS ESPECIALES

El Menú Procesos Especiales posee la siguientes opciones:

-1.5 !|lenú Proccsos Especiales

5.5.1. Anular Nlatrícula

Proceso que permite anular la matrícula del estudiante, ya sea por no cumplir con las reglas

establecidas o por haberse eliminado una promoción. Al eliminarse una promoción se

eliminan todas las matrículas asignadas a esa promoción.

PROT'CO.IÍ Cspítulo 5 - Págint I L.§POt.

Plr6jo6 EJp.d.lat

&lt¡¡r MrEh¡6
Raldiv.r l,l&lxA

Atrrps Rlprob.dor por F*r6
ArrrEs r G,edJarrc

AJrEGrud.l.d6
CüüüArh



.lltnusl de l susrio Sistemr .lcadémico S.1E

5.5.2. Reactivarl\tatrícula

Proceso que permite a diferencia del anterior reactivar la matrícula del o de los

estudiantes.

5.5.3. Alumnos Reprobados por Faltas

Proceso que permite reprobara a los alumnos que han excedido el límite de faltas

permitidas

5.5.4. Alumnos a Graduarse

Proceso que permite cambiar el estado de los estudiantes que hayan terminado de cursas

todas las materias que se hayan asignado en ese programa y promoción.

5.5.5. Alumnr¡s (lraduados

Proceso que permite cambiar el estado de los estudiantes que estén actos a graduarse y que

hayan cumplido todos los requisitos para el mismo

5.5.6. Cambiar Año

Proceso que permite cambiar el año en que se van a llevar los registros de los estudiantes

en el respectivo programa.

PROTCO.IT Capítulo5- Pigina 5 L'SPoL
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5.6. MENÚ CONSULTAS / REPORTES

El Menú Consultas i Reportes posee la siguientes opciones:

5.6 rltenú Consultts / Reporles

5.6.1. Estudiantes

Opción que pernite presentar los diferentes criterios para la generación de reportes de

estudiantes.

5.6.2. Profesores

Opción que permite presentar los criterios para la generación de reportes de profesores.

5.ó.3. Programas v materias

Opción que permile presentar los criterios para la generación de reportes de programas y

matenas.

5.6.4. Calificaciones / notas

Opción que perrnite presentar los diferentes criterios para la generación de reportes de

calificaciones y notas.

5.6.5. Certificados

Opción que permite presentar los diferentes criterios para la generación de reportes de

certificados.

PROTCO.I' Cspítulo 5 - Págins ó t-'s PoL
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5.6.6. Faltas

Opción que permite presentar los diferentes criterios para la generación de reportes de

faltas.

5.6.7. Datos de registros

Opción que permite presentar los diferentes criterios para la generación de reportes de

datos de registros.

5.7. ]IIENU REGISTRO DE DATOS

El Menú Registro de Datos posee la siguientes opciones:

5.7 )llenú Regislro de Detos

5.7.1. Aspirantes

Opción que permite registrar los datos del Aspirante en el Programa a ingresar

5.7,2, Estudiantes

Permite registrar a los estudiantes que hayan aprobado el ingreso a su respectivo programa.

5.7.3. Profesores

Registra los profesores de que dictan las diferentes materias en los diferentes programas.

PROTCO,II Capítulo5- Pigina 7 t:sPot,
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5.7.4. Programas por promoción

Opción que permite registrar las promociones que se llevan a cabo en dicho programa. La

promoción es secuencial en cada ciclo de estudio.

5.7.5. Programas

Permite registrar los datos de los programas que se dictan en las diferentes maestrias.

5,7 .6. Promoción

Opción que permite registrar la promoción de respectivo programa que se va ha dictar en

el ciclo de estudios

5.7.1. Títulos

Permite registrar los títulos que posee cada maestría

5.7,8. Materias por programa

Opción que permite registrar las materias que se dictan en el respectivo programa.

5,1.9. Materias

Permite registrar las materias y asignarlas a los diferentes tipos de materia.

5.7.10. Tipo de materias

Opción que permite registrar los diferentes tipos de materias con la finalidad de clasificar

las diferentes materias.

5.7.1l. Empresa

Permite registrar las diferentes empresas a la que pertenecen los estudiantes

5.7.12. Cargo

Registra los diferentes cargos que posee un estudiante en su respectiva empresa.

PROTCO,I' Cspitulo 5 - Pág¡ns ¿1 I.'SPOL
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5.7.13. U niversidad

Opción que registra las universidades de las que provienen los estudiantes

5.7.14. Profesión

Permite registrar las profesiones que poseen los estudiantes.

5.7.15. Especialidad

Registra la especialidad que realiza en el ambiente laboral el estudiante

5.7.16. País / ciudad

Opción que registra los países, estados y ciudades de las que provienen los estudiantes y

profesores.

PROT CO.I' Cspi¡ulo 5 - Págins 9 ESPOL
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En este menú habrá opciones (Ver Figura ó.1) para cerrar las cesión actual del usuario,

conñgurar impresora y salir. r
ó.1 .llcnú.-lrchito

6.I. NUEVA SESION

Al elegir esta opción podrá ingresar nuevamente al Sistema Académico como un usuario

diferente por lo cual usted observará la siguiente pantalla:

6,2 Panttlla de,lcceso al Sis¡ema ,lcadém¡co

6.2. CONFIGURARIMPRESORA

En esta pantalla se puede escoger:

. La impresora donde desea imprimir.

¡ Modiñcar las propiedades de la impresora seleccionada dando click en el botón

de Ia Figura 6.3

ESPAE

PROr'('O.tt Cspítulo 6- Pág¡ns I t-sPoL

6. ARCHIVO

Nueva Sesih
Conlrguu lngesua

§dú

Bienvenido al Sistema Académico

A
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¡ El tamaño o tipo de hoja en donde desea que se imprima el informa.

r La orientación del infbrme en la página, es decir horizontalmente o vertical.
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Epson LX-300

Documenlo El intervalo

6,3 Conligurar impresora

6.3. SALIR

Esta opción permite salir del Sistema Académico, al hacer esto se cerrarán todas las

pantallas que tenga abiertas sin grabar la información. Para salir del Sistema Académico

hay varias formas entre las cuales están:

o En el Menú Archivo eligiendo Ia opción Salir.

. Dando un click en el botón I ubicado en la parte superior derecha de la ventana.
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En este menú habrá opciones para personalizar la panralla principal del Sistema

Académico, tales como desactivar y activar la barra de herramientas y la barra de estado.

También se presenta la opción de poder colocar las pantallas como nosotros quisiéramos

verlas. r

7.1, BARR,{, DE HERRA]\TIENTAS

Permite hacer visible o no la barra de herramientas (Ver Figura 7.2). Si la barra de

herramientas no está visible sólo podrá acceder a los programas principales mediante el

menú de opciones.

6ltslúlt ll&l
7.2 BErrs dc hcrrtmienlts

Para activar la barra de henamientas haga lo siguiente:

o Haga click en barra de herramientas del menú Ver, enseguida esta opción se marca con

un visto v

Para desactivar la barra de herramientas haga lo siguiente:

o Haga click en bana de herramientas del Menú Ver, en este caso el visto desaparecerá.

t,Ro I ( ov Crpitulo 7 - Pigior I Í:SPOL
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7.2. BARRA DE ESTADO

Permite hacer visible o no la barra de estado de la pantalla principal, al hacer esto habrá

más espacio para las pantallas.

Figura. 7.-l Esrrt de Estrdo

Para activar la barra de herramientas haga lo siguiente:

o Haga click en bana de estado del menú Ver, enseguida esta opción se marca con un

visto v.

Para desactivar la barra de herramientas haga lo siguiente:

¡ Haga click en barra de estado del Menú Ver, en este caso el visto desaparecerá

7.3. }TOSAICO HORIZONTAL

Permite ver las pantallas que se encuentran abielas se ordenen en forma horizontal una

seguida de otra de izquierda a derecha.

Iigurz. 7.1 llosaico ,lorizonlal
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7.4. NÍOSAICO VERTICAL

Permite ver las pantallas que se encuentran activas una seguida de otra hacia abajo

ligura. 7.1 illosaico Vertictl

7.5. CASCADA

Permite ver las pantallas que se encuentran activas en forma de cascada.

Fiqurs. 7,5 Cssctdz

______.)
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l-r- E
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Este menú tiene como objetivos procesar y dar mantenimiento a exclusivas tablas maestras

y relacionales.

El Menú de Procesos consta de las siguientes opciones:

I ProccJog

Reqi*ro ds Eitu¡üta d Prograna

Pl¡rifk¿dón da M¡tarias

Rcaktro: dc EsürdrltcJ r il¿tcd6
cürüb da AJpt.rtlr . Estjdü*rt

CmY!¡dar frtatsr¡ar

A.r¡ar ,{M6 por E*Jdañt

cCñ(dorrJ
F*6

8.1 ,llenú Procesos

8.I. REGISTRO DE ESTUDIANTES AL PROGRAMA

Esta pantalla permite cambiar a los aspirantes como estudiantes de las diferentes maestrias

dependiendo del programa que hayan escogido, y consultar aquellos que ya son

estudiantes.

8.1.1. Abrir Registro de Estudiantes al Programa

Para ejecutar la opcrón de Registro de Estudiantes al Programa lo ha¡á de la siguiente

Iltancra:

l. Seleccione <!@> en el menú de opciones dando click, aquí se presentan varias

opciones.

2. Escoja la opción <Registro de Estudiantes al Programa>.

Habiendo ejecutado los 2 pasos anteriores se presentará la pantalla correspondiente (Ver

Figura 8.2).

PROt CO.v L'S POL

PROCESOS
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/t Pro(eJor - Rcq[rtro de tstur¡drtc5.l Proordná
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IiD dé Progün

Progrcr,{

P¡oneión

FT GUI.AF

ffi

Bcti¡tro
No Bcri¡t¡do ¡
8.t¡r¡.do ú

Tipo d6 Etürli¡lfo
R.gld )
0ceird ú

E,2 Prnttlla Regislro de Esluditn¡es sl Progrsms

Psra Moverse de una Cosilla a otra utilice la tecla TAB
Sugerencia:

¿

t . Escoja el Tipo de Programa(Regular o Ejecutiva) haciendo click en la flecha il
2. Seleccione el Programa haciendo click en la flecha IJ aparecerá la última promoción

del Programa que haya seleccionado.

3. También podrá registrar en cualquier promoción que aparezca en el combo de

Promoción haciendo click en la flecha .Il

4. Una vez seleccionado el Programa se presentarán los datos de todos los aspirantes

que aprobaron el ingreso al programa por medio de un spread, aquí se deberá

escoger aquellos que han cumplido con todos los requisitos necesarios para ser

estudiantes dándole un click con el Mouse al check Registro E de cada uno de los

aspirantes (por defecto todos los aspirantes estarán seleccionados).

5. En la parte inferior de en la pantalla (Ver Figura 8.3) aparece una guía de selección de

Registros.

8.3 Ávuda de Selección

PROTCO.II Clpi¡ulo8-Púgina2 t sPot,
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8.1.2. Ingresar Registro de Estudiantes al Programa
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6. Dé click en el botón Ao.c.r I para ingresar la información. Aquí se generará

automáticamente el número de matrícula (compuesto por el año en curso mas una

secuencia generada por el sistema).

Si el proceso tuvo éxito aparecerá el siguiente mensaje:

8.,1 /|lensaje de lnformación

Si al seleccionar el combo de Programas no existen Aspirantes aparecerá el siguiente

mensaje:

a

E.5 lllennje de Información

Si al seleccionar el combo de Programas no existen Aspirantes aparecerá el siguiente

mensaje:

I
8.6 ,lfensaje de lnformsción

Si desea ver el reporte del registro que se proceso, aparecerá el siguiente mensaje

después del mensaje 8.3 (Proceso realizado con éxito)

0

Sislema Académcio EI

ET
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8.7 l.renssje de Información

Si desea ver el reporte de click en el botón

siguiente reporte (Ver figura 8.8)

ESCUET.A SUPEflIOR POUTEC'IICA OEL UÍORAL

a continuación aparecerá el

E€
ESCUE.A DE PROSTGRIDO Ell ADMINISIRACION DE Er{PRESAS

¡á.ñ¡,lPr-da, ¡.'¡ñ ¡, f.i¡ t¡r. ¡¡ Pú.D

-I

X^EIT¡ D¡ 
'¡¡TDIBTTACIOX 

D¡ DOTE¡I
t JJü¡^ Dr ¡.DXDcíI^C¡OX D ¡ DlDr§Ar

-

I E

8,8 Reporte - Proceso de Regislro

\ota: El botón I puede servir tanto pora cancelar
cualquiera de las operociones qnles mencionadas linpiando la
pantalla o para salir de esta operación.

8.1.3. Consultar Registro de Estudiantes al Programa

l. Escoja el Tipo de Programa (Regular o Ejecutiva) haciendo click en la flechalJ

2. Escoja el Programa a consultar haciendo click en la flecha -Il

3. A su vez seleccione una de las Promociones que posee ese Programa haciendo click en

la flecha li automáticamente se llenará la pantalla con la información solicitada.

4. Dé click en el botón automáticamente aparecerán los datos de

los estudiantes que se encuentran en el Programa y Promoción seleccionado
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¿Dar6¿ fmiür cl r@o o dd Prüaso?
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L1,4. Modificar Estudiantes al Programa

l. Realice los pasos I al 4 para la Consulta de Esrudiantes al Programa. Aquí aparecerá la

pantalla con todos los datos respectivos(Ver Figura 8.9).

á Pro(c'or - RegÉt.o dG trtu¡at¡ta5 al Progrür¡a
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Rcgirlro
No Hcfi¡rr.do J
R.fidr.do ú
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Ti¡ d. E.lq¡dla
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8.10 .llensrje de lnformación

El botón puede semir lanlo para cancelar
cuolquiera de los operaciones antes mencionadas linpiondo la
pantalla o para salir de esta operación.

Uo¿¡r- | C¡rcrc, I

8.9 Psntslls Registro de Estudiantes al Programa

2. Note que el botón ha cambiado a

3. Realice la modificación respectiva.

4. Verifique que sean los datos que va ha modificar

5. Dé click en el botón para modifica¡ la información

Si ha realizado los pasos correctamente aparecerá el mensaje siguiente:

PROt ('().tt Capítulo8-Páginr5 E.tPOt.

I

Accptd

Sislem¡ Académico 17.
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8.2. PLANIFICACION DE MATERIAS

Esta opción permite asignar los Profesores a las diferentes Materias que se dictan en la

Unidad Académica.

8.2.1. Abrir Planificación de Materias

Para ejecutar la opción de Profesores por Materia lo hará de la siguiente manera

Seleccione <@>
opciones.

en el menú de opciones dando click, aquí se presentan varias

2. Lscoja la opción <Planificación de Materias>

8.1 I Psnlsll, Plsn¡licar¡ón de ,ltateriss

8.2.2. Ingresar Planificación de Materias

Sugerencla:

¿
Pora Moverse de una Cqsillo a ota ulilice la tecla TAB

Tbo do ftq¡ana

ftogtu¡a

P¡crrocón

Hdlria

Pai¡do Acdárico

Prdc¡or

Fcdl¡ lrid,

Enb696 de Noa§

E.t do

[1AESf FIA EI.] ¿O[tINISf BACIÚN OE EMFEESAi

li'rE

MAr 'AGll

0902299718 I lMorsÉs IACLE GATABBAGA

14/05/2001 Fcch¿ Fird

06i 08/200r

ACf IVD

x

Aceptd Ekli1¿ Carcchr

/{ Procesor - Planificacún de Matcri.r

PROT'Co.IT Capítulo8-PáEint6 T:.§POL

Habiendo ejecutado los 2 pasos anteriores se presentará la pantalla correspondiente (Ver

Figura 8.1l).

lulosiroor :
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l. Dé click en el botón I automáticamente en la casilla Tipo de Programa

aparecerá REGULAR (Maestría Regular)

2. Note que el botón sc ha cambiado, ffiS¡l
3. Escoja (si desea cambiar el tipo de maestría) el Tipo de Programa(Regular o Ejecutiva)

haciendo click en la flecha Il
4. Seleccione el Programa haciendo click en la flecha!

5. A su vez seleccione una de las Promociones que posee ese Programa haciendo click en

la flecha ll
6. Escoja Ia Materia asignada al Profesor haciendo click en la flecha il
7. Escoja el Periodo Académico en el que se va a dictar la Materia.

8. Ingrese el número de cédula en la casilla Profesor y presione la tecla Enter.

9. De no saber el número haga click en el botón de búsqueda E qu" ," explica en el

capítulo 12, seleccione el profesor que será asignado a la respectiva materia.

10. Escoja la fecha de inicio y fin en que se va ha dictar la Materia.

t l. Escoja la fecha en que se entregarán las notas de la respectiva Materia.

I2. De click.n.l bo,ón,I para que ingresar la información.

Si el proceso tuvo éxito aparecerá el siguiente mensaje:

8.12 illensaje de lnformsción

Si desea ver el reporte de las malerias dictadas por los profesores de ese Programa y

Promoción, dé click en el botón de reporte !U u .ontinuu"ión aparecerá el siguiente

reporte (Ver figura 8.13)

ET

PROr'('O.v CspituloS-Págins7 ¡;.§POL

Sislema Académico

v Procoso Realizado cm E xlo

Ac¿ptd
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8.1.1 Reporte - Planilicación de llatarics

8.2.3. Consultar Profesores por Materia

l. Escoja el Tipo de Programa haciendo click en la flecha il
2. Escoja el Programa haciendo click en la flecha !l
3. Escoja la Promoción haciendo click en la flecha.IJ

4. Escoja la Materia a consultar haciendo click en la flecha iJ

5. Escoja el Periodo Académico haciendo click en la flecha -Il automáticamente se llenará

la pantalla de Profesores por Matena.

o Si no existe el Profesor asignado a esa Materia aparecerá el siguiente mensaje:

E.l1 illennje de Informtción

8.2.4. Modificar Planiñcación de Materias

I. Realice los pasos para la consulta de Profesores por Materias

2. Note que el botón

3. Realice la modificación correspondiente

B

PRO| ( O.v CtpítuloE-Págine8 ESPOt.

r(l(l ¡ lr l .l slell'r1 I

Si¡lema Acadé¡ico

,</ No oxidon Profosoro¡ p.¡a csla M.tariá

Accdd
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4

5

Verifique que sean los datos a modificar.

Dc click cn ct botón ffil para modificar la información.

Si ha realizado los pasos correctamente le aparecerá el mensaje siguiente

8.15 .llensaje de lnformación

8.2.5. Eliminar Profesores por Materia

l. Realice los pasos del I o 4 para la consulta de Profesores por Materia.

2. Note que el botón se act¡vo

3. Veriñque que es la información que desea eliminar.

4. Dé click en el botón para eliminar la información

Si usted ha realizado correctamente los cuatro primeros pasos le aparecerá el siguiente

mensaje:

E,ló llleasaje de Adyertencis

a Si usted da click en el botón

siguiente mensaje:

E para aceptar la eliminación aparecerá el

8.17 llenseje de Info!'mtción

¡-.

¡=.

Sistema Académico a

H

PROT('O.tt CapituloS-Pigint9 }:SPOI,

Sislema Académico

,v Modificrcion Be¡&¿d¿ cm Exlo

Ehild

Si¡ten¿ Acadé¡ico

a ¿Ed¿ s69uo q.n doss. Ehnhd?

No

El¡rút¡cih Rc¿¡¡¿¿d. con E¡do

El¡rrüror
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.!-ota: El bokih I puede servir lanto paro cancelar
cualquiera de las operaciones antes mencionadas limpiando la
pantalla o para salir de esta operación.

E.3. REGISTRO DE ESTUDIANTES A MATERIAS

Esta opción permite registrar a los Estudiantes en las respectivas Materias que se dictan en

los diferentes Programas.

E.3.1. Abrir Registro de Estudiantes s Materias

Para ejecutar la opción de Registro de Estudiantes a Materias lo hará de la siguiente

nt ane ra

[. Seleccione <@, en el menú de opciones dando click presentando varias

opciones :

2. Escoja la opción <Registro de Estudiantes a Mrteriss>.

Habiendo ejecutado los 2 pasos anteriores se presentará la pantalla correspondiente (Ver

Figura 8.18).

E.lE PEn¡rlls Rcgislro de Estadisotes a itlt¡er¡r§

MAESIBIA EN AOMINISIRACION DE EMPFESAS
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8.3.2. Ingresar Registro de Estudiantes a Materias

Sugerencla:

.t

I. Dé click en el botón automáticamente en la casilla Tipo de Programa

aparecerá REGULAR (Maestría Regular)

2. Note que el botón , Ac6dd I\c l:J ! .l lll1\ l.l(l( j .l 

-J

3. Escoja (si desea cambiar el tipo de maestría) el Tipo de Programa(Regular o Ejecutiva)

haciendo clíck en la flecha .ll

4. Escoja el Programa haciendo click en la flecha.í

5. A su vez seleccione una de las Promociones que posee ese Programa haciendo click en

la flecha trJ

ó. lngrese el número de matrícula en la casilla Estudiante y presione Ia tecla Enter,

automáticamente aparecerá el nombre y apellido del Estudiante.

7. De no saber el número de matrícula haga ctick en el botón de búsqueda I explicado

en el capítulo 12, automáticamente se llenará aparecerá el nombre y apellido del

Estudiante.

8. Luego de seleccionar el estudiante se llena¡á un spread con las materias pertenecientes

a ese Programa y Promoción, aquí seleccione las Materias a tomar haciendo click en el

check Z solo puede seleccionar las Materias cuyo cupo sea mayor a cero.

9. En caso de no existir cupo puede tomar la Materia en otro Programa haciendo click en

el botón lI qu. pr.r.n,urá la siguiente pantalla:

E.l9 Ptntallt Registrsr Alumnos a Otro Proqrum,

MA€SfBIA TN ADMINISTBACION DE EMPRESAS

f, Begirtral Alumnos en Oho Proqrana IEEI
E@l

lECl
l@l

PROT'CO.lt Cspitulo 8 - PágiDt ll ¡:.JPOI,

Pora Moterse de uno Casillq a otrd utilice lq kcla TAB I

Tipo dc ftograna

iodo Acodémco

Prormcion
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l. Repita los pasos del 3 al 5 del lngreso de Estudiantes a Materias

2. Escoja el Penodo Académico haciendo click en la flechail

automáticamente insertará el Programa seleccionado en el spread de

Registro de Estudiantes a Materias (Ver Figura 8.20)

I¡AESTBIA EN ADT{INISTEACION )ry
8.20 §elección de otro Progrsms

MAY - AGO

10. Escoja el Período Académico haciendo click en la flecha'J

ll, Dé crick en elbotón ffiffi*ffi.| para ingresar la información.

8.21 llensaje de Informtci.in

En el caso que no existan materias planificadas para ese período Académico aparecerá

el siguiente mensaje:

t¿o oxEtcn t{ütcriü Plüúkadar para cstc pcrlodo, ra ¡stara toda5 L5 matúiaú [*¿5. RagBtrü

E.22 ¡lcnsaje de Información

Dé click en el botón

figura 8.23)

para mostrar todas las materias listas a registrar (Ver

EE

Sistema Ac¿démico EI

x5¡rten¡a Acadén¡aco

-r1

PROI'('O.v Ctpítulo t - Plgins l2 LSPOt.

o Si el proceso tuvo éxito aparecerá el siguiente mensaje:

...? Bocaso Bodizado cm Edo

AceptEr

--:\v
$l
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E.23 Ptntzllt Regislro de Ettudiaotes a lfateri$ - ,llodilictción

En caso de presionar el botón

aparecerá el siguiente mensaje:

¿*d" I sin haber seleccionado ninguna Materia

8.21 .llenszje de IDformsción

Si el estudiante posee matrícula anulada al momento de seleccionarlo aparecerá el

siguiente mensaje:

E 25 lllcnseje de Información

5i¡tema Académico E

ZT

PROTCO.II CapítuloE-PáginalJ ESPOt.

.llanual de l susrio

({/ Sdocciono pq lo m¿nos tfla M6tcr¡¡

AcrBd

5i¡lem¿ Ac¿démico

e M¿lrícrl¿ da Esh.¡clanl! h¡ silo Aruhdá
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:{ ots: El botón I puede servir trnto para cancelar
cualquiera de las operaciones anles ñencionodas linpiando la
puntalla o para salir de esta operoción.

8.3.3. Consultar Registro de Estudiantes ¡ Materias

I . Escoja el Tipo de Programa (Regular o Ejecutiva) haciendo click en la flecha IJ

2. Escoja el Programa a consultar haciendo click en la flecha Il
3. A su vez seleccione una dc las Promociones que posee ese Programa haciendo click en

la flecha ll
4. lngrese el número de matrícula en la casilla Estudiante y presione la tecla Enter,

automáticamente aparecerá el nombre, apellido del Estudiante y el detalle de las

Materias registradas.

5. De no saber el número de matrícula haga click en el botón de búsqueda I explicado

en el capítulo 12, automáticamente aparecerá el nombre, apellido del Estudiante y el

detalle de las Materias registradas.

8.4. CAMBIO DE ASPIRANTES A ESTUDIANTES

Esta opción permite convertir a los Aspirantes aprobados en Estudiantes del programa y

promoción ingresados.

8.4.1. Abrir Cambio de Aspirantes a Estudiantes

Para ejecutar la opción Convalidar Materias lo hará de la siguiente manera:

l. Seleccione <Procesos, en el menú de opciones dando click, aquí se presentan varias

opciones.

2. Escoja la opción <Cambio de Aspirantes a Estudiantes>.

Habiendo ejecutado los 2 pasos anteriores se presentará la pantalla correspondiente (Ver

Figura 8.26).

PROt (-O.v Cspitulo E- Págins l4 I:SPOL
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I

Ap.d., AorEd.¡

Ingreso Cambio de Aspirantes a Estudiantes8.4.2.

Sugerencia :

¿

Para Moverse de unq Cos¡lla a olra utilice la tecla TAB

t . Escoja el Tipo de Programa(Regular o Ejecutiva) haciendo click en la flecha Il
2. Escoja el Programa haciendo click en la flecha!

3. A su vez seleccione una de las Promociones que posee ese Programa haciendo click en

la flecha il
4. Automáticamente se llenará un spread con todos los aspirantes que hayan pasado por el

proceso "Registro de Estudiantes al Programa" (aquí se generó el número de

matrícula).

5. Luego de llenarse el spread seleccione los aspirantes a ser estudiantes mediante el

check Z

6. Dé click en el botón accpru I para ingresar la información

PR()r'('O.rI Capitulo 8- Página I5 Í:.sPoL

[tur--

8.26 Pnntslls Cambio de.,l.spiranles a Estudiantes
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EI

Si el proceso tuvo éxito aparecerá el siguiente mensaje:

8.27 lrenseje dc Informsción

Nota: Para ejecutor el proceso "Cambio de Aspironles q Estudi.rnles"
debe¡ó haber utilizado primero el proceso "Registro de

Esludiantes ql Programq"

8.5. CONVALIDARMATERIAS

Esta opción permite convalida¡ Materias a los Estudiantes ya sean por cambio de Programa

o por aprobación del examen de suficiencia.

8.5.1. Abrir Convalidar Materias

Para ejecutar la opción Convalidar Materias lo hará de la siguiente manera

l. Seleccione .Broceso,§, en el menú de opciones dando click, aquí se presentan varias

opciones.

2. Escoja la opción <Convalidar M¡terias>.

Habiendo ejecutado los 2 pasos anteriores se presentará la pantalla correspondiente (Ver

Figura 8.28).

PROTCO.II Cspítulo E - Pigina ló I:.\'POl.

Si¡lema Académico

,i/ Procoso Bo¿L¿do cm Exlo
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Tpo dc Bolrün¡
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écopta §ancda I

8.5.2. Ingreso Convalidar Materias

Sugerencla:

I
Pclra Moverse de unu Cqsilla a o¡a utilice la teclq TAB

l. Dé click en el botón Ag,ag¡ | automálicamente en la casilla Tipo de Programa

aparecerá RECULAR (Maestría Regular)

2. Note que el botón I rse ha cambiado a

3. Escoja (si desea cambiar el tipo de maestría) el Tipo de Programa(Regular o Ejecutiva)

haciendo click en la flecha Il
4. Escoja el Programa haciendo click en la flecha il
5. A su vez seleccione una de las Promociones que posee ese Programa haciendo click en

la flecha !l
6. Ingrese el número de matricula en la casilla Estudiante y presione Ia tecla Enter,

automáticamente aparecerá el nombre y apellido del Estudiante.

7. De no saber el número de matricula haga click en el botón de búsqueda I explicado

en el capitulo 12, automáticamente se llena¡á el nombre y apellido del Estudiante.
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8. Luego de selecciona¡ el Estudiante se llenará un spread con las materias pertenecientes

a ese Programa y Promoción, aquí seleccione las Materias que va a convalidar

haciendo click en el check Z
9. Ingrese el número de oficio aprobado para la convalidación de la Materia.

10. Ingrese la fecha en que se convalido en el formato ddlmmlaa

I l. lngrese el valor correspondiente a Ia Materia.

l2 Dé click cn crbotón ffiffi#ffi| para ingresar la informacrón

Si el proceso tuvo éxito aparecerá el siguiente mensaje:

8.29 illensaje de Información

En caso de presionar el botón

aparecerá el siguiente mensaje:

Acrdd I sin haber seleccionado ninguna Materia

8.j0 tllensaje de lnformación

Nota: El botón I puede semir lonto para cancelar
cualquiera de las operaciones qnles mencionadas linpiando la
pantallo o para solir de esta operación.

E.5.3. Consulta Convalidar Materias

l. Escoja el Tipo de Programa (Regular o Ejecutiva) haciendo click en la flecha IJ

2. Escoja el Programa a consultar haciendo click en la flecha il

Si¡tema Académico EI

PROTCO.II Cspitulo I - Págins I8 I:SPOL

Sistema Académico 17.

e Sehccior¡¿ pol lo r:rns ul¿ M¿tad¿

L-44{

D

Procaso Be¿lizado cm Exilo(j/



,ltsnusl de L'susrio Sistcma .-lcad.,mico.tAE

3. A su vez seleccione una de las Promociones que posee ese Programa haciendo click en

la flecha .Il

4. lngrese el número de matrícula en la casilla Estudiante y presione la tecla Enter,

automáticamente aparecerá el nombre, apellido del Estudiante y el detalle de las

Materias Convalidadas.

5. De no saber el número de matrícula haga click en el botón de búsqueda I expticado

en el capítulol2, automáticamente aparecerá el nombre, apellido del Estudiante y el

detalle de las Materias Convalidadas.

8.6. ANULAR MATERIAS POR ESTUDIANTE

Esta opción permite anular las Materias a los Estudiantes ya sean anulación del Programa

8.6.1. Abrir Anular Materias por Estudiante

Para ejecutar la opción Anular Materias por Estudiante lo hará de la siguiente manera:

l. Seleccione.@t en el menú de opciones dando click, aquí se presentan varias

opciones.

2. Escoja Ia opción <Anular Materias por Estudiantes>.

Habiendo ejecutado los 2 pasos anteriores se presentará la pantalla correspondiente (Ver

Figura 8.3 I ).

PROt'(-O.v CtpítuloE- PágirrE l9 t:.§PoL
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MAESTBIA EN AOMINISTBATION OE EMPBESAS

CONTABILIDAD FINANCIEHA
CONTROL GERE}¡CIAL
ECONOHIA DE tA EHPBESA
ECONOMIA Y FI¡¡ANZAS INT ERI¡ACIONALES
E STRATEGIA DE COHUNICACION

)
-)
)

f, Procesos - Anulación de l.laleriós por Esludianle

rr

EEEI

rEa-IEr

nlfil¡]_trG-xl

E

E
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8.Jl Psntsllt Anulsr /lltter¡ss por Es¡ud¡antes

8.6.2. Ingreso Convalidar I\Iaterias

Sugerencia:

_t

Para Moverse de unq Cq:illa a otra utilice la teclq TAB

l. Dé click en el botón I automáticamente en la casilla Tipo de Programa

aparecerá REGULAR (Macstria Regular)

2. Note que el bo!ón sc ha carnbiado, ffi&flil
3. Escoja (si desea cambiar el tipo de maestría) el Tipo de Programa(Regular o Ejecutiva)

haciendo click en la flecha lj
4. Escoja el Programa haciendo click en la flecha'l

5. A su vez seleccione una de las Promociones que posee ese Programa haciendo click en

la flecha IJ

6. Ingrese el número de matricula en la casilla Estudiante y presione la tecla Enter,

automáticamente aparecerá el nombre y apellido del Estudiante.

PROTCO.II Capftulot- Página 20 F:SPOI,
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7. De no saber el número de matrícula haga click en el botón de búsqueda I explicado

en el capítulo 12, automáticamente se llenará aparecerá el nombre y apellido del

Estudiante.

8. Escoja el Periodo Académico haciendo click en la flecha !l
9. Luego de seleccionar el Periodo Académico se llenará un spread con las materias

pertenecientes a ese Programa y Promoción, aquí seleccione las Materias que va anular

haciendo click en el check É

10. Dé click en e[ botón E o"ra ingresar la información.

Si el proceso tuvo éxito aparecerá el siguiente mensaje:

E.-r2 ,lÍensrje de Informzción

En caso de presionar el botón

aparecerá el siguiente mensaje:

sin haber seleccionado ninguna Materia

8.-1-l .llensaje de Informatión

Nota: El botón I puede servir tanro para cuncelar
cualquiera de las operaciones anles mencionadas limpiando la
pantallo o para salir dc esta operacrón.

8.6.3. Consulta Anular Materias por Estudiantes

l. Escoja el 
-Iipo 

dc Programa (Regular o Ejecutiva) haciendo click en la flecha ll
2. Escoja el Programa a consultar haciendo click en la flecha IJ

ETSistema Académico

PROT'CO.I' CEpítulo8-Plgina2l ESPOt,

Sisiem¿ Académico lj
(i/ Proccso Raal¡zrdo cm Exlo

Acoptd

'v Sebccion¿ ool lo manos tn¿ M¿tai¿

D

Accpl¿r



.llaoual dc I'suario Sistema .4ctdémico S.,lE

3. A su vez seleccione una de las Promociones que posee ese Programa haciendo click en

la flecha il
4. lngrese el número de matrícula en la casilla Estudiante y presione la tecla Enter,

automáticamente aparecerá el nombre, apellido del Estudiante.

5. De no saber el número de matrícula haga click en el botón de búsqueda - explicado

en el capitulo 12, automáticamente aparecerá el nombre y apellido del Estudiante.

6. Escoja el Periodo Académico haciendo click en la flecha IJ auromáticamenre

aparecerán los datos de las Materias Anuladas por Estudiante.

8.7. CALIFICACIONES

Esta opción permite registrar las Calificaciones obtenidas por los Estudiantes en sus

respectivas Materias

8,7.1. Abrir C¡liñcaciones

Para ejecutar la opción Caliñcaciones lo hará de la siguiente manera:

3. Seleccione.@> en el menú de opciones dando click, aquí se presentan va¡ias

opciones.

l. Escoja la opción <Calificacionep.

Habiendo ejecutado los 2 pasos anteriores se presentará la pantalla correspondiente (Ver

Figura 8.34).

PROT'CO.I' CtpitutoS-Págins22 L.tPOI.
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EEGULAF

MA¡SIEIA EN AOMINISTRAOON DE EMFffESAS

CONTAEILIOAD FINANCIEHA
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E.-U Ps n ts lb Ca I i liczcio n es

8.7.2. Ingreso de Calificaciones

Sugerencia :

I
Paro Moverse de una Casillo o otra ulilice lq tecla TAB

I . Escoja el Tipo de Programa(Regular o Ejecutiva) haciendo click en la flecha Il
2. Seleccione el Programa haciendo click en la flecha !l
3. Una vez seleccionado el programa, se deberá elegir la promoción haciendo click en la

flecha ll
4. Seleccione la materia a la que va a ingresar las caliñcaciones haciendo click en la

flecha il
5. Elija el año en el cual se dicto esa materia, deberá haccrlo seleccionado el año

haciendo click en la flecha lj
6. Una vez elegido el año, deberá seleccionar el penodo académico en que se dicto esa

materia, haciendo click en la flecha !
7. Habiendo realizado correctamente todos los pasos anteriores, se presentarán todos los

estudiantes que se encuentran cursando esa materia. Los datos se presentaran en un

spread.

PROTCO,II Í:.tPoL
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8. Teniendo la lista de los estudiantes, se procederá a ingresar las califrcaciones de cada

uno de ellos, dependiendo de que nota se este ingresando.

9. Déclickenelbotónf para ingresar la información al sistema

Si el proceso tuvo éxito aparecerá el siguiente mensaje:

E,35 lllensaje de Información

a

Sugerencla:

¿

Para mejor visualización del usuario, de click en el check
<cultar nombres>

\ ot:r: EI botón I puede servir tanto para cancelar
cualquiera de las operociones antes mencionodas limpiando la
pantalla o para salir de esta operación.

Sistema Académico EI

PRO ¡CO.t' Cspitulot-Página24 ÍsPoL
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8.7.3. ConsultarCalil¡c¡ciones

l. Escoja el Tipo de Programa(Regular o Ejecutiva) haciendo click en la flecha.!i,l

2. Seleccione el Programa haciendo click en la flecha !
3. Una vez seleccionado el programa, se deberá elegir la promoción haciendo click en la

flecha il
4. Seleccione la materia a la que va ingresar las caliñcaciones haciendo click en la flecha

:l
5. Elija el año en el cual se dicto esa materia, deberá hacerlo seleccionado el año

haciendo click en la flecha Il
6. Una vez elegido el año, deberá seleccionar el periodo académico en que se dicto esa

materia, haciendo click en la flecha !l
7. Habiendo realizado todos los pasos anteriores, se presentarán todos los estudiantes

que se encuentran cursando esa materia. Los datos se presentaran en un spread.
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8. Teniendo la lista de los estudiantes, se podrá constatar las calificaciones de cada uno

de ellos (si las tuviere) .

9. Para guía de usuario, haga uso de la información que se muestra en la figura (8.27)

8.-16 Estedos de cslil¡crc¡orres

E.7.4. Modilicar Calificaciones

t. Escoja el Tipo de Programa(Regular o Ejecutiva) haciendo click en la flecha.Il

2. Seleccione el Programa haciendo click en la flecha.IJ

3. Una vez seleccionado el programa, se deberá elegir la promoción haciendo click en la

flecha ij
4. Seleccione la materia a la que va a ingresar las calificaciones haciendo click en la

flecha !l
5. Elija el año en el cual se dicto esa materia, deberá hacerlo seleccionado el año

haciendo click en Ia flecha .IJ

6. Una vez elegido el año, deberá seleccionar el periodo académico en que se dicto esa

materia, haciendo click en la flecha Il
7. Habiendo realizado todos los pasos anteriores, se presenlarán todos los estudianies

que se encuentran cursando esa materia. Los datos se presentaran en un spread.

8. Realice la modificación respectiva.

9. Veriñque que sean los datos que va ha modificar.

10. Dé click.n ., Oo,Un E

Si ha realizado los pasos correctamente aparecerá el mensaje siguiente:

E.J7 ,tensrje de lnformación

Sislema Ac¿démico E

PRoT'CO.II Capítulo8-Págin¿:5 Í:SPOL
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Nota: El botón I puede servir lanto parq cancelar
cualquiera de las operaciones anles mencionadas linpiando la
pantollo o para salir de esta operación.

8.8. FALTAS

Esta opción permite registrar las Faltas de los Estudiantes en las diferentes Materias.

8.8.1. Abrir Faltas

Para ejecutar la opción Faltas lo hará de Ia siguiente manera:

l. Seleccione <@> en el menú de opciones dando click, aquí se presentan varias

opciones.

2. Escoja la opción <Faltas>

Habiendo ejecutado los 2 pasos anteriores se presentará la pantalla correspondiente (Ver

Figura 8.38).

8.-18 Pantzlls F-alta§

8.8.2. Ingreso de Faltas

Paro Moyerse ¡le una Casilla a otra utilice la tecla TAB

I . Escoja el Tipo de Programa(Regular o Ejecutiva) haciendo click en la flecha il
2. Seleccione el Programa haciendo click en la flecha iJ

Sugerencir:

¿
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I

2
2
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3. Una vez seleccionado el programa, se deberá elegir la promoción haciendo click en la

flecha il
4. Seleccione la materia a la que va a ingresar las calificaciones haciendo click en la

flecha !
5. Elija el año en el cual se dicto esa materia, deberá hacerlo seleccionado el año

haciendo click en la flecha Il
6. Una vez elegido el año, deberá seleccionar el periodo académico en que se dicto esa

materia, haciendo click en la flecha Il
7. Habiendo realizado correctamente lodos los pasos anteriores, se presentarán todos los

estudiantes que se encuentran cursando esa materia. Los datos se presentaran en un

spread.

8. Teniendo la lista de los estudiantes, se procederá a ingresar las faltas que hayan tenido

en esa materia.

9. Si no desea ver los nombres de los Estudiantes deberá hacer click en el check

F

8,-19 Dclalle l'sltas (Oculbr nombre)

10. Dé click en el botón E pura ingresar la información al sistema

r Si el proceso tuvo éxito aparecerá el siguiente mensaje:

Obsenación :

8.10 .lIensflje de Informtción

Este proceso en el misuo a seguir en el caso de modificación

8400.19
8,10029
8,t0021

I

2

2

rEdEEEIII!¡il

Sislema Ac¿démico EI
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Nota: El botón I puede servir tanto pqra cqncelor
cualquiera de las operaciones anles mencionadas limpiando la
pantalla o para salir de esta operación.

PROTCO,II Ctpítulo8-Pigim28 ,:.§POt,
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Este menú tiene como objetivos realizar procesos exclusivos a cielas tablas maestras que

se rigen a las políticas que se poseen en la Unidad Académica.

El Menú de Procesos consta de las Siguientes opciones:

9.1 .lleoú Procesos especi es

\ot¡l: El borón de búsqueda
capitulo I 2.

Ü poro ,u ñejor uso es explicado en el

9.I. ANULAR MATRICULA

Esta pantalla permite anular la matrícula a los estudiantes que falten con alguna de las

políticas que posee la Unidad Académica.

9.1.1. Abrir Anular Matrícula

Para ejecutar la opcrón Anular Matrícula lo hará de la siguiente nranera:

l. Seleccione <.h@§-sg!g§s, en el menú de opciones dando click, aquí se

presentaran varias opciones:

2. Escoja la opción <Anular Matrícula>.

Habiendo ejecutado los 2 pasos anteriores se presentará la pantalla deseada (Ver Figura

e.2).

PROt CO.v Ccpítulo 9- Páginz ) LSPOI,
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e anularu la matricula del estudiante que por el lapso
de 3 periodos consecutiyos no se hayan regishado en

materia alguna

9.2 Pantalla Anulaciót de.lfntricula

9.1.2. lngresar Anulación de Registros

Sugerencir:

-l
Para Moverse de una Casillo a oca utilice lo teclq TAB

I . Escoja el Tipo de Programa(Regular o Ejecutiva) haciendo click en la flecha !l
2. Escoja el Programa haciendo click en la flecha !l
3. A su vez seleccione una de las Promociones que posee ese Programa haciendo click en

la flecha .!
4. Si seleccionó FI ingrese el número de matrícula del Esrudiantes, presione la

tecla Enter, automáticamente aparecerán los nombres y apellidos.

5. Si no sabe el número de matrícula presione el botón de búsqueda E que se explica en

el capítulo 12, seleccione el Estudiante automáticamente aparecerán los nombres y

apellidos.

6. Si no seleccionó 7- el proceso anulará la matrícula de todos los Estudiantes

de ese Programa y Promoción.

7. De click .n 
"t 

borón.I p¿lra procesar la información.

Si el proceso tuvo éxito aparecerá el sigurente mensaje:

PROTCO:II Capírulo I - Págins 2 E.9POt.
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Si¡leoa Académico lZ

a

9.-l lvenssje de Intormflción

Si usted presionó el botón sin haber ingresado ningún dato o si solo

ingreso el Estudiante, aparecerá el siguiente mensaje:

9.1 .llensaje de Informeción

Al seleccionar una matncula anulada aparecerá el siguiente mensaje:

9.5 tllensaje de lnformación

N0t¿: El botón I puede servir tanto para cancelar
cualquiero de los operaciones antes mencionodqs linp¡ando Ia
panlalla o pora sali de esla operqción.

9.2. REACTIVAR MATRICULA
Esta pantalla permitc reactivar a los estudiantes que se les haya eliminado la matrícula

9.2.1. Abrir Reactivar Matrícula

Para ejecutar Ia opción reactivar Matricula lo hará de la siguicnte manera:

5istema Académi(o EI

Sislem¿ Ac¿démico ¡=.

PRO[C().tt Cspítulo9-Pógina3 t:.JP()l_

€/ ftoccso Ba¿lb¿do cm Exio

Act[¡t

ri/ Ingreso d Tpo dc Progr¿ma

l. Seleccione <ffgSSsg§lsglClss, en el menú de opciones dando click, aquí se

presentaran varias opciones:
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2. Escoja la opción <Reactiv¡r Matrícula>.

Habiendo ejecutado los 2 pasos anteriores se presentará la pantalla deseada (Ver Figura

9.6).

9.6 Prnttlla Reacti¡'ación dc lllatricula

9.2.2. Ingresar Reactivación de Matrícula

Para Moverse de unq Cqsilla a otra ulilice la,ecla TAB

l. Ubíquese en la casilla Matrícula e ingrese el número de matrícula del Estudiantes,

presione la tecla Enter, automáticamente aparecerán los nombres y apellidos en la

casilla Nombre.

2. Si no sabe el número de matrícula presione el botón de búsqueda I qu" r" explica en

el capítulo 12, seleccione el Estudiante aulomáticamente se llenará la pantalla

Reactivación de Registros.

3. Ingrese si desea una observación adicional en la casilla Observación.

.1. t)c click cn cr borrln il!'.ffi| para procesar la información.

Si el proceso tuvo óxito aparecerá el siguiente mensaje:

Sugerencia :

¿

1997]836

or canc¿l¡¡ los valoler pcndi?ntcs a la Insütución

Este proceso reactivará la malrícula de un
Estudianle especílico

¡f, Proceros [§pec¡ales - Reartivaciór¡ de Mat¡ícr¡la¡ TEE

r
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Sislema Ac¿démico EI

a

9.7 ,llensaje de Información

Si el número digitado es incorrecto aparecerá el siguiente mensaje :

9.E :Vensaje de lnformtción

Si no ingreso ningún dato y presiono la tecla aparecerá el siguiente mensaje:

9.9 ,llcnsaje de lnformación

\ota: El botón I puede servir tanto para cqncelqr
cualquiero de |as operaciones antes mencionadas limpiando la
pantalla o pura sulir de esta operacón.

9.3. ALUMNOS REPROBADOS POR FALTAS

Esta pantalla permite reprobar las Materias de los Estudiantes que hayan excedido el

máxrmo dc faltas permitidas en cada Materia.

Si¡te¡a Académico EI

ESislemo Acadámico

PR() l (O.lt Crpitulo 9- Plgina 5 L'SPOI,

'v Proc¿so Ra¿liz¿do cm Exlo

rceplAf

M¿tlícü¿ no ¿xistc

Acqptü

e

El D¿to cs lrEorcdo.lngrcsa Nrimcro do M&fctda y ftc:inu h f cda Bdun

I AccCü

e
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9.3.1. Abrir Alumnos Reprobados por Frltas

Para ejecutar la opción Alumnos Reprobados por Faltas lo hará de la siguiente manera:

l. Seleccione .!fgs$gsl§E!t]9q, en el menú de opciones dando click, aquí se

presentaran varias opciones:

2. Escoja la opción <Alumnos Reprobados por Faltes>.

Habiendo ejecutado los 2 pasos anteriores se presentará la pantalla deseada (Ver Figura

9. l0).

9.10 Panlslle Estudianfes Rcprobrdos por Faltas

9.3.2. lngresar Alumnos Reprobados por Faltas

Pare Moverse de una Casilla a oca utilice la tecla TAB

l. Escoja el Tipo de Programa(Regular o Ejecutiva) hacrendo click en la flechall

2. Escoja el Programa haciendo click en la flecha.Il

3. A su vez seleccione una de las Promociones que posee ese Programa haciendo click en

la flecha Ll

4. Escoja el Periodo Académico haciendo click en la flecha.Il

5. De click 
"n 

.l borón I para procesar Ia información.

Sugerencia:

¿

MAESfBIA EN ADMINISTRACION OE EMPSESAS

Este Proceso Reprobará aquellos estudiantes que
ha soprepasado el máximo de faltas permitidas

@
rl @El

PROt (',O.tI Capitulo9-Págiaa6 I:.'POL

-lEli¡

Periodo Académbo

Acrdd I Frcda I

Tirc de ftograna

ftogunar

ProÍEih
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EI

Si el proceso tuvo éxito aparecerá eI siguiente mensaje:

9,11 ,llenssje de lnformatión

Si usted presionó el botón AcGet¿r I sin haber ingresado el Tipo de Programa,

aparecerá el siguiente mensaje:

9.12 tlleossje de Informzcióo

:i ota: El botón I puede servir lanlo para cqncelqr
cualquiera de las operacknes antes mencionadas limpiando la
pantalla o para sulir de esta operación.

9.4. ALUMNOS A GRADUARSE

Esta pantalla perrnrte procesar a los Estudiantes que hayan culminado todas sus Materias

cambiado su estado de Estudiantes a Egresados.

9.4.1. Abrir Alumnos a Graduarse

Para ejecutar la opción Alumnos a Graduarse lo hará de la siguiente manera

l. Selcccione <Procesos Especiales> en el menú de opciones dando click, aquí se

presentaran vanas opclones:

2. Escoja la opción <Alumnos a Eraduarse>.

Habiendo ejecutado los 2 pasos anteriores se presentará la pantalla deseada (Ver Figura

9. l3).

5¡stema Académico EI

PRoTCO.II Capitulo9-Pág¡na7 t'.§Pot.

Sistem¿ Ac¿démico

,€/ Procaso Hoeli:ado con Exito

'v ImrEso al fFo d6 Progr¿ma

D
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MAESTBIA EN ADMINISTBACION OE EMPBESAS

Po¡ culrmn¡ción dc las !espcchvas Met?!as

Este proceso verifica las notas del estudiante(s) para
actualizar los datos de aquellos que estan próximos a

graduarse

¡{ Procesos fspeciales - Estudianter a Graduar¡¿ ;EilE

@l

EI

ül
E@lr

9,lJ Psotslla Estudiantas s Cradusrse

9.4.2. Ingresar Alumnos a Graduarse

Sugerencia:

¡
Para Moverse de una Casillq a otra utilice la tecla TAB

I . Escoja el Tipo de Programa(Regular o Ejecutiva) haciendo click en la flecha fl
2. Escoja el Programa haciendo click en la flecha Il
3. A su vez seleccione una de las Promociones que posee ese Programa haciendo click en

la flecha fl
4. Si seleccionó EI ingrese el número de matrícula del Estudiantes, presione la

tecla Enter, automáticamente aparecerán los nombres y apellidos.

5. Si no sabe el número de matrícula presione el botón de búsqueda E que se explica en

el capítulo 12, seleccione el Estudiante automáticamente aparecerán los nombres y

apellidos.

6. Si no seleccionó F- el proceso cambiara el estado de todos los Estudiantes de

ese Programa y Promoción.

7. De click.n 
"l 

boró, I para procesar la información.

PROT'CO,I' Cepilulo9-Pógiml) ESPOL

HUGO l'lAFCEL0 AGUIRRE FALC0N

0 bservación

Tipo de Proorsn¿

Prograna

lanccbrPresa
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E

Si el proceso tuvo éxito aparecerá el siguiente mensaje:

9,11 lllens$e de lntormtción

Sr usted presionó el botón I sin haber ingresado ningún dato o si solo

ingreso el Estudiante, aparecerá el siguiente mensaje:

9.15 Llenssje de Informacióo

Al seleccionar una matricula anulada aparecerá el siguiente mensaje

9.16 ;llensnje de lnformación

Nota: El botón I puede servir tanlo para cancelar
cualquiera de las operaciones antes fiencionqdas limpiando la
panlalla o para salir de esla opsración.

9.5. ALUMNOS GRADUADOS

Esta pantalla peñnite procesar a los Estudiantes egresados que hayan aprobado su

respectiva Tesis de Grado cambiando el estado de Egresados a Graduados.

9,5,1. Abrir Alumnos Graduados

Para ejecutar Ia opción Alumnos Craduados lo hará de la siguiente manera

S¡stem. Académko EI

Sister¡a Académico EI

PROTCO,II Capítulo9-Plgina9

llaaual de Usuario

5i¡tema Académico

q1 Procoso Bo¿lüado cm E¡lc

í--aac;

Ingrei6 d Tilo dc Progrc.n¡

D

</

MatrícLl¿ da Estudi¿r 6 ha sido Arulód¡e
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l. Selcccione <Procesos Especiales> en el menú de opciones dando click, aqui se

presentaran vanas opclones :

2. Escoja la opción <Algmnos Graduados>

Habiendo ejecutado los 2 pasos anteriores se presentará la pantalla deseada (Ver Figura

9. l7).

9.17 Pantalla Alumnos Grzdusdos

9.5.2. Ingresar Alumnos a Graduarse

Sugerencir:

¿
Para Moy'erse de una Casillo a otra utilice la teclq TAB

I . Escoja el 'tipo de Programa(Regular o Ejecutiva) haciendo click en la flecha ll
2. Escoja el Programa haciendo click en la flecha jJ

3. A su vez seleccione una de las Promociones que posee ese Programa haciendo click en

la flecha il
4. Luego de seleccionar la Promoción, se |lenará un spread con todos los Estudiantes

peñenecientes a ese Programa y Promoción que estén actos a Gradua¡se.

LUIS AI{GEL TINOCO FOMEBO
FELtx JosÉ sAttANco PA¿t{tflo
TEODOBO JOF6E ALB N IIALDONADO
tENfN EDUABDO FREIBE COEO

HECIOF HABCELO cEvALLos BoIG
FAUSTO ENFIqUE HASUILÓN CHANG
CARLOS FBANCISCO AI.ANA PINE

ú
ú
ú
ú
ú
ú
ú

I¡IGUEL FRANCISCO GIB H CUEREERO

900029
910016
910055
9?0022
920038
930002

I Procesos Especiales - Alu¡rno¡ G¡aduado¡

-

-

rR() 1( ()v Cspitulo I - Pógins l0 L'SPOL

Ti¡o dc Roe¡ana

Programo

Prqnoci:n l,--

_t.l!

I I lEsoo-{o

Lz

lzls

tr

I

Pr*a"a I

-l
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5. Si un Estudiante no es acto a graduarse usted puede no seleccionarlo haciendo click en

el check, por defecto todos los Estudiantes que aparecen en el spread estarán

seleccionados en el check Z

6 Dc click en er bortin e}ffi{fi| para procesar la rnformación.

Si el proceso tuvo éxrto aparecerá el siguiente mensaje:

9.18 ,llensaje de Información

Si usted presionó el botón

siguiente mensaje:

sin haber seleccionado ningún dato, aparecerá el

aparecerá el

9.19 llenstje de Informtciót

Si usted desmarca a todos los Estudiantes y presiona el botón

siguiente mensaje:

9.20 ,llenssje de Inlormrcióo

EI

Si¡lem¿ Académico E

5i¡tema Académico E

PROr'('O.v Capíralo 9- Plgins ll ESPoL

Sistem¿ Ac¿démico

,i/ Procoso Bo¿liz¿do cm Exio

Ploces¿r

H¡ oo,rriJo ln Errq d norner*o de 6rúar al Bdstrotil

Irmsar

Sdecci:nc por b rnonoc t.rl Edudi¿rte

AcaCd

'v
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9.6. CAMBIAR AÑO

Esta pantalla permite cambiar el año en que se llevar¿fu1 los procesos de los estudiantes. Es

imponante cambiar el año en el momento de generar las matrículas de los estudiantes, ya

que su secuencia está dada en el año que se ingfeso.

9.6.1. Abrir Cambiar Año

Para ejecutar la opción Alumnos Craduados lo hará de la siguiente manera:

l. Seleccione .BLg§gg§,_E§@s, en el menú de opciones dando click, aquí se

presentaran varias opciones:

2. Escoja la opción <Cambi¡r Año>.

Habiendo ejecutado los 2 pasos anteriores se presentará la pantalla deseada (Ver Figura

9.21).

9.21 Panttllt CsmbiEr .4ño - Parámeto

9.6.2. Ingresar Cambiar Año

[. Ingrese el año en la casilla "Nuevo Año"

2. De click .n .l bo,ón EEEffi para proces¿¡r la información.

2000

& Pro(esos [speoales - Parámetror IIEIEÍ

PROTCO.IT Capítulo 9- Pigins l2 t:sPoL

Ac6tpd

lrssq

Fncd¡

Aflo Adual

Nuer¡o Año
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Si el proceso tuvo éxito aparecerá el siguiente mensaje:

9,22 llenszje de Información

Si da click en el botón

siguiente mensaje:

9,23 llleaszje de Información

t At"b" I si habc'r ingrcsarlo cl nuc'o año, aparcccrá cl

EI

Srsten¡a Académico Ef

PROTCO.I' Crpitulo9-PigiDalS rsP()1.

5iste¡la Académico

".--\

'{1 Proccso Bodiz¡do cm E¡do

í--Áñirü

,-a\v El ¡ño no ¿s v¡álilo
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Permite presentar información de los datos que posee el Sistema Académico, ya sean estos

de Estudiantes, Aspirantes, profesores, etc.

Sugerencia:

I

Cabe deslacar que el la barra de Henamientas (que se detallo

en el Capirulo 2) se presenta el icono de ,"porr"rllEl ", bbarra de herramienlas. el cusl nos va perm¡lir presentar el
reporte que deseamos visualizar.

El Menú de Consultasi Reportes consta de las Siguientes opciones:

l0.l lllenú Generzl de Coosults§ / Reportes

IO.I. ESTUDIANTES

Permite generar reportes de Estudiantes por medio de diferentes criterios.

l0.l.l. Abrir Consulta de Estudiantes

Para ejecutar la opción de Estudiantes lo hará de la siguiente manera:

l. Seleccione <Consultas / ReporteP en el menú de opciones dando click presentando

varias opciones:

2. Escoja la opción <Estud¡antes>.

Habiendo ejecutado los 2 pasos anteriores se presentará la pantalla deseada (Ver Figura

10.2).

PRO I ('O.v E.'POL

CONSULTAS YREPORTES

Con¡rjlas/H

frtudia*c*
frofcsoras

P¡ogramas y Metaias

Cdificelomr,[,¡ot¡s
Csfic¿dol

Edtas

Datos de Bg§ros

Capítulo l0 - Página I
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LUIS ArrGEt

IINOCO ROMTRO

33436 3S229

uEvA KENNEoY. ü[E 6fA [1mYUE IESQ )

IEE/t Coo¡ul¿ d¿ [ ¡luá¿.f¿.

E

EEE

10.1.2. Consulta Específica

Para realiza¡ el repone Especifico de Estudiantes deben seguirse las siguientes

instrucciones:

l. lngrese el número de Matrícula (si lo sabe) en la opción Matrícula y presione la tecla

Enter.

2. De no saber la Matrícula haga click en el botón de Búsqueda - explicado en el

Capítulo 12.

3. Al seleccionar el Estudiante en la Búsqueda, se enarán todos los datos del estudiante

que se presenta en la pantalla.

B] de la Barra de4. Par poder ver el reporte haga click en el botón Reporte

Herramientas (Ver Figura 10.3).

PROTCO.I' Capítulo l0 - Pógint 2 I:.t P() t.

C¿ncdd

Cqs¡r Esg

M.!ic/¡

Fcó. & lritc$

NcÍbc.

Apáe

ft5lqE

Fai

E+{¿¡

Dir¡ih
tr,I@¡"*,lco, -

10.2 Prnltllz de Consults de EsludiEntes (Espec¡l¡co)
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I
cÉD..ÑoroD

ru E8cuELA auparoR FoLrrect¡rca oEL LfroRAL
E§CUELA DE t'OITCR-A.I'(, EN Al,M¡N¡STI../TCI()N DE EIIPE.ES S

T

10.3 Raporte da Es¡udisntes - Espec¡lico

5. Haga click en el botón para salir de esta panlalla.

Si usted dígito mal el número de matrícula y presiona la tecla ENTER saldrá el

siguiente mensaje:

10..1 illensaja dc loformtción

Si usted no ha ingresado la matrícula en la pantalla saldrá el siguiente mensaje

10.5 .llcnsaje d., lnfornación

@

sreterirdA(ddéntaco [-

I

PRO1CO.v Capitulo l0 - Pág¡oa 3 E.'POI,

,c.l!O illl¡ lO.¡ l0

Ingrcrc h Múdculo</

fSrstcnr.r Atadénuco -

lGtrÍcu¡¿ no cxiste

Aceptd

e
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10. 1.3. Consulta Detallada

Sugerencia :

-¡'

Pqra Moverse de una Casillq .t olro ulilice lq tecla TAB

10.6 Pentalla de Consulta l)etallada

Para realizar el reporte Detallado de Estudiantes deben seguirse las siguientes

instrucciones:

I . Escoja el Tipo de Programa(Regular o Ejecutiva) haciendo click en la flecha Il
2. Seleccione el Programa haciendo click en la flecha il
3. A su vez seleccione una de las Promociones que posee ese Programa haciendo click en

la flecha ll
4. En los Estados del Estudiantes podrá escoger una de las diferentes opciones presentes a

continuación:

da brE§.do3

8cc¿do¡C

f Aa¡ados

C Ocairdcs

C A¡piüla

I
10.7

PROI ( O.v ESPOL

Cdr!¡. Ergefli:. Cctafr Darfrda I

' Ef.do. d. b. Eúrdür6.

C 8e& a A Gr.d/di! C Ea¡dúr¡¡

C Anl¡do¡ a A¡riüt. G Gr.dJ.&

Udv..ih

E¡gara

lirtr

-l:l¡l

Tpo da
ftolrrña
Eog¡¿n¡

Paít

C.a9o

rhl
8 .. -J

I:)

-

Ed.¿

t------

CrEdd

(' Edudüt r

C Eradledo¡
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6. Para poder seleccionar la información de los filtros hacemos click en el botón de

búsqueda I lexplicado en el capítulo l2) correspondiente a cada ñltro.

7. Par poder ver el reporte a haga click en el botón n.port. lE de la Barra de

Herramientas (Ver figura 10.9).

.llanual de l'sutrio Sis tems ..1 csdém¡co S..l l:

5. Luego si desea filtra¡ el reporte seleccione de los diferentes critenos que aparecen a

continuación (Ver figura 10.8)

10.8 Filtrado por...

10.9 Reporle de Esludisntes Grsdusdos por P s - Genertl

E§qJELA SUPERIOR POLITECNICA OEL LITORAL
ESCUELA DE POSIGRÁDO E{ ADMINISTFACION DE STPRXSA§

AEORTf, DT ISTIJDIANTES CRADUA.DOS

I,¡'IIA E¡ ¡¡x:X§TI¡CIOX D¡E!O¡¡'¡s

I,EUE^ Atú¡r¡ tO¡¡lEmA¡ ta, ¡¡ñ ^r

PROt ('O.v Capitulo l0 - Págins 5 ESPOL
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JEI¡l
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\0t¿t: Puede visualizar los di/erentes repo es, dependierulo de los
cnterios establecidos en la pantalla.

8. Flaga click en el botón para salir de esta pantalla

De no haber ingresado el f ipo de Programa saldrá el siguiente mensaje :

10.10 ;llensaje dc lnformacióa

De no haber ingresado el Programa saldrá el siguiente mensaje:

l0.l Lllens$e de lnformación

De no haber ingresado la Promoción saldrá el siguiente mensaje

10.12 ,Vcnsaje de lnformación

Si no ha escogido uno de los Estados del Esrudiante o algún Filtro saldrá el siguiente

mensaje:

a

sistema A(adéfirko

s¡sten¡a A(adémico I

Sistem¿ Ac¿démko t

PROT CO.v Cspitulo l0 - Págins 6 ESPOL

D

Irtgrcsc cl Tlpo dc Progremr

'-? IrEras¿ el ftogrdna

A(cpt.r
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Acspt¿r
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Sistem¿ A(adéfr¡co

10.13 .llensaje de Información

Si se activo el check Filtrado por sin haber escogido alguna de sus opciones saldrá el

siguiente mensaje:

10.11 .llenszje de Informrción

I0.2. PROFESORES

Permite generar reportes de Estudiantes por medio de diferentes cnterios.

10.2.1. Abrir Consulta de Profesores

Para ejecutar la opción de Estudiantes se lo hará de la siguiente manera:

l. Seleccione <Consultas / Reportes> en el menú de opciones dando click y se le

presentarán varias opciones:

2. Escoja la opción <frofesores>.

Habiendo ejecutado los 2 pasos anteriores se presentará la pantalla deseada (Ver Figura

10.15)

Si5ten¡a AGadém¡co

PROTCOTT Crpítulo I0 - Pág¡nt 7 t:sP()t.

Accptd

A

Es(ol¿ un Estado o FtLoii)
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VAFGAS

252555
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EE

10.15 Pantslla de Coosullz de Profesores - Especilica

10.2.2. Consulta Especifica

Para realizar el reporte Especifico de Profesores deben realizarse las siguientes

instrucciones.

l. lngrese el número de cédula (si lo sabe) en la opción Cédula del Profesor y

presionamos la tecla Enter.

2. De no saber el número de cédula haga click en el botón de Búsqueda f explicado en

el Capítulo 12.

3. De no saber la cédula hacemos click en el botón de Búsqueaal.

4. Luego de encontrar al Profesor en la Búsqueda, se llenarán todos los datos que presenta

el profesor en la pantalla.

5. Par poder ver el reporte haga click en el botón R.port. lE de Ia Barra de

Herramientas(Ver Figura 10. I 6).

PROT'CO.1' Ctpitulo l0 - Página I ,:.rPot.
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I
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l0,ló Reporte Espec¡lico de ProÍesores

6. Haga click en el botón
i C¿rcahl 'l

para salir de esta pantalla

Si el número de cédula ingresado es incorrecto saldrá el siguiente mensaje:

10.17 ,llensrje de lnformación

Si no ha ingresado el número de cédula saldrá el siguiente mensaje

10. 18 .llensrja de lnformación

Sistema Académico E

sasten¡a Ac.démko EI

PROTCO.IT Cspitulo l0 - Página 9 ESPOL
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Puede visualizar los d{erentes reportes, dependiendo de los

criterios eslablecidos en lo pantalla.

10.2.3. Consulta Detallada

\ot¡:

Sugerencia:

¿

Para Moverse de una Casillo a olra utilice la tecla TAB

ESOJEI-A SUPTBIOR P()LITECNICA OEL

T

TEE¡A Consult¿ de Pro,esore¡

,i a

e

a

I

a
m

T

T

10.19 Psntelh de Consults de Profesorcs - Detrlltdz

Para generar los reportes de Profesores debe seguir Ias siguientes instrucciones:

l. Para poder escoger alguno de los filtros es necesario activarlo por medio del option

button D este activara el botón de búsqueda I del filtro que se haya seleccionado.

2. Las opciones que se puede escoger en el filtro son: Universidad, Empresa, Profesión o

País.

3. Luego de haber seleccionado el criterio que se desea filtrar, escoja el estado del

Profesor, que puede ser Activo o Inactivo (el estado es Activo por Defauld).

4. Luego de haber seleccionado el estado, seleccione el tipo de reporte que desea

presenta.r, este puede ser por Datos Generales o Datos Detallados.

PROt ( ().r' Cspítulo 10 - Página l0 L'SPOL

D
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5. Par poder ver el reporte haga click

Herramientas (Ver Figura 10.20).
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10.21 tllensaje de Informtción

Puede visualizar los diferenles reporles, dependiendo de los
cruerios estoblecidos en la pantallo.

4,.¡lr

t ¡i6

ü¡a

a

10.20 Reporte Espccilico de Profesores por Univercidad

6. Haga click en el botón para salir de esta pantalla

Si usted no ha seleccionado ninguna opción saldrá el siguiente mensaje

\(}t¡:
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I0,3. PROGRAI\IAS Y NÍATERIAS

Sugerencie l

¿

Para Moverse de una Cqsilla q olra util¡ce la tecla TAB

Permite generar reportes de los Programas y Materias por medio de diferentes criterios.

10.3,1. Abrir Consulta de Programas y Materias

Para ejecutar la opción de Programas y Materias, se lo hará de Ia siguiente manera

l. Seleccione <§onsultas / Reportes> en el menú de opciones dando click y se le

presentarán varias opciones:

2. Escoja la opción <frogramas y Materia*.

Habiendo ejecutado los 2 pasos anteriores se presentará la pantalla (Ver Figura 10.22)

10.22 Psnlalla de Consulta de Progrsmas

10.3.2. Programas

Para realízar el reporte de Programas deben realizarse las siguientes instrucciones:

I . Escoja el Tipo de Programa(Regular o Ejecutiva) haciendo click en la flecha il
2. Escoja el Programa haciendo click en la flecha Il

lE ¿" tu Barra de3. Par poder ver el repone a hacemos click en el botón Reporte

Herramientas (Ver Figura 10.23).

MAESTBIA EN AOMINISTBACION DE EMPBESAS

IEET¡t Con¡ulla de PlooralDas/llateiaas

@l
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10.2-l Reporte dc Promociones por Progrsm,

rlrl ¿rlall.--= Iotdlg lE 19 d. ¡9
L

ESCUE-r{ DE P]OST(;R-ADO EN ADMINISTR-ACION DE EMPRESAS
r!Po¡¡t Da Ptocl .xA¡ Po¡ tEo

EJECUT¡VA

REGULA.R

:lt) z"

t0.2.1 Reportc de Programas

6. Haga click en el botón

E

PROI'CO-II Cspítulo l0 - Pág¡ns l3 t:.9POt_

4. Si solo se selecciono el Tipo de Programa este presentará un repote con los Programas

pertenecientes a ese Tipo de Programa

5. En caso de no seleccionar ninguna de las anteriores presentÍrá un reporte de todas los

Programas clasificados por el Tipo de Programa(Ejecutivas y Regulares) (Ver Figura

t0.24).

para salir de esta pantalla.
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Not¿r:

10.3.3. Materias

Sugerencia:

-I

Puede visualizar los dderentes reportes, dependiendo de los
crilerios establec¡dos en la pantalla.

Para Moverse de un<t Cqsillu a otra utilice la tecla TAB

10.25 Penttlls dc Consults de.lta¡eriss

Para generar el reporte de Materias deben realizarse las siguientes instrucciones:

l. Escoja el Tipo de Programa(Regular o Ejecutiva) haciendo click en la flecha jJ

2. Escoja el Programa haciendo click en la flecha IJ

3. Escoja la Promoción haciendo click en la flecha lJ

4. Escoja el Tipo de Materia hacrendo click en la flechall

5. Par poder ver el reporte hacemos click en el botón Reporte

Herramientas (Ver Figura 10.26)

B] de la Barra de

MAESTBIA EN ADMINISfBACION OE EMPBESAS

EEEI{ Consulla de Ploglamas/l{aterias

@l

ül
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ESCIIELA DE POSTGRADO EN ADMIMSTRACION DI EMPRESAS
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10.2ó Reporte de.ltalcrits por f ipo.t Progrema

6. Si solo seleccionamos el Tipo de Materia, se presentará un reporte de Materias por

Tipo (Ver Figura 10.27).
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10.27 Rcporte de:llateri$ por Tipo

7. Haga click en el botón para salir de esta pantalla

PROTCO.I' Capítulo l0 - Página I 5 L_.tPOt,

ESCTJELA DE POSTGRADO E{ ADMTNISTRACION DE EMPR.ESA§
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Si no se han seleccionado los datos en la pantalla saldrá el siguiente mensaje:

ancelar
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Sistenr¿ Académico

10.2E llensaje de lnformación

De no haber ingresado el Programa saldrá el siguiente mensaje

10.29 ,lleasaje de lnformsc¡ón

De no haber ingresado la Promoción saldrá el siguiente mensaje:

10.-10 ,lÍcnssjc de InÍormzción

Nota: Puede visualbar los diferentes reporles, dependiendo de los
crirerios estqblecidos en lo pantallo.

I 0..I. CALIFICACIONES/NOTAS

Sugerencia:

.t
Para Moverse de una Casillo a otra utilice la tecla TAB

En esta opción presentaremos los reportes de las respectivas notas de los estudiantes, ya

sea de todos los estudiantes de un respectivo Programa - Promoción o por estudiante

individual.

srstenr¿ A(adémico ll

0

Sistema A(adémafo

PRO'I('O.IT Cspitalo l0 - PlginE l6 ESPOI.

Aceptar

trrgrcsc 6l lFo dc Progam¿(i/
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l. Seleccione <Consultas / Reporte* en el menú de opciones dando click, presentando

varias opciones:

2. Escoja la opción <Qalificaciones/l{otas>.

Habiendo ejecutado los 2 pasos anteriores se presentará la pantalla (Ver Figura 10.3 I )

_ttrl!

Tirc da Boprun¿

Nurüa dc Plogam
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C Prcnados (i Notas dddbdr§

I- Lisla pca Aserla Notas lurcalar

10.-11 Pznnlla Consult, de Celilicac¡ones

10.4.2. General

Para realizar el repone General(Ver Figura.l0.32) deben realizarse las siguientes

inslrucciones.

L Escoja el Tipo de Programa(Regular o Ejecutiva) haciendo click en la flecha Il
2. Escoja el Programa haciendo click en la flccha .ll

3. Escoja la Promoción haciendo click en la flecha Il
4. Escoja Materia correspondiente a ese Programa y Promoción haciendo click en la

flecha !l

PRO t CO.v Capitulo I0 - Pág¡nz l7

10.4.1. Abrir Consulta de Calificaciones/I{otas

Para ejecutar la opción de Calificaciones / Notas, se lo hará de la siguiente manera:

l¿l91lrlt" d. t"lIL.u.*

tREr@l

Fo/il---l

IMAY:@I

ESPOL
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5. Escoja el Periodo Académico haciendo click en la flecha il automáticamente se

llenará el campo Profesor que dicta esa materia.

6. Seleccione uno de los estados presente por medio del option button E los estados que

se pueden seleccionar son: Becados, Todos (Todos presentará a todos los estudiantes

sin tomar en cuenta estado alguno).

7. Seleccione Promedios(reporte de los estudiantes con su promedio general) o Notas

Detaltadas(Reporte de estudiantes con todas sus notas) por medio del option bunon E

8. Par poder ver el reporte hacemos click en el botón n.port. lE de la Barra de

Herramientas.

ESCIIELA D[ POSTGRADO EN ADMIMSTBACION DE I.MPRNSAS
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10.32 Reporte de Ctlil¡caciooes - General

Nota: También puede genetor repo es paro los estados: Ac,ivos,
Inactivos, Solo Becados y Todos.

9. El check E "Lista para Asentar Notas" que se encuentra en ta parte inferior de la

pantalla es opcional. Este permite presentar un reporte de faltas de estudiantes en la

respectiva materia(Ver Figura I 0.33).
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10.-l-l Reporte - L¡sta paÍa ,§entrr Dotas

10. Haga click en el botón y saldrá de esta pantalla.

¡ Si no se han seleccionado los datos en la pantalla saldrá el siguiente mensaje:

10.31 .llensaje de lnformación

De no haber ingresado la Promoción saldrá el siguiente mensaje:

10.-15 .llensaje de Información
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\ota:

10.4.3. Por Estudiante

Sugerencia:

¿

De no haber ingresado la Matera saldrá el siguiente mensaje

10.36 ,llenstje de InÍormtción

Puede visualÉar los dilerenles reporle§, dependiendo de los
criterios establecidos en Ia pantalla.

Para Moverse de una C$illa a oto utilice lq tecla TAB

M*fé¡r

Nonüra

Pai:do Ac¡dfuúco

20000005 )
poRGE ALEJANDRo cAñrzAFEs cEoEño

lffi-I

10.J7 Consultz de Calificaciones Por Estudianle

Para realizar el reporte por Estudiante deben realizarse las siguientes instrucciones

l. lngrese el número de Matrícula (si lo sabe) en la opción Matrícula y presione la tecla

Enter.

2. De no saber la Matrícula haga click en el botón de Búsqueda

Capítulo 12.

3. Al seleccionar el Estudiante en la Búsqueda, se llenarán los nombres y apellidos en el

campo Nombre de la pantalla.

4. Escoja el Periodo Académico haciendo click en la flecha Il

.l explicado en el

PRO t'('0.v Cgp¡tulo l0 - Págins :0 E.'POI.
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5. Seleccione Promedios(Promedios generales que posee el estudiante en todas sus

materias) o Nolas Detalladas(Reporte de estudiantes con todas sus notas) por medio

del option button E

trl de la Barra de6. Par poder ver el reporte hacemos click en el botón Reporte

Herramientas(Ver Figura I 0.38).
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10.J8 Reporte Caliñcsciones de Es¡uditnles - Promedios

7. Haga click en el botón :.1 y saldrá de esta pantalla

Si usted no ha ingresado la matrícula en la pantalla saldrá el siguiente mensaje:

I 0.39 :llensaje de In formacióo
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De no haber ingresado el Periodo Académico saldrá el siguiente mensaje

10.10 ,llensrje de Informeción

I0.5. CERT¡FICADOS

Sugerencia:

.l
Pqra Moverse rle una Casilla a ota utilice la teclo TAB

Aquí Podremos obtener todos los certificados que el estudiante haya solicitado o

aprobado.

10.5.1. Abrir Consulta de Certiñcados

Para ejecutar la opción de Caliñcaciones / Notas, se lo hará de la siguiente manera

l. Seleccione <Consultas / ReporteP en el menú de opciones dando click, presenlando

varias opciones:

2. Escoja Ia opción <Certificados>.

Habiendo ejecutado los 2 pasos anteriores se presentará la pantalla (Ver Figura 10.41)

Irtema Académko
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Para realizar el reporte de Certificados deben realizarse las siguientes instrucciones:

I . Escoja el Tipo de Programa(Regular o Ejecutiva) haciendo click en la flecha il
2. Escoja el Programa haciendo click en la flecha iJ

3. Escoja la Promoción haciendo click en la flecha lJ
4. lngrese el número de Matrícula (si lo sabe) en la opción Matrícula y presione la tecla

Enter.

5. De no saber la Matícula haga click en el botón de Búsqueda

Capítulo 12.

6. Al seleccionar el Estudiante en la Búsqueda, se llenarán los nombres y apellidos en la

casilla Alumno.

7. Escoja Registradas(para ver las materias que el estudiante se ha registrado) o

Aprobadas(para ver las materias aprobadas por el estudianle) por medio del option

button E

trl de la Barra de

I explicado en el

8. Par poder ver el reporte hacemos click en el botón Reporte

Herramientas(Ver Figura I 0.42).
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10.12 Reporte Certilicado de DÍsferits .Aprobadts

9. Haga click en el botón y saldrá de esta pantalla

Si no se han seleccionado los datos en la pantalla saldrá el srguiente mensaje:

10.1-l trIensaje de Inlormación

De no haber ingresado el Programa saldrá el siguiente mensaje:

I
a

.t,:,

a

FO

Sistenra Académl(o EI

H
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srstenr¿ Académ¡co l--

10,,U ilÍcnsrje dc Información

De no haber ingresado la Promoción saldrá el siguiente mensaje:

10.15 tltrnsaje de Información

10.6. CONSULTA DE FALTAS

Aqui se presentarán todas las faltas que hayan tenido los Estudiantes hasta ese momento

Este repo(e se lo puede generar de manera General o Individual (por estudiante).

10.ó.1. Abrir Consulta de Faltas

Para ejecutar la opción de fraltas lo hará de la siguiente manera:

l. Seleccione <Consultrs / ReporteP en el menú de opciones dando click presentando

varias opciones:

2. Escoja la opción <EeltaP.

Habiendo ejecutado los 2 pasos anteriores se presentará la pantalla deseada (Ver Figura

10.46).

srstenrd Acadénraco l-*
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I
MINISTBACION FINANCIEBA I

¡
I

I

!I
I

l0.ló Pantallz Consults de lbltas

10.6.2. Generales

Sugerencia:

¿

Puro Moverse de unu Cqsilla a olrq utilice la tecla TAB

Para realizar el reporte de faltas Generales deben realizarse las siguientes instrucciones:

I . Escoja el Tipo de Programa(Regular o Ejecutiva) haciendo click en la flecha Il
2. Escoja el Programa haciendo click en la flecha il
3. Escoja la Promoción haciendo click en la flecha Il
4. Escoja la Materia haciendo click en la flecha IJ

5. Escoja el Periodo Académico haciendo click en la flecha :J automáticamente se

llena¡an los nombres y apellidos del profesor de la materia en la casilla de Profesor

6. Par poder ver el reporte hacemos click en el botón n"po.t" lE de la Barra de

Henamientas(Ver Figura I 0.47).
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10,17 Panlsllt Fahss por itrateriE

7. La opción Lista de Asistencia permite generar un reporte de todos los estudiantes que

están registrados en esa materia, de manera que se pueda llevar un control de faltas de

estudiantes diario (Ver Figura 10.48)
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10.18 Reporte de Faltes por lllateria
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8. Haga click en el botón

:::-::=:7
i C¿r..d¿r ¡l y saldrá de esta pantalla.

Si no se han seleccionado los datos en la pantalla saldrá el siguiente mensaje:

10.19 ,llensaje de lnformación

De no haber ingresado el Programa saldrá el siguiente mensaje:

10.50 lllensaje de lnformación

De no haber ingresado [a Promoción saldrá el siguiente mensaje

10.51 lllensaje de Información

De no haber ingresado la Materia saldrá el siguiente mensaje:

10.52 ,llensaje de lnformación

sistem¿ Acadér (o E¡

Srstem¿ Académi(o l=

e

srstenró Aradém¡co fÍ

sistenr¿ Acadén¡¡co f-
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10.6.3. Por Estudiante

Sugerencia:

-t

Para Moverse <le una Casilla a ota utilice lo teclq TAB

10.53 Ptnttllt de Coosultt Por Estudit0te

Para realizar el reporte de faltas Cenerales deben realizarse las siguientes rnsm¡cciones.

l. lngrese el número de Matrícula (si lo sabe) en la opción Matricula y presione la tecla

Enter.

2. De no saber la Matricula haga click en el botón de Búsqueda I explicado en el

Capítulo 12.

3. Al seleccionar el Estudiante en Ia Búsqueda, se Ilenarán los nombres y apellidos en Ia

casilla Alumno.

4. Escoja el Periodo Académico haciendo click en la flecha iJ

5. Par poder ver el reporte hacemos click en el botón n.port" lE de la Barra de

Herramientas(Ver Figura I 0.54).

@
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10.51 Reporte de F-tltss por Estudisote

I0.7. DATOS DE REGISTROS ACTUALES

Aquí generaremos los repofes de acuerdo al tipo de estado del Estudiante, ya sea por

Aspirantes, Admitidos, Estudiantes, Craduados, etc. Esto a su vez se lo hace por Programa

- Promoción, Tipo de Materia o por Materia.

10.7.1. Abrir Consulta de Datos de Registros

Para ejccutar la opción Datos de Registros lo hará de la siguiente manera

l. Seleccione <Qonsultas / Reportee en el menú de opciones dando click presentando

varias opciones:

2. Escoja la opción <Datos de Rggistros>.

Habiendo ejecutado los 2 pasos anteriores se presentará la pantalla deseada (Ver Figura

10.s6).
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10.55 Paotslls Dstos de Regislros

Para realizar el repoñe de los Datos de Registros Actuales deben realizarse las siguientes

lnstrucclones

Seleccionamos el Tipo de Programa hacrendo click en la flecha Il

\ot¡ : Pue¡le vsuali:qr el Reporte con solo seleccionar el Tipo de

Programa haciendo click en el botón Reporte BJ
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10.56 Reporte Datos de Registros - Regular (todo§)

Seleccionamos el Programa haciendo click en la flecha iJ
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3. Escoja el rango de Promociones, para ello seleccione la Promoción Inicial haciendo

click en la flecha !l
4. Escoja también la Promoción final para completar el rango haciendo click en la flecha

:l
5. Par poder ver el reporte hacemos click en el botón R"po.t. lE de la Barra de

Herramientas(Ver Figura I 0.58)
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10.57 Reporte Dstos de Regisrros
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Este menú tiene como objetivo dar mantenimiento a las tablas maestras del sistema

Académico. Tiene las siguientes opcrones (Ver Figura I I .l ), las mismas que se descnbirán

a continuación.

I l.l Meoú Rcgistro de Dstos

Nota: El botón de búsqueda
cqpitulo 12.

D poro r, ."¡o, uso es explicado en el

II.I. ASPIRANTE

Esta opción permite ingresar todos los datos de los aspirantes a una maestría, además

podemos modificar datos y eliminar un aspirante.

l l.l.l. Abrir Aspirantes

Para eiecutar la opción de Aspirantes lo hará de la siguiente manera:

PRO I'CO,IT Ctpitulo ll - Pág¡ns I t:sPot-
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l. Seleccione <Registro de Dato* en el menú de opciones dando click, aquí se

presentarán varias opciones:

2. Escoja la opción <Aspirantes>.

Habiendo ejecutado los 2 pasos anteriores se presentará la pantalla deseada (Ver Figura

l r.2).

I1.2 Pantalla Regis¡ro de Aspirantes

I I .1.2. lngresar Aspirantes.

Sugerencir:

.t
Pqra Moverse de una Casillo a oto utilice la tecla TAB

l. En Datos Personales, ubíquese en la casilla cédula e ingrese el número de cédula, de

no saber el número de cédula de click en el botón de busqueda I explicado en el

capírulo 12.

2. Si el Aspirante es extranjero de click en e[ check FI- he ingrese el número de

pasaporte.

3. Ingrese los Nombres, Apellidos, E-mail en sus respectivas casillas.
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4. Escoja la fecha en que se registra como Aspirante (por defecto aparecerá la fecha

actual) haciendo click en la flecha trl

5. Escoja el Estado Civil haciendo click en la flecha !l
6. Escoja el Sexo haciendo click en la flecha Il
7. En Datos Nacimiento, Escoja la fecha de Nacimiento haciendo click en la flecha Escoja

el Estado Civil haciendo click en la flecha .Il

8. Escoja el País haciendo click en el botón de búsqueda de Países E 1qr. se explica en

el capítulo l2) automáticamente se llena¡:ln las casillas de Estado y Ciudad.

9. En la pestaña Datos de Domicilio (Ver Figura I1.3) ingrese la dirección actual donde

se radica, ingrese los teléfonos en que se lo puede localizar, la casilla y el número de

fax si posee.

I l.-l Pestaña - Datos da Domicilio

10. Escoja el País en el que se radica actualmente haciendo click en el botón de búsqueda

de Países E (que se explica en el capítulo l2) automáticamente se llenarán las casillas

de Estado y Ciudad.

ll.En la pestaña de Estudios Realizados (Ver Figura ll.4) ingrese la Universidad

haciendo click en el botón de búsqueda.

I1.1 Pestzñe Esludios Reali¿ados
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12. Escoja la Profesión haciendo click en el botón de búsqueda

Ilenará casilla de Título Abreviado.

13. Active iHj en el caso que la profesión que posee es la que ejerce en su trabajo.

14. En la pestaña de Datos Laborables (Ver Figura I 1.5) ingrese la Empresa haciendo click

en el botón de búsqueda E
15. Ingrese el Cargo que ejecuta en su Empresa por medio del botón de búsqueda f
ló. lngrese la Dirección, número de teléfono y fax de la Empres'a

17. En la pestaña de Datos Adicionales (Ver Figura I I .26) ingresamos las observaciones

referentes a Aspirante con su respectivo detalle.

I1.5 Pestsña Esludios Real¡zados

18, Escoja cl Programa que Aspira (Vcr Figura I 1.6) haciendo click en la flecha .!l

MAESTHIA EJECUTIVA EN ADMINISTBACION DE SISTEMAS DE CAUDAO

ll.6 Comho Programa que Aspira

l(). I)e' clrek clr ,:l l¡ottjn Aceetar 
I para ingresar la información.

Si la información digitada es correcta apareccrá el siguiente mensaje:

E automáticamente se

I1.7 illenssje de l formación

En caso de presionar el botón sin haber ingresado ningún dato o de haber ingresado un

número de cédula invalido aparecerá el siguiente mensaje:

a

oocmelo Ilub Urivaslarb

Pq mdvo de Forer de ur¡versd¿d Edl{sa

Sistema Académico EI
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Sislema Acadénico EI

I 1.8 ;llensaje de Error

En caso de haber ingresado incorrectamente el número de cédula aparecerá el siguiente

men§aje:

I1.9 .llenssje dc lnformeción

:{ota: El botón I puede servir trnto para concelar
cualquiero de las operaciones anles mencionadqs linpiando la
pantalla o para salir de esta operación.

I 1.1.3. Consultar Aspirantes.

l. Ingrese el número de cédula en la casilla cédula y presione la tecla Enter,

automáticamente se llenará la pantalla con los datos respectivos del estudiante.

2. Si no sabe el número de cédula haga click en el botón de búsqueda

Eutomáticamente se llenará la pantalla de Aspirantes.

ll.l.4. Modiñcar Aspirantes

l. Realice los pasos I o 2 para la Consulta de Aspirantes.

2. Note qu".l bo,onEha cambiado.E
3. Realice la modificación respectiva.

4. Verifique que sea el Esrudiante que vaha modificar.

Si¡tema Académico EI

PROTCO.I' Capitulo 11- PágiDa 5 LSPOI,

Número d¿ Cád¡.¡l¿ no Válida

I A-cegtar

a

-;-\v Núrn¿ro d¿ Cédl¡ rre exi¡to, o d E¡tudute y. estó reg¡strado como Aspiurte
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5 l)c e lrek en e I hr¡li'rn [Ñ;l para modillcar la información.

Si ha realizado los pasos correctamente aparecerá el mensaje siguiente:

ll.l0 llensaje de lnforntsc¡ón

\ot¡r: El botón I puede servir tanto pa* concelqr
cualquiera de las operaciones antes mencionqdos limpiando la
pantalla o pura solir de esta operactón.

I1.1.5. Eliminar Aspirantes

l. Realice los pasos I o 2 para la Consulta de Aspirantes.

2. Note qr. .l boró, Ise activado.

3. Verifique que el Estudiante es el que desea eliminar.

4. Dé click en el botón para eliminar la información.

Si usted ha realizado correctamente los cuatro primeros pasos aparecerá el siguiente

mensaje:

I 1,1 Llrensaje de .Adverlencis

Si usted da click en el botón

siguiente mensaje:

[- para aceptar la eliminación aparecerá el

Si¡lema Acadér¡ico EI

E
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5i¡lema Acadénico ET

I l.l2 ,lteostje de IDÍormcción

\ota: El botón I puede servir lanlo paro cancelor
cualquiera de las operaciones anles mencionadas limpiando la
puntalla o para sdtr de esta operación

11.2. ESTUDIANTES

Esta opción perrnite registrar a los Estudiantes a sus respectivos Programas

11.2.1. Abrir Estudiantes

Para ejecutar la opción de Estudiantes lo hará de la siguiente manera

l. Seleccione <Registro de Datos> en el menú de opciones dando click, aquí se

presentarán varias opciones: :

2. Escoja la opción <Estudiantep.

Habiendo ejecutado los 2 pasos anteriores se presentará Ia pantalla deseada (Ver Figura

l l.r3).

PROT'CO.t' Capírulo ll - Páginr 7

Elia$n¿clh Bediz¿da con Exito

I ,A¡¡d¡r
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GUER.AS 110 Y MIRIOS

qEl ts
IETII tcdrtro dc trtudd*ct

I EI E

iq;l

@t

II

I l.IJ Psntslla Registro de Estudiaotes

I 1.2.2. Ingresar Estudiantes

Sugerencia:

.l
Para Moverse <le una Casilla a oto ulilice la teclo TAB

L Realice los pasos I al l7 del lngreso de Aspirantes.

2. Si se desea que un Estudiante pase a ser Profesor haga click en el check

para el cambio respectivo.

3. Si desea registrar al estudiante en otro programa dé click en el botón

aquí se presentará la pantalla Registro de Estudiantes al Programa explicada en el

capítulo 8.

.r. Dó click e. er botrin ffifiI para que la información sea ingresada

Si la información digitada cs correcta aparecerá el siguiente mensaje:

PROI'CO.IT Capitulo Il - Página 8 t:.tPoL

Dal6 Pdtcl&a

E¡l.do C¡d

5q.o

. 0.loú N..iridto

F.dr. P& li :l ea"a

D ¡lor d. 0 ú)Eüo Erh¡doc Bc&ce.l Oea r-*(r*.1 O.onAd*"*l

Da6cair

p.r, liffi-J Ede I

Qr¡o Pros¿Í¡. I

E l,{.¡

i ,n*

Ci¡dd

C..¡.

For

ü¡d.d
I

uo¿u I E¡ú- |
qrE!¡¡

Qtro Prog.m¿



.llaoual de I suario S ¡s ¡ e m a .-l ct d é m ico S-A E

Si¡lema Acadé¡úco EI

I l,lJ .ltenstje dc lnfoÍmación

Los mensajes que emite la pantalla Registro de Aspirantes son equivalentes en la

Pantalla de Registro de Estudiantes.

Nota: El botón I puede servir ta to para cancelqr
cuolquiera de las operaciones antes mencionadas limpiando la
pontolla o para salr de esta operoción.

I 1.2.3. Consultar Estudiantes

. Siga los mismos pasos de la Consulta de Aspirantes

I 1.2.4. Modificación de Estudiantes

o Siga los mismos pasos de la Modificación de Aspirantes

I 1.2,5. Eliminación de Estudiantes

o Siga los mismos pasos de la Eliminación de Aspirantes

II.3. PROFESORES

Esta opción permite registrar los datos personales de los Profesores

I 1.3.1. Abrir Profesores

Para ejecutar la opción de Profesores lo hará de [a siguiente manera

l. Seleccione <Registro de Datos> en el menú de opciones dando click, aquí se

presentarán varias opciones:

2. Escoja la opción <Profesores>.

PROt'(-O.v Ctpítulo ll - Págint 9 [.:.§POt,

v lngoso Rcdizado con Eito

A

E
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Habiendo ejecutado los 2 pasos anteriores se presentará la pantalla deseada (Ver Figura

ll.l5).

I l.l5 Psntslla Regislro de Profesores

I 1.3.2, Ingresar Profesores

Para Moverse de una Casillq a otra utilicc la leclq TAB

l. Realice los pasos I al l7 del Ingreso de Aspirantes.

2. En la pestaña Área de Docencia (Ver Figura I l.l ó) ingrese el área de enseñanza en que

se especializa.

I l.ló Panttlla Registro de Profesores

Sugerencia:

J
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Sistema Académico E

3. Dé click en el botón E oura que la información sea ingresada.

o Si la información digitada es correcta aparecerá el siguiente mensaje:

I l.l7 .llensaje dc lnformación

Los mensajes de emite la pantalla Registro de Aspirantes son equivalentes en la

Pantalla de Registro de Profesores.

I 1.3.3. Consultar Profesores

. Siga los mismos pasos de la Consulta de Profesores

I 1.3.4. Modificac¡én de Profesores

. Siga los mismos pasos de Ia Modiñcación de Profesores

I 1.3.5. Eliminación de Profesores

o Siga los mismos pasos de la Eliminación de Aspirantes

II.4. PROGRAMAS POR PROMOCION

Esta opción permite registrar los datos personales de los Profesores

I I .4.1. Abrir Programas por Promoción

Para ejecutar la opción de Estudiantes lo hará de Ia siguiente manera

l. Seleccione <Registro de Datos> en el menú de opciones dando click, aquí se

presentarán varias opciones:

2. Escoja la opción <Programas por Promoción>.

PROTCO.II Capí¡ulo II - Págiot ll L'.tPOI.

lnqra¡o Bo¿liz¡do con Exilo,i2
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_rtrt¡l

Tbo do Proeran¡

fto9:ama

PtonreiSn t.-

¡t Reg¡stro de D¿to§ - Programa Promoclin

Fcá¿s

G
Fcch¿ dc CoEo

F¡ch¿ H. Eúorúsioc

Frcha F¡d

Fache dc lmuirior

Fodra do Bogidros

Fcch¿ lr*ú

B oauaim¡onlos

I 1.4.2. Ingresar Programas por Promoc¡ón

2. Note que el botón Aqtcgu Ac€d¿r
se ha cambiado a

3. Escoja (si desea cambia¡ el tipo de maestría) el Tipo de Programa(Regular o Ejecutiva)

haciendo click en la flecha lJ

4. Seleccione el Programa haciendo click en la flecha iJ

Capitulo II - Página l)

Habiendo ejecutado los 2 pasos anteriores se presenlariá la pantalla deseada (Ver Figura

ll.l8).

ItrL,r ,.r,r'l]
tlrr..rJn -l
l.=r

Il- x,trxi -l
lr -'r- -.-

r

Eo*l-----:--- Mod,ircar I Ehm,nar I e¿nceru 
I

I I.l8 Psotslla Programas por Promoción

Sugerencia : 
I

Para Moverse de una Casilla o ota utilice la tecla TAB

l. Dé click en el botón I automáticamente en la casilla Tipo de Programa

aparecerá REGULAR (Maestría Regular).

PROt'CO.tt E-tPOt.
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5. A su vez seleccione una de las Promociones que posee ese Programa haciendo click en

la flecha .J

6. Ingrese la duración que tendrá el Programa (en años).

7. Ingrese el descuento que tendrá el Programa por pronto pago.

8. Ingrese el número de créditos (Materias) que posee la el Programa.

9. Ingrese el valor de la matrícula que se le asigna a cada Programa.

10. lngrese el valor total (costo) del Programa.

I l. Ingrese el valor correspondiente en la casilla valor de crédito.

12. lngrese el Valor de Grado (costo).

13. Escoja la fecha de inscripción del Programa haciendo click en la flecha ll
14. Escoja la fecha de Registro del Programa haciendo click en la flecha !

automáticamente se llenará llena¡a la fecha de cobro con el mismo valor de la fecha de

Registro.

r En caso de ser menor la fecha de Registro aparecerá el siguiente mensaje:

I l.19 Menszje de Información

I 5. El valor de [a fecha Extraordinaria será la semana siguiente de Ia fecha de Registro.

16. Si desea cambiar la fecha Extraordinaria haga click en la flecha ll
17. Escoja Ia fecha de inicio del Programa haciendo click en la flecha trl automáticamente

se llenará la casilla de la fecha Final, este es la suma de los años de duración de la

caffera con respecto a la fecha de Inicio.

18. Si desea cambiar la fecha Final haga click en la flecha lJ

19. Ingrese los requerimientos que necesita el Programa por Promoción. Este paso puede

ser opcional.

20. Dó click cn cl botirn ¡ruffi| para que la información sea ingresada

Si la información digitada es correcta aparecerá el siguiente mensaje

Sisteoa Académico EI

PROICO.v Capítulo ll - Pigina l3 LSP()t.
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5i¡lema Académico zt

I 1,20 ltenssje de Información

En caso de presionar el botón t- sin haber ingresado ningún dato (tipo de

programa aparece automáticamente) o si solo ingreso el Programa (Promoción aparece

automáticamente) aparecerá el siguiente mensaje:

I l.2l Figurs. ll.2l ,llensaje de Información

I 1.4.3, Consultar Programas por Promoción

t. Escoja el Tipo de Programa (Regular o Ejecutiva) haciendo click en Ia flecha IJ

2. Escoja el Programa a consultar haciendo click en la flecha IJ

3. A su vez seleccione una de las Promociones que posee ese Programa haciendo click en

la flecha Il automáticamente se llenará la pantalla con la información solicitada.

11.4.4. Modiñcar Progrsmas por Promocién

l. Realice los pasos I al 3 para la Consulta de Programas por Promoción.

2. Note qr. 
"l 

bo,ón lf ha cambiado "E
3. Realice la modificación respectiva.

4. Verifique que sea el Programa y Promoción que va ha modificar.

5. Dé click .n 
", 

oo,un E para modificar la información.

o Si ha realizado los pasos correctamente aparecerá el mensaje siguiente:

E

PROt ('O.v Cspitulo Il - Página l1 T:,'POI,

lr¡rcso Badizedo con Exlo
-:\,v
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Sistema Ac¿démico ET

I1,22 ,llensrje de Informsc¡ón

Nota: Et botón f puede servir tanto par(t cancelar
cualquiera de las operaciones antes mencionadds limpiundo la
ptntalla o para sulir de etlu operoctón.

Si usted ha realizado correctamente los tres primeros pasos aparecerá el siguiente

mensaje:

I 1.23 lleasaje de ,ldrc¡Tencis

Si usted da click en el botón

siguiente mensaje:

[- para aceptar la eliminación aparecerá el

I1.2.1 ,llenssje de lnformadón

Si¡lema Acadér¡ico E

E

PROT-CO,IT Capítulo 11 - Pigins I5 E.tPOt,

Modilicrción Bc&ad¡ con Exlo

Acodd

rr)

E
11.4.5. Eliminar Programas por Promoción

l. Realice los pasos I al 3 para la Consulta de Programas por Promoción.

2. Verifique que sea el Programa y Promoción que desea eliminar.

3. Dé click 
"n "l 

boróniI para eliminar la información.

Sislema Ac¿dénico

<2 Elinir¿cih Hodi¿da con Exic

¿Edr a¿gr¡o q]6 d.rúr Elm¡rr?
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Notr: El borón I puede servir tonto parq cancelor
cualquieru de las operaciones antes mencionados limpiando la
pantallu o para salir ¡le eslu operac¡ón.

I1.5. PROGRAMAS

Esta opción permite registrar las diferentes Maestrias que se dictan en la Unidad

Académica.

I1.5.1. Abrir Programas

Para ejecutar Ia opción de Estudiantes lo hará de la siguiente manera

l. Seleccione <Registro de Datoe en el menú de opciones dando click, aquí se

presentar:in varias opciones:

2. Escoja la opción <Programas>.

Habiendo ejecutado los 2 pasos anteriores se presentará la pantalla deseada (Ver Figura

l 1.25).

I1.25 Prot la Progrtmas

MAESf RIA EJECU]IVA EN ADMINISf BACION OE EMPRES

MAGISfEB EN ADMINISTBACION DE EMPBESAS

MEE

EEEIL Regi$ho de Dalo3 - Prografias

tr

t-
@7l

ffi

PRO TCO.I' Czpitulo ll - PÁgirrt 16 I:SPOL

D

Codigo

N omha

Tlb ¡ obtencr

S phs

Tpo da Progfdn¿

Du¿cim

Coo¡din¿dor Ac¡démico

P.¡s

Esl¡do

üodlic¿r Eli¡irw larcelrr

E stádo C¡ud¿d
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I 1.5.2. lngresar Programas

Sugerencla:

{.
Pora Moverse .le una Cas¡llq a olra utilice la tecla TAB

l. Dé click en el botón I automáticamente se generará el código secuencial

deshabitando la casilla código de esta manera: f

2. Note que el botón In" cambiado "l.I
3. lngrese el Nombre del Programa en la casilla Nombre.

4. Escoja el Titulo (previamente estará ingresado) haciendo click en la flecha Il
5. lngrese las siglas con las que se va ha conocer el Programa.

6. Escoja el Tipo de Programa (Regular o Ejecutiva) haciendo click en la flechalJ

7. Ingrese el Nombre de Coordinador Académico.

8. Seleccione el País, Estado, Ciudad en donde se van a dictar los Programas haciendo

click en el botón de UUsqueda E ique se explica en el capítulo l2).

9. El Estado por defecto será Activo.

10. Dé click., ., oo,un E para que la información sea ingresada.

. Si la información digitada es correcla aparecerá el siguiente mensaje:

I L26 Figura. I 1.26 ,llensaje de lnformación

En caso presionado el botón

siguiente mensaje:

[a*e," I si haber llenado ninguna casrlla aparecerá el

Sislema Acatlémico B

PROTCO.II Capitulo ll - Págint l7 Í_--tPot.
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F6t. IngcJü t¡ombo dd Pro9fám¿

At@tar

I1,27 ltÍensaje de Inlormación

I l.2t ,lÍenssje de Información

Nota: El botón I puede servir tonlo para cancelar
cualquiera de las operaciones antes mencionadas limpiando la
pantolla o pora salir de esta operación.

I L5.3. Consultar Programas

l. lngrese el código del Programa en la casilla Código y presione la tecla Enter,

automáticamente se llenará la pantalla con los datos respectivos del Programa.

2. Si no sabe el Código del Programa haga click en el botón de búsqueda lI (se explica

en el capítulo l2), automáticamente se llenará la pantalla de Programa.

11.5.4. Modilicar Programas

L Realice los pasos I o 2 para la Consulta de Programas

2. Note qr. 
"l 

bo,onf hacambiado rE
3. Verifique que sea el Programa que va ha modificar.

4. Dé click.n 
", 

oorun E para modificar la información

Si¡tema Acadáoico EJ

PRoTC'O.IT Cepítulo ll - Págios 18 t.rPot.

v

¡ Si no ingreso la siglas que abrevian al Programa aparecerá el siguiente mensaje:
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EXSi¡lema Académico

Si ha realizado los pasos correctamente le aparecerá el mensaje siguiente

I l,Z9 -llenraje de lnformación

Nota: El botón I puede servir tanto pora cancelar
cualquiero de las operaciones anles mencionqdas limpiando la
pantalla o para salir de esta operación.

I 1.5.5. Eliminsr Progr¡mas

l. Realice los pasos I o 2 para la Consulta de Programas.

2. Note que el botón I r" activado.

3. Verifrque que el Programa es el que desea eliminar.

4. Dé click 
"n "l 

bo,ón I para eliminar la información

Si usted ha realizado correctamente los cuatro primeros pasos le aparecerá el siguiente

mensaje:

I 1.30 lllenstje de .4drertenc¡t

Si usted da click en el botón

siguiente mensaje:

[- para aceptar la eliminación aparecerá el

Sislema Académico ET

PROTCO.II Capitulo II - Págitts 19 L'SPOL
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Sislema Académico EI

I I.3l lllensaje dc Información

\ota: El botón I puede servir lanto para cancelar
cudlquiera de las operaciones antes mencionadas limpiando la
pontallo o para salir de esta operación.

II.6. PROMOCIÓN

Esta opción perrnite registrar Ias diferentes promociones tendrán los Programas.

I 1.6.1. Abrir Promoción

Para ejecutar la opción de Promoción lo hará de la siguiente manera:

l. Seleccione <Registro de Dstos> en el menú de opciones dando click, aquí se

presentarán varias opciones:

2. Escoja la opción <Promoción>.

Habiendo ejecutado los 2 pasos anteriores se presentará la pantalla deseada (Ver Figura

r r.32).

I L-12 Panlslla Pron,oci¡in

f Begislro de Datos - Pronoción EEEI

rB
l@l

PROt ('O.tI Ctpítulo ll - Página 20 ¡..tPot.
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I l.ó.2. Ingresar Promoción

Sugerencia:

¿

Para Moverse de una Casillo a olra utilice lo tecla TAB

En caso presionado el botón

siguiente mensaje:

l. Dé click en cl botón automáticamente se generará el código secuencial

deshabitando la casilla código de esta manera fl

2. Note como el botón I.u.uiu u

3. Ingrese la descripción de la Promoción, deberá ingresar en números Romanos

4. El Estado por defecto será Activo.

5. Dé click en el botón para que la información sea ingresada

Si la información digitada es correcta aparecerá el siguiente mensaje:

I l.JJ Mensrje de IDformación

E'Ñl si haber llenado ninguna casilla aparecerá el

F¡t¡ ¡ngr.sd ¡,¡onü(a dc la Prormih

I l.-rl ,lleossje de lnformación

Notl: El botón I puede servir lanto parq cancelar
cualquiera de las operaciones qnles ,nencionqdas limpiando la
pantolla o para salir de esta operación.

5i¡lem¿ Académico EI

e

x5i¡tenra Académico

PROT CO.tI Capítulo ll - Pigina 2l L'SPOL
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I l.ó.3. Consult¡r Promoción

l. Ingrese el código de la Promoción en la casilla Código y presione la tecla Enter,

automáticamente se llenará la pantalla con los datos respectivos de la Promoción.

2. Si no sabe el Código de la Promoción haga click en el botón de búsqueda f, (se

explica en el capítulo l2), automáticamente se llenará la pantalla de Programa.

11.6.4. Modificar Promoción

l. Realice los pasos I o 2 para la Consulta de Promociones

2. Note que el botón En. cambiado "E
3, Verifique que sea el Programa que va ha modificar.

4. Dé click .n .t oo,un E para modificar la información

Si ha realizado los pasos correctamente le aparecerá el mensaje siguiente:

I1.35 lllensle de lnformsc¡ón

Nota: El botón I puede servir l.rnto pqra cqncelqr
cualquiera de las operaciones dnles mencionadas limpiando la
pantalla o pura salir de esla operación

I 1.6.5. Eliminar Promocién

l. Realice los pasos I o 2 para la Consulta de Promociones.

2. Note que el botón

-

se activado.

3. Verifrque que es la Promoción que desea eliminar.

4. Dé click 
"n "l 

borón.I para eliminar la información

Si usted ha realizado correctamente los cuatro primeros pasos le aparecerá el siguiente

mensaje:

PR()r ('().rI Cspítulo ll - Página 22 ESPOI,
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EISislema Académico

I l..ló .llcnrajc dc ,ldlertencis

Si usted da click en el botón

siguiente mensaje:

[- para aceptar la eliminación aparecerá el

I l.J7 illensaje de Info¡mación

]\-ota: El botón I puede servir tanto pora concelar
cualquiera de los operaciones antes mencionadas limpiando la
pantalla o pqra salir de esta operación.

II.7. TÍTULOS

Esta opción perrnite registrar los diferentes Títulos que se obtienen en las diferentes

Maestrías que se dictan en la Unidad Académica.

ll.7.l. Abrir Títulos

Para ejecutar la opción de Títulos lo hará de la siguiente manera:

l. Seleccione <Registro de Datos> en el menú de opciones dando click presentando

varias opciones:

2. Escoja la opción <Títulos>.

Sistema Académico zt

PROt'C().v Cspitulo lI - Págins JJ L.§POL

n ¿Est¿ §lguo qr6 daa¿á E¡m¡nd?

No

e Elinúr¿ci)rl Badiz¿d¡ con Etito

D
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Habiendo ejecutado los 2 pasos anteriores se presentará la pantalla deseada (Ver Figura

r 1.38).

I 1.38 Psnlrlls Titulos

I 1.7.2. Ingresar Titulos

Para Moverse de una Casilla a o¡a utilice la tecla TAB
Sugerencia:

¿

l. Dé click en el botón I automáticamente se generará el código secuencial

deshabitando la casilla código de esta manera , I

2. Note .orno ., oo,un E cambia a

3. Ingrese el Nombre del Título que se va obtener.

4. El Estado por defecto será Activo.

5. DéclickenelbotónI para que la información sea ingresada.

Si [a información digitada es correcta aparecerá el siguiente mensaje:

I1,39 .llenszje de lnformación

En caso presionado el botón

siguiente mensaje:

[a""p," I si haber llenado ninguna casilla aparecerá el

MAGIS TER E N MAFKE TING

IEEI

-ffiEI

I BeqiEho de Dalo$ - Titulo

EI

H

PROr'('O.v CzpiÍulo ll - Pág¡oa 24 ESPOL
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x

F6ta Ingrüst ¡¡ornbro dd ftdo

Acept¿r

I1.10 ltensaje de lnformzción

Nota: El botón I puede senir tanto para cuncelqr
cualquiera de las operaciones antes ñencionodas limpiando la
pantolla o para sulir de t:sta operación.

I 1.7,3. Consultar Títulos

l. Ingrese el código del Título en la casilla Código y presione la tecla Enter,

automáticamente se llenará la pantalla con los datos respectivos del Título.

2. Si no sabe el Código del Programa haga click en el botón de búsqueda E lexplicado

en el capítulo l2), automáticamente se llenará la pantalla de Títulos.

I I .7.4. Nlodificar Titulos

l. Realice los pasos I o2para la Consulta de Títulos.

2. Note que el botón En. cambiado.E
3. Verifique que sea el Tírulo que va ha modificar.

4. Dé click.n ., oo,un E para modificar la información

a Si ha realizado los pasos conectamente le aparecerá el mensaje siguiente:

I l.1l .llenstje de lnformzción

Not¡: El boti»t puede servir lqnlo paro cqncelar
cuolquiera de las operaciones antes mencionqdas limpiando la
pantallo o para salir de esto operación.

PROt (O.r' Capítulo ll -Páginal5 t:sPot.

v

E

Si¡tema Acadénico E

....? Modlicócón Ba.¡iz¿da con Exito
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a

4. Dé click en el botón para eliminar la información

Si usted ha realizado correctamente los cuatro primeros pasos le aparecerá el siguiente

mensaje:

I l.¿2 .lransaje de .-ldrcrt.,ncia

I 1.7.5. Eliminar Títulos

l. Realice los pasos I o 2 para la Consulta de 'l-itulos

2. Note que el botón se activado

3. Verifique que es el Título que desea eliminar.

E[rn¿, I

Si usted da click en el botón

siguiente mensaje:

I 1.1-1 ivanssje de Informaeión

Nota:

E para aceptar la eliminación aparecerá el

Et botón I puede servir tanro paro cancelar
cualquiera de las operaciones antes mencionadas limpiando lo
pantalla o pora salir de esla operación.

E5i¡tema Ac¿démico

€

EI

PRO I ( O.v Czpítulo ll -Pigina2ó ¡:SPOI,

a ¿Esl. r!![¡o qJ6 daso. E[rñir?

I Not

Si¡lema Acadó¡¡ico

Elimin¿cion Bcdlzada con E xno

I &c¡a

D
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II.8. MATERJAS POR PROGRAMA

Esta opción permite registrar las Materias que se dictan en los diferentes Programas.

I1.8.1. Abrir Materias por Programa

Para ejecutar la opción de Materias por Programa lo hará de la siguiente manera:

l. Seleccione <Registro de Datos> en el menú de opciones dando click, aquí se

presentarán varias opciones:

2. Escoja la opción <Materi¡s por Programa>.

Habiendo ejecutado los 2 pasos anteriores se presentará la pantalla deseada (Ver Figura

l 1.44).

I1.41 Prntzlla illzteriss por Proqrsma

I 1.8.2. Ingresar Materias por Programa

Parq Moverse de una Cqsilla a ota ulilice la teclq TAB
Sugerencia:

.l

MAESTBIA EN AOMINISTBACIDN I'E EMPBESAS

f Reqi.ko de Datos - l¡.lerüt po. Prog,ól¡a I]EE¡

ErEIII

ErEEI
llirirt-tt

¡tu1
EÚI

'lEIl-I

PROICO,I' Cspítulo Il - Pág¡nr l7 t:.tPot,

Acopt., C¿ac¿la¡

Trpo dc M6tqia

$'lé{erI ta

E st.do

f¡D dc Prcgraí¡.

ftogfdna

Prq¡rciln

frecr Dcto¡ da le
Prdr¡ocióñ Anlaio.

0¡tos Gonqolc¡

Nr Not¡¡

Pc¡o Ex¿¡r¡n 1

Ps¡o E¡üfsr 2

Pc¡o Ex¡rsr 3

t7lfffi'ñ

Nr dc Edúfrr{c¡

N¡ Horai

Nr üédlo¡

Folo¡ Pornlilc
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l. Dé click en el botón ¿g,"o., I automáticamente en la casilla Tipo de Programa

aparecerá REGULAR (Maestría Regular)

2. Note que el botón
, Accalor I\ü l)it (]irt]tlrt.r(l(r .i 

-l

3. Escoja (si desea cambiar el lipo de maestría) el Tipo de Programa(Regular o Ejecutiva)

haciendo click en la flecha il
4. Seleccione el Programa haciendo click en la flechajl

5. A su vez seleccione una de las Promociones que posee ese Programa haciendo click en

la flecha IJ

6. El Estado aparecerá Activo por omisión.

7. Si la materia no ha sufrido cambios con referencia a la promoción anterior, activamos

el chcck aquí se llenarán las casillas de la pantalla con los datos de

la Promoción anterior a excepción de la casilla Promoción que ten&á el valor de la

última promoción.

8. En la pestaña Datos Generales (Ver Figura I I .45) ingrese el número de Estudiantes que

se pueden tomar la materia.

11.15 Pestsña Dstos Generales

9. Ingrese el número de horas total en clases que se va ha dictar la materia,

automáticamente se llenarán las casillas No Créditos y Faltas Permitidas dependiendo

del número de horas.

10. lngrese en número de notas que va a poseer la materia (máximo tres notas),

automáticamente se activarán las casillas Peso Examen 1,2,3 dependiendo del número

de notas ingresado.

rrrIil
IrrI-

PROTC'O.II Cspítulo ll - Págirra 28 ESPOI-

AErsd

f Tr¿n O.tos do l¿
Promoci:n Ar¡taio

Dolos Gcr¡¿r¡les

Nr ds Edr¡d¿lc¡

Nr Hüü3

Nr C¡éditos

F¿la¡ Panüiju

N I Nola¡

Pcso Ex¡mn 1

Pcto Ergn¿n 2

Poso Exsr:n 3

Fffi{É
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I l. En la pestaña Pensum Académico (Ver Figura I 1.46) se buscará el documento en Word

que contendrá el pensum de toda la Materia.

I1.1ó Pest tñt Pensunt ,1cadémico

12. Dc click en el b.rón ;ffi1 para que la información sea ingresada.

Si la información digitada es correcta aparecerá el siguiente mensaje:

I1.17 llenss¡e de lnformación

t a""dr l si haber llenado ninguna casilla aparecerá elEn caso presionado el botón

siguiente mensaje:

I l.J8 .llensaje de lnfornación

En caso de no haber ingresado solo el Programa aparecerá el siguiente mensaje

EI

Si¡tena Acadénico EI

e

PROt ('O.rI CapítuloII-Página19 t sP()L

Nonür¿ d¿ fuchivo

5i¡lema Acadé¡rico
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Exanir¿r Abrlt

lrprcsc cl Prograna
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Sistema Académico E

I 1.49 llensaje dc Información

Si no se ha ingresado el número de Estudiantes, aparecerá el siguiente mensaje:

I1.50 llenszje de lnformzción

Este mensaje será el mismo para las demás casillas, su diferencia radica en el nombre de la

casilla que no se ha ingresado. Ejemplo:

o Si no se ha ingresado el número de créditos aparecerá el siguiente mensaje:

I l.5Lllensaje de Información

Nota: El botón I puede servir tanto para concelar
cualquiera de las operaciones antes ,nencionadas limpiando lo
pantalla o para salir de esta operación.

I 1.8.3. Consultar Materias por Programa

I . Escoja el Tipo de Programa haciendo click en la flecha Il
2. Escoja el Programa haciendo click en la flecha iJ

3. Escoja la Promoción haciendo click en la flecha iJ
4. Escoja la Materia a consultar haciendo click en la flecha iJ automáticamenle se llenará

la pantalla de Materias por Programa.

5r¡lel¡¿ Ac¿dé,n¡co E

E

PROl'('O.r' Cspítulo II - Página J0 t_:.tPot.

Selecciono tn¿ opci5n d¿l FiltrorQ

S¡rlel¡¡ Acádér¡¡co

i ) E l O eo 
". 

lmor,."to- ¡¡ürEod. C¡Gdo
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I 1.8.4. Modificar Materias por Programa

l. Realice los pasos de I al 4 para la consulta de Materias por Programa.

2. Note que el botón En".ambiado "E
3. Veriñque que sean los datos que va ha modificar.

4. Dé click 
"n "l 

bo,ón E para modifrcar la información.

Si ha realizado los pasos correctamente le aparecerá el mensaje siguiente

I 1.52 ,llenssje de lnformación

Nota: El botón I puede servir tanto para concelar
cualquiera de las operaciones ontes mencionadas limpiando lo
pantalla o para salir de esta operación.

ll.E.5. Eliminar Materias por Programa

l. Realice los pasos del I o 4 para la consulta de Materias por Programa.

2. Note que el botón se activado.

3. Verifique que es la información que desea eliminar.

4. Dé click en el botón I o*u eliminar la información

Si usted ha realizado correctamente los cuatro primeros pasos le aparecerá el siguiente

mensaje:

I1,53 Menssje de Advertencis

Si¡lem¿ Ac¿dénico E

EISi¡lem¿ Acadé¡rico

PROI ('O.v Capítulo II - Pág¡ns Jl t:.§PoL

n ¿Est¿ s!0¡,¡o qJo E limha¡?
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E
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Ac¿d¿r
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E lirrinar
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BI

I1.51 ,llensaje de InÍormación

¡- ota: El botón I puede servir ¡anto pqrq cancelot
cualquiera de las operaciones anles mencionados linpiando la
pantalla o para salir de esta operación.

II.9. MATERIAS

Esta opción perrnite registrar las Materias que se van a dictar en la Unidad Académica.

I1.9.1. Abrir Materias

Para ejecutar la opción de Materias lo hará de la siguiente manera

l. Seleccione <Registro de Datop en el menú de opciones dando click, aquí se

presentarán varias opciones:

2. Escoja la opción <Materias>.

Habiendo ejecutado los 2 pasos anteriores se presentará [a pantalla deseada (Ver Figura

r l.55).

Si usted da click en el botón

siguiente mensaje:

E para aceptar la eliminación aparecerá el

PROT('O.v L'SPOL

Si¡lema Académico

v ELnin¿cón R¿¿lÉ¡d¡ con Exito

Ac¿paar

D I

I
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MAfE f lcA

MAT

ADIIVO

I1.55 Psnlallfl de ,llater¡as

I L9.2. Ingresar Materias

Para Moverse de uno Casilla a otra utilice la tecla TAB

l. Dé click en el botón I automáticamente se generará el código secuencial

deshabitando la casilla código de esta manera: I

2. Note como el botón I.urbiu u I
3. Ingrese el nombre que va ha poseer la Materia.

4. Ingrese la Mascara que identificará la Materia

5. El Estado será Activo por omisión.

6. Dé click en el botón Er"ra que la información sea ingresada.

Si la información digitada es conecta aparecerá el siguiente mensaje:

I1.56 .Vensrje de lnformsción

En caso presionado el botón

siguiente mensaje:

Ia""ñl si haber llcnado ninguna casilla aparc-ccrá el

Sistem¿ Académico EI

PROT CO.tt Capítulo ll - Página )J Í:-§POt.

Begisho de Dalo¡ - Hateraas

Códso

Nonüc

Miiscao

IE

E sl.do
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Sugerencia:

¿

lngoso Flaalizado con Exito,i/
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Fdt6 Matrrir

T
I

Nota: El botón
cualquiera de las operaciones antes mencionadqs limpiando la
pontalla o para salir de esta operación.

I puede servir tanlo para cancelar

I 1.9.3. Consultar Materias

l. Ingrese el código de la Materia en la casilla Código y presione la tecla Enter,

automáticamente se llenará la pantalla con los datos respectivos de la Materia.

2. Si no sabe el Código de la Materia haga click en el botón de búsqueda E explicado en

el capítulo 12, automáticamente se llenará la pantalla de Materias.

I L9.4. Modificrr Msterias

l. Realice los pasos I o 2 para la Consulta de Materias.

2. Note qr..l bo,ó, LI ha cambiado "E
3. Veriñque que sea la Materia que va ha modificar.

5. Dé click .n ., oo,un E para modiñcar la información.

Si ha realizado los pasos correctamente le aparecerá el mensaje siguiente:

I LSE .ltenszje de Información

¡-ota: El botón
cualquiera de las operaciones qntes ñencionadqt limpiarulo la
panlalla o para solir de esla operación.

I puede servir lanlo pato cancelar

Ef

E
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I 1.9.5. Eliminar Materias

1. Realice los pasos I o 2 para la Consulta de Materias.

2. Note que el botón se activado.

3. Vcnfique que es la Materia que desea eliminar

-1. l)ú clrck en cl ht¡trrn Eli"ht I para eliminar la información

Si usted ha realizado correctamente los cuatro primeros pasos le aparecerá el siguiente

mensaje:

I 1,59 .llenszje de .ldvertencis

o Si usted da click en el botón

siguiente mensaje:

N ot¡¡:

l- para aceptar la eliminación aparecerá el

I l.ó0 .llensaje de lnformación

El botón I puede servir t.)nto pqra cqncelar
cualquiera de las operaciones anles mencionodqs limpiando la
puntalla o pora saltr de esta operación-

a

Si¡tem¿ Acadá¡ico EI

PROf'('O.r1 Cspirulo II - Pig¡ns 35 r.:.tPot.
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ll.l0.l. Abrir Tipo de Materias

Para ejecutar la opción de'tipo de Materias lo hará de la siguiente manera:

l. Seleccione <Registro de Datop en el menú de opciones dando click, aquí se

presentarán varias opciones:

2. Escoja la opción <Tipo de Materiap.

Habiendo ejecutado los 2 pasos anteriores se presentará la pantalla deseada (Ver Figura

r l.6l).

I l.6l Psnttlla Tipo de illaferias

11.10.2, Ingresar Tipo de Materias

Pura Moverse de unq Casilla a otrq utilice la teclq TAB
Sugerencia:

¿

L Dé click en el botón I automáticamente se generará el código secuencial

deshabitando la casilla código de esta manera , I]

2. Note como er borón I 
"un,,biu 

u,f
3. Ingrese el nombre que va ha poseer el Tipo de Materia.

4. El Estado será Activo por omisión.

5. Dé click en el botón I r.ra que la información sea ingresada.

VETATORIA

I Beqi¡lro de Dator - Tfuor de lldt¡i.. llltr El

iliuitr-tt

I:I-

PR()t ('O.v Cspítulo II - Página Jó ¡:SPOI,

II.IO. TIPO DE MATERIAS

Esta opción permite registrar clasificando las Materias por Tipo.

Codigo

Descipción

Estado

C¿nceld
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Sislema Académico EI

Si la información digitada es correcta aparecerá el siguiente mensaje:

I1.62 Mensaje de Informsción

Iota: El botón I puede servir tanto para cancelor
cualquiera de lqs operaciones antes ñencionadas limpiando la
pantalla o para salir de eslu operación.

I1.10.3. Consultar Tipo de Materias

l. lngrese el código del Tipo de Materia en la casilla Código y presione la tecla Enter,

automáticamente se llenará la pantalla con los datos respectivos del Tipo de Materia.

2. Si no sabe el Código del Tipo de Materia haga click en el botón de búsqueda I
explicado en el capítulo 12, automáticamente se llenará la pantalla de Materias.

11.10.4. Modificar Tipo de Materias

l. Realice los pasos I o 2 para la Consulta de Tipo de Materias.

2. Note qu..l bo,ónf ha cambiado "E
3. Verifique que sea el Tipo de Materia que va ha modificar.

4. Dé click .n 
", 

oorun E para modificar la información.

Si ha realizado los pasos correctamente le aparecerá el mensaje siguiente

I 1.63 illensaje de Inlormación

8Sislema Acadénico

PROT ('O.v Cspítuloll-Pigitsl7 E.'POL
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I 1.10.5. Eliminar Materias

I . Realice los pasos I o 2 pua la Consulta de Tipo de Materias.

2. Note qr..t bo,ór -I se activado.

3. Verifrque que es el Tipo de Materia que desea eliminar.

4. Dé click.n.l borón.I para eliminar la información

Si usted ha realizado correctamente los cuatro pnmeros pasos le aparecerá el siguiente

mensaje:

I l.ó1 llensaje de Adt'eñenc¡s

llota:

Si usted da click en el botón

siguiente mensaje:

:',Jota:

El botón I puede servir lanto para cancelar
cualquiera de las operaciones antes mencionadas limpiando la
pontolla o para solir de esta operoción.

E para aceptar la eliminación aparecerá el

I l.ó5 flensaje de lnformeción

E! botón I puede servir tqnto para cqncelar
cualquiera de los operaciones qnles ñencion.tdas limpiando la
pantalla o pdra salir de esta operactón.

Si¡tema Académico E

Si¡tema Acadá*co EI
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II.II. EMPRESA

Esta opción perrnite registrar las Empresas en que laborañ Estudiantes y Profesores

ll.l1.l. Abrir Empresa

Para ejecutar la opción de Empresa lo hará de la siguiente manera:

l. Seleccione <Registro de D¡toP en el menú de opciones dando click, aquí se

present¿¡rán varias opciones:

2. Escoja la opción <Empresa>.

Habiendo ejecutado los 2 pasos anteriores se presentará la pantalla deseada (Ver Figura

l 1.66).

I1.66 Pantslla de Empre§as

I l .l 1,2. Ingresar Empresa

Sugerencia:

¿

Pqra Moverse de una Casillq q otrq utilice la tecla TAB

1125225152111

EANCO DEL PACIFICO

LOJA Y MAIE CON

htp: //wnw. paclico.con ec

b¿ñcoprcif ico@ccuanct. nel

455211_ 568290. 478521

556223

EEEIf, Begislro de Datos - Empresas

E

I-r
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l. Dé click en el botón I automáticamente se generará el código secuencial

deshabitando la casilla código de esta manera: 

-2. Note 
"o,',o 

.r bo,ór.I 
"u,,biu 

u.I
3. Ingrese el Rucc que posee la Empresa.

4. Ingrese Ia dirección (edificio principal) donde se radica la Empresa.

5. Ingrese la dirección Web (si posee) de la Empresa.

6. Ingrese el correo electrónico (e-mail) de la Empresa.

7. Ingrese los números telefónicos (principales) de la Empresa

8. Ingrese los números de fax de la Empresa

9. El Estado será Activo por omrsión.

10. Dé click en el botón l.I ruru que la información sea ingresada.

Si la información digitada es correcta aparecerá el siguiente mensaje:

I1.67 ,llensaje dc Inforn ación

Si no se ha ingresado ningún dato aparecerá el siguiente mensaje:

I 1.68 .lrenssje d., lnÍornaeióo

Si no se ha ingresado la dirección aparecerá el siguiente mensaje:

Sislem¿ Ac¿démico ET

EI
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5i¡tema Académico E

l,lot a:

:,,¡o t a:

I

I1.69 Menstje de lnformación

El botón I puede servir l.,nto pu* cancelar
cualquiera de las operaciones antes mencionados linpiando lo
pantalla o pura salir de esla operación.

Si desea ver el Reporte relerente a esta pantalla dé click en el

botón E]

83ttr, ESCUELA SUPERIOR POLrrECilICA DEL LTTORAT

ESCUELA DE PROSTCBADO EN ADMIMSTXAC¡ON DE EMPNXSA§

Raorr! Dó¡hdo ü EnorGr¡

ioarllrora ooxAr¡,

4A¡-r.DE@B

cúo¡¡r¡ D¡ D.!r¡cu¡¡

^r 
ñao!ro¡ú.!r¡u nD.rr

¡-k¡&Éát<r-

--., I
I,ZI

I
I1.70 Reporte de Empresas

I l.l 1.3. Consultar Empresa

l. Ingrese el código de la Empresa en la casilla Código y presione la tecla Enter,

automáticamente se llenará la pantalla con los datos respectivos de la Empresa

2. Si no sabe el Código de la Empresa haga click en el botón de búsqueda E explicado

en el capítulo 12, automáticamente se llena¡á la pantalla de Empresa.

A) rc¿r¡ tO¡ ¡8d. ¡0

PROr'(-O.v Ctpitulo ll - Piginsll E.9POt.

F¡lt¿ lnc¡osa DiorciJn do h Enp¡es¡

Acepta
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I
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ll.l 1.4. Modiñcar Empresa

l. Realice los pasos I o 2 para la Consulta de Empresa.

2. Note 0r"., oo,unEha cambiado "E
3. Verifique que sea la Empresa que va ha modificar.

4. Dé click 
"n ", 

bo,un E para modificar la información

a Si ha realizado los pasos correctamente le aparecerá el mensaje siguiente:

I l.7l lilenssje de Información

:{ ota: EI botón
cualquiero de las operaciones antes mencionadas linpiando la
pantolla o pora salir de esta operación.

I puede servir ranto para cancelar

I l.t 1.5, Eliminar Empresa

l. Realice los pasos I o 2 para la Consulta de Empresas.

2. Note que el botón I se activado.

3. Verifique que es la Empresa que desea eliminar.

-1. l)rrelrek cn cl b()l()n Ehüa I para eliminar la información

Si usted ha realizado correctamente los cuatro primeros pasos le aparecerá el siguiente

mensaje:

I1.72 llensaje da Advertencia

Si¡tema Acadá¡ico B

ESi¡lema Académico

PROTCO.tt Cspítuloll-Páginr42 ESPOL
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Sistema Ac¿démico B

Si usted da click en el botón

siguiente mensaje:

[- para aceptar la eliminación aparecerá el

I 1.73 Mensaje de lnÍormschin

Nota: El botón I puede servir tanto para cancelar
cualquieru de las operaciones antes mencionadas limpiando la
pantallo o para salir de esla operación.

u.12. CARGO

Esta opción permite regisrar los cargos que realizan los Asprrantes, Estudiantes y

Profesores en las Empresas que laboran.

ll.l2.l. Abrir Cargo

Para ejecutar Ia opción de Cargo lo hará de la siguiente manera:

l. Seleccione <Registro de Drtos> en el menú de opciones dando click, aquí se

presentarán varias opciones:

2. Escoja la opción <Cargo>.

Habiendo ejecutado los 2 pasos anteriores se presentfiá la pantalla deseada (Ver Figura

t.74).

I1.71 Prntsll, de Csrgos

ESOB

EEEI

-r
iltritr:tr

@I

f, Eegislro de Dalor - Cargot

PRO'I CO,IT Cspítulo ll - Página 1l t:.tPOt_
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| 1.12,2. Ingresar Cargo

Sugerencia:

+
Pqra Moverse de una Casilla o otro ulilice la tecla TAB

l. Dé click en el botón , automáticamenre se generará el código secuencial

deshabitando la casilla código de esta manera , Il

2. Note.o,no.l bo,ón.I.u.biu rI
3. lngrese el nombre que va ha poseer el Cargo.

4. El Estado será Activo por omisión.

5. Dé click en el botón Errru que Ia información sea ingresada.

Si la información digitada es correcta aparecerá el siguiente mensaje:

I1.75 Mensrje de InÍorntación

Nota: El botón I puede servir tanto para cancelar
cualquiera de las operociones anles mencionqdas linpiando la
puntalla o para salir de esta operación.

Nota: Si deseo ver el Reporte rqerente o eslo panlalla dé click en el

botón E]

Sistena Académico ET

PRoTCO.I' Capitulo ll - Páginsu r:.§P()L

D
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(l(l 1 d.l ) slelFr:otl)]

C IESPAE§AET¡.EPORTTSD¡,-R-CARO PI
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Irollútrl
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ffi ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAI-
ESCI'ELA DE PROSTGRADO EN ADMIMSTRACION DE EMPR.ESA§

R.|9orte Dáll¡do de C.r¡ot
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l
2

3
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1
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ll
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ll
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^5E50i¡JESOR O[ COIPUTACIóX
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G¡R¡tfIZ D! E¡MnC¡cIóta nXIXC¡tnr
G!ü.r¡{Tr nx^¡lc¡ERo :l

:J¿
1 1.76 Reporte de Ctrgos

I 1.12.3. Consultar Cargo

L lngrese el código del Cargo en la casilla Código y presione la tecla Enter,

automáticamente se llenará la pantalla con los datos respectivos del Cargo

2. Si no sabe el Código del Cargo haga click en el botón de búsqueda f, explicado en el

capítulo 12, automáticamente se llenará la pantalla de Cargos.

2. Note que el botón
t r"dl"J

lt.l (.Lrnhr.lúo .l L--l

3. Verifique que sea el Cargo que va ha modificar.

4. Dé click en el botón [u,d¡ñl para modificar la información

Si ha realizado los pasos correctamente le aparecerá el mensaje siguientc:

Caphulo lI - Pigina 15 ESPOt.

11.12.4. Modificar Cargos

l. Realice los pasos I o 2 para la Consulta de Cargos.

Accpld

PROTCO.II
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I1.77 ,lfensaje de lnformación

I'r-ota: El borón I puede servir tqnlo para cqncelar
cualquiera de los operaciones anles mencionados linpiando lo
pantalla o para salir de esto operación.

I 1.12.5. Eliminar Cargo

l. Realice los pasos I o 2 para la Consulta de Cargos

2. Note que el botón se activado.

3. Verifique que sea el Cargo que desea eliminar.

-1. l)c.lick e n cl irrrrii:r EÚ,t't I para eliminar la información

Si usted ha realizado correctamente los cuatro primeros pasos le aparecerá el siguiente

mensaje:

I1.78 rllensrje de .ldvertencis

Si usted da click en el botón

siguiente mensaje:

[- para aceptar la eliminación aparecerá el

Sistema Académico E
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Sisiema Acadénúco ET

I 1.79 lllenstje de InÍormeción

II.13. UNIVERSIDAD

Esta opción permite registrar las Universidades donde se graduaron los Aspirantes,

Estudiantes y Profesores .

I l.13.1. Abrir Universidad

Para ejecutar la opción de Universidad lo hará de la siguiente manera

l. Seleccione <Registro de Datos> en el menú de opciones dando click, aquí se

presentarán varias opciones:

2. Escoja la opción <Universidad>.

Habiendo ejecutado los 2 pasos anteriores se presentará la pantalla deseada (Ver Figura

r 1.80).

I 1.80 Psntalla de [.initersidad

CENTRAOL KOLN ALEMANIA

IEEI

EE

iúÁrrt

I
I@I

PROt'CO.rt Capituloll-PÁgins17 LSP0t.

Elim¡n¿ciin Rcóli2ád¿ con E to</

f, Beqi:lro de Dalo¡ - Unive¡didad
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P.i5

Ertado

E st¿do C¡rd.d

Modificar
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I l.l3.2.Ingresar Universidad

Sugerencia:

¿

Para Moverse de una Casillo a olra utilice lq lecla TAB

l. Dé click en el botón 

- 

automálicamente se generará el código secuencial

deshabitando la casilla código de esta manera 
' 
IIi

2. Not¡.'conro el botón -ffiI .un.,
Accdd I

3. Ingrese el nombre de la Universidad.

4. Seleccione el País, Estado, Ciudad haciendo click en el botón de búsqueda de Países

E 1qu" se explica en capítulo l2).

5. El Estado será Activo por omisión.

6. Dé click en el botón lI ,u.u que la información sea ingresada.

Si la información digitada es correcta aparecerá el siguiente mensaje

bia a

Nota:

N ot:r:

I l.8l .llensaje de lnformsción

Et botón I puede servir tanlo para cancerqr
cualquiera de las operaciones qntes mencionad{ls limpiando lu
pontollo o para salir de csta operación.

Sistema Acadénúco E

PROTCO.v ('tpitulo ll - PÁgina lll l:sP0L

¡) lngcso Haalizedo con Exlo

I

lSi <lesea ver el Reporte relerente a esta pantalla dé click en ell

lu,¿n E I
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!.1.1 rl¡l.l lmtl lc¿§t rG 60óGg

ESCUELA SUPERIOR POLrrECilICA OEL LTTORAI

ESCIJELA DE PROSTGRADO EN ADMIM§TRACION Df, EMPR.ESAS

R.o.r$ Dalbdo dc thlY.rdüd
P ¡¡ ltraDo

2úa

RTES\DRP_R_UN¡v rpl

LI]JAut{lvE¡stD^D tr^ctoll^L DE IDJA

uüwERs¡DAD TECI{¡CA BABAHOTO

t N|VERS¡DAD fECl{¡CA DE MAC}I^L^

uxlvEr.m^D TÉcx¡cA DE MJ'x^Bl

I,N¡VE&5IDAD TECN¡CA PART¡CI'TAR LO',A

u!¡f Í¡¡sf Y oF cA.llFoRMA

UNIVE¡SITY OF FTORIDA

@LIOIo VICE{TE ROCAFI,ERÍE

FACHH6H5C¡{ULE XO¿N

BELMO}IT TINIVEASITY

EqJADoR

ECUArcR

ECUADoR

ECUATX]R

LO'A

MACHI

NO A5¡(

I-OJA

NO A51r

NO A5I

NO A5¡(

llt

tor^
I.OJA

ELOSO

lro AsoNADo

tora
TO ASONAD

IIO A§ONAco

OUAYAS

OUAYA5

NO A§ONAm

Hü¡-

ECUArcR

ECUAlroR

I I.E2 Reporte de Unilersidsd.§

I 1.13.3. Consultar Universidad

l. lngrese el código de la Universidad en la casilla Código y presione la tecla Enter,

automáticamente se llenará la pantalla con los datos respectivos de la Universidad.

2. Si no sabe el Código de la Universidad haga click en el botón de busqueda E
explicado en el capítulo 12, automáticamente se llenará la pantalla de Universidad.

I 1.13.4. Modilicar Universidad

l. Realice los pasos I o 2 para la Consulta de Unrversidad

2. Note que el botón ha cambiado a tu"dil l
3. Verifique que sea la Universidad que va ha modificar.

4. Dé click en el botón para modiñcar la información

PR() I ('().rl Cepí¡ulo ll - Plgint 49 [_:.tPot.

Sistema .Académico SAE

o Si ha realizado los pasos correctamente le aparecerá el mensaje sigurente:

t M"d't"
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¡=.

Nota:

I 1.13.5. Eliminar Universidad

5. Realice los pasos I o2para la Consulta de Universidad

6. Note que el botón I se activado.

7. Veriñque que sea la Universidad que desea eliminar.

Ehir'r I

I l,8J illenssje de Informatión

El botón I puede servir tanto pora concelar
cuolquiero de las operaciones antes mencionados liupiundo la
panlolla o pora salir de esla operddón.

8. Dé click en el botón para eliminar la información

Si usted ha realizado correctamente los cuatro primeros pasos le aparecerá el siguiente

mensaje:

I l.N ,llenseje de Ad|ertenc¡a

Si usted da click en el botón

siguiente mensaje:

E para aceptar la eliminación aparecerá el

I1.85 .llcnsrjc dt lnfornación

Sisiema Acodé¡ico E

x

Si¡tema Académico EI

PROTCO,I' Crpitulo 11 - Páginc 50 E.tP()t.
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\ot¡: I puede servir lqnlo parq cancelqr
cualquiera de las operaciones anles mencionados línpiondo la
puntalla o para salir de esta operactón.

II.I4. PROFESION

Esta opción permite registrar las Profesiones que poseen los Aspirantes, Esrudiantes y

Profesores .

1f .14.1. Abrir Profesión

Para ejecutar la opción de Profesión lo hará de la siguiente manera:

l. Seleccione <Registro de Datos> en el menú de opciones dando click, aquí se

presentarán varias opciones:

2. Escoja la opción <Profesión>.

Habiendo ejecutado los 2 pasos anteriores se presentará la pantalla deseada (Ver Figura

l r.86).

I l.E6 Pantslla de Profesiones

I l.l4.2.lngresar Profesión

Para Moverse de una Casilla.t otra utilice la teclo TAB

l. Dé click en el botón automáticamente se generará el código secuencial

deshabitando la casilla código de esta manera fl

Sugerencia :

¿

QUIfECTO

ff Begistro de Datos - P¡ole:iin EEEI

rE
@
@,l

PROTCO.I' t:.§Pot.
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üoclfica fkninar
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2. Note como el botón I.u.o,u. I
3. Ingrese el nombre de la Profesión.

4. lngrese el tratamiento que posee el Estudiante (Ejm. Analista, Ingeniero)

5. El Estado será Activo por defecto.

6. I)é click cn el bcxón sffiil para que la información sea ingresada

Si la infbrmación digitada es correcta aparecerá el siguiente mensaje:

I1.87 .llensaje de Informacióo

\ota: Et botón I puede servir tanto pa* cancelar
cuak¡uiera de las operaciones antes mencionadas linpiando la
pontalla o para salir de esta operoción.

I 1.14.3. Consultar Profesión

l. Ingrese el código de la Profesión en la casilla Código y presione la tecla Enter,

automáticamente se Ilenará la pantalla con los datos respectivos de la Profesión.

2. Si no sabe el Código de la Profesión haga click en el botón de búsqueda E explicado

en e[ capítulo 12, automáticamente se llenará la pantalla de Profesiones.

I 1.I4.4. Modificar Profesión

l. Realice los pasos I o 2 para la Consulta de Profesiones.

2. Nore que el botón En" cambiado "E
3. Verifrque que sea la Prolesión que va ha modifica¡.

4. Dé click 
"n ", 

oorun E para modificar la información

Sistem¿ Académico ET

PROt CO_t' Cspítulo ll - Pág¡os 52 ¡:SPOI,
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E¡

Si ha realizado los pasos correctamente le aparecerá el mensaje siguiente

I1.88 ,llensaje de lnformacióo

El botón I puede ;ertir tanto pa* cancelar
cuolquiera de las operaciones anles mencionqdas limpiando la
pontalla o para salir de estu operación.

\ota:

I 1.14.5. Eliminar Profesión

l. Realice los pasos I o 2 para la Consulta de Profesiones

2. Note que el botón I se activado.

3. Veriñque que sea la Profesión que desea eliminar.

4. Dé click en el botón para eliminar la inlbrmación

Si usted ha realizado conectamente los cuatro primeros pasos le aparecerá el siguiente

mensaje:

I1.89 .llensaje de ..ld)ertencis

Si usted da click en el botón

siguiente mensaje:

[- para aceplar Ia eliminación aparecerá el

I1.90 iVcnsaje de lnformación

ESistema Académico

E

PROTCO.II Cspítulo ll - Página 53 Í:SPOL
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)l o tn: El botón
cualquiero de las operaciones antes mencionadas linpiando la
pantolla o para salir de esto operación.

I puede servir l. to para concelar

II.I5. ESPECIALIDAD

Esta opción permite registrar las Especialidades que poseen los Aspirantes, Estudrantes y

Profesores en el ambiente laboral.

I l.l5.l. Abrir Especialidad

Para ejecutar la opcrón de Especialidad lo hará de la siguiente manera:

L Seleccione <Registro de Datos> en el menú de opcrones dando click, aquí se

presentarán varias opciones:

2. Escoja la opción <Especialidad>.

Habiendo ejecutado los 2 pasos anteriores se presentará la pantalla deseada (Ver Figura

l r.9l).

I l.9l Pantslla de Especi idad

I 1.15.2. Ingresar Especialidad

Para Moverse de una Cqsilla a ota ulilice la tecla TAB
Sugerencir:

.l

ñ Reqisho de D¿los - Especiaf,d¿d EEIE

[E

@,l

PROTCO.I' Cspitulo ll - Páginfl 51 t:.tPoL
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l. Dé click en el botón I automáticamente se generará el código secuencial

deshabitando la casilla código de esta manera , I

2. Nore como el borón I 
"u,n¡iu 

u I
3. El Estado será Activo por defecto.

4. Dé click en el botón [I ouru que la información sea ingresada.

o Si la información digitada es correcta aparecerá el siguiente mensaje:

\ota:

¡t- otr:

I 1.92 lltensnje de Informtción

El botón
cualquiera de las operociones antes mencionadat limpiando la
pontalla o para salir de esta operación.

I puede servir lanlo para cancelat

Si deseq ver el Reporte r{erente a esta pantalla dé click en el

ooon É

§istema Acatlémico EI
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rl(l tcF-2 ) )i e & li¡o-',.1 I.a!t60 1üB 60 d.50¡

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL
ESCIJELA DE PROSTGRADO DN ADMIMSTRACION DE EMPRJSAS

R@orte Debllado de Esecialidad

CODIGO NOM8Rf, ESTAD O

0

3

4
5

6
,7

8
9

l0
ll
t2
t3
l4
IJ

NO ASTONADo

ADMINISTR.ACION
CONTABIUDAD
ECONOMIA
INCENIERO MECANICO
ELECIRONICA
MEDIüNA Y CIRUGIA
INOENIERIA C!MERCIAL
DIPLOMA E]{ A,E
UPDATE IN FINANCE UPDATEIN MARKETINC
DIP MAN AMBIENTAL
PHD
POSTGRADO RXII Y PERSONAL
F§ICO MATEMÁTICO :l

)J¿
I l.9J Reportc de Especialidsdes

I 1.15.3. Consultar Especialidad

l. lngrese el código de la Especialidad en la casilla Código y presione la tecla Enter,

automáticamente se llena¡á la pantalla con los datos respectivos de la Especialidad.

2. Si no sabe el Código de la Especialidad haga click en el botón de búsqueda I
explicado en el capítulo 12, automáticamente se llenará la pantalla de Especialidad.

I 1.15.4. Modifi car Especialidad

l. Realice los pasos I o 2 para la Consulm de Especialidad

2. Note que el botón
Acoetu I f u"d't"]ha cambiado a

4. Dé click en el botón para modificar la información

Si ha realizado los pasos correctamente le aparecerá cl mensaje siguientea

PROTCO,I' CEpítulo ll - Págine 5ó l;.5POI.

-rtrl¡l

3. Veriñque que sea la Especialidad que va ha modificar.

I

Modifc¡
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Si¡tema Acadénico E

I1.91 iltenstje de lnformación

:\,lota: El botón f puede servír lqnto par.1 cuncelar
cualquiera de las operaciones anles mencionadas limpiando Ia
pantalla o puru salir de esto operac'ion.

I 1.15.5. Eliminar Especialidad

l. Realice los pasos I o 2 para la Consulta de Especialidad

2. Note que el botón se activado.

3. Verifique que sea la Especialidad que desea eliminar.

_1. Dé crick cn er botón wq¡iml para eliminar la información

Si usted ha realizado correctamente los cuatro primeros pasos le aparecerá el siguien¡e

mensaje:

I1.95 llensaje de .4dtertenc¡s

Si usted da click cn el botón

siguiente mensaje:

E para aceptar la eliminación aparecerá el

EISi¡lema Ac¿démico

E
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llanual de Lisuario Sistenrs,lczdénrico 5,1 E

l\iota: El botón
cualquiera de las operaciones antes mencionadas limpiando la
puntalla o para salir de esta operación.

I puede servir tanlo para cancelat

II.I6. PAIS/CIUDAD

Esta opción permite registrar los diferentes Países, Estados, Ciudades de donde pertenecen

los Aspirantes, Estudiantes, Profesores y Universidades.

I l.ló.1. Abrir Especialidad

Para ejecutar la opción de Especialidad lo hará de la siguiente manera

[. Seleccione <Registro de Datos> en el menú de opciones dando click, aqui se

presentarán varias opciones:

2. Escoja la opción <Especialidad>.

Habiendo ejecutado los 2 pasos anteriores se presentará la pantalla deseada (Ver Figura

l 1.97).

I 1.97 Psnrslla Psislciudsd

AFIG E Nf INA
8E LG ICA
CANADA
CHILE
COLOMBIA
ECUADOB
EEUU
E 5 PAÑA
INGI.ATEBBA
JAPON
MEXTCO
NO ASIGNAOO

PEBU
VEÑEZUELA

EIIE¡f, RGqi.lro de f)¿los - Paasor
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¡ranual dc Lisuario Sistema ..lcadémico 5.1 E

:r,¡ota: El botón I puede servir tanto pora cancelar
cualquiera de las operaciones qntes mencionadas linpiondo lo
pantalla o paru saltr de esta operución.

I l.ló.2. Ingresar País

l. Dé click en el botón ¿"*, 
I para ingresar un nuevo País, Estado, Ciudad

dependiendo del nodo en que se encuentre, presentando el srguiente mensaje:

I l.9t Menstje de In[ormtción

2. sí desea ingresar un nuevo elemento dé click en el botón [-
3. lngrese el nombre del Pais a ingresar y la respectiva nacionalidad (Ver Figura I 1.98)

I1.99 Paotsll, Pris / Ciudtd (lngreso)

E

ABGENTINA
B ELGICA
CANAOA
CHILE
COLOMBIA

@]
EEUU
E S PAÑA
INGLATEBBA
JAPO N
MEXTCO

NO ASIGNADO

PE BU
VENEZUE LA

ii

ECUAfORIANA

IIEEI

nlultít¡-'tt
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S i s te m z ..1 cs dé m i co S..l E

4. Dé click en el botón
Acce.ü | para ingresar la información.

Si la información digitada es correcta aparecerá el siguiente mensaje:

I 1.100 |tenss¡e dc Información

t 1.16.3. Modificar País

I. Seleccione el País que desea modificar

2. Dé click en el botón

3. Realice los cambios respectivos.

4. Verifique que sea el País que va ha modificar

5. r)é click cn er botón ffiffiffi| para registrar los cambios

Si Ia información modificada es comecta aparecerá el siguiente mensaje:

I l.l0l .ltcnssje de lnformación

Nota: E! botón I puede servir tqnlo poro cancelur
cualquiero de las operaciones anles mencionadas limpiando la
pontulla o poro salir de eslo operación.

I 1.16.4. Ingresar Estados

l. Dé click en el País quc se le va ha ingresar el Estado. Si el País posee por lo menos un

Estado aparecerá en el lado izquierdo del país el signo o

Si¡lema Acadé¡ico zt

Si¡tema Académico EI
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Manual de Usuario Sis¡ema/lczdém¡co SAE

2. Dé click en el botón

siguiente mensaje:

Ag,o9" I para ingresar un nuevo Estado, aquí se presentará el

I1.102 |llensaje de Informtción

3. Sí desea ingresar un nuevo elemento dé click en el botón

4. Ingrese el nombre del Estado (Ver Figura I I . 103).

E

CHIMOONAZO
co f oPA(
EL OFO
ESME NALDAS
GALAPAEoS
GUAYAS
IMBAEURA
LOJA
LOS R|OS
tr[AC]IALA
¡¿AÑAAI
MORONA S

NAPO
OF E LLANA
PAS TAZA
PICHINCHA
sucuME¡os
T UNGURAHUAtMt

¡- FFll

IIEEIRoqirtro dé Dolor - P.isú¡

I1.103 Panttlls Pais / Ciudtd (Ingreso de Estado)

5. Dé click en el botón para ingresar la información

Si la información digitada es correcta aparecerá el siguiente mensaje:

PROTCO,II F:SPOL

¿Dosaa Aqega un ncvo Nodo Ed¿do denl¡o da ECIJADoR ?

No
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E

I 1.101 tllenssje de lnformación

I 1.16.5. Modiñcar Estado

[. Seleccione el Pais con el respectivo Estado que desea modificar.

2. DéclickenelbotónI
3. Realice los cambios respectivos.

4. Verifique que sea el Estado que va ha modificar.

5. DéclickenelbotónI para registrar los cambios.

Si la infbrmación modificada es correcta aparecerá el siguiente mensaje:

I1.105 ,tlensle de Informtción

Nota: El botón I puede servir lanlo porq concelor
cualquiera de las operaciones antes mencionadas limpiando la
pontalla o pura salir de esta operación.

t 1.16.6. Ingresar Ciudad

l. Dé click en el País y el Estado a quien se les va ha ingresar la Ciudad. Si el País y el

Estado poseen por lo menos una Ciudad aparecerá en el lado izquierdo del país el

signo o

2. Dé click en el botón

siguiente mensaje:

para ingresar una nueva Ciudad, aquí se presentará el

Si¡lema Ac¿démico ET

PROTCO.I' Ctpítulo II - Págios ó2 LsPoL
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tlranual dc Ltsusrio S is t. m a ..l cs dat r¡, ¡t'o S- l E

Sistema Académico E

11.10ó .Venssjc de Información

3. Sí desea ingresar un nuevo elemento dé click en el botón

4. Ingrese el nombre de la ciudad (Ver Figura I1.107).

I1.107 Plntclla PEís / Ciudad (Itgreso de Ciudtd)

5. Dé click en el botón Ac6e.d I para ingresar la información.

Si la información drgitada es conecta aparecerá el siguiente mensaje:

ll.l08 ltensaje de Información

BAHIA OE CAFAOU
CALCE TA
CHONE
JIPIJAPA
JUNÓN
MANTA
MONTE CFISf I

OLMEDO
PURTOVTEJO
ROCAFUE F T E

SUCBE

:J

MOFONA S

NAPO
OB E LTANA
PAS TAZA
ACHINCHA
s allMRrnq

MACHAT,A
MANABí

IIEEI

t¡l:,j.¡i,.-Jl

,l Búqi.lro de Dator - Paiss.

5islem¿ Acadérúco E
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Sis tema ..1 cs dar t¡, ico S,l E

\-ota:

:{ ota:

NO A§CNADO

A¡Cf¡TINA

c¡llLt

coLo¡ialA

El botón
cualquiera de las operaciones qntes mencionadas limpiando la
puntallu o para solir de esta operación.

I puede servir tanlo para cqncel(,r

Si desea ver el Reporte referenle a esta pontalla dé click en el

um El

ESCUELA SUPERIOR POLTI'ECNICA DEL LITORAT

SCI'ELA DE PROSTGRADO EN ADMINISTNáCION DE EMPXXSAS

Roo¡l! D...Ihdo d. P¡lt

fA¡S CODIGO ESTADO I§TADO DI GO C¡UDAD

tA ¡¡AI'CA,IIA

¡¡na co

:J
:J¿

I 1.109 Reporte de Pais/Eslsdo/C¡udsd

I 1.16.7. Modilicar Ciudad

1. Seleccione el País, Estado y la respectiva Ciudad que desea modificar

2. Dé click en el botón

3. Realice los cambios respectivos.

4. Verifique que sea la Ciudad que va ha modificar

5. Dó crick cn er botón nEffil para registrar los cambios.

Si la información modiñcada es correcta aparecerá el siguiente mensaje

I
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)lrsnual de Ltsuario Sistcmt Acsdémico SAE

Si¡tema Académico BI

Jota:

I l.l l0 lwenseje de Informeción

El botón
cualquiera de las operaciones qntes mencionqdas limpiando Ia
pantalla o para salir de esta operación.

I puede servir tanto para cancelor

PR()t ('O.v Cspítulo lI - Pág¡or ó5 t'.§PoL
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