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Stslema rle ('o lrol AcwTlmico Menu¡l dc UsJ¡riq .

INTRODUCCION

. R€gistro de Profesores.

. Registro de Alumnos.

. Control Administrativo : Cobros por Conceptos (matrículas, examen de ingreso, curso
de nivelación), Financiamiento.

. Control Académico : Registro de datos de alumnos , registro de Notas, registro de
Faltas, etc.

El Sistema de Control Académico es la manera mris rápida y útil de lleva¡ los datos de los

estudiantes. Es muy flexible, permite tener información veraz y oportuna de la situación de
cada estudiante y de sus operaciones realizadas en la Maestría.

MSIG Inlnxlucción

El Sistema de Control Académico fue cre¿do para cubnr las neccsidades de automatiz¡ción
de la Maestria en Sistemas de Información Administrativa en cuanto a:



Ststema de Cont¡ol A<tt*)mico Manual de ljsuario

I.I TERMTNOS USADOS

El contenido dc este manual contiene diversos términos familiarizados con el mundo de [a

Computación tales como r

CTRL, ENTER

"Click"

*Botón de Ayuda"

*Botón Busc¡r"

Las palabras escritas todas con Mayúsculas

corresponden a teclss que deben ser

presionadrs directamente del teclado del

computador.

Esta palabra significa que debe presionar el

botón izquierdo del mouse o ratón.El mouse

o ratón es un dispositivo fisico que permite

interactuar con la pantalla sin necesidad del

teclado.

Esta frase corresponde a E el cual

presentará una pantalla con toda la informa-

ción existente de acuerdo ¡l üpo de dato que

se requiera.

Este botón prescnta una pequeña ventana en

donde se pedirá un código. Este realiza una

búsqueda del código ingresado y pres€nta

los datos del mismo en la pantalla actual.

§ET{ERAIIDAI}ES

M,SIG Págl-l



\{anual de Lls¡rario

I.2 I],iS'I'ALACION

Para instalar el Sistema de Control Académico en su computador debe utilizar sus discos de

distribución.

l. Verificar los componentcs de su computador :

/ Mouse o Ratón

/ Software Windows

/ Computador 486 con 8 MB de memoria básica, Monitor VGA, Disco Du¡o I GB

2. Ejecutar Windows.

3. Coloca¡ el disco de instalación etiquetado como # I en el drive de su computador.

4. Desde el menú Archivo (FILE) del Administrador de Programas de Windows,

seleccionar la opción EJecutar (RUN).

Qpdoncs yentrnr Ay4¡da

,aa4ta

V'!r,¡d 8..b 3.0 SgeedltBX2l Accat 20 ErE¡úr

Jtogor lñii)

!.tI¡

laa al
lárrl

il Prilpd

FoPlo pdr

MSIG

S¡rlema ¿¿ ('o,tttul Aurlémico

A'lrr¡nislr,rd('r dr

^.(hivo
E ntrar

aa ¡l

ta!atla l4l liin
l4 !rl

Iar¡l
lr ril

Xucvo...
Abrlr

fllmlnrr Supr
Eopledrd?s... All+Er r.r
l ir¡ r¡1.'r..,

PiB. I -2



S¡stenq de (-ontol Aca¿lémico i\tanual dc Us¡¡ario

5, Luego le aparecerá la siguiente pantalla

6. Deb€ d¿r "c/rct " sobre el botón Examinar... (Browse) el cual Ie presenta una psntalla

que permitiÉ seleccionar el archivo a ejecuta¡, tal como se muestra a continuacrón :

7. Mediante est¿ pantalla se detre seleccionar la unidad a:, además se debe selecciona¡ el

archivo S€tup.exe, luego h¡c€r "c/¡cfr " sobre el botón de Aceptar.

Ace*,t¡¡

Cacdr¡

Ef-u..-

Ar!d.

tfm¿ do co¡¡ando:
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Acodr
A:\SEIUP.E)€l C¡rcd¡

Efdrd

Ar!d.

Líno¿ de cor¡¡ndo:

fl Ej"",¡- rii¡izado

Ejecular

&.¡tcmo de ('ontol Acudémtco It{a¡ual de Usuario

8. Luego de hacer "cl¡ck" sobre el botón de Aceptar. Después le aparecerá la pantalla

siguiente :

-Esla pantalta le prmite selcccionar el directorio s¡ sl srral desca tener el Sistema de

Contol Ac¿démico. Para ello debe escribir el drive y/o directoria Luego para proseguir

con el proccso de instalación debe hacer "c/¡cÉ " sobre el botón de Continue o

SCA Setu

l, ,ur r¿l to irdd t¡ú b.f e¡cdb.r h . flfa..* fuút,
¡d¡rq úi¡¡. §9c tio aa d th drrtr¡.

C:§$

lrrir Ei¡*

To qd Scarp. clrc thr E¡l h¡ftor

lndJ Io:

JLrgor Miro.dl&úc&oñcr Prirird
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SL\temd ¿a (i trol ActxkmtLt¡ i\lanual de []suarit¡

presionar la tecla ALT seguida de la letra C, si no desea instalar hacer "c/rc,t" sobre el

botón Exit o presionar la tecla ALl'seguida de la letra E.

Al continuar con la instalación aparecerá una ventana donde se especifica el archivo

fuente con toda la ruta donde se esrá obteniendo y la ruta y nombre del archivo destino

(donde se está copiando) Durante el proceso de copia se indica el porcentaje de

avance.

9. Luego le pedirá el ingreso de un segundo disco de instalación. Cambie el disco del dnve

por el disco de Instalación Etrquetado I 2.

10. Después aparecerá una pantalla donde indica que está creando el icono de la

Aplicación.

tl. Luego aparecerá una pantalla indicando que la instalación está completa.

12. Luego deberá copiar el archivo SCA.tNI al directorio de Windows.

.§
. - ¡ .;r" rt''X t\t

:/¡i,'
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StÍ¿ma dt ('tnlrol A<«le mtLt¡ l\lanual dc Usuario

t.3 [-.tr.('t (]to\

Para ejecutar el Sistema de Control Académico puede hacerlo de dos formas

F Puede hacer doble "click"en el icono creado en el momento de la instalación

E Puede seguir los pasos qu€ se detallan a continuación :

l. Desde el menú Archivo (FILE) del Admínistrador de Programas de Windows, seleccionar

la opción Ejecutar (RUN).
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Sisleña de C(ntol Acodémico Menual ds Us¡lario

2. Luego le aparecerá la srguiente panlalla

3. Debe dar "clrck" sobre el botón Examinar... (Browse) el cual le presenta una pantalla

que permitirá seleccionar el archivo a ejecutar. tal como se muestra a conlinuación .
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Manu¡.| de Un¡ario

4. Mediante esta pantalla se deb€ seleccionar la ruta donde se encuentra el sistema., además

se debe seleccionar el archivo sca.exe, luego hacer "cltck" sobre el botón de Aceptar.

t'ág I - lt

tca ¿tt
,. ñ c:\

E ¡cc
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f,orür ac-livor dc rin: U¡iladcr:

DiGctdio!:
c: \tca§og

Lxa¡¡inar

A€gtr
C: \SCA\PROG\S CA. EXE Crtdü
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t!,tstG

Acqar

Sistema tk Control Aca¿lémico

Luego de hacer "cltck" sobre el botón Aceptar, le aparecerá la siguiente panElla .



Reg¡stos Qobros poc.Espccialcs ConsuhrsrBeportes M!ntcnimicnto ?
q ñ B m

*

Lorñ :

Prrmrd ;

Ac¡ca¡ Cac!¡¿a

Aceclro al Íi¡:il"ma

§t.\kmd ¿c (ir tr(¡l ,lcod¿t»ttttt trlanual dc Usuano

La pantalla del sistema se compone de cinco partes principales

l. La línea sup€rior de la pantalla corresponde al Título del Sistema.

2. Luego encon[zunos la línea correspondiente al menú Pnncipal det Sistema.

3. Inmediatamenle encontramos la Barra de Henamientas, con las opcion€s pnncipales del

Srstema.

4. ta parte Central de la pantalla es donde se desarrollan todas las opciones del Sistema.

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

MSIG P'iA. I - 9

S¡slcntt d. Control Acadérnico
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St.tremd ¿c (bt rol ,[c«lLimtttt §lanual dc Usuario

I.4 DES(]RIPCION DT, BARR{ I)I] IIf,RRAIIIET.IAS

La Barra de Herramientas le proporciona acceso inmediato a las opciones usadas con mayor

frecuencia en el Sistema de Control Académico. Haciendo un simple "c/rck " se puede

llamar a diferentes opciones que describiremos a continuación .

Bsrre de Herrsmirotas

tq -t \il lils lE]MI EIEH I

BOTON Ft]NCION

Abre la pantalla de Logon de entrada al Sistema.

Abre Ia pantalla de ParámeEos del Sistema.

Abre la pantalla de Regisúo de Profesores.

Abre la pantalla de Registro de Estudiantes.

Abre la panta.lla de Cobros.

Abre la pantalla de Respaldo/Recuperación.

Abre la pantalla de Ingreso de Documentos.

Abre la pantal Ia de Ma¡tenimiento de Estudiantes

Abre la pantalla de Mantenimiento de Profesores

Abre la pantalla de Ingreso de Calificaciones

Abre el editor de texto de Windows.

Abre la calculadora de Windows.

Abre la ayuda del Siste¡na de Confol Académico.

Permite salir del Sistema

E
@
N
E
m
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Sistema <le (i»tt¡ol Aoadémico !\{anual de Usuario

8E§ISTSOS

2.I GENERALIDADES

Al presionar "click" en ésta opción se despliega el siguiente menú

Pá82-l

Qobroe ftoc.Eep.cl!les ConBultr rtcs llrntcnlmlcnto ?.

Ct l+M
)Estudl¡ntes

M.t"rirs
S¡lir Shifi+ F4

Eti
Rcgistro

ItrITf,ME¡ItrEIEtr
Si:tema de Ctntrol Acadi'mico trE

f:lrl + P tffiit

1\rstc

Plole.ore., L



Si slema.l¿ (' qÍtol A catlém ico Manual de Usua¡io

2.2 PROFESORES

2.2.1 Objetivo

Permite el ingreso de los profesores que van a dictar materias en el período actual,

las materias a dictar y su horario.

,'r) Forma de Acceso

Para accesar a esta opción es posible hacerlo de una de las siguientes formas

. Navegando a través de los menúes del sistema

I. Hacer "click"en la opción Registros del menú principal.

2. Hacer "cltck" en la opción Profesores.

Rc etos §ob;oe ftoc.Eepcchles ConsuhaeJBc ortea Lhrlcn¡mlcnto 1
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2.2.3

Sistema tk (i»trol Aculémico ñlanual de Usua¡io

. Prcsionar la tecla ALT para ubícarse sobre la opción Registro del Menú principal

y presionar la tecla ENTER, luego con las teclas de movimiento del cursor

posicion&rse sobre la opción Profesores y presioner ENTER.

. Presionú la tecla ALT y la letra C al mismo tiempo , luego con las teclas de

movimiento del cursor posicionarse sobre la opción Profesores y presionri

ENTER.

¡ Presionar la tecla CTRL y la letra P al mismo tiempo.

. Seleccionar el botón de Registro de Profesores de la barra de Herramientas.

Id. Profesor

En esta caja se ingresará la identiñcación del profesor (código) que va a dictar una o

varias m¡terias en el período acrual, Puede ingresarlo directamente o haciendo

"c/ict " sobre el *botón de ayuda" . Una vez que el código ha sido ingresado le

aparecerá automálicamente el nombre del profesor.

Cédiso

En este campo se permite ingresar el Código de la materia que s€ va a ser dictada por

el profesor ingresado. Puede ingresarlo directamente o haciendo "c/rc,t " sobre el

*botón de ayuda'. Una vez que la materia ha sido ingresada le aparecerá

aulomáticamenle el nombre de la maleria.

Dí¡

En este campo se permitirá seleccionar el día en que la materia va a ser dictaü por

el profesor. Puede seleccionarlo haciendo "click" sobre el 'botón de ayuda'. Cada

profesor dará clases dos veces a la sema¡a.

Hor¡ Desde

En este campo se permitirá ingresar la hora de rnicio en que va a dictar la materia el

día seleccionado.

Descripcién de pantalla

Pág.2-3MSIG



&stema ¡le ('ottrt Acatlémico Manual de Usuario

Hor¡ Il¡sta

En este campo se permitini ingresar la hora de culminación de la clase a dictar el día

seleccionado.

Botén Eliminar

Este botón se utiliza para borr¿r alguna materia que el profesor no vaya a dictar. t,e

apareceni la pantalla siguiente :

En esta pantalla se pide el código de la materia que el profesor no va a dictar. Al dar

"cltck" en el botón Aceptar se eliminará la materia ingresada en la caja. Al dar

"click" en el botón Cancelar no se hará ninguna eliminación.

Pág2-4
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Siste,na (b (-onlrol Acalémtc<t Ma¡ual de Usuario

Botón AceDtsr

Al dar "click" o presionar ENTER sobre éste botón, se grabarán el horario y las

materias a diclar C€ esle profesor.

Botó¡ C¡ncel¡r

Este botón permite salir de la pantalla sin que algunos de los cambios o

correcciones sean actusl izados.

\1 S t(; Pág.2-5



Sistem<t <le ('ontol Acodémtc<¡ ll'lanual de Usua¡io

2.3 ESTT]DIANTES

Cobroe ftoc-Espcci.lcB Con6ultlsJ8Eportes llrtttcnimienlo f
Prolesorcs Cr .P [l-L E¡mL ldol?ffl Z a:13

Esta pantalla permite el registro de las matenas que va a tomar un estudiante en el periodo

actual.

(rTISIG l'a!¡
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Sislena de ('uthol Académico M¡nual de Usuario

2.3,1 Estudientes - Ingreo

2.3.1.1 Objetivo

Permite el ingreso de las materias que va a lomar un estudiante en el período actual.

Calcula el total a pagar por las materias a tomar. Además ¡rermite financiar el

registro de Ias materias.

2.3.1,2 F'orma de Acceso

Para accesar a esta opción es posible hacerlo de una de las siguientes formas

o Navegando a través de los menúes del sistema

l. Hacer "clrck"en la opción Registros del rnenú principal.

Rcg¡stros Cob¡oc Foc,Eepccialca Conbuh¡e}flGgortcs Xl.ntcn¡miEnto 1
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2.3.1.3 Descripción de pentalla

Si¡tema de ('ot rol Ac¡ ¿n ¡co Manual de Usuario

2. Hacer "click" e¡ la opción Estudiantes.

3. Hacer "ctick" en la opción Ingreso.

. Presionar la tecla ALT para ubicsrse sobre la opción Registro del Menú principal

y presionar la tecla ENTER, luego con las teclas de movimiento del cunor

posicionarse sobre la opción Estudiantes y presionar ENTER, luego posicionarse

en la opción lngreso y presionar ENTER.

o Presionar la tecla ALT y la letra G al mismo tiempo , luego con las teclas de

movimiento del cursor posicionarse sobre la opción Estudiantes y presionar

ENTER, luego posicionarse en la opción lngreso y presionar ENTER.

. Presionar la tecla CTRL y la letra E al mismo tiempo.

. Seleccionar el botón de Registro de Estudiantes de la barra de Herramientas.

Comprobante No.

En esta caja se presentará automáticamente el número de fdtura o comprobante a

emitir por registro de estudiante.Este campo no es ingresable.

Fech¡

En esta caja se presentará automáticamente Ia fecha del dia actual, fecha en la que se

esfá realizando una faclura.

M¡trícul¡

En este campo se permite ingresar el Codigo del estudiante que va a registrarse.

Puede ingresarlo directamente o haciendo "¿y'rcl " sobre el 'botón de ryuda". Una

vez que Ia matrícula ha sido ingresada le aparecerá automáticamente el nombre del

estudiante.

Tipo de Paso

En este campo se permitirá seleccionar el tipo de pago que va a realizar el estudianle

por registro de materias. Iln este campo se presentarán dos tipos : Contado y

Financiado.
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Sistema de (lontol Acal¿mico Manual dc Ususrio

Cod. Bco - Tcred

En este campo se permítini ingrcsar el código del Banco o la Tarjeta de Cédito con

la que el estudiante va a cancelar. Puede ingresarlo directamente o dar "c/¡c& " en el

'botón de ayuda' .Una vez ingresado el códligo del banco o tsrjeta de crédito

aparecerá automáticsmente el nombre del mismo.

Num Cho.- Tcred

En este campo se permitini ingresar el número del cheque o de la tarjeta de crédito.

Rubro

En este campo se permitirá ingresar el código del rubro o conceplo por el cual se va

a facturar. Puede ser ingresado directamente o ür "cltck" sobre el *botón de

ayuda'. Una vez ingresado automáticamente aparecerá en la columna Descripción el

nombre del rubro,

M¡teri¡

Aqui se permitirá ingresar ei código de Ia materia que el estudiante va a tomar.

Puede ser ingresada directamente o dar "cltck" sobre el *botón de ayuda". Una

vez ingresado automáticamente aparecerá en la columna Descripción el nombre de la

materia.Este campo es obligatorio solo cuando se ingresan registros de materias.

Cred.

En este campo se permitini ingresar el número de créditos que tiene esa materia. Este

campo es obligatorio solo cuando se ingresan registros de materias.

V¡lor

En este campo se permitirá ingresar el valor total del concepto. En el caso dc

registros de materias, examen de ingreso y curso de nivelación el valor aparecerá

aulomátícamente y no es necesario ingTesarlo.

Tots¡ Faclurer

En este campo se presentará el valor total de la factura, una vez que haya presionado

el botón calcular.

t\,tslG I'ag



Sislema <le ('onfiol Aut&mic<¡ Ir,f anual dc Usuario

Botén f,liminar

Este botón permite eliminar rubros o materias que no se v¿n a facturar. Elimina el

rubro o materia donde actualmente se encuentra posicionadó.

8olón C¡lcul¡r

Este botón pres€nta el total factur¿do incluyendo deudas anteriores, interés de mora

y permite ingresar porcentsje de descuento por beca, porcentaje de recargo por

registro extraordinario, etc. Al presionar este botón se presentará la siguiente

pantella:

En esta pantalla sólo podrá ingresar los porcentajes aplicables para regrstro

extraordinario, descuento, bcca. Luego de ingresar lo nccesario debe dar "clrck" en

l)á9. 2 - ll.)
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Siste,na de Cmtrol Acadénico l\'lanual de Usuario

el botón Calculadora de Ia pantalla actual. El botón calculadora calculaÉ el total a

facturar y presentará en el campo Total Factura¡ el total. Luego debe dzr "click"

sobre el botón Aceptar, para regfessr a la pantslla anterior.

Botón Fin¡nci¡r

Este botón permite financiar el registro de las materias de los estudiantes. Calcula las

cuotas, el total por interés de financiamienlo, la fecha de vencimiento. Al dx "click"

aparecerá la siguiente pantalla:

Número de (luotas

En este campo se permitirá ingresar el número de cuotas en las cuales se va a

financiar el registro del estudiante. Esta puede ser de 2 a.{ cuotas.
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Sistemo <le Contol Aco<lénico Manual dc Usuario

T¡s¡ de Interés

En este campo se presentani la tasa de interés con la cual se calculaní e[ valor

de [as cuotas. :

Botón Fin¡nci¡r

Este botón calculará las cuotas y fecha de vencimiento de acuerdo al número

de las mismas y la tasa de interés, y presentará en la pantalla el resultado.

Botón Aceot¡r

Este botón p€rmite aceptar el financiamiento realizado y retorna el control a

la pantalla anterior.

Botón Salir

Este botón retorna el control a Ia pantalla anterior y no actualiza el

fi nanciamienfo realizado.

Botón Gr¡b¡r
Este botón permite actualizar los datos de registro de estudiantes, de facturas y de

deudas.

Botén Salir

Este botón permite salir de la pantalla actual

cambios no serán actualizados.

Si presiona este botón todos los 
¿

*
'.
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S¡slema de Cütol Acqlámico Manual dc Usuario

2.3.2 Estudiantes - Modific¡ción

2.3.2.1 Objetivo

Permite la modificación de una facrura de un estudiante. Se puede eliminar matenas

que va a tomar un estudiante en el periodo actual, cámbiar el número de cuotas,

aplicar descuentos, etc. Además permite imprimir la factura-

2J.2.2 Form¡ de Acceso

Para accesar a esla opción es posible hacerlo de una de las siguientes formas

o Navegando a través de los menúes del sislema

| . Hacer "click" en la opción Registros del menú principal.
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Sisleña de Cuútot Acdémico

2. Hacer "click" e¡ Ia opción Esludiantes.

3. Hacer "click" en la opción Modificación.

Presion¿r la tecla ALT para ubicarse sobre la opción Registro del Menú principal

y presionar la tecla ENTE& luego con las teclas de moümiento del cursor

posicionarse sobre la opción Estudiantes y presionar ENTER, luego posicionarse

en la opción Modificacién y presionar ENTER.

Presionar la tecla ALT y la letra G al mismo tiempo,luego con las teclas de

movimiento del cursor posicionarse sobre la opción Esnrdiantes y presionar

ENTER, luego posicionarse en la opción Modificación y presionar ENTER.

I
2J.13 Decripción de prntalle

Comorob¡nte No.

En esta caja se permitiní el ingreso del número de la factura a modificar. Luego se

presentarán los datos correspondientes a la factura.

Fech¡

En esta caja se presentará la fecha en la que se realizó la facn¡ra. Se puede modificar

esta fecha.

M¡trícul¡

En este campo se permite modificar el Código del estudiante que va a registrarse.

Puede ingresarlo directamente ó haciendo "c/ic* " sobre el *botón de ayuds'. Una

vez que la matrícula ha sido ingresada le apareceni automáticamente el nombre del

estudiante.

Tioo de P¡eo

En este campo se permitirá modificar el tipo de pago que va a realizat el estudiante

por regrstro de materias. En este campo se presentarán dos tipos : Contado y

Financiado.

Pá92-liMSIG
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Sistenl¿ & Control Adimico Manusl de Ususrio

Cod. Bco - Tcred

En este campo se permitirá modificar el código del Banco o la Tarjeta de Credito

con la que el esti¡diante va a canc€lü. Puede ingresarlo directamente o dar "click"

en el 'botón de eyude' .Una vez ingresado el código del banco o tarjeta de crédito

aparccerá automátic¿mente el nombre del mismo,

Num Cho.- Tcred

En este campo se permiürá modificsr el número del cheque o de la tarjeta de crédito.

Rubro

En este campo se permitirá modifica¡ el código del rubro o concepto por el cual se

va a factrrrar. Puede ser ingresado directamentc o dar "click" sobre el "botón de

ayude'. Una vez ingresado automátic¿mente aparecerá en la columna Descripción el

nombre del rubro.

M¡teri¡

Aqui se permitini modifica¡ el código de la materia que el estudiante va a tomar-

Puede ser ingresada directamente o dar "click" sobre el *botón de eyude'. Una

vez ingresado automáticamente aparecerá en la columna Descripción el nombre de la

materia.Este campo es obligatorio solo cuando se ingresan regilros de materias,

Cred.

En este campo se permitirá modificar e[ nümero de créditos que tiene esa matena.

Este campo es obligatorio solo cuando se ingresan regrsfros de matenas.

V¡lor

En este campo se permitirá modifica¡ el valor total del concepto. En el caso de

regislros de materias, examen de ingreso y curso de nivelación el valor aparecerá

automáticamente y no es necesario ingresarlo.

Total Factur¡r

En este campo se presentará el valor total de Ia factura, una vez que haya presionado

el botón calcular.

MSIG Pá9. 2 - 15
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Tes¡ de Interés

En este campo se prssentará Ia tasa de inteés con la cual se calculó el valor

de las cuotas.

Botón Fir¡nci¡r

Este botón recalculaá las cuotas y fecha de vencimiento de acuerdo al

número de las mismas y la tasa de interés, y presentará en la pantalla el

rcsultado.

Botón Aceot¡r

Este botón p€nnile aceptar el financiamiento re¿lízado y retorria el control a

la pantalla anterior.

Boté¡ S¡lir

Este botón rctoma el control a la pantalla anterior y no actualiza el

fi nanciamiento realizado.

Botóo lmorimir

Este botón permite imprimir el comprobante del estudiante.

Botón Grabar

Este botón permite actualizar los datos de registro de estudiantes, de facturas y de

deudas,

Botó Sa lir

Este botón permite salir de Ia pantalla actual. Si presiona este botón todos los

cambios no serán actualiz¿dos.

MSIG l'á9. 2 - l8



Sistema de Control Acdémico

2.4 MATERTAS

2.4.1 Objetivo

Permite seleccionar las materias que se van a dicta en el período actual

2.4.2 Fortna de Acceso

Paralaccesar a esla opción es posible hacerlo de una de las siguientes formas

¡ Ndvegando a través de los menúes del sistema

F. *facer "click" en la opción Registros del menú principal.

2. Hace¡ "cltck" en la opción Matenas.
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Sistemo dc Contol Acdémico M¡nual do Usu¡¡io

Presionar la tecla ALT para ubicarse sobre la opción Registro del Menú pnncipal

y presíonsr la tecla ENTER. luego con las teclas de movimiento del cu¡sor

posicionars€ sobre la opción Materias y presionar ENTER.

Presíonar la tecla ALT y la letra G al mismo tiempo , luego con las teclis de

moümiento del cursor posicionarse sobre la opción Materias y presionar

ENTER.

Presiona¡ la tecla CTRL y la lera M al mismo tiempo.

a

2.43 llescripcién de pantalla

Códieo

En este campo se prese ntani el Código de la materia. No es modificable.

Materi¡

En este campo se prcsentaná el nombre de la materia. No es modificable.

Se dict¡?

En este campo se permitinl seleccionar con un üsto si la materia va a ser dictada en

el perlodo actual caso contrario no debeÉ tener nada. Se presentan todas las materias

de la Maestría y se debe d¡r "click" solo en las que se van a dictar en el período

actual.

Botón Acept¡r

Al dar "click" o presionar ENTER sobre éste botón, se grabanin las materias a

dictar en el período actual.

Botón C¿neel¡r

Este botón permite salir de la pantalla sin que algunos de los cambios o

correcciones sean actualizados.

Pág2-7oMSIG



Siste|rn tk Colúol Acd¿mico M¡nuel dc Usrario

coB80s

3.I GEMRALIDADES

Pág3-l

Reg¡sEo8 rtcs Xllnttnlml"nto ?a ConBu

EEI

\

|¡rr¡t"nlmlento ) IITIEE¡IEIaEiT
tr§

IEEI tEñrrFlr:r¡i:.lr,r

f.r¡lrrr,
-!

MSIG

Al presionar "c/ict " en ésta opción se despliega el siguiente menú :

!lir¡krrr¡¿ rlr. Cor¡lrr¡l Ar:¡¡li¡¡¡ir:r¡



Sistena ¡le Contot Adénico M¿nu¡l do Usuario

2. Hacer "click" en la opción Registro.

Presionar la tecla ALT para ubicane sobre la opción Cobros del Menú principal y

presionar la tecla ENTER, luego con las teclas de movimiento del cursor

posicionarse sobre la opción Regisfo y presionar ENTER.

Presionar la tecla ALT y la letra C al mismo tiempo , luego con las teclas de

movimiento del cu¡sor posicionarsc sobre la opción Registro y presionar ENTER.

Selecciona¡ el botón de Cobros de la barra de Herramientas.

3.23 Descripción de pantalla

Comorob¡nte No.

En esta caja se presentará automáücamente el número de comprobante a emitir. Este

campo no es ingresable.

Fech¡

En esta caja se presentará automáticamente la fecha del día actual, fecha en Ia que se

esuí realizando un comprobante.

M¡trícule

En este campo se permíte ingresar el Código del estudiante al que se le emitiní el

comprobante. Puede ingresarlo directamente o haciendo "click" nbre el 'botóo de

ayude'. Una vez que la matrícula ha sido ingresada le aparecerá automáticamente el

nombre del estudiante.

Tioo de Paeo

En este campo se permitirá seleccionar el tipo de pago que va a realizar el

estudiante. En este campo se presentarán tres tipos :Contado, Cheque y Tarjeta.

Cod. Bco - Tcred

En este campo se permitinl ingresar el código del Banco o Ia Tarjeta de Crédito con

la que el estudiante va a cancelar. Puede ingresarlo directamente o dar "cltck" e¡ el

*botón de ayuda'.Una vez ingresado el código del banco o tarjeta de crédito

aparecerá automáticamente el nombre del mismo.
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Num Chq.- Tcred

En este campo se permitirá ingresar el número del cheque o de la tarjeta de crédito.

Códiso

En este canipo se permitirá ingresar el código del rubro o concepo por el cual se va

a emitir el comprobante. Puede ser ingresado directamente o dar "click" sobre el

'botón de ayudr'. Una vez ingresado automáticamente aparecerá en la columna

Concepto el nombre del rubro.

Cred.

En este campo se permitirá ingnesar el número de créditos que tiene esa materia. Este

campo es obligatorio solo cuando se ingesan registros de materias.

V¡lor

En este campo se permitirá ingresar el valor total del concepto. En el caso de

registros de materias, examen de ingreso y curso de nivelación el valor apareceni

automáticamente y no es necesario ingresarlo.

Tot¡l Fectur¡r

Én este campo se presentará el valor total de la factura, una vez que haya presionado

el botón calcular.

Botón Elimin¡r

Este botón permite eliminar rubros que no se van a facturar. Elimina el rubro donde

aclualmente se encuentra posicionado.

Bortó¡ C¡lcul¡r

Este botón sumariza los conceptos o rubros ingresados y presenta el resultado en

total recibido.

Botón Gr¡b¡r
Este botón permite actualizar los registros de cobros.

Botón Salir

Este botón permite salir de la pantalla actual. Si presiona este botón todos los

cambios no serán actual iz¡dos.

Pág 3-4t\lstG
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3.3 MANTENIMIENTO
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S¡steña <le ('(ntrol Acdémico Manual de Usua¡io

3.3.1 Mantenimiento - Modificación

3.3.1.1 Objetivo

Permite la modificación de un comprobante. Recalcula el total a pagar por los

cobros. Imprime el comprobante.

33.1.2 Form¡ de Acceso

Para accesa¡ a esta opción es posible hacerlo de una de las siguientes formas

o Navegando a través de los menúes del sistema

l. Hacer "click" e¡ la opción Cobros del menú principal.

2. Hace r "cl¡ck" en la opción Mantenimiento.
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Sislealg & Connol Aca<bmico Manual de Ue¡¿rio

3. Hacer "click" en la opción Modificación.

Presionar la tecla ALT para ubica¡se sobre la opción Cobros del Menú principal y

presionar la tecla ENTER, luego .con las teclas de moümiento del cursor

posicionarse sobre la opción Maritenimiento y presionar ENTER. luego

posicionarse en la opción Modificación y presionar ENTER.

Presiona¡ la tecla ALT y la letra C al mismo tiempo , luego con las t€clas d€

movimiento del cursor posicionarse sobre la opción Mant€nimicnto y presionar

ENTER. Iuego posicionarse en la opción Modificación y presionar ENTER.

3.3.1.3 llescripción de pantella

Comorob¡nte No.

En esta csja se permitirá ingresar el número de comprobante a modifica¡.

Fech¡

En esta caja se presentará automáticamente la fecha en la que fue realizado el

comprobante.

M¡trlcul¡

En este campo se prcsentará el Codigo del estudiante al que pertenece el

comprobanle.

Tipo de Paso

En este campo presentani el tipo de pago que realizó el estudiante . En este campo s€

presentanin tres tipos : Contado, Cheque y Tarjeta.

Cod. Bco - Lered

En este campo se permitini ingresar el código del Banco o la Tarjeta de Crédíto con

la que el estudiante va a cancelar. Puede íngresarlo directamente o dar "c/rc& " en el

*botón de ayuda' -Una vez ingresado el código del banco o tadeta de crédito

aparecerá automáticamente el nombre del mismo.

Num Chq.: Ieted

En este campo se permitirá ingresar el número del cheque o de la tarjeta de crédito

Pá9.3-7MSIG
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Códiso

En este campo s€ permitirá modificar el código del rubro o concepto. Puede ser

modificado dire{tamente o dar "cl¡ck" sobre el 6botón de ayuda,. Una vez

ingresado automáticamente aparecerá en la columna Concepto el nombre del rubro.

Cred.

En este campo se permitirá modificar el número de créditos que tiene esa materia-

Este campo es obligatorio solo cuando se ingresan registros de materias.

V¡lor

En este campo se permitirá modificar el valor total del concepto. En el caso de

registros de materias, examen de ingreso y curso de nivelación el valor aporecerá

automátic¿mente y no es necesario ingresarlo.

Tot¡l Factu r¡r
En este campo se prcsentará el valor total de la factur4 una vez que haya presionado

el botón calcular.

Botón Elimin¡r

Este botón permite eliminar rubros que no se van a facturar. Elimina el rubro donde

actualmente s€ encu€ntra posicionado.

Botón Imorimir

Este botón permite imprimir el comprobante actual.

Botón Calcul¡r

Este botón sumariza los conceptos o rubros ingresados y presenta el resultado en

total recibido.

Botén Greb¡r

Este botón permite actualizar los registros de cobros

Botón S¡lir

Este botón permite salir de Ia pantalla actual. Si presiona este botón todos los

cambios no serán actualizados.

Pá9. 3 - EMSIG
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3,3.2.2 Form¡ de Acceso

Para accesar a esta opción es posible hacerlo de una de las siguientes formas

. Navegando a través de los menúes del sistema

l. Hacer "click" en la opción Cobros del menú principal.

2. Hacer "clrck" en la opción Mantenimiento.

3. Hacer "click" en la opción Reimpresión.

Pág 3-9MS,IG

3.3.2 M¡ntenimiento - Reimpresión
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3.3.2.1 Objetivo

Permite la reimpresión de un comprobante específico
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Presionar la tecla ALT p6ra ubicarse sobre la opción Cobros del Menú principal y

prcsionar la tecla ENTER, luego con las teclas de movimiento del cr¡rsor

posicionarse sobre la opción Mantenimiento y presionar ENTER, luego

posicionarse en la opción Reimpresión y presionar ENTER. :

Presionar la tecla ALT y Ia letra C al mismo tiempo , luego con las teclas de

movimiento del cursor posicionarse sobre la opción Mantenimiento y presionar

ENTER, luego posicionarse en la opción Reimpresión y presionar ENTER.

3J.23 llescripción de pantella

esk
q

MSIC

Comorobante No.

En esta caja se permitiní el ingreso del número del comprobante a modificar. Luego

se presentarán los datos correspondientes a la factura.

Fecha

En esta caja se presentará la fecha en la que sc realiá la factur¿.

Estudi¡nte

En este campo se presentará el Código del estudiante al que se le realiá el

comprobante y automáticamenle e I nombrc del estudisnte.

Botón Imorimir

Este botón le permite imprimir e I comprobante requerido.

Botón S¡lir

Este botón le permite salir de la pantalla actual.

Pá93-10
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4.I GENERALIDADES

Al presionar "click" en ésla opción se despliega el siguiente menú

Menual de Usr¡ario

Pág.l - l
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!Ú.2 ]IIANTENI]\f IENTO PARAMETROS

Objetivo

Permite el registro de los diferentes parámetros o valores claves en la Maestría tales

como : valor de cada crédito, tasa de intcrés, tasa de mora, valor del examen de

ingreso, etc.

Estos valores son considcrados claves porque son importantes en cl

desenvolvimienlo de la Maestria.

4.2.2 I'orma de Acceso

Para accesar a esta opción es ¡rsible hacerlo de una dc las siguientes formas

4.2. I
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Rcglsúor Qob:oe Soc.Espedeles Consultes/flcportca Xlsntrn¡ml"nto ?

52.m0.m

't0_0

52,fm.m {.0

390 0m.m 8.5

t g/m/r 996 1S./07/r 996

lloa! Llñ-. ah AFúc¡ó.rV*r dd C¡¡¡o Xivclrla

lA¡&&p¡¡E¡ft1- ToaC LCü¡. Latf.

f ¡¡¡ da ldq&V.lor E¡§ da lrE a

f G. d. ¡aq.

Fcd¡¡ d¡ Fn

V&&C¿E¡út¡
P.rfodo Adt¡d

F.dr¡ dr lrúf,

G¡¡ü¡I C¡rc.l¡

II¡a iisfu:rrr¿ rlr ll¡r¡¡tr¡ll Ar:arlÉ¡¡¡ir:r¡ E

NTSIC l'a-g

f.ñE]
t=81

M¡nl¿o¡micnlo dc I rarámet¡or.



Stslcmo de (\nrKtl A«)além¡co Ma¡ual de Us¡ario

Navegando a través de los m€núes del sistema

l. Hacer "click" e¡ la opción P.Especiales del menú principal.

2. Hacer "click" en la opción Mantenimiento Parámetros.

Presionar la tecla ALT para ubicarse sobre la opción P.Especiales del Menú

principal y presionar la tecla ENTER, Iuego con las teclas de movimiento del

cursor posicionarse sobre la opción Mantenimiento Pa¡ámetros y presionar

ENTER,

Presionar la tecla ALT y la letra P a[ mismo tiempo , luego con las teclas de

movimiento del cursor posicionarse sobre la opción Mantenimiento Parámetros y

presionar ENTER.

Seleccionar el botón de Parámetros de la barra de Herramientas.

l'ág { - .t

1.2.3 Ilescripcién de pantalla

Valor del Curso de Nivelación

En esta caja se permitirá ingresar el valor actual del Cu¡so de Nivelación.

7" Aolicsble oar¡ E¡ame n de Iner€so

En esta caja se permitirá ingresar el porcentaje del Curso de Nivelación con el cual

se calculará el valor del Examen de Ingreso

V¡for Exsoe! de lngrry
En este campo s€ presenta el resultado del Valor del Curso de Nivelación por el

porcentaje para el examen de ingreso. Esta caja no es modificable.

V¡[or de Ceda Crédito

En esre campo se permitirá ingresar del valor de un crédito. Debido a políticas de la

Maestria las malenas están formadas por un número determinado de créditos. Este

valor es neccsario para sabcr el total de registro por materia.

Not¡r ltlín i¡¡e de Aprob¡ción

Iln este campo se pcrmitirá ingresar la nota mínima con la cual un estudiante

aprucba una malcria.

MStC;
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Totsl M¡terias en le Maestría

En este campo se permílirá ingresar el total de matenas que conforrnan la Maestria.

Este valor es necesario para calcular el promdio del estudiante.

Tssa de Interés

En este c¿¡mpo se permitiá ingresar el porcentaje aplicable como interés de

financiación, cuando el tipo de pago del registro de los estudiantes es financiado.

Tasa lltora

En este campo se permitirá ingresar el porcentaje aplicable como interés de mor4

cuando las cuotas de los estudiantes ha vencido en su fecha de pago.

Fechr de l¡icio

En este campo se permitifti ingresar Ia fecha de inicio del período actual.

Fech¡ de Fin

En este campo se permitirá ingresar la fecha final del período actual.

Botón Gr¡bar

Este botón permite actualizar los datos.

Botón C¡ncelar

Este botón permite salir de la pantalla actul sin actualizar los datos modificados

l\,tstG I'ag -l - 4
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4.3 }fANTENIIlTIENTO CLA!'ES

4.3.1 Objetivo

Permite el registro de las diferentes p€rsonas que van a utilizar el sistema, asi como

su user y passrvord de acceso al mismo.

1.3.2 Forme de Acceso

Para accesar a esta opción es posible hacerlo de una de las siguientes lormas

. Navegando a través de los menúes del sistema

l. Hacer "click" en laopción P.Especrales del menú principal.

2. Hacer "cltc'k" en la opción Mantenimiento Claves.

1O
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Presionar la tecla ALT para ubicarse sobre la opción P.Especiales del Menú

principal y presionar la tecla ENTER, luego con las teclas de movimiento del

cursor posicionarse sobre la opción Mantenimiento Claves y presionar ENTER.

Presionar la tecla ALT;y la letra P al mismo tiempo,Iuego con las reclas de

movimiento del cursor posicionarse sobre la opción Mantenimiento Claves y

presionar ENTER.

l'ág 4-ó

4,3.3 Descripcién de pantalla

Losin

En esta caja se permitirá ingresar el user o identificación del usuario para que accese

al sistema. Si ingresa un usuario que ya existe se presentarán los demás datos.

P¡s¡word

En esta caja se permitirá ingrcsar el password o clave del usuarío par¿ que pueda

ingresar al sistema.

Verific¡ción del P¡ssword

En este campo se permite nuevamente ingresar el password o clave para verificar

que esté correclo con el antenor.

Fcch¡ de Cre¡ció¡

En este campo se presentará de manera automática la fecha de creación del usuario

Si el usuano no existe se presentará la fecha de hoy.

No¡nbre del Usuariq

En este campo se permitini ingresar el nombre del usuario o persona que puede

accesar al sistema.

C¡rso del Usuerio

En este campo se permitirá ingresar el cargo de la persona que va a utilizar el

sistema, ya que sólo puede ser utilizado por las personas que trabajan en la Maestria.

l\1 s lG
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Nivel Acceso

En este campo se permitini seleccionar que tipo de acceso tendñi el usuario.

Dependiendo del nivel de acceso aparecerÁn activadas o nó algunas opciones del

Menú Principal.

o Supervisor .' Este nivel presentará activadas todas las opciones del menú

principal al usuario.

o Administrativo .' Este nivel permitirá activar solo aquellas opciones que tienen

que ver con la parte administrstiva del sistema Gl como : cobros, deud¡§, etc.

Académrco.' Este nivel permitirá activar sólo aquellas opciones que liene q

con la parte académica del sistema tal como : mantenimiento de estud¡antes,

faltas, profesores, notas, etc.

o {lsuario.' Este nivel permitini activar sólo opciones de consultas y reportes que

no tengan nada que ver con Ia parte administrativa.

Botón Eliminer

Este botón permite borrar el usuario del cual se están presentando los datos

acrualmente.

Botó¡ Gr¡bsr

Este botón permite actualizar los datos del usuario.

Botón Cancelsr

Este botón permite salir de la pantalla actual sin actualizar los datos modificados.
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4.4 PASAR AL HISTORICO

4.4.1 Objetivo

Permite almacenar Ia información de Estudiantes y Profesores a archivos Históricos,

con el fin de obtener un respaldo del mismo.

1.1.2 Form¡ de Acceso

Para accesar a esta opción es posible hacerlo de una de las siguientes formas :

. Navegando a través de los menúes dcl sistema

l. Hacer "clic'k" en la opción P.Espcciales del menú pnncipal.

2. Hacer "clic'k" en la opción Pasar a Histórico.

llag 4-8
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. Presionar la tecla ALT para ubicarse sobre la opción P.Especíales del Menú

principal y presionar la tecla ENTER, luego con las teclas de movimiento del

cursor posicionarse sobre la opción Pasar a Histórico y presionar ENTER.

r Presiona¡ la tecla ALT y la letra P al mismo tiimpo , luego con las teclas de.

movimiento del cursor posicionars€ sobre la opción Pasar a Histórico y presionar

ENTER.

4.4.3 Descripcién de pantalla

Profesores

En esta caja se permitini seleccionar que se desea pasar a Histórico el archivo de

Profesores.

Estud¡sút€s

En esta caja se permitinl seleccionar que se desea pasar a Histórico el archivo de

Estudiantes.

Botén AceDtsr

Este botón permite realizar el traspaso de datos a a¡chivos Históricos.

Botón Cancelar

Este botón permite salir de Ia pantalla actual sin actualizar los datos.

\1 S t(; l'ág .l - 9
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{.5 INICIAI,IZACION DE TABLAS

Objetivo

Permite almacenar la información de Estudiantes, Cobros y Documentos a archivos

Histórrcos y borrar del archivo transsccional. [¡ información de Estudiantes tales

como notas y faltas; que van a cambiar cada p€ríodo es transferida de archivos

transaccionales a históricos. Los cobros y documentos del período actual son

transferidos a históricos también. l-uego dc transfenr la información, bona el

contenido de los archivos transaccionales para que puedan ser utilizados en el nuevo

período.

{.s.1
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4.5.2 Forma de Acceso

Para accesa¡ a esta opción es posible hacerlo de una de las siguientes formas .

. Nsvegando a través de los menúes del sistema

l. Hacer "click" e¡ la opción P.Especiales del menú principil.

2. Hacer "click" en la opción Inicialización de Tablas,

. Presionar la tecla ALT para ubicarse sobre la opción P.Especiales del Menú

principal y presionar la tecla ENTER luego con las teclas de movimiento del

cursor posicionars€ sobre la opción Inicialización de Tablas y presionar ENTER.

. Presionar la tecla ALT y la letra P al mismo tiempo , luego con las teclas de

movimiento del cursor posicionarse sobre la opción Inicialización de Tablas y

presionar ENTER.

1.5.3 Descripción de pantalla

Estudienteri

En esta caja se permitirá seleccionar si se desea inicializar las notas y faltas de los

estudiantes que están tomando actualmente malerias.

Cobros

En esta caja se permitiÉ seleccionar que se desea inicializar el registro de los

cobros realizados en el período actual.

Documentos

En esta caja se permitirá seleccionar que se desea inicializar el regrstro de los

documentos recibidos en el período actual.

Botón Acept¡r

Este botón permite realizar el traspaso de datos a archivos Históricos y borrar los

datos del período actual.

Botén Cencelar

l'ág 4 - ll11 SIC
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a

2. Hacer "click" en la opción Respaldar/Recuperar.

Presionar la tecla ALT para ubicarsc sobre la opción P.Especiales del Menú

princípal y presionar la tecla ENTER, luego con las teclas de moümiento del

cursor posicionarse sobre la opción Respaldar/Recuperar y presionar ENTER.

Presiona¡ la tecla ALT y 18 lem P al mismo tiempo , luego con las teclas de

movimiento del cursor posicionarse sobre la opción Respaldar/Recuperar y

presionar ENTER.

Seleccionar el botón de Respaldo/Recuperación de la barra de Herramientas.

4.6.3 llescripción de prntalla

Reso¡ldo

Cuando hace "click" en este botón" quiere decir que lo que va a realizar es un

respaldo de información.

Recuoer¡ción

Cuando hacc "click" en este botón, quiere decir que lo que va a realizar es una

recuperación de información.

Disco

. Si el botón de Respaldo está seleccionado este botón indicará que se va a

respaldar la información a disco duro, debe seleccionar la unidad dando "cltck"

en el *botón de ayudr' y el directorio a donde va a ser respaldada.

¡ Si el botón de Recuperación está seleccíonado este botón indicari que se va a

obtener la información desde el disco duro, debe seleccionar la unidad dando

"click" en el *botén de ayude' y el directorio donde se encuentra la

inlormación que se va a recuperar.

Diskette

. Si el botón de Respaldo está seleccionado este botón indica¡á que se va a

respaldar Ia información a diskene o discos flexibles , debe seleccionar la unidad

donde se va a respaldar la información dando "click" en el *botón de ayude'.

Pá9. a - 13M.SIG
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. Si el botón de Recupcración está seleccionsdo este botón indicará que s€ va s

obtener la información desde un diskette o disco flexible, debe seleccionar la

unidad donde se encuentra la información a recuperar dando "click" en el

'botón de ayuda' .

Botón Aceotar

Este botón permite dar inicio al proceso de Respaldo o Recuperación de la

información.

Botón C¡ncel¡r

Este botón permite salir de la pantalla actual sin realiza¡ ningún proceso

MSIC PitB 4 - 14
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4.7 CONTROL DEUDAS

4.7.1 Objetivo

Permite realizar el control de las deurlo. de los estudiante, controla las cuotas

vencidos y calcula el interes por mora.

1.7.2 Form¡ de Acceso

Para accesar a esta opción es posible hacerlo de una de las siguientes formas

o Navegando a través de los menúes del sistema

l. Hacer "click" en la opción P.Especiales del menú princípal.

2. Hacer "click" en la opción Control Deudas.
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Presionar Ia tecla ALT para ubicarse sobre la opción P.Especiales del Menú

principal y presionar la tecla ENTER, luego con las teclas de movimiento del

cursor posicionarse sobre la opción Control Deudas y presionar ENTER.

Presiona¡ la tecla ALT y la letra P al mismo tiempo , luego con las teclas de

movimiento del cursor posicionarse sobre la opción Control Deudas y presionar

ENTER.

4.7.3 Descripción de pantalle

Fech¡ nor omisión

Presenta la fecha que tomará como fecha actr¡al para verifica¡ vencimiento de cuotas

Cembio de F€ch¡

Presenta la fecha del día actual, si usted no desea que el sistema utilice la fecha por

omisión, aquí podní cambiar a la ferha que usted desee.

Confirm¡cién de Fech¡

Permitirá ingresar otra vez la fecha ingresada en cambio de fecha para verificar si

esa es la que en realidad desea que sea tomada como fecha para cálculo de mora.

Correr ¡ctu¡liztciórq de lleud¡s

Este botón permitini seleccionar si se desea correr o nó el proceso de actualización

de las deudas y cálculo de interés de mora.

Botón Aceot¡r

Este botón permite dar inicio al proceso de control de Deudas si se ha seleccionado

el botón de coner actualización de Deudas. Si no está selcccionado el botón de

correr actualización de Deurlas, este botón servirá para salir de la pantalla actual.

Pá94-16MSIG
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4.E DOCLTMENTOS

Estas opciones permiten archivar y elíminar los documentos recibidos y/o enviados a la

Maestría.
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4.8.1 Documentff - Archiv¡r

4.8.1.1 Objetivo

Permite el registro de un documento que ha sído ingresado a la Maestría o que va a

ser enviado desde la Maestria. Archiva los documentos en Ia base de datos.

4.&1.2 Forma de Acceso

Para accesar a esta opción es posible hacerlo de una de las siguientes formas

. Navegando a lravés de los menúes del sistema

l. Hacer "click" en la opción P.Especiales del menú principal.

2. Hacer "click" en la opción Documentos.
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3. Hacer "click" ei la opción Archivar.

Presionar la tecla ALT para ubica¡se sobre [s opción P. Especiales del Menú

principal y presionar la tecla ENTER, luego con las terlas de movimiento del

cursor posicionarse sobre la opción Documentos y presionar ENTER, luego

posicionarse en la opción Archivar y presionar ENTER.

Presiona¡ la tecla ALT y la letra P al mismo tiempo , luego con las teclas de

moümiento del cursor posicionarse sobre la opción Documentos y presionar

ENTER, luego posicionarse en la opción Archivar y presionar ENTER.

Puede scleccionar el botón de Documentos de la barra de Herramientas.a

4.E.I J Descripcién de pantalla

Dcto. No.

En esta caja se prcse ntará de forma automáüca el número del documento a rcgistar.

Este campo no es ingresable.

Fech¡

En esta caja se presentará automáticamente la fecha en la que se está registrando el

documento.

T¡Do Dcto.

En este campo permitirá ingresar el código del tipo de documento que se va a

registrar. Puede ingresarlo directamente o dar "click" en el 'botón de ayuda'

.Una vez ingresado el tipo de documento sparecerá automáticamente la descripción

del mismo.

F.Receoción

En este campo permitirá ingresar la fecha en la cual se receptó o se envió el

documento.

Ilestino

En este campo se permitiÉ definir si el documento se envía o se recibe.
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Pertenece ¡
En este campo s€ permitirá ingresar a qüen va dingido el documento o de qüen

proviene el documento.

Descrioción

En este campo se permitini ingresar alguna descripción o referencia del documento

íngresado.

Botén Gr¡b¡r
Este botón permite actualizar los datos de docu¡nentos.

Botén Salir

Este botón permite salir de Ia pantalla actual. Si presiona este botón todos los

csmbios no serán actusl izados.
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4.8.2 llocume nto - Elimin¡cién

4.t.2.1 Objetivo

Permite eliminar el registro de un documento que ha sido ingresado a la Maestria o

que va a ser enüado desde la Maestría.

4,8.2.2 Form¡ de Acceso

Para accesar a esta opcién es posible hacerlo de una de las siguientes formas

. Navegando a través de los menúes del sistema

l. Hacer "cltck" en la opción P.Especiales del menú principal.

2. Hacer "click" en la opción Documentos.
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a

a

3. Hacer "click" e¡ la opción Eliminar.

Presionar la tecla ALT para ubicarse sobre la opción P. Especiales del Menú

principal y presionar la tecla ENTER, luego con las teclas de movimiento del

cursor posicionarse sobre la opción Docdmentos y presionar ENTER, luego

posicionarse en la opción Eliminar y presionar ENTER.

Presionar la tecla ALT y la letra P al mismo tiempo , luego con las teclas de

movimiento del cwsor posicionarse sobre la opción Documentos y presionar

ENTER. luego posicionarse en la opción Eliminar y presionar ENTER.

Dcto. No.

En esta caja se permitirá ingresar el código con el cual el documento fue archivado.

Si el documento existe presentará el resto de datos del documento.

Fech¡

En esta caja se presentará la fecha en [a que se registró el documento.

Tioo Dcto.

En este cempo presentará el có'digo del tipo de documento y automáticamente

aparecerá la descripción.

F.Reeepció¡

En este campo presentará Ia fecha en la cual se receptó o se envió el documento

Destino

En este campo presentará si el documento fue enviado o recibido

Pertenece a

En este campo se presentani a quien fue dirigido el documento o quien envió el

documento.

Descrioción

Pá9. 4 - 22MS.IC
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Botón Elimin¡r

Este botón permite elimina los datos del documento.

Botón S¡lir :

Este botón permite salir de la pantalla ac¡¡al. Si presiona estc botón los datos de la

pantalla actual no serán eliminados.
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IUI.UTEXIilIENTO

5.1 GENERALIDADES

Al presionar "click" ei ésta opción se despliega el siguiente menú :
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Reglrtst Qobms ftoeEepedalee Consufteejf,,cporter ltrnUnlmlcnfo f
aId !¡lH rf,&¡l t6ñr

S¡¡r

5.2.I Objetivo

Este módulo permite la manipulación de los datos de los estudiantes que p€rtenecen

a Ia Maestría. Se pueden ingresar, eliminar y actualizar datos de los estudiantes.

PaBMS¡G

5.2 ESTUDIANTES

5.2.2 Form¡ de Acceso

Para accesar a esta opción es posible hacerlo de una de las siguientes formas :

. Navegando a través de los menúes del srstema

I . Hacer "click" en la opción Msntenimiento del menú principal.

2. Hacer "cl¡ck" en la opción Estudiantes.
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a Presionar la tccla ALT para ubicarsc sobre la opción Mantcnimiento del Menú

principal y presionar la tecla ENTER, luego con las teclas de moümiento del

cursor posicionarse sobre la opción Estudiantes y prcsionar ENTER.

Presionar la tecla ALT y la letra M al mismo üempo , luego con las teclas de

moümiento del cursor posicionarse sobre la opción Estudiantes y presionar

ENTER.

Seleccionar el botón de Ma¡tenimiento de Esh¡diantes en la barra de

Herramientas.

5.2J Descripción de pantella

No. M¡t
En esta caja se presentará el número de matrícula del Estrdiante. Este número es

generado automáticamente, no sc puede ingresar.

Aoelüdog

En esta caja se permitini ingresar los apellidos del Estudiante.

Nombres

En este campo se permiüni ingresar los nombres del Estudiante.

Fecü¡ de Nac.

En este campo se permitirá ingresar Ia fecha de nacimiento del esh¡diantc

Lus¡r de N¡cim.

En este campo se pcrmitirá ingresar el lugar de nacimiento del estudiante

N¡cir¡nelided

En este campo se permitini ingresar la nacionalidad del estudiante

Profesién

En este campo se permiürá ingresar la profesión de I estudiante.

Dircc. Dom.

Pág. 5 - 3M,SIG
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E m¡il

En este campo s€ permitirá ingresar el E-mail del estudiante si éste utiliz¡ lntemert.

Identiñcrciiin

En este c¿mpo se permitirá seleccionar que tipo de identificación üene el estudiante

. Si la identificación es Ced. entorrces d€be ingresar el número de cédula.

o Si la identificación es Pasaporte entonces deb€ ingresar el número del pasaportc.

Sero

En este campo se permiürá selecciona¡ el sexo del Estudiante.

Est Civ.

En este campo se permitirá seleccionar el estado civil del Es¡¡diante.

Teléfono

En este campo se permitiá ingresar el número de teléfono del Estudiante.

lnscrito en

En este campo se permitirá seleccionar en que s€ inscribió el Estr¡diante: Examen de

I¡rgeso, Curso de Nivelación o que está en Cursos de Ia Maestria.

Tipo Estudi¡nte

En este csmpo se permitirá seleccionar el tipo de regularidad que va a tener el

estudisnte : regular - si el estudiante va I tomar el curso hasta el final y ocasional - si

el estudiante tod¿vía no esÉ seguro de s€guir en la Maestría.

Foto

En este campo se permitini ingresar la ruta de la foto. Puede seleccionar la ruta

donde se encuentra la foto dando "click" e¡ el "botón de ayuda" gue se encuentra

al lado.

Botón Ingres¡r

Este botón permitini el ingreso de un estudiante. Generará un nuevo número de

matricula y limpiará cada uno de los campos pora que pueda ingresarse nueva

información. Se presentará la pantalla de la siguiente manera :
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Si desea ingresar datos del nucvo estudiante, para grabar debe presionar el Botén

Actualiz¡r. Si no desea ingresar un nuevo estudrante, presione el Botón Elimin¡r.

Botón Elimin¡r

Este botón p€rmitifti eliminar el estudiante. Le presentará las siguientes pantallas
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Este mensaje advierte que si elimina los datos del estudiante, el estudiante será

eliminado en todos los demás archivos como notas, faltas, etc.

Slslcm¡ dc Control AcadÉmlco
Raglrtos Qobros Foc.Espedalca Consultr{/[lcporlcs fantunlmlanto f

u16 IeII lilrHfl flo|flil tffi-]

lcc¡o C Sirl¡¡
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Slgl¿ma d¿ Control Ac!d¿mlco
Reglstor Qobroa ftoc.Espedalcs Conauhaa,ffcport¿8 UrntenlmlEnlo ?

Ichl lltlt:l¡f glm.

CSi¡{a

En csta pantalla pregunta si realmente se desea eliminar al Estudiante- Si presiona el

botón SI se eliminará los datos del estudiante, si presiona NO la eliminación no se

lleva a cabo.

Botón Actuel¡zar

Este botón permite actualizar los datos del estudiante

Botón Buscer

Este boton permite encontrar información de un estudiante específico. Se presenlará

la siguiente pantalla :
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Se debc ingresar el número de la matrícula del estudiante a buscar. Si ese es el

estudiante a buscar presione sobre el Botón Aceptar, si no desea buscar el estudiante

presione sobre el Botón Cancelar.

Botón S¡lir

Este botón abandona la pantalla actual

Botón Continuer

Este botón permite ingresar datos adicionales de los estudiantes. Al presionar se

aparecerá la siguiente pantalla.



Manual de Un¡¡rio

En esta pantalla se ingesarán datos adicionales del estudiante como Colegio,

Especialización de Secundaria, Instrucción Supenor, Forma en que ingreso a la

Maestrí4 fecha de ingreso, etc. A continuación se realiza la descripción de los

campos de la pantalla:

No. M¡trícula

En este campo se presentará el número de matrícula del estudiante. Este

carnpo no permite ingresar datos. Además aparecerá a continuación el

nombre del estudiante.
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Colesio

En este campo se permitirá ingresar el nombre del Colegio 6¡.¿[ g¡r¡l sl

estudiante reslizó la instnrcción secundaria.

Esoeci¡tiz¡ción

En este campo se permitirá ingresar la especialización que el estudiante

siguió cuando resliá la insrucción secundaria.

Año de Grrdu¡ción

En estÉ campo se permitirá ingresar el año de graduación de Ia I¡rstrucción

Secundaria del estudiante

In¡titución

En este campo se permitinl ingrcsar el nombre de la Institución donde ha

recibido instrucción superior.

Proqrem¡

En este c¿mpo se permitirá inges¡r el nombre de la Facultad o Programa

donde ha recibido instrucción supenor.

Período

En este campo sc permitiní ingresar el período durante el cual recibió

instrucción superior.

Dioloma

En este campo se pennitirá ingresar el Diploma obtenido en la instrucción

superior.

Form¡ de l¡erqo
En este campo se permitiní seleccionar como ingresó el estudiante a la

Maestria, si realizó : curso de nivelación, examen de ingreso o ninguno de

los anteriores.

Fech¡ de Ingre¡o

En este campo se permitirá ingresar Ia fecha en la que ingresó el estudiante a

la Maestría.
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Estado Actual

En este campo se presentaÉ el estado acü¡al del estudiante : activo si está

cursando materi8 alguna e inactivo si no lo está haciendo.

No. M¡teri¡s Aorob¡d¡s

En este campo se presentará el número de materias que h8 aprobado el

estudiante en la Maestría. Este campo será modificado por el sistema cada

pcríodo.

Promedio Crener¡l

En este campo se presentará el promedio general de las materias que ha

tomado el estudiante en la Maestria. Este campo será modificado po¡ el

sistema cada período.

Botón S¡lir

Este botón abandona la opción de mantenimiento.

Botón Retroceder

Este botón permite cambiarse a la pantalla anterior (datos principales del

estudiante).

Botén Continuar

Este botón permite ingresar más datos adicionales de los estudiantes. AI

presionar se aparecerá la siguiente pantslla:
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En esta pantalla s€ ingresarán más datos adicionales del estudiante como

exp€riencia docente del estudiante, experiencia laboral,etc. A continuación se

realiza la descripción de los campos de la pantalla:

\o. illatrícula

En este campo se presentará el número de matrícula del estudiante.

Este campo no permite ingresar datos. Además aparecerá a

continuación el nombre del estudianle.

Institucién

En este campo se permiti¡ri rngresar e¡ nombre dela Institución en

donde el estudiante ha brindado servicio docente como profesor,

director de laboratorio, etc.
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Funciones

Este campo se permite ingresar las ñutciones que el estudiantc ha

desempeñado en le Institución mencionada.

Perlodo

Este campo se permite ingresar el perfodo en años en que ha laborado

el estudiante en la Institución mencionada.

Emorese

Este campo se permite ingresar el nombre de la empresa donde ha

trabajado o está trabajando el estudiante.

Funciones

Este campo se permite ingresar las funciones que el estudiante ha

desempeñado en la empresa mencionada.

Período

Este campo se permite ingresar el peíodo en años en que ha laborado

el estudiante en la empresa mencionada.

Teléfono

Este campo se permite ingresar el número telefónico de la empresa

mencionada.

Botón S¡lir

Este botón abandona la opción de mantenimiento.

Botón Retroceder

Este botón permite cambiarse a Ia pantalla anterior (datos adicionales

del estudiante).
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5.3 PROFE§ORES

5.3.1 Objetivo

Este módulo permit€ la manipulación de los datos de los profesores que dictan clas€s

en la Maestría. Se pueden ingresar, eliminar y actualizar datos de los profesores,

5.3.2 Forma de Acceso

Para accesar a esta opción es posible hacerlo de una de las siguientes formas

. Navegando a través de los menúes del sislema

I . Hacer "click" en la opción Mantenimiento del menú principal.

2. Hacer "click" en la opción Profesores.

Pá95-la

Reglsúos Qobros ftoc-Eapcdrlce Consuhae/fla ortra llantcnlmlenlo !

n!Id.
l¡-r
¡l*¡
FrtriIr..
t¡¡r at X..i,
k¡i¡üJ
húdh
D¡8, D--
E{J

ñ
Bivo¡¡ O¡qb

Y¡.8¡
¡t¡lÉñ974

6u¡r¿ql
E cuaaqirtá

Añ¡¡ad¡¡

Cd¡" Gu+*¡¡e¡ 32-l l-ttfdlla

Sc¡¡

E¿ C¡Y-

ldcr¡tlbxih

OIr¡&
Cf¡r-r

CC-ú
O sd.o
C Div¡r¡idr

O CFI C P¡+a¡ Xa

EE Etr
lqru'i

lFlEItr IEIT Ti]T IfT IF E¡ IE trI E trI
I!.rtrr:, I¡r.rr.o¡.¡lr:., ¡'l ¡: l l'rr¡tr':.r¡¡

I@,

MSIG

Manual de Usua¡io

l ii:,lr:ttr¿ rlr Co¡rfu,rl A¡r:rrli:ttri,:rt

r 23aElt5,r

Act.&r

ri

EEr¡ [ ¡.*- I c-ri.- > Is-



Sistenu & Ctntot Acdémico Manusl d¡ UE¡a¡io

o Presionar la tecla ALT para ubicsrs€ sobre la opción Mant€nimiento del Menú

principal y prcsionar la tecl¿ ENTER luego con las teclas de moümiento del

cursor posicionarse sobre la opción Profesores y presíonar ENTER.

o Presionar la tecia ALT y la letra M al mismo tiempo , luego con las teclas de

movimiento del cu¡sor posicionarse sobre la opción Profesores y presionar

ENTER.

r Seleccionar el botón de Manrcnimiento de Profesores en la barra de

Herra¡nientas.

sJJ Descripción de pentella

No. MeL

En esta caja se presentará el cod.igo del Profesor. Este número es generado

automáticamente, no se puede ingresar.

Aoellidos

En esta caja se permitini ingresar los apellidos del Profesor.

Nombres

En este campo se permitirá ingresar los nombrcs del Profesor.

Feeh¡ üe N¡c.

En este campo se permitini ingresar la fecha de nacimiento del profesor.

Luqer de Necim.

En este campo se permitirá ingresar el lugar de nacimiento del profesor

N¡cion¡lid¡d

En este campo se permitiá ingresar la nacionalidad del profesor

Profesién

En este campo se permitiÉ ingresar la profesión del profesor.

Direc. Dom.

MSIG

En este campo se pcrmitini ingresar la dirección domicilia¡ia del profesor
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E-mail

En este campo se permitiní ingresar el E-mail del profesor si éste utiliza Intemert.

Identificecién

En este campo se permitirá seleccionar que tipo de idenüñcación tiene el profesor:

. Si la idenüfic¿ción es Ced. entonces det € ingresar el número de cédul&

¡ Si la idenüficación es Pasaporte entonc€s debe ingresar el número del pasaporte.

Sexo

En este campo se permitirá selccciona¡ el sexo del profesor.

Est Civ.

En este campo se permiürá seleccionar el estado civil del profesor.

Teléfono

En este campo se permitiní ingresar el número de teléfono del proGsor.

Foto

En este campo se permitiá ingresar la ruta de la foto. Puede seleccionar la ruta

donde se encuentra la foto dando "click" en el *botón de eyudr' que se encuenra

al lado.

Botén Inqrgsr

Este botón permitiní el ingreso de un profesor. Generará un nuevo codigo y limpiará

cada uno de los campos para que pueda ingresarse nueva información. Se presentará

la pantalla de la siguiente manera :

.of,

*t-",h
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Si desea ingresar datos del nuevo profesor, pBra grabar debe presionar el Botón

Actuslizsr. Si no desea ingresar un nuevo profesor, presione el Botón Elimin¡r.

Botón Eliminer

Este botón p€rmrtirá eliminar el profesor. [r presentará las siguientes pantallas

Pág 5 - 17
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Sletema d¿ Control Ac!dámlco
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Este mensaje advierte que si elimina los datos del profesor, el profesor senl

eliminado en todos los demás archivos.
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En esta pantalla pregunta si realmente s€ desea elimina¡ al profesor. Si presiona el

botón SI se eliminará los datos del profesor, si presiona NO la eliminación no se

lleva a cabo.

Botón Actusli"¡r

Este botón permite actualizar los datos del profesor

Botén Buscar

Este botón perrnite encontrar información de un profesor especifico. Se presentaá la

siguiente pantalla :

Pá95-19
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Reglstoe Qobrot ftoc.Eepedrlca ConBulh8rfl¿portce llantanlmlerto I
lffi-l

Crsar
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EtrfEE

Se debe ingresar el c&igo del profesor a buscar. Si ese es el código del profesor a

brscar presione sobre el Botón Aceptar, si no desea busca¡ el profesor presione sobre

el Botón Cance lar.

Botén S¡lir

Este botón abandona la pantalla acnul.

Bo!én eoEtinusr

Este botón permite ingresar datos adicionales de los proflesores. Al presionar se

apafecerá la siguiente Pantalla:

MSIG
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En esta pantalla se ingresanir datos adicionales del profesor como Colegio,

Especialización de Secundaria, Instrucción Superior, etc. A conlinr¡ación se realiza Ia

descripción de los campos de la pantalla.

I{o. Crídiso

En este campo se pres€ntará el código del profesor. Este campo no permite

ingresar datos. Además aparecerá a continuación el nombre del estudiante.

Colesio

En este campo se permitirá ingresar el nombre del Colegio en el cual el

profesor realizó la instrucción secundaria.

Pág 5 - 2l
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E¡oeci¡lizecióo

En este campo se permitiní ingresar la especialización que el profesor sigu¡ó

cuando realizó la instrucción securdaria.

Año de Gr¡du¡ción

En este campo se permitírá ingresar el año de graduación de la lnstrucción

Secundaria del profesor.

Institución

En este campo se pcrmiürá ingrcsar el nombre de la Institución donde ha

recibido instrucción superior.

Progrem¡

En este campo s€ permitiñí ingresar el nombre de la Facultad o Prograna

donde ha recibido instrucción superior.

Perfodo

En este csmpo se permiürá ingresar el periodo durante el cual recibió

instrucción superior.

Diolom¡

En este campo se permitini ingresar el Diploma obtenido en l¡ instrucción

superior.

Botón S¡lir

Este botón abandona la opción de mantcnimiento.

Botón Retroceder

Este botón permite cambiarse a la pantalla anterior (datos principales del

profesor).

Botótr Continuar

Esle botón permite íngresar m¿ís datos adicionales de los profesores. Al

presionar se aparecerá la siguiente pantalla:
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En esta pantalla se ingresarán más datos adicionales del profesor como

experiencia docente, exp€riencia laboral,etc. A continuación se realiza la

descripción de los campos de la pantalla:

!tio. Códieo

En este campo se presentará el número de código del profesor. Este

campo no permite ingresar datos. Además aparecerá a continuación el

nombre del profesor.

Institución

En este campo se permitirá ingresar el nombre dela Instilución en

donde el profesor ha brindado servicio docente como instructor,

direclor de laboratono, etc.
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Funcir¡nes

Este campo se permite ingresar las funciones que el profesor ha

desempeñado en la Institución mencionada.

Perfodo

Este campo se permite ingrcsar el periodo en años en que ha laborado

el profesor en la Institución mencionads.

Emorega

Este campo se pcrmite ingresar el nombre de la empresa donde h¿

trabajado o está trabajando el profesor.

Funcio¡es

Este campo se permite ingresar las ñ¡¡rciones que el profesor ha

desempeñado en la empresa mencionada.

Período

Este campo se permite ingresar el período en años en que ha laborado

el profesor en la empresa mencionada.

Teléfono

Este campo se permite ingresar el número telefónico de la emprcsa

mencionada.

Botón S¡l¡r

Este botén abandona la opción de mantenimiento.

Botón Retro(der

Este botón permite cambiarse a la pantalla anlerior (datos adicionales

del profesor).
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5.4 MATERIAS

5.4.1 Objetivo

Permite almacenar la o las materias que se conforman la Maestría y el número de

créditos que cada una tiene.
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5.4.2 Forma de Acceso

Para accesar a esta opción es posible hacerlo de una de las siguientes formas :

o Navegando a trsvés de los menúes del sistema

l. Hacer "click" en la opción Mantenimiento del menú principal,

2. Hacer "c'lick" en la opción Materias.
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. Presion¿r la tccla ALT para ubicarse sobre la opción Mantenimiento del Menú

principal y presionar la tecla ENTER luego con las teclas de moümiento dcl

cursor posicionarse sobre la opción Materias y presionar ENTER.

o Presion¡r la tecla ALT y la leua M al mismo tiempo , luego con las teclas de

movimiento del cursor posicionarse sobre la opción Matcrias y presionar

ENTER.

qls !to
fa

5.,1.3 Descripciti n de pantelle

MSIG

I

Códico

En esta caja se presentará el código de la{s) matcria(s) que conforman la Maestrla

Nombre

En esta caja se presentará el nombre dela{s) materia(s) que conforman Ia Maestría.

It{o. Créditos

En esta caja se presentará el número de crédios de la(s) materia(s) que conforman la

Maestrla.

Botón I¡srs¡r
Este botón permite crear o ingresar una nueva materia que s€ va a dictar a la

Maestría. Si presiona este botón se presentará la pantalla siguiente:
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Esta pantalla pedirá datos de las materias tales como

Códieo de ls Mrteria

M¡nual de Us¡¡rrio

En esta caja se permitirá ingresar el código de la nueva Materia

Nornbre ds ll!4s!ef¡!
En esta caja se permitirá ingresar el nombre de Ia nueva Materia

Número de Créditos

En esta caja se permitini ingresar el número de créditos de la nueva Materia

Botén Aceota r
Este botón permite actualizar los datos de Ia nueva materia

Botón Cancelar

Este botón permite salir de la pantalla actual sin actvalizar los datos de la

nueva Materia.
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Botón Modific¡r

Este botón permite modificar datos de la matcria en que actr¡almente se encuenfa

posicionado. Si presiona este botón se presentará la pantaila con los d¡tos de la

materia a modificar :

Códieo de l¡ lltateria

En esta caja se presentará el código de la Matena. Este campo no es

modificable.

Nombre de l¡ M¡teri¡

Pág. 5 - 2t
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Número de Créditoc

En esta caja se permitirá modiñc¿r el númem de créditos de la Materia.

Fuer¡ de Fluio

En esta caja se permiürá eliminar la materia del pensum de la M¡estría

Botón Aceot¡r

Este botón permite acnralizar los datos de la nueva materia"

Botón Cenceler

Este botón permite salir de la pe¡talla actr¡¿l sin actualizar los datos de la

Materia.

Botóo Elimir¡r
Este botón permite eliminar los datos de la materia en que actualmente se encuenra

posicionado. Si presiona este botón se presentffá la siguiente pantalla :

r.li;.r,' ---\
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Slst¿m! de Conúol A¡adémlco
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Si da "c/rck " al botón Acepter le aparecerá [a siguiente pantalla
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Ests pantalla advierte que si ls materia es borrada será eliminada la información de

la misma de todos los archivos que la involucren como nolas de estudisntes, falus

por materis, etc.
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Si desea elimin¡r detre presionar sobre el botón §¡, si no desea eliminarla debe

presionar sobre el botótr No.

Botén Salir

Este botón permite salir de la pantalla actual sin actualizzr los datos.
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Ááglrtror Qobme frocErpcd.lc¡ Conrultrr/f,cpoñcs

De prcltsarte

Est dl!nt¿g
Prof¿gorec
ll.tErlrB

C¡lllc¡donce
Tipoa da Doormanloe
Concrptos dc Cobms
Rclcrcnd¡l de Bancor

5.5 FALTAS

En esta pantalla se permitirá seleccionar 8 quién se le va a registrar.Jag'falus

Estudiantes o Profesores. 1',, 
-
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Siste n de (\»tttol Acd¿mico M¡nual do Usuario

5.5.1.1 Objetivo

Permite definir cuantss faltas ha tenido el estudiante durante el período actusl en

cada una de las materias que está tomando. ""

Pás. 5 - 33
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5.5.1 Faltas - Estudiantes

5.5.1.2 Form¡ de Acceso

Para accesar a esta opción es posible hacerlo de una de las siguientes formas :

. Navegendo a través de los menúes del sistema

l. Hacer "click" en la opción Mantenimiento del menú principal.

2. Hacer "click" en la opción Faltas.
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3. Hac¿r "click" en la opción Estudiantes.

Presionar la tecla ALT par¡ ubicarse sobre ls opción Mantenimiento del Menú

principal y presionar la tccla ENTE& luego con las teclas de moümiento del

cursor posicionarse sobre la opción Faltas, luego seleccionar la opción

Estudiantes y presionsr ENTER.

Presiona¡ Ia tecla ALT y la letra M al mismo tiempo , luego con las teclas de

moümiento del cursor posicionarse sobre la opción Faltas, luego seleccionar la

opción Estudiantes y presionar ENTER.

5.5.1J Descripcién de pantalla

M¡teri¡
En esta caja se presentará el nombre de la Materia a la cual se le va a rcgistrar las

faltas de los esn¡di antes.

No. M¡trícul¡

Aqui se presentará el número del matrícula de I estr¡diante al cual se Ie va a rcgistrar

la falta.

Apellidoo y Noqbrq

En esta campo se presentará los nombres y apellidos del estudiante al cual se le va a

registrar la falta.

No. F¡ltas

En esta campo se presentará el número de faltas que tiene el estudiante. Si da doble

"c/icl< " sobre este campo, se permitirá modificar el número de faltas.

Códie.o de Meteri¡

En esta caja se presentará el código de la Materia a la cual se le va a registrar las

faltas de los estudiantes. Si presiona "click" sobre el control de movimiento, se

presentará €l código de la nueva Materia a la que se Ie va a ingresar las faltas.
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Esta pantalla pedirá el código de la Materia, si desea busca¡la debe ingresarla y dar

"click" sobre el botón Aceptar. Si no desea buscar, debe dar "click" sobre el botón

Cancelar.

Botón Selir

Este botón permíte salir de la pantalla actual sin actualizzr los datos.

Pát¡ 5 - 35

Re ¡auoa Cob¡oe Foc,Es cd¡lcs Coneuhas,ffeportcs M¡ntcn¡mlcnto ?

llo. IúfcLEM
2flsrm9 llo¡qa¡ Sqro¡ La¡e l¡¡ücl

Xo- dc F{r

-

2
axtr]fn r 8 Rt¡nl Xo¡o Hqry A¡¡¡aÍn 0
arsüna s

t
r

:

r
Ciú¡oóllrir¡F.-ri¡:

-
irsPm

A.+ai Crq¡¡

0

.

Cl¡rg. 5*

Íii:,lr:tr;¡ rlr' (lrrt¡lr¡rl Ar.;rrlr':ltti¡:l

llegi.,tro de I allas dn I 5ludinnlc

t\,tslG

Botón Curso

Este botón permite buscar la materia a la cual se le va a ingrcsar las faltas. Le

pres€ntará la siguiente pantalla;
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5.5.2 F¡lt¡s - Profesores

5.5.2.2 Form¡ de Acceso

Para accesar a esta opción es posible hacerlo de una de las siguientes formas

. Navegando a través de los menúes del sistema

l. Hacer "click" en la opción Mantenimiento del menú principal.

2. Hacer "click" en Ia opción Faltas.

Rcglstoa Qobms ftoc.Erpcdalcs ConeultesJficportcs H¡nt"nlml¿do ?

lfm

X., F-r tC¡Lr rú
,l
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l¡l ,¡.. Ftxlr er.*r

I
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Itrtr :¡.tr rÍBrFr §f-F ffi ffil- I- Er- ffi I
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5.5.2.1 Objetivo

Permite definir cuantas faltas ha tenido el profesor durante el periodo acnral en cada

una de las malerias que está díctando.
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I

¡ttir Dir¡d¡¡
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3. H¡cer "clich" et Ia opción Profesores.

Presionar la tecla ALT par¡ ubicarse sobrc la opción Mantenimiento del Menú

principal y presionar la tecla ENTE& luego con las teclas de moümiehto del

cursor posicionarse sobre la opción Faltas, luego seleccionar la opción Profesores

y presionar ENTER.

Presion¡r la tecla ALT y la letra M al mismo tiempo , luego con las teclas de

moümiento del cursor posicionarse sobre la opción Faltas, luego seleccionar la

opción Profesores y presionsr ENTER.

55.23 Dcscripción de pentalla

Id. Profesor

En esta caja se permitirá ingresar el código del profesor al cual se le va a regrstrar las

falus. Puede ingresar el código o puede dar "click" sobrc el'botón de ryuda'que

se encuenm a conti¡uación. Una vez ingresado aparcceni automÁticamente el

nombre del mismo.

Códiqo de M¡teri¡

En esta caja se prcsentará el código de la Materia I la cual se le va a registrar las

falt¡s del profesor.

Nombre

En esta campo se prcsentará el nombrc de la materia a la cual se le va a registrar la

falta.

No. Falt¡s

En esta campo se presentaá el número de falt¿s que tiene el profesor. Si da doble

"c/ict " sobre este c¿mpo, se permitirá modificar el número de faltas.

Botón Srlir

MSIG

Este botón permite salir de la pantalla actual sin actu¿lizar los datos
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5.6 CALIFICACIONES

5.6.1 Objetivo

Permite definir cuantas las csliñcacioncs que ha tenido el estudiante durante el

período actual en csda uns de las malerias que está tomando.

5.6.2 Forma de Acceso

Para accesar a esta opción es posible hacerlo de una de las siguientes formas

. Navegando a través de los menúes del sistema

I . Hacer "click" en la opción Mantenimiento del m€nú principal.

2. Hacer "click" en la opción Calificaciones.

ri
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Presíonar Ia tecla ALT p6ra ubicarse sobre la opción Mantenimiento del Menú

principal y prcsionar la tecla ENTE& lucgo con las teclas de movimiento del

cursor posicionarse sobre la opción Calificaciones y presionar ENTER.

PrÉsionar la tecla ALT y la lera M al mismo üempo , luego con las teclas de

moümiento del cu¡sor posicionarse sobre la opción Calificaciones y presionar

ENTER.

Dar "click" sobre el botón de Mantenimiento de Calificaciones en la barra de

Herramientas.

5.63 llercripción de pentalle

M¡teri¡

En esta caja se prcsentará el nombre de la Matcria a la cual se le va a rcgistrar las

calificaciones de los estudiantes.

No. M¡trfcul¡

Aqui se presentará el número del m¡trícula del estudiante al cual se le va a registrar

la calificación.

Apellidos y Nonbre3

En esta campo se presentani los nombres y apellidos del estr¡diante al cual se le va a

registrar la califi cación.

C¡lificrción

En esta campo se presentará Ia calificación que tiene el estudiante. Si da doble

"c/ic* " sobre este campo, se permitirÁ modificar la calificación.

Códiso de M¡teri¡

En esta caja se presentará el código de la Materia ¡ la cual se le va a registrar las

calificaciones de los estudiantes. Si presiona "click" sobre el control de

movimiento, se presentará el código de la nueva Materia ¿ la que se le va a

ingresar las cal ifi caciones.
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Botón Cunp

Este botón permite bucar la maleria a la cual se le va a ingresar las calificaciones

k presentará la siguiente pantalla:

Esta pantalla pedirá el código de Ia Materia, si desea buscarla debe ingresarla y dar

"click" sobre el botón Aceptar. Si no desea buscar, debe da¡ "click" sobre el botón

Cancelar.

Botén S¡lir

Rcg¡8üo8 Qobme ftuc.Espedales Consuhesjflcportas Ulnt nlmlento ?
ql 6 t¡l¡gI IEII lilr3l [flBfzfta

S.¡r

Este botón permite salir de la pantalla aclual sin actualiz r los datos

Sistemo & Cmtrot Académiqt
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Rcglsúo8 Qobma ftoc.Eepcdrlcs Conaullr r llantcnlmlcnto I
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5.7 TIPOS DE DOCUMENTOS

5.7.1 Objetivo

Permite almacenar los diferentes tipos de documentos que se manejan en ls

Maestría.

5.7.2 Forma de Acccso

Para accesar a esta opción es posible hacerlo de una de las siguientes formas :

. Navegando a través de los menúes del sistema

l. Hacer "cl¡ck" en Ia opción Mantenimiento del menú princípal.

2. Hacer "click" en la opción Ti¡rcs de Documentos.
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. hesionar la tecl¡ ALT para ubic¿rs€ sobre Ia opción Mantenimiento del Menú

principal y prcsíonsr la tecla ENTER, luego con las teclas de movimiento del

cursor posicionarse sobre la opción Tipos de Documentos y presionar ENTER.

. Presiinar la tecla ALT y la leta M al mismo tiempo , luego con las teclas de

movimiento del cursor posicionarse sobre la opción Tipos de humentos y
presionar ENTER.

5.7J Descripción de pantalla

Códiqo

En esta caja se prcsentará el código &l tipo de documento que se maneja en la

Maestría.

Nombre

En esta caja se prcsentará el nombrc del tipo de documento que se maneja en la

Maestría.

Botén Inqres¡r

Este botón permite crear o ingresar un nuevo tipo de documento que se va a utilizar

en la Maestría. Si presiona este botón se presentará Ia pantalla siguiente :

MSIG Pág. 5 - a2
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Descriocién del Documento

En esta caja se p€rmitini ingresar el nombre del nuevo tipo de documento

Botón Acept¡r

Este botón permite actualizar los datos del nuevo tipo de documento

Botón Cancelar

Este botón permite salir de Ia pantalla actual sin actualizar los datos

Rc aboa Qobroe Soc.Eepcdalee Conruhrr/fleportcs UrñtGnlmlcmo ?

tl
T l¡¡o

o3 S<rfcilr¡d dc lmro
Cal!

WAGtlr

Cl{e dr tlo .h
DGd
Dri¡iüo dC
D**

I ifr('.. rlr I)'r-rrnr, rlo

o\et

-
I ii.,lr:r¡¡.r rl, ¡r¡rlr,¡l irr.¡rrlit¡rir l

tffitrffi[3rrEr rIMEE¡IEEIETT IESEI

MS.IG

F6-1

t!?
f¡a

Esta pantalla pedirá datos del tipo de documento tales como :

Cédiqo del tipo de Documento

En esta caja se pres€ntará automÁticamente el código del nuevo tipo de

documento. Este código es generado por el programa, por lo que no se

permite ingresar.
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(lódieo del tipo de Dosu!'ncnlq

En esta caja se presen¡ani automáticamente el código del tipo de

documenlo. Este campo no se permite modificar.

Descripción del Documento

En esta caja se permitirá modificar el nombre del tipo de documento

Botón Ace¡¡t¿r

Ra lBtroa Qobroa poc.Erpedalce ConEuhraJflrportrs Xltr¡(cnlm¡Gnto ?

tartu x*
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Este botón perm ite Bctualizar los datos del tipo de documento
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Botén Modiiic¡r

Este botón permite modificsr datos del tipo de documento en que actualmente se

encuentra posicion¿do. Si presiona este botón se presentará Ia pantalla con los datos

a modificar : i
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Botón Cancelar

Este botón permite salir de la pantalla actual sin actualiz¿r los d¿tos

Botó n liminar

Este botón permite eliminar el regisuo del tipo del documento en que actualmente se

encuentra pos¡cionado. Si presiona este botón se presentará la siguiente pantalla :

Si desea eliminar debe presionar sobre el botón Si, si no desea eliminar debe

presionar sobre el botótr No.

Botón Selir
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5.8 CONCEPTOS DE COBROS

5.8.1 Objetivo

Permite slmacena¡ los diferentes conc€ptos de cobros que se realizan en la Maestría,

5.8.2 Form¡ de Acceso

Para accesar a esta opción es posible hacerlo de una de las siguientes formas :

. Navegando a través de los menúes del sistema

l. Hacer "cltck" en Ia opción Mantenimiento del menú pnncipal.

2. Hacer "click" eo la opción Conceptos de Cobros.

MS.IG Pág 5-4ó
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. Presionsr la tecla ALT para ubicars€ sobre la opción Mantenimiento del Menú

principal y presionar la tecla ENTER. luego con las teclas de movimiento del

cursor posicionarse sobre la opcióD ConcÉÉo§ de Cobros y presionar ENTER. 
.

. Presiooar la rccla ALT y la letra M al mismo tiempo , luego con las teclas de

moümiento del cu¡sor posicionarse sobre la opción Concepos de Cobros y

prcsionsr ENTER.

5.8.3 Descripción de pantalla

Códiso

En esta caja se presentará el código del concepto de cobro que se maneja en la

Maestría.

Nombre

En esta caja se prssentará el nombre del concepto de cobro que se maneja en la

Maestria.

Botón Insresar

Este botón permite crear o ingresar un nuevo concepto de cobro que se va a utilizar

en la Maestría. Si presiona este botón sc presenBrá la pantalla siguiente :

'!; -.:,
,a,. .;'

lírf-. j
§-,
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Esta pantalla pedini datos del concepto d€ cobro tales como

Códiso de Cobro

En esta caja se presentará automáticamente el códlgo del cobro. Este código

es generado por el programa, por lo que no se permite ingresar.

Descripc ión del Tioo de Cobros

En esta caja se permitirá ingresar el nombre del nuevo concepto de cobro

BotéD AceDtsr

Este botón permite actualizar los datos del nuevo concepto de cobro

Bs!éú¡Eseler
Estc botón permite salir de la pantalla actual sin actualizar los datos

Pás 5-aE
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Botén Modificer

Este botón permite modificar datos del concepto de cobro en que actualmente se

encuentra posiciooado. Si presiona ele botón se presentará la pantalla con los datos

a modific¿r :
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Códiqo del Cobro

En esta caja s€ presentani automáticamente el c&igo del concepto de cobro.

Este campo no se permite modificar.

Descripción del Documento

En esta caja se permitirá modificar el nombre del concepto de cobro.
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Botón Aceptar

Este botón permite acnralizar los datos del concepto de cobro.

Botén C¡ncclar

Este botón permite salir dc Ia pantalla actual sin actualizar los datos

Botón Eliminer

Este botón permite eliminar el registro del concepo dc cobro en que actualmente se

encuentra posicionado. Si presiona este botón s€ presentará la siguiente panlalla :

Si desea elimina¡ debe presionar sobre el botón Si, si no desea eliminar debe

presionar sobre el botón No.

Botón S¡lir

R"g¡8ltoa Qobror ftoc.Eapedalcs Co¡suh¡E/f portes llantenlmlertlo ?

Ld.ri..a

03

R¿rlmGntc quiere eliminar c8t¿ regiaüo?
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ConccptoB de Cobros
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Este bolón permite salir de la pantalla actual sin actualizar los datos
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5.9 REFERENCIAL DE BANCOS

5.9.1 Objetivo

Permite almacenar los díferentes bancos o tadetas de créditos que se aceptsn en l¿

Maestría.

5.9.2 Form¡ de Acceso

Para accesar a esta opción es posible hacerlo de una de las siguientes formas

o Navegando a través de los menúes del sistema

l. Hacer "click" en la opción Mantenimiento del menú principal.

2. Hacer "click" en la opción Referencial de Bancos.
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Presionar la tecla ALT para ubicarse sobre la opción Manrenimiento del Menú

principal y presionar la tecla ENTER, luego con las teclas de movimiento del

cursor posicionane sobre la opción Referencial de Bancos y presionar ENTER.

Presionar la tecla ALT y la letra M al mismo tiempo , luégo con las teclas de

moümiento del cu¡sor pocicion&se sobre la opción Referencial de Bancos y

prcsionar ENTER.

5.93 Descripción de prntalle

Código

En esta caja se present¡rá el cúdigo dcl banco o tarjeta dc crédito que sc acept¡n en

la Maestria.

Nombre

En esta caja se presentará el nombrc del banco o ta¡jeta de crédl'to que se accpan en

la Maestría.

Botón tnsres¡r

Este botón permite crear o ingresar un nuevo banco o ta{eu de crédito que se va a

utilizar en la Maesría. Si presiona este botón se presentará l¡ pantalla siguiente :
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Rcglsüor Qobroe poc.Ee pcdaler Consuhlsfieportes frntcnlmlcdo I

- ,L*. ¿&E rTü +

fI
ú¿ ¡p do
(B Fil¡rb¡rco
fx 8rÉo 8o¡Yúi@
f6 B¡ro Saic¡l¡d 6cru.¡ dc C¡.d

B¡rco

A.iar Cd

dCtG

T¡idr
Xoarú &l*o

I

I l,:1.-rrn.¡al rl¡ llan¡:o',

ir,lrrtt¡¡ rlr onlrr¡l Ar. ¿r rl i r ¡ ¡ ir:¡ ¡ trE

f[rtrtr[ir3ErErffirffiffiffitr ETI t¡r.rzr r

Esta pantalla pediní datos del concepto de cobro tales como

Códieo del B¡nqo

En esta caja s€ presentará automáticsmente el cdigo del banco Q tarjeta de

Crfiito. Este código es gen€rado por el progfama, por lo que qo t permite

ingresar. '¡' ¿

Nombre de B¡nco o Tsri€ta

En esta caja se permitirá ingresar el nombre del nuevo banco o tarjeta de

crédito que s€ va a utilizar en Ia Maestría.

Botér Acept¡r

Este botón p€rmite actualizar los datos del nuevo banco o tarjeta de crfiito

Botón Cenc.elar

Este bolón permite salir de la pantalla actu¿l sin actualizar los datos

Pág. 5 - 53MSIC
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Sistens dc Ct»ttol Acaú;mico

Botón Modilicer

Este botón permite modificsr datos del banco o tarjeta en que actualmente se

encuenta posicionado. Si presiona este botón se presentará la pantalla con los itatos

a modificar :

eédiso del Ba¡co

En esta caja se presentará automáticamente el código del banco o tarjeta de

crédito. Esle campo no se permite modificar.

lYqglbre de Benco o T¡riet¡

En esta caja se permirirá modificar el nombre del banco o tarjeta de crédito

'13
Raglstsor §obros ftoc.Eepadalcs Consulles/flepoñcr llantcnlmlento f
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Si desea eliminar debe presionar sobre el botón Si, si no desea eliminar debe

presionar sobre el botón No.
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Botón Aceot¡r

Este botón permite actualizar los datos del banco o tarjeta de crédito.

Botón C¡ncelsr

Este botón permite salir de Ia panalla actual sin actualizar los datos.

Botón Elimi¡ar

Este botón permite eliminar el reglsto del banco o ta{eta en quc actualmente se

encuentra posicionado. Si presiona este botón se presentanir la siguiente pantalla :

tt
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Siste,Eg dB Cortrol Acdénico M¡¡u¡¡.I dc Usr¡¡¡io

Botón §¡lir
Este botón permite salir & la pantalla acru,al sin actualizar los d¡tos.
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«)¡ISULTA.S Y NEPOBTES

6.I GENERALTDADES

Al presionar "c/ic,t " en est¿ opción se despliega el siguiente menú

-11-

llrnt¿nlmlc¡llo ?ReglBtroa Qobroa ftoc.Eapedalce

Estudhntte
M¡lc rl ¡s
C!llffcadones
F¡ ll¡s
Rcalstoe
Cobros
Dcudas

)
)
I

t

lEEtrffitFf-ffirF r§r- lnrE/rffiÍrI
I
- (. otsulla \/l lr:lroflt

Ptllr"irrrr: ¡
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6.1.1 Opciones de Impresión

Cu¡ndo ie presiona sobre el botón imprimir Ie aparecerá uns pantalla con titulo de

"opciones"'.

La pantalla de opciones contrene cuatro htones que se describen a continuación

Prelimin¡r : Permite visualizar en la pantalla el reporte antes de impnmirlo

Imprimir . Permite envíar el repoñe dire<tamente a la impresora actual.

Archivo : Permite guardar el repole en un archivo tipo texto.

Salir : Permite abandonar la caja de opciones.
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Sisten¡a & Contol Acülémico Manuel dc Us¡ario

6.2 PROFESORES

Este módulo permite la visualización de los datos de los profesores que pertenecen a la

M¡estría. Se permite consulta Especifica, Masíva y de los Profesores Activos.

d¡lesR¿ s Qobme Roc-E llenbnlmlcnto I

Gcn ¡lco d¿ Profe¡or¿e
Prolcaores Acllrrog

E¡ludhntEs
M¡te¡lae
Crllflcadonce
Flts
R¿glBtos
Cobm¡
Deud¡s

)
)

)

!l. 1" lTl'f .Tf f
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Presionar la tecla ALT pa¡a ubicarse sobre la opcién ConsultraslReportes del

Menú principal y presionar la tecla ENTER. Iuego con las teclas de movimiento

del cursor posicionarse sobre la opción Profesores - Especifica y presionar

ENTER.

Presiona¡ la tecla ALT y la letra R al mismo tiempo , luego con las teclas de

moümiento del cu¡sor posicionarse sobre la opción Profesores - Específica y

presionar ENTER.

6.2,1.2 Dcscripción de pantalle

a

a

Pág ó-5MSIG

No. M¡L

En esta caja se presentará el código del Profesor.

Aoellidos

En esta caja se presentarán los apellidos del Profesor.

Nombrer

En este campo se presentarán los nombres del Profesor.

Fech¡ de N¡c.

En este campo se presentará la fecha de nacimiento del profesor.

Lus¡r de N¡cim.

En este campo se presentará el lugar de nacimiento del profesor.

N¡cionrlid¡d

En este campo se presenará la nacionalidad del profesor.

Profesión

En este campo se presentaÉ la profesión del profesor.

Dircc. Dom.

En este campo se presentará la dirección domiciliaria del profesor.

E-m¡il

En este campo se presentaná el E-mail del profesor si éste utiliza Internet.

ldentificacién



Sis/pñ0 de Contol Adénico Manual do Us¡¡rio

En este campo se pres€ntará el tipo de identificación tiene el profesor:

o Si la identific¡ción es Ced entonccs dóe prcsent¡r el número de cédula.

r Si la identific¡ción es Pasaporte entonces debe presentar el número del p¡saporte.

§c¡o :

En este campo sc present¡rá el sexo del profesor.

E¡L Civ.

En este csmpo s€ prescntará el est¡do ciül del profesor.

Teléfooo

En este campo se presenterá el número de teléfono del profesor.

Foto

En este campo se preser¡terá Ie rut¡ dc le foto.

Botón lmorinir

Este botón permite prescntar la crja de opciones de impresión.

Botón Bur¡r
Este botón permite localizar un profesor específico.Se presentsrá la sigurente

pantalla:

M,SIG PAg.ó-6
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Reclrtoe lobror §oc.Espcdalcc Coneufteeif,eportcs llanttnlmlcnlo f
t IñE--l

a5356a56{5&

Ed¡

CLrt¡
O F¡¡¡dro

Blttr Xri!
XúeClu¡r¡d¡

«rx

Tá.

tro.

^cr¡¡Jir¡r

C!¿ A h.Etl

F.

I

A5o..d.

lnq. .n S-aaaa

fñffi-*
l€-r.a-t-t" 

*

Di¡. D¡.
E.Td

I
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I
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Sc debe ingresar el cffigo del profesor a buscar. Si ese es el código del profesor a

buscar presione sobre el Botón Aceptar, si no des€a buscar el profesor presione sobre

el Botón Cancelar.

Botón S¡lir

Este botón abandona la pantalla actual

Botóolo¡tin¡a¡
Este botón perrnite presentar datos adicionales de los profesores. Al presionar se

aparecerá la siguiente pantalla:

Pag 6-7MSIG
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Manual dc Us¡e¡io

c
Reglstos Cobm¡ Eoc,Eepedaler Conruhaafflcportce fantanlmlcnfo l
;ffi rSfl

lccr¡o C Si¡lrr

No. Cédieo

En este csmpo se presentará el código del profesor. Ademris aparecerá I
continusción el nombre del estudiante.

Coleeio

En este campo se presentará el nombre del Colegio en el cual el profesor

realizó la instrucción serundaria, . ':.r*

ñ

MSIG

Ispecieliz¡ción

lii..lr:tn.r ¡lr' ( r¡t¡tt¡rl ,ir ¡rlj:¡¡ri¡ o

JáYh Cr.tellr t::l

Obrffi
Loriro da Sirc¡aiilaa.¡ l$a-Ilil-i

I

I: i tuf.ó
l¡lr

E¡¡li¡¡ > sú

En esta pantalla s€ presentarán dalos Bdicionales del profesor como Colegio,

Especialización de Secundaria" Instrucción Superior, etc. A continuación se realiza la

descripción de los campos de Ia pantalla:

Pág 6-8 ..n-r
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En este campo sc presentará la especialización que e¡ profesor siguió cuando

realizó la instn¡crción secundaria.

Año de Gr¡durción

En este c¡mpo se presenará el año de graduación de l¡ Instn¡cción

Secundaria del trofesor.

Imtitucilin

En este campo se prescntará el nombrc de l¡ I¡sütrción donde ha recibido

instnrcción superior.

Proar¡m¡

En este campo se prcsentará el nombrc de Ia Facultad o Programa donde ha

¡ecibido instrucción superior.

Perlodo

En este campo se presentará el período durante el cual recibió instnrcción

superior.

Diolom¡

En este campo se presentará el Diploma obtenido en la instrucción superior.

Botón Selir

Este botón abandona la opción de Consulta/Reporte.

Botón Retroceder

Este botón permite cambiars€ a la pantalla ¡nterior (datos principales del

profesor).

Botón Continuar

Este botón permite visualizar mrís datos adicionales de los profesores. Al

presionar se aparererá la siguiente pantalla:
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En esa pantalla se pres€ntarán más d¡tos adicionales del profesor como

exp€riencia docente, experiencia laboral,etc. A continuación se realiza la

descripción de los campos de la pantalla:

No. Críd ieo

En este campo se presentaÉ el número de código del profesor

Además aparecerá a continuación el nombre del profesor.

Institución

En este campo se presentará el nombre de la Institución en donde el

profesor ha brindado servicio docente como instn¡ctor, dírector de

laboratorio, etc.

Ma¡ual de Us¡e¡io
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Funciones

Este campo s€ prcsenta¡ú las ñurcior¡es que el profesor hs

' desempeñado en la I¡stitución mericionEda.

Perfodo

Este campo se presentará el perlodo en ¡ños en qr.re ha laborado el

profesor en la Institución mencionada.

Emoresr

Este campo sc prcscntará el nombrc de la empresa donde ha trabajado

o eslá babajando el profesor.

Funciones

Este campo se present¿rá las funciones que el profesor ha

desempeñado en la empresa mencionada.

Período

Este campo se presentará el período en años en que ha laborado el

profesor en la empresa mencionada.

Teléfono

Este campo se presentará número telefónico de la empresa

mencionada.

Botón S¡lir

Este botón abandona la opción de Consulta/Reportes.

Botón Retroccder

Este botón permite cambiarse a Ia pantalla anterior (datos adicionales

del proiesor).
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6.2.2 Profc¡ores - Genéric¡

Esta opción permite consultar todos los profesores en general

6.2.2.1 Form¡ de Ac.ce¡o

Para accesar a esta opción es posible h¡cerlo de una de las siguientes formas :

o Navegando a trsvés de los menúes del sistema

l. Hacer "click" en la opción Consultas/Repoles del menú principal.

2. Hacer "click" en la opción Profesores.

3. Hacer "click" en la opción Genérics.

MSIG Pá96-12
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Sist4lú & Co¡tt¡ol Aczünico M¡nual de Us¡srio

o Presionsr la tecla ALT para ubic¿rse sobre la opción Consultas/Reportes de¡

Menú principal y pre'sionar la tecla ENTE& luego con las teclas de movimiento

del cu¡sor posicionarse sobre la opción Profesores - Genéric¡ y presionsr

ENTER. :

o Presionar la tecla ALT y Ia letra R al mismo tiempo , luego con las teclas de

movimiento dcl cu¡sor posicionarse sobre la opción Profesorcs - Genérica y

presionar ENTER.

62J.2 Desc ri pcili n de prntelle

No. Codiso

En esta columna se presentará el código del Profesor.

Aoellftloc v Nombre¡

En esta columna se prcsentarán los apellidos y nombres del Profesor.

St¡tus

En este columna se presentará el estado del pofesor. Activo si se encucnüa d¿ndo

clases en la Maest¡ia e inactivo si no.

Botón lmprimir

Este botón permite presentar la caja de opcíones de impresión.

Botón S¡lir

Este botón abandon¡ la pa¡rtalla actual.

¡t
o'
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Rc tüor Cobros Roc-E dalca Corsuhaslf,c ortca ¡hnlrnlmlcrdo ?

s-

I
I

I
h

6J3 Profesores - Activoc

Esta opción permite consultar todos los profesores que se encuentran dando clases

sctr¡almente.

6.2.3.1 Forma de Acceso

Pa¡¡ accesar a esta opción es posible hacerlo de una de las siguientes formas :

. Navegando a través de los menúes del sistema

l. Flacer "cltck" en la opción ConsultalReportes del menú principal.

2. Hacer "click" en la opción Profesores.

3. Hacer "click" en la opción Activos.

MSIG Pág6-14
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Sislom & Conttt t Aculémico M¡nu¿l de UE¡a¡io

. Presionsr la tecla ALT par¡ ubicars€ sobre Ia opción Consulus/Reportes del

Menú principal y presionar la tecla ENTE& luego con las teclas de moümiento

del cu¡sor posicionarse sobre la opción Profesores - Activos y prcsionar ENTER.

o Presionar la tecla ALT y la letra R al mismó tiempo , luego con las cclas de

moümiento del cu¡sor posicionarse sobrc la opción hofesores - Acüvos y

presionar ENTER.

ó.2J.2 llescripcién de pentalle

No. Codieo

En esta columns se presenta¡á el código del Profesor.

Aoellidoc v Nombres

En esta columna se presentarán los apellidos y nombres del Profesor.

Botón Imorimir

Este botón permite prcsentar la caja de opciones de impresión.

Botón S¡lir

Este botón ¡bandoru la pantalla actu¿l.
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Rcglsto¡ Qoüror ftoc.Eepcdrlar XlrnEnlml.r o ?
Prol¿¡orEt

)

Gcn r¡ de Estudlantes

la
Est¡dlr]Ilc - ll¡tc¡iag
MrlGrlrs

Matcrl¡¡
C!lmc.donc¡
Falt¡¡
Rcglrtúr
Cobros
Dcud¡¡

6.3 ESTUDIANTES

Este módulo permite la visualización de los datos de los estudiantes que penenecen a la

Maestría. Se permite consulta Específica" Masiva , Estudiantes - Materias y Materias

Aprobadas.
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Ma¡ua.l do Usu¡rio

6.3.1 Estudientes - Especifice

Esta opción permite consultar los datos de un estudiante específico

6.3.I.1 Forma de Acceso

Para accesar a esta opcíón es posible hacerlo de una de las siguientes formas

o Navegando a través de los menúes del sistema

l. Hacer "click" en la opción Consultas/Reportes del menú principal

2. Hacer "click" en la opción Estudiantes.

3. Hacer "cltck" en Ia opción Específica.
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Sistzrre & C<nfiol Acdémico Manu¡l do Us¡¡¡io

Presion¡r la tecla ALT para ubic¿rse sobre la opción ConsultaVR@rtes del

Menú principal y presionar la tecla ENTE& luego con las teclas de movimiento

del cursor posicionarse sobre la opción Estudiantes - Especlñca y presionar

ENTER.

Presionar la tecla ALT y la letra R al mismo tiempo , luego con las teclas de

movimiento del cursor posicionsrse sobre la opción Estudiantes - EspecíficE y

presionar ENTER.

ó3.1.2 llescri pción de pentelle

No. M¡r
En esta caja se presentará el núme¡o de matricula del Estr.rdianrc

Apcllidoc

En esta caja se presentarán los apellidos del Estudiante.

Nombres

En este campo s€ presentarán los nombres del Estudiante.

Fechr de N¡c.

En este campo se presentará la fecha de nacimiento del estudiante.

Lug¡r de Nrcim.

En este campo se presentará el lugar de nacimiento del estudiante

Nacion¡lidad

En este campo se prcscntará la nacionalidad del estudiante

Profesión

En este campo se presentará Ia profesión del estudiante.

Direc- Dom.

En este campo se presentará la dirección domiciliaria del estudiante.

f-mril
En este campo se presentará el E-mail del estudiante si éste utiliza lntemet

a

t;
"t'
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Identificrción

En este campo se prcseritará cl tipo de identiñcación tieric el estudiante:

r Si la identificsción es Ced entonoes s€ presenta el número de cédula-

r Si la identificación es Pasaporte entonces se pres€nta el número dcl possporte.

§ero

En este campo sc presentaá el sexo del Estudia¡te.

E¡t Civ.

En este campo se presentsrá el esado ciül del Estudia¡te.

Teléfono

En este campo se prcsentará el número de rcléfono del Estudiantc.

I¡¡crito en

En este campo se p,resentani en que se inscribió el Estudiante: Examen de Ingreso,

Cr¡rso de Nivelación o que está en Cursos de la Maestria.

Tioo Estudi¡nte

En este campo se presentaní el tipo de regularidad que tiene el estudiante : regular -

si el estudiante toma el cu¡so hasta el final y ocasional - si el estudiantc todavía no

está seguro de scguir en la M¡estría.

Foto

En este campo se present¿rá la ruta dc la foto.

Botó¡ Imorimir

Este botón permitirá prcsentar la caja de opciones de imprcsión.

Botón Busc¡r

Este botón permite encontrar información de un estudiante específico. Se presentará

la siguiente p¡ntalla :

MSIG Pag o- re
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Se debe ingresar el número de la matrícula del estudiante a buscar. Si ese es el

estudiante I buscü presione sobre el Botón Aceptar, si no des€8 buscar el estudi&nte

presione sobre el Botón Cancelar. 
J,

Botón Selir

Este botón abandona la pantalla actual

Botén Continu¡r

Este botón permite ingresar datos adicionales de los estudianles. Al presionar se

aparecerá la siguiente pantalls:
I
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Sistena de Contx¡l Aqtbmico

En esta pantalla se presentarán datos adicionales del estudiante como Colegio,

Especialización de Secundaria, Instrucción Superior, Forma en que ingreso a la

Maestría, fecha de ingreso, etc. A continuación se realiza la descripción de los

c¿mpos de la pantalla:

No. lfatrícula

En este campo se presentará el núñero de matrícula del estudiante. Además

aparecerá a continuación el nombre del esludiante.

Colesio

En este campo se presentani el nombre del Colegio en el cual el estudiante

re¡lizó la instrucción secundaria.

MSIG
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EsD€cializEcién

En este c6mpo se presentará l¡ especialización que el estudiante siguió

cuando realiá la instrucción secund¡ria.

A0o de Gradu¡ción

En este campo s€ Fesent¡rá el año de graduación de la Instrucción

Secundaria del estudiante

In¡titución

En este campo se presentará el nombre de la Institución donde ha recibido

i¡strucción superior.

Prmr¡m¡

En este campo se prwentará el nombrc de la Facult¡d o Prognma donde h¡

recibido instrucción superior.

Perlodo

En este campo se presentará el periodo durante el cual recibió instrucción

sup€rior.

Diplom¡

En este campo se presentará el Diploma obtenido en la instrucción superíor.

Form¡ de Insrso

En este campo se presentani como ingresó el estudiante a [a Maestría, si

realizó : cu¡so de nivelación, examen de ingreso o runguno de los anteriores.

Fecha de l¡greso

En este campo se presenlará Ia fecha en la que ingreso el estudiante a la

Maestría.

Est¡do Actuel

En este campo se presentará el estado actr¡al del estudiante : activo si est¡i

cursando materia alguna e inactivo si no lo está haciendo.
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No. M¡tcrir¡ Aorob¡d¡¡

En este campo s€ presentará el número de materias que ha aprobado el

estudiante en la lvf¡estrla- Estc campo será modificado por el sistema cada

período. :

Promedb Gener¡l

En este csmpo s€ presentará el promedio general de las materias que ha

tomado el estudiante en la Maestria. Este campo será modiñcado por el

sistema cada perlodo.

Botón §¡lir
Este botón ¡bandon¿ la opción de Corsulta/Reportes.

Botón Retrccrcder

Este botón pemite cambiarse a la pantalla anterior (datos principales del

estudiante).

Botón Co¡tiru¡r
Este botón presentará más datos adicionales de los estudiantes. Al presionar

se aparecerá la siguiente pantalla:
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En esta pantalla se presentarán más datos adicionales del estudiante como

experiencia docente del estudisnte, experiencia laboral,etc. A continuación se

realiza la descripción de los csmpos de la pantalla:

\o. Itatrícula

En este campo se presentará el número de matricula del esrudiante

Además sparecerá a continuación el nombre del estudiante.

Institución

En este campo se presentará el nombre de Ia Institución en donde el

estudianle ha brindado s€rvicio docente como profesor, direclor de

laboratorio, etc.
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Funciones

Este campo se presentarátr las funciones que el estudiurte h8

desempeñado en la Institución mencion¡da. :

Perlodo

Este campo se presentará el período €n 8ños en quc ha laborado el

estudiante en la Institución mencionada.

Emore¡¡

Este campo se presentará el nombre de la empresa donde ha uabajado

o está trabajando el estr¡diante.

Futrc¡otrcr

Este carnpo se prcsenurú las funciones que el estudianrc ha

desempeñado en la empresa mencionada.

Perlodo

Este campo se presentaní el período en años en que ha laborado el

estudiante en la empresa mencionada,

Teléfono

Este campo se presentará el número telefónico de la empresa

mencionada.

Botón Salir

Este botón ab¿ndona la opción de Consulta,/Reportes

Botón Retroceder

Este botón permite cambiarse a la pantalla anterior (datos adicionales

del estudiEnte).

\o
1e

.! ¡1

!9s¡
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6.3.2 Estudi¡ntei - Genérice

Esta opción permite consultar todos los etudiantes en general, los del curso de

nivelación, los de examen de ingreso, los ya ingresados a la Maestría.

6J.2.1 Forma de Acceso

Para accesar a esta opción es posible hacerlo de una de las siguientes formas

. Navegando a través de los menúes del si$ema

l. Hacer "click" en la opción Consultas/Reportes del menú pnncipal

2. Hacer "click" en la opción Estudiantes.

3. Hacer "click" en la opción Genérica.
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Sistema & ConÍol Aculémico M¡nual dc Ug¡¡¡io

o Presionar la tecla ALT para ubic¿¡se sobre la opción Consultas/Reportes del

Menú principal y presionar la tecla ENTE& luego con las teclas de moümicnto

del cursor posicionarse sobre la opción Estudiantes - Genérica y presionar

ENTER.

o Presionar la tecla ALT y la letra R al mismo tiempo , luego con las teclas de

movimiento del cursor posicionarse sobre Ia opción Estudiantes - Genérica y

prcsionar ENTER.

6J.2.2 Ilercripción de pentalla

No. M¡trícul¡

En esta columna se presentaní el código dcl Estudiante.

Apellidoc y Nombres

En esta columna se presentanin los apellidos y nombres del Estr¡diante.

No. Mat Aorob.

En este columna se presentará el número de materias aprobadas por el estudiante

Prom. Gencr¡l

En este columna se presentará el promedio del estudiante.

Inscrito E¡

Este campo le permitirá selecciona¡ la consulta que desea :

¡ Consultr Glob¡l : presenla a todos los estudiantes de todos los niveles.

. Curso de Nivel¡ción : presenta los esrudiantes que s€ encuentran en el curso de

nivelación.

. E¡¡men de Ingreso : pres€nta los estu$antes que se encuentran registrados para

dar examen de ingreso.

. Cuño de l¡ Maestrf¡ : presenta a los estudiantes que ya han ingresado a la

Maestria.

Botón Imorimir

MSIG

Este botón permite presentar la caja de opciones de impresión-
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Botón §¡lir
Este botón abandona la panalla actual.
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6.3.3 Estudi¡ntes - M¡terias

Esta opción permite consultar las materias que toma un estudiante o las materias que

toman todos los estudiantes.

6.3.3,1 Form¡ de Acceso

Para accesar a esta opción es posible hacerlo de ura de las siguientes formas

. Navegando a través de los menúes del sistema

l. Hacer "click"en la opción ConsultasiReportes del menú principal

2. Hacer "click" en la opción Estudianles.

3. Hacer "click" en la opción Estudiantes - Matenas.
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o Presionar la tecla ALT para ubicarse sobre la opción Consultas/Reportes del

Menú pnincipal y pr€sionsr la tecla ENTER luego con las teclas de moümiento

del cursor posiciona¡se sobre la opción Estudiantes, seleccionsr Estudiantes -

Materiai y prcsionar ENTER

o Presiona¡ la tecla ALT y Ia letra R al mismo tiempo , luego con las teclas de

moümiento del cursor posicionarse sobre la opción Esnxliantes, se leccio¡ur

Estudiantes - Materi&s y presionar ENTER.

6.33.2 Dcscripción de pantella

No. Mrlricul¡

En este campo se permitirá ingresar la matrícula del esn¡diante.

Códiso

En esta columna sc presentdrá el código de la Materia que está tom¡ndo el

estudiante.

Nombre

En esta columna se prcsenará el nombrc de la Materia que eslá tomando el

estudisnte.

Botón Imnrimir

Este botón permite presentará la siguiente pant8lla:
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Cob¡oe Foc.Es edalae Con¡u s XlürrtEn¡mlerrlo ?I

Aqui le permitirá seleccionar el tipo de consulta :

r Especifico : Presentaní las materias que está tomando el estudiante actual,

o Genérico : Presentará las materias que están tomando todos los estudiantes

registrados.

Botón Aceot¡r

Este botón permite presentar la caja de opciones de impresión

Botón S¡lir

9tt¡

o.

Ir-=

MSIG

Este botón abandona la pantalla actual
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63.4 MaterierAprobedeo

Esta opción permite consultar las materias que ha aprobado un estudiante

6J.4.1 Form¡ de Acceso

Para accesar a esta opción es posible hacerlo de una de las siguientes formas

. Navegando a través de los menúes del sistema

l. Flacer "click" en la opción ConsultaVReportes del menú principal

2. Hacer "click" en la opción Estudiantes.

3. Hacer "click" en la opción Materias Aprobadas.
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. Presionar l¡ tecla ALT para ubicarse sobre la opción CoosultaslReportes del

Menú principal y presionar la tecla ENTER. luego con las teclas de movimiento

dcl cu¡sor posicion¡rs€ sobre la opción Estudiantes, selecciopar Matcrias

Aprobadas y presionar ENTER

o Prcsion¡r la tecla ALT y la letra R al mismo üempo , luego con lss teclas de

movimiento del cursor posicionarse sobre [a opción Estudiantes, s€leccionar

Materias Aprobadas y presionsr ENTER.

6J.4.2 Descripción de pentrlle

No. M¡tricul¡
En este campo sc permitini ingrcsar la matrícula del estudiante.

Códieo

En esta columna se presentará el código de la Materia que ha aprobado el estudiante.

Nombre

En esta columna se presentará el riombrc de Ia M¡teria.

C¡lilic¡ción

En esta columna se prcsentará la calificación que obtuvo el estudiante.

Botón Imprimir

Este botón permite presentar Ia caja de opciones de imprestón

Botón Selir

Este botón abandona la pantalla actual.
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6.4 MATERIAS

Este módulo permite la üsualización de los datos de las Matenas que pertenecen a la

Maestría. Se permite consulta Masiva y Materias - Estudiantes.
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6,4.1 Meteri¡s - Genéric¡

6.4,1.1 Form¡ de Acceso

Para accesar a esla opción es posible hacerlo de una de las siguientes formas

. Navegando a través de los menúes del sistema

l. Hacer "click" en la opción ConsultaVReportes del menú principal

2. Hace¡ "click" en la opción Materias.

3- Hacer "click" en la opción Genérica.
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. Presionar la tecla ALT psra ubic¡¡se sobre la opción ConsultaVReportes del

Menú principal y prcsionar la tecla EN'IER, luego con las teclas de moümiento

del cursor posicionarse sobrc la opción Materias - GeDéricE y presionar ENTER.

r Prcsionar 'la tecla ALT y la letra R al mismo tiempo , luego con las teclas de

moümiento del cu¡sor posicionsrse sobre la opción Materias - Genérica y

presionar ENTER

6.4.1.2 Descripción de pentella

Cédiso

En esta columna se presentará cl código de [a Materia que sc está dictando.

M¡tcri¡

En esta columna se presentará el nombre de la Materia.

Se dicts?

En esta columna se presentará el eslado de Ia Materia. Con un üsto quierc decir que

se está dictando.

Botón Imorimir

Este botón presentará la caja de opciones de impresión.

Botón Cencclar

Este botón permitini abandonar Ia pontalla acnnl.
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6.4,2 M¡terias - Estudiantes

Esta opción permite consultsr las materiss quc se están dict¡ndo actualmente y los

estudiantes registrados en cada una de ellas. Se puede consultar de forma específica

y masiva .

6.4.2.1 Form¡ de Acceso

Pa¡a accesar a esta opción es posible hacerlo de una de las siguientes formas

. Navegando a traves de los menúes del sistema

l. Hacer "click" en la opción Consultas/Reportes del menú principal

2. Hacer "cltck" en la opción Materias.
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3. Flacer "click" en la opción Materias - Estudiantes.

¡ Presionü la tecla ALT para ubic¿rse sobre la opción ConsultaVReportes del

Menú principal y presionar la rccla EN1ER" luego con las t€clas de moümiento

del cursor posicionarse sobre la opción Materi¿s, scleccionar Materias -

Estudiantes y presionar ENiER.

. Presiona¡ la tecla ALT y la letra R al mismo tiempo , luego con las teclas de

moümiento del cursor posicionarse sobre la opción Materias, selecciona¡

Materias-Estudiantes y prcsionar ENTER.

6.4.1.2 Descripción de pantella

I{o. M¡trícuh

En esta columna se presentará el número de matrícula del estudiante que cursa la

Materia .

Apellidoa v Nombres

En esta columna se presentará el nombre y apellido del estudiante.

Códiso de h M¡teri¡

En este campos se presentará el código de la materia que se está consultando

actu¡lmente. Cuando de "c/¡bt " sobrc la barra que se encuentra al lado de este

campo se cambiani el código al de la siguiente materia.

Botén Imorimir

Este botón presentaÉ las siguientes opciones :
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Esta pantalla Ie permitini seleccion¡¡ el tipo de reporte que desee ver .

. Esp€cílics : lÉ permite consultar de la matena que actualmente está

visualizando.

o Con datos Personales : Presenta la materia y los estudiantes con los datos

personales de los mismo.

o Listado General : Presenta la materia y un listado de los estudiantes con

codigo y nombre.

. G€nér¡ce : [€ permite consultar todas las materias que se están dictando

actualmente-

Rc¡lsüoe §oüror Eoc.Es ed¡l¿s Consuhre/fepo cB ll¡ntcnlmlcnlD ?
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o Con datos Personales : hes€nta las materias y los estudiantes con los datos

personsles de los mismos.

o Listado General : Presenta las materias y los listado de los estudiantes con

código y nombre.

Si presiona Aceplar apar€cerá la caja de opciones de impresión, si prcsiona Cancelar

se abandonará la caja de tipo de reporte.

Botón Curso

Este botón permítirá enconrsr una materia específica de una forma mris nipida. trc

aparecerá la siguiente pantalla :

Reglstor Cobms Foc-E eler ConsuhaeJfleportas }lanlcnlmlento I
(.J i Iñ¡il

¡a6q¡r. Búr€ Ldr. l¡.ü.1

rastñ 0

Acfa¡ C¡¡cd¡

ax§ür I llq¡ Pri¡cil¿ A¡rrc¡u

r{.l!r d. Iú¡ . F.ülü:

+

lry-- C¡rE-- s*xstTm
Ctógp &

lslEIt§lslrErllT trBfrr I
rtf
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En est¿ caja le pedirá el código de la Matsri¡ I buscar, si presiona Aceptar le

presentará en la pantalla acrual la materia y los estudiantes que cu¡san dich¡ materia"

Si prcsiona Cancela¡ se abandonará la caja de código de materia

Botón C¡ncel¡r

Este botón permitirá abandonar Ia panalla actul.

;

t¡s
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6.5 CALTFICACIONES

Rcglstoa Cobrc¡ ftoc.E llrntcnlmlcr o ?
)
)
)

Mtsorc¡
Esludl!nEs
Ilrtcrhs

Por Estudl!nt¿F.lt s
RrglsüDs
Cobma
Dcudss

)
)
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Manu¡l dc Usuario

Este módulo permite la üsualización de las calificaciones de los estudiantes de la Maestría.

Se puede consultar por Estudiante y por Materia.
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6,5.1 Celific¡ciones - Por M¡teri¡

c
Rc lsüoe Qobroe Soc-Erpedrlce Consult!8jfleport¿r Urntcnlmlelrlo ?

I.,r&¡..
mar5ürl' llocqa¡ 8¡¡or L¡¡¡ l¡ó¡l

ax5fm9 70Br¡d Xca Prilcle Aarcru

a

,rlt.|LlIr..,,

6-CúóEE ü
¡fti.:

§ETE §ET M ET fI T.E T tr IT "ffi F¡ Etr-/@]I
(..¡lili¡..rr i¡rrr". 'lr: I '.lt'l¡.rlttr'!. ¡rrt M;rlr:rirr

6.5.1.1 Forma de Acceso

Para accesar a esta opción es posible hacerlo de una de las siguientes formas

. Navegando a través de los menúes del sístema

l. Hacer "click" en la opción Consultas/Reportes del menú principal

2. Hace¡ "cl¡ck" en la opción Calificaciones.

3. Hacer "click" en la opción Por Materia.

Pág 6 -43\,tstG

Manual de Usua¡io

Esta opción permite consultar las calificaciones de los estudiantes de una materia

específica.
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a

a

Presionar la tecla ALT para ubicsrs€ sobre la opción Consultas/Reportes del

Menú principal y presiomr la tecla ENTE& luego con las teclas de moümiento

del cursor posicionars€ sobre ls opción Calificaciones - Por Matcria y presionar

ENTER.

Presionar la tecla ALT y la letra R al mismo tiempo , luego con las teclas de

moümienlo del cr¡rsor posicionarse sobre la opción Calificaciones - Por Materia

y presionar ENTER.

6.5.1.2 Ilescripción de pantelh

No. M¡tlcul¡
En esta columna se presentaá el número de matrlcula del esn¡diante que cursa la

Marcria.

Aoellido¡ v Nombre¡

En esta columna se prescntaá el nombre y apellido del estudiante.

C¡lificrci¡in

En esta column& se presentará la c¿lificación del estudiante.

Cédieo de I¡ Materi¡

En este campos se presentará el código de la materia que se está consultando

actualmente. Cuando de "c/rct " sobre la barra que se encuentra al lado de ele

campo s€ cambiará el código al de la siguiente materia.

Botón Imorimir

Este botón presentará las siguientes opciones

MSIG Pág 6 -a4
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Esta pantalla le permitirá seleccionar el tipo de reporte que desee ver :

o Específic¡ : Le permite consultar de Ia materia que actualmente está visualizando

y los estudiantes que la toman.

o Genérica : [r permite consultar todas las matenas que se están dictando

actualmente y los estudiantes.

Si presiona Aceptar apareterá la caja de opciones de impresión, si presiona Cancelar

se abandonará la caja de tipo de reFrorte.

Botón Curso

RcglBúoB Qobros ftoc.Eepadalcr Coneuhae/flcportes Uantcnlmleolo ?
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Sjs¡¿lt ú d. ConfrTl ¿ldúnla Ma¡u¡l de Uq¡¡¡io

Estc botón permitfuá enootrrrr uns rnateria esp€clfica de unr form¡ más rápida tr
sparecÉrá la siguiente pantalla :

En esta caja le pedirá el código de la Materia a buscar, si presiona Aceptar le

presentará en l¡ pantalla actual la materia y los estudiantes que cursan dicha materia-

Si presiona Cancelar se abandonará la caja de código de materia.

Botón C¡ncelrr

Este botón permitirá abandonar la pantalla actual.

Qobme ll¡¡trnlml¿¡¡lo ?
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Sij,e''g d. Control Adémia Msnual dG Us¡srio

6.5.2 Celif¡crcioner - Por E¡tudir¡tc

Esta opción pemite consultar las calificaciones de estudiantes.

g\0"
ro1

3

6S.2.t Forn¡ de Acc-cso

Para accesar a esta opción es posible haccrlo de una de las siguientes formas :

o Navegando a través de los menúes del sistem¡

I. Hacer "click" e¡ la opción Corsultas/Reportcs del menú pnncipal.

2. Hacer "click" e¡ la opción Calificaciones.

3. Hacer "click" en la opción Por Estudiante.

8rt

Cobmr Il¡otE¡tmh ?

¡asrn0 ¡o d. Dü. !t5
¡astt20 Tt

m
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Stseiln& Contol Aúnla M¡nu¡l dc U¡urio

. Presio¡ü la tccl¡ ALT para ubicsrsc sobre Ia opción Consultas/Reportes &l
Menú principal y presiorur la tecla ENTE& lucgo con las teclas dc movimiento

dcl cursor posicionarsc sobre la opción C¡Iiñcaciones, sclecciona¡ Por Estu<liante

y presiomrENTER

o Presiorur la tccla ALT y la letra R al misuro ticmpo , lucgo con las teclas de

moümiento dcl cursor posicionarsc sobre ls opción Calificaciones, seleccionar

Por Estrxliante y prcsionar ENTER

6.52.2 De*ripción de prntella

No. Mrtricul¡

En este csmpo se permitiÉ ingresar Ia matrícula del estudiante.

Códiqo

En esta columna se presenará el códigp de Ia M¡teria que h8 aprobado el estr¡dianrc.

Nombre

En esta column¡ se presentará el nombre dc la M¿teria,

C¡lif¡c¡ción

En esta columna se presentará la calificación que obtwo el estudiante.

Botón Imprimir

Este botón presenta la siguiente pantalla :
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FoeE fmt=rlmlanto f

IE]fs- Ia-

B,

B
Fi

!l5
m
m

tastTt 0
rstTÁ,

Esta caja permitirá deñnir el tipo d€ reporte que desea :

. E¡pccllic¡ : prcscnta las calificaciones det estudiante actual.

o Gcnérico : presenta las calificsciones de todos los estudiantes que esün inscritos

en Ia Maestría.

Si presiona Aceptar se presentará la caja de opciones de imprcsióq si presiona

cancelar se abandona la caja de tipo de rcporte.

Botón S¡lir

Este botón abandona Ia pantalla actual.
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Sisl¿t¡s & Co¡ttol Ad¿r;t@ M¡nu¡l do Us¡ario

6.6 FALTAS

Este módulo permite la visualización dc las faltas de estudiantes y de profesores.

Cobm¡ Eroc- t obillmlcnto I
P¡ob¡erc¡
E¡ü¡dl¡¡úc¡
¡lrtcrh!
C.lmc.aroñc¡

)
)

Dc Prole¡orc¡
)
)

R!g¡rbo.
Cob,ror
Dcudre
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6,6.f F¡lt¡¡ - De E¡tudirnter

Esta opción permite consultar las faltas de los estudiantes de una materia especifica.

6.6.1.1 Form¡ de Acceso

Para accesa¡ a esta opción es posible hacerlo de una de las siguientes formas :

. Navegando I través de los menúes del sistema

l. H¿cer "click" en la opción ConsulaVReportes del menú principal.

2. Hacrr "click" e¡ la opción Calific¿ciones.

3. Hacer "click" en Ia opción De estudiantes.

Xrrlbnlmlcnto ?
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Sis¡enú & Cüttol Asbmico M¡m¡al dc Us¡¡rio

a Presionar I¡ tecl¡ ALT para ubicarse sobre la opción C,onsultas/Rcportes del

Mcnú principal y prcsionsr la tecla ENTER, luego con las rcclas de movimiento

del ct¡rsor posicionarse sobr€ la opción Faltas - De Estudiantcs y pesionar

ENTER

Presionar la tecla ALT y la letra R al mismo tiempo , Iuego con las toclas de

moümier¡to del cursor posicionarse sobrc la opción Faltas - De estudiantes y

prcsionarENTER

6.6.1.2 Dcrcripción de pantalh

No Mrtrlcul¡

En esta columna se prcseritará el número de matrícula del esn¡díante qtrc cursa la

Marcria.

Aoellidc v Nonbrcs

En esa columna se presentará el nombre y apcllido del estr¡dianrc.

No. deI¡lt¡c
En esta colu¡nna se presentará las falt¡s del estudisnte.

Códiqo de h Mtterie

En este campo s€ prcsentará el código de la materia que se eslá consultando

actualmente. Cr¡ando de "c/ict " sobre la barra que se encuentra al lado de este

campo se cambiará el código al de la siguiente materia.

Botón Inprimir
Este botón presentará la caja de opciones de impresión

Botón Curso

Este botón permitirá encontrar una materia especifica de una forma mris rápida Le

aparecerá la siguiente pant&lla :
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Qobma c ?-

AHITE Imr¡ 8¡¡c La¡¡ l¡dol 0
axFfII9 Br¡¡l lrc fti¡cl¡ A.arcllc 0

LslTt

I rsrTm I
G¡{¡r &
Ieic

En esta csja le pedirá el código de la Materia a buscar, si presiona Aceptar le

pres€ntará en la pantalla actual la materia y los estudiantes que cursan dich¡ m&teria.

Si presiona Cancela¡ se abandonará la caja de código de materia.

Botón S¡lir

Este botón permitini abandonar la pantalla actual.
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S¡s¡e,rs * Co,ttol Adémio M¡¡¡ul dc U¡¡¡¡io

6.6.2 F¡ltr¡ - Ik Profc¡orc¡

9\9r

Esta opción permite consultar las faltas de profesores

6.6.2.1 Form¡ de Acceso

Para accesar a esta opción es posible hacerlo de una de las siguientes formas :

. Navc8ando a través de los menúes del sistema

l. Hacer "click" e¡ la opción ConsultaVReportes del menú principal.

2. Hxcer "click" en la opción Faltas.

3. Hacer "click" e¡ la opción De Profesores.

1r a |.¡
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Sisct¡l¿ & Cmtml Adémia M¡¡u¡l dc U¡¡ario

. Prcsionar la tecla ALT pera ubica¡se sobre la opción Consultas/Reportes del

Menú prircipal y presionsr la tecla ENTER. lrcgo con las teclas de movimiento

del cursor posiciooarsc sobre la opción Faltas, selcccionar De Profesorcs y

presionar ENTER :

o Presionar la bcla ALT y la letra R al mismo tiempo , lwgo con las teclas de

movimiento dcl cursor posiciomrs€ sobre la opción Faltas, seleccion¡r De

Profesores y presionar ENTER.

ld. Profcsor

En esrc campo se permitirá ingresar el código del profesor.

Códico

En esta columna se presentará el código de la tvfateris que dicta el profesor.

Nombre

En esta colurnn¡ se present¿rá el nombre de la Materia.

No. F¡lt¡¡
En esta columna se presentará el número de fdtas que tieDe el profesor en esa

materia.

Botón Imorimir

Este botón prcsentará la caja de opciones de impresión.

Botón S¡lir

Este botón abandona la pantalla actual.
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6.7 REGISTROS

6.7.1 Objetivo

Esta opción permite visualizar los estudiantes que se ha registrado en el período

acrual y la fecha de regrsúo.

6.72 Form¡ de Acceso

Para accesar a esta opción es posible hacerlo de una de las siguientes formas :

. N&vegando a t¡avés de los menúes del sistema

l. Hacer "click" e¡ la opción Consultas/Reportes del menú principal.

2. Hace¡ "click" e¡ Ia opción Registros.

llrntGnlmlcÍto
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Sige¡¡'¿ de Control Adémta Ma¡uul de Us¡a¡io

o hesiooar la tccla ALT pora ubicarse sobre la opción Consultas/Reportes del

Menú principel y pr€siotrár la tecls ENTE& luego con las tecl¡s de movimiento

del cursor posicio¡a¡se sobre la opción Regisros y prcsionar ENTER

¡ Prcsion¡r la tecla ALT y la letra R al mis¡no üempo , lucio con las teclas de

movimicnto del cursor posicion¡¡se sobre l¡ opción Rcgistros y presionar

ENTER

6.73 Descripción de pentrlh

No. M¡Hcoh

En est¿ column¡ se prescntará el número de matricula del estr¡diante quc cursa la

M¡teria .

Aoellido¡ v Nombrc¡

En esta columna se presentará el nombrc y apellido del estudiante.

Fcch¡ de Rcsiltro

En est¡ columns se presenará la fecha de registro del estudiante.

Botón Inorimir

Este bolón presentará la caja de opciones de impresión.

Botón S¡lir

Este botón permiürá abandonar la pantalla ac¡¡al.

9\
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Rc¡lrtor Qobror Poc.Erpcdrlcr reÍ¡mlarb ?

)
)
)

Deud!s Por üpo dc rgo

a

fut¡orc¡
E!t¡d¡rntct
M¡terl¡¡
Calmcadoncs
Faltr¡

6.8 COBROS

Este módulo pemite [a visualizacién de los cobros realizados en la Msestría. Se pueden

üst¡alizar cobros Por Conceptos y Por Tipo de Pago.
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lltntEolmlcntoQobmr

xt/G/r

C¡¡r dr llivrl¡in 0
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C¡tf- Iei¡¡ Agú¡da 0

I-b¡ 0
l3-!r}7-51trPq&Crd¡¡

rF l¡ Trr Tf [¿Tf-

6.8.1 Cobrc - Por Concepto

Esta opción permite consultar los cobros totalizados por los diferÉntes tipos de

conceptos.

b
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6.&l.l Form¡ de Acce¡o

Para accesar a esta opción es posible hacÉrlo de una de las siguientes formas :

. Navegando a través de los menúcs del sistema

l. Hacer "click" en la opción ConsultaVReportes del menú principal.

2. Hacer "click" en la opción Cobros.

3. Flacer "click" e¡ la opción Por Concepto.
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Sistena d¿ Control Ad¿mico M¡¡ulI de Ua,¡a¡io

. Presiona¡ la tecla ALT pra ubic¡rsc sobre la opcióD Consultas/Rsportes del

Ifenú principal y prcsionsr la tecla ENTE& luego con las teclas de movimiento

del cu¡sor poaiciotrarsc sobre la opción Cobros - Por Conccplos y presionar

ENTER

. Pnisiona¡ Ia tecla ALT y la letra R al mismo tiempo , luego con las rcclas de

moümiento del cr¡rsor posiciooarse sobre la opción Cobros - Por Concepto y

presionar ENTER

6.t,1.2 Dercripción de pantella

Tieuro

En este campo se permitirá selecciorur los cobros de que tiempo desea ver :

o Df¡ Actu¡l : Debe selcccio¡ar ésta opción si desea vcr los cobros del día acoal.

o Perlodo : Seleccione esta opción si d€sea ver los cobms dc un periodo. Debe

ingresar un rango de fcch¡s, para definir el pcrlodo.

Conceotc

En esta columna se presencrá el concepto por el cr¡al se realiá un cobro.

Tot¡l

En esta columna se prcscntará el total por ese conceplo.

Botón C¡lcuhr

Este botón permitirá calcular el total de cada concepo una vez que usted haya

seleccionado el üempo.

Botón Imorimir

Este botón presentará la caja de opciones de impresión.

Botón S¡lir

MSIC

Este botón permitiní abandonar la pantalla actual.
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Qobrot ll.lÉE[lm¡cnto ?

olttctñ XUfErrl

E f!*l

6.E.2 Cobro¡ - Por tipo de Prgo

Esta opción permite consult8r los cobros totslizados por los diferentes tipos de

p8gos.

ó.8.2.I Form¡ de Acceco

Para accesar a esta opción es posible h¡cerlo de un8 de las siguientes formas :

. Navegando a través de los menúes del sistema

I. Flacer "click" e¡ la opción Consultas/Reportes del menú principal.

2. llacer "click" en la opción Cobros.

3. Hacer "click" en la opción Por Tipo de Pago.
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Sigenú & Corrtrol Adéni@ M¡¡¡ul dc U¡¡¡rio

6&2.2 Dcrcripcién dc pantelh

Tiemoo

En esrc campo se permitiá selecciona¡ los cobms dc que tiempo desca ver :

. Df¡ Actu¡l : Dcbe seleccionar ésta opción si dese¡ ver los cobros del dia act¡¡al.

o Perfodo : Seleccionc €sta opción si desca ver los cobros de un período. Debe

ingresar un rango de fechas, para deñnir el período.

Cont¡do

En est€ campo se prcsentará el total recaud¿do en la Macstrla de contado.

Cheoue

En este campo se presentará el total recar¡dado en la lvlaestría en cheques.

T¡riet¡ de Crédito

En este cámpo se presentará el total recaudado en la Maestrla en ta{eta de crédito.

Botón Crlcular

Este boton permitini calcular el total de cada tipo dc pago una vez que usrcd haya

seleccionado el tiempo.

Botóu Imorimir

Este botón presentará la caja de opciones de imprcsión.

Botón S¡lir

E9\
ata

g9t'

M.SIG

Este botón p€rmitirá abandonar la pantalla actual

Prú. 6 - ó2

. Prcsionsr la tecla ALT paro ubicarsc sobre la opción Consultas/Rcportcs dcl

Menú principal y presionar la t€cla ENTER, luego con las teclas dc movimicnb

del cursor posicionarsc sobre la opcién Cobros - Por Tipo dc Pagos y prcsionar

ENTER i

o Presiona¡ ls tecla ,c'LT y la letra R al mismo tiempo , lugo con las rcclas de

movimiento del cursor posicionarse sobre la opción Cokoc - Por Tipo de Pagoe y

presionar ENTER.
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Ma¡u¿l dc Us.¡¡rio

6.9 DEI.IDAS

Este módulo permite la üsualización de las deudas de manera específica y de manera

genérica.

M,S,I G

Pro c¡orc¡
Ert¡dl.nlEt
MltErltt
Crllflcedonee
F¡lte¡
Rcglrüoe
Cob¡o¡

E!pcdflc.
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Coüro¡ Eoc-E ll.rllznlmlcnlo ?

5.217_tm Fo¡ rugzUE¡I,i9 Iu¡ Aartla
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6.9.f Deude¡ - Ge¡éric¡

Esta opción permite consultar todas las deudas existentes en Ia Maestria

MSrG Pág. ó - 64

6.91.1 Form¡ de Acccso

Para accesar a esta opción es posible hacerlo de una de las siguientes formas :

. Navegando a través de los menúes del sistema

l. Hacer "click" en la opción Consultas/Reportes del menú principal.

2. Hac,er "click" en la opción Deudas

3. Hacer "click" en la opción Genérica.
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Sislcnlp d¿ Contol Adémla M¡¡nul dc U¡¡a¡io

. Presionar la tecla ALT para ubic¡¡sc sobre la opción Consulus/Reportes del

Menú principal y prcsionar la tecla ENTER, lrcgo con las teclas dc moümiento

del cursor posiciona¡se sobre la opción Deudas - Genéric¡ y presionar ENTER.

. Presionar la tecla ALT y la letra R al mismo tiempo , lucgo con las teclas de

moümiento del cursor posicionarse sobre la opción Deudas - Genérica y

prcsionar ENTER.

6.9.1.2 Descripción de pentella

No. F¡ctur¡

En esta columns se prescntará el númem de la f¡ctura con la que se deñnió la deud¿

No. Mrffcul¡
En esta c¿lumna se prcsentará el númcro de matricula del estudiante.

Apellidg v Nombre¡

En esta column¡ sc prcrntará los nombrcs y apellidos de los estudiante

No. Cuot¡s

En esta columna se pres€nrsrá el número de cuotas de pago que conf6¡¡¡¿ [¡ d¿,r¡lq.

Vrlor l)eudr

En esta columna se prcsentará el total de la deuda

St¡tus

En esta columna se presentará el status de la deud¿ Si está Cancelada, Vencida o

Por Vercer.

Botón Imorimir

Este botón presentará la caja de opciones de impresión.

Botón §¡lir

MSIG

Estc botón permitirá abandonar la pantalla actual.
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. Prcsionar la tecl¡ ALT pera ubic¡rs€ sobre le opción ConsultayReportes del

Menú principal y presior¡ar la tecla ENTER, luego con las rcclas de moümiento

del cursor posiciona¡sc sobre la opción Deudas - Especlfica y presionar ENTER. :

o Prcsion¡r la tecla ALT y la letra R al mismo üerrpo , luego con las teclas de

moümiento dcl cr¡rsor posicionarsc sobrc le opción Deudas

presionar ENTER

6.9.2.2 Dercripción de pentelh

cti
fica y

{ I

r'
¡i

No. M¡trlcul¡

En esrc campo se pemriürá ingresar el número de matricul¿ dcl est¡dia¡te del cu¿l sc

desea consulta¡ las deüas.

NoF¡ctur¡

En esta columna se prescntaá el número de factu¡a con el curl se estableció la

deuda.

F. Inic¡o

En esta column¿ sc presentará la fecha de inicio de la deud¿

F. Vencimiento

En est¿ columna se fesenará la fech¡ de vencimiento de la deuda.

V¡lor

En esta columna se presentará el valor total de la deud¿.

St¡tus

En esta colum¡¿ se presentaní el estado dc la deuda: Vencida, Cancelada y Por

Vencer .

Botó¡ Dct¡lle

Este botón prcsentani el detalle de la deuda en donde actualmente s€ encuentr¿ Ia

barra oscura de selección. Se presentarÁ la síguiente pantalla :
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ll.nrrnlmlGlrto ?

En la pantalla ach¡sl se presentará el número dc la hctura qu€ se está consultsndo.

Además se presenta cada u¡s de las cuotas, su valor, fecha de vencimiento y estado.

Si presiona el botón Global se volverá a ver las deudas a nivel de factura.

Botón S¡lir

Este botón permitiní abandona¡ la pantalla actual

MS.IG Pág 6 -6t
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