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INTRODUCCION

El Sistema de Control Académico fue creado para cubrir las necesidades de automatizacion
de la Maestria en Sistemas de Informacion Administrativa en cuanto a:

¢ Registro de Profesores.

e Registro de Alumnos.

e Control Administrativo : Cobros por Conceptos (matriculas, examen de ingreso, curso
de nivelacion), Financiamiento.

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

El Sistema de Control Académico es la manera mas rapida y util de llevar los datos de los
estudiantes. Es muy flexible, permite tener informacion veraz y oportuna de la situacion de
cada estudiante y de sus operaciones realizadas en la Maestria.

MS1G " - - Introduccion
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GENERALIDADES

1.1 TERMINOS USADOS

« 4
El contenido de este manual contiene diversos términos familiarizados con el mundo de la

Computacion tales como :

CTRL, ENTER Las palabras escritas todas con Mayusculas
corresponden a teclas que deben ser
presionadas directamente del teclado del
computador.

“Click” Esta palabra significa que debe presionar el
boton izquierdo del mouse o raton.El mouse
o raton es un dispositivo fisico que permite
interactuar con la pantalla sin necesidad del

teclado.

“Boton de Ayuda” Esta frase corresponde a F3 el cual
presentard una pantalla con toda la informa-
cion existente de acuerdo al tipo de dato que
se requiera.

“Botén Buscar” Este boton presenta una pequefia ventana en
donde se pedira un codigo. Este realiza una
busqueda del cédigo ingresado y presenta

los datos del mismo en la pantalla actual.

MS.1G Pag 1 - |
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1.2 INSTALACION

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

distribucion.

1. Verificar los componentes de su computador :

¥ Mouse o Raton

v" Software Windows

v" Computador 486 con 8 MB de memoria basica, Monitor VGA, Disco Duro 1 GB
2. Ejecutar Windows.
3. Colocar el disco de instalacion etiquetado como # 1 en el drive de su computador.

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

seleccionar la opcion Ejecutar (RUN).

v A
Opciones VYentana Ayyda '
Nuevo...
Abrir Entrar
"
Eliminar Supr
Propiedades... ARl+Entrar
Salir de Windows... | &Sl
Microsoft Access fa
Accesonos FoxPro para Visual Basic 3.0 SpreadVBX 21  Access 20 Englsh
Windows
|58
i 5 o] Principal _ Microsot
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5. Luego le aparecera la siguiente pantalla:

Ejecutar

Linea de comando:

[

6. Debe dar “click” sobre el boton Examinar... (Browse) el cual le presenta una pantalla

que permitira seleccionar el archivo a ejecutar, tal como se muestra a continuacion :

Examinar

Mostrar archivos de tipo:

IPloganas

7. Mediante esta pantalla se debe seleccionar la unidad a:, ademas se debe seleccionar el

archivo Setup.exe, luego hacer “click” sobre el boton de Aceptar.

MSLG Pag. 1 - 3
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Ejecutar

Linea de comando:
[A:\SE TUP_EXE|

[] Ejecutar minimizado

8. Luego de hacer “click” sobre el boton de Aceptar. Después le aparecera la pantalla

siguiente

SCA Setup |

If you want to install the test application in a different directory
E and/os drnive. type the name of the directory.

Install To: [c:\sqa
To quit Setup. choose the Ext button

Esta pantalla le permite seleccionar el directorio en el cual desea tener el Sistema de
Control Académico. Para ello debe escribir el drive y/o directoria. Luego para proseguir

con el proceso de instalacion debe hacer “click” sobre el botén de Continue o

MS[(} I pag - .4,
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presionar la tecla ALT seguida de la letra C, si no desea instalar hacer “click™ sobre el

boton Exit o presionar la tecla ALT seguida de la letra E.

Al continuar con la instalacion aparecera una ventana donde se especifica el archivo
fuente con toda la ruta donde se esta obteniendo y la ruta y nombre del archivo destino
(donde se esta copiando) . Durante el proceso de copia se indica el porcentaje de

avance.

9. Luego le pedira el ingreso de un segundo disco de instalacion. Cambie el disco del drive
por el disco de Instalacion Etiquetado # 2.

10. Después aparecera una pantalla donde indica que esta creando el icono de la
Aplicacion.

11. Luego aparecera una pantalla indicando que la instalacion esta completa.

12. Luego debera copiar el archivo SCA.INI al directorio de Windows.
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1.3 EJECUCION
Para ejecutar el Sistema de Control Académico puede hacerlo de dos formas :

2 Puede hacer doble “click” en el icono creado en el momento de la instalacion

Archivo Opciones Ventana Ayuda

&

Micros:
Ac I"Plish
o=y
ads ads a4 3 a4 4 243
Ave Ave Ave Ave Ave
| Juegos |ricio Aphcaciones Principal Micrasoft

Puede seguir los pasos que se detallan a continuacion :

1. Desde el mena Archivo (FILE) del Administrador de Programas de Windows, seleccionar
la opcion Ejecutar (RUN).

MS1G Pag 1 -6
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deonc Yentana

Ayuda

Administrador de programas

Abrir Entrar
Eliminar Supr
Propiedades...  Alt+Entrar

Ejecutar...

Salir de Windows...

Microsoft Access
i v
Ave
Accesonos FoxPro para
Windows
Ave AVe

Juegos

Visual Basic 30

aaa
ve

“
I

Spread/AVBX 2.1

1Y)
)
1®1k

Principal

Access 2 0 English

In i

ax
ve

Microsoft

Linea de comando:

[] Ejecutar minimizado

3. Debe dar “click” sobre el boton Examinar... (Browse) el cual le presenta una pantalla

que permitira seleccionar el archivo a ejecutar, tal como se muestra a continuacion :

MSIG
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Lxaminar

Nombre de aichivo: Directorios:
sca exe c:\sca\prog
= c\ :
[ sca
B piog

Mostrar archivos de tipo:
[nglanas

4. Mediante esta pantalla se debe seleccionar la ruta donde se encuentra el sistema, ademas

se debe seleccionar el archivo sca.exe, luego hacer “click " sobre el botén de Aceptar.

Ejecular

Linea de comando:
[C:\SCA\PHOG\SEA.EXE

[] Ejecutar minimizado

Luego de hacer “click” sobre el boton Aceptar, le aparecera la siguiente pantalla :

MSIG Pag 1 - &
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Sistema de Control Académico
Registros Cobros Proc.Especiales ConsultasfReportes Mantenimiento ?

A& i BeE by (As(7H

Acceso al Sistema

LLa pantalla del sistema se compone de cinco partes principales :

1. La linea superior de la pantalla corresponde al Titulo del Sistema.

b2

Luego encontramos la linea correspondiente al menu Principal del Sistema.
3. Inmediatamente encontramos la Barra de Herramientas, con las opciones principales del

Sistema.

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

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

M-SIG. — IR —— —— e S pég HI -.9
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1.4 DESCRIPCION DE BARRA DE HERRAMIENTAS

La Barra de Herramientas le proporciona acceso inmediato a las opciones usadas con mayor
frecuencia en el Sistema de Control Académico. Haciendo un simple “click™ se puede

Ilamar a diferentes opciones que describiremos a continuacion :

(=] Dol OefE b/ [Am[ 7] o

Barra de Herramientas

BOTON FUNCION

Abre la pantalla de Logon de entrada al Sistema.

Abre la pantalla de Parametros del Sistema.
Abre la pantalla de Registro de Profesores.
Abre la pantalla de Registro de Estudiantes.
Abre la pantalla de Cobros.

Abre la pantalla de Respaldo/Recuperacion.
Abre la pantalla de Ingreso de Documentos.

Abre la pantalla de Mantenimiento de Estudiantes.
Abre la pantalla de Mantenimiento de Profesores

Abre la pantalla de Ingreso de Calificaciones

b B ) o R ) 2 )

Abre el editor de texto de Windows.

Abre la calculadora de Windows.
Abre la ayuda del Sistema de Control Académico.

Permite salir del Sistema.

k4
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REGISTROS

2.1 GENERALIDADES

Al presionar “click” en ésta opcion se despliega el siguiente mend :

= Sistema de Control Académico
SENEIOEM Cobros Proc.Especiales ConsuitasfReportes Mantenimiento-” 2

Prolesores Ctri+P m
Estudiantes : ?1

Materias Ciri+M

Salir Shift+F4

MSIG Pag 2 -
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2.2 PROFESORES

Sistema de Control Académico

Flcglstros Cobros Proc.Especiales ConsultasfReportes Mantenimiento 7

}’:m tro dr th Ores

1d. Profesor _ Eﬁﬂmmm-m
'Hal:nnulbuu

i Nomixe Dia__|H.Desde]H Hasta
- [120000 J3]S eminario 2 10:00 1200
‘| (110000 Lenguaje C i #| 12:00 14:00

100000 Investigacion de Operaciones 12:00 14:00

2.2.1 Objetivo

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

las materias a dictar y su horario.

2.2.2 Forma de Acceso
Para accesar a esta opcion es posible hacerlo de una de las siguientes formas :
e Navegando a traves de los menues del sistema
1. Hacer “click” en la opcion Registros del menu principal.

2. Hacer “click” en la opcion Profesores.

MSI1G Pag 2 - 2



Sistema de (' (»f(rgl Académico - - 7 Manual de Usuario

2.23

MSIG

e Presionar la tecla ALT para ubicarse sobre la opcion Registro del Menu principal
y presionar la tecla ENTER, luego con las teclas de movimiento del cursor
posicionarse sobre la opcion Profesores 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 opcion Profesores y  presionar
ENTER.

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

» Seleccionar el boton de Registro de Profesores de la barra de Herramientas.

Descripcion de pantalla

Id. Profesor

En esta caja se ingresara la identificacion del profesor (codigo) que va a dictar una o
varias materias en el periodo actual. Puede ingresarlo directamente o haciendo
“click” sobre el “botén de ayuda” . Una vez que el codigo ha sido ingresado le
aparecera automaticamente ¢l nombre del profesor.

Codigo

En este campo se permite ingresar el Codigo de la materia que se va a ser dictada por
el profesor ingresado. Puede ingresarlo directamente o haciendo “click” sobre el
“botén de ayuda™. Una vez que la materia ha sido ingresada le aparecera
automaticamente ¢l nombre de la materia. |

Dia

En este campo se permitira seleccionar el dia en que la matenia va a ser dictada por
el profesor. Puede seleccionarlo haciendo “c/ick” sobre el “botén de ayuda™. Cada
profesor dara clases dos veces a la semana.

Hora Desde

En este campo se permitira ingresar la hora de inicio en que va a dictar la materia el

dia seleccionado.

Pag. 2 - 3
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Hora Hasta

En este campo se permitira ingresar la hora de culminacion de la clase a dictar el dia
seleccionado.

Botén Eliminar

Este boton se utiliza para borrar alguna materia que el profesor no vaya a dictar. Le

aparecera la pantalla siguiente :

Sistema de Control Académico

Registros Cobros Proc.Especiales Consultas/Reportes  Mantenimiento 2

te[i=fie]ie

i
|

En esta pantalla se pide el codigo de la materia que el profesor no va a dictar. Al dar
“click” en el botén Aceptar se eliminara la materia ingresada en la caja. Al dar

“elick " en el botén Cancelar no se hara ninguna eliminacion.

MSI1G Pag 2 - 4
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Boton Aceptar
Al dar “click” o presionar ENTER sobre éste boton, se grabaran el horario y las

materias a dictar de este profesor.
Boton Cancelar

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

correcciones sean actualizados.

MSIG Pag 2 - S
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2.3 ESTUDIANTES

= Sistema de Controi Avadénicy
SIS Cobros Proc.Especiales Consultas/Reportes Mantenimiento 2

Profesores Crrl+P

Estudiantes Ingreso
Materias Ctri+M Modificacion

Salir Shift+F4

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

actual.

Pag. 2 - 6
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2.3.1 Estudiantes - Ingreso

Sistema de Control Académico

Tetal Facturar |

2.3.1.1 Objetivo
Permite el ingreso de las materias que va a tomar un estudiante en el periodo actual.

Calcula el total a pagar por las materias a tomar. Ademas permite financiar el

registro de las materias.

2.3.1.2 Forma de Acceso
Para accesar a esta opcion es posible hacerlo de una de las siguientes formas :
e Navegando a través de los menues del sistema

1. Hacer “click” en la opcion Registros del menu principal.

- b |

MSIG Pag 2 - 7
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2. Hacer “click” en la opcion Estudiantes.
3. Hacer “click” en la opcion Ingreso.
¢ Presionar la tecla ALT para ubicarse sobre la opcion Registro del Menu principal
y presionar la tecla ENTER, luego con las teclas de movimiento del cursor
posicionarse sobre la opcion Estudiantes y ;':aresionar ENTER, luego posicionarse
en la opcion Ingreso 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 opcion Estudiantes y presionar
ENTER, luego posicionarse en la opcion Ingreso y presionar ENTER.
e Presionar la tecla CTRL y la letra E al mismo tiempo.

¢ Seleccionar el boton de Registro de Estudiantes de la barra de Herramientas.
2.3.1.3 Descripcion de pantalla

Comprobante No.
En esta caja se presentara automaticamente el numero de fa€tura o comprobante a

emitir por registro de estudiante Este campo no es ingresable.

Fecha

En esta caja se presentara automaticamente la fecha del dia actual, fecha en la que se
esta realizando una factura.

Matricula

En este campo se permite ingresar el Codigo del estudiante que va a registrarse.
Puede ingresarlo directamente o haciendo “c/ick” sobre el *botén de ayuda™. Una

vez que la matricula ha sido ingresada le aparecera automaticamente el nombre del

estudiante.

Tipo de Pago )
Ln este campo se permitira seleccionar el tipo de pago que va a realizar el estudiante

por registro de materias. [En este campo se presentaran dos tipos : Contado y

[Financiado.

MSIG Pag. 2 - 8



Sistema de Control Académico Manual de Usuario

MSI1G

Cod. Beo - Tered

En este campo se permitira ingresar el codigo del Banco o la Tarjeta de Crédito con
la que el estudiante va a cancelar. Puede ingresarlo directamente o dar “click” en el
“botén de ayuda” Una vez ingresado el codigo del banco o tarjeta de crédito
aparecera automaticamente el nombre del mismo.

Num Chgq.- Tered

En este campo se permitira ingresar el namero del cheque o de la tarjeta de crédito.
Rubro

En este campo se permitira ingresar el codigo del rubro o concepto por el cual se va
a facturar. Puede ser ingresado directamente o dar “cfick” sobre el “botén de
ayuda”. Una vez ingresado automaticamente aparecera en la columna Descripcion el
nombre del rubro.

Materia

Aqui se permitira ingresar ei codigo de la materia que el estudiante va a tomar.
Puede ser ingresada directamente o dar “click” sobre el *botén de ayuda™ Una
vez ingresado automaticamente aparecera en la columna Descripcion el nombre de la
materia.Este campo es obligatorio solo cuando se ingresan registros de materias.
Cred.

En este campo se permitira ingresar el numero de créditos que tiene esa materia. Este
campo es obligatorio solo cuando se ingresan registros de materias.

Valor

En este campo se permitira ingresar el valor total del concepto. En el caso de
registros de materias, examen de ingreso y curso de nivelacion el valor aparecera
automaticamente y no es necesario ingresarlo.

Total Facturar

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

el boton calcular.

Pag 2 - 9
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Boton Eliminar

Este boton permite eliminar rubros o materias que no se van a facturar. Elimina el
rubro o materia donde actualmente se encuentra posicionado.

Boton Calcular

Este boton presenta el total facturado incluyendo deudas anteriores, interés de mora
y permite ingresar porcentaje de descuento por beca, porcentaje de recargo por
registro extraordinario, etc. Al presionar este boton se presentara la siguiente

pantalla:

Sistema de Control Académico
Registros Cobros Proc.Especiales Consultas/Reportes Mantenimiento ?

INERSEIC T BT GEEE e

Registro de | studiantes

057037199

85.800
0 Velos

0 975.000
214.500 1.170,000
0 975,000

4.221.300] 60.000| |

4.221.300]

B

En esta pantalla solo podra ingresar los porcentajes aplicables para registro

extraordinario, descuento, beca. Luego de ingresar lo necesario debe dar “click” en

MSI1G Pag. 2 - 10
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el botén Calculadora de la pantalla actual. El boton calculadora calculara el total a
facturar y presentard en el campo Total Facturar el total. Luego debe dar “click”
sobre el boton Aceptar, para regresar a la pantalla anterior.

Botén Financiar

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

cuotas, el total por interés de financiamiento, la fecha de vencimiento. Al dar “click”

aparecera la siguiente pantalla:

Sistema de Control Académico

Cobros Proc.Especiales Consultas/Reportes  Mantenimiento 7

X Bl 00ILST

Registros

&=,

Registro de Estudiantes

 Fecha [05/03/19%] |

| Comprobants No.
| Matricula 20960100 [2] Rugel Mora Piiscia Azucens

- | incila Azucens
Cod. Beo - T

l"_-m“’t - r———————

Rubro

0 |y Tata de Intecés

LR J
{ o1 |3 Cuota]  Valor Cuota | Interés | TotaiCuota | FVenc. [+
{ o5 |3 7 1.018.875 0 1.018.875 19/03/1996|
i 3 2 1.018.875 40.755 1.059.630 18/04/1996
e 3 1.018.875 81.510 1.100.385 18/05/1996

4 1.018.875 122.265 1.141.140 1770671996+

4.320.030]

Totales |

Numero de Cuotas

En este campo se permitira ingresar el nimero de cuotas en las cuales se va a

financiar el registro del estudiante. Esta puede serde 2 a 4 cuotas.

MSILG Pag. 2 - 11
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Tasa de Interés

En este campo se presentara la tasa de interés con la cual se calculara el valor

de las cuotas.

Boton Financiar

Este boton calculara las cuotas y fecha de vencimiento de acuerdo al numero

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

Botén Aceptar
Este boton permite aceptar el financiamiento realizado y retorna el control a

la pantalla anterior.

Bot6n Salir

Este boton retoma el control a la pantalla anterior y no actualiza el

financiamiento realizado.

Boton Grabar

cambios no seran actualizados. # :

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

Botén Salir
Este boton permite salir de la pantalla actual. Si presiona este boton todos los

- .
st
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2.3.2 Estudiantes - Modificacion

Heqictro de | stadiantes

2.3.2.1 Objetivo
Permite la modificacion de una factura de un estudiante. Se puede eliminar materias
que va a tomar un estudiante en el periodo actual, cambiar el nimero de cuotas,

aplicar descuentos, etc. Ademas permite imprimir la factura.

2.3.2.2 Forma de Acceso
Para accesar a esta opcion es posible hacerlo de una de las siguientes formas :
e Navegando a través de los menues del sistema

1. Hacer “click” en la opcidon Registros del menu principal.
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2. Hacer “click” en la opcion Estudiantes.
3. Hacer “click” en la opcién Modificacion.

o Presionar la tecla ALT para ubicarse sobre la opcion Registro del Ment principal
y presionar la tecla ENTER, luego con las teclas de movimiento del cursor
posicionarse sobre la opcion Estudiantes y presionar ENTER, luego posicionarse
en la opcion Modificacion y presionar ENTER.

e Presionar la tecla ALT y la letra G al mismo tiempo , luego con las teclas de
movimiento del cursor posicionarse sobre la opcion Estudiantes y presionar

ENTER, luego posicionarse en la opcion Modificacion y presionar ENTER.
- {
2.3.1.3 Descripcion de pantalla

Comprobante No.
En esta caja se permitira el ingreso del namero de la factura a modificar. Luego se

presentaran los datos correspondientes a la factura.

Fecha
En esta caja se presentara la fecha en la que se realizo la factura. Se puede modificar
esta fecha.

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

Puede ingresarlo directamente o haciendo “c/ick” sobre el “botén de ayuda”™. Una
vez que la matricula ha sido ingresada le aparecera automaticamente el nombre del

estudiante.

Tipo de Pago
En este campo se permitira modificar el tipo de pago que va a realizar el estudiante

por registro de materias. En este campo se presentaran dos tipos : Contado y

Financiado.
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Cod. Beo - Tered
En este campo se permitird modificar el codigo del Banco o la Tarjeta de Crédito

con la que el estudiante va a cancelar. Puede ingresarlo directamente o dar “click”
en el “botén de ayuda” .Una vez ingresado el codigo del banco o tarjeta de crédito
aparecera automaticamente el nombre del mismo.

Num Chgq.- Tcred

En este campo se permitira modificar el nimero del cheque o de la tarjeta de crédito.

Rubro

En este campo se permitira modificar el codigo del rubro o concepto por el cual se
va a facturar. Puede ser ingresado directamente o dar “click” sobre el “botén de
ayuda”. Una vez ingresado automaticamente aparecera en la columna Descripcion el
nombre del rubro.

Materia

Aqui se permitira modificar el codigo de la materia que el estudiante va a tomar.
Puede ser ingresada directamente o dar “click” sobre el “botén de ayuda™ Una
vez ingresado automaticamente aparecera en la columna Descripcion el nombre de la
materia. Este campo es obligatorio solo cuando se ingresan registros de materias.
Cred.

En este campo se permitird modificar el nimero de créditos que tiene esa matena.
Este campo es obligatorio solo cuando se ingresan registros de materias.

Valor

En este campo se permitira modificar el valor total del concepto. En el caso de
registros de materias, examen de ingreso y curso de nivelacion el valor aparecera
automaticamente y no es necesario ingresarlo.

Total Facturar

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

¢l boton calcular.
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Tasa de Interés

En este campo se presentara la tasa de interés con la cual se calculé el valor
de las cuotas. :

Botén Financiar

Este boton recalculara las cuotas y fecha de vencimiento de acuerdo al
numero de las mismas y la tasa de interés, y presentara en la pantalla el

resultado.

Botén Aceptar
Este boton permite aceptar el financiamiento realizado y retorna el control a

la pantalla anterior.

Bot6n Salir

Este boton retoma el control a la pantalla anterior y no actualiza el
financiamiento realizado.

Botén Imprimir

Este boton permite imprimir el comprobante del estudiante.

Boton Grabar

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

deudas.

Boton Salir

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

cambios no seran actualizados.
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2.4 MATERIAS

I:l.‘leglstros Cobros Proc.Especiales Consultas/Reportes Mantenimiento 7

A

Manual gle_UﬂE{iq_

g © Materia - Sedicta? | %
de Opersciones ¥ -~
110000 Lengusje C v
120000 Seminario 2 ¥
i 130000 Introducrion a los Sistemas Operativos 4
140000 Seminarno | v
: 150000 [ntroduccion & la mformatica ¥

2.4.1 Objetivo

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

2.4.2 Forma de Acceso

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

e Navegando a través de los menues del sistema

t-Hacer “click” en la opcion Registros del menu principal.

2. Hacer “click” en la opcion Materias.

MSI1G
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» Presionar la tecla ALT para ubicarse sobre la opcion Registro del Menu principal
y presionar la tecla ENTER, luego con las teclas de movimiento del cursor
posicionarse sobre la opcion Materias y presionar ENTER.

e Presionar la tecla ALT y la letra G al mismo tiempo , luego con las teclas de
movimiento del cursor posicionarse sobre la opcion Materias y  presionar
ENTER.

e Presionar la tecla CTRL y la letra M al mismo tiempo.

Descripcion de pantalla

Cédigo
En este campo se presentara el Codigo de la matena. No es modificable.

Materia

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

Se dicta?

En este campo se permitira seleccionar con un visto si la materia va a ser dictada en
el periodo actual caso contrario no debera tener nada. Se presentan todas las materias
de la Maestria y se debe dar “click” solo en las que se van a dictar en el periodo

actual.

Botén Aceptar
Al dar “click” o presionar ENTER sobre éste boton, se grabaran las materias a

dictar en el periodo actual.

Boton Cancelar

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

correcciones sean actualizados.
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COBROS
3.1 GENERALIDADES

Al presionar “click” en ésta opcion se despliega el siguiente menu :

Registros Proc.Especiales Consultas/Reportes Mantenimiento ?

- Mantenimiento  »
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2. Hacer “click” en la opcién Registro.
¢ Presionar la tecla ALT para ubicarse sobre la opcién Cobros del Menu principal y
presionar la tecla ENTER, luego con las teclas de movimiento del cursor
posicionarse sobre la opcion Registro y presionar ENTER.
e Presionar la tecla ALT y la letra C al mismo tiempo , luego con las teclas de
movimiento del cursor posicionarse sobre la opcion Registro y presionar ENTER.

o Seleccionar el boton de Cobros de la barra de Herramientas.

3.2.3 Descripcion de pantalla

Comprobante No.

En esta caja se presentara automaticamente el numero de comprobante a emitir. Este
campo no es ingresable.

Fecha

En esta caja se presentara automaticamente la fecha del dia actual, fecha en la que se
esta realizando un comprobante.

Matricula

En este campo se permite ingresar el Codigo del estudiante al que se le emitira el
comprobante. Puede ingresarlo directamente o haciendo “click” sobre el “botén de
ayuda”. Una vez que la matricula ha sido ingresada le aparecera automaticamente el
nombre del estudiante.

Tipo de Pago

En este campo se permitira seleccionar el tipo de pago que va a realizar el
estudiante. En este campo se presentaran tres tipos . Contado, Cheque y Tarjeta.

Cod. Beo - Tered

En este campo se permitira ingresar el codigo del Banco o la Tarjeta de Crédito con

la que el estudiante va a cancelar. Puede ingresarlo directamente o dar “cl/ick” en el
“botén de ayuda™ .Una vez ingresado el codigo del banco o tarjeta de crédito

aparecera automaticamente el nombre del mismo.
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Num Chgqg.- Tered
En este campo se permitira ingresar el nimero del cheque o de la tarjeta de crédito.

Cédigo

En este campo se permitira ingresar el codigo del rubro o concepto por el cual se va
a emitir el comprobante. Puede ser ingresado directamente o dar “click” sobre el
“botén de ayuda”. Una vez ingresado automaticamente aparecerd en la columna
Concepto ¢l nombre del rubro.

Cred.

En este campo se permitira ingresar el numero de créditos que tiene esa materia. Este
campo es obligatorio solo cuando se ingresan registros de materias.

Valor

En este campo se permitird ingresar el valor total del concepto. En el caso de
registros de materias, examen de ingreso y curso de nivelacion el valor aparecera
automaticamente y no es necesario ingresarlo.

Total Facturar

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

el botén calcular.

Botén Eliminar

Este boton permite eliminar rubros que no se van a facturar. Elimina el rubro donde
actualmente se encuentra posicionado.

Botén Calcular

Este boton sumariza los conceptos o rubros ingresados y presenta el resultado en
total recibido.

Botén Grabar

Este boton permite actualizar los registros de cobros.

Botén Salir

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

cambios no seran actualizados.
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3.3 MANTENIMIENTO

vstema de Contral Acaldémion

Cubia Ernc.Espedales Consuhaa.fﬁcpnm:s Mantenimiento 7 T

Mantenitminnin Mmhlu TR

Reimpresibn

Estas opciones permiten Modificar y Reimprimir los comprobantes emitidos.
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3.3.1 Mantenimiento - Modificacion

Sistema de Control Académicn

Registros Cobros Proc.Especiales Consultas/fReportes Mantenimiento ?
18] B B Mt An7E

[teqgistro de Cobros

Num. Chq - Tored 1564848

R.egimm de Materias
Matricula

3.3.1.1 Objetivo
Permite la modificacion de un comprobante. Recalcula el total a pagar por los

cobros. Imprime el comprobante.

3.3.1.2 Forma de Acceso
Para accesar a esta opcion es posible hacerlo de una de las siguientes formas
e Navegando a través de los menues del sistema
1. Hacer “click” en la opcion Cobros del menu principal.

2. Hacer “click” en la opcion Mantenimiento.
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3. Hacer “click” en la opcién Modificacion.

e Presionar la tecla ALT para ubicarse sobre la opcion Cobros del Menu principal y
presionar la tecla ENTER, luego con las teclas de movimiento del cursor
posicionarse sobre la opcién Man:tenimiento y presionar ENTER, luego
posicionarse en la opcion Modificacion y presionar ENTER.

o Presionar la tecla ALT y la letra C al mismo tiempo , luego con las teclas de
movimiento del cursor posicionarse sobre la opcion Mantenimiento y presionar

ENTER, luego posicionarse en la opcion Modificacion y presionar ENTER.

3.3.1.3 Descripcién de pantalla

MS1G

Comprobante No.

En esta caja se permitird ingresar el nimero de comprobante a modificar.

Fecha

En esta caja se presentard automaticamente la fecha en la que fue realizado el
comprobante.

Matricula

En este campo se presentara el Cddigo del estudiante al que pertenece el

comprobante.

Tipo de Pago
En este campo presentara el tipo de pago que realizo el estudiante . En este campo se

presentaran tres tipos : Contado, Cheque y Tarjeta.
Cod. Beo - Tered

En este campo se permitira ingresar el codigo del Banco o la Tarjeta de Crédito con
la que el estudiante va a cancelar. Puede ingresarlo directamente o dar “click” en el
“boton de ayuda” .Una vez ingresado el codigo del banco o tarjeta de crédito
aparecera automaticamente el nombre del mismo.

Num Chqg.- Tcred

En este campo se permitird ingresar el nimero del cheque o de la tarjeta de crédito.
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Cédigo
En este campo se permitird modificar el codigo del rubro o concepto. Puede ser

modificado directamente o dar “click” sobre el “botén de ayuda” Una vez
ingresado automaticamente aparecera en la columna Cor;cepto el nombre del rubro.
Cred.

En este campo se permitird modificar el numero de créditos que tiene esa materia.
Este campo es obligatorio solo cuando se ingresan registros de materias.

Valor

En este campo se permitirda modificar el valor total del concepto. En el caso de
registros de materias, examen de ingreso y curso de nivelacion el valor aparecera
automaticamente y no es necesario ingresarlo.

Total Facturar

En este campo se presentara el valor total de la factura, una vez que haya presionado
el boton calcular.

Botén Eliminar

Este boton permite eliminar rubros que no se van a facturar. Elimina el rubro donde
actualmente se encuentra posicionado.

Botén Imprimir

Este boton permite imprimir el comprobante actual.

Botén Calcular

Este boton sumariza los conceptos o rubros ingresados y presenta el resultado en
total recibido.

Botén Grabar

Este boton permite actualizar los registros de cobros.

Boton Salir

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

cambios no seran actualizados.
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3.3.2 Mantenimiento - Reimpresion

visteme de Contral Academicn

Fleglstrus Qubms Emc.Espedales ConsultasfReportes Mantcnlmlemn

3.3.2.1 Objetivo

Permite la reimpresion de un comprobante especifico.

3.3.2.2 Forma de Acceso
Para accesar a esta opcion es posible hacerlo de una de las siguientes formas :
¢ Navegando a través de los menues del sistema

1. Hacer “click” en la opcion Cobros del ment principal.

)

Hacer “click” en la opcion Mantenimiento.

3. Hacer “click” en la opcion Reimpresion.
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e Presionar la tecla ALT para ubicarse sobre la opcion Cobros del Menu principal y
presionar la tecla ENTER, luego con las teclas de movimiento del cursor
posicionarse sobre la opcién Mantenimiento y presionar ENTER, luego
posicionarse en la opcion Reimpresion y presionar ENTER. :

e Presionar la tecla ALT y la letra C al mismo tiempo , luego con las teclas de
movimiento del cursor posicionarse sobre la opcion Mantenimiento y presionar

ENTER, luego posicionarse en la opciéon Reimpresion y presionar ENTER.

3.3.2.3 Descripcién de pantalla

Comprobante No.

En esta caja se permitira el ingreso del nimero del comprobante a modificar. Luego
se presentaran los datos correspondientes a la factura.

Fecha
En esta caja se presentara la fecha en la que se realizo la factura.

Estudiante

En este campo se presentara el Cddigo del estudiante al que se le realizo el

comprobante y automaticamente el nombre del estudiante.

Botén Imprimir
Este boton le permite imprimir el comprobante requerido.

Boton Salir

Este botdn le permite salir de la pantalla actual.
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PROCESOS ESPECIALES

4.1 GENERALIDADES

Al presionar “click” en ésta opcion se despliega el siguiente menu :

Sistema de Control Académico
Consultas/Reportes Mantenimiento

Am7 =)

Proc.Fspeciales

Registros Cobros

ISSERNE]

Mantenimiento Parametros
Mantenimiento Claves
Pasar a Histérico
Inicializacion de Tablas
RespadarfRestaurar

Control Deudas

Documentos 3
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4.2 MANTENIMIENTO PARAMETROS

Sistema de Control Academico

Valor Examen de Ingreso 52.[!]],[!]] Tasa de Intesés

Valor de C/Crédito 390.000.00| Tasa de Mosa
Periodo Actual

Total Materias Masstsia

Fecha de Inicio (797037199 Fecha de Fin | 19/07/1996

|_Guabar | | Cancelar |

4.2.1

4.2.2

MSI1G

Objetivo

Permite el registro de los diferentes parametros o valores claves en la Maestria tales
como : valor de cada crédito, tasa de interés, tasa de mora, valor del examen de
ingreso, etc.

FEstos valores son considerados claves porque son 1mportantes en ¢l

desenvolvimiento de la Maestria.

Forma de Acceso

Para accesar a esta opcion es posible hacerlo de una de las siguientes formas :
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e Navegando a través de los menues del sistema
1. Hacer “cl/ick” en la opcion P.Especiales del menu principal.
2. Hacer “click” en la opcion Mantenimiento Parametros.

e Presionar la tecla ALT para ubicarse sobre la opcion P Especiales del Menu
principal y presionar la tecla ENTER, luego con las teclas de movimiento del
cursor posicionarse sobre la opcion Mantenimiento Parametros y  presionar
ENTER.

e Presionar la tecla ALT y la letra P al mismo tiempo , luego con las teclas de
movimiento del cursor posicionarse sobre la opcion Mantenimiento Pardmetros y
presionar ENTER.

e Seleccionar el boton de Pardmetros de la barra de Herramientas.

4.2.3 Descripeion de pantalla

Valor del Curso de Nivelacién

En esta caja se permitira ingresar el valor actual del Curso de Nivelacion.

% Aplicable para Examen de Ingreso

En esta caja se permitira ingresar el porcentaje del Curso de Nivelacion con el cual
se calculara el valor del Examen de Ingreso

Valor Examen de Ingreso

En este campo se presenta el resultado del Valor del Curso de Nivelacion por el
porcentaje para el examen de ingreso. Esta caja no es modificable.

Valor de Cada Crédito

En este campo se permitira ingresar del valor de un crédito. Debido a politicas de la

Maestria las materias estan formadas por un numero determinado de créditos. Este
valor es necesario para saber el total de registro por materia.

Nota Minima de Aprobacién

[En este campo se permitira ingresar la nota minima con la cual un estudiante

aprucba una materia.
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Total Materias en la Maestria

En este campo se permitira ingresar el total de materias que conforman la Maestria.
Este valor es necesario para calcular el promedio del estudiante.

Tasa de Interés

En este campo se permitira ingresar el porcentaje aplicable como interés de
financiacion, cuando el tipo de pago del registro de los estudiantes es financiado.
Tasa de Mora

En este campo se permitira ingresar el porcentaje aplicable como interés de mora,
cuando las cuotas de los estudiantes ha vencido en su fecha de pago.

Fecha de Inicio

En este campo se permitira ingresar la fecha de inicio del periodo actual.

Fecha de Fin

En este campo se permitira ingresar la fecha final del periodo actual.

Boton Grabar

Este boton permite actualizar los datos.

Boton Cancelar

Este boton permite salir de la pantalla actual sin actualizar los datos modificados.
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4.3 MANTENIMIENTO CLAVES

Sistema de Control Académicn

4.3.1 Objetivo
Permite el registro de las diferentes personas que van a utilizar el sistema, asi como

su user v password de acceso al mismo.

4.3.2 Forma de Acceso
Para accesar a esta opcion es posible hacerlo de una de las siguientes formas °

e Navegando a traves de los mentes del sistema

1. Hacer “click” en la opcion P.Especiales del menu principal.

2. Hacer “click ™ en la opcion Mantenimiento Claves
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4.3.3

MSI1G

e Presionar la tecla ALT para ubicarse sobre la opcion P.Especiales del Mena
principal y presionar la tecla ENTER, luego con las teclas de movimiento del
cursor posicionarse sobre la opcion Mantenimiento Claves y presionar ENTER.

e Presionar la tecla ALT:y la letra P al mismo tiempo , luego con las teclas de
movimiento del cursor posicionarse sobre la opcion Mantenimiento Claves y

presionar ENTER.

Descripeion de pantalla

Login
En esta caja se permitira ingresar el user o identificacion del usuario para que accese
al sistema. Si ingresa un usuario que va existe se presentaran los demas datos.
Password

En esta caja se permitira ingresar el password o clave del usuario para que pueda
ingresar al sistema.

Verificacion del Password

En este campo se permite nuevamente ingresar el password o clave para verificar
que esté correcto con el anterior.

Fecha de Creacion

En este campo se presentara de manera automatica la fecha de creacion del usuario.
Si el usuario no existe se presentara la fecha de hoy.

Nombre del Usuario

En este campo se permitira ingresar el nombre del usuario o persona que puede
accesar al sistema.

Cargo del Usuario

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

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

Pag. 4 - 6



.S":y@rﬂg df’__”("(_)gr_rql_é;qdémtco _ Manual de Usua;io

Nivel de Acceso

En este campo se permitira seleccionar que tipo de acceso tendra el usuario.
Dependiendo del nivel de acceso apareceran activadas o no algunas opciones del
Menu Principal.

e Supervisor : Este nivel presentara activadas todas las opciones del menu
principal al usuario.

o Administrativo : Este nivel permitira activar solo aquellas opciones que tienen
que ver con la parte administrativa del sistema tal como : cobros, deudas, etc.

e Académico : Este nivel permitira activar solo aquellas opciones que tiene que '\)'Sffff\'f;:"
con la parte académica del sistema tal como : mantenimiento de estudiantes, \
faltas, profesores, notas, etc.

o [Jsuario : Este nivel permitira activar solo opciones de consultas y reportes que
no tengan nada que ver con la parte administrativa.

Botén Eliminar

Este boton permite borrar el usuario del cual se estin presentando los datos

actualmente,
Boton Grabar

Este boton permite actualizar los datos del usuario.

Botén Cancelar

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

Sistema de Control Academica

7Flegistrus Cobros Proc.Especiales Consultas/Reportes Mantenimiento 7

- CIEE =

4.4.1 Objetivo
Permite almacenar la informacion de Estudiantes y Profesores a archivos Historicos,

con el fin de obtener un respaldo del mismo.

4.4.2 Forma de Acceso
Para accesar a esta opcion es posible hacerlo de una de las siguientes formas :
e Navegando a través de los mentes del sistema
1. Hacer “click” en la opcion P.LEspeciales del menu principal.
2. Hacer “click " en la opcion Pasar a Historico.
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e Presionar la tecla ALT para ubicarse sobre la opcion P.Especiales del Menu
principal y presionar la tecla ENTER, luego con las teclas de movimiento del
cursor posicionarse sobre la opcion Pasar a Historico y presionar ENTER.

o Presionar la tecla ALT y la letra P al mismo tié:mpo , luego con las teclas de
movimiento del cursor posicionarse sobre la opcion Pasar a Historico y presionar

ENTER.
4.4.3 Descripcion de pantalla

Profesores

En esta caja se permitira seleccionar que se desea pasar a Historico el archivo de
Profesores.

Estudiantes

En esta caja se permitira seleccionar que se desea pasar a Historico el archivo de
Estudiantes.

Boton Aceptar

Este boton permite realizar el traspaso de datos a archivos Historicos.

Boton Cancelar

Este boton permite salir de la pantalla actual sin actualizar los datos.
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4.5 INICIALIZACION DE TABLAS

Sistema de Control Académico

Registros Cobros Proc.Especiales Consultas/fReportes  Mantenimiento 7

Am| 7]

4.5.1 Objetivo
Permite almacenar la informacion de Estudiantes, Cobros y Documentos a archivos
Historicos y borrar del archivo transaccional. La informacion de Estudiantes tales
como notas y faltas; que van a cambiar cada periodo es transferida de archivos
transaccionales a historicos. Los cobros y documentos del periodo actual son
transferidos a historicos también. Luego de transferir la informacion, borra el
contenido de los archivos transaccionales para que puedan ser utilizados en el nuevo

periodo.
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4.5.2

4.5.3

MSI1G

Forma de Acceso

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

* Navegando a través de los menues del sistema

1. Hacer “cl/ick” en la opcion P.Especiales del ment princip:al.
2. Hacer “click” en la opcion Inicializacion de Tablas.

e Presionar la tecla ALT para ubicarse sobre la opcion P.Especiales del Menu
principal y presionar la tecla ENTER, luego con las teclas de movimiento del
cursor posicionarse sobre la opcion Inicializacion de Tablas y presionar ENTER.

e Presionar la tecla ALT y la letra P al mismo tiempo , luego con las teclas de
movimiento del cursor posicionarse sobre la opcion Inicializacion de Tablas y

presionar ENTER.
Descripcion de pantalla

Estudiantes

En esta caja se permitira seleccionar si se desea inicializar las notas y faltas de los
estudiantes que estan tomando actualmente materias.

Cobros

En esta caja se permitira seleccionar que se desea inicializar el registro de los
cobros realizados en el periodo actual.

Documentos

En esta caja se permitira seleccionar que se desea iniciahizar el registro de los

documentos recibidos en el periodo actual.

Boton Aceptar
[ste boton permite realizar el traspaso de datos a archivos Historicos y borrar los

datos del periodo actual.

Botén Cancelar

Este boton permite salir de la pantalla actual sin actualizar los datos.
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2. Hacer “click” en la opcion Respaldar/Recuperar.

* Presionar la tecla ALT para ubicarse sobre la opcion P.Especiales del Menu
principal y presionar la tecla ENTER, luego con las teclas de movimiento del
cursor posicionarse sobre la opcion Respaldar/Recuperar y presionar ENTER. .

e Presionar la tecla ALT y la letra P al mismo tiempo , luego con las teclas de
movimiento del cursor posicionarse sobre la opcion Respaldar/Recuperar y
presionar ENTER.

e Seleccionar el boton de Respaldo/Recuperacion de la barra de Herramientas.

4.6.3 Descripcion de pantalla

Respaldo
Cuando hace “click” en este boton, quiere decir que lo que va a realizar es un

respaldo de informacion.

Recuperacion
Cuando hace “click” en este boton, quiere decir que lo que va a realizar es una

recuperacion de informacion.

Disco

e Si el boton de Respaldo esta seleccionado este boton indicarda que se va a
respaldar la informacion a disco duro, debe seleccionar la unidad dando “click”
en el “botén de ayuda” y el directorio a donde va a ser respaldada.

e Si el boton de Recuperacion esta seleccionado este boton indicara que se va a
obtener la informacion desde el disco duro, debe seleccionar la umidad dando
“click” en el “botén de ayuda” y el directorio donde se encuentra la
informacion que se va a recuperar.

Diskette

e Si el boton de Respaldo esta seleccionado este boton indicara que se va a
respaldar la informacion a diskette o discos flexibles , debe seleccionar la unidad

donde se va a respaldar la informacion dando “click” en el “botén de ayuda™.
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e Si el boton de Recuperacidn estd seleccionado este boton indicard que se va a
obtener la informacion desde un diskette o disco flexible, debe seleccionar la
unidad donde se encuentra la informacién a recuperar dando “click” en el

“botén de ayuda” .

Botén Aceptar
Este boton permite dar inicio al proceso de Respaldo o Recuperacion de la

informacion.
Botén Cancelar
Este botdn permite salir de la pantalla actual sin realizar ningin proceso.
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4.7 CONTROL DEUDAS

Sistema de Control Académicn

egistros Cobros Proc.Especiales ConsultasfReportes Mantenimiento 7

= b Hem il Am 7N

Fecha del Sistema

4.7.1 Objetivo

Permite realizar el control de las deudas de los estudiante, controla las cuotas

vencidas y calcula el interés por mora.

4.7.2 Forma de Acceso

Para accesar a esta opcion es posible hacerlo de una de las siguientes formas :
e Navegando a través de los menues del sistema
1. Hacer “click” en la opcion P.Especiales del menu principal.

2. Hacer “click” en la opcion Control Deudas.
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4.7.3

MSI1G

e Presionar la tecla ALT para ubicarse sobre la opcion P.Especiales del Menu
principal y presionar la tecla ENTER, luego con las teclas de movimiento del
cursor posicionarse sobre la opcion Control Deudas y presionar ENTER.

o Presionay la tecla ALT y la letra P al mismo tiempo , luego con las teclas de
movimiento del cursor posicionarse sobre la opcion Control Deudas y presionar

ENTER.

Descripcién de pantalla

Fecha por omisién
Presenta la fecha que tomara como fecha actual para verificar vencimiento de cuotas.

Cambio de Fecha
Presenta la fecha del dia actual, si usted no desea que el sistema utilice la fecha por

omision, aqui podra cambiar a la fecha que usted desee.

Confirmacion de Fecha

Permitira 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 calculo de mora.
Correr actualizacion de Deudas

Este boton permitira seleccionar si se desea correr 0 no el proceso de actualizacion
de las deudas y calculo de interés de mora.

Botén Aceptar
Este boton permite dar inicio al proceso de control de Deudas si se ha seleccionado

el botéon de correr actualizacion de Deudas. Si no estda seleccionado el boton de

correr actualizacion de Deudas, este boton servira para salir de la pantalla actual.
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4.8 DOCUMENTOS

Registros

Hx

Caal

Cobros Consultas/Reportes Mantenimiento 2
" | Mantenimiento Parfmetros |} [ s
Mantenimiento Claves e
Pasar a Histarico

inicializacién de Tablas

RespadarfRestaurar
Control Deudas
Documentos Archivar

ingreso de Documentos

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

Maestria.
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4.8.1 Documentos - Archivar

Sistema de Control Academico

Registros Cobros Einc.Espedales Consultas/Reportes  Mantenimiento 7

M _
M- [Rocopcion] 3

m_‘ [Huc} Gonzalez

Este es el titulo de egresadal

4.8.1.1 Objetivo
Permite el registro de un documento que ha sido ingresado a la Maestria o que va a

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

4.8.1.2 Forma de Acceso
Para accesar a esta opcion es posible hacerlo de una de las siguientes formas :
e Navegando a través de los mentes del sistema
1. Hacer “click” en la opcion P.Especiales del menu principal.

2. Hacer “click " en la opcion Documentos.
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3. Hacer “click” en la opcion Archivar.

e Presionar la tecla ALT para ubicarse sobre la opcién P. Especiales del Menu
principal y presionar la tecla ENTER, luego con las teclas de movimiento del
cursor posicionarse sobre ia opcion Documentos y presionar ENTER, luego
posicionarse en la opcién Archivar y presionar ENTER.

e Presionar la tecla ALT y la letra P al mismo tiempo , luego con las teclas de
movimiento del cursor posicionarse sobre la opcion Documentos y presionar
ENTER, luego posicionarse en la opcion Archivar y presionar ENTER.

e Puede seleccionar el boton de Documentos de la barra de Herramientas.

4.8.1.3 Descripcion de pantalla

MSI1G

Deto. No.

En esta caja se presentara de forma automatica el numero del documento a registrar.
Este campo no es ingresable.

Fecha

En esta caja se presentara automaticamente la fecha en la que se esta registrando el

documento.

Tipo Dcto.
En este campo permitira ingresar el codigo del tipo de documento que se va a

registrar. Puede ingresarlo directamente o dar “click” en el “botén de ayuda”
.Una vez ingresado el tipo de documento aparecera autométicamente la descripcion

del mismo.

F.Recepcion
En este campo permitira ingresar la fecha en la cual se receptdé o se envio el

documento.

Destino

En este campo se permitira definir si el documento se envia o se recibe.
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Pertenece a
En este campo se permitird ingresar a quien va dirigido el documento o de quien

proviene el documento.

Descripcién

En este campo se permitird ingresar alguna descripcion o referencia del documento
ingresado.

Botén Grabar

Este boton permite actualizar los datos de documentos.

Botén Salir
Este boton permite salir de la pantalla actual. Si presiona este boton todos los

cambios no seran actualizados.
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4.8.2 Documento - Eliminacion

Sistema de Control Acadcmicn

chislms Cobros Proc.Especiales Cnnsuhas}'ﬁepom:s Mantenimiento

4.8.2.1 Objetivo
Permite eliminar el registro de un documento que ha sido ingresado a la Maestria o
que va a ser enviado desde la Maestria. \
Vo

4.8.2.2 Forma de Acceso
Para accesar a esta opcion es posible hacerlo de una de las siguientes formas :
e Navegando a través de los menues del sistema
1. Hacer “click” en la opcion P Especiales del menu principal.

2. Hacer “click” en la opcion Documentos.
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3. Hacer “click” en la opcion Eliminar.

e Presionar la tecla ALT para ubicarse sobre la opcion P. Especiales del Menu
principal y presionar la tecla ENTER, luego con las teclas de movimiento del
cursor posicionarse sobre la opcion Documentos y presionar ENTER, luego
posicionarse en la opcion Eliminar 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 opcidon Documentos y presionar

ENTER, luego posicionarse en la opcion Eliminar y presionar ENTER.
4.8.2.3 Descripcion de pantalla

Dcto. No.

En esta caja se permitira ingresar el codigo con el cual el documento fue archivado.
Si el documento existe presentara el resto de datos del documento.

Fecha

En esta caja se presentara la fecha en la que se registr6 el documento.

Tipo Deto.

En este campo presentard el codigo del tipo de documento y automaticamente

aparecera la descripcion.

F.Recepcion
En este campo presentara la fecha en la cual se recepto o se envio el documento.

Destino
En este campo presentara si el documento fue enviado o recibido.  +-

Pertenece a

En este campo se presentara a quien fue dirigido el documento o quien envio el
documento.

Descripeion
En este campo se presentara la descripcion o referencia del documento.

(2%
(39
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Botén Eliminar
Este boton permite elimina los datos del documento.

Botdén Salir
Este boton permite salir de la pantalla actual. Si presiona este boton los datos de la

pantalla actual no seran eliminados.
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MANTENIMIENTO

5.1 GENERALIDADES

Al presionar “click” en ésta opcion se despliega el siguiente menu :

Sistema de Control Academicn

Registros Cobros Proc.Especiales Consultas/Reportes REETHETTTTTHAT
SEESEE BT R

ofesores
Materias
Faltas »
Calificaciones
Tipos de Documentos

Conceptos de Cobros
Referencial de Bancos

S alir
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5.2 ESTUDIANTES

- Q‘

Registres Cobros Proc.Especiales Consultas/Reportes Mantenimiento 7

‘is: :1 xz* : :’:;r-.‘.. 2 b ; ; e 0 :.
' No. Mat % —mmm 18 i ol e
i T : @ Masculino
. Apelidos {Rucel Mora e e
i vl ; ]  Femenino
\ Nombres {Henry Agustin | T i
 Facha do Hoc. o [R
- Lugar de Nacim. |Ecuador | C Solero
TR - @ Divorciade
Hacionakdad E cuatonno
‘ LE | . |e\sca\bmo\i-est bmp | -]
. Profesion [Arauitecto ] ’
 Diec. Dom.  [Los Alamos ] Teldfono
 EMed I ) Inscrito on |Cursos de la Maestr ¢

‘ {‘WM Tipo Estudiant

@ Ced  Passpote  Mo. {091251231-3 |

IR 2]

| Ingresar ” E minar ”Aduﬁ-” Busca ”Cntuuul)” Salw ]

S alir

5.2.1 Objetivo
Este modulo permite la manipulacion de los datos de los estudiantes que pertenecen

a la Maestria. Se pueden ingresar, eliminar y actualizar datos de los estudiantes.

5.2.2 Forma de Acceso

Para accesar a esta opcion es posible hacerlo de una de las siguientes formas :
e Navegando a traves de los menues del sistema
1. Hacer “click” en la opcion Mantenimiento del menu principal.

2. Hacer “click” en la opcion Estudiantes
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523

¢ Presionar la tecla ALT para ubicarse sobre la opcion Mantenimiento del Menu

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

cursor posicionarse sobre la opcion Estudiantes y presionar ENTER.

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

movimiento del cursor posicionarse sobre la opcion Estudiantes y presionar

ENTER.

e Seleccionar el boton de Mantenimiento de Estudiantes en la barra de

Herramientas.

Descripcion de pantalla

No. Mat.

En esta caja se presentard el nimero de matricula del Estudiante. Este nimero es

generado autométicamente, no se puede ingresar.
Apellidos
En esta caja se permitird ingresar los apellidos del Estudiante.

Nombres

En este campo se permitira ingresar los nombres del Estudiante.

Fecha de Nac.

En este campo se permitird ingresar la fecha de nacimiento del estudiante.

Lugar de Nacim.

En este campo se permitira ingresar el lugar de nacimiento del estudiante.
Nacionalidad

En este campo se permitira ingresar la nacionalidad del estudiante.
Profesion

En este campo se permitira ingresar la profesion del estudiante.

Direc. Dom.

En este campo se permitira ingresar la direccion domiciliaria del estudiante.

MSIG
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E-mail

En este campo se permitird ingresar el E-mail del estudiante si éste utiliza Internert.
Identificacién

En este campo se permitira seleccionar que tipo de identificacion tiene el estudiante:
e Si la identificacion es Ced. entonces debe ingresar el nimero de cédula.

o Si la identificacion es Pasaporte entonces debe ingresar el nimero del pasaporte.
Sexo

En este campo se permitira seleccionar el sexo del Estudiante.

Est. Civ.

En este campo se permitira seleccionar el estado civil del Estudiante.

Teléfono

En este campo se permitira ingresar el namero de teléfono del Estudiante.

Inscrito en

En este campo se permitira seleccionar en que se inscribio el Estudiante: Examen de
Ingreso, Curso de Nivelacion o que esta en Cursos de la Maestria.

Tipo Estudiante

En este campo se permitira seleccionar el tipo de regularidad que va a tener el
estudiante : regular - si el estudiante va a tomar el curso hasta el final y ocasional - si
el estudiante todavia no esta seguro de seguir en la Maestria.

Foto

En este campo se permitira ingresar la ruta de la foto. Puede seleccionar la ruta
donde se encuentra la foto dando “click” en el “botén de ayuda™ que se encuentra

al lado.

Botén Ingresar
Este boton permitira el ingreso de un estudiante. Generara un nuevo numero de

matricula y limpiard cada uno de los campos para que pueda ingresarse nueva

informacion. Se presentara la pantalla de la siguiente manera :
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distema de Control Academicn

Registros .Cobros Emc.Espcdales ConsultasfReportes Mantenlmienio i §

IBESSEN T ETEEESERE R

Natos Perconales del | ctudiante

[ [ ]
.Toﬂmnl::__]

Inscsite an | Cursos de la Maestr| &

Si desea ingresar datos del nuevo estudiante, para grabar debe presionar el Botén

Actualizar. Si no desea ingresar un nuevo estudiante, presione el Botén Eliminar.

Boton Eliminar

Este boton permitira eliminar el estudiante. Le presentara las siguientes pantallas:
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- Sistema de Control Académico [={$
Registros Cobros Proc.Especiales ConsultagfReportes Mantenimiento 7
Datos Personales del Estudiante

LA e e @ Masculine |

e ¥ - »7: Advertencia
S
Fl.mbllnh. Este estudiante sera eliminado de todos los archivos
. Macionabdad existentes!l! =
 Profesién £

Divec. Dom.
1 X
{E-Mad nscTRe *
i [1dentificacién : Tipo Estudiants |Ocasional [#]

#Ced C Pasapote Mo - | ‘
14 % _ ot
| togrevor || Ehminee ][ Actuskizer || Buseas || Comtinuer> 1|  sa |
[Acceso al Sistema

Este mensaje advierte que si elimina los datos del estudiante, el estudiante sera

eliminado en todos los demads archivos como notas, faltas, etc.
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Sistema de Control Académico [+{%
Flcglslmn thros Proc. Espcdalcs Cunsuhaa}ﬂeponcs Hantenlmicmn _'[

: Sexo
(@ Masculino
C Femsnino

A Advertencia
iw ] | [=]
Diec. Dom. [ | =

En esta pantalla pregunta si realmente se desea eliminar al Estudiante. Si presiona el
boton SI se eliminara los datos del estudiante, si presiona NO la eliminacion no se
lleva a cabo.

Boton Actualizar

Este boton permite actualizar los datos del estudiante.

Botén Buscar

Este boton permite encontrar informacion de un estudiante especifico. Se presentara

la siguiente pantalla :
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Levito an |Cursos de la Maestr 31

Tipo E shudiante

MSIG

Se debe ingresar el nimero de la matricula del estudiante a buscar. Si ese es el
estudiante a buscar presione sobre el Boton Aceptar, si no desea buscar el estudiante
presione sobre el Boton Cancelar.

Bot6én_ Salir

Este boton abandona la pantalla actual.

Boton Continuar

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

aparecera la siguiente pantalla:
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[Acceso al Sislema

En esta pantalla se ingresardan datos adicionales del estudiante como Colegio,
Especializacion de Secundaria, Instruccion Superior, Forma en que ingreso a la
Maestria, fecha de ingreso, etc. A continuacion se realiza la descripcion de los

campos de la pantalla:

No. Matricula

En este campo se presentard el nimero de matricula del estudiante. Este
campo no permite ingresar datos. Ademas aparecera a continuacion el

nombre del estudiante.
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En este campo se permitird ingresar el nombre del Colegio en el cual el

estudiante realizd la instruccion secundaria.

Especializacién

En este campo se permitird ingresar la especializacion que el estudiante
sigui¢ cuando realizo la instruccidon secundaria.

Aiio de Graduacién

En este campo se permitira ingresar el afio de graduacion de la Instruccion
Secundaria del estudiante

Institucién

En este campo se permitira ingresar el nombre de la Institucion donde ha
recibido instruccion superior.

Programa

En este campo se permitira ingresar ¢l nombre de la Facultad o Programa
donde ha recibido instruccion superior.

Periodo

En este campo se permitira ingresar el periodo durante el cual recibié
Instruccion superior.

Diploma
En este campo se permitira ingresar el Diploma obtenido en la instruccion

superior.

Forma de Ingreso
En este campo se permitira seleccionar como ingreso el estudiante a la

Maestria, si realizd : curso de nivelacion, examen de ingreso o ninguno de
los anteriores.

Fecha de Ingreso
En este campo se permitira ingresar la fecha en la que ingresé el estudiante a

la Maestria.
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Estado Actual
En este campo se presentara el estado actual del estudiante : activo si estd -

cursando materia alguna e inactivo si no lo esta haciendo.

No. Materias Aprobadas

En este campo se presentard el nimero de materias que ha aprobado el
estudiante en la Maestria. Este campo sera modificado por el sistema cada
periodo.

Promedio General

En este campo se presentara el promedio general de las materias que ha
tomado el estudiante en la Maestria. Este campo sera modificado por el
sistema cada periodo.

Botén_Salir

Este boton abandona la opcion de mantenimiento.

Botén Retroceder
Este boton permite cambiarse a la pantalla anterior (datos principales del

estudiante).
Botén Continuar

Este boton permite ingresar mas datos adicionales de los estudiantes. Al

presionar se aparecera la siguiente pantalla:
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F kel B

| aboral del | <tadiant:

En esta pantalla se ingresaran mas datos adicionales del estudiante como
experiencia docente del estudiante, experiencia laboral.etc. A continuacion se

realiza la descripcion de los campos de la pantalla:

No. Matricula

En este campo se presentara el namero de matricula del estudiante.
Este campo no permite 4ngresar datos. Ademas aparecera a
continuacion el nombre del estudiante.

Institucion

En este campo se permitira ingresar el nombre dela Institucion 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 funciones que el estudiante ha
desempeiiado en la Institucién mencionada.

Periodo
Este campo se permite ingresar el periodo en afios en que ha laborado

el estudiante en la Institucion mencionada.

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

trabajado o esta trabajando el estudiante.

Funciones
Este campo se permite ingresar las funciones que el estudiante ha

desempeflado en la empresa mencionada.

Periodo

Este campo se permite ingresar el periodo en afios en que ha laborado
el estudiante en la empresa mencionada.

Teléfono

Este campo se permite ingresar el namero telefonico de la empresa
mencionada.

Boton Salir

Este boton abandona la opcion de mantenimiento.

Boton Retroceder

Este boton permite cambiarse a la pantalla anterior (datos adicionales

del estudiante).
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5.3 PROFESORES

Sistema de Control Scademien

Registros Cobros Proc.Espediales Consultas/fReportes Mantenimiento

1atos Perconales del Profesor

{Rivera Dsorio
==
| Fecha de Nac.
- Lugas de Nacim. [Guavaaul
. Nacionalidad | Ecuatoriana
. Profesién {Analista
Direc. Dom. |Cdla. Guavacanes
| E-Mod L
[ identificacibn
’ [ @ Ced C Pasaporte  No. [123486785-1

[

| tnoreses | Esmines || Actuokesr || Buscw |

5.3.1 Objetivo
Este modulo permite la manipulacion de los datos de los profesores que dictan clases

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

5.3.2 Forma de Acceso
Para accesar a esta opcion es posible hacerlo de una de las siguientes formas :
e Navegando a través de los menues del sistema
I. Hacer “click” en la opcion Mantenimiento del menu principal.

2. Hacer “click” en la opcion Profesores.
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e Presionar la tecla ALT para ubicarse sobre la opcién Mantenimiento del Ment

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

cursor posicionarse sobre la opcion Profesores y presionar ENTER.

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

movimiento del cursor posicionarse sobre la opcion Profesores y
ENTER.
e Seleccionar el boton de Mantenimiento de Profesores en la

Herramientas.

Descripcion de pantalla

No. Mat.

presionar

barra de

En esta caja se presentarda el codigo del Profesor. Este numero es generado

automaticamente, no se puede ingresar.

Apellidos

En esta caja se permitira ingresar los apellidos del Profesor.
Nombres

En este campo se permitira ingresar los nombres del Profesor.

Fecha de Nac.

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

Lugar de Nacim.
En este campo se permitira ingresar el lugar de nacimiento del profesor.

Nacionalidad

En este campo se permitira ingresar la nacionalidad del profesor.
Profesion

En este campo se permitira ingresar la profesion del profesor.

Direc. Dom.

En este campo se permitira ingresar la direccion domiciliaria del profesor.

MSIG
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E-mail

En este campo se permitird ingresar el E-mail del profesor si éste utiliza Internert.
Identificacién

En este campo se permitira seleccionar que tipo de identificacion tiene el profesor:
¢ Si la identificacion es Ced. entonces debe ingresar el namero de cédula.

e Si la identificacion es Pasaporte entonces debe ingresar el nimero del pasaporte.
Sexo

En este campo se permitira seleccionar el sexo del profesor.

Est. Civ.

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

Teléfono

En este campo se permitira ingresar el nimero de teléfono del profesor.

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

donde se encuentra la foto dando “c/ick” en el “botén de ayuda” que se encuentra
al lado.

Botén Ingresar
Este boton permitira el ingreso de un profesor. Generara un nuevo codigo y limpiara

cada uno de los campos para que pueda ingresarse nueva informacion. Se presentara

la pantalla de la siguiente manera :
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Sistemna ode Contral Academieo
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Liatos Nerconales del rotecor

Si desea ingresar datos del nuevo profesor, para grabar debe presionar el Botén

Actualizar. Si no desea ingresar un nuevo profesor, presione ¢l Botén Eliminar.

Botén Eliminar

Este boton permitira eliminar el profesor. Le presentara las siguientes pantallas:
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= Sistema de Control Académico B2
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Este mensaje advierte que si elimina los datos del profesor, el profesor sera

eliminado en todos los demas archivos.
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En esta pantalla pregunta si realmente se desea eliminar al profesor. Si presiona el

boton SI se eliminara los datos del profesor, si presiona NO la eliminacion no se

lleva a cabo.
Boton Actualizar
Este boton permite actualizar los datos del profesor.

Boton Buscar

Este boton permite encontrar informacion de un profesor especifico. Se presentara la

siguiente pantalla :

M.S1G
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Registros Cobros Proc.Especiales

Se debe ingresar el codigo del profesor a buscar. Si ese es el codigo del profesor a
buscar presione sobre el Boton Aceptar, si no desea buscar el profesor presione sobre
el Boton Cancelar.

Botén Salir

Este boton abandona la pantalla actual.

Boton Continuar

Este boton permite ingresar datos adicionales de los profesores. Al presionar se

aparecera la siguiente pantalla:
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En esta pantalla se ingresaran datos adicionales del profesor como Colegio,
Especializacion de Secundaria, Instruccion Superior, etc. A continuacion se realiza la
descripcion de los campos de la pantalla:

oy

No. Cédigo

En este campo se presentara el codigo del profesor. Este campo no permite

ingresar datos. Ademas aparecera a continuacion el nombre del estudiante.

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

profesor realizo la instruccion secundaria.
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Especializacién

En este campo se permitira ingresar la especializacion que el profesor siguié
cuando realiz6 la instruccion secundaria.

Aiio de Graduacién

En este campo se permitird ingresar el afio de graduacién de la Instruccion
Secundaria del profesor.

Institucién

En este campo se permitira ingresar el nombre de la Institucion donde ha

recibido instruccion superior.

Programa
En este campo se permitira ingresar el nombre de la Facultad o Programa

donde ha recibido instruccion superior.

Periodo

En este campo se permitirda ingresar el periodo durante el cual recibio
instruccion superior.

Diploma

En este campo se permitira ingresar el Diploma obtenido en la instruccion
superior.

Boton Salir

Este boton abandona la opcion de mantenimiento.

Boton Retroceder

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

profesor).

Boton Continuar

Este boton permite ingresar mas datos adicionales de los profesores. Al

presionar se aparecera la siguiente pantalla:

[
(=]
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al Sistema

En esta pantalla se ingresaran mas datos adicionales del profesor como

experiencia docente, experiencia laboral,etc. A continuacion se realiza la

descripcion de los campos de la pantalla:

No. Cédigo
En este campo se presentara el namero de codigo del profesor. Este

campo no permite ingresar datos. Ademas aparecera a continuacion el
nombre del profesor.

Institucién

En este campo se permitira ingresar el nombre dela Institucion en
donde el profesor ha brindado servicio docente como instructor,

director de laboratono, etc.
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Funciones

Este campo se permite ingresar las funciones que el profesor ha
desempefiado en la Institucion mencionada.

Perioilo

Este campo se permite ingresar el periodo en afios en que ha laborado
¢l profesor en la Institucién mencionada.

Empresa

Este campo se permite ingresar el nombre de la empresa donde ha
trabajado o esta trabajando el profesor.

Funciones

Este campo se permite ingresar las funciones que el profesor ha
desempeifiado en la empresa mencionada.

Periodo

Este campo se permite ingresar el periodo en afios en que ha laborado
el profesor en la empresa mencionada.

Teléfono

Este campo se permite ingresar el numero telefonico de la empresa
mencionada.

Botén_Salir

Este boton abandona la opcion de mantenimiento.

Botén Retroceder

Este boton permite cambiarse a la pantalla anterior (datos adicionales

del profesor).
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5.4 MATERIAS

hﬁeglstms Cobros Proc.Especiales ConsultasfReportes Mantenimiento  ?

1120000
. {130000 __[introduccion a los Sistomaz Dperativos
© 140000  [Seminario 1

el

i S Ewmm Introduccion a la informatica

160000  |Sistemas de Informacion Adminishiativa
1170000  |Fundamentos de Programacion
1180000  |Auditoria de Sistemas
4190000  |Desamolio de Apliciones

-

5.4.1 Objetivo

Permite almacenar la o las materias que se conforman la Maestria y el numero de

creéditos que cada una tiene.

5.4.2 Forma de Acceso

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

e Navegando a través de los menues del sistema
1. Hacer “click” en la opcion Mantenimiento del menu principal.

2. Hacer “click" en la opcion Materias.

L7
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e Presionar la tecla ALT para ubicarse sobre la opcion Mantenimiento del Menu
principal y presionar la tecla ENTER, luego con las teclas de movimiento del
cursor posicionarse sobre la opcion Materias y presionar ENTER.

e Presionar la tecla ALT y la letra M al mismo tiempo , luego con las teclas de
movimiento del cursor posicionarse sobre la opcién Materias y  presionar

ENTER.

et
‘Q\ﬂ l
5.4.3 Descripcion de pantalla {s A
1' :
Codigo

En esta caja se presentara el codigo de la(s) materia(s) que conforman la Maestria.

Nombre

En esta caja se presentara el nombre dela(s) materia(s) que conforman la Maestria.

No. Créditos

En esta caja se presentara el numero de créditos de la(s) materia(s) que conforman la

Maestria.

Boton Ingresar

MSIG

Este boton permite crear o ingresar una nueva materia que se va a dictar a la

Maestria. Si presiona este boton se presentara la pantalla siguiente :
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Mantenimienta de Materian

vy

Esta pantalla pedira datos de las materias tales como :

MSIG

Cédigo de la Materia

En esta caja se permitira ingresar el codigo de la nueva Maternia.

Nombre de la Materia

En esta caja se permitira ingresar ¢l nombre de la nueva Matena.

Numero de Créditos

En esta caja se permitira ingresar el numero de créditos de la nueva Materia.

Boton Aceptar

Este boton permite actualizar los datos de la nueva materia.

Boton Cancelar

Este boton permite salir de la pantalla actual sin actualizar los datos de la

nueva Matena.
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Botén Modificar
Este boton permite modificar datos de la materia en que actualmente se encuentra

posicionado. Si presiona este boton se presentara la pantalla con los datos de la

materia a modificar :

Sistema e Control Academico

Registrns Cobros Proc.Especiales ConsultasfReportes Mantenimiento ?

INERSER ECE A b, R |

Mantenimiento de Materias

Codigo de la Materia

En esta caja se presentara el codigo de la Materia. Este campo no es

modificable.

Nombre de la Materia

En esta caja se permitira modificar el nombre de la Materia.

MSI1G Pag S - 28



Sistema de Control Académico Manual de Usuario

MS1G

Numero de Créditos

En esta caja se permitira modificar el nimero de créditos de la Materia.

Fuera de Flujo
En esta caja se permitird eliminar la materia del pensum de la Maestria.

Botén Aceptar
Este botén permite actualizar los datos de la nueva materia.

Botén Cancelar
Este botoén permite salir de la pantalla actual sin actualizar los datos de la

Materia.
Botén Eliminar

Este boton permite eliminar los datos de la materia en que actualmente se encuentra

posicionado. Si presiona este boton se presentara la siguiente pantalla :
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Sistema de Control Académico [~{2
Re istros Cobros ErucEspedall:s Cunsuhaaﬂicpnﬂes Mnntcnlmlctﬂn 1

T AT *
1
Al eliminar esta materia, serén eliminados todos los
registros de estudiantes y profesores hechos en la
misma
, Aceptar
200000 | Contabikidad 1 1 s
[ ingesas ][ Modficar || Esmina || Sai

Esta pantalla advierte que si la materia es borrada sera eliminada la informacion de

la misma de todos los archivos que la involucren como notas de estudiantes, faltas

por materia, etc.

Sida “click” al botén Aceptar le aparecera la siguiente pantalla :

MSIG Pag S - 30



I~

Sistema de Cofﬁal Académico (S " ’\\ Manual de Usuario
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Reglstms Quhms ErocEspel:lales CunsuhaS!Bl:an:a Mant:nlm\cntu T

ot
Realmente quiere eliminar fisicamente este 0o} 4]
registro? 00}
; 00|
ﬁ e 00|
3 esan s .00
- 1200000  [Contabiidad 1 30008
ingeesar | | Moditica [ Salr

Si desea eliminar debe presionar sobre el botén Si, si no desea eliminarla debe
presionar sobre el botén No.

Boton Salir

Este boton permite salir de la pantalla actual sin actualizar los datos.
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F'{eglstml Cobros Proc.Especiales Consultas/Reportes

De profesores

Estudiantes w
Profesores _
Materias

Calificaciones

Tipos de Documentos
Conceptos de Cobros
Referencial de Bancos

MSI1G

En esta pantalla se permitira seleccionar a quién se le va a registrar-lag-faltas

Estudiantes o Profesores.

.
N
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5.5.1 Faltas - Estudiantes

Sistewa de Caontrol Academico

Registros Cobros Proc.Especiales ConsultasfReportes Mantenimiento

Hegistro de | altas de | stadiantes

Huaméan Macias Fatima Lorena
Kaam Ruiz Washington Eduardo
Mosquera Barros Lawa Isabel

Rugel Mora Henry Agustin
Silva Chévez Jin Adriano

5.5.1.1 Objetivo

Permite definir cuantas faltas ha tenido el estudiante durante el periodo actual en

cada una de las materias que esta tomando.

5.5.1.2 Forma de Acceso

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

e Navegando a través de los menues del sistema
1. Hacer “click” en la opcion Mantenimiento del menu principal.

2. Hacer “click” en la opcion Faltas.
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3. Hacer “click” en la opcion Estudiantes.

e Presionar la tecla ALT para ubicarse sobre la opcion Mantenimiento del Meni
principal y presionar la tecla ENTER, luego con las teclas de movimiento del
cursor posicignarse sobre la opcion Faltas, luego seleccionar la opcidn
Estudiantes y presionar ENTER.

e Presionar la tecla ALT y la letra M al mismo tiempo , luego con las teclas de
movimiento del cursor posicionarse sobre la opcion Faltas, luego seleccionar la

opcion Estudiantes y presionar ENTER.
5.5.1.3 Descripcion de pantalla

Materia

En esta caja se presentara el nombre de la Materia a la cual se le va a registrar las
faltas de los estudiantes.

No. Matricula

Aqui se presentara el nimero del matricula del estudiante al cual se le va a registrar

la falta.

Apellidos y Nombres
En esta campo se presentara los nombres y apellidos del estudiante al cual se le va a

registrar la falta.

No. Faltas
En esta campo se presentara el nimero de faltas que tiene el estudiante. Si da doble

“click” sobre este campo, se permitira modificar el numero de faltas.

Coédigo de Materia

En esta caja se presentara el codigo 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

presentaréd el codigo de la nueva Materia a la que se le va a ingresar las faltas.
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Boton Curso

Este boton permite buscar la materia a la cual se le va a ingresar las faltas. Le

presentara la siguiente pantalla;

istema de Control Académico

Registros Cobros Proc. Espcdalcs ConsultasfReportes Mantenimiento ?

Heqgistro de Faltas de | studiantes

Huaman Macias | atima | orena
Mosquera Baros Lawa |sabel
R Mora Henwy Agustin
S - - -

Esta pantalla pedira el codigo de la Materia, si desea buscarla debe ingresarla y dar
“click” sobre el boton Aceptar. Si no desea buscar, debe dar “c/ick” sobre el boton
Cancelar.

Boton Salir

Este boton permite salir de la pantalla actual sin actualizar los datos.
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5.5.2 Faltas - Profesores

Sistema de Contral Acadcmicn

Reghmos Cobros Proc.Especdiales Consuhnalﬂcpnm:s Muntenlmlemn ?

|"r'|1l"|f.l de | altas de Profesores

5.5.2.1 Objetivo
Permite definir cuantas faltas ha tenido el profesor durante el periodo actual en cada

una de las materias que esta dictando.

5.5.2.2 Forma de Acceso
Para accesar a esta opcion es posible hacerlo de una de las siguientes formas :
e Navegando a través de los menues del sistema
1. Hacer “click” en la opcion Mantenimiento del menu principal.

2. Hacer “click” en la opcion Faltas.
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3. Hacer “click” en la opcion Profesores.

e Presionar la tecla ALT para ubicarse sobre la opcion Mantenimiento del Menua
principal y presionar la tecla ENTER, luego con las teclas de movimiento del
cursor posicionarse sobre la opcion Faltas, luego seleccionar la opcion Profesores
y presionar ENTER.

e Presionar la tecla ALT y la letra M al mismo tiempo , luego con las teclas de
movimiento del cursor posicionarse sobre la opcion Faltas, luego seleccionar la

opcidn Profesores y presionar ENTER.
5.5.2.3 Descripcién de pantalla

Id. Profesor
En esta caja se permitira ingresar el codigo del profesor al cual se le va a registrar las

faltas. Puede ingresar el codigo o puede dar “click” sobre el “botén de ayuda”™ que
se encuentra a continuacion. Una vez ingresado aparecera automaticamente el

nombre del mismo.

Cédigo de Materia
En esta caja se presentara el codigo de la Materia a la cual se le va a registrar las

faltas del profesor.

Nombre

En esta campo se presentara el nombre de la materia a la cual se le va a registrar la
falta.

No. Faltas

En esta campo se presentara el numero de faltas que tiene el profesor. Si da doble

“click” sobre este campo, se permitira modificar el numero de faltas.

Botén Salir
Este bot6n permite salir de la pantalla actual sin actualizar los datos.
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5.6 CALIFICACIONES

Sistema e Control Avcadémien

Fleglstms Qubros Proc.Especiales Consultaslﬂcpnrtcs Mlntl:nlmlemn ?

Hegicotro de Caliticaciones de | studiantes

Huaman H 1C1a I atima | niena
Mosquesa Barros Lawa |sabel

Rugel Mora Herwy Agustin
Silva Chivez Jin Adriano

5.6.1 Objetivo

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

periodo actual en cada una de las materias que esta tomando.

5.6.2 Forma de Acceso

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

o Navegando a través de los menues del sistema
I. Hacer “click” en la opcion Mantenimiento del mena principal.

2. Hacer “click” en la opcion Calificaciones.
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e Presionar la tecla ALT para ubicarse sobre la opcion Mantenimiento del Menu
principal y presionar la tecla ENTER, luego con las teclas de movimiento del
cursor posicionarse sobre la opcion Calificaciones y presionar ENTER.

e Presionar la tecla ALT y la letra M al mismo tiempo , luego con las teclas de
movimiento del cursor posicionarse sobre la opcion Calificaciones y presionar
ENTER.

e Dar “click” sobre el botén de Mantenimiento de Calificaciones en la barra de

Herramientas.

5.6.3 Descripcion de pantalla

Materia
En esta caja se presentara el nombre de la Matena a la cual se le va a registrar las

calificaciones de los estudiantes.

No. Matricula

Aqui se presentard el namero del matricula del estudiante al cual se le va a registrar
la calificacion.

Apellidos y Nombres

En esta campo se presentara los nombres y apellidos del estudiante al cual se le va a
registrar la calificacion.

Calificacion

En esta campo se presentara la calificacion que tiene el estudiante. Si da doble

“click” sobre este campo, se permitira modificar la calificacion.

Codigo de Materia
En esta caja se presentara el codigo de la Materia a la cual se le va a registrar las

calificaciones de los estudiantes. Si presiona “click” sobre el control de
movimiento, se presentara el codigo de la nueva Materia a la que se le va a

ingresar las calificaciones.
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Botén Curso
Este boton permite buscar la materia a la cual se le va a ingresar las calificaciones.

Le presentara la siguiente pantalla:

Sistema de Contral Académico

teqgictro de Caliticaciones de | studiante:

Huaman Macias | atima | ntena
Mosquera Barros Lawa |sabel

Rugel Mora Henry Agustin
Si g Helll

WDl ™

MSI1G

Esta pantalla pedira el cédigo de la Materia, si desea buscarla debe ingresarla y dar
“click” sobre el boton Aceptar. Si no desea buscar, debe dar “click” sobre el botén
Cancelar.

Botén Salir

Este boton permite salir de la pantalla actual sin actualizar los datos.
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5.7 TIPOS DE DOCUMENTOS

Sistema de Contrat Acahrmirm
Registros Cobros Proc.Especiales

oo

st

5.7.1 Objetivo

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

Maestria.

5.7.2 Forma de Acceso

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

¢ Navegando a través de los mentes del sistema
1. Hacer “click” en la opcion Mantenimiento del menu principal.

2. Hacer “click” en la opcion Tipos de Documentos.
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e Presionar la tecla ALT para ubicarse sobre la opcién Mantenimiento del Ment
principal y presionar la tecla ENTER, luego con las teclas de movimiento del
cursor posicionarse sobre la opcion Tipos de Documentos y presionar ENTER.

. Presio;nar la tecla ALT y la letra M al mismo tiempo , luego con las teclas de
movimiento del cursor posicionarse sobre la opcion Tipos de Documentos y

presionar ENTER.

5.7.3 Descripcion de pantalla

Codigo

En esta caja se presentard el codigo del tipo de documento que se maneja en la
Maestria.

Nombre

En esta caja se presentara el nombre del tipo de documento que se maneja en la

Maestria.

Bot6on Ingresar

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

en la Maestria. Si presiona este boton se presentara la pantalla siguiente :
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Registros Cobros Proc.Especiales Consultas/Reportes Mantenimiento 7

Z TEEL] i
R LT ¥ SRt ! e
= b vy 5
02 Titulo
03 Solicitud de Ingreso
04 Carta

Fﬁ’ :

Esta pantalla pedira datos del tipo de documento tales como :

Cddigo del tipo de Documento

En esta caja se presentarda automaticamente el codigo del nuevo tipo de
documento. Este codigo es generado por el programa, por lo que no se
permite ingresar.

Descripcion del Documento

En esta caja se permitira ingresar el nombre del nuevo tipo de documento.

Botén Aceptar
Este boton permite actualizar los datos del nuevo tipo de documento.

Boton Cancelar

Este boton permite salir de la pantalla actual sin actualizar los datos.
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Botén Modificar

Este boton permite modificar datos del tipo de documento en que actualmente se

encuentra posicionado. Si presiona este boton se presentara la pantalla con los datos

a modificar :

sistema de Control Académico

Fleglutms Qohms F_'mcEspedales Cnnsullasfﬁﬂponns Mantenimiento _?_

lipos de Dlacumentos

 Codigo de Tipu de 55

gm"‘ {Titulo de Instruccién Superior

[(Aceptss ] [ Cancoter ] |

i

S alis

Cadigo del tipo de Documento

En esta caja se presentara automaticamente el codigo del tipo de
documento. Este campo no se permite modificar.

Descripecion del Documento

En esta caja se permitira modificar el nombre del tipo de documento.

Boton Aceptar

[:ste boton permite actualizar los datos del tipo de documento.
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Botén Cancelar
Este boton permite salir de la pantalla actual sin actualizar los datos.

Botén Eliminar
Este boton permite eliminar el registro del tipo del documento en que actualmente se

encuentra posicionado. Si presiona este boton se presentara la siguiente pantalla :

= Sistema de Control Académico [wls
Registros Cobros Proc.Especiales ConsultasfReportes Mantenimiento

;‘;';}.14 e E B 2;
o . s T

Tipos de Documentos

St No

Si desea eliminar debe presionar sobre el botén Si, si no desea eliminar debe
presionar sobre el botéon No.

Boton Salir

Este boton permite salir de la pantalla actual sin actualizar los datos.
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5.8 CONCEPTOS DE COBROS

Sistoima de Control Academinng

Registros Cobros Proc.Especiales Consultas/fReportes Mantenimiento 7

(Sl i e Mely] @7 =

Coanceptos de Cobros

(S alr

5.8.1 Objetivo

Permite almacenar los diferentes conceptos de cobros que se realizan en la Maestria.

5.8.2 Forma de Acceso

Para accesar a esta opcion es posible hacerlo de una de las siguientes formas :
e Navegando a través de los menues del sistema
1. Hacer “click” en la opcion Mantenimiento del menu principal.

2. Hacer “click” en la opcion Conceptos de Cobros.
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5.8.3

MSI1G

e Presionar la tecla ALT para ubicarse sobre la opcion Mantenimiento del Menua
principal y presionar la tecla ENTER, luego con las teclas de movimiento del
cursor posicionarse sobre la opciéon Conceptos de Cobros y presionar ENTER.

e Presionar la tecla ALT y la letra M al mismo tiempo , luego con las teclas de
movimiento del cursor posicionarse sobre la opcion Conceptos de Cobros y

presionar ENTER.

Descripcion de pantalla

Cédigo
En esta caja se presentara el cédigo del concepto de cobro que se maneja en la

Maestria.

Nombre

En esta caja se presentara el nombre del concepto de cobro que se maneja en la
Maestria.

Botén Ingresar

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

en la Maestria. Si presiona este boton se presentara la pantalla siguiente :
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Canceptos de Cahro-

i

tshios ddee Maslesnia

Examen de Ingreso

Certificado de Materias Aprob.

Matricula

MSI1G

Esta pantalla pedira datos del concepto de cobro tales como :

Coédigo de Cobro

En esta caja se presentara automaticamente el codigo del cobro. Este codigo

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

Descripecion del Tipo de Cobros

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

Boton Aceptar

Este boton permite actualizar los datos del nuevo concepto de cobro.

Boton Cancelar

Este boton permite salir de la pantalla actual sin actualizar los datos.
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Botéon Modificar

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

encuentra posicionado. Si presiona este boton se presentara la pantalla con los datos

a modificar :

istema de Controd Avademico

f nonr r‘pln'. de Cohros

Registros de Materias

Curso Nivelacitn
Examen de Ingreso

el Certificado de Materias Aprob. 3 B
st h_._ = . e

ﬁﬁvtﬁﬂn: E

Bl %

Codigo del Cobro

En esta caja se presentara automaticamente el codigo del concepto de cobro.

Este campo no se permite modificar.
Descripeién del Documento

En esta caja se permitira modificar el nombre del concepto de cobro.
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Botén Aceptar
Este boton permite actualizar los datos del concepto de cobro.

Botén Cancelar
Este boton permite salir de la pantalla actual sin actualizar los datos.

Botén Eliminar

Este boton permite eliminar el registro del concepto de cobro en que actualmente se

encuentra posicionado. Si presiona este boton se presentard la siguiente pantalla :

= Sistema de Control Académico =13
Registros Cobros Proc.Especiales Consultas{fReportes Mantenimiento ?

g b : m i &
s R o .,"‘

e

# 3

Conceptos de Cobros

St

Sals

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

presionar sobre el botén No.

Este boton permite salir de la pantalla actual sin actuahzar los datos.
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5.9 REFERENCIAL DE BANCOS

[

Sistema de Controd Académico

S o e MY (s

eterencial de Bancos

Banco de Pacihico

Banco de Guayaquil
Filanbanco

-

Banco Socedad General de Cred
Banco Previsora

Visa BG

Dinners

Cash

Mastercard

Magna

=|o|B|8|12B|R|R|B|-

| Efminas

i

S

5.9.1 Objetivo

Permite almacenar los diferentes bancos o tarjetas de créditos que se aceptan en la

Maestria.

5.9.2 Forma de Acceso

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

e Navegando a través de los menues del sistema
1. Hacer “click"” en la opcion Mantenimiento del menu principal.

2. Hacer “click " en la opcion Referencial de Bancos.
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e Presionar la tecla ALT para ubicarse sobre la opcion Mantenimiento del Menu
principal y presionar la tecla ENTER, luego con las teclas de movimiento del
cursor posicionarse sobre la opcion Referencial de Bancos y presionar ENTER.

e Presionar la tecla ALT y la letra M al mismo tiempo , luego con las teclas de
movimiento del cursor posicionarse sobre la opcion Referencial de Bancos y

presionar ENTER.

5.9.3 Descripcion de pantalla

Cédigo
En esta caja se presentara el codigo del banco o tarjeta de crédito que se aceptan en

la Maestria.

Nombre
En esta caja se presentara el nombre del banco o tarjeta de crédito que se aceptan en

la Maestria.

Botén Ingresar

Este boton permite crear o ingresar un nuevo banco o tarjeta de crédito que se va a

utilizar en la Maestria. Si presiona este boton se presentara la pantalla siguiente :
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) chlstrus

Cobros Proc.Especiales Consultas/Reportes Mantenimient

LI A 5 N3 TN, L b T G e

Sictema de Control Acaddmicn

rencial de Bancaos

Esta pantalla pedira datos del concepto de cobro tales como :

MS1G

Cédigo del Banco

En esta caja se presentara automaticamente el codigo del banco. ¢ tarjeta de

Crédito. Este codigo es generado por el programa, por lo que n'o{s.,é permite
ingresar. "_ ’ '
' 1 ..

Nombre de Banco o Tarjeta

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

crédito que se va a utilizar en la Maestria.

Botén Aceptar
Este boton permite actualizar los datos del nuevo banco o tarjeta de crédito.

Boton Cancelar

Este boton permite salir de la pantalla actual sin actualizar los datos.
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Botén Modificar
Este boton permite modificar datos del banco o tarjeta en que actualmente se

encuentra posicionado. Si presiona este boton se presentaré la pantalla con los datos

a modificar :

Sistema de Control Academican

Cobros Proc.Especiales ConsultasfReportes Mantenimiento  ?

=1 E d el s e

_ﬂ:glslros

Reterencial de Hancos

_~ Nomiwe ds Banco o Tasjeta
Banco de Pacifico
Banco de Guayaquil
Filanbanco
Banco Bolvariano

-~ -

@unm 5]

Nombre de Banco
o Tanjeta:

{Banco Sociedad General |

Coédigo del Banco

En esta caja se presentara automaticamente el codigo del banco o tarjeta de
crédito. Este campo no se permite modificar.

Nombre de Banco o Tarjeta

En esta caja se permitira modificar el nombre del banco o tarjeta de crédito.
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Boton Aceptar

Este boton permite actualizar los datos del banco o tarjeta de crédito.
Botén Cancelar

Este boton permite salir de la pantalla actual sin actualizar los datos.
Botén Eliminar

Este boton permite eliminar el registro del banco o tarjeta en que actualmente se

encuentra posicionado. Si presiona este boton se presentara la siguiente pantalla :

| Sistema de Control Académico 2
Registros Cobros Proc.Especiales ConsultasfReportes Mantenimiento ?

Referencial de Bancos

St No
+
Ingresar £ liminae Modificar || Sel |

S ol -

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

presionar sobre ¢l botén No.
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Este boton permite salir de la pantalla actual sin actualizar los datos.
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CONSULTAS Y REPORTES

v

6.1 GENERALIDADES

Al presionar “click” en ésta opcion se despliega el siguiente mend :

Registros Cobros Proc.Especiales Mantenimiento 7

R

B 3 i ads
. Estudiantes — e

Materias
Calificaciones
Faltas
Registros
Cobros
Deudas

v v v w

v
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6.1.1

Opciones de Impresion

Cuando $e presiona sobre el boton imprimir le aparecerd una pantalla con titulo de

“opciones”

Sistema de Control Academien

Registros Cobros Proc.Especdiales Consultas/fReportes Mantenimiento 7

.

At

MSIG

La pantalla de opciones contiene cuatro botones que se describen a continuacion :

Preliminar : Permite visualizar en la pantalla el reporte antes de imprimirlo.
Imprimir : Permite enviar el reporte directamente a la impresora actual.
Archivo : Permite guardar el reporte en un archivo tipo texto.

Salir : Permite abandonar la caja de opciones.
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6.2 PROFESORES

sletna de Condrol Acadcmicn

Consultas{Bepuorte Mantenimiento ? T

Mofeseres Fupeafica de Proleson

Estudiantes Genérico de Profesores
Materias Profesores Activos
Calificaciones »

Faltas >

Registros

Cobros »

Deudas »

Este modulo permite la visualizacion de los datos de los profesores que pertenecen a la

Maestria.Se permite consulta Especifica, Masiva y de los Profesores Activos.
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e Presionar la tecla ALT para ubicarse sobre la opcion Consultas/Reportes del
Menu principal y presionar la tecla ENTER, luego con las teclas de movimiento
del cursor posicionarse sobre la opcion Profesores - Especifica y presionar
ENTER. :

e Presionar la tecla ALT y la letra R al mismo tiempo , luego con las teclas de
movimiento del cursor posicionarse sobre la opcion Profesores - Especifica y

presionar ENTER.
6.2.1.2 Descripcion de pantalla

No. Mat.
En esta caja se presentara el codigo del Profesor.

Apellidos
En esta caja se presentaran los apellidos del Profesor.

Nombres

En este campo se presentaran los nombres del Profesor.

Fecha de Nac.

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

Lugar de Nacim.

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

Nacionalidad

En este campo se presentara la nacionalidad del profesor.

Profesién

En este campo se presentara la profesion del profesor.

Direc. Dom.

En este campo se presentara la direccion domiciliaria del profesor.
E-mail

En este campo se presentara el E-mail del profesor si €ste utiliza Internet.

Identificacion
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En este campo se presentara el tipo de identificacion tiene el profesor:

o Si la identificacion es Ced. entonces debe presentar el niimero de cédula.

o Si la identificacion es Pasaporte entonces debe presentar el numero del pasaporte.
_— :

En este campo se presentara el sexo del profesor.

Est. Civ.

En este campo se presentara el estado civil del profesor.

Teléfono

En este campo se presentara el nimero de teléfono del profesor.

Foto

En este campo se presentara la ruta de la foto.

Botén Imprimir

Este boton permite presentar la caja de opciones de impresion.

Botén Buscar

Este boton permite localizar un profesor especifico.Se presentara _Ia siguiente

pantalla:
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distema de Contral Avademico

m '

L

atos Perconales del Protecor

Se debe ingresar el codigo del profesor a buscar. Si ese es el codigo del profesor a
buscar presione sobre el Boton Aceptar, si no desea buscar el profesor presione sobre
el Boton Cancelar. '
Botén_ Salir

Este boton abandona la pantalla actual.

Botén Continuar
Este boton permite presentar datos adicionales de los profesores. Al presionar se

aparecera la siguiente pantalla:
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bt £
Registros Cobros Proc.Especiales Consultas/Reportes Mantenimiento ?

= s .

Pee'uoal§i|leb-

En esta pantalla se presentardan datos adicionales del profesor como Colegio,
Especializacion de Secundaria, Instruccion Superior, etc. A continuacion se realiza la

descripcion de los campos de la pantalla:

No. Cédigo
En este campo se presentara el codigo del profesor. Ademas aparecera a

continuacion el nombre del estudiante.

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

-~

realizo la instruccion secundarnia.

< %

Especializacién o /—
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En este campo se presentard la especializacion que el profesor siguié cuando
realizo la instruccion secundaria.

Afio de Graduacién

En este campo se presentard el aflo de graduacion de la Instruccion
Secundaria del profesor.

Institucién

En este campo se presentara el nombre de la Institucion donde ha recibido

instruccion superior.

Programa
En este campo se presentara el nombre de la Facultad o Programa donde ha

recibido instruccion superior.

Periodo

En este campo se presentara el periodo durante el cual recibio instruccion
superior.

Diploma
En este campo se presentara el Diploma obtenido en la instruccion superior.

Botén Salir
Este boton abandona la opcion de Consulta/Reporte.

Botén Retroceder
Este boton permite cambiarse a la pantalla anterior (datos principales del

profesor).

Botén Continuar

Este boton permite visualizar mas datos adicionales de los profesores. Al

presionar se aparecera la siguiente pantalla:
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[Colegio Cristobal Coldn
Colegio San José la Salle

Jefe de Soporte

Gerente de Sistemas

MSI1G

En esta pantalla se presentaran mas datos adicionales del profesor como
experiencia docente, experiencia laboral.etc. A continuacion se realiza la

descripcion de los campos de la pantalla:

No. Cédigo

En este campo se presentara el numero de codigo del profesor.
Ademas aparecera a continuacion el nombre del profesor.

Institucién

En este campo se presentara el nombre de la Institucion en donde el
profesor ha brindado servicio docente como instructor, director de

laboratorio, etc.
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MSI1G

Funciones
Este campo se presentara las funciones que el profesor ha

: desempefiado en la Institucion mencionada.

Periodo
Este campo se presentara el periodo en afios en que ha laborado el

profesor en la Instituciéon mencionada.

Empresa
Este campo se presentara el nombre de la empresa donde ha trabajado

o esta trabajando el profesor.

Funciones
Este campo se presentara las funciones que el profesor ha

desempeiiado en la empresa mencionada.

Periodo

Este campo se presentara el periodo en afios en que ha laborado el
profesor en la empresa mencionada.

Teléfono

Este campo se presentara numero telefénico de la empresa
mencionada.

Botén Salir

Este boton abandona la opcion de Consulta/Reportes.

Botén Retroceder
Este boton permite cambiarse a la pantalla anterior (datos adicionales

del profesor).
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6.2.2 Profesores - Genérica

s..‘.\ ' P’
dstera de Control Scpdemion -

Reglstms Cobros  Proc.Espediales Consullaslﬂ:pnm:s Mnnttnlmlentn ? o
S[e] G men Mol [as7a =]

ansulta Generica de Protean

Esta opcion permite consultar todos los profesores en general.

6.2.2.1 Forma de Acceso
Para accesar a esta opcion es posible hacerlo de una de las siguientes formas :
e Navegando a través de los menues del sistema
1. Hacer “click” en la opcion Consultas/Reportes del menu principal.
2. Hacer “click” en la opcion Profesores.

3. Hacer “click” en la opcion Genérica.
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6.2.2.2

MSI1G

* Presionar la tecla ALT para ubicarse sobre la opcién Consultas/Reportes del
Menu principal y presionar la tecla ENTER, luego con las teclas de movimiento
del cursor posicionarse sobre la opcion Profesores - Genérica y presionar
ENTER. :

e Presionar la tecla ALT y la letra R al mismo tiempo , luego con las teclas de
movimiento del cursor posicionarse sobre la opcién Profesores - Genérica y

presionar ENTER.

Descripcién de pantalla

No. Codigo
En esta columna se presentara el codigo del Profesor.

Apellidos y Nombres

En esta columna se presentaran los apellidos y nombres del Profesor.

Status
En este columna se presentara el estado del profesor. Activo si se encuentra dando

clases en la Maestria e inactivo si no.

Botén Imprimir
Este boton permite presentar la caja de opciones de impresion. ",

Bot6n Salir
Este boton abandona la pantalla actual.
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6.2.3 Profesores - Activos

| =] P
j sterna de Contral Acadcmion

(afag ol e Medr G ==

Cansulta de Hrotesores

—
e g g g e
z [T %

BT

Esta opcion permite consultar todos los profesores que se encuentran dando clases

actualmente.

6.2.3.1 Forma de Acceso

Para accesar a esta opcion es posible hacerlo de una de las siguientes formas :
e Navegando a través de los menues del sistema
1. Hacer “click” en la opcion Consultas/Reportes del menu principal.
2. Hacer “click” en la opcion Profesores.

3. Hacer “click” en la opcion Activos.
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e Presionar la tecla ALT para ubicarse sobre la opcion Consultas/Reportes del
Menu principal y presionar la tecla ENTER, luego con las teclas de movimiento
del cursor posicionarse sobre la opcion Profesores - Activos y presionar ENTER.

e Presionar la tecla ALT y la letra R al mismc:: tiempo , luego con las teclas de
movimiento del cursor posicionarse sobre la opcion Profesores - Activos y

presionar ENTER.

6.2.3.2 Descripcién de pantalla

No. Codigo
En esta columna se presentara el cddigo del Profesor.

Apellidos v Nombres
En esta columna se presentaran los apellidos y nombres del Profesor.

Bot6én Imprimir

Este boton permite presentar la caja de opciones de impresion.
Botén Salir

Este boton abandona la pantalla actual.
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6.3 ESTUDIANTES

*;: Sistena e Control Acnlcmicn

eglstms Cobros Proc.Especiales ERUBNIIEEHHETIUIEN Mantenimiento ? -

IBE RN T T D P S

fstudiante: Fopecition de B stodiante:

Materias Genérico de Estudiantes
Calificaciones Estudiante - Materias
Faltas Materias Aprobadas
Registros

Cobros »

Deudas »

Este modulo permite la visualizacion de los datos de los estudiantes que pertenecen a la

Maestria.Se permite consulta Especifica, Masiva , Estudiantes - Materias y Matenas

Aprobadas.
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6.3.1 Estudiantes - Especifica

Sistema de Control Academico

Fll:glstrus Cobros Eroc.Espedales Cunsullnsfﬂepnrtes Mantenimiento

s del | studiante

s | Lawsa issbel
LiF-u-u--n 1

[ Luger de Nacie. [Guavaoul |

uauh-.iu |Ecuatoriana B + [

3 Profesién |Analista de Sistemas H
| Dissc. Dom.  [Los Rios Telfono (1145646 |

 EMal |

- [denthicacién
'[ﬁm C Passposte  No. 0915348789

Esta opcion permite consultar los datos de un estudiante especifico.

6.3.1.1 Forma de Acceso

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

e Navegando a través de los menues del sistema

1. Hacer “click” en la opcion Consultas/Reportes del menu principal.

(S

. Hacer “click” en la opcion Estudiantes.

3. Hacer “click” en la opcion Especifica.
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6.3.1.2
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® Presionar la tecla ALT para ubicarse sobre la opcion Consultas/Reportes del

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

del cursor posicionarse sobre la opcion Estudiantes - Especifica y presionar

ENTER.

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

movimiento del cursor posicionarse sobre la opcién Estudiantes - Especifica y

presionar ENTER.

Descripcion de pantalla

No. Mat.
En esta caja se presentara el numero de matricula del Estudiante.

Apellidos
En esta caja se presentaran los apellidos del Estudiante.

Nombres

En este campo se presentaran los nombres del Estudiante.

Fecha de Nac.

En este campo se presentara la fecha de nacimiento del estudiante.

Lugar de Nacim.

En este campo se presentara el lugar de nacimiento del estudiante.

Nacionalidad

En este campo se presentara la nacionalidad del estudiante.
Profesion

En este campo se presentara la profesion del estudiante.

Direc. Dom.

En este campo se presentard la direccion domiciliana del estudiante.

E-mail

En este campo se presentara el E-mail del estudiante si éste utiliza Internet.
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Identificaciéon

En este campo se presentara el tipo de identificacion tiene el estudiante:

e Silaidentificacion es Ced. entonces se presenta el numero de cédula.

 Si la identificacién es Pasaporte entonces se presenta el nimero del pasaporte.
Sexo

En este campo se presentara el sexo del Estudiante.

Est. Civ.

En este campo se presentara el estado civil del Estudiante.

Teléfono

En este campo se presentara el numero de teléfono del Estudiante.

Inscrito en

En este campo se presentara en que se inscribié el Estudiante: Examen de Ingreso,
Curso de Nivelacion o que esta en Cursos de la Maestria.

Tipo Estudiante

En este campo se presentara el tipo de regularidad que tiene el estudiante : regular -
si el estudiante toma el curso hasta el final y ocasional - si el estudiante todavia no
esta seguro de seguir en la Maestria.

Foto

En este campo se presentara la ruta de la foto.

Bot6én Imprimir

Este boton permitird presentar la caja de opciones de impresion.
Botén Buscar
Este boton permite encontrar informacion de un estudiante especifico. Se presentara

la siguiente pantalla :
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ConsultasfRepo

IRERSEE BT

Datas 'erconale

|c:\sca\bmo\i-est.bmp | -]

s L P
r J L,.,[l:mmdauum{g

Se debe ingresar el numero de la matricula del estudiante a buscar. Si ese es el
estudiante a buscar presione sobre el Boton Aceptar, si no desea buscar el estudiante
presione sobre el Boton Cancelar.

Boton Salir

Este boton abandona la pantalla actual.

2
P N

Botén Continuar A

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

T

aparecera la siguiente pantalla:
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Inctruccion adéemica del | studiante

Forma de ingreso: | Examen de Ingreso

* Focha do Ingross: [20/02719%6] Promedis Generak [ 0)

[(R‘wul-ﬂ E-m-)ll Salwr

Maestr!a : :
; 3 Evtado Actust |

Fﬂndsm

En esta pantalla se presentaran datos adicionales del estudiante como Colegio,
Especializacion de Secundaria, Instruccion Superior, Forma en que ingreso a la

Maestria, fecha de ingreso, etc. A continuacion se realiza la descripcion de los

campos de la pantalla:

No. Matricula

En este campo se presentara el nimero de matricula del estudiante. Ademas

aparecera a continuacion el nombre del estudiante.

Colegio
En este campo se presentara el nombre del Colegio en el cual el estudiante

realizo la instruccion secundaria.
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Especializacién

En este campo se presentard la especializacion que el estudiante siguié
cuando realizd la instruccion secundaria.

Afio de Graduacion :

En este campo se presentara el afio de graduacion de la Instruccion
Secundaria del estudiante

Institucién

En este campo se presentara el nombre de la Institucion donde ha recibido
instruccion superior.

Programa

En este campo se presentara el nombre de la Facultad o Programa donde ha
recibido instruccion superior.

Periodo

En este campo se presentard el periodo durante el cual recibié instruccion
superior.

Diploma

En este campo se presentara el Diploma obtenido en la instruccion superior.
Forma de Ingreso

En este campo se presentara como ingreso el estudiante a la Maestria, si
realizo : curso de nivelacion, examen de ingreso o ninguno de los anteriores.
Fecha de Ingreso

En este campo se presentara la fecha en la que ingreso el estudiante a la
Maestria.

Estado Actual

En este campo se presentara el estado actual del estudiante : activo si esta

cursando materia alguna e inactivo si no lo esta haciendo.
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No. Materias Aprobadas
En este campo se presentard el nimero de materias que ha aprobado el

estudiante en la Maestria. Este campo serd modificado por el sistema cada
periodo. .

Promedio General

En este campo se presentara el promedio general de las materias que ha
tomado el estudiante en la Maestria. Este campo serda modificado por el
sistema cada periodo.

Botén Salir

Este boton abandona la opcion de Consulta/Reportes.

Botén Retroceder

Este boton permite cambiarse a la pantalla anterior (datos principales del
estudiante).

Botén Continuar

Este boton presentara mas datos adicionales de los estudiantes. Al presionar

se aparecera la siguiente pantalla:
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Registros Cobros Proc.Especiales Consultas/Reportes Mantenimlento 7

8 e R T

< Rotroceder| | solw |

En esta pantalla se presentaran mas datos adicionales del estudiante como

expeniencia docente del estudiante, experiencia laboral,etc. A continuacion se

realiza la descripcion de los campos de la pantalla:

No. Matricula

En este campo se presentara el numero de matricula del estudiante..
Ademaés aparecera a continuacion el nombre del estudiante.

Institucién
En este campo se presentara el nombre de la Institucion en donde el

estudiante ha brindado servicio docente como profesor, director de

laboratorio, etc.
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Funciones
Este campo se presentaran las funciones que el estudiante ha

desempefiado en la Institucién mencionada.

Periodo
Este campo se presentara el periodo en afios en que ha laborado el

estudiante en la Institucion mencionada.

Empresa
Este campo se presentara el nombre de la empresa donde ha trabajado

0 esta trabajando el estudiante.

Funciones
Este campo se presentara las funciones que el estudiante ha

desempefiado en la empresa mencionada.

Periodo
Este campo se presentara el periodo en afios en que ha laborado el

estudiante en la empresa mencionada.

Teléfono

Este campo se presentara el numero telefonico de la empresa

mencionada.

Botén Salir

Este boton abandona la opcion de Consulta/Reportes.
Botén Retroceder

Este boton permite cambiarse a la pantalla anterior (datos adicionales

del estudiante).
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6.3.2 Estudiantes - Genérica

]

1 Sistema de Control Academien

Registros Cobros Proc.Especiales Consultas/Reportes Mantenimiento 7 .
I mEE Wi an7ia

Canculta Generica de | stadiantes

Idrovo Ascii Victoria Emperatriz
Mosquera Baros Lawa lsabel
R Mora Priscia Azucena

Cwrso de Nivelacion
Examen de Ingreso
Cursoz de la Maestiia

. |{Consuita Global &

Esta opcion permite consultar todos los estudiantes en general, los del curso de

nivelacion, los de examen de ingreso, los ya ingresados a la Maestria.

6.3.2.1 Forma de Acceso
Para accesar a esta opcion es posible hacerlo de una de las siguientes formas :
e Navegando a través de los menues del sistema
1. Hacer “click” en la opcion Consultas/Reportes del menu principal.
2. Hacer “click” en la opcion Estudiantes.

3. Hacer “click” en la opcion Genérica.
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Presionar la tecla ALT para ubicarse sobre la opcion Consultas/Reportes del
Ment principal y presionar la tecla ENTER, luego con las teclas de movimiento
del cursor posicionarse sobre la opcion Estudiantes - Genérica y presionar
ENTER.

Presionar la tecla ALT y la letra R al mismo tiempo , luego con las teclas de
movimiento del cursor posicionarse sobre la opcion Estudiantes - Genérica y

presionar ENTER.

6.3.2.2 Descripcion de pantalla

No. Matricula
En esta columna se presentara el codigo del Estudiante.

Apellidos y Nombres
En esta columna se presentaran los apellidos y nombres del Estudiante.

No. Mat. Aprob.

En este columna se presentara el nimero de materias aprobadas por el estudiante.

Prom. General

En este columna se presentara el promedio del estudiante.

Inscrito En

Este campo le permitira seleccionar la consulta que desea :

Consulta Global : presenta a todos los estudiantes de todos los niveles.

Curso de Nivelacién : presenta los estudiantes que se encuentran en el curso de

nivelacion.

Examen de Ingreso : presenta los estudiantes que se encuentran registrados para

dar examen de ingreso.

Curso de la Maestria : presenta a los estudiantes que ya han ingresado a la

Maestria.

Botén Imprimir
Este boton permite presentar la caja de opciones de impresion.

MSIG
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Botén Salir
Este botén abandona la pantalla actual.
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6.3.3 KEstudiantes - Materias

Sistema de Contenl Academice

ML1700 Investigacon de Hperaciones

Esta opcion permite consultar las maternias que toma un estudiante o las materias que

toman todos los estudiantes.

6.3.3.1 Forma de Acceso
Para accesar a esta opcion es posible hacerlo de una de las siguientes formas :
e Navegando a través de los menues del sistema
1. Hacer “click” en la opcion Consultas/Reportes del menu principal.
2. Hacer “click” en la opcion Estudiantes.

3. Hacer “click” en la opcion Estudiantes - Matenas.
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e Presionar la tecla ALT para ubicarse sobre la opcion Consultas/Reportes del
Menu principal y presionar la tecla ENTER, luego con las teclas de movimiento
del cursor posicionarse sobre la opcién Estudiantes, seleccionar Estudiantes -
Materiaéy presionar ENTER.

e Presionar la tecla ALT y la letra R al mismo tiempo , luego con las teclas de
movimiento del cursor posicionarse sobre la opcion Estudiantes, seleccionar

Estudiantes - Materias y presionar ENTER.
6.3.3.2 Descripcion de pantalla

No. Matricula

En este campo se permitird ingresar la matricula del estudiante.

Codigo

En esta columna se presentara el cddigo de la Materia que esta tomando el
estudiante.

Nombre

En esta columna se presentara el nombre de la Matena que esta tomando el

estudiante.

Botén Imprimir
Este boton permite presentara la siguiente pantalla:
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dstewma e Conteol Academico

Materias por | <tadiante

Aqui le permitira seleccionar el tipo de consulta :

* Especifico : Presentara las materias que esta tomando el estudiante actual.

e Genérico : Presentara las materias que estan tomando todos los estudiantes
registrados.

Botén Aceptar (

Este boton permite presentar la caja de opciones de impresion.

Boton Salir

Este boton abandona la pantalla actual.
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6.3.4 Materias Aprobadas

dedenea de Control Academicn

Flegistrus Cobros Emc.Espednles Cnnsuhasfﬂnpurtes Mantenimlcntn ? :

Materias Aprobadacs por b otadiante

Esta opcion permite consultar las materias que ha aprobado un estudiante.

6.3.4.1 Forma de Acceso
Para accesar a esta opcion es posible hacerlo de una de las siguientes formas :
e Navegando a través de los menues del sistema

1. Hacer “click” en la opcion Consultas/Reportes del meni principal.

to

Hacer “click” en la opcion Estudiantes.

3. Hacer “click” en la opcion Materias Aprobadas.
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e Presionar la tecla ALT para ubicarse sobre la opcion Consultas/Reportes del
Menu principal y presionar la tecla ENTER, luego con las teclas de movimiento
del cursor posicionarse sobre la opcion Estudiantes, selecciopar Materias
Aprobadas y presionar ENTER. :

e Presionar la tecla ALT y la letra R al mismo tiempo , luego con las teclas de
movimiento del cursor posicionarse sobre la opcion Estudiantes, seleccionar

Materias Aprobadas y presionar ENTER.
6.3.4.2 Descripcion de pantalla

No. Matricula

En este campo se permitira ingresar la matricula del estudiante.

Cédigo
En esta columna se presentara el cédigo de la Matena que ha aprobado el estudiante.

Nombre
En esta columna se presentara el nombre de la Materia.
Calificacion

En esta columna se presentara la calificacion que obtuvo el estudiante.

Botén Imprimir
Este botén permite presentar la caja de opciones de impresion.

Botén_Salir
Este boton abandona la pantalla actual.
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6.4 MATERIAS

Sictema de Control Acaddminn

Fl:glstms Qobml Eroc.Espel:lales NN PRSI Mantenimiento 7

Profesores ’
Estudiantes 1,

Materias Generico de Materiae

Calificaciones Materias - Estudiantes
Faltas »

Registros

Cobrus 3

Deudas »

Este modulo permite la visualizacion de los datos de las Materias que pertenecen a la

Maestria. Se permite consulta Masiva y Materias - Estudiantes.
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6.4.1 Materias - Genérica

Sistema de Control Acadcmicn

Registros Cobros Proc.Especiales Cnnsultasfﬂcpnrtcs Mantenimiento ?
sl [old e el

|'§l'|]!'.1|’|| de Materias

Esta opcion permite consultar las materias que se estan dictando actualmente.

6.4.1.1 Forma de Acceso
Para accesar a esta opcion es posible hacerlo de una de las siguientes formas :
e Navegando a través de los menues del sistema
1. Hacer “click” en la opcion Consultas/Reportes del mena principal.
2. Hacer “click” en la opcion Matenas.

3. Hacer “click"” en la opcion Genérica.
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o Presionar la tecla ALT para ubicarse sobre la opcién Consultas/Reportes del
Menu principal y presionar la tecla ENTER, luego con las teclas de movimiento
del cursor posicionarse sobre la opciéon Materias - Genérica y presionar ENTER.

e Presionar :la tecla ALT y la letra R al mismo tiempo , luego con las teclas de
movimiento del cursor posicionarse sobre la opcion Materias - Genérica y

presionar ENTER.

6.4.1.2 Descripcion de pantalla

Cédigo
En esta columna se presentard el codigo de la Materia que se esta dictando.

Materia

En esta columna se presentara el nombre de la Materia.

Se dicta?

En esta columna se presentara el estado de la Materia. Con un visto quiere decir que
se esta dictando.

Botén Imprimir

Este boton presentara la caja de opciones de impresion.
Boton Cancelar
Este boton permitira abandonar la pantalla actual.

MSI1G ~ Pag 6 - 36



Slsfema de C omrol A cadémrco Manual de Umano

6.4.2 Materias - Estudiantes

Sistema e Conteal Academing

Registros Cobros Eroc.Espedales Cunsuhlsfﬂepnrtes Mnmenimlelm: 1

Consulta de | stadiantes por K{.Hl'riJ

quuu Barros Laura |sabel
Rugel Mora Priscia Azucena

Codigo de

U D oo

Esta opcion permite consultar las materias que se estan dictando actualmente y los
estudiantes registrados en cada una de ellas. Se puede consultar de forma especifica

y masiva .

6.4.2.1 Forma de Acceso
Para accesar a esta opcion es posible hacerlo de una de las siguientes formas :
e Navegando a través de los menues del sistema
1. Hacer “click” en la opcion Consultas/Reportes del menu principal.

2. Hacer “click” en la opcion Materias.
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3. Hacer “click” en la opcion Materias - Estudiantes.

e Presionar la tecla ALT para ubicarse sobre la opcién Consultas/Reportes del
Menu principal y presionar la tecla ENTER, luego con las teclas de movimiento
del cursor posicionarse sobre la opcién Materias, seleccionar Materias -
Estudiantes y presionar ENTER.

e Presionar la tecla ALT y la letra R al mismo tiempo , luego con las teclas de
movimiento del cursor posicionarse sobre la opcién Materias, seleccionar

Materias-Estudiantes y presionar ENTER.

6.4.1.2 Descripcion de pantalla

No. Matricula
En esta columna se presentara el nimero de matricula del estudiante que cursa la

Materia .

Apellidos vy Nombres

En esta columna se presentara el nombre y apellido del estudiante.

Codigo de la Materia

En este campos se presentara el codigo de la matena que se esta consultando
actualmente. Cuando de “click™ sobre la barra que se encuentra al lado de este
campo se cambiara el codigo al de la siguiente materia.

Botén Imprimir

Este boton presentara las siguientes opciones :
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Sistema de Control Avcadémico

Cunsuhus!ﬂl:portes Mantenimiento ?

Esta pantalla le permitira seleccionar el tipo de reporte que desee ver :

e Especifica : Le permite consultar de la materia que actualmente esta

visualizando.

e Con datos Personales : Presenta la materia y los estudiantes con los datos

personales de los mismo.
e Listado General : Presenta la materia y un listado de los estudiantes con
codigo y nombre.
e Genérica : Le permite consultar todas las materias que se estan dictando

actualmente.
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¢ Con datos Personales : Presenta las materias y los estudiantes con los datos
personales de los mismos.
¢ Listado General : Presenta las materias y los listado de los estudiantes con
codigo y nombre.
Si presiona Aceptar aparecera la caja de opciones de impresion, si presiona Cancelar
se abandonara la caja de tipo de reporte.
Botén Curso
Este boton permitird encontrar una materia especifica de una forma mas rapida. Le

aparecera la siguiente pantalla :

Sistema de Control Académico

Nombies

Mosquesa Barros Lawa |sabel
Rugel Mora Priscia Azucena

Céadigo de Mataria a presentar:

MSI1G
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En esta caja le pedira el codigo de la Materia a buscar, si presiona Aceptar le
presentara en la pantalla actual la materia y los estudiantes que cursan dicha materia.
Si presiona Cancelar se abandonara la caja de cédigo de materia.

Botén Cancelar
Este boton permitira abandonar la pantalla actual.

MSIG s ’ SO — . 'Wf)ég_ 6,_ o



Sistema de Control Académico Manual de Usuario

6.5 CALIFICACIONES

- s tema e Condrol Socademien
Registros inmn Emc.Espedales Consultas{Reportes
Profesores
Estudiantes
Materias
Caliticaciones Por Materia
Faltas Por Estudiante
Registros

Cobros

Deudas »

Este modulo permite la visualizacion de las calificaciones de los estudiantes de la Maestria.

Se puede consultar por Estudiante y por Materia.
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6.5.1 Calificaciones - Por Materia

adcinicn

Mosquera Barmos Lawa |sabel
Rugel Mora Priscila Azucena

Esta opcion permite consultar las calificaciones de los estudiantes de una materia

especifica.

6.5.1.1 Forma de Acceso
Para accesar a esta opcion es posible hacerlo de una de las siguientes formas :
e Navegando a través de los menues del sistema
1. Hacer “click” en la opcion Consultas/Reportes del menu principal.
2. Hacer “click” en la opcion Calificaciones.

3. Hacer “click” en la opcion Por Materia.
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e Presionar la tecla ALT para ubicarse sobre la opcion Consultas/Reportes del
Menau principal y presionar la tecla ENTER, luego con las teclas de movimiento

_ del cursor posicionarse sobre la opcion Calificaciones - Por Materia y presionar

" ENTER.

e Presionar la tecla ALT y la letra R al mismo tiempo , luego con las teclas de
movimiento del cursor posicionarse sobre la opcion Calificaciones - Por Materia

y presionar ENTER.
6.5.1.2 Descripcion de pantalla

No. Matricula

En esta columna se presentard el nimero de matricula del estudiante que cursa la

Materia .

Apellidos y Nombres

En esta columna se presentara el nombre y apellido del estudiante.

Calificacion

En esta columna se presentara la calificacion del estudiante.

Codigo de la Materia
En este campos se presentara el codigo de la materia que se esta consultando

actualmente. Cuando de “click” sobre la barra que se encuentra al lado de este
campo se cambiara el codigo al de la siguiente materia.

Boton Imprimir

Este boton presentara las siguientes opciones :
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Sistema de Control Académicn

chlshus Cobros Proc.Especiales ConsultasfReportes Mantenimiento

G Mo My  Aml7H -- |

Caliticaciones de | studiante: . ot Materia

||n_l':.‘.|||-,' R t‘lu'.'_H--rl ¥ d_f'l Hocin
Mosquera Barros Laura |sabel
Rugel Mosa Priscila Azucena

Tipo de Hm

(" Especifico
@ Gendss

[mj[s.ﬁ |

Esta pantalla le permitira seleccionar el tipo de reporte que desee ver :

o Especifica : Le permite consultar de la materia que actualmente esta visualizando

y los estudiantes que la toman.

e Genérica : Le permite consultar todas las materias que se estan dictando

actualmente y los estudiantes.

Si presiona Aceptar aparecera la caja de opciones de impresion, si presiona Cancelar
se abandonara la caja de tipo de reporte.

Boton Curso
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Este botén permitird encontrar una materia especifica de una forma maés rdpida. Le
aparecerd la siguiente pantalla :

| &
b o vielrnnd b i

XSS B B - [k B |

ile

ntes par N

En esta caja le pedira el codigo de la Materia a buscar, si presiona Aceptar le
presentara en la pantalla actual la materia y los estudiantes que cursan dicha materia.

Si presiona Cancelar se abandonara la caja de codigo de matena.

Botén Cancelar
Este boton permitira abandonar la pantalla actual.
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6.5.2 Calificaciones - Por Estudiante

Registros Cobros Proc.Especiales ConsultasfReportes  Mantenimiento 7

MSI710 Base de Datos 95
MSI720 Redes 80
MSI730 Fnanzas 70

Esta opcién permite consultar las calificaciones de estudiantes.

6.5.2.1 Forma de Acceso

Para accesar a esta opcion es posible hacerlo de una de las siguientes formas :
e Navegando a través de los menues del sistema
1. Hacer “click” en la opcion Consultas/Reportes del meni principal.
2. Hacer “click” en la opcién Calificaciones.

3. Hacer “click” en la opcién Por Estudiante.
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e Presionar la tecla ALT para ubicarse sobre la opciéon Consultas/Reportes del
Meni principal y presionar la tecla ENTER, luego con las teclas de movimiento
del cursor posicionarse sobre la opcién Calificaciones, seleccionar Por Estudiante
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 la opcioén Calificaciones, seleccionar

Por Estudiante y presionar ENTER.
6.5.2.2 Descripcién de pantalla

No. Matricula

En este campo se permitira ingresar la matricula del estudiante.

Cédigo

En esta columna se presentard el codigo de la Materia que ha aprobado el estudiante.
Nombre

En esta columna se presentara el nombre de la Materia.

Calificacién
En esta columna se presentara la calificacion que obtuvo el estudiante.

Botén Imprimir
Este boton presenta la siguiente pantalla :
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Registros Cobros Proc.Especiales Consultas/Reportes  Mantenimiento 7
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MSI710
MSI720
MSI730
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Esta caja permitira definir el tipo de reporte que desea :

» Especifica : presenta las calificaciones del estudiante actual.

e Genérico : presenta las calificaciones de todos los estudiantes que estan inscritos
en la Maestria.

Si presiona Aceptar se presentara la caja de opciones de impresion, si presiona

cancelar se abandona la caja de tipo de reporte.

Botén Salir

Este boton abandona la pantalla actual.




Sistema de Control Académico Manual de Usuario

6.6 FALTAS

Registros Cobros Proc.Especiales
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Estudiantes »
Materias 2
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Este médulo permite la visualizacion de las faltas de estudiantes y de profesores.
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6.6.1 Faltas - De Estudiantes

T he Conldr

Registros Cobros Em:.Eapedales Consuuuﬂ:porles Mantenimiento 1

i WS e Ml am 7

tltae e | oalta 1ee | Tepedieninte

Esta opcion permite consultar las faltas de los estudiantes de una materia especifica.

6.6.1.1 Forma de Acceso
Para accesar a esta opcidn es posible hacerlo de una de las siguientes formas :
e Navegando a través de los menues del sistema
1. Hacer “click” en la opcion Consultas/Reportes del menu principal.
2. Hacer “click” en la opcion Calificaciones.

3. Hacer “click” en la opcion De estudiantes.
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e Presionar la tecla ALT para ubicarse sobre la opcién Consultas/Reportes del
Men principal y presionar la tecla ENTER, luego con las teclas de movimiento
del cursor posicionarse sobre la opcién Faltas - De Estudiantes y presionar
ENTER.

e Presionar la tecla ALT y la letra R al mismo tiempo , luego con las teclas de
movimiento del cursor posicionarse sobre la opcién Faltas - De estudiantes vy
presionar ENTER.

6.6.1.2 Descripcion de pantalla

No. Matricula
En esta columna se presentara el nimero de matricula del estudiante que cursa la

Materia .

Apellidos y Nombres
En esta columna se presentard el nombre y apellido del estudiante.

No. de Faltas
En esta columna se presentara las faltas del estudiante.

Codigo de la Materia

En este campo se presentard el codigo de la materia que se estd consultando
actualmente. Cuando de “click” sobre la barra que se encuentra al lado de este

campo se cambiara el cddigo al de la siguiente materia.

Bot6n Imprimir

Este boton presentara la caja de opciones de impresion.

Botén Curso

Este boton permitira encontrar una materia especifica de una forma mas rapida. Le

aparecera la siguiente pantalla :
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Registros Cobros Proc.Especiales ConsultasfReportes Mantenimiento 2

20960035 Mosquera Banos Lawa Isabel 0
20960019 Rugel Mora Priscila Azucena 0

En esta caja le pedira el codigo de la Materia a buscar, si presiona Aceptar le
presentara en la pantalla actual la materia y los estudiantes que cursan dicha materia.

Si presiona Cancelar se abandonari la caja de cédigo de materia.

Bot6n Salir
Este boton permitira abandonar la pantalla actual.
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6.6.2 Faltas - De Profesores

.

Registros Cobros  Proc.Especiales Consulta s Mantenimiento 7

MSI710 Base de Datos

Esta opcion permite consultar las faltas de profesores

6.6.2.1 Forma de Acceso
Para accesar a esta opcion es posible hacerlo de una de las siguientes formas : Qt" :
e Navegando a través de los menues del sistema
1. Hacer “click” en la opcion Consultas/Reportes del menu principal.
2. Hacer “click” en la opcion Faltas.

3. Hacer “click” en la opcion De Profesores.
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® Presionar la tecla ALT para ubicarse sobre la opcion Consultas/Reportes del
Ment principal y presionar la tecla ENTER, luego con las teclas de movimiento
del cursor posicionarse sobre la opcion Faltas, seleccionar De Profesores y
presionar ENTER. |

e Presionar la tecla ALT y la letra R al mismo tiempo , luego con las teclas de
movimiento del cursor posicionarse sobre la opcion Faltas, seleccionar De

Profesores y presionar ENTER.
6.6.2.2 Descripcion de pantalla

Id. Profesor

En este campo se permitira ingresar el codigo del profesor.

Cédigo

En esta columna se presentara el codigo de la Materia que dicta el profesor.
Nombre

En esta columna se presentara el nombre de la Materia.

No. Faltas

En esta columna se presentard el numero de faltas que tiene el profesor en esa
materia.

Botén Imprimir

Este boton presentara la caja de opciones de impresion.

Botén Salir

Este botén abandona la pantalla actual.
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6.7 REGISTROS
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Mosquera Bamos Lawa Isabel .
Rugel Mosa Priscila Azucena

6.7.1 Objetivo
Esta opcion permite visualizar los estudiantes que se ha registrado en el periodo

actual y la fecha de registro.

6.7.2 Forma de Acceso
Para accesar a esta opcion es posible hacerlo de una de las siguientes formas :
e Navegando a través de los menies del sistema
1. Hacer “click” en la opcion Consultas/Reportes del menu principal.

2. Hacer “click” en la opcion Registros.
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6.7.3

¢ Presionar la tecla ALT para ubicarse sobre la opcién Consultas/Reportes del
Menu principal y presionar la tecla ENTER, luego con las teclas de movimiento
del cursor posicionarse sobre la opcion Registros y presionar ENTER.

e Presionar la tecla ALT y la letra R al mismo tiempo , lue:go con las teclas de
movimiento del cursor posicionarse sobre la opcién Registros y presionar
ENTER.

Descripcién de pantalla

No. Matricula

En esta columna se presentara el nimero de matricula del estudiante que cursa la
Materia .

Apellidos y Nombres
En esta columna se presentara el nombre y apellido del estudiante.

Fecha de istro

En esta columna se presentara la fecha de registro del estudiante.
Botén Imprimir

Este boton presentara la caja de opciones de impresion. S\
Bot6n Salir

Este botdn permitira abandonar la pantalla actual.
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6.8 COBROS
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Este modulo permite la visualizacién de los cobros realizados en la Maestria. Se pueden

visualizar cobros Por Conceptos y Por Tipo de Pago.
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6.8.1 Cobros - Por Concepto

RS N RN M2 a7 |

Esta opcién permite consultar los cobros totalizados por los diferentes tipos de

conceptos.

6.8.1.1 Forma de Acceso

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

¢ Navegando a través de los mentes del sistema \

1. Hacer “click” en la opcion Consultas/Reportes del meni principal. x4
2. Hacer “click” en la opcion Cobros.

3. Hacer “click” en la opcion Por Concepto.
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o Presionar la tecla ALT para ubicarse sobre la opcién Consultas/Reportes del

Menu principal y presionar la tecla ENTER, luego con las teclas de movimiento
del cursor posicionarse sobre la opcion Cobros - Por Conceptos y presionar

v

ENTER.
e Presionar la tecla ALT y la letra R al mismo tiempo , luego con las teclas de
movimiento del cursor posicionarse sobre la opcién Cobros - Por Concepto vy

presionar ENTER.
6.8.1.2 Descripcion de pantalla

Tiem

En este campo se permitira seleccionar los cobros de que tiempo desea ver :

¢ Dia Actual : Debe seleccionar ésta opcion si desea ver los cobros del dia actual.

e Periodo : Seleccione esta opcion si desea ver los cobros de un periodo. Debe
ingresar un rango de fechas, para definir el periodo.

Conceptos

En esta columna se presentara el concepto por el cual se realizo un cobro.

Total

En esta columna se presentara el total por ese concepto.

Botén Calcular
Este boton permitira calcular el total de cada concepto una vez que usted haya

seleccionado el tiempo.

Botén Imprimir
Este boton presentara la caja de opciones de impresion.

Bot6n Salir
Este boton permitira abandonar la pantalla actual.

MSIG i R — i R Pag T



Sistema de Control Académico Manual de Usuario

6.8.2 Cobros - Por tipo de Pago
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Esta opcion permite consultar los cobros totalizados por los diferentes tipos de

pagos.

6.8.2.1 Forma de Acceso
Para accesar a esta opcion es posible hacerlo de una de las siguientes formas :
e Navegando a través de los menues del sistema
1. Hacer “click” en la opcion Consultas/Reportes del ment principal.
2. Hacer “click” en la opcion Cobros.

3. Hacer “click” en la opcion Por Tipo de Pago.
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o Presionar la tecla ALT para ubicarse sobre la opcién Consultas/Reportes del
Men principal y presionar la tecla ENTER, luego con las teclas de movimiento
del cursor posicionarse sobre la opcién Cobros - Por Tipo de Pagos y presionar
ENTER. 4

e Presionar la tecla ALT y la letra R al mismo tiempo , luego con las teclas de
movimiento del cursor posicionarse sobre la opcion Cobros - Por Tipo de Pagos y
presionar ENTER.

6.8.2.2 Descripcién de pantalla

Tiempo
En este campo se permitira seleccionar los cobros de que tiempo desea ver :
o Dia Actual : Debe seleccionar ésta opcion si desea ver los cobros del dia actual.
Y e Periodo : Seleccione esta opcion si desea ver los cobros de un periodo. Debe
ingresar un rango de fechas, para definir el periodo.
?’ Contado
En este campo se presentara el total recaudado en la Maestria de contado.

Cheque
En este campo se presentara el total recaudado en la Maestria en cheques.

Tarjeta de Crédito
En este campo se presentara el total recaudado en la Maestria en tarjeta de crédito.

Botén Calcular
Este boton permitira calcular el total de cada tipo de pago una vez que usted haya

seleccionado el tiempo.
Botén Imprimir
Este boton presentara la caja de opciones de impresion.

Botén Salir
Este boton permitira abandonar la pantalla actual.
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6.9 DEUDAS
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Este médulo permite la visualizacion de las deudas de manera especifica y de manera

genérica.
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6.9.1 Deudas - Genérica
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Esta opcion permite consultar todas las deudas existentes en la Maestria.

6.91.1 Forma de Acceso

Para accesar a esta opcion es posible hacerlo de una de las siguientes formas :
e Navegando a través de los menues del sistema
1. Hacer “click” en la opcion Consultas/Reportes del menu principal.
2. Hacer “click” en la opcion Deudas

3. Hacer “click” en la opcion Genérica.
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¢ Presionar la tecla ALT para ubicarse sobre la opcién Consultas/Reportes del
Menu principal y presionar la tecla ENTER, luego con las teclas de movimiento
del cursor posicionarse sobre la opcién Deudas - Genérica y presionar ENTER.

e Presionar la tecla ALT y la letra R al mismo tiempo ,' luego con las teclas de
movimiento del cursor posicionarse sobre la opcién Deudas - Genérica y

presionar ENTER.

6.9.1.2 Descripcion de pantalla

No. Factura
En esta columna se presentara el numero de la factura con la que se definié la deuda.

No. Matricula
En esta columna se presentara el nimero de matricula del estudiante.

Apellidos v Nombres

En esta columna se presentard los nombres y apellidos de los estudiante.

No. Cuotas

En esta columna se presentara el numero de cuotas de pago que conforma la deuda.
Valor Deuda

En esta columna se presentara el total de la deuda.

Status
En esta columna se presentara el status de la deuda. Si esta Cancelada, Vencida o

Por Vencer.

Bot6én Imprimir

Este boton presentara la caja de opciones de impresion.
Bot6n Salir

Este boton permitira abandonar la pantalla actual.
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¢ Presionar la tecla ALT para ubicarse sobre la opcién Consultas/Reportes del

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

del cursor posicionarse sobre la opcién Deudas - Especifica y presionar ENTER. ;

e Presionar la tecla ALT y la letra R al mismo tiempo , luego con las teclas c_ie.

movimiento del cursor posicionarse sobre la opcién Deudas - I-;smﬁca y
co

7\ttt
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presionar ENTER. VR O
cuatt
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6.9.2.2 Descripcion de pantalla

No. Matricula
En este campo se permitira ingresar el nimero de matricula del estudiante del cual se

desea consultar las deudas.

No.Factura

En esta columna se presentara el nimero de factura con el cual se establecio la
deuda.

F. Inicio

En esta columna se presentara la fecha de inicio de la deuda.

F. Vencimiento

En esta columna se presentard la fecha de vencimiento de la deuda.

Valor

En esta columna se presentara el valor total de la deuda.

Status
En esta columna se presentara el estado de la deuda: Vencida, Cancelada y Por

Vencer .

Botén Detalle
Este boton presentara el detalle de la deuda en donde actualmente se encuentra la

barra oscura de seleccion. Se presentara la siguiente pantalla :
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2 JTAAAA 1 000 0|Po« Vences
3| D1/03/AAAA 1.336.500 0| Por Vencesr
4| 31703/AAAA 1.386.000 0|Por Vencer
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En la pantalla actual se presentara el nimero de la factura que se esta consultando.
Ademas se presenta cada una de las cuotas, su valor, fecha de vencimiento y estado.
Si presiona el boton Global se volvera a ver las deudas a nivel de factura.

Bot6n Salir

Este boton permitira abandonar la pantalla actual.




