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1. GENERALIDADES

1.1. INTRODUCCION

Este manual contiene informacion respecto a como trabajar con el Sistema de Control
de Pasantias, conocer su funcionamiento, identificar los usuarios que pueden utilizarlo y
los conocimientos minimos que se deben tener para lograr una correcta comprension de
cada una de las funciones del mismo.

Es de mucha importancia leer este manual antes y/o durante la utilizacion del Sistema,
ya que lo guiara paso a paso en el manejo de todas sus funciones.

1.2. OBJETIVO DE ESTE MANUAL

El objetivo de este manual es ayudar al personal encargado del manejo del Sistema de
Control de Pasantias acerca del funcionamiento del mismo y comprende:

e Como manejar el Sistema de Control de Pasantias

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

e Avyudar a la solucidn de problemas que se presenten durante el manejo del sistema.

e Servir como soporte, para que el usuario pueda obtener resultados satisfactorios en
los procesos realizados en el sistema.

1.3. A QUIEN VA DIRIGIDO ESTE MANUAL

BIBLIL

1 v A
yTELA

Este manual estd dirigido a los usuarios finales involucrados en la etapa de operacion A pNPUS

del Sistema de Control de Pasantias.

1.4. LO QUE DEBE CONOCER

Los conocimientos minimos que deben tener las personas que operaran el Sistema de
Control de Pasantias y deberan utilizar este manual son:

e Conocimientos basicos de informatica basada en Ambiente Windows.

El Sistema de Control de Pasantias, ha sido desarrollado con el fin de proporcionarle
una herramienta para el respectivo control de las practicas laborales o pasantias que
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realizan los estudiantes en una o varias empresas, obteniendo el “Certificado de
Pasantias”, documento obligatorio para el proceso de graduacion del estudiante.

El Sistema de Control de Pasantias, esta compuesto por las siguientes opciones:

Indica los pasos a seguir para conectarse al sistema o iniciar sesion.

Indica los pasos a seguir para cerrar una sesion del usuario o desconectarse del sistema

Proporciona informacion para salir del sistema de Control de Pasantias.

Registra la informacioén de las empresas solicitantes de pasantes, ademas, registra los
perfiles y requerimientos que deben tener los estudiantes (Pasantes) de acuerdo alo que - ,\pUS
solicita la empresa. PERA

Permite ingresar, consultar y eliminar un registro del estudiante en una pasantia
determinada.

Permite el pre-registro de estudiantes para posibles solicitudes de pasantes por parte de
las empresas.
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1.5.1.8 CALIFICACION DE PASANTIA

Permite registrar los resultados que obtuvo el estudiante (Pasante), en la empresa en
que estuvo realizando la pasantia de acuerdo al documento de Evaluacion de
Rendimiento del Estudiante emitida por la empresa

Permite registrar las actividades laborales que ha tenido el estudiante en una
determinada empresa.

Permite el registro de las practicas laborales que ha realizado el estudiante en un
determinado tiempo por medio de un certificado de pasantias.

1.52.1 EMPRESA

Permite ingresar o modificar registro de empresas que tienen vinculos con la unidad
académica EDCOM.

1522 PERSONA

Permite ingresar o modificar registros de las personas que estan vinculadas con el
proceso de pasantias.

1.52.3 CONTACTO POR EMPRESA

Permite ingresar, modificar o eliminar registros de personas que tienen vinculos con las
empresas que solicitan estudiantes para realizar practicas laborales.

1524 CONOCIM

Permite ingresar, modificar, eliminar los conocimientos que el estudiante puede tener en
su vida estudiantil en una determinada carrera.
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Permite modificar los pardmetros del periodo de tiempo de pasantia que un estudiante
registrado en una carrera debe hacer, de acuerdo al nivel académico de la carrera.

Permite ingresar, modificar y eliminar las carreras que se dictan en las diferentes
unidades académicas.

Genera un reporte de las empresas solicitantes de acuerdo a un periodo de tiempo
establecido.

Permite visualizar un listado de los estudiantes pre — registrados, de acuerdo a los
conocimientos seleccionados que debe tener un estudiante para posibles ofertas de
pasantias o de trabajo.

Permite generar un certificado de las pasantias que el estudiante ha realizado hasta el
momento.

Permite visualizar un listado de las solicitudes por parte de las empresas que estian en un
estado pendientes o satisfechas.
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e

Permite registrar los nombres de los paises que pueden ser utilizados en el sistema

Permite registrar los nombres de las provincias que pueden ser utilizados en el sistema

Permite registrar los nombres de las ciudades que pueden ser utilizados en el sistema

Permite registrar los nombres de los departamentos que pueden ser utilizados en el
registro de departamentos que tiene la empresa

Permite registrar los nombres de los cargos que pueden ser utilizados en el registro de
contacto, responsables o empleados de la empresa

BIBLIOTEC.
CAMPUE
Permite registrar los nombres de los tipos de empresa que pueden ser utilizados en el PENA
registro de empresas

Permite registrar los nombres de los niveles que son asignadas a las carreras
universitarias

Permite registrar los nombres de los grupos de calificaciones

Permite registrar la descripcion de las calificaciones que son utilizados para la
evaluacion de la pasantia que realizo el estudiante en una empresa determinada
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1.5.4.10 REGISTRO DE USUARIOS

Permite registrar los usuarios que tendran acceso al Sistema de Control de Pasantias.

1.5.4.11 RESPALDAR BASE DE DATOS

Esta opcion permite obtener un respaldo de la Base de Datos del Sistema de Control de

Pasantias.

1.5.4.12 RESTAURAR BASE DE DATOS

Esta Opcion permite restaurar la Base de Datos del Sistema de Control de Pasantias, de
acuerdo a un archivo de respaldo (Backup).

1.5.4.13 REGISTRO DE COORDINADOR DE PASANT{AS

Permite registrar a una persona como Coordinador(a) de Pasantias.

Presenta una descripcion de las diferentes opciones que integran una Pantalla de

Reportes.
Este manual esta organizado de la siguiente manera: Prond ‘\\
(57 ¥ X0\
Capitulo 1 Generalidades. K' as: j
Capitulo 2 Arranque del Sistema de de Control de Pasantias. Ny d
Capitulo 3 Ment Procesos. I gCh
Capitulo 4 Ment Mantenimientos. B 4PV
Capitulo 5 Ment Consultas y Reportes. R {;zﬂ A
Capitulo 6 Menii Administracién. ¥
Capitulo 7 Ment Ayuda.
Capitulo 8 Reportes del Sistema.

Este manual contiene diversas ilustraciones, las mismas que debe seguir el usuario paso
a paso par utilizar el Sistema de Control de Pasantias.

EDCOM
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1.8 CONVENCIONES TIPOGRAFICAS

Antes de comenzar a utilizar el Sistema de Control de Pasantias, es importante que
entienda las convenciones tipograficas y los términos utilizados en el mismo.

1.8.1 CONVENCIONES DE FORMATOS DE TEXTO

Vifieta numérica. Numeracion de un Proceso, paso a paso.
Negrita Nombres de Mentis, Comandos y Ventanas.

Términos a resaltar por su importancia.

Menor que — Mayor que <> Nombres de botones y opciones que puede elegir el
Usuario, ya sea haciendo uso del Mouse o teclado.

Cursiva Nombre de las figuras que sirven de guia en el
manual, ademas de acciones realizadas con el
Mouse (Clic, Doble Clic), y mensajes que tienen un|
grado de importancia.

Tabla 1.1. Convenciones de Formatos de Texto

1.82 CONVENCIONES DELMOUSE

TERMINO SIGNIFICADO

Seleccionar Marcar un elemento u objeto con el fin de ejecutar una accion.
Generalmente, se selecciona un elemento haciendo clic en el
mismo con el Mouse (ratén) o presionando una tecla.

Clic Presionar el boton principal del Mouse (generalmente el boton
izquierdo) y soltarlo inmediatamente.

Doble Clic Presionar el boton Principal del Mouse (generalmente el boton
izquierdo) dos veces rapidamente.

Tabla 1.2. Convenciones del Mouse
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1.8.3 CONVENCIONES DEL TECLADO

Teclas Funcionales Teclas que se utilizan como método abreviado para
ejecutar un proceso. Por ejemplo F1 para mostrar la
ayuda.

Enter 0 Retorno Tecla utilizada para ejecutar un proceso, si en el
manual dice “Presionar <ENTER>"

Teclas de direcciones Las teclas direccionales se utilizan para desplazarse
=1 1= de izquierda, derecha, arriba, abajo en los diferentes
elementos de un control de la ventana.

Mais Teclas... ALT es utilizada para activar las opciones del Ment
SHIFT+TECLA es utilizada para que se active la
funcién que esta graficada en la parte superior de
TeECLA, siempre que ésta cumpla minimo dos
funciones.

ALT GR+TECLA, es utilizada para que se active la
tercera funcién de TECLA, siempre que esta tenga
tres funciones.

Tabla 1.3. Convenciones del Teclado

1.8.4 CONVENCIONES DE MENSAJES DE INFORMACION

Lotas: contiene informacién importante acerca del Sistema.

Q Advertencia: Para informar al usuario posibles problemas

Tabla 1.4. Convenciones de Mensajes de Informacion

Los controles son objetos que permiten ingresar o visualizar los datos de una aplicacion.
El conjunto de estos controles mas la ventana forman la interface o medio de
comunicacion entre el Usuario y la computadora.
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A continuacion se describen los controles mas comunes en una aplicacion Windows,
como es el caso del Sistema de Control de Pasantias (SCP). Es de mucha importancia el
entendimiento de la funcién de cada uno de los controles por cuanto forman la base

para la comprension de este manual.

2] PN A s RS AT 4T F v U b i
L o o INRAIVEENIREY

Cuadro de Texto
Normal

El cuadro de texto sirve para
escribir 0 visualizar
informacion, dependiendo de
la aplicacion que sé este
usando. Usted puede ingresar
informacion dando clic sobre
el control; alli se mostrara el
cursor y desde alli ingrese
todo lo que usted desee.

Cuadro de Texto
Muiltiple Linea

A diferencia del anterior este
cuadro de texto permite
ingresar o mostrar multiples
lineas de texto.

Boton de Opcion

Permite seleccionar una unica
opcion de entre un grupo de
opciones. Para seleccionar una
de ellas solo basta con dar un
clic sobre la opcion deseada.

Caja de
Seleccion

Se utiliza para seleccionar una
o varias opciones de un grupo.
Se suele utilizar solo para
opciones en la que Usted
tenga que decidir por SI
(marcado) 0 NO
(desmarcado).

Lista
Desplegable

Muestra una lista desplegable
de elementos o valores
permitidos por el sistema.
Para seleccionar un elemento
de la lista usted debera dar
clic sobre el objeto lista
desplegable y luego
seleccionar el  elemento
deseado dando un clic.
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Realiza un evento cuando un

Aceptar | Botén : ;
i © usuario hace clic sobre el.
Estado Agrupa un conjunto de datos
Marco que tienen algo en comun con
un titulo opcional.
| '@ Cientes | & Provesdor! Sirve para clasificar datos que
‘ b e e e tienen algo en comin, con un
| Apelidos:| | f Fichas nombre que lo identifica. Para
| Nombres: | [ visualizar los datos de cada
2 SRR ficha, usted debera dar clic
sobre el nombre de la ficha.
T T — Es parecido a una hoja de
1.. Empresa Fecha Reg... Fecha Fin 1 3
3 GEPSA 27200, 0207 2 calculo en la cual muestra una
.“ ESPOL 17/08/200... 10/08/2007 0O L d d D t . d fl l
|20 GEPSA Ga/ms/ou.. 10/09/2007 0 istado de Datos | serie de filas y columnas en
donde se puede visualizar y
o R S — seleccionar informacién.
| martes , 25 de septiembre de 2007 ¥ |
E S T o T o Permite seleccionar una fecha
g U, ) : 3 dando clic sobre la flecha,
3 4 5 6 7 8B 9 Cuadro de Fecha | mostrandose a continuacion
10 11 12 13 14 15 18 un calendario y haga clic
17 18 13 20 21 22 23 sobre la fecha que desea
2@ 26 27 28 29 20 ) q
| 2 3 4 5 & 7 seleccionar.
[ Hoy: 011072007
Este objeto sirve para
Plantel Etiquetas proporcionar informaciéon o

para describir un objeto.

Tabla 1.5. Convenciones de Controles de Ingreso y Salida de Datos

1.9 SOPORTE TECNICO

Si tiene alguna duda acerca del funcionamiento del Sistema de Control de Pasantias,

revise el Manual de Usuario.

Si desea una consulta mas exhaustiva sobre el Sistema, puede ponerse en contacto con
la oficina de la Escuela de Disefio y Comunicacion Visual (EDCOM), Empresa

desarrolladora del Sistema.

EDCOM
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2 ARRANQUE DEL SISTEMA DE CONTROL DE
- PASANTIAS

Es este capitulo indicaremos la forma correcta de acceder al Sistema de Control de
Pasantias asi también la manera de iniciar sesion, cerrar sesion y salir del sistema.

1. Para comenzar a utilizar el Sistema de Control de Pasantias, dar doble clic sobre el
icono del sistema que se encuentra en el escritorio. (Ver Figura 2.1.).

Icono del Sistema

Wlndows

:" —'H- llel

4 Inicio

Figura 2.1. Escritorio de Windows — Sistema de Control de Pasantias

Una vez escogido el Sistema aparecera la siguiente pantalla de bienvenida la cual
muestra informacion acerca del Sistema de Control de Pasantias. (Ver Figura 2.2.).

SISTEMA DE CONTROL
DE PASANTIAS

Version 1.0

©GAMA-EDCOM 2007.Todos los
Derechos Reservados.

Figura 2.2. Pantalla de Bienvenida — Sistema de control de Pasantias
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La pantalla de bienvenida (Ver Figura 2.2.) se cierra automaticamente, y aparecerd la
pantalla principal (Ver Figura 2.3.); la misma que contiene todas las opciones del
Sistema de Control de Pasantias.

- =[x

Usuario:

i« Inicio & 2 Exploradar .. v . T§ Capitulo 4.dec ..

Para poder utilizar cualquier opcion del sistema, el usuario deberd iniciar sesion o
conectarse al sistema; esto quiere decir que el usuario mediante el ingreso de un
identificador tnico (Usuario, Contrasefia) podra acceder a todas las opciones otorgadas
por la persona encargada de administrar el sistema.

Para visualizar la pantalla de inicio de sesion, usted podra hacerlo de dos maneras:

e Secleccionar el meni <Archivo>, a continuacion dar clic sobre la opcion
<Inicio de Sesion>.

e Dar clic con el Mouse sobre el boton <Conectar>ﬁ§s, que se encuentra en
la barra de herramientas. (Ver Figura 2.4.).

istema de Control de Pasantias ¥ 1.0

Figura 2.4. Barra de Herramientas. Opcion Conectar al Sistema

Capitulo 2 — Pdgina 2 ESPOL
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Una vez realizado cualquiera de estos dos pasos, aparecerd la pantalla de inicio de
sesion. (Ver figura 2.5.).

Inicio de Sesion %]

e

Usuario: f_‘_ I

Contrasefia: | E

| Aceptar || Cancelar |

Figura 2.5. Pantalla de acceso al Sistema de Control de Pasantias

Para Iniciar Sesion o conectarse al sistema usted debera realizar los siguientes pasos:

1. En el cuadro de texto <Usuario> ingrese el nombre de usuario asignado por el
administrador del sistema.

2. Luego, en el cuadro de texto <Contrasefia> ingrese la clave de acceso.

3. Una vez ingresada la identificacion del usuario, presione la tecla ENTER, o haga

clic sobre el boton <Aceptar>_ Al realizar esta accion el sistema se

encargara de verificar si el usuario esta registrado; de ser correcto, se mostrara la
siguiente pantalla (Ver figura 2.6.), y se activaran las opciones a las cuales usted
podra acceder.

Sistema de Controls de Pasantias v 1.0 E[

-
‘\%) Bienvenido: ANGEL EDUARDO LINDAO SANCHEZ

BIBLIOTECA
CAMPUS
PENA

Figura 2.6. Mensaje de Bienvenida al Sistema

Si el nombre de usuario o la clave ingresada son incorrectos el sistema mostrara el
siguiente mensaje de error. (Ver figura 2.7.).

@ Usuario no Existe

Figura 2.7. Mensaje de Error de Acceso — Usuario no existe
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En el caso que ingrese el nombre de usuario y no ingrese la clave, el sistema mostrara el
siguiente mensaje de error. (Ver figura 2.8.).

6 Error no se ha ingresado la clave del usuario

i Aceptar

Figura 2.8. Mensaje de Error de Acceso — No ingn:’so de clave

Cerrar Sesion o Desconectarse del Sistema, quiere decir que temporalmente no estara
conectado al sistema, ya sea para cambiar de usuario o por seguridad.

En caso que desee desconectarse del sistema usted debera seleccionar la opcion
<Archivo> y a continuacion hacer un clic sobre la opcion <Desconectar>. (Ver figura
2.9.).

BIBLIOTECA
CAMPUS
PENA

Para salir definitivamente del sistema podra hacerlo de dos formas:

e Seleccionando la opcion <Archivo> y a continuacion dar clic en la opcion <Salir>.
(Ver figura 2.10.).

Figura 2.10. Grdfico del Menii conexion opcion Salir

e Haciendo clic con el Mouse sobre el boton <Salir>, que se encuentra en la barra de
herramientas. (Ver figura 2.11.).

EDCOM Capitulo 2 — Pdgina 4 ESPOL
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3. MENU PROCESOS
Una vez dentro del Sistema de Control de Pasantias, podra acceder a la opcion de
Procesos. Esta opcion del meni principal tiene como objetivo ingresar, modificar y
procesar informacion de las Empresas Solicitantes de Pasantes, Registrar Pasantes a las
diferentes solicitudes de empresas, realizar un pre — registro de estudiantes, calificar las
evaluaciones hechas por parte de la empresa al estudiante (Pasante), ademas de realizar
un seguimiento laboral al estudiante.
Para ingresar a esta opcidon del menu principal, puede realizarlo de dos maneras:

e Seleccionando desde el menu principal la opcion Procesos.

e Por medio de las teclas de Acceso Rapido ALT + P.

Visualizando asi el ment respectivo. (Ver figura 3.1.).

Registro de Pasantes RIBLIOT ECA

%5 Pre Registro de Estudiantes CAMPUS
3 PENA
T Calficacion de Pasantia
g Seguimiento Laboral
Registro de Estudiantes por Certificado de Pasantias

Figura 3.1. Grdfico de Menu Procesos

Esta opcion del menti <Procesos> permite ingresar y consultar la informacion de las
empresas solicitantes de pasantes, ademas de registrar los perfiles y requerimientos que
deben tener los estudiantes (Pasantes) que solicita la empresa.

Realice los siguientes pasos para visualizar la pantalla de Solicitud de Empresa:
1. Seleccione la opcion <Procesos> del menu principal.

2. Haga clic en la opcion <Solicitud de Pasantes>, mostrandose a continuacion
siguiente pantalla:(Ver Figura 3.2.).
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Solicitud de Empresa

Descﬂpcidn de pasantes
(88Dl e Pt ¥ Recumimenos o Pt | . Ot

| ey

Caners; ANALISTA DESISTEMA
Cantidad:
!...'-___-'_

Tiempo: | | pias
D - - » ;

qiBLIOTECA
CAMPUS
PENA

Figura 3.2. Pantalla Solicitud de Pasantes

La pantalla de Solicitud de pasantes cuenta con tres fichas en la parte inferior:

¢ Ficha Detalle de Pasantes: En esta ficha podrd ingresar o visualizar
informacion general del perfil del aspirante por ejemplo carrera, cantidad,
tiempo, ademas de una breve descripcion que debe tener el pasante. (Ver Figura
3.3.).
{5& Detalle de Pasantes | (I Requerimientos del Pasante | [l Observacion!
| |
| Corers [ ANALIGTE DE SISTENE |
f Comtidet | !
| Desripcién: i S |
Figura 3.3. Pantalla Solicitud de Pasantes — Ficha Detalle de Pasantes
e Ficha Requerimientos del Pasante: En esta ficha podra ingresar o visualizar
informacién de los conocimientos y nivel de conocimiento (Requerimientos de
la empresa) que debe tener el pasante. (Ver Figura 3.4.).
EDCOM Capitulo 3 - Pdgina 2 ESPOL
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[ Detabo do Paartes| &F Focusimortosd Posarts | I, Obsorvacin

& o ||

; * % v;[_

Figura 3.4. Pantalla Solicitud de Pasantes — Requerimientos del Pasante

e Ficha Datos Generales: En esta ficha podra ingresar o visualizar observaciones
que debe tener el pasante. (Ver Figura 3.5.).

{18 Detete de Pesantes | § Requermientos delPasarte | Pl Observacien |

I 5 Nro. Ubwywién

i # i _.ﬁ_.__.__E__.__.._.....—_.__.__._.-_d_ et e B A i Sl i .._.-..q._.‘_.-l

Figura 3.5. Pantalla Solicitud de Pasantes — Observacion

3.1.1. INGRESO DE UNA NUEVA SOLICITUD DE PASANTE

Para crear una nueva solicitud de pasante o trabajo, debera seguir los siguientes pasos:

1. Haga clic sobre el botén <Nuevo>.a/g@ que se encuentra en la barra de
herramientas de la pantalla de Solicitud de Pasantes.

2. En la lista desplegable <Prioridad>, seleccione la prioridad de la solicitud de
pasantes (Normal o Urgente).

3. En el cuadro de fecha <Caduca>, ingrese la fecha maxima para la aplicaciéon de
los estudiantes al anuncio de la solicitud de pasante.

4. En la lista desplegable <Tipo>, seleccione el tipo de solicitud (Solicitud de
Pasante o Solicitud de Trabajo)

5. En el cuadro de texto <Empresa>, ingrese el codigo de la empresa, en caso que

no conozca el coédigo, haga clic sobre el boton de busqueda == que se
encuentra junto al cuadro de texto <Empresa>, mostrandose a continuacion la
siguiente pantalla. (Ver Figura 3.6.).
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Lista de Yalores :: Empresa

netios de busqueda
NombiedelaEmpresa | | [ Buscar |
Detalle da Consulta
| Id Nombre Direccién Teléfono |

| E
| |

| i

Figura 3.6. Pantalla de Busqueda de Empresa

En el cuadro de texto <Nombre de la Empresa>, ingrese el nombre de la empresa, y

haga clic sobre el botéon <Buscar> , luego de realizar esta accion, haga doble
clic sobre el registro de la empresa que desea seleccionar, la pantalla de busqueda se
cierra automaticamente y la informacion de la empresa se mostrara en la pantalla
anterior.

6. En la lista desplegable <Departamento>, seleccione el departamento de la
empresa en que se requiere al pasante.

7. En el cuadro de texto <Contacto>, ingrese el codigo del contacto de la empresa;
en caso que no conozca el codigo del contacto, haga clic sobre el boton de

busqueda @ que se encuentra junto al cuadro de texto <Contacto>,
mostrandose a continuacion la siguiente pantalla (Ver Figura 3.7.)

Lista de Yalores :: Contacto

Patémetros de busqueda

Apelidos: | | [ Buscar_|

Detalle de Consulta

| 1d. Apeliido | Nombe  Telé|
|
i J
! !
i t
i %
IS: i e Ml s lf

Figura 3.7. Pantalla de Busqueda de Contacto
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En el cuadro de texto <Apellido>, ingrese el apellido del contacto de la empresa y haga

clic sobre el boton <Buscar>; luego haga doble clic sobre el contacto que
desea seleccionar, la pantalla de bisqueda se cierra automaticamente, mostrandose la
informacioén del contacto en la pantalla anterior.

8. En el cuadro de texto <Descrip>, ingrese una breve descripcion acerca de la
pasantia.

9. En la lista desplegable <Carrera>, seleccione la carrera en que los estudiantes
de la unidad deben de estar cursando para poder aplicar a la solicitud de la
empresa.

10. En el cuadro de texto <Cantidad>, ingrese la cantidad de estudiantes que
requiere la empresa solicitante.

11. En el cuadro de texto <Tiempo>, ingrese el periodo de tiempo que durara la
pasantia.

12. En la lista desplegable <Tipo Tiempo>, seleccione el tipo de tiempo que se
requiere al estudiante en la empresa.

13. En el cuadro de texto <Descripcién>, ingrese una breve descripcion acerca del
requisito del pasante

14. Haga clic en la ficha <Requerimientos de Pasante> y a continuacion ingrese
los siguientes datos obligatorios: (Ver Tabla 3.1.).

Co;mcin.ﬁénhto .Conocument(‘)s que debé tener el pas.e.a‘n‘te -
Nivel Nivel de conocimiento que debe tener el pasante.
Tabla 3.1. Campos Obligatorios para Solicitud de Pasante — Ficha
Requerimientos de Pasante
| Nota: Al finalizar de ingresar el ultimo registro de requerimientos de
- pasantes, coloque el cursor en la ultima fila o presione la tecla <Enter>

15. Una vez ingresado los datos en la ficha <Requerimientos de Pasante>, haga
clic en la ficha <Observaciones> y a continuacion ingrese observaciones o
habilidades que debe tener el pasante.

16. Por ultimo haga clic sobre el botén <Grabar>#8._ Si ha ingresado

correctamente los datos siguiendo los pasos antes mencionados, el sistema
emitird el siguiente mensaje de confirmacion. (Ver figura 3.8.).
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Figura 3.8. Mensaje Ingreso Exitoso

o8 / | Nota: En caso que desee cancelar el registro de la solicitud de la empresa,
b "y

| deberi dar clic sobre el botén <Cancelar> {2 antes que presione sobre el |

' boton <Grabar>. 5

Si algan dato obligatorio no fue ingresado, el sistema mostrara el siguiente mensaje.
(Ver figura 3.9.).

CROLECN
(7 ¥

1 1) |
X ]-)ﬂ AWML R

o1}
~AMPUS

B8 Pﬁﬁ A

o

Figura 3.9. Mensaje Falta Ingresar algun Campo

b ] | Nota: Para identificar los objetos (cuadros de texto, listas desplegables,
| botén de opcidn) obligatorios, regularmente estan sombreados de color
- amarillo.

Una vez que la solicitud se grabo correctamente, aparecera el siguiente mensaje (Figura
3.10.) el cual indica si desea imprimir el reporte.

y Desea Imprimir la Solicitud de Pasante:

No |

Figura 3.10. Mensaje Imprimir Solicitud

Para visualizar los reportes, haga clic sobre el boton <Si>. A continuacion apareceran
dos reportes. El primer reporte sera para enviar por correo electronico a los estudiantes
registrados en el sistema. El segundo reporte es para imprimirlo y publicarlo en
cartelera. A continuacion aparecera la siguiente pantalla. (Ver Figura 3.11.).
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SCP

-\y Desea enviar el BOLETIN DE PASANTE a Estudiantes

TR B

Figura 3.11. Mensaje Envio de Solicitud por Correo

Si desea enviar la solicitud creada a los estudiantes que actualmente estén registrados en
el sistema, haga clic sobre el boton <Si> y aparecera la siguiente pantalla (Ver Figura
3.12.), caso contrario presione sobre el boton <No>.

Envio de Boletin a Estudiantes

RIBLIOTECA
CAMPUS
PENA ‘

Aduntar: |CASCP SISTEMA DE CONTROL DE PASANT [ ]| Enviar |

Figura 3.12. Mensaje Envio de Solicitud por Correo

En el cuadro de texto <Cuerpo>, ingrese una breve descripcion acerca de la pasantia y
por ultimo haga clic sobre el botén <Enviar Mensajes>#., que se encuentra en la

barra de herramientas o presione el boton <Enviar> e que se encuentra en la
parte inferior. Una vez realizado esta accion, a continuacion se visualizara la siguiente
pantalla (Ver Figura 3.13.).

Figura 3.13. Mensaje de Envio de Correo
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3.

Para consultar o imprimir una solicitud de pasantes generada anteriormente, usted
debera seguir los siguientes pasos.

1. Haga clic sobre el botén de bisqueda que se encuentra en la barra de herramientas.
A continuacion aparecera la siguiente pantalla. (Ver Figura 3.14.)

Lista de Yalores :: Detalle de Pasantia

e
M -

.- ki

& Osqueda
Empresa: | ESPOL

Parametios d

Detalle de Consulta
| |
1

AAMPITS
CAMPUS

PENA

Figura 3.14. Pantalla de Busqueda de Solicitudes generadas

2. A continuacion haga clic en la lista desplegable <Empresa> y seleccione la
empresa que genero la solicitud.

3. En la cuadro de texto <Fecha de Registro>, ingrese la fecha en que se genero la
solicitud por parte de la empresa.

"o ] | Nota: El ingreso de la fecha de registro previsto en el paso 3, no es |
' obligatorio. i

4. Haga clic sobre el boton <Buscar> o haga clic sobre el boton de busqueda que
se encuentra en la barra de Herramientas, a continuacion aparecera un listado
con las solicitudes generadas anteriormente.

5. Por ultimo haga doble clic sobre el registro que desea consultar o imprimir; la
pantalla de busqueda se cierra automaticamente y se mostrara la informacion del
registro que usted selecciono en la pantalla de Solicitud de Empresa.
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e e gl P S O P e e DR T e e
' Nota: Si desea imprimir la solicitud consultada, haga clic sobre el boton |

| <Imprimir> 2. que se encuentra en al Barra de Herramientas.

Esta opcion del menu <Procesos>, permite el registro de los estudiantes que han sido
seleccionados por parte de la empresa en las pasantias publicadas.
Realice los siguientes pasos para visualizar la pantalla de Registro de Pasantes:

1. Seleccione la opcion <Procesos> del men principal.

2. Haga clic en la opcion <Registro de Pasantes>, mostrandose a continuacion
siguiente pantalla:(Ver Figura 3.15.).

Registro de Pasante

‘ Imaai
Cédigo: Lk,:_"i e i
fecha: | sébado . BE de septiembve de 2007 || Estado: /- 110
Estudiante
- Matiicula: | | o4 8 R
Camera: | { R R
Teléfono: | (Mévit emal e e
Drecciér: | : i}
Tiempo: () Completo () Medio Nro. de Horas Semanales: '__—__}
- L Eshididnte Seldscionadn g
T e AR O L S T CAMI_DUS
_ Pmﬁa-_{:;_;:@ma oo e ] PENA
Teops |  Est Regstiados| ' Canidad| ;
_Empresa it
o CMEEERNEN G SR e
Tedlons:| ~  |Diec| =
Dbservacién —
\ |
e S TR, - Sl LIS - s = SRS

Para realizar el registro o aplicacion de estudiantes en las solicitudes de pasantes
requeridos por las empresas, realice los siguientes pasos:

1. Haga clic sobre el boton <Nuevo>n, que se encuentra en la Barra de
Herramientas de la pantalla de registro de pasantes.

2. En el cuadro de texto <Matricula>, ingrese el numero de matricula del
estudiante y presione la tecla <Enter>. En caso que no conozca el numero de
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matricula, haga clic sobre el boton de Busqueda @ que se encuentra junto al
cuadro de texto <Matricula>, a continuacion aparecera la siguiente pantalla
(Ver Figura 3.16.).

Lista de ¥alores :: Estudiantes

- Parametros de busqueda

Apeliido: “ }.[ Buscar J
Detaﬂe de Cnnsulla :
{umw ~ Nombres L4
n
| \
|
|
l
|

Regs&osnecuparadas

Figura 3.16. Pantalx’a de Busqueda de Estudzantes

Una vez en esta pantalla, en el cuadro de texto <Apellido>, ingrese el apellido del
estudiante y de clic sobre el boton <Buscar>. Haga doble clic sobre el estudiante que
desee seleccionar, la pantalia de busqueda se cierra automadticamente y a continuacion
los datos se mostraran en la pantalla de Registro de Pasantes.

| Nota: Si desea realizar el i ingreso de un nuevo estudiante, haga clic sobre

e i

el boton <Nuevo Estudiante> aﬂ que se encuentra en la Barra de
| Herramientas de esta pantalla. ‘

3. Seleccione el periodo de tiempo (Completo o Medio) de la pasantia.

4. En el cuadro de texto <Nro. Horas Semanales>, ingrese el nimero de horas
semanales de la pasantia.

5. Haga clic sobre el boton de busqueda <Pasantia>, mostrandose a
continuacion la siguiente pantalla (Ver figura 3.17.)
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Lista de Yalores :: Detalle de Pasantia

Parametros de busqua
Empresa|[ESPOL v FechadeRegiio:|_/_/___ | [ _Buscar
Detale de Consulté : - G e
Id.  F.Registro f Caduca = Canera i : . Cantidad |
L
|
{ : -
$ 3
L: bk ERaEE S e & i _
Figura 3.17. Pantalla de Busqueda de Pasantias Registradas RIBLIOTE
CAMPU
PEN

6. En la lista desplegable <Empresa>, seleccione la empresa en que el estudiante
realizo o realizard la pasantia (La pasantia debe estar registrada).

7. En el cuadro de texto <Fecha de Registro>, ingrese la fecha en que se registro
la solicitud de pasantes por la empresa.

i g ;7 | Nota: El ingreso de la Fecha de Registro previsto en el paso 7, no es |
. | obligatorio 2

8. Haga clic sobre el boton <Buscar> para visualizar la consulta.

9. Haga doble clic sobre el registro que desea seleccionar. La pantalla de busqueda
se cierra automaticamente y la informacién de la solicitud aparecera en la
pantalla Registro de Pasantes. En caso de que es estudiante ya este registrado en

la pasantia seleccionada, el sistema mostrara el siguiente mensaje (Ver Figura
3.18.).

9 No se puede realizar este Proceso. El Estudiante ya esta registrado en esta Solicitud

Figura 3.18. Mensaje de Error — Estudiante ya Registrado

10. En el cuadro de texto <Observacion>, ingrese una breve observacion a cerca
del registro del estudiante.
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11. Por ultimo haga clic sobre el boton <Grabar>& que se en encuentra en la
Barra de Herramientas de la pantalla de Registro de Pasantes, mostrandose a
continuacion el siguiente mensaje de confirmacion (Ver figura 3.19.).

.
,y El registro se Grabo Correctamente

Figura 3.19. Mensaje de Confirmacion — Registro Grabado

En caso de que un campo obligatorio no fue ingresado, el sistema mostrara el siguiente
mensaje de error. (Ver Figura 3.20.).

ey,

m e PTECy N
/& G
G

6 Err: No ha ingresado valores en los campos obligatorios

Para consultar un registro, realice los siguientes pasos:

1. Haga clic sobre el boton <Buscar># que se encuentra en la Barra de
Herramientas, mostrandose a continuacién la siguiente pantalla (Ver Figura

3.21)
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Lista de Yalores :: Registro de Estudiantes no Calificadas

; E studiante

Matricula; i I

Carrera: ' { Sl
. Pasantias Registradas

| ID Empresa | FechaBReg.. HSemanales Finalizad,
z |
i‘_‘:' it __ gl ’“ _‘{ s "‘"""'"""""_ i *’”'l _’:: ]

Figura 3.21. Busqueda de Estudiantes Registrados

2. En el cuadro de texto <Matricula>, ingrese la matricula del estudiante y a
continuacion presione la tecla <Enter>. Si no conoce la matricula del estudiante,

haga clic sobre el boton de busqueda @ que se encuentra junto al cuadro de
texto <Matricula>.

3. Haga doble clic sobre el registro que desea seleccionar, la pantalla de busqueda
de estudiantes registrados se cierra automaticamente y en la pantalla de Registro
de Pasantes se visualizard la informacion del registro seleccionado.

Para eliminar el registro de estudiante en una solicitud de pasante, realice los siguientes
pasos:

1. Haga clic sobre el botén <Buscar># que se encuentra en la Barra de
Herramientas, mostrandose la pantalla de busqueda (Ver Figura 3.21.).

2. En el cuadro de texto <Matricula>, ingrese la matricula del estudiante y a
continuacion presione la tecla <Enter>. Si no conoce la matricula del estudiante,

haga clic sobre el boton de busqueda @ que se encuentra junto al cuadro de
texto <Matricula>,

3. Haga doble clic sobre el registro que desea seleccionar, la pantalla de bisqueda
de estudiantes registrados se cierra automaticamente y en la pantalla de Registro
de Pasantes se visualizara la informacion del registro antes seleccionado.

4. Haga clic sobre el boton <Eliminar> RS que se encuentra en la Barra de
Herramientas de la pantalla de Registro de Pasante, mostrandose a continuacion
la siguiente pantalla (Ver Figura 3.22.).
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Figura 3.22. Mensaje de Confirmacion - Eliminacion de Registro

5. Si esta seguro de eliminar el registro, haga clic sobre el botén <Si>, caso
contrario haga clic sobre el boton <No>

fg__ ' Nota: Solo se podrén eliminar los registros de pasantes que aun no han
f ' sido calificados.

e )

Esta opcion del ment <Procesos>, permite el registro de los estudiantes para posibles
solicitudes de pasantes o de trabajo por parte de una empresa, detallando los
conocimientos que tiene el estudiante, el nivel de conocimiento, etc.

Realice los siguientes pasos para visualizar la pantalla de Pre - Registro de Estudiantes:

1. Seleccione la opcion <Procesos> del meni principal.

2. Haga clic en la opcion <Pre Registro de Estudiantes>, mostrandose a
continuacion siguiente pantalla:(Ver Figura 3.23.).

Pre Registro de Estudiante

Maticua | [98] SR ]

 Corera | ol

Tekfono: | | Mavit| lemat BE
. : {_—_mjﬁmﬂm.ﬂ;o. r_”_]gm:, BIBLIOTECA
.. R CAMPUS

Notw [DCELENTE | - PENA

Detalle de Conocimientos ”

| Conocimiento Nivel © Observacion e Guardar

s | “| ¥| | O |

Figura 3.23. Pantalla de Pre — Registro de Estudiantes
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Para realizar el pre — registro de un estudiante para posibles solicitudes de pasantia o
trabajo, realice los siguientes pasos:

1. Haga clic sobre el boton <Nuevo> a3 que se encuentra en la Barra de
Herramientas de la pantalla de Pre-Registro de Estudiantes.

2. En el cuadro de texto <Matricula>, ingrese el nimero de matricula de

estudiante, y presione la tecla <Enter>, mostrandose a continuacion la
informacion del estudiante.

3. Haga clic sobre el boton que se encuentra junto al cuadro de texto <Hoja de
Vida>, a continuacion aparecerd la siguiente pantalla (Ver Figura 3.24.)

\1) Desea Actualizar la Hoja de Vida del estudiante.

Al

J

Figura 3.24. Mensaje de Confirmacion de Modificacion de Hoja de Vida

4. Haga clic sobre el botén <Si>, mostrandose a continuacion la siguiente pantalla
(Ver Figura 3.25.).

Ubicacion de la Hoja de Vida

Mis documentos

MiPC

o

Mis sitios de red

Buscaren: | - D_i_s_co local )

[¥¥scP SISTEMA DE CONTROL DE PASANTIAS
|~
{[.2) Script Base de Datos SCP_ESPOL

AT - | ‘fj ?;,_? 1 g '

'C)AL. Solutions &1c ]
) Appsery &t

t[{f}ﬁwchivos de programa [ vbroker :

[ CLASES ASP SEGUNDOR ) Websitelnstituto |

. Farpoint |

{3 Inetpub

kA

iC)oradle

WEjProgran Files

(CIPTWING2

| JRECYCLER

.. System Yolume Information

[ e Gl 3
Nombee: || v [ A |
Tipa: EFicl'\emsdeHcﬁ.ad_e_Vida v| | Cancelar |

) R

Figura 3.25. Cuadro de Dialogo — Buscar Archivo
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Busque el archivo de hoja de vida del estudiante y a continuacién haga clic
sobre el boton <Abrir>.

En la lista desplegable <Nota>, seleccione una calificacion al estudiante de
acuerdo a las referencias que usted tenga sobre el mismo.

En la lista desplegable <Conocimiento>, seleccione el conocimiento que tiene
el estudiante.

En la lista desplegable <Nivel>, seleccione el nivel de conocimiento que tiene el
estudiante.

En el cuadro de texto <Observacién>, ingrese una breve observacion acerca del
conocimiento del estudiante (Si ha realizado proyectos anteriormente,
experiencias, elc).

. . oy v .
Haga clic sobre la casilla de seleccion <Grabar> si desea grabar ese
registro de conocimiento.

Por ultimo haga clic sobre el boton <Grabar> 2 que se encuentra en la Barra
de Herramientas de la Pantalla Pre — Registro de Estudiantes, mostrandose a
continuacion el siguiente mensaje de confirmacion (Ver Figura 3.26.).

-
‘%) El Registro se grabo correctamente

iR

Figura 3.26. Mensaje de Confirmacion — Grabar Registro

En caso que el estudiante ya ha sido registrado anteriormente, el sistema mostrara el
siguiente mensaje (Ver Figura 3.27.).

=1 :
y El estudiante: 200302040 ya tiene un detalle de canocimientos. Desea modficarlo

‘H L No ] L Cancelarj

Figura 3.27. Mensaje de Confirmacion — Modificar Registro

L3

Haga clic sobre el botén <Si>, en caso que desee modificar el registro del estudiante,
luego proceda a realizar los cambios respectivos y por ultimo haga clic sobre boton

EDCOM
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<Grabar>® mostrandose a continuacién el siguiente mensaje de confirmacion (Ver
figura 3.28.).
SCP %] Py

*
\y El Registro se modifico correctamente

Ry

Aceptar DIDL

Figura 3.28. Mensaje de Confirmacion — Registro Modificado

'E -7 | Nota: Para cancelar el ingreso o modificacién de un registro, haga clic %

| sobre el boton <Cancelar> - que se encuentra en la Barra de
| Herramientas de la Pantalla de Pre - registro de Estudiantes.

Esta opcion del menti <Procesos>, permite la calificacion de las pasantias realizadas
por el estudiante de acuerdo al documento de Evaluacion del Rendimiento del Pasante
enviada por la empresa y evaluada por el jefe responsable al término de sus practicas.
Realice los siguientes pasos para visualizar la pantalla de Calificacion de Pasantias:

1. Seleccione la opcion <Procesos> del menu principal.

2. Haga clic en la opcion <Calificacion de Pasantias>, mostrandose a
continuacion siguiente pantalla:(Ver Figura 3.29.).
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Calificacién de Pasantia

B0

e

] Tiempo Total de Pasantias Realizadas: | B R

1
B

Informacion de Sofcitud de Pasante

 Detalle de Calificacién

BIBLIOTECA

| Descripcion de la Calificacion : i
LOS CONOCIMIENTOS DEL PASANTE SASEGURAN UNA EXITOSAR.
1DEMUESTHA INTERES 'Y ENTUSIASMO EN APRENDER

e 5T 1T
CAMPUS

PENA

| DEMUESTRA UN ALTO GRADO DE COMPROMISO EN LA REALIZA... |

. SOCIALY CORTEZ CON EL GRUPD DE TRABAJD

L RACEE IS A TR COMCT AMTELICRITE AOACTIT A DO A e

GRUPO: ASPECTO PSICOLOGICO

[TIENE ARRANQUES DE NERVIOS.

Figura 3.29. Pantalla Calificacion de Pasantias

Para calificar las pasantias realizadas por el estudiante de acuerdo al documento de
Evaluacion del Rendimiento del Estudiante enviada por la empresa, realice los

siguientes pasos:

1. En el cuadro de texto <Matricula>, ingrese el nimero de matricula del
estudiante y presione la tecla <Enter>, si no conoce el nimero de matricula,

haga clic sobre el botén de busqueda @ que se encuentra junto al cuadro de

texto <Matricula> o haga clic sobre el botén <Buscar> L. que se encuentra.en
la Barra de Herramientas de la Pantalla de Calificacion de Pasantias,
mostrandose a continuacion la siguiente pantalla (Ver figura 3.30.).
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Detalle de Consulta
 Matiicula  Apellidos " Nombres K

| (5% N

F BIBLIOTECA
| ? CAMPUS
Ll NN PENA
Registros Recuperados: : =i

Figura 3.30. Pantalla de Busqueda de Estudiantes

En el cuadro de texto <Apellido>, ingrese el apellido del estudiante y a continuacion
haga clic sobre el boton <Buscar>. Haga doble clic sobre el estudiante que
desee seleccionar, la pantalla de busqueda de estudiante se cierra automaticamente, a
continuacion la informacion del estudiante y las pasantias realizadas se visualizara en la

pantalla de calificacion de Pasantia.

2. Haga clic sobre el boton <Modificar> @‘g que se encuentra en la Barra de
Herramientas de la pantalla de Calificacion de Pasantia.

3. En el listado de Pasantias, seleccione el registro de pasantia que desea modificar

(Ver Figura 3.31.).

Id Empesa Fecha Regi... FechaFin  Tiempo Pasapt

3 GEPSA 25/0772007... 3070972007 2 Mesesy 5[] FasantiaNO

14 ESPOL 17/08/2007... 10/09/2007 0 Mesesu>> FINALIZADA

20 GEPSA 03/09/2007... 10/09/2007 __F =y

10/03/2007

26 ESPOL 3070972007 No finaliz_.. 40 !
!

Figura 3.31. Listado de Pasantias Regisiradas

4. Haga clic sobre la casilla de seleccion <Pasantia
Terminada> ¥/ Pasantia Teminada

5. En el cuadro de fecha <Fecha Fin>, seleccione la fecha en que el estudiante
finalizo la pasantia.
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6. Haga clic sobre el boton de busqueda [E] que se encuentra junto al cuadro de
texto <Responsable>, mostrandose a continuacién la siguiente pantalla (Ver
Figura 3.32.).

Lista de Yalores :: Contacto

. Parémelosdeb(ssquda
Apelido: | [ Busear_]

Detalle de Canzulta

| 1d Apelidos  Nombes | Cargo. i

i 4

!

| | Bl

';( ; _ | i | L,AMPU%

| S —— S — B PENA
Registros Rocuperados

Figura 3.32. Pantalla de Busqueda de Responsable

7. En el cuadro de texto <Apellido>, ingrese el apellido del Responsable y haga
clic sobre el boton <Buscar>.

8. Haga doble clic sobre el responsable que desea seleccionar, la pantalla de
busqueda de responsable se cierra automaticamente, mostrandose a continuacion
la informacion del responsable en la pantalla de Calificacion de Pasantia.

9. En la lista desplegable <Calificacion>, seleccione un valor de calificacion para
cada registro.

Detalle de Calificacion

| Desciipcién de la Calficacién Sedrutione s
- calificacion

LEIS CONOCIMIENTOS DEL PASANTE ASEGUHAN . o TNJE

| ! ' DEMUESTRA INTERES Y ENTUSIASMO EN APRENDER

| DEMUESTRA UN ALTO GRADO DE COMPROMISO EN LA REALIZ...

| SOCIAL Y CORTEZ CON EL GRUPO DE TRABAJD EXCELENTE

| MUY BUENOD

| POSEE INICIATIVA, CONSTANTEMENTE PROGUNTA POR NUEV... =
- REGULAR >
GRUPD: ASFECTO TECNICOD - {MALO

DEMUESTRA INTERES Y ENTUSIASMO EN APRENDER. - 1

Figura 3.33. Seleccion y Asignacion de Calificacion
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10. Por ultimo haga clic sobre el boton <Guardar> que se encuentra en la Barra de
Herramientas, mostrandose a continuacion la siguiente mensaje de confirmacion

(Ver Figura 3.34.).

\y El Registro se Modfico Correctamente

Figura 3.34. Mensaje de Confirmacion — Calificaciones Grabadas

o
 RCOUTECL ™,

1OTECA

BIBL ;
CAMPUS
PENA

En caso que el estudiante culmind su periodo de pasantias de acuerdo a la carrera que

estudia; se activara el boton <Imprimir> , el mismo que permite generar el

Certificado de Culminacién de Pasantias.

3 GEPSA 25/07/2007... 30/09/2007
| 14 ESPOL 17/08/72007... 1

25 PCWORD 10/09/2007 No finaliz..
26 ESPOL 30/09/2007 No finaliz___

Id Empresa FechaRegi.. FechaFin Tiempo Pasantia

! Bot6n Imprimir. Clic
20 GEPSA 03/09/2007... 107097200 para ver Certificado

[ Tiempo Total de Pasantias Bealizad_as: 13 Meses y 5 Dias

}]-422 Horas.

Figura 3.35. Pantalla - Boton Imprimir

Esta opcion del meni <Procesos>, permite tener un expediente laboral del estudiante de

la unidad.

Realice los siguientes pasos para visualizar la pantalla de Seguimiento Laboral:

1. Seleccione la opcion <Procesos> del menu principal.

2. Haga clic en la opciéon <Seguimiento Laboral>, mostrandose a continuacion

siguiente pantalla:(Ver Figura 3.36.).
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Seguimiento Laboral

E studiante

Matiicula | [#a]
Carrera: ]
Teléfono: | | Mévit|
Direccién: | i
Empres&s en que ha lahbtadb = 3
| ID  Empresa Fechalng... FechaS..
| |
?
Informacion de la Empfesa
Empresa.i | [N E
Too: |  |pieccién| T T
Teléfono: L_‘ e | emai f
Tlempo de Trabago . BIBLIOTECA
Fecha de Ingresa:| 30/09/2007 CAMPUS
Cargo: | TECNICO v | [] Salio de La Empresa PENA
Observacion: | |

Figura 3.36. Pantalla de Seguimiento Laboral

Para realizar el ingreso de una nueva actividad laboral realizada por el estudiante,

realice los siguientes pasos:

1. Haga clic sobre el boton <Nuevo> ﬂw que se encuentra en la Barra de
Herramientas de la pantalla de Seguimiento Laboral.

2. En el cuadro de texto <Matricula>, ingrese el numero de matricula del
estudiante y presione la tecla <Enter>; en caso de no conocer el nimero de

matricula del estudiante, haga clic sobre el boton de busqueda |@ que se
encuentra junto al cuadro de texto <Matricula>, mostrandose a continuacion la

pantalla de Bisqueda de Estudiantes.

En el cuadro de texto <Apellido>, ingrese el apellido del estudiante y a continuacion

haga clic sobre el botoén <Buscar>. Haga doble clic sobre el estudiante que
desee seleccionar, la pantalla de busqueda de estudiante se cierra automaticamente,
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mostrandose a continuacion la informacion del estudiante y las actividades laborales
realizadas, en la pantalla de Seguimiento Laboral.

3. En el cuadro de texto <Empresa> , ingrese el codigo de la empresa, en caso ?ue

no conozca el codigo de la empresa, haga clic sobre el boton de basqueda
que se encuentra junto al cuadro de texto <Empresa>, mostrandose a
continuacion la siguiente pantalla (Ver Figura 3.37.).

Lista de Yalores :: Empresa

. Pasémlros bt’:squa
~ Nombre de la Empresa: 5 [ Buscar ]

Detalle de Consulta

ke | B e

1
|
'\
E

Figura 3.37. Pantalla de Busqueda de Empresa

En el cuadro de texto <Nombre de la Empresa>, ingrese el nombre de la empresa, a

continuacion haga clic sobre el boton <Buscar>. Haga doble clic sobre la
empresa que desea seleccionar, mostrandose la informacion de la empresa en la pantalla
de Seguimiento Laboral; la pantalla de busqueda de empresa se cierra automdticamente.

4. En el cuadro de fecha <Fecha de Ingreso>, seleccione la fecha en que el
estudiante ingreso a laborar en la empresa.

5. En la lista desplegable <Cargo>, seleccione el cargo que desempefia el
estudiante en la empresa.

6. En el cuadro de texto <Observacién>, ingrese una breve observacion acerca del
trabajo que desempefia el estudiante en la empresa en que labora.

7. Por ultimo, haga clic sobre el boton <Grabar> =] que se encuentra en la Barra
de Herramientas de la pantalla de Seguimiento Laboral, mostrindose a
continuacion el siguiente mensaje (Ver Figura 3.38.).
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SCP X

\i) El registro se Grabo Correctamente

Figura 3.38. Mensaje de Confirmacion — Registro Grabado

Si algtin dato obligatorio no ha sido ingresado, el sistema mostrara el siguiente mensaje
de error (Ver Figura 3.39.).

piBLIO] ECA
CF\MPUS
PENA

Para modificar un registro de actividad laboral del estudiante o registrar la finalizacion
de una actividad laboral en una empresa, realice los siguientes pasos:

1. En el cuadro de texto <Matricula>, ingrese el numero de matricula del
estudiante y presione la tecla <Enter>; en caso de no conocer el numero de

matricula del estudiante, haga clic sobre el boton de busqueda @ que se
encuentra junto al cuadro de texto <Matricula>, mostrandose a continuacion la
pantalla de Bisqueda de Estudiantes.

En el cuadro de texto <Apellido>, ingrese el apellido del estudiante y a continuacién

haga clic sobre el boton <Buscar> . Haga doble clic sobre el estudiante que
desee seleccionar, la pantalla de busqueda de estudiante se cierra automaticamente,
mostrandose a continuacién la informacion del estudiante y sus actividades laborales
realizadas en la pantalla de Seguimiento Laboral.

2. Haga clic sobre el boton <Modificar> que se encuentra en la Barra de
Herramientas.

3. En el listado de Actividades Laborales, haga clic sobre el registro que desee
modificar (Ver Figura 3.40.).
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s  Haga clic para seleccionar
ID Empresa Cargo actividad laboral

| 12 MUNICIPIO DE DUR... Co-
ET.. | 31/07/2006 | 2770772007 ||

|

F ;u;a 3_ 4& Pantélla de s;zféccién de Aéﬁ'vidad i&boral |

4. Realice los cambios necesarios.

' Nota: En caso desee registrar la finalizacion de la actividad laboral, haga
'~ clic sobre la casilla de seleccion <Salio de la Empresa>, a continuacion se |

visualizara el cuadro de fecha <Fecha de Salida>, y seleccione la fecha de
' culminacion de la actividad laboral.

5. Haga clic sobre el boton <Grabar>, mostrandose a continuacion el siguiente
mensaje. (Ver Figura 3.41.).

L3
\y El registro se Grabo Correctamente

Figura 3.41. Mensaje de Confirmacion — Registro Modificado

PENA

Esta opcion del ment <Procesos>, permite registrar el desarrollo de las pasantias que
ha realizado el estudiante por medio de un Certificado de Pasantias, en caso que el
estudiante haya encontrado por sus propios medios la empresa donde desarrollar la
misma.

Realice los siguientes pasos para visualizar la pantalla de Registro de Estudiante por
Certificado de Pasantias:

1. Seleccione la opcion <Procesos> del menu principal.

2. Haga clic en la opcion <Registro de Estudiante por Certificado de
Pasantias>, mostrandose a continuacion siguiente pantalla:(Ver Figura 3.42.).
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Registro de Pasante por Medio de Comprobante de Pasantias

Estudiante : : en

Matricula: | () 1 ' |
Carera: { i T :
Teléfono: | Mévik  emait|

Direccion:

- Informacion de la Empresa
Empresa: (04|

Tipo: | e Dieccidn:[
Teléfono: | "ﬁf e-mait |
Datos de Pasarﬁas . :

- Fecha de Ingreso: | 05/10/2007 v"j Fecha de Salida: 1 05/10/2007 ;] ‘
H. Semanales: . ~ Tiempo en Meses: | LR | SIBLIOTECA
Tiempo Completo _ _ CAMPUS
Observacion PENA

Figura 3.42. Pantalla Registro de Estudiante por Certificado de Pasantias

Para registrar las pasantias que ha realizado un estudiante, realice los siguientes pasos:

1. Haga clic sobre el botén <Nuevo>n que se encuentra en la Barra de
Herramientas.

2. En el cuadro de texto <Matricula>, ingrese el nimero de matricula de estudiante y
presione la tecla <Enter>; en caso de no conocer el nimero de matricula, haga clic

sobre el boton de busqueda @ que se encuentra junto al cuadro de texto
<Matricula>, mostrandose a continuacion la pantalla de bisqueda de estudiantes;
en el cuadro de texto <Apellido> ingrese el apellido del estudiante y haga clic sobre
el boton <Buscar>, haga doble clic sobre el registro que desee seleccionar; la
pantalla de busqueda de estudiantes se cierra automdticamente mostrandose la
informacion en la pantalla anterior.
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3

10.

11.

Haga clic sobre el botén de busqueda de empresa @ que se encuentra junto al
cuadro de texto <Empresa>, mostrandose a continuacion la siguiente pantalla. (Ver
Figura 3.43).

Lista de Yalores :: Empresa

1

AR A et

> Pérrretms de I:rtilsqua !
Nombre de la Empresa: ;

- Detalle de Consulta

‘A;;l Nombre

|
|
i
1
{
|
L

>

Figura 3.43. Pantalla Busqueda de Empresa

En el cuadro de texto <Nombre de la Empresa>, ingrese en nombre de la empresa
en la cual el estudiante ha realizado la pasantia y haga clic sobre el boton
<Buscar>, mostrandose la consulta.

Haga doble clic sobre la empresa que desea seleccionar, la pantalla de bisqueda de
estudiantes se cierra automaticamente, mostrandose a continuacion la informacioén
de la empresa en la pantalla anterior.

En el cuadro de fecha <Fecha de Ingreso>, seleccione la fecha en que el estudiante
empezo la pasantia.

En el cuadro de fecha <Fecha de Salida>, seleccione la fecha en que el estudiante
finaliz6 la pasantia.

En el cuadro de texto <H. Semanales>, ingrese el nimero de horas semanales de
practicas que realizaba el estudiante.

En el cuadro de texto <Observaciéon>, ingrese una breve descripcion a cerca de la
practica laboral que realizo el estudiante.

Si el estudiante realizé las préacticas laborales a tiempo completo, haga clic en la
casilla de seleccién <Tiempo Completo> Tiempo Completo

Haga clic sobre el boton <Grabar> 2 que se encuentra en la Barra de
Herramientas, el sistema mostrara el siguiente mensaje. (Ver Figura 3.44.)
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& i ) El Registro se grabo Correctamente

Figura 3.44. Mensaje de Confirmacion — Registro Grabado

12. Haga clic sobre el boton <Aceptar>, mostrandose a continuacion la siguiente

pantalla (Ver Figura 3.45).
SCP

2 ) Desea Imprimir Certificado de Pasantias

R e

Figura 3.45. Mensaje — Imprimir Certificado

13. Haga clic sobre el boton <Si> para ver el certificado de pasantias.

En caso que un campo obligatorio no fue ingresado, el sistema mostrara el siguiente
mensaje de error (Ver Figura 3.46.)

3.6.2. CONSULTA DE PASAN

Para consultar las pasantias que el estudiante ha realizado buscando por sus propios
medios la empresa para desarrollarlas, realice los siguientes pasos:

1. Haga clic sobre el boton <Buscar> L.} que se encuentra en la Barra de

Herramientas, mostrandose a continuacion la siguiente pantalla (Ver Figura
3.47).

EDCOM Capitulo 3 — Pdgina 28 ESPOL




Manual de Usuario

Sistema de Control de Pasantias

Pasantias Registradas por Certificado

Estudiante

 Matiicula: [ (oa] I -
Carrera: | }

Pasantias Flegistzédas

| ID | Empresa ' FechaReg... Fecha Temmino H. SGma.[

| | i

f BIBLIOTECA
| | CAMPUS
e e 3:} e

Figura 3.47. Pantalla de Consulta de Pasantias Realizadas

2. En el cuadro de texto <Matricula>, ingrese el nimero de matricula del
estudiante y presione la tecla <Enter>, en caso de no conocerlo, haga clic sobre
el boton de busqueda que se encuentra junto al cuadro de texto <Matricula>,
mostrandose la pantalla de bisqueda de estudiantes; en el cuadro de texto
<Apellido> ingrese el apellido de estudiante y haga clic sobre el boton
<Buscar> que se encuentra junto al cuadro de texto <Apellido>, haga doble clic
sobre el registro que desea seleccionar, mostrandose la informacion del
estudiante y de las pasantias realizadas en la pantalla anterior.

3. En el listado de datos <Pasantias Registradas>, haga doble clic sobre el
registro a imprimir (Ver Figura 3.48.) o haga clic sobre el registro a imprimir y

presione el boton <Imprimir> = que se encuentra en la Barra de
Herramientas, mostrandose a continuacion el certificado de pasantias.

Doble clic sobre
registro a imprimir

Heq... ! 7,-: a [ ]
| 04/10/2006

Pasantias Reaistradas

iD Emprng { s Heg.
' ‘| 0470772006

Figura 3.48. Seleccionar Pasantias Registradas
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4. MENU MANTENIMIENTOS

Esta opcion del mend principal tiene como objetivo ingresar, modificar y eliminar
informacion de las Empresas, personas, contactos por empresa, conocimientos por
carrera, estudiantes, parametros generales, carreras, etc.
Para ingresar a esta opcion del menu principal, puede realizarlo de dos maneras:

e Seleccionando desde el ment principal la opcién Mantenimientos

e Por medio de las teclas de Acceso Rapido ALT + M.

Visualizando asi el menu respectivo. (Ver figura 4.1.).

| Empresa
Persona
Contacto por Empresa

Conocimiento por Carrera

Parametros

Carrera

Esta opcion del meni <Mantenimientos> permite ingresar, modificar y consultar la
informacion de la empresa, por ejemplo tipo de empresa, ubicacion, departamentos,
responsables de cada departamento de la empresa, etc.

Realice los siguientes pasos para visualizar la pantalla de Mantenimiento de Empresa:

1. Seleccione la opcion <Mantenimientos> del menu principal.

2. Haga clic en la opcion <Empresa>, mostrandose a continuacion siguiente
pantalla:(Ver Figura 4.2.).
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Mantenimiento de Empresa

Ubicacién-
Pais: © . UADOR . Provincia: bl 0as Tl Ciudad: .o L LIL
Direccién: [

- Detafle de Depattamentos

Figura 4.2. Pantalla de Mantenimiento de Empresa

RIBLIOTELA

CAMPUS
PENA

Para realizar el ingreso de una empresa que mantienen vinculos con EDCOM, realice
los siguientes pasos:

1. Haga clic sobre el boton <Nuevo>&que se encuentra en la Barra de
Herramientas.

2. En el cuadro de texto <Nombre>, ingrese el nombre de la empresa o Razon
Social.

3. En el cuadro de texto <RUC>, ingrese el nimero del Registro Unico del
Contribuyente (RUC).

4. En el cuadro de texto <Teléfono>, ingrese el niimero de teléfono de la empresa.

5. El la lista desplegable <Tipe>, seleccione el tipo de empresa o los servicios que
presta.

6. En el cuadro de texto <e-mail>, ingrese el correo electronico de la empresa.

7. En la lista desplegable <Estado>, seleccione el status de la empresa (Activo o
Inactivo).

8. En la lista desplegable <Pais>, seleccione el pais en que la empresa se
encuentra ubicada.
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9. En la lista desplegable <Provincia>, seleccione la provincia en que la empresa
se encuentra ubicada.

10. En la lista desplegable <Ciudad>, seleccione la ciudad en que la empresa se
encuentra ubicada.

11. En el cuadro de texto <Direccién>, ingrese la direccion (Ubicacion) de la
empresa.

Botén de Biisaueda
Detalle de Departamentos :
fono -mail

pRepmiaerte | Desopcin i Desporadie P e A e BN o
|CONTABIL.. ¥ |LLEVALACONTABILI.. |CABRERAJOSE SALV... |~ ]| 2458575 | CONTABILIDAD...

|2 |sisTEMAS w0 m 0
* L) O

CONTAB

RARHH \

SEGURIDAD
GAMA Departamentos

ADMINISTRACI
MEDICO

Figura 4.3. Detalle de Departamentos — Mantenimiento de Empresa

12. En la lista desplegable <Departamento> (Ver Figura 4.3.), seleccione los
departamentos que tiene la empresa.

13. En el cuadro de texto <Descripcion> (Ver Figura 4.3.), ingrese una breve
descripcion del departamento de la empresa.

14. Haga clic sobre el boton de busqueda que se encuentra en la malla de controles
<Detalle de Departamentos> (Ver Figura 4.3.), mostrandose a continuacion la
siguiente pantalla. (Ver Figura 4.4.).

Lista de Yalores :: Empleado - Responsable

- Parametros de busqueda - SRS e
Apelid: ca || Buscar ]
Detalle de Consulta apLOTEL,
Doble Clic S ?\f\-Pll‘ 1S
Id.  Apellido - Ne——re : CAMTE >
3 CABRERA JOSE SALVADOR pPENA

CARRILLO | JOSE

Figura 4.4. Pantalla de Busqueda de Empleado - Responsable
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13,

16.

1%

18.

19.

20.

En el cuadro de texto <Apellido>, ingrese el apellido del responsable y haga clic

sobre el boton <Buscar> (Ver Figura 4.4.).

Haga doble clic sobre el responsable que desea seleccionar. La pantalla de
busqueda de responsable se cierra automaticamente, mostrandose a continuacion
la informacion del responsable en la pantalla anterior.

En la malla de controles <Detalle de Departamentos>, ubique el cursor en el
cuadro de texto <Teléfono> e ingrese el teléfono del departamento de la
empresa.

En la malla de controles <Detalle de Departamentos>, ubique el cursor en el
cuadro de texto <e - mail> e ingrese el correo electronico del departamento de la
empresa.

En la malla de controles <Detalle de Departamentos>, haga clic en la casilla de
seleccion <Guardar> si desea guardar el registro de departamento.

Por Gltimo, haga clic sobre el botén <Grabar>z®z, que se encuentra en la Barra
de Herramientas, mostrandose a continuacion el siguiente mensaje (Ver Figura
4.5.).

‘a,,l) El registro se Grabo Correctamente

Figura 4.5. Mensaje de Confirmacion — Registro Grabado

En caso de que no ha ingresado informacion en un campo obligatorio, el sistema
mostrara el siguiente mensaje de error (Ver figura 4.6.).

Figura 4.6. Mensaje de Error — Falta llenar Campos
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412 MODIFICAR EMPRESA S

Para modificar los datos de una empresa o aiiadir departamentos a la empresa, realice
los siguientes pasos:

1. En el cuadro de texto <Coédigo>, ingrese el codigo de la empresa y presione la
tecla <Enter>, caso que no conozca el codigo de la empresa, haga clic sobre el

boton <Buscar>® que se encuentra en la Barra de Herramientas o haga clic

sobre el boton de busqueda {E que se encuentra junto al cuadro de texto

<Cédigo>, mostrandose a continuacién la siguiente pantalla de busqueda (Ver
Figura 4.7.).

Lista de ¥alores :: Empresa

Parametios de blsqueda
NmbtedelaEmm%ca uﬂ‘ [ Buscar ]
Detalle de Consulta Doble clic para
R 5 i T seleccionar registro
ld ki " v ,.Em :

Figura 4.7.Pantalla de Busqueda de Empresa

En el cuadro de texto <Nombre de la Empresa> ingrese ¢l nombre de la empresa,

luego haga clic sobre el botén <Buscar>BY | 4 continuacién haga doble clic

sobre la empresa que desea seleccionar; la pantalla de busqueda se cierra
automaticamente, mostrindose a continuacion la informacion de la empresa en la
pantalla anterior.

&
2. Haga clic sobre el boton <Moedificar>=il, que se encuentra en la Barra de
Herramientas, a continuacion se desbloqueara los campos a los cuales puede
modificar.

3. Realice los cambios necesarios.

4. Haga clic sobre el boton <Grabar>&. que se encuentra en la Barra de
Herramientas, mostrandose a continuacion la siguiente pantalla de confirmaciéon
(Ver Figura 4.8.)
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Figura 4.8. Mensaje de Confirmacion — Registro Modificado

En caso de que haya modificado algin registro de departamentos de la empresa, el
sistema mostrara el siguiente mensaje de confirmacion (Ver Figura 4.9.)

y El detalle de Empresa se grabo correctamente

Bl BLIO TEC ﬁ*
C AMPU s
Figura 4.9. Mensaje de Confirmacién — Departamento Modificado ™A

clic sobre el boton <Cancelar> (&, que se encuentra en la Barra de
| Herramientas. |

e 5 = o S e

Esta opcion del meni <Mantenimientos> permite ingresar, modificar y consultar la
informacién de las personas que estdn registradas en el sistema, por ejemplo nombres,
apellidos, numero de cédula, etc.

Realice los siguientes pasos para visualizar la pantalla de Mantenimiento de Persona:

1. Seleccione la opcion <Mantenimientos> del menu principal.

2. Haga clic en la opcion <Persona>, mostrindose a continuacién siguiente
pantalla:(Ver Figura 4.10.).
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Mantenimiento de Persona

Informacion General

Apelidos: | mﬂ

BIBLIOTECA
CAMPUS
PENA

S

Figura 4.10. Pantalla de Mantenimiento de Persona

4.2.1 INGRESO DE PERSONA
Para ingresar un nuevo registro de persona, realice los siguientes pasos:

1. Haga clic sobre el boton <Nuevo> Q“ que se encuentra en la Barra de
Herramienias.

2. Enel cuadro de texto <Apellido>, ingrese el apellido de la persona.
3. Enel cuadro de texto <Nombre>, ingrese el nombre de la persona.
4. En el cuadro de texto <Cédula>, ingrese el nimero de cédula de la persona.

5. En el cuadro de fecha <Fec Nac.>, seleccione la fecha de nacimiento de la
persona.

6. En la lista desplegable <Lugar Nac.>, seleccione el pais de nacimiento de la
persona.

7. En la lista desplegable <Tipo>, seleccione el tipo de persona (Estudiante,
Empleado - Responsable).

8. En la lista desplegable <Sexo>, seleccione el sexo de la persona.

9. En el cuadro de texto <Direccion>, ingrese la direccion domiciliaria de la
persona.
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10. En el cuadro de texto <Teléfono>, ingrese el teléfono convencional de la
persona.

11. En el cuadro de texto <Mévil>, ingrese el nimero del teléfono celular de la
persona.

12. En el cuadro de texto <E-mail>, ingrese el correo electronico de la persona.

| 13. En la lista desplegable <Estado>, seleccione el status de la persona (Activo,
Inactivo).

14. Por ultimo, haga clic sobre el boton <Grabar> & que se encuentra en la Barra

de Herramientas, mostrandose a continuacion el siguiente mensaje (Ver Figura
4.11.).

. s :’_.:‘
\ 1 ) El Registro se grabo Correctamente \ Xt/
RIBLIOTECA
CAMPUS

PENA

Figura 4.11. Mensaje de Confirmacion — Registro Grabado

En caso de que no haya ingresado informacion el los campos obligatorios, el sistema
mostrara el siguiente mensaje de error (Ver Figura 4.12).

Figura 4.12. Mensaje de Error — Falta llenar Campos Obligatorios

2.2 MODIFICACION DE PERSONA

Para modificar la informacion de una persona antes registrada en el sistema, realice los
siguientes pasos:

1. En el cuadro de texto <Cédigo>, ingrese el codigo de la persona y presione la

tecla <Enter> o presione el boton <Buscar> L.} que se encuentra en la Barra

EDCOM Capitulo 4 — Pdgina 8 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Control de Pasantias

de Herramientas, en caso que no conozca el codigo de la persona, haga clic

sobre el botén de bisqueda @ que se encuentra junto al cuadro de texto
<Cédigo>, mostrandose a continuacion la siguiente pantalla (Ver Figura 4.13.).

Lista de ¥Yalores :: Persona

Parémetros de blsqueda
Apeliidos: tlnp ' ‘ . [ [ Buscar ]

Detalle de Consulta | Doble clic sobre el

_ registro de persona a
L d i . Mom modificar
| §
| |
1 E {
|
| |
L_ﬁ‘ i i ” s ; = s 772

Figura 4.13. Pantalla de Busqueda de Persona

En el cuadro de texto <Apellidos>, ingrese el apellido de la persona, luego haga clic

sobre el botdén <Buscar>; haga doble clic sobre el registro que desea
seleccionar, la pantalla de busqueda se cierra automaticamente, mostrandose a
continuacién la informacién en la pantalia Anterior.

2. Haga clic sobre el boton <Modificar> oL

“. que se encuentra en la Barra de
Herramientas.

3. Realice los cambios necesarios.

4. Por ultimo, haga clic sobre el boton <Grabar> 28 que se encuentra en la
Barra de Herramientas, mostrandose a continuacion el siguiente mensaje (Ver
Figura 4.14.)

\1‘) El Registro se Modiico Correctamente

Figura 4.14. Mensaje de Confirmacion — Registro Modificado

En caso de que no ingrese informacién en los campos obligatorios, el sistema
mostrara el siguiente mensaje de error (Ver Figura 4.15.)
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Figura 4.15. Mensaje de Error — Falta llenar campos Obligatorios

; e i —————
g ' Nota: En caso que desee cancelar el ingreso o modificacion de un registro
{ Lk |
y ' de persona, haga clic sobre el boton <Cancelar> HON que se encuentra en
| la Barra de Herramientas.

Esta opcion del meni <Mantenimientos> permite ingresar, modificar, eliminar y

consultar la informacion de las personas que estan vinculadas con la empresa, por
ejemplo contactos, responsables, empleados, etc.

Realice los siguientes pasos para visualizar la pantalla de Mantenimiento de Contacto:

1. Seleccione la opcion <Mantenimientos> del menu principal.

2. Haga clic en la opcion <Contacto por Empresa>, mostrandose a continuacion
siguiente pantalla:(Ver Figura 4.16.).

Mantenimiento de Contacto

macién General

Fon e ) : h’ e

| Cédula Teléfono; | Mévit |
Direccién:

e-maif : . z

In_formé-::ién d-e la Emhtesa -

Empresar| L] __ 4

 Cago: |SECRETARIA & Ingreso: | lunes ,01de octubre de 2007 (|
Estado: ACTVO &

Figura 4.16. Pantalla Mantenimiento de Contacto
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Para realizar el ingreso del contacto o responsable por empresa, realice los siguientes
pasos:

1. Haga clic sobre el botén <Nuevo>, .ﬂﬁ que se encuentra en la Barra de
Herramientas.

2. Haga clic sobre el boton de busqueda de persona que se encuentra junto al
cuadro de texto <Persona>, mostrandose a continuacion la siguiente pantalla
(Ver Figura 4.17.).

Lista de ¥Yalores :: Contacto

». _: : i
Parédmetios de basqueda :
Apelidos: |lop " " ; | Buscar |
Detalls de Consuls . fnobfe clic sobre la
persona a seleccionar
i ; :

JOSE 0425
|

|
| |

Lﬂ‘w!"“-*',.mum— i~“: i f'_- o A«

|
I

Figura 4.17. Pantalla de Busqueda de Persona

3. En el cuadro de texto <Apellido>, ingrese el apellido de la persona al que va a

registrar como contacto - responsable, luego presione el

boton

<Buscar> que se encuentra junto al cuadro de texto <Apellido>.

4. Haga doble clic sobre el registro que va a seleccionar; la pantalla de bisqueda
se cierra automaticamente, mostrandose a continuacién la informacién de la
persona en la pantalla anterior; luego el sistema mostrara el siguiente mensaje
(Ver Figura 4.18.).

EDCOM
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- ——

\‘.:) La Persona no es empleado. Desea Asignarlo

Loogo ) cm

Figura 4.18. Mensaje de Confirmacion - Nuevo Registro

5. Haga clic sobre el boton <Si> para confirmar el nuevo registro.

6. Haga clic sobre el boton de busqueda de empresa @ que se encuentra junto al
cuadro de texto <Empresa>, mostriandose a continuacién la siguiente pantalla
de busqueda (Ver Figura 4.19.).

Lista de Yalores :: Empresa

tros de blsqueda
Nombre de la Empresa:; Eas [ Buscar ]

Paréame

Doble clic sobre la
empresa a seleccionar

o

: Detalle de Consulta

| 1d | Nombre D
013 [ESPOL

-y

17 ESPOLTEC LAS PENA 530000 | BLIOTECA
| | CAMPUS
E ; PENA
!i R T o e ¢ B EJ

Figura 4.19. Pantalla de Busqueda de Empresa

7. En el cuadro de texto <Nombre de la Empresa>, ingrese el nombre de la
empresa que esta buscando, a continuacion haga clic sobre el boton <Buscar>

que se encuentra junto al cuadro de texto <Nombre de la Empresa>.

8. Haga doble clic sobre la empresa que desea seleccionar (Ver Figura 4.19.); la
pantalla de bisqueda se cierra automaticamente, mostrandose a continuacion la
informacion de la empresa en la pantalla anterior.

9. En la lista desplegable <Depart>, seleccione el departamento en que esta
asignado la persona.

10. En la lista desplegable <Cargo>, seleccione el cargo que tiene la persona en la
empresa.
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11. En el cuadro de fecha <Ingreso>, seleccione la fecha de ingreso de la persona a
la empresa.

12. En la lista desplegable <Estado>, seleccione el status de la persona registrada en
la empresa (Activo, Inactivo).

13. Por ultimo, haga clic sobre el boton <Grabar>ﬂ, que se encuentra en la Barra
de Herramientas, mostrandose a continuacion el siguiente mensaje de
confirmacion (Ver Figura 4.20.).

Q El registro se Grabo Correctamente

Figura 4.20. Mensaje de Confirmacion — Registro Grabado

En caso que no haya ingresado informacion en un campo obligatorio, el sistema
mostrara el siguiente mensaje de error (Ver Figura 4.21.).

6 Falta ingresar <Empresa> —
‘n‘."!"‘ .'-j‘ -:' TEA n

Figura 4.21. Mensaje de Error — Falta llenar Campos Obligatorios

4.3. 2 MGBIFICACION DEL C.NTACTG (0] RESPONSABLE POR

Para realizar la modificacion de un contacto — responsable de la empresa, realice los
siguientes pasos:

1. Haga clic sobre el boton de busqueda de persona @ que se encuentra junto al
cuadro de texto <Persona>, mostrandose la pantalla de busqueda de persona
(Ver Figura 4.17.).

2. En el cuadro de texto <Apellido>, ingrese el apellido de la persona al que va a
registrar como contacto - responsable, luego presione el boton <Buscar>

que se encuentra junto al cuadro de texto <Apellido>.
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3. Haga doble clic sobre el registro que va a seleccionar; la pantalla de bisqueda
se cierra automaticamente, mostrandose a continuacion la informacion en la
pantalla anterior.

4. Haga clic sobre el boton <Modificar>;a;'§:‘—;, que se encuentra en la Barra de

Herramientas.
5. Realice los cambios necesarios

6. Haga clic sobre el boton <Grabar>, mostrandose a continuacion el siguiente
mensaje de confirmacion (Ver Figura 4.22.).

o N
o ) El registro se Modifico Correctamente

aRLIC TECH
BB~ o
Tf-:‘ uUs

C A v 3
pENA

Figura 4.22. Mensaje de Confirmacion — Registro Modificado

RESPONSABLE POR EMPRESA
Para eliminar un contacto o responsable de una empresa, realice los siguientes pasos:

1. Haga clic sobre el boton de bisqueda de persona @ que se encuentra junto al \
cuadro de texto <Persona>, mostrandose la pantalla de busqueda de persona |
(Ver Figura 4.17.).

2. En el cuadro de texto <Apellido>, ingrese el apellido de la persona al que va a
registrar como contacto - responsable, luego presione el boton <Buscar>

que se encuentra junto al cuadro de texto <Apellido>.

3. Haga clic sobre el botén <Eliminar> % que se encuentra en la Barra de
Herramientas, mostrandose a continuacién el siguiente mensaje (Ver Figura

4.23).

\p Esta Seguro de eliminar este registro

Looge it otpe]

Figura 4.23. Mensaje de Confirmacion — Eliminar Registro
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4. Haga clic sobre el botén <Si> para eliminar el registro, caso contrario haga clic
sobre el boton <No>; el sistema mostrara el siguiente mensaje (Ver Figura
4.24.).

SCP X

\!3) E Ragistro 58 ENtilho correctaments

Esta opcién del meni <Mantenimientos> permite ingresar, modificar, eliminar y
consultar los conocimientos que un estudiante puede adquirir en la carrera que este
estudiando.

Realice los siguientes pasos para visualizar la pantalla de Mantenimiento de
Conocimiento por Carrera:

1. Seleccione la opcion <Mantenimientos> del ment principal.

2. Haga clic en la opcion <Conocimiento por Carrera>, mostraindose a
continuacion siguiente pantalla:(Ver Figura 4.25.).

Conocimiento por Carrera

Informacion Gereral
Camera: |ANALISIS DE SISTEMA s
Codigo: | ' Descripcién:| ]i \ S\t

Id | Conocimiento Al : xtv’i’ffue

ENSAMBLAJE
MYSOL

saL Al
C++ Al
coBoOL Al
ASP.NET o
ORACLE FORMS gl
ORACLE REPORTS

ORACLE PLUS |
ASSEMBLER —
JAVA

SISTFMAS INTFGRADNS it

E=R L — ]

ek ek = (DO N WDN -

Registrni Recuperados: 13

Figura 4.25. Pantalla Conocimiento por Carrera
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IENTOS EN LA CARRERA

Para realizar un ingreso de un conocimiento en una carrera especifica, realice los
siguientes pasos:

1. Haga clic sobre el boton <Nuevo> O que se encuentra en la Barra de
Herramientas.

2. En la lista desplegable <Carrera>, seleccione la carrera a la que asignara el
nuevo conocimiento.

3. En el cuadro de texto <Descripcién>, ingrese el nombre de la descripcion del
conocimiento.

4. Haga clic sobre el boton <Grabar>, que se encuentra en la Barra de

Herramientas, mostrandose a continuacion el siguiente mensaje. (Ver Figura
4.26.). :

\',:l;) El Registro se grabo Correctamente

Para modificar la descripcion de un conocimiento asignado a una carrera, realice los
siguientes pasos:

1. En la lista desplegable <Carrera>, seleccione la carrera en la cual esta asignado
el conocimiento que desea modificar.

2. En el listado de datos <Conocimiento>, seleccione el registro de conocimiento
que desea modificar (Ver Figura 4.27.).

Haga clic para
seleccionar
conocimiento

‘ id | Conacimiento
SOFTWARE DE ILUSTRA
"DIBLJO TECNICO

Figura 4.27. Seleccion de Conocimiento
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3. Haga clic sobre el boton <Modificar> A que se encuentra en la barra de

Herramientas.

4. En el cuadro de texto <Descripcién>, realice el cambio necesario.

5. Por ultimo, haga clic sobre el boton <Grabar>8, mostrandose a continuacion
el siguiente mensaje (Ver Figura 4.28.).

& i ) El Registro se Modfico Correctamente

Para eliminar un conocimiento asignado a una carrera, realice los siguientes pasos:

1. En la lista desplegable <Carrera>, seleccione la carrera en la cual esta asignado
el conocimiento.

2. En el listado de datos <Conocimiento>, seleccione el registro de conocimiento
que desea eliminar (Ver Figura 4.27.).

3. Haga clic sobre el boton <Eliminar> X que se encuentra en la Barra de
Herramientas, mostrandose a continuacion el siguiente mensaje (Ver Figura

4.29.).

2 HAL N

\ ?) Esta seguro de eliminar este Registro > .(

e BETER oENA

Figura 4.29. Mensaje de Confirmacion — Eliminar Registro

4. Si esta seguro de eliminar el conocimiento seleccionado, haga clic sobre el botén
<Si>, mostrandose a continuacion el siguiente mensaje (Ver Figura 4.30.)
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SCP X|

Esta opcion del meni <Mantenimientos> permite ingresar, modificar y consultar

estudiantes registrados en las diferentes carreras que ofrece EDCOM.

Realice los siguientes pasos para visualizar la pantalla de Mantenimiento de

Estudiantes:

1. Seleccione la opcion <Mantenimientos> del menu principal.

2. Haga clic en la opcion <Estudiantes>, mostrandose a continuacién siguiente

pantalla:(Ver Figura 4.31.).

Registro de Estudiantes

Codz [  [M] I . i
CUADD | Fec Mac: | 01/10/2007 v | Sewo:| MASCULING
e-mail:i |
' |
Datos del E studiante :
Matricula: | . |
Coreta | ANALISIS DE SISTEMA s i
Nivet | | Nro. Materias Aprobadas: | T
Estado; |ACTIVO "

Figura 4.31. Pantalla de Mantenimiento de Estudiantes

RIBLIOTELA
D11s

CAMPUS

PENA

Para ingresar un nuevo estudiante, realice los siguientes pasos:

1. Haga clic sobre el botén <Nuevo>ﬂui, que se encuentra en la Barra de

Herramientas.
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2. En el cuadro de texto <Cédula>, ingrese el nimero de cédula de la persona que
va a ser registrada como estudiante y presione la tecla <Enter>, en caso de no
conocer el nimero de cédula de la persona, haga clic sobre el boton de

busqueda ["]% que se encuentra junto al cuadro de texto <Cédula>,
mostrandose a continuacion la siguiente pantalla (Ver Figura 4.32.).

Lista de Yalores :: Persona - Estudiante

: Parémequsdehz’:sqy_eda ] ;
Apelido: [lope | [(Busear )
Detalle de Consulta . .
| 1d. Apeliido ' Nombre |

Doble clic para
seleccionar registro

Registro Recuperados: 2

Figura 4.32. Pantalla de Busqueda de Persona - Estudiantes

En el cuadro de texto <Apellido>, ingrese el apellido de la persona, y presione la
tecla <Enter>, haga doble clic sobre la persona que desea asignar como estudiante;
la pantalla de busqueda de persona se cierra automaticamente, mostrandose la
informacion de la persona en la pantalla anterior, a continuacion el sistema mostrara
un mensaje de confirmacion. (Ver Figura 4.33.)

\2) El estudiante no esta registrado. Desea Registrarlo

Eereen TR

Figura 4.33. Mensaje de Confirmacion —Registro de Estudiante

3. Haga clic sobre el boton <Si> para confirmar el ingreso.

4. En el cuadro de texto <Matricula>, ingrese el numero de matricula del
estudiante,

5. En la lista desplegable <Carrera>, seleccione la carrera en la cual el estudiante
esta cursando.
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6. En el cuadro de texto <Nivel>, ingrese el nivel o semestre en que esta el
estudiante.

7. En el cuadro de texto <Nro. Materias Aprobadas>, ingrese el numero de
materias aprobadas que tiene el estudiante.

8. En la lista desplegable <Estado>, seleccione el status del estudiante (Activo,
Inactivo).

9. Por ultimo, haga clic sobre el botén <Grabar>ﬂ, que se encuentra en la barra
de Herramientas, mostrandose a continuacion el siguiente mensaje (Ver Figura

4.34.)

-
4) El Estudiante: 20010106 . se grabo Correctamente

Figura 4.34. Mensaje de Confirmacion — Registro Grabado

En caso de no ingresar informacion en campos obligatorios, el sistema mostrara el
siguiente mensaje de error (Ver Figura 4.35.)

BIBLIOTECA
cAMPUS
PENA

4.52 N
Para modificar los registros de un estudiante, realice los siguientes pasos:

1. En el cuadro de texto <Cédula>, ingrese el nimero de cédula del estudiante y
presione la tecla <Enter>, en caso de no conocer el nimero de cédula del

|
estudiante, haga clic sobre el botén de bisqueda @\ que se encuentra junto al
cuadro de texto <Cédula>, mostrandose a continuacion la pantalla de busqueda
(Ver Figura 4.32.).

En el cuadro de texto <Apellido>, ingrese el apellido del estudiante, y presione la
tecla <Enter>, haga doble clic sobre el estudiante que desea modificar; la pantalla
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de buisqueda de persona se cierra automaticamente, mostrandose a continuacion la
informacidn del estudiante en la pantalla anterior.

2. Realice los cambios necesarios.

3. Por ultimo, haga clic sobre el boton <Grabar>, mostrandose a continuacién el
siguiente mensaje (Ver Figura 4.36.).

o’ ) El Estudiante: 200302040 . se modifico Correctamente

Esta opcion del ment <Mantenimientos> permite modificar y consultar los parametros
para tiempo de culminacion de pasantias de acuerdo al nivel académico de la carrera.

Realice los siguientes pasos para visualizar la pantalla de Mantenimiento de Parametros:
1. Seleccione la opcion <Mantenimientos> del ment principal.

2. Haga clic en la opcion <Pariametros>, mostrandose a continuacion siguiente
pantalla:(Ver Figura 4.37.).

Parametros de Pasantia

g

- Datos G

enerales

Nivel: | TECNOLOGICO| v
{ B Cmdetn:}“mr T Meses
o RS Meses
Horas:i_f | Horas

Figura 4.37. Pantalla de Parametros

Para modificar un parametro de acuerdo al nivel de la carrera, realice los siguientes
pasos:
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1. En la lista desplegable <Nivel>, seleccione el nivel académico que desea
modificar.

2. Haga clic sobre el boton <M0dificar>:i;"f~, que se encuentra en la Barra de
Herramientas.

3. En el cuadro de texto <T. Completo>, ingrese el nimero de meses de pasantias
que el estudiante debe hacer en tiempo completo, esto quiere decir 8 horas
diarias o 40 horas semanales.

4. En el cuadro de texto <T. Medio>, ingrese el niimero de meses de pasantias que
el estudiante debe hacer en un periodo de medio tiempo, esto depende de los
horarios convenidos entre el estudiante y la empresa.

5. En el cuadro de texto <Horas>, ingrese el numero de horas totales de pasantias
que el estudiante debe hacer en un periodo de tiempo.

6. Por altimo, haga clic sobre el botén <Grabar>, mostrandose a continuacion el
siguiente mensaje de confirmacion (Ver Figura 4.38.)

rre— |

» | ) El Registro se Modifico Correctamente

a1, ENIMIENTO DE CARRERA

Esta opcion del menii <Mantenimientos> permite ingresar, modificar, eliminar y
consultar las diferentes carreras que existen en la Unidad Académica.

Realice los siguientes pasos para visualizar la pantalla de Mantenimiento de Carrera:
1. Seleccione la opcion <Mantenimientos> del ment principal.

2. Haga clic en la opcion <Carrera>, mostraindose a continuacién siguiente
pantalla:(Ver Figura 4.39.).
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Registro de Carrera

Datos Generales
Codigar || [
Descripciér: |
Unidad: ED00H
Nivet | TECNICO SUPERIOR

Para ingresar una nueva carrera, realice los siguientes pasos:

1. Haga clic sobre el boton <Nuev0>aDs, que se encuentra en la barra de
Herramientas.

2. En el cuadro de texto <Descripcién>, ingrese el nombre de la carrera.

3. En la lista desplegable <Unidad>, seleccione la unidad académica a la que
pertenecera la carrera.

4. En la lista desplegable <Nivel>, seleccione el nivel académico de la carrera.

5. Por tltimo, haga clic sobre el boton <Grabar>, mostrandose a continuacion el
siguiente mensaje (Ver Figura 4.40.)

X i ) El Registro se grabo correctamente

Figura 4.40. Mensaje de Confirmacion — Registro Grabado

En caso de que no ingrese informacion en un campo obligatorio, el sistema mostrara el
siguiente mensaje. (Ver Figura 4.41.).
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Para modificar una carrera, realice los siguientes pasos:

1. Haga clic sobre el boton de busqueda @ que se encuentra junto al cuadro de

texto <Cadigo>, mostrandose a continuacion la siguiente pantalla (Ver Figura
4.42.)

Lista de ¥Yalores :: Carrera

Detalle de Consulta

| 1d. Canesa . Unidad Nivel
TANALISIS CF SISTEMA
PROGRAMADOF
ANALISTA DE SOPOR~
SECRETARIADO BILI...
DISENADOR GRAFICD

Doble clic para
seleccionar registro

LICENCIADO EN SIST... FIEC LICEN._.
INGENIERIA EN SIST... ICM LICEN...
GESTION EMPRESAR... ICHE TECN._..

W=D ONa N

Registro Recuperados: 8
Figura 4.42.Pantalla de Busqueda de Carrera

2. Haga doble clic sobre el registro que desea modificar; la pantalla de bisqueda se
cierra automaticamente, mostrandose a continuacion la informacion el la

pantalla anterior.
3. Haga clic sobre el boton <Modificar>:Z ., que se encuentra en la Barra de
Herramientas.

4. Realice los cambios necesarios.

5. Haga clic sobre el boton <Grabar>$§-, mostrandose a continuacion el siguiente
mensaje
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iﬂ - sobre el boton <Cancelar>, que se encuentra en la Barra de

o i
y El Registro se modifico correctamente

| Herramientas.

P e IR VTR

Para realizar la eliminacion de una carrera, realice los siguientes pasos:

1. Haga clic sobre el botén de busqueda | que se encuentra junto al cuadro de

texto <Cédigo>, mostrandose a continuacién la pantalla (Ver Figura 4.42.).

2. Haga doble clic sobre el registro que desea eliminar; la pantalla de bisqueda se
cierra automaticamente, mostrandose a continuaciéon la informacion el la
pantalla anterior.

3. Haga clic sobre el boton <Eliminar>s,§1, mostrandose a continuacion el
siguiente mensaje (Ver Figura 4.45.).

Figura 4.45. Mensaje de Confirmacion — Eliminar Registro

% ? ) Esta Seguro de Eliminar este Registro

Logaill te ]

‘ C }\;ﬂ?ufﬂ

pENA

4. Haga clic sobre el boton <Si>, continuacién el sistema mostrara el siguiente
mensaje (Ver Figura 4.46.).

Figura 4.46. Mensaje de Confirmacion — Registro Eliminado

\l,) El Registro se elimino correctamente

| s |
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5. MENU CONSULTAS Y REPORTES

Esta opcion del meni principal tiene como objetivo emitir los reportes o consultas tales
como: Reporte de Empresas Solicitantes de Pasantes, Pre — Registro de Estudiantes,
Pasantias Realizadas por estudiantes, Solicitudes de Pasantes Pendientes

Para ingresar a esta opcion del ment principal, podré realizarlo de dos maneras:

e Utilizando el puntero del Mouse y desde el menu principal dando clic en la
opcion correspondiente a <Reportes o Consultas>

e Por medio de las teclas de Acceso Rapido ALT + R, visualizando asi el mend
respectivo. (Ver Figura 5.1.).

Pre-Registro de Estudiantes
Pasantias Realizadas
Solicitudes Pendientes

Figura 5.1. Grdfico de Menu Consultas y Reportes

Esta opcién del mend permite generar un reporte con las solicitudes de pasantes por
parte de las empresas, de acuerdo a una fecha de inicio y una fecha final ‘

Realice los siguientes pasos para generar el reporte de Empresas Solicitantes:
1. Seleccione la opcion < Consultas o Reportes> del menu principal.

2. Haga clic en la opcion <Empresas Solicitantes>, mostrandose a continuacion la
siguiente pantalla. (Ver Figura 5.2).

Empresas Solicitantes

Fecha Inicio: i miércoles, 26 de septiembre de 2007 ¥ |

et ittt R =
i

Fecha Fin: | rriérc-c;l-es, 26 de septien{bre de 2007

Figura 5.2. Pantalla de Empresas Solicitantes

3. En el cuadro de fecha <Fecha Inicio>, seleccione la fecha desde donde desea
generar el reporte.
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4. En el cuadro de fecha <Fecha Fin>, seleccione la fecha hasta donde desea
generar el reporte.

5. Haga clic sobre el boton <Imprimir> = que se encuentra en la barra de
Herramientas, mostrandose a continuacién la siguiente pantalla con el reporte
(Ver Figura 5.3.).

Reporte de Empresas Solicitantes

01/10/2007
EDCU * pSCUeLA De DISeno +
» COMUNIC30IoN ViSuaL
“Disefio y S P 7
2 Conocimientsen: 2
_—— * soL + $0LDOS CONOCMIENTOS
ANALISIS DE LOFEZ MIRELLA * coBOL MESES + EXPERIENCIAMINIMADE 1 ARO
* PREFERIBLESEXD FBMENIND

MLOPEZRHOTMAILCOM
042085623/00014862 i

Conocimiersen: BOLETIN DE PASANTE

2 COCA COLA 3
* ENSAMBLAJE s + XGFIXFGJF
AHALISIS DE RODRIGUEE LINS + ASP.NET MESES + NFOJFHGS
+ HIHGFF
LRODRIGUEZ@ESPOL EDY
2630147 096005
Interesados Contactarse con:
ANGEL EDUARDO LINDAO SANCHEZ
) ) 3 _ Coordinsdona) de Pasantias ;i v
A de pégina actual: 1 W total de paginas: 1 Factor de zo0m: 75%

Figura 5.3. Pantalla de Reporte de Empresas Solicitantes

Esta opcion del ment permite generar un reporte con los estudiantes pre — registrados
de acuerdo a los conocimientos que el mismo tenga.

Realice los siguientes pasos para generar el reporte de Estudiantes Pre - Registrados:
1. Seleccione la opcién < Consultas o Reportes> del menu principal.

2. Haga clic en la opcion <Pre — Registro de Estudiantes>, mostrandose a
continuacion la siguiente pantalla. (Ver Figura 5.4.).
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Consulta de Estudiantes Pre - Registrados

Parametros de Consulta -

. Camera |ANALISIS DE SISTEMA v
[[] VISUAL BASIC NI[ ] ASP.NET [] SISTEMAS INTEE
] ENSAMBLAJE ORACLE FORMS }

] mysaL ORACLE REPOR1 i
sQL ] ORACLE PLUS
[] Ce+ [[] ASSEMBLER b
] coBoOL [] JAVA

Figura 5.4. Pantalla de Pre — Registro de Estudiantes

3. En la lista desplegable <Carrera>, seleccione la carrera con la que desea filtrar
los conocimientos.

4. En el listado conocimientos, haga clic en la casilla de seleccion de cada
conocimiento que debe tener el estudiante Pre — Registrado, de acuerdo a los
requerimientos de la empresa.

5. Por ultimo, haga clic sobre el boton <Imprimir>@, mostrandose a
continuacion la siguiente pantalla con el reporte (Ver Figura 5.5.).
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Estudiantes Pre - Registrados

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DE LITORAL
EDCOM : &hticston visua.
“Disenc y Sisternas tecnoidgicamente integrados”

lunas, 1 da octubra da 2007

CONOCIMIENTOS
ESTUDIANTES PRE - REGISTRADOS

DREAMWEAVER

200202029 LOPEZ 042545454 0899121212 MUY BUEND

FLASH MX

200702040  LINDAD SANCHEZ ALDO DAVID MUY BUEND

de ;1 | H
rdepsgnaoauats __ Wetotaldepsgnasit

Figura 5.5. Pantalla del Reporte de Estudiantes Pre — Registrados

Esta opcion del ment permite generar un reporte con un certificado de las pasantias
realizadas por el estudiante.

Realice los siguientes pasos para generar el reporte de Pasantias Realizadas:
1. Seleccione la opcion < Consultas o Reportes> del ment principal.

2. Haga clic en la opcion <Pasantias Realizadas>, mostrandose a continuacién la
siguiente pantalla. (Ver Figura 5.6.).
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Comprobante de Pasantia Realizadas

O
Estudiante e
Mocss | [ ]
R m,;

Teléfono: Mévik e-mai:
Direccién: |

Pasantias Registradas
| L. Empresa Fecha Reg... FechaFin Tiempo H Se...

s
|
i
|
|

- _ _ =

| Tiempo Total de Pasankias Realzadas: | o _ =

Figura 5.6. Pantalla Comprobante de Pasantias Realizadas

3. En el cuadro de texto <Matricula>, ingrese el nimero de matricula del
estudiante y presione la tecla <Enter>; en caso de no conocer el niimero de
matricula del estudiante, haga clic sobre el boton de busqueda que se encuentra
Jjunto al cuadro de texto <Matricula>, mostrandose a continuacion la siguiente
pantalla (Ver Figura 5.7.).

Lista de Yalores :: Estudiantes

L= e

Padmetios de bisquadas—— ,
Apelido: | | Buscar |
Détale da Conda : e RIBLIOTECA
| Matiicula  Apolidos | N Dotleclicsabrec CAMPUS
| 200010101 LUCAS EE o PENA

| 200202024 LOPEZ
200302040 LINDAO SANC,
200702040{ LINDAD SAnL...

Registros Recuperados: 4 _
Figura 5.7. Pantalla de Busqueda de Estudiantes

En el cuadro de texto <Apellido>, ingrese el apellido del estudiante que requiera el
certificado; luego haga doble clic sobre el registro que desee seleccionar; la pantalla de
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busqueda de estudiantes se cierra automaticamente y la informacion del estudiante se
visualizara en la pantalla anterior.

4. Haga clic sobre el boton <Imprimir>que se encuentra en la barra de
Herramientas, o haga clic sobre en boton que se encuentra en la parte inferior de

la pantalla de reporte de comprobante de Pasantias mostrandose a

2

continuacion la siguiente pantalla con el reporte (Ver Figura 5.8.).

Reporte de Pasantias Realizadas

EDCOM : &aieaton visoad
“Disesio y Sistemas tecnaidgicamente integrados”

lunes. 1 de octubre de 2007

CERTIFICADO DE PASANTIAS

Centifico que el sefior(ita) ANGEL EDUARDO LINDAO SANCHEZ estudiante de la carrera
ANALISIS DE SISTEMA de la Escuela de Disefio v comunicacién Visual de la Espol con
matricula # 200302040, ha realizado pricticas laborales en las siguientes empresas:

Empresa Fechade Inicio  Fecha Finalizacién Horas Semanales

ESPOL 20/06/2007 0200872007 20

ESPOL 25107/2007 0200872007 10

FSPOITRC 2IM72NNT M2ANR20NT 30
fModepsgnaactusi it Nototsldepdginesil  Factorde 200m: 75%

Figura 5.8. Pantalla del Certificado de Pasantias Realizadas

BIBLIOTECA
CAMPUS
PENA

Esta opcién del ment permite generar un reporte con las solicitudes de pasantes por
parte de las empresas que estan en un estado de pendiente o que han sido satisfechas, de
acuerdo a una fecha de inicio y una fecha final

Realice los siguientes pasos para generar el reporte de Solicitudes Pendientes:
1. Seleccione la opcion < Consultas o Reportes> del ment principal.

2. Haga clic en la opcion <Solicitudes Pendientes>, mostrandose a continuacion
la siguiente pantalla. (Ver Figura 5.9.).
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Reporte de Solicitudes

Tipo Reporte: | FANEIETENES
Fecha lnicio: | lunes . 01de octubre de 2007 v |
FechaFin:  lunes ,01de octubre de2007 |

|

Figura 5.9. Pantalla de Solicitudes Pendientes

3. En la lista desplegable <Tipo Reporte>, seleccione el tipo de reporte, si es
reporte de solicitudes pendientes o satisfechas.

4. En el cuadro de fecha <Fecha Inicio>, seleccione la fecha desde donde desea
generar el reporte.

5. En el cuadro de fecha <Fecha Fin>, seleccione la fecha hasta donde desea
generar ¢l reporte.

6. Haga clic sobre el boton <Imprimir> que se encuentra en la barra de

Herramientas, mostrandose a continuacion la siguiente pantalla con el reporte
(Ver Figura 5.10.).

BIBLIOTECA
CAMPUS
PENA
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Reporte de Empresas Solicitantes

lunes, 1 de octubre de 2007
EDCOIM < Shttescon visvaL
“Diseio y Sistemas tecnoldgicamerte integrados”
ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL
SOLICITUDES DE EMPRESAS

;-. m-i |

54| GEPSA MAI;ISISDES!STBM
§5|COCACOLA ANALISIS DE SISTEMA

[tedepsgnooctuait  Wettoldepignasit  Fecordesom7sn |

hiry 2ot : i

Figura 5.10. Pantalla Reporte de Solicitudes Pendientes

—

o | Nota: Para _iir los reportes generados, haga clic en el boton
' <Imprimir> , que se encuentra en la barra de herramientas de
' cada reporte generado.
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6. MENUADMINISTRACION

Una vez dentro del Sistema de Control de Pasantias, podra acceder a la opcion de
Administracion. Esta opcion del menu principal tiene como objetivo ingresar, modificar
y eliminar informacién de paises, provincias, ciudades, cargos departamentos, usuarios,
etc.
Para ingresar a esta opcion del menu principal, puede realizarlo de dos maneras:

e Seleccionando desde el ment principal la opcion Administracion

e Por medio de las teclas de Acceso Rapido ALT + D.

Visualizando asi el ment respectivo. (Ver figura 6.1.).

Tipo » | 7 Departamento
i Grupo de Calificaciones . Cargos
-‘f,‘ Calificaciones Empresa

; Usuarios del Sistema

, Respaldar Base de Datos SCP_ESPOL
Restaurar Dase de Datos SCP_ESPOL
?i Registro de Coordinador de Pasantias

Nivel Academico de Carrera

E'ﬂBL"L(.)Ti:)LFu
Figura 6.1. Grdfico de Memi Mantenimientos BOTEC)

PENA

R e F A RITTTIRT
b i e ‘A J
elhe ALV.

Esta opcion del meni <Administracion> permite ingresar, modificar y consultar la
informacion de los diferentes paises.

Realice los siguientes pasos para visualizar la pantalla de Mantenimiento de Pais:

1. Seleccione la opcion < Administracion > del mena principal.

2. Haga clic en la opcion <Pais>, mostrandose a continuacion siguiente pantalla:(Ver
Figura 6.2.).
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Mantenimiento de Pais

Informacion General -

Figura 6.2. Pantalla Mantenimiento de Pais

6.1.1 INGRESO DE UNREGISTRODEPAIS

Para ingresar un nuevo pais, realice los siguientes pasos:

1. Haga clic sobre el boton <Nuevo>, que se encuentra en la barra de
Herramientas.

2. En el cuadro de texto <Descripeion>, ingrese el nombre del pais.

3. Por ultimo, haga clic sobre el boton <Grabar>, mostrandose a continuacion el
siguiente mensaje (Ver Figura 6.3.).

oo |

\l’) El Registro se grabo Correctamente

Figura 6.3. Mensaje de Confirmacion — Registro Grabado

En caso de que no ingrese informacion en un campo obligatorio, el sistema mostrara el
siguiente mensaje. (Ver Figura 6.4.).

Figura 6.4. Mensaje de Error — Falta llenar campos Obligatorios
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Para modificar un registro de pais, realice los siguientes pasos:

1. Haga clic sobre el boton de bisqueda que se encuentra junto al cuadro de texto
<Codigo>, mostrandose a continuacion la siguiente pantalla (Ver Figura 6.5.).

Lista de Yalores ::

B.

Details de Consulta

Id Descripcién ,ﬁ:.
J

PERU

COLOMBIA Doble clic para
BRASIL seleccionar registro
EEUU

FRANCIA

e L L]

_f:mmhmni

RW&: Recuperados: 12

Figura 6.5. Pantalla de Busqueda de Pais

2. Haga doble clic sobre el registro que desea modificar; la pantalla de busqueda se

cierra automdticamente, mostrandose a continuacion la informacién el la
pantalla anterior.

3. Haga clic sobre el boton <Moedificar>, que se encuentra en la Barra de
Herramientas.

4. Realice los cambios necesarios.

5. Haga clic sobre el boton <Grabar>, mostrandose a continuacion el siguiente

mensaje

\y El Registro se Modfico Correctamente

a_‘.’fECF\

pIBLl
CAMPUS
pENA

Figura 6.6. Mensaje de Confirmacion — Registro Modificado

{ :y | Nota: Para cancelar el ingreso o modificacion del pais, haga clic sobre el
| 4 | botén <Cancelar>, que se encuentra en la Barra de Herramientas.

ki o 5 R
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Para realizar la eliminacién de un registro de pais, realice los siguientes pasos:

1. Haga clic sobre el botén de busqueda que se encuentra junto al cuadro de texto
<Cédigo>, mostrandose a continuacion la pantalla de busqueda (Ver Figura
6.5.).

2. Haga doble clic sobre ¢l registro que desea eliminar; la pantalla de busqueda se
cierra automaticamente, mostrandose a continuacion la informacion el la

pantalla anterior.

3. Haga clic sobre el botén <Eliminar>, mostrandose a continuacién el siguiente
mensaje (Ver Figura 6.7.).

\:y Esta Segl.lodeehharcste'reglstm

Log Jlow ]

Figura 6.7. Mensaje de Confirmacion — Eliminar Registro

4. Haga clic sobre el botén <Si>, mostrandose a continuacion el siguiente mensaje
(Ver Figura 6.8.).

\i’) El Regstro se elimino correctamente

oA

| B

Esta opcion del meni <Administracion> permite ingresar, modificar y consultar la
informacion de las diferentes provincias.

Realice los siguientes pasos para visualizar la pantalla de Mantenimiento de Provincia:

1. Seleccione la opcién < Administracion > del menu principal.
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2. Haga clic en la opcién <Provincia>, mostrandose a continuacion la siguiente
pantalla:(Ver Figura 6.9.).

Mantenimientoe de Provincia 3]

~Informacion del Provincia

Codigo: o8]
Descripcion: | |
Pais: |ECUADOR v!

Figura 6.9. Pantalla Mantenimiento de Provincia.

Para ingresar un nuevo registro de provincia, realice los siguientes pasos:

1. Haga clic sobre el botén <Nuevo>, que se encuentra en la barra de
Herramientas.

2. En el cuadro de texto <Descripcién>, ingrese el nombre de la provincia.

3. En la lista desplegable <Pais>, seleccione el pais al cual pertenecerd la
provincia.

4. Por 1ltimo, haga clic sobre el boton <Grabar>, mostrandose a continuacion el
siguiente mensaje (Ver Figura 6.10.).

y i ) El Registro se grabo Correctamente

Figura 6.10. Mensaje de Confirmacion — Registro Grabado

En caso de que no ingrese informacién en un campo obligatorio, el sistema mostrara el
siguiente mensaje. (Ver Figura 6.11.).
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Para modificar un registro de provincia, realice los siguientes pasos:

1. Haga clic sobre el boton de busqueda que se encuentra junto al cuadro de texto
<Cédigo>, mostrandose a continuacion la siguiente pantalla (Ver Figura 6.12.).

Lista de Yalores ::

Criterios de Busgueda

Descripeién: | ECUADOR v [ Buscar ]

- Detalle de Consulta : e '

' 1d  Descripcién B
1 GUAYAS Jl T
2 PICHINCHA : L
3 CUENCA 'g CAMPUS
7 MORONA SANTIAGO PENA
9 FDGFDGD Doble clic para

seleccionar registro

Registros Recuperados: 5 - :
Figura 6.12. Pantalla de Busqueda de Provincias

2. Haga doble clic sobre el registro que desea modificar; la pantalla de busqueda se
cierra automaticamente, mostrandose a continuacion la informacion el la
pantalla anterior.

3. Haga clic sobre el boton <Modificar>, que se encuentra en la Barra de
Herramientas.

4. Realice los cambios necesarios.

5. Haga clic sobre el boton <Grabar>, mostrandose a continuacion el siguiente
mensaje (Ver Figura 6.13.).
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Q El Registro se_Mod‘ico Correctamente

Figura 6.13. Mensaje de Confirmacion — Registro Modificado

s L R e - : — - TS e %

| g Nota: Para cancelar el ingreso o modificacion de un registro de provincia,

[ ' haga clic sobre el boton <Cancelar>, que se encuentra en la Barra de
Herramientas.

Para realizar la eliminacién de un registro de provincia, realice los siguientes pasos:

1. Haga clic sobre el boton de bisqueda que se encuentra junto al cuadro de texto
<Cédigo>, mostrandose a continuacion la pantalla de busqueda (Ver Figura
6.12.).

2. Haga doble clic sobre el registro que desea eliminar; la pantalla de bisqueda se
cierra automaticamente, mostrando la informacion el la pantalla anterior.

3. Haga clic sobre el boton <Eliminar>, mostrandose a continuacion el siguiente
mensaje (Ver Figura 6.14.).

\;z) Esta Seguro de eliminar este registro

L e

Figura 6.14. Mensaje de Confirmacion — Eliminar Registro

4. Haga clic sobre el boton <S>, mostrandose a continuacion el siguiente mensaje
(Ver Figura 6.15.).

SCp [‘?I

-
o ) El Registro se elimino correctamente

S

Aceptar

Figura 6.15. Mensaje de Confirmacion — Registro Eliminado
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Esta opcion del meni <Administracién> permite ingresar, modificar y consultar la
informacién de las diferentes ciudades.

Realice los siguientes pasos para visualizar la pantalla de Mantenimiento de Ciudad:

1.

.8

Seleccione la opcion < Administracién > del menu principal.

Haga clic en la opcion <Ciudad>, mostrandose a continuacion la siguiente
pantalla:(Ver Figura 6.16.).

Mantenimiento de Ciudad

Informacion General

Descripcidn: L_
Pais: ;FCUADUH bl
Provincia: | GUAYAS v

Para ingresar un nuevo registro de ciudad, realice los siguientes pasos:

1.

Haga clic sobre el boton <Nuevo>, que se encuentra en la barra de
Herramientas.

En el cuadro de texto <Descripcién>, ingrese el nombre de la ciudad.
En la lista desplegable <Pais>, seleccione el pais al cual pertenecera la ciudad.

En la lista desplegable <Provincia>, seleccione la provincia al cual pertenecera
la ciudad.

Por ultimo, haga clic sobre el boton <Grabar>, mostrandose a continuacion el
siguiente mensaje (Ver Figura 6.17.).
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‘\i.) El Registro se Grabo correctamente

Figura 6.17. Mensaje de Confirmacion — Registro Grabado

En caso de que no ingrese informacion en un campo obligatorio, el sistema mostrara el
siguiente mensaje. (Ver Figura 6.18.).

Para modificar un registro de ciudad, realice los siguientes pasos:

1. Haga clic sobre el boton de busqueda que se encuentra junto al cuadro de texto
<Cddigo>, mostrandose a continuacion la siguiente pantalla (Ver Figura 6.19.).

Lista de Yalores :: Ciudades

Detalle de Consulta

Id Descripcién : ﬁ!

1 GUAYAQUIL all

2 h

2 = |

4 Doble clic para

5 seleccionar registro
6 CAYAMBE 7]
& e IR | & |

Registros Recunerédns: 8

Figura 6.19. Pantalla de Busqueda de Ciudades

2. Haga doble clic sobre el registro que desea modificar; la pantalla de busqueda se
cierra automaticamente, mostrando la informacion el la pantalla anterior.
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3. Haga clic sobre el boton <Modificar>, que se encuentra en la Barra de
Herramientas.

4. Realice los cambios necesarios.

5. Haga clic sobre el boton <Grabar>, a continuacion se mostrara el siguiente
mensaje (Ver Figura 6.20.).

\i‘) El Registro se Modifico correctamente

Para realizar la eliminacion de un registro de ciudad, realice los siguientes pasos:
1. Haga clic sobre el boton de busqueda que se encuentra junto al cuadro de texto
<Codigo>, mostrandose a continuacion la pantalla de bisqueda (Ver Figura
6.19.).

2. Haga doble clic sobre el registro que desea eliminar; la pantalla de bisqueda se
cierra automaticamente, mostrando la informacion el la pantalla anterior.

3. Haga clic sobre el botéon <Eliminar>, a continuacion se mostrara el siguiente
mensaje (Ver Figura 6.21.).

SCP

BIBLIOTEC
: . CAMPLE
[ ] J i !—!—D i pEﬁ A

\?f) Esta Seguro de eliminar este registro

i
A

Figura 6.21. Mensaje de Confirmacion — Eliminar Registro

4. Haga clic sobre el boton <Si>, mostrandose a continuacion el siguiente mensaje
(Ver Figura 6.22.).
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Figura 6.22. Mensaje de Confirmacion — Registro Eliminado

g— 'MN ota: Para cancelar el ingreso o modificacién de un registro, haga clic #i
| | sobre el botén <Cancelar> &,

Esta opcion del menti <Administracién> permite ingresar, modificar, eliminar y

consultar la informacion de los diferentes departamentos que seran asignadas a las
empresas.

Realice los siguientes pasos para visualizar la pantalla de Mantenimiento de
Departamento:

1. Seleccione la opcién <Administracién> del ment principal.
2. Seleccione la opcion <Tipo> del ment < Administracién >

3. Haga clic en la opcion <Departamento>, mostrandose a continuacion la
siguiente pantalla:(Ver Figura 6.23.).

Mantenimiento de Departamento

Informacion General

s ?gﬁ’@ 1 CAMPUS
ieenpin f PENA

Figura 6.23. Pantalla Mantenimiento de Departamento

Para ingresar un nuevo registro de departamento, realice los siguientes pasos:

1. Haga clic sobre el boton <Nuevo>, que se encuentra en la barra de
Herramientas.
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2. En el cuadro de texto <Descripcion>, ingrese el nombre del nuevo
departamento.

3. Por ultimo, haga clic sobre el boton <Grabar>, mostrindose a continuacion el
siguiente mensaje (Ver Figura 6.24.).

: \l) El Registro se grabo Correctamente

Figura 6.24. Mensaje de Confirmacion — Registro Grabado

En caso de que no ingrese informacion en un campo obligatorio, el sistema mostrara el
siguiente mensaje. (Ver Figura 6.25.).

BlHLEOTECA
CAMPUS
PENA

Para modificar un registro de departamento, realice los siguientes pasos:

1. Haga clic sobre el botén de blisqueda que se encuentra junto al cuadro de texto
<Cédigo>, mostrandose a continuacion la siguiente pantalla (Ver Figura 6.26.).

Capitulo 6 — Pdgina 12 ESPOL




Manual de Usuario _Sistema de Control de Pasantias

Lista de Yalores :: Departamentos

Detalle de Consulta

d Descripcién
SISTEMAS o
CONTABILIDAD =

Doble clic para
seleccionar registro

BT N S R e )

Reglsiros Recuperados; 8
Figura 6.26. Pantalla de Biisqueda de Departamento

2. Haga doble clic sobre el registro que desea modificar; la pantalla de bisqueda se
cierra automadticamente, mostrandose a continuacion la informacioén el la
pantalla anterior.

3. Haga clic sobre el boton <Modificar>, que se encuentra en la Barra de
Herramientas.

4. Realice los cambios necesarios.

5. Haga clic sobre el boton <Grabar>, mostrandose a continuacion el siguiente
mensaje (Ver Figura 6.27.).

'\y El Registro se Modfico Correctamente BIBLIOTECA
CAMPUS
Aceptar | PENA

Figura 6.27. Mensaje de Confirmacion — Registro Modificado

Para realizar la eliminacion de un registro de departamento, realice los siguientes pasos:

1. Haga clic sobre el botén de busqueda que se encuentra junto al cuadro de texto
<Codigo>, mostrandose a continuacion la pantalla de busqueda (Ver Figura
6.26.).

2. Haga doble clic sobre el registro que desea eliminar; la pantalla de busqueda se
cierra automdticamente, mostrindose a continuacion la informacién el la
pantalla anterior.

EDCOM Capitulo 6 — Pdgina 13 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Control de Pasantias

3. Haga clic sobre el boton <Eliminar>, mostrandose a continuacion el siguiente
mensaje (Ver Figura 6.28.).

\ ?,i Esta Seguro de efiminar este registro

bopd o gt e ]

Figura 6.28. Mensaje de Confirmacion — Eliminar Registro

4. Haga clic sobre el botdon <Si>, mostrandose a continuacion el siguiente mensaje
(Ver Figura 6.29.).

s.y El Registra se elimino correctamente

Figura 6.29. Mensaje de Confirmacion — Registro Eliminado

' sobre el botén <Cancelar>/&. i

| g | Nota: Para cancelar el ingréé?o modificacién de un fegish'o,*h-é-ga'dic_

Esta opcion del menu <Administracién> permite ingresar, modificar, eliminar y
consultar la informacién de los diferentes cargos que seran asignadas a los contactos,
responsables de una empresa.
Realice los siguientes pasos para visualizar la pantalla de Mantenimiento de Cargos:

1. Seleccione la opcion <Administracién> del menu principal.

2. Seleccione la opcion <Tipo> del ment < Administracién >

3. Haga clic en la opcion <Cargos>, mostrandose a continuacion la siguiente
pantalla:(Ver Figura 6.30.).
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Para ingresar un nuevo registro de cargo, realice los siguientes pasos:

8

(%)

Sistema de Control de Pasantias

Mantenimiento de Cargos

Informacion General

s s 1Y

Descripcidn: |

Figura 6.30. Pantalla Mantenimiento de Cargos

En el cuadro de texto <Descripciéon>, ingrese el nombre del nuevo cargo.
Por tltimo, haga clic sobre el botén <Grabar>, mostrandose a continuacién el
siguiente mensaje (Ver Figura 6.31.).

w El Registro se grabo Correctamente

Aceptar

Figura 6.31. Mensaje de Confirmacion — Registro Grabado

Haga clic sobre el boton <Nuevo>, que se encuentra en la barra de
Herramientas.

v

BIBLIOTECA
cAMPU S
PENA

En caso de que no ingrese informacion en un campo obligatorio, el sistema mostrara el
siguiente mensaje. (Ver Figura 6.32.).

6 Falta lenar Campos

Para modificar un registro de cargo, realice los siguientes pasos:

EDCOM
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1. Haga clic sobre el boton de bisqueda que se encuentra junto al cuadro de texto
<Cédigo>, mostrandose a continuacion la siguiente pantalla (Ver Figura 6.33.).

Lista de Yalores :: Cargos

Detalle de Consulta

Id Descripcion
SECRETARIA

GERENTE FINAN{ scleccionar registro

MANTENIMI Doble clic para ]

Registros Recuperados: 6
Figura 6.33. Pantalla de Busqueda de Cargos

2. Haga doble clic sobre el registro que desea modificar; la pantalla de busqueda se
cierra automdticamente, mostrandose a continuacion la informacion el la
pantalla anterior.

3. Haga clic sobre el boton <Modificar>, que se encuentra en la Barra de
Herramientas.

4. Realice los cambios necesarios.

5. Haga clic sobre el boton <Grabar>, mostrandose a continuacion el siguiente
mensaje (Ver Figura 6.34.).

i ) El Registro se Modfico Correctamente

Figura 6.34. Mensaje de Confirmacion — Registro Modificado

Para realizar la eliminacién de un registro de cargo, realice los siguientes pasos:

1. Haga clic sobre el boton de busqueda que se encuentra junto al cuadro de texto
<Coédigo>, mostrandose a continuacion la pantalla de busqueda (Ver Figura
6.33.).
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2. Haga doble clic sobre el registro que desea eliminar; la pantalla de busqueda se
cierra automaticamente, mostrandose a continuaciéon la informacion el la
pantalla anterior.

3. Haga clic sobre el botén <Eliminar>, mostrandose a continuacion el siguiente
mensaje (Ver Figura 6.35.).

\“3) Esta Seguro de eliminar este registro

T W

Figura 6.35. Mensaje de Confirmacion — Eliminar Registro

4. Haga clic sobre el botdon <Si>, mostrandose a continuacion el siguiente mensaje
(Ver Figura 6.36.).

 T——

Ni;) ERWQMW&M

| Aceptar

Figura 6.36. Mensaje de Confirmacion — Registro Eliminado

ﬁx}'miw ' Nota: Para cancelar el ingreso o modificacién de un registro, haga clic
' sobre el botén <Cancelar> &4 %
4

‘TIPO DE EMPRESA

Esta opcion del menti <Administracién> permite ingresar, modificar, eliminar y
consultar la informacion de los diferentes tipos de empresas.

Realice los siguientes pasos para visualizar la pantalla de Mantenimiento de Tipo de
Empresa:

1. Seleccione la opcion <Administracion> del menu principal.
2. Seleccione la opcion <Tipo> del ment < Administracion >

3. Haga clic en la opciéon <Empresa>, mostrandose a continuacion la siguiente
pantalla:(Ver Figura 6.37.).
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Mantenimiento de Tipo de Empresa x

. Informacion General

Para ingresar un nuevo registro de tipo de empresa, realice los siguientes pasos:

1. Haga clic sobre el boton <Nuevo>, que se encuentra en la barra de
Herramientas.

2. En el cuadro de texto <Descripcion>, ingrese el nombre del nuevo tipo de
empresa.

3. Por ultimo, haga clic sobre el boton <Grabar>, mostrandose a continuacién el
siguiente mensaje (Ver Figura 6.38.).

'Ni) El Registro se grabo _Correctanerte

Figura 6.38. Mensaje de Confirmacion — Registro Grabado

En caso de que no ingrese informacion en un campo obligatorio, el sistema mostrara el
siguiente mensaje. (Ver Figura 6.39.).

Figura 6.39. Mensaje de Error — Falta llenar campos Obligatorios ‘
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Para modificar un registro de tipo de empresa, realice los siguientes pasos:

1. Haga clic sobre el boton de busqueda que se encuentra junto al cuadro de texto
<Codigo>, mostrandose a continuacion la siguiente pantalla (Ver Figura 6.40.).

Lista de Yalores :: Tipo Empresa

Detalle de Consulta

Id Descripcidn

1 BANCARIA

2 REDES |

DESARROLLADORA i

4 =N

5 SERYICIOS Doble clic para

seleccionar registro

I

Figura 6.40. Pantalla de Busqueda de Tipos de Empresa

2. Haga doble clic sobre ¢l registro que desea modificar; la pantalla de busqueda se
cierra automaticamente, mostrandose a continuacién la informacién el la
pantalla anterior. |

3. Haga clic sobre el boton <Modificar>, que se encuentra en la Barra de
Herramientas.

4. Realice los cambios necesarios.

5. Haga clic sobre el boton <Grabar>, mostrandose a continuacion el siguiente
mensaje (Ver Figura 6.41.).

Gllid o Racutro so Modico Coactaments

S IOTECA
: BIBLIOTE

CAMPUS
pENA

Figura 6.41. Mensaje de Confirmacion — Registro Modificado

Para realizar la eliminacién de un registro de tipo de empresa, realice los siguientes
pasos:
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1. Haga clic sobre el boton de bisqueda que se encuentra junto al cuadro de texto
<Codigo>, mostrandose a continuacion la pantalla de busqueda (Ver Figura

6.40.).

2. Haga doble clic sobre el registro que desea eliminar; la pantalla de bisqueda se
cierra automaticamente, mostrandose a continuacion la informacion el la
pantalla anterior.

3. Haga clic sobre el boton <Eliminar>, mostrandose a continuacion el siguiente
mensaje (Ver Figura 6.42.).

\;:J Esta Seguro de eliminar este registro

Loooogho il otiooi ]

Figura 6.42. Mensaje de Confirmacion — Eliminar Registro

4. Haga clic sobre el botdon <Si>, mostrandose a continuacion el siguiente mensaje
(Ver Figura 6.43.).

1 — |

i
Q) El Registro se efimino correctamente

| Aceptar
BIBLIOTECA
Figura 6.43. Mensaje de Confirmacion — Registro Eliminado CAMI_DUS
PENA
gf [ Nota: Para cancelar ¢l ingreso o modificacién de un registro, hagaclic |

' sobre el botén <Cancelar> &

Esta opcion del meni <Administracion> permite ingresar, modificar, eliminar y
consultar la informacién de los niveles de conocimiento que pueden tener un estudiante.

Realice los siguientes pasos para visualizar la pantalla de Mantenimiento de Nivel de
Conocimiento:

1. Seleccione la opcion <Administraciéon> del mena principal.
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2. Seleccione la opcion <Tipo> del menu < Administracion >

3. Haga clic en la opcion <Nivel Conocimiento>, mostrandose a continuacion la
siguiente pantalla:(Ver Figura 6.44.).

Nivel de Conocimiento

A Wl

Informacidn General

Desciipcion: | ]

Figura 6.44. Pantalla Mantenimiento de Nivel de Conocimiento

Para ingresar un nuevo registro de nivel de conocimiento, realice los siguientes pasos:

1. Haga clic sobre el boton <Nuevo>, que se encuentra en la barra de
Herramientas.

2. En el cuadro de texto <Descripcién>, ingrese la descripcion del nuevo nivel de
conocimiento.

3. Por ultimo, haga clic sobre el boton <Grabar>, mostrandose a continuacion el
siguiente mensaje (Ver Figura 6.45.).

y El Registro se grabo Correctamente

Aceptar

Figura 6.45. Mensaje de Confirmacion — Registro Grabado

En caso de que no ingrese informacion en un campo obligatorio, el sistema mostrara el
siguiente mensaje. (Ver Figura 6.46.).
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Para modificar un registro de nivel de conocimiento, realice los siguientes pasos:

1. Haga clic sobre el botén de busqueda que se encuentra junto al cuadro de texto
<Cédigo>, mostrandose a continuacion la siguiente pantalla (Ver Figura 6.47.).

Lista de Valores :: Nivel de Conocimiento

Detalle de Consulta

|0 | Descripgién |
| 1 TECNICO SUPERIOR |
| 2 TECNOLOGICO f
| 3 LICENCIATURA ,
| 4 MAS i

]
; Doble clic para
" seleccionar registro

Registros Recuperados: 4
Figura 6.47. Pantalla de Bisqueda de Nivel de Conocimiento

BIBLIOTECA ‘
CAMPUS
PENA

2. Haga doble clic sobre el registro que desea modificar; la pantalla de bisqueda se
cierra automaticamente, mostrandose a continuacion la informacion el la

pantalla anterior.

3. Haga clic sobre el boton <Modificar>, que se encuentra en la Barra de

Herramientas.

4. Realice los cambios necesarios.

5. Haga clic sobre el boton <Grabar>, mostrandose a continuacion el siguiente

mensaje (Ver Figura 6.48.).
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Figura 6.48. Mensaje de Confirmacion — Registro Modificado

J

SCP X

-
x_l) El Registro se Modfico Correctamente

Sistema de Control de Pasantias

NACION DE UN REGISTRO DE NIVEL DE

Para realizar la eliminacion de un registro de nivel de conocimiento, realice los

siguientes pasos:

6.47.).

scp

% ? ) Esta Seguro de eliminar este registro

Loas R e )

Figura 6.49. Mensaje de Confirmacion — Eliminar Registro

e |

-
| ) El Registro se elimino correctamente

Figura 6.50. Mensaje de Confirmacion — Registro Eliminado

1. Haga clic sobre el botén de busqueda que se encuentra junto al cuadro de texto
<Cédigo>, mostrandose a continuacion la pantalla de bisqueda (Ver Figura

2. Haga doble clic sobre el registro que desea eliminar; la pantalla de bisqueda se
cierra automaticamente, mostrandose a continuaciéon la informacién el la
pantalla anterior.

3. Haga clic sobre el boton <Eliminar>, mostrandose a continuacion el siguiente
mensaje (Ver Figura 6.49.).

BIBLIOTECA
CAMPUS
PENA

4. Haga clic sobre el boton <Si>, mostrandose a continuacion el siguiente mensaje
(Ver Figura 6.50.).
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Esta opcion del meni <Administracién> permite ingresar, modificar, eliminar y
consultar la informacién de los grupos de calificaciones los cuales tendran asignadas
parametros de calificaciones.

Realice los siguientes pasos para visualizar la pantalla de Mantenimiento de Grupo de
Calificaciones:

1. Seleccione la opcion <Administracion> del menu principal.

2. Haga clic en la opcién <Grupo de Calificaciones>, mostrandose a continuacion
la siguiente pantalla:(Ver Figura 6.51.).

Mantenimiento de Grupos de Calificaciones [¥]

Para ingresar un nuevo registro de grupo de calificaciones, realice los siguientes pasos:

1. Haga clic sobre el boton <Nuevo>, que se encuentra en la barra de
Herramientas.

2. En el cuadro de texto <Descripcién>, ingrese la descripcion del grupo de
calificaciones.

3. Por ultimo, haga clic sobre el boton <Grabar>, mostrandose a continuacion el
siguiente mensaje (Ver Figura 6.52.).

L% i ) El Registro se grabo Correctamente

Aceptar

Figura 6.52. Mensaje de Confirmacion — Registro Grabado
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En caso de que no ingrese informacion en un campo obligatorio, el sistema mostrara el
siguiente mensaje. (Ver Figura 6.53.).

Para modificar un registro de grupo de calificaciones, realice los siguientes pasos:

1. Haga clic sobre el boton de busqueda que se encuentra junto al cuadro de texto
<Cédigo>, mostrandose a continuacion la siguiente pantalla (Ver Figura 6.54.).

} Lista de Yalores :: Grupos

Detalle de Consulta
.

Descripcién ]

ASPECTO TECNICO
Doble clic para
seleccionar registro

Re-jistrof Rampu-édns: 5

Figura 6.54. Pantalla de Busqueda de Grupo de Calificaciones

2. Haga doble clic sobre el registro que desea modificar; la pantalla de busqueda se
cierra automaticamente, mostrandose a continuaciéon la informacién el la
pantalla anterior.

3. Haga clic sobre el boton <Modificar>, que se encuentra en la Barra de
Herramientas.

4. Realice los cambios necesarios.

EDCOM Capitulo 6 — Pdgina 25 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Control de Pasantias

5. Haga clic sobre el boton <Grabar>, mostrandose a continuacion el siguiente
mensaje (Ver Figura 6.55.).

{am——— |

\i) El Registro se ModFico Correctamente

Figura 6.55. Mensaje de Confirmacion — Registro Modificado

Para realizar la eliminacion de un registro de grupo de calificaciones, realice los
siguientes pasos:

1. Haga clic sobre el boton de biisqueda que se encuentra junto al cuadro de texto
<Cédigo>, mostrandose a continuacién la pantalla de bisqueda (Ver Figura
6.54.).

2. Haga doble clic sobre el registro que desea eliminar; la pantalla de busqueda se
cierra automaticamente, mostrandose a continuacion la informaciéon el la |
pantalla anterior. \

3. Haga clic sobre el boton <Eliminar>, mostrandose a continuacion el siguiente
mensaje (Ver Figura 6.56.).

\z) Esta Sequro de eliminar este registro

Lios. g ]

Figura 6.56. Mensaje de Confirmacion — Eliminar Registro

4. Haga clic sobre el boton <Sf>, mostrandose a continuacion el siguiente mensaje
(Ver Figura 6.57.).
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-
& 1) El Registro se elimino correctamente

Aceptar

Figura 6.57. Mensaje de Confirmacion — Registro Eliminado

;"5]_'__" | Nota: Para cancelar el ingreso o modificacién de un registro, hagaclic
| ' sobre el botén <Cancelar> 2.

Esta opciéon del meni <Administracién> permite ingresar, modificar, eliminar y
consultar la informacion de las calificaciones que seran evaluados en la pasantia que
realice el estudiante.

Realice los siguientes pasos para visualizar la pantalla de Mantenimiento de
Calificaciones:

1. Seleccione la opcion <Administracién> del ment principal.

2. Haga clic en la opciéon <Calificaciones>, mostrandose a continuacion la
siguiente pantalla:(Ver Figura 6.58.).
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Calificacion

 Infonmaciie Barki -

* Grupo: |ASPECTO TECNICD

Cédigo: | | Descripcion: |

Conocimientos

i

Id  Descripcién de la Calificacion

1 LOS CONOCIMIENTOS DEL PASANTE AS._.
2 DEMUESTRA INTERES Y ENTUSIASMO E.__.
5 POSEE INICIATIVA, CONSTANTEMENTE ...

i

§
L

Registros Recuperados: 3

Figura 6.58. Pantalla Mantenimiento de Calificaciones

Sistema de Control de Pasantias

BIBLIOTECA
CAMPUS
PENA

Para ingresar un nuevo registro de calificacion, realice los siguientes pasos:

1.

Haga clic sobre el boton <Nuevo>, que se encuentra en la barra de
Herramientas.

En la lista desplegable <Grupo>, seleccione el grupo al que serd asignada la
nueva calificacion.

En el cuadro de texto <Descripcién>, ingrese la descripcion de la calificacion.

Por 1ultimo, haga clic sobre el boton <Grabar>, mostrandose a continuacion el
siguiente mensaje (Ver Figura 6.59.).

EDCOM
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s |

\1‘) El Registro se grabo Correctamente

Aceptar

Figura 6.59. Mensaje de Confirmacion — Registro Grabado

En caso de que no ingrese informacién en un campo obligatorio, el sistema mostrara el
siguiente mensaje. (Ver Figura 6.60.).

Figura 6.60. Mensaje de Error — Falta llenar campos Obligatorios

al

TRO DE CALIFICACION

Para modificar un registro de calificacion, realice los siguientes pasos:

1. En el listado de datos <Calificaciones por Grupo>, de clic sobre el registro que
desea modificar.

2. Haga clic sobre el boton <Modificar>, que se encuentra en la Barra de
Herramientas.

3. Realice los cambios necesarios.

4. Haga clic sobre el boton <Grabar>, mostrandose a continuacion el siguiente
mensaje (Ver Figura 6.61.).

\li) ElRaﬁstmsehhcl’i:#Cmectammte

Figura 6.61. Mensaje de Confirmacion — Registro Modificado
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ICACION DE UN GRUP

Para eliminar una calificacién de un grupo de calificaciones, realice los siguientes
pasos:

1. En el listado de datos <Calificaciones por Grupo>, de clic sobre el registro que
desea eliminar.

2. Haga clic sobre el botén <Eliminar>, mostrandose a continuacion el siguiente
mensaje (Ver Figura 6.62.).

\".’) Esta Sequro de eliminar este registro

SRS AR

Figura 6.62. Mensaje de Confirmacion — Eliminar Registro

w

Haga clic sobre el boton <Si>, mostrandose a continuacion el siguiente mensaje
(Ver Figura 6.63.).

SCP X

é‘) El Registro se elimino correctamente

l.-":‘.i.&i_ﬁ.()’l‘E.C A
CAM pPUS
PEZN A

Figura 6.63. Mensaje de Confirmacion — Registro Eliminado

Nota: Para cancelar el ingreso o modificacién de un rééisws;--ﬁéé; clic
| sobre el botén <Cancelar> &,

e

Esta opciéon del meni <Administracion> permite ingresar, modificar, eliminar y
consultar la informacion de los usuarios que tienen acceso al sistema.

Realice los siguientes pasos para visualizar la pantalla de Mantenimiento de Usuario:
1. Seleccione la opcion <Administracion> del meni principal.

2. Haga clic en la opcion <Usuarios del Sistema>, mostrandose a continuacion la
siguiente pantalla:(Ver Figura 6.64.).
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Mantenimiento de Usuario

; Datos ﬁene;ales . e
Nombwe: |

Tpo |
Datos de Acceso

P s

Login: | !

Password: ! :
f

Confirmar. |

e ——

Figura 6.64. Pantalla Mantenimiento de Usuarios

Para ingresar un nuevo registro de usuario que tendra acceso al Sistema de Control de
Pasantias, realice los siguientes pasos:

1. Haga clic sobre el boton <Nuevo>, que se encuentra en la barra de
Herramientas.

2. Haga clic sobre el boton de busqueda de persona que se encuentra junto al
cuadro de texto <Cédula>, mostrandose a continuacion la pantalla de busqueda
de Personas.

3. En el cuadro de texto <Apellido>, ingrese el apellido de la persona que serd
asignada como usuario y haga clic sobre el boton <Buscar>

4. Seleccione a la persona dando doble clic, la ventana de busqueda se cierra

automaticamente y la informaciéon de la persona se mostrara en la pantalla
anterior, mostrandose a continuacion la siguiente pantalla (Ver Figura 6.65.)

\%) La Persona no esta registrada cono usuario. Desea Registrarlo.

‘e, e

Figura 6.65. Pantalla Mantenimiento de Usuarios

5. Haga clic sobre el boton <Si>.

EDCOM Capitulo 6 — Pdgina 31 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Control de Pasantias

6. En el cuadro de texto <Login>, ingrese el nombre que identificara al usuario.
7. En el cuadro de texto <Password>, ingrese la contrasefia del usuario.

8. En el cuadro de texto <Confirma>, reescriba la contrasefia del usuario para
comprobar si es correcta.

9. En el cuadro de fecha <Creacién>, seleccione la fecha de creacion del registro
10. En la lista desplegable <Estado>, seleccione el estado del usuario.
11. En la lista desplegable <Tipo>, seleccione el tipo de usuario.

12. Por ultimo, haga clic sobre el boton <Grabar>, mostrandose a continuacion el
siguiente mensaje (Ver Figura 6.66.).

\i‘.) ElReﬁstroseqd:nCurrectmnrtg

-

Figura 6.66. Mensaje de Confirmacion — Registro Grabado

En caso de que no ingrese informacion en un campo obligatorio, el sistema mostrara el
siguiente mensaje. (Ver Figura 6.67.).

Para modificar un usuario registrado en el sistema, realice los siguientes pasos:

1. Haga clic sobre el botéon de busqueda de persona que se encuentra junto al
cuadro de texto <Cédula>, mostrandose a continuacion la pantalla de busqueda
de Personas.
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2. En el cuadro de texto <Apellido>, ingrese el apellido de la persona que sera
asignada como usuario y haga clic sobre el boton <Busecar>

3. Seleccione a la persona dando doble clic, la ventana de bisqueda se cierra

automaticamente y la informacion de la persona se mostrara en la pantalla
anterior, mostrandose a continuacion la siguiente pantalla (Ver Figura 6.68.)

% ? ) ' El usuario ya existe, Desea Modificarlo.

T S

Figura 6.68. Mensaje de Confirmacion — Modificar Registro

4. Haga clic sobre el boton <Si>.
5. Realice los cambios necesarios.

6. Haga clic sobre el boton <Grabar>, mostrandose a continuacion el siguiente
mensaje (Ver Figura 6.69.).

B i

5 :
5 El Registro se Modfico Correctamente

Figura 6.69. Mensaje de Confirmacion — Registro Modificado

Para eliminar una persona que es usuario del sistema, realice los siguientes pasos:

1. Haga clic sobre el boton de busqueda de persona que se encuentra junto al

cuadro de texto <Cédula>, mostrandose a continuacion la pantalla de busqueda
de Personas.

2. En el cuadro de texto <Apellido>, ingrese el apellido de la persona que sera
asignada como usuario y haga clic sobre el boton <Buscar>

3. Seleccione a la persona dando doble clic, la ventana de busqueda se cierra
automaticamente y la informacion de la persona se mostrard en la pantalla

EDCOM Capitulo 6 — Pdgina 33 ESPOL



Manual de Usuario _Sistema de Control de Pasantias

anterior, mostrandose la pantalla de confirmacion de modificacion (Ver Figura
6.68.).

4. Haga clic sobre el boton <No>.

5. Haga clic sobre el boton <Eliminar>, mostrandose a continuacion el siguiente
mensaje (Ver Figura 6.70.).

SCp
: ;\.’,) EstaSeg.:rodaqhinaresteregistm

TR AW

Figura 6.70. Mensaje de Confirmacion — Eliminar Registro

6. Haga clic sobre el boton <Si>, mostrandose a continuacion el siguiente mensaje
(Ver Figura 6.71.).

,i) El Registro se elimino correctamente

Figura 6.71. Mensaje de Confirmacion — Registro Eliminado

:E] | Nota: Para cancelar el ingreso o modificacién de un registro, hagaclic
‘ | sobre el botén <Cancelar> &,

Esta opcion del menii <Administracion> permite obtener un respaldo (copia) de la
Base de Datos del Sistema de Control de Pasantias.

Realice los siguientes pasos para visualizar la pantalla de Respaldo de Base de Datos:
1. Seleccione la opcion <Administracion> del menu principal.

2. Haga clic en la opcion <Respaldar Base de Datos SCP_ESPOL>, mostrandose
a continuacion la siguiente pantalla:(Ver Figura 6.72.).
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6.11.1 RESPALDAR

Respaldo de Base de Datos

Respaldar Base de Datas
Base de Datos: |SCP_ESPOL &
Ubicacién Resp: | 7 'U
Progreso
oz | 1
[_Respaldar [ sk |

Figura 6.72. Pantalla — Respaldo de Base de Datos

BASEDEDATOS

Para crear un respaldo de la Base de Datos SCP_ESPOL, realice los siguientes pasos:

1. Haga clic sobre el boton de busqueda E que se encuentra junto al cuadro de
texto <Ubicacién Resp>, mostrandose a continuacion la siguiente pantalla (Ver
Figura 6.73).

Ubicacion del Respaldo de la Base de Datos

Guardar en: | =) Respaldo Base de Datos v O 2 E° M

p B 5CP_ESPOL_BACKUP_15_10_2007.BKF
;_3 1% SCP_ESPOL_BACKUP_19_10_2007.BKF

f

@ |

Nombre:  |SCP_ESPOL_BACKUP_19.10.20078KF % [ Guadar |
Missiios dored  Tpo: | v [ Concaw |

Figura 6.73. Pantalla — Ubicacidn del Respaldo de Base de Datos

2. Seleccione el directorio en la cual desea guardar.
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3. En el cuadro de texto <Nombre>, ingrese el nombre que desea darle al archivo
del respaldo. Por defecto, el sistema genera un nombre para el archivo de
respaldo, formado por el nombre de la Base de Datos, seguida de la palabra
“BACKUP” y la fecha en que es generado el respaldo.

4. Haga clic sobre el boton <Guardar>.

5. Por ultimo, haga clic sobre el botén <Respaldar>[ P .

mostrandose a continuacion el siguiente mensaje (Ver Figura 6.74.).

.
y Base de Datos SCP_ESPOL respaldada con exito...

Figura 6.74. Mensaje de Confirmacion — Base de Datos respaldada con éxito

6.12. RESTAURAR BASE DE DATOS

Esta opcion del meni <Administracion> permite restaurar la Base de Datos del
Sistema de Control de Pasantias; al realizar este proceso, la base de datos anterior sera
eliminada y restablecida con el archivo de respaldo que se generé anteriormente.
Realice los siguientes pasos para visualizar la pantalla de Restaurar Base de Datos:

1. Seleccione la opcion <Administracién> del menu principal.

2. Haga clic en la opcién <Restaurar Base de Datos SCP_ESPOL>, mostrandose
a continuacion la siguiente pantalla:(Ver Figura 6.75.).

Restaurar Base de Datos
Restaurar Base de Datos

Base de Datos: |SCP_ESPOL
UbicaciénResp: | o L..J

[ Restaurar } { Salir J :

Figura 6.75. Pantalla — Restaurar de Base de Datos
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6.

Para restaurar la Base de Datos del Sistema de Control de Pasantias, realice los
siguientes pasos:

1. Haga clic sobre el boton de bﬁsqueda que se encuentra junto al cuadro de
texto <Ubicacién Resp>, mostrdndose a continuacioén la siguiente pantalla (Ver
Figura 6.76.).

Ubicacion del Respaldo de la Base de Datos

Buscar en: !E}HesﬁaldoBasedeDatos V_': ) ¥ ® -
Y & 5CP_ESPOL_BACKUP_15_10_2007.BKF a
@ |G SCP_ESPOL_BACKUP_19_10_2007 BKF
Documentos |G SCP_ESPOL_BACKUP_22_10_2007.BKF
recientes {
!
@
E sciitorio

! S —— R—

Mis siios de red  Tipg:

wv| [ Cancelar |

Figura 6.76. Pantalla — Ubicacion del Respaldo de Base de Datos

2. Seleccione el archivo de respaldo, mostrandose a continuacion en el cuadro de
texto <Nombre>, el nombre del archivo.

3. Haga clic sobre el boton <Abrir>.

4. Haga clic sobre el boton <Restaurar>, mostrandose a continuacion el siguiente
mensaje de confirmacion (Ver Figura 6.77.).
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‘P | Estaseguro de Restaurar la Base de Datos. La Base de Datos actual sera eliminada y luego restaurada con la que
&/ usted eigio.

JL e |

Figura 6.77. Mensaje de Confirmacion — Base de Datos respaldada con éxito

5. Si estd seguro de restaurar la Base de Datos, haga clic sobre el boton <Si>,
mostrandose a continuacion el siguiente mensaje (Ver Figura 6.78.)

SCP (X]

1) Base de Datos SCP_ESPOL restaurada con exito...

Figura 6.78. Mensaje de Confirmacion — Base de Datos Restaurada con éxito

En caso que ocurrié algin problema en la restauracion de la Base de Datos, el sistema
mostrara el siguiente mensaje (Ver Figura 6.79.)

Error al Restaurar la Base de Datos SCP_ESPOL. MSemdoobteneraccesoexchsNGpormelahase'dedatosesté
en uso.
Fin anémalo de RESTORE DATABASE.

Figura 6.79. Mensaje de Error — Base de Datos Acceso denegado

NO se pudo Eliminar la Base de Datos SCP_ESPOL. No se puede quitar base de datos 'SCP_ESPOL'. Actualmente esta

en uso.

Figura 6.80. Mensaje de Error — Base de Datos en uso

6.13. REGISTRO DE COORDINA

DOR DE PASANTiAS

Esta opcion del meni <Administracion> permite registrar a una persona como
Coordinador de Pasantias,
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Sistema de Control de Pasantias

Realice los siguientes pasos para visualizar la pantalla de Registro de Coordinador de

Pasantias:

1. Seleccione la opcion <Administraciéon> del menu principal.

2. Haga clic en la opcién <Registro de Coordinador de Pasantias>, mostrandose

a continuacion la siguiente pantalla:(Ver Figura 6.81.).

Registro de Coordinador .

i §
SRR SRR W

Coordinador de Pasantias: i

Figura 6.81. Pantalla - Registro de Coordinador de Pasantias

Para registrar al Coordinador de Pasantias, realice los siguientes pasos:

1. En el cuadro de texto <Cedula>, ingrese el niimero de cedula de la persona que
esta designada como Coordinador(a) de Pasantias; en caso de no conocer el

numero de cedula, haga clic sobre el boton de busqueda que se encuentra
junto al cuadro de texto <Cedula>, mostrandose a continuacion la siguiente

pantalla (Ver Figura 6.82.).

[jéta de Yalores: Persona.. ...

MO
- Pardmetros de basqueda
Apolidos: (o2 | [ Buscar

. Détaiie d.e Cmsult.a

: Id. | Apellido | RIBLIOTECA

I 3 CABRERA CAMPUS
'8 COELLO "~ JORGE PENA

10 CEVALLOS SANTIAGOD |

|12 CEVALLOS JUAN 0428

| i

| !

' : , .... Q}_Al;

Figura 6.82. Pantalla de Busqueda de Personas

ESPOL
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En el cuadro de texto <Apellido>, ingrese el apellido de la persona y haga clic sobre
el boton <Buscar>, haga doble clic sobre el registro que desea seleccionar,
mostrandose la informacién de la persona en la pantalla anterior, la pantalla de
busqueda de personas se cierra automaticamente.

=)
2. Por ultimo, haga clic sobre el botén <Grabar> ==l mostrandose a continuacion
el siguiente mensaje (Ver Figura 6.83.)

= 1 ) El Registro se grabo Correctamente

Figura 6.83. Mensaje de Confirmacion — Registro Grabado

En caso de que no se ha registrado el Coordinador de Pasantias, el sistema mostrara el
siguiente mensaje (Ver Figura 6.84.)

Figura 6.84. Mensaje de Informacion — No existe Coordinador Registrado

' Nota: En caso que desee asignar a otra persona como Coordinador de

;0%] | A
- Pasantias, haga clic sobre el boton <Modificar> y realice los pasos
antes mencionados.

R P I R
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Esta opcion del menu principal tiene como objetivo dar una breve informacion acerca

del sistema, la version, la empresa desarrolladora, etc.

Para ver la pantalla de informacion del sistema, realice los siguientes pasos:

1. Utilizando el puntero del Mouse y desde el menu principal dando clic en la
opcién <Ayuda>, visualizando asi el menu respectivo. (Ver Figura 7.1.).

Flgura 7.1. Grdfico de Menu Ayuda

2. De clic en la opciéon <Acerca de..>, mostrandose a continuacion la siguiente

pantalla de informacién. (Ver Figura 7.2.).

ACECa e Sistetna Oe Coilrol de Pasantits.. .. .

SCP

Version 1.0.0.0

© GAMA - EDCOM 2007. Todos los Derechos
EDCOM - ESPOL

L

'El Sistema se encarga del reglslm de las
|Pasantias realizadas por el estudiante en una

| determinada empresa, asi también un segulmentu
i laboral del estudiante

!

OF: PASANTAS

| SSTEMA DE CONTROL

4

!
i
i
|
|

Figura 7.2. Pantalla de Acerca de

BIBLIOTECA
CAMPUS
PENA

Para cerrar la pantalla de informacion del Sistema de Control de Pasantias, haga clic

sobre el botoén <Aceptar>.
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Este capitulo tiene como objetivo dar informacion acerca del uso de las pantallas de
reportes, uso de botones de impresion, navegacion del mismo, ete.

En esta parte del capitulo indicaremos las partes principales de la pantalla de reporte asi
como una breve descripcion de cada una de ellas.

Barra de Titulos

Certificado de Pa‘sqntie::é

EDCOM : Shthicacion visua.
“Uhsetior y Sestemas becy Tente integrodos”

4

CERTIFICADO DE PASANTIAS
Cuerpo del Reporte

Certifico que el sefior(ita) ANGEL EDUARDOLINDAQ SANCHEZ estudiante de la carrera
de ANALISIS DE SISTEMA de la Escuela de Disefio ¥ Comunicacion Visual de la Espol,
con matricula #200302040, culmind su periodo de practices laborales, requisito necesario
parasu proceso de Graduacion

s Y A R e AL T S TIN5 TS T e AT T N, P P TS Ay S oSG

Nedepignaactuai 1 NOtotaldepaginas: 1 = " Factor de 200m: 75%

Figura 8.1. Pantalla de Reportes.

Barra de Titulos Muestra el Titult;- eﬁmdo ';:-lei Repoﬁe

Muestra botones y etiquetas las cuales

Barra de Herramientas i ;
cumplen una funcion especifica.

Cuerpo del Reporte Esta parte es el contenido del reporte.

Tabla 8.1. Partes de la Pantalla de Reportes
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En esta parte del capitulo indicaremos la funcion de cada botén y etiqueta que se
encuentren la barra de herramientas de la pantalla de reportes.

G Goto First Page Pf:n:rxlte visualizar la primera
S pagina del reporte.
Permite visualizar la pagina
o Goto Previous Page anterior del reporte en caso que lo
hubiere.
Permite deslizarme a la siguiente
¥ Goto Next Page pagina del reporte en caso que lo
hubiere.
» Goto Last Page Permite visualizar la ultima pagina

del reporte.

Print

Permite imprimir el reporte en
papel, previamente la impresora
debe estar configurada.

Exports

Permite visualizar el reporte en otro
formato por ejemplo podria
visualizar el reporte en un
procesador de palabras o una hoja
de calculo, etc.

s

-

[t

Zoom

Permite cambiar el tamafio de
visualizacién del reporte; el cambio
del tamafio no afectard al momento
de imprimir el documento.

Search

Permite realizar una busqueda en
todo el reporte de alguna palabra
especificada en el cuadro de texto,

Para imprimir el documento realice los siguientes pasos:

1.

2

Revise que la informacién a imprimir sea la deseada.

Tabla 8.2. Descripcion de botones y etiquetas

Revisar que la impresora esté configurada correctamente. ~

Por ultimo presione sobre el botéon <Print>

papel.

=" y obtendra el reporte impreso en
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