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I. GENERALIDADES

Este manual contisne información respecto a cómo t¡abajar con el Sistema de Control
de Pasantías, conocer su funcionamiento, identificar los usuarios que pueden utilizarlo y
los conocimier¡tos mínimos que se deben tener para lograr una correcta comprensión de
cada una de las fi-rnciones del mismo.

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

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:

Como manejar el Sistema de Control de Pasantías

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

Ayudar a la solución de problemas que se presenten duranG el manejo del sistema.

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

a

a

a

Este manual esta dirigido a los usuarios finales involucrados en la etapa de operación
del Sistema de Control de Pasantías.

BiBLIOTECA
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Los conocimientos mínimos que deben tener las personas que operariín el Sistema de
Control de Pasantías y debenin utilizar este manual son:

Conocimientos b¿ísicos de informática basada en Ambiente Windows.

El Sistema de Control de Pasantías, ha sido desarrollado con el fin de proporcionarle
una herramienta para el respectivo control de las practicas laborales o pasantias que

f,DCOM CopítuloI-Príginal ESPOL

1.I. INTRODUCCIÓN

1.2. OBJETryO DE ESTE MANUAL

1.3. A QTITÉN VA DIRIGIDO ESTE MANUAL

1.4. LO QUE DEBE CONOCER

1.5 DESCRIPCIÓN NNT, SISTEMA
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El Sistema de Control de Pasantías, está compuesto por las sigüentes opciones:

lndica los pasos a seguir para acceder al Sistema de Control de Pasantias.

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

Indica los pasos a seguir para cer¿Ir una sesión del usuario o desconectarse del sistema

Proporciona información para salir del sistema de Control de Pasantías.

Registra la información de las empresas solicitantes de pasantes, además, registra los BIBj_lü.i¡.CA
perfiles y requerimientos que deben tener los estudiantes (Pasantes) de acuerdo a lo que a6¡1p¡g
solicita la empresa. ,,EñA

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

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

EDCOM Capítulol-Pág¡na2 ESPOL

realizan los esfudiantes en una o varias empresas, obteniendo el "Certificado de
Pasantías", documento obligatorio para el proceso de graduación del estudiante.

1.5.1 ARRANQUE DEL STSTEMA DE CONTROL rlE PASANTÍAS

r.5.T.1 ACCESO AL SI§TEMA

r.5.13 CERRAR SESION

1.5.1.5 SOLICITI]D DE EMPRESA

REGISTRO DE PASAIYTES

1.5.1.7 PRE - REGISTRO DE ESTTJDIANTES
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Permite registrar los resultados que obtuvo el estudiante (Pasante), eD la empresa en
que estuvo realizando la pasantía de acuerdo al documento de Evaluación 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 pnícticas laborales que ha realizado el estudia¡rte en un
determinado tiempo por medio de un certificado de pasantías.

Permite ingresar o modificar registro de empresas que tienen vínculos con la unidad
acadérnica EDCOM. *

Permite ingresar o modificar registros de las personas que está[r vinculadas con el
proceso de pasantías.

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

Permite ingresar, modificar, eliminar los conocimientos que el estudiante puede tener en
su vida estudiantil en una determinada carre¡a.

BIBLIOTFjCi]
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1.5.1.8 CALIFICACION DE PASANTÍA

SEGUIMIENTO LABORAL

r.5.1.10 REGISTRO DE ESTUDIANTE POR CERTIFICADO
PASANTÍAS

1.52 MANTENIMIENTOS

1.5.2.1 EMPRESA

I.5.2.2 PERSONA

1.5.2.3 CONTACTOPOREMPRESA

CONOCIMIENTO POR CARRERA
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Permite ingresar, modificar información del estudiante de la Unidad Académica.

Permite modificar los parií,rnetros del periodo de tiempo de pasantía 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.

Ger¡era ¡m 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
pasantías o de trabajo.

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

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

BiBLIO.IEC
CAMPUI
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1.52.5 ESTI]DIA¡ITES

1.52.6 PARAMETROS

1.5.2.7 CARRERA

1.53 CONSULTAS Y REPORTES

1.53.1 EMPRESASSOLICITANTES

1.53.2 PRE-REGI§TRODE ESTUDIANTE

1.53.3 REALIZADAS

SOLICITUDES DE EMPRESAS PENDIENTES
SATISFECHAS



Manual de Asuario

1.5.4 ADMINISTRACIÓN

1.5.4.I REGISTRODEPAÍS

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

1.5.42 REGISTRO DE PROVINCIA

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

r.5.4.3 REGISTRO I}E CIUDAD

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

1.5.4.4 REGISTRO DE DEPARTAMENTOS

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

1.5.4.5 REGISTRO DE CARGOS

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

I.5.4.6 REGISTRO DE TIPO DE EMPRESA

Permite registrar los nombres de los tipos de empresa que pueden ser utilizados en el
registro de empresas

1.5.4.7 REGISTRO DE NTVEL DE CARRERA

I.5.4.E REGISTRO DE GRUPOS DE CALIFICACIOhTES

Permite registrar los nombres de los grupos de calificaciones

1.5.4.9 REGISTRO DE CALIFICACIONES

PENA
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Sist¿ma de Control dc Pasontíos

BIBLIOTE

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

Permite registrar la descripción de las calificaciones que son utilizados para la
evaluación de la pasantía que realizó el estudiante en una empresa determinada

EDCOM
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Permite registrar los usuarios que tendriín acceso al Sistema de Control de Pasantías.

Esta opción permite obtener un respaldo de la Base de Datos del Sistema de Control de
Pasantías.

Esta Opción permite restauar la Base de Datos del §isterna de Control de Pasantias, de
acuerdo a un archivo de respaldo (Bacfup).

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

Presenta información del Sistema de Control de Pasantías.

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

Reportes.

Este manual esuí organizado de la siguiente manera:

Capíhrlo I
Capítulo 2
Capítulo 3

Capítulo 4
Capítulo 5
Capítulo 6
Capítulo 7
Capltulo 8

Generalid¿des.
Arranque del Sistema de de Control de Pasantías.
Menú Procesos.
Menú Mantenimientos-
Menú Consultas y Reportes.
Menú Administración.
Menú Ayuda.
Reportes del Sistema.

Este ma¡ual contiene diversas ilustraciones, las mismas que debe seguir el usuario paso
a paso par utilizar el Sistema de Co¡trol de Pasantías.

EDCOM Capítulo I -Página 6 E§POL

1.5.4.10 REGISTRO DE USUARIOS

1.5.4.11 RESPALDAR BASE DE DATOS

I.5.4.I2 RESTAURAR BASE DE DATOS

AYI]DA

r.5.5.1 ACERCADE..

I.5.6 REPORTES DEL SISTEMA

DE ESTEMAIruAL

¡,CF'
gS

1.7 ACERCA DE ESTE MANUAL
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Antes de comenztlr a utilizar el Sisterna de Control de Pasantías, es importante que
entienda las convenciones tipográficas y los términos utilizados en el mismo.

I

Tabla 1.1. Convenciones de Formatos de Texto
esP
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Tabl¡ 1.2. Convenciones del Mouse

Viñeta numérica. Numer¿ción de un Proceso, pzrso a pa¡so.

Negrita Nombres de Menús, Comandos y Ventanas.
Ténninos a resaltar por su importancia.

Menor que - Mayor qu€ < > 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, adem{ís de acciones realizadas con el
Mouse (C/ic. Doble Clic). y mensajes que tienen un
grado de importancia. i

I

Seleccionar Marcar r¡n elemento u objeto con el fin de ejecutar una acción.
Generalmente, se selecciona un elemento haciendo clic en el
mismo con el Mouse (ratón) o presionando una tecla.

Clic Presionar el botón pdncipal del Mouse (generalmente el botón
izqüerdo) y soltarlo inmediatamente.

Doble Clic Presiona¡ el botón Principal del Mouse (generalmente el botón
izquierdo) dos veces rápidamente.

EDCOM Capfiulo I - Página 7

r.S CONVENCIONES TIPOGRÁFICAS

l.E.T CONVENCIO¡IES DE FORMATOS DE TEXTO

r.E.2 CONIVENCIONES DEL MOUSE

FORMATO TIPO DE INT'ORMACIÓN

TERMINO SIGNIFICADO

E§POL
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Teclas Funcionales Teclas que se utilizan como método abreviado para
ejecutar un proceso. Por ejemplo Fl para mostrar la
a)lrda.

Enter ó Retomo Tecla utilizada para ejecutar r¡n proceso, si sn el
manual dice "Presionar <ExtEn>"

Teclas de direcciones
€OO+

Las leclas direccionales se utilizan pa¡a desplazarse
de izquierda, derecha, arriba, abajo en los diferentes
elementos de w control de la ventana.

Más Teclas... ALT es utilizada para activar las opciones del Menú
SHTFT+TECLA es utilizada para que se active la
firnción que esüí graficada en la parte superior de
TEcle, siempre que ésta cumpla minimo dos
funciones.
ALT GR+TECL{, es utilizada para que se active la
tercera fiDción de Ttsct-rL, siempre que esta tenga
tres funciones.

Trbl¡ 13. Convenciones del Teclado

BIBLIOTECA
CAMPUS
PEÑAf,F,otes: contiene información importante acerca del Sistema.

a Para informar al usuario posibles problemas

Tabla 1.4. Convenciones de Mensajes de Iuformación

Los controles son objetos que permiten ingresar o visualizar los datos de una aplicación.
El conjunto de estos controles más la ventana forman la interface o medio de
comunicación entre el Usuario y la computadora.

EDCOM Capítulo 1-PúginaE ESPOL

I.8.3 CONYENCIONES DEL TECLADO

1.8.4 COI\WENCIONES DE MENSAJES DE INFORMACIÓN

COhTVENCIONES DE CONTROLES DE INGRESO
§ALIDA DE DATOS

lr,.*"r"-oTECLA
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A continuación se describen los controles más comunes en una aplicación Windows,
como es el caso del Sistema de Control de Pasantías (SCP). Es de mucha importancia el
entendimiento de la función de cada uno de los controles por cuanto forman la base
para la comprensión de este manual.

@
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I

Cuadro de Texto
Normal

El cuadro de texto sirve para

escribir o visualizar
informaciór¡ dependiendo de
la aplicación que sé este
usando. Usted puede ingresar
información dando clic sobre
el control; allí se mostrará el
crlrsor y desde allí ingrese
todo lo que usted desee.

Cuadro de Texto
Múltiple Línea

A diferencia del anterior este

cuadro de texto permite
ingresar o mostfttr multiples
líneas de texto.

O aam

O Irm¡vo

Botón de Opción

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

E §eleccima¿o

n No S¡¡ec*rn¿do

Caja de
Selección

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) o NO
(desmarcado).

Algentha
B16l
Cob¡ttir

Chio
Costa Hica

E cuador

Lista
Desplegable

Muestra una lista desplegable
de elementos o valores
permitidos por el sistema.
Pa¡a seleccionar un elemento
de la lista usted deberá dar
clic sobre el objeto lista
desplegable y luego
seleccionar el elemento
deseado dando un clic.

EDCOM Capítulo I - Página 9 ESPOL
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ru"pt" Botón
Realiza un evento cuando un
usuario hace clic sobre el.

Estado Agrupa un conjunto de datos
que tienen algo en común con
un título opcional.

G Clier¡tas 4 Proveedor
I

Apellidos:

Nurüee: I
Fichas

Sirve para clasificar datos que
tienen algo en común, con un
nombre que lo idenüfica. Para
visualizar los datos de cada
ficha, usted deberá da¡ clic
sobre el nombre de la ficha.

I GEP§¡
la tsPot

ÉtÚütu..
1tlúy2ú._
!3,/rlva¡0

:!,'Gr/¡I,, 2
¡&!9/?t¡¡ 0
rfl¡og¡anr 0¡u¡E¡¡m 0

Listado de Datos

Es parecido a una hoja de
cálculo en la cual muestra una
serie de filas y columnas en
donde se puede visualiar y
seleccionar información.

. 25 de scptienürc de 2007

q r
lun mar rnié iue vie sáb dom

3 4 5
10 11 12
17 l8 19
2t el2E
f-l Hor: 01/10,/ZtO7

Jil :r'l I Z

678S
13 14 15 16
na2223
27?329fr

!]eptiembre de 200fl

Cuadro de Fecha

Es parecida a un calendario
Permite seleccionar una fecha
d¿¡rÁo clic sobre la flecha,
mostnfuidose a continuación
un calendario y haga clic
sobre la fecha que desea
seleccionar.

Plaold Etiquetas

Tabl¡ I.5, Convenciones de Controles de Ingreso y Salida de Datos

r.9 SOPORTE TÉCNICO

Si üene alguna duda acerca del frmcionamiento del Sistema de Control de Pasa¡tías,
revise el Manual de Usuario.

Si desea una consulta m¿ís exhaustiva sobre el Sistema, puede ponerse en contacto con
la oficina de la Escuela de Diseño y Comunicación Visual (EDCOM), Empresa
desa¡rolladora del Sistema-

§\

*
A

,fl
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Marco

martrs

Este objeto sirve para
proporcionar info¡mación o
para describir un objeto.
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2. ARRANQUE DEL §ISTEMA DE CONTROL DE
PASANTiAS

Es este capítulo indicaremos la forma correcta de acceder al Sistema de Control de
Pasantías así también la manera de iniciar sesión, ceffar sesión y salir del sistema.

2.T. ACCESOALSISTEMA

,1. Para comenzar a utilizar el Sistema de Control de Pasantías, du doble c/¡c sobre el
icono del sistema que se encuentra en el escritorio. (Ver Figura 2,1.).

Una vez escogido el Sistema aparecerá la siguiente pantalla de bienvenida la cual
muestra información acerca del Sistema de Control de Pasantías. (Ver Figura 2.2.).

Figura 2.2. Pantalla de Bienvenida * Sistema de control de Pasantías

-\

OGAMA- EDC{)ta 2007, Todos hü
D.'.ct¡o. R..aYú.-

EDCOM Capllulo2-PtiginaI f,SPOL

Icono del Sistema

¡l¡

Windows
l, :' '.- ,r

-ffi*

', h¡cio ül,¡o-Fq ii

Figara 2.1. Escritorio de Windows Sistema de Control de Pasanlías

-1

SISTEMA DE CONTFiOL
E)E PASAN-n,AS vo.,¡ónr.o
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La pantalla de bienvenida (Ver Figura 2.2.) se cierra automáticamente, y aparecerá la
pantalla princip al (Ver Figura 2.3,); la misma que contiene todas las opciones del
Sisterna de Control de Pasantías.

'; SCP :: Sístema de Csntrot de pa3drtios V t.0

ffi
¡\9
l)
eo

Cáái.: rbo:

Figuru 2.3. Pantalla Principql - Sistemu de Control de Pasantías

2.2. INICIAR SESION

Para poder utilizar cualquier opción del sistema, el usr¡ario debeni iniciar sesión o
conectarse al sistema; esto quiere decir que el usuario mediarite el ingreso de un
identificador úni co (Usuario, Contraseña) podrá acceder a todas las opciones otorgadas
por la persona encargada de administrar el sistema.

Seleccionar el menú <Archiyo>, a continuación dar clic sobre la opción
<Inicio de Sesión>.

Dx clic con el Mouse sobre el botón <Conectar>,§, que se encuentra en
la barra de herramientao. (Yer Figura 2-4.).

Figura 2.1. Bsrra de Hen'amientas. Opción Conectar al Sistemo

a

Ayud¡

J; 
SCP :: Sistema de Control de Pasantias V LO E it-ltEj

EDCOM Cspítulo2-Ptiginfl2 ESPOL
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Para visualizar la pantalla de inicio de sesión, usted podni hacerlo de dos maneras:

ii ltticiO E, Erplor¡d¡r.. . új c¿ortllo a.dor... q¡ caPiruLo ?.do... -,:.i,..5¡tá13.. E:

Boton Conecta¡

I Arclfvo



Manual de Asuario Sistena de Cont¡ol de Posandas

Una vez realizado cualquiera de estos dos pasos, aparecerá la pantalla de inicio de
sesi6n. (Ve r lig ura 2, 5.1.

Figuru 2.5. Pantalla de acceso al Sistema de Control de Passntías

Pa¡a tniciar Sesión o conecta¡se al sistema usted deberá realizar los siguientes pasos:

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

2. Luego, en el cuadro de texto <Contraseña> ingtese la clave de acceso.

3. Una vez ingresada [a identificación del usuario, presione la tecla ENTER, o haga

c/lr sobre el botón . Al realizar esüa acción el sistema se

encargará de verificar si el usuario estiá regisüado; de ser correcto, se mostrará la
siguiente partalla (Ver Jtgura 2.6.), y se activaran las opciones a las cuales usted
podrá acceder.

BIBLIOTECA
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Figwa 2.6. Mensaje de Bienvenida al Sistema

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

Figara 2.7. Mensaje de Error de Acceso - Usuurio no existe

Ug¡*¡
Conhas¿ña

, Acepter C¡neelar

Inicio de Sesión tr

Bienvenido: AÍ{GEL EDUARDO IIIOAO 5A¡.ICHEZ

AEaptar

a
Sistema de Cont¡ols de Pasantias v 1.0 lx"l

Utudrio no Exirtea
SCP E]

EDCOM ESPOL

Aqeot¿r

Capltulo2-Ptigirras
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En el caso que ingrese el nombre de usuario y no ingtese la clave, el sistema mostrani el

siguiente mensaje de error. (Ver frguru 2.8.).

Figwa 2.8. Mensaje de Error de Acceso - No ingreso de clare

Cerrar Sesión o Desconectarse del Sistem4 qüere decir que temporalmente no estará
conectado al sistema, ya sea para cambiar de usuario o por seguridad.

En caso que desee desconectarse del sistema usted deberá seleccionar la opción
<Archivo> y a continuación hacer un c/¡c sobre la opción <DesconectaP. (Ver figura
2.e.).

1
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Figura 2.9. Gráfico del Menú conexión opción Desconectdr

E rq na se h¡ ilgrÉE* h clave dd usua¡b

I Conexion ftt

Inido de sesionÉ
I D"§cotuta

5d¡r

Para salir definitivamente del sistema podrá hacerlo de dos formas:

Seleccionando la opción <Archivo> y a contim¡ación dar c/ic en la opción <Salir>.
(Verfigura 2.10.).

Figura 2.10. Gráfico del Memi conexión opción Salir

Haciendo clic co¡ el Mouse sobre el botón <Salir>, que se encuentra e¡ la barra de
herramientas. (Ver figura 2.1I.).
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Una vez dentro del Sistema de Control de Pasaritías, podní acceder a la opción de
Procesos. Esta opción del menú principal tiene como objetivo ingresar, modificar y
procesar información de las Empresas Solicitantes de Pasantes, Registrar Pasantes a las
diferentes solicitudes de empresas, realizar un pre - registro de estudiantes, califica¡ las
evaluaciones hechas por parte de la anpresa al estudiante (?asante), adem¿ís de realizar
un segümiento laboral al estudiante.

Para ingresar a esta opción del menú principal, puede realizarlo de dos maneras:

r Seleccionando desde el menú principal la opción Procesos.

o Por medio de las teclas de Acceso Rápido ALT + P.

Visualizando así el menú respectivo. (Ver Jigara 3.1.).

BIBLIOTECA
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Figura 3.1. Gráfico de Menú Procesos

Esta opción del menú <Procesos> permite ingresar y consultar la información de las
empresas solicitantes de pasantes, ademrís 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:

2. Haga clic en la opción <Solicitud de Pasantes>, mostrándose a continuación
siguiente pantall a:(Ver Figura 3,2,),

FEiL,rur¿,:ii'n d* E\irCiúni.s

SegittÍto Láod
R€Cúo daEtudiltcs g Certfkú d¿ PcaÉ

sdEiüd de Bnp.E o

Cafkadón de PrmtÉ

Retlsto de Pa¡*es

Pre Redsbo de EihJdartes
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3. MENÚ PROCESOS

Mónte$imiertos ConsultaryReportes Administración

3.1. OPCIÓN SOLICITT'D DE EMPRESA

1. Seleccione la opción <ProcesoP del menú principal.

ProEetoS
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BLIUIr,L¡'
)AMPUS
PEÑA

Figuru 3.2. Pantalla Solicitud de Pasantes

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

a Ficha Det¡lle de Pasantes: En esta ficha podrá ingresar o visualizar
información general del perfrl del aspirante por ejemplo carrera, cantidad,
tiempo, adernrás de una breve descripción que debe tener el pasante . (Ver Figwa
3.3.).

f,§ Detota de P F€{uÉr¡niütos dd Psárte ll Io bsErvri5n

Catera:

C¿nüdaú

Tiempo:

D escrircióm:

Flgura 3.3. Pantalla Solicitud de Pasmttes - Ficha Detalle de Pasantes

a ficha Requerimientos del Pasente: En esta ficha podrá ingresar o visualizar
información de los conocimientos y nivel de conocimiento (Requerimientos de
la empresa) que debe tener el pasante. (Ver Figura j.4.).
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Dd* dr Péü*es Req^trida{e dd Póante 0b:€rYeih

Catmiderto NiYel Grab¿r

iÉ n

Figura 3.1. Pantalla Solicitud de Pasantes - Requerimientos del Pusante

Ficha Ilatos Generalcs: En esta ficha podni ingresar o visualizar observaciones
que debe tene¡ el pasante. (Ver Figura j.5.).

del Pdante § Observacion

Nro. 0bccrvmiin

,F
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Figara 3.5. Pantalla Solicitud de Pasantes - Observación

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

l. Haga clic sobre el botón <Nuevo> -fl- qr" se encuentra en la barra de
herramientas de la panlalla de Solicitud de Pasantes.

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

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

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

no conozoa el código, haga clic sobre el botón de búsqueda que se

encuentra jrmto al cuadro de texto <Empresa>, mostrándose a continuación la
siguiente pantall a. (Ver Figura 3.1).

,{

EDCOM capírulo3-Página3

3.I.I. INGRESO DE UNA NUEVA SOLICITUD DE PASANTE

3. En el cuadro de fecha <Caduca>, ingrese la fecha m¿íxima para la aplicación de
los estudiantes al anr¡ncio de la solicitud de pasante.

ESPOL
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Flgura 3.6. Pantalla de Búsqueda de Empresa

En el cuadro de texto <Nombre d

haga clic sobre el botón (Buscar>
elaEm , ingrese el nombre de la empresa, y

, luego de realizar esta acción" baga doble
c/ic sobre el registro de la ernpresa que desea seleccioriar, la pantalla de brisqueda se
cierra automáticanente y la información de la empresa se mostra¡á en la pantalla
anterior.

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

7. En el cuadro de texto <Contacto>, ingrese el código del contacto de la empresa;

en caso que no conozca el código del contacto, haga clic sobre el botón de

busqueda ,t que se encuentra junto al cuadfo de texto <Cotrtacto>,
mostnindose a continuación la siguiente pantalla (Ver Figura 3.7.)

Figura 3.7. Pantalla de Búsqueda de Contacto

I
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Conocimiento Conocimientos que debe tener el pasalte

Nivel Nivel de conocimiento que debe tener el pasante-

Manual de Usuario Sisrema de Corrttol de Pasanlías

En el cuadro de texto <ApellidP, ingrese el apellido del contacto de la empresa y haga

c/rc sobre el botón .8,r"o., [-lñl-l ; luego haga doble clic sobre el contacto que

desea selecciona¡, la pantalla de brisqueda se ciena automáticamente, mostnindose la
información del contacto en la pantalla anterior.

8. En el cuadro de texto <I)escrip>, ingrese tma breve descripción acerca de la
pasantía.

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
empfesa.

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

requiere la empresa solicitante.

I t . En el cuadro de texto {Tiempo>, ingrese el periodo de tiempo que durara la
pasantía.

12.8¡ la lista desplegable <Tipo Tiempo>, seleccione el tipo de tiempo que se

reqüere al estudiante en la empresa.

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

l4.Haga clic e¡la ficha <Requerimiento¡ de P¡s¡nte> y a continuación ingrese
los siguientes datos obligatorios: (Ver Tabla 3.L).

Tabla 3.I. Campos Obligatorios para Solicitud de Pasante - Ficha
Requerimientos de Pasante

*
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¡:.Ot

Nota: Al finalizar de ingresar el ultimo registro de requerimientos de
pasantes, coloque el cursor en la ulfima fila o presione la tecla <Enter>

15. Una vez ingresado los datos en la ficha <Requerimientos de Pasante>, haga
clic en la ficha <Observacione9 y a continuación ingtese observaciones o
habilidades que debe tener el pasante.

16. Por úütimo haga clic sobre el botón <Grflbar'>&. S' ha ingresado
coftectamente los datos siguiendo los pasos antes mencionados, el sistema
emitirá el siguiente mensaje de confirmación. (Verfigura 3.8.),

EDCOM Capítuloj-PtiginaS ESPOL
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rEr

Figura j.8. Mensaje Ingreso Exitoso

Nota: En caso que desee cancelar el registro de la solicitud de la empres4

deberá dar c/ic sobre el botón <Cancelar> § antes que presione sobre el
botón <Grabar>.

Si algun dato obligatorio no fue ingresado, el sistema mostrarí el siguiente mensaje.
(Verftgura 3.9.).

.51
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Figara 3.9. Mensaje Falta Ingresor algin Campo

Nota¡ Pa¡a identificar los objetos (cuadros de texto, listas desplegables,
botón de
amarillo.

opción) obligatorios, regularmente están sombreados de color

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

Para visualizar los reportes, haga clic sobre el botón <S>. A continuación apareceriin
dos reportes. El primer reporte será para enviar por correo electrónico a los estudia¡rtes
registrados en el sistema. El segundo reporte es para imprimirlo y publicarlo en

cartelera. A continuación aparecerá la siguiente pantalla. (Ver Figara 3.11.).

Inglese la EÍprürs rdlctürte,

Ace*¿r

a
SCP 18
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Figara 3.IA Mensaje Imprimir Solicitud
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Figura 3.11. Mensaje Envió de Solicitud por Coneo

Si desea enviar la solicitud creada a los estudiantes que achnlmente esten registrados en
el sistema, haga clic sobre el botón <SF y aparecení la sigüente pantalla (Ver Figara
3..12.), caso contrario presione sobre el botón <No>.
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Figura 3.12. Mensaje Envió de Solicitud por Correo

En el cuadro de texto <Cuerpo>, ingtese rma breve descripción acerca de la pasantía y
por ultimo hag;a clic sobre el botón <Envür Menseje*d*, que se encuentra en la

barra de herramientas o presione el boton <Enviar> que se encuentra en la
parte inferior. U¡a vez realizado esta acción, a continuación se visualizará la siguiente
pantalla (Ver Figura 3.13-).

Figua 3.13. Mensqje de Envió de Coteo
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Pa¡a consultar o imprimir nna solicitud de pasantes generada anteriormente, usted
deberá seguir los siguientes pasos.

1. Haga c/rc sobre el botón de búsqueda que se encuentÉ en la barra de herramientas.
A continuación aparecerá la siguiente pantalla. (Ver Figura 3.14.)

*

EI.''
BIBLIOTECA

CAMPUS
PEÑA

Figuru 3.14. Pantalla de Búsqueda de Solicitudes generadas

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

0*l
:N

-tl*.i u ingéso ae ta rectra ¿e *giitro ú;rirt" * ¿l-püo 3;
I

no es I
obligatorio.

4. Haga clic sobre el botón <Busc¡r> o baga clic sobre el botón de búsqueda que
se encuentra et la barra de Herramienlas, a continuación aparecerá un listado
con las solicitudes generadas anteriormente.

5. Por ultimo haga doble c/ic sobre el registro que desea consultar o imprimir; la
pantalla de busqueda se cierra automáticamente y se mostrará la información del
registro que usted seleccionó en la pantalla de Solicitud de Empresa.

iJ !{
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l¡sta de Yalores :: Detalle de Pasantia E
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3.I.2. CONSULTA DE SOLICITUDES DE PASANTES

2. A continuación haga clic e¡ la lista desplegable <Empresa> y seleccione [a
empresa que generó la solicitud.

t -g,rsr-'.
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Nota: Si desea imprimir la solicitud consultada, haga clic sobre el botón

<Imprimir> J§§ que se encuentra en al Borro de Herramientus.

3.2. OPCION REGISTRO I}E PASAIYTES

Esta opción del menú <Proceso§>, permite el registro de los estudiantes que han sido
seleccionados por parte de la empresa en las pasantías publicadas.
Realice los siguientes pasos para visualizar la pantalla de Registro de Pasantes:

1 . Seleccione la opción <Procesos> del menú principal.

.1 7-e

R§g
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Figura 3.15. Pantalla de Registro de Pasanles

3.2.T. REGISTRO DE PANSATES

l Haga c/¡c sobre et botón .Nu"roxEl, que se encuentra en la Barra de
Herramienlas de la pantalla de registro de pasantes.
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2. Haga clic en la opción <Registro de Pasantes>, mostriándose a conti[uación
siguiente pantall a:(Ver Figura 3.15.).

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

2. En el cuadro de texto <M¡tricula>, ingrese el número de matricula del
estudiante y presione la tecla <Enter>. En caso que no conozca el número de

irq_j



matricula, haga clic sobre el botón de Búsqueda It que se encuentra junto al
cuadro de texto <Motricula>, a continuación aparecerá la siguiente pantalla
(Ver Figura 3.16.).

Figura 3.16, Pantalla de Búsquedq de Estudiantes

Una vez en esta pantalla, en el cuadro de texto <ApellidÉ, ingrese eI apellido del
estudiante y de clic sobre el botón <Buscar>. Haga doble c/¡c sobre el estudiante que
desee seleccionar, la pantalla de busqueda se cie¡Ta automáticamen¡e y a confinuación
los datos se mostrarán en la pantalla de Registro de Pasantes.

realizar el ingreso de un nuevo estudiante, haga c/ic sobre

el botón <Nuevo Estudiante>
Herramientas de esta pantalla. "Ef, 

qu" s€ encuentra en la Borra de

3. Seleccione el período de tiempo (Completo o Medio) de la pasantía.

4. En el cuadro de texto <Nro. Horas SemanaleP, ingrese el número de horas
semanales de la pasantía.

5. Haga c'lrc sobre el botón de brisqueda <Pasantía>
contiriuación la siguiente pantalla (Ver Jigura 3.17.)

m , mostriindose a
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Fectra de Be¡ittuEmpresa: E SPOL
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Det¡lle de Consult¿

Parámetros de busqueda

L¡sta de Yalores :: Detalle de Pasantia Er

*'

6. En la lista desplegable <Empresa>, seleccione la empresa en que el estudiante
realizó o realizará la pasantía (Za pasantía debe estar regislrada).

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

Nota: El ingreso de la Fecha de Registro previsto en el paso 7, no es

obligatorio

BIBLIOTE
CAMPU
PEÑ

- ifl:z

8. Haga c/ic sobre el botón <Buscar> Busca

9. Haga doble cüc sobre el registro que desea seleccionar. La pantalla de busqueda
se cierra automáticamente y la información de la solicitud aparecerá en la
pantalla Registro de Pasantes. En caso de que es estudiante ya este registrado en
la pasantía seleccionada, el sistema mostrará el siguiente mensaje (Ver Figura
i.r8.).

Figura 3.18. Mensaje de Error * Estudiante ya Registrado

10. En el cuadro de texto <Observ¡ciór>, ingrese una br€ve observación a cerca
del registro del estudiante.

EDCOM Capltulo 3 - Ptigina II ESPOL
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Figura i.17. Pontalla de Búsqueda de Pasantías Registradas

para visualizar la consulta.
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lL Por último haga clic sobre el botón <Grabar> - qu. ,. en encuentra en Ia
Barra de Herramientas de la pantalla de Registnc de Pasantes, mostr¿índose a
continuación el sigüente mensaje de confirmación (Ver figura 3.19.).

Figura 3.19. Mensaje de Confirmación - Registro Grabado

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

§,

Figura 3.20. Mensaje de Error Fulla llenar campos
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Enr l,¡o ha ingfGjd v6bas on he campr oblgatriosa

Para consulta¡ r¡n registro, realice los siguientes pasos:

1. Haga cIrc sobre el boton <Buscar>I& que se encuentra en la Barra de
Herramientas, mostflíndose a continuaoión la siguiente pantalla (Ver Figura
3.2r.)
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Figura 3.21. Búsqueda de Estudiantes Registrados

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

haga clic sobre el botón de busqueda
texto <Matúcula>.

EEI qr" se encuentra junto al cuadro de

3. Haga doble clic sobre el registro que desiea seleccionar, la pantalla de búsqueda
de estudiantes registrados se ciera automáticamente y en la pantalla de Registro
de Pasantes se visualizará la información del registro seleccionado.

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

2. En el cuad¡o de texto <M¡tricula>, ingrese la matricula del estudiante y a
continuación presione la tecla <Enter>. Si no conoce la matricula del estudiante,

haga clic sobre el botón de búsqueda
lexto <Matrieula>,

tE que se encuentra junto al cuadro de

3. Haga doble clic sobre el registro que desea seleccionar, la pantalla de búsqueda
de estudiantes registrados se ciena automáticamente y en la pantalla de Registro
de Pasantes se visualizará la información del registro antes seleccionado.

4. Haga c/lc sobre el botón <Eliminar> X qu. ," encuentra en Ia Barra de
Herramientas de la pantalla de Regisko de Pasante, mostriíndose a continuación
la siguiente puúalla (Ver Figura 3.22.).
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ELIMTNACION DE T]N REGISTRO DE PASA¡ITE

1. Haga c/ic sobre el botón <Buscar>¡t que se encuenta e¡ la Borra de
Herramientas, mostníndose la pantalla de bus qteda (Ver Figura 3.21.).
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E5ta s€gJro de €¡nhr d ratj¡tro de e*.¡drte

5i

,,

Figura 3.22. Mensaje de Confirmación - Elimínación de Re§stro

5. Si esta segr¡ro de elimina¡ el registro, haga clic sobre el botón <S>, caso
conffario haga clic sobre el botón <No>

Nota: Solo se po&¿in eliminar los registros de pasantes que aún no han
sido calificados.

5l¿2

3.3. OPCIÓN PRE. REGISTRO DE ESTUDIANTES

Esta opción del menú <Proc€sos>, permite el registro de los estudiantes para posibles
solicitudes de pasantes o de trabajo por parte de una empres4 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 opción <Procesos> del menú principal.

2. Haga clic en la opción <Pre Registro de Egtudiantes>, mostrándose a

continuación siguiente pantalla:(Ver Figura 3.23.).

BIBLIOTECA
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PEÑA
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Ni6t Nm M6t!tr iApro.

i* --ftr I

Móvil:

oeldl¿ d€ CtrocinÉrtr§

IIO'T D<CELEÑTE

C¡dqp.

C-ürá¿

X*ir¡* i

Pre Reg¡stro de tstudi4te E
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Figura 3.23. Pantalla de Pre - Registro de Estudiantes



33.T. PRE. REGISTRO DE t]N ESTUDIANTE

Para realizu el pre - registro de un estudiante para posibles solicitudes de pasantia o
trabajo, realice los siguientes pasos:

1 . Haga c/ic sobre el botón <Nuevo> .fl.. qu. se encuentra et la Borra de
Herramientas de la pantalla de Pre-Registro de Estudiantes.

2. En el cuadro de texto <M¡tricula>, ingrese el número de matricula de
estudiante, y presione la tecla <Enter>, mostr¿índose a continuación la
información del esn¡diante.

3. Haga c/ic sobre el botón que se encuentra junto al cuadro de texto <Hoja de
Vida>, a continuación aparecerá la siguiente pantall a (Ver Figura 3.24.)

Figura 3.24 Mensaje de ConJirmación de Modificación de Hoja de Vida

4. Haga c'lic sobre el botón <Si>, mostriindose a continuación la siguiente pantalla
(Ver Figura 3.25.),

Figura 3.25. Cuadro de Dialogo - Buscar Archivo
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5. Busque el archivo de hoja de vida del estudiante y a continuación haga clic
sobre el botón <Abrir>.

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

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

8. En la lista desplegable <NiveF, seleccione el nivel de conocimiento que tiene el
estudiante.

9. En el cuadro de texto <Observ¡ción>, ingrese una breve observación acerca del
conocimiento del estudiante (Si ha realizado proyectos anteriormente,
experiencias, etc),

10. Haga c/ic sobre la casilla de selección <Gra
registro de conocimiento.

t""rEl si desea grabar ese

11. Por último haga clic sobre el botón <Grabar> fl qu" ," encuentra en la Bona
de Herramientas de la Pantalla Pre - Registro de Estudiantes, mostrándose a
continuación el siguiente mensaje de confirmación (Ver Figura 3.26.).

BIBLIOTECA
CAMPUS
PEÑAFigura 3.26, Mensoje de Confirmación - Grabar Re§stro

En caso que el estudiante ya ha sido registrado anteriormente, e[ sistema mostrará el
siguiente mensaj e (Ver Figura 3.27.).

Figara 3.27. Mensaje de Confirmación - Modificar Registro

Haga clic sobre el botón <Si>, en caso que desee modificar el registro del estudiante,
luego proceda a realizu los cambios respectivos y por ultimo taga clic sobre botón

El Re{¡i*ro Je gr*o corredürEr*e

Areptar

"{l

SCP txl

E ¿studú*er aro«]20{0 ya tÉne ir¡ drtále dc corrimaéntos. Desea nnfralo

Eo Cd|celar5

a
IBSCP
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<Gr¡bar>&
ftgara 3.2E.).

mostr¡indose a continuación el siguiente mensaje de confirmación (/er

*

(y

Figuru 3.2E. Mensaje de ConJirmación - Registro Modficodo

BIBLIOTECA
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PEÑA

r5l, 2D'
Para cancelar el ingreso o modificación de un registro, haga clic

sobre el botón <Cancelar> El n* se encuentra ert la Barra de
Henamientas de la Pantalla de Pre - registro de Estudiantes.

Esta opción del menú <Procesos>, permite la calificación de las pasantias realizadas
por el estudiante de acuerdo al documento de Evaluación del Rendimiento del Pasante
enviada por la empresa y evaluada por el jefe responsable al termino de sus priicticas.

Realice los siguientes pasos para visualizar la pantalla de Calificación de Pasantías:

l. Seleccione la opción <ProcBoP del menú principal.

2. Haga clic en la opción <Calificrción de Pasantia*, mostrándose a
continuación siguiente pantalla:(Zer Figura 3. 29.).

El Reg¡stro sB modif¡(o corrc(taÍ¡erte

SCP

EDCOM Capítulo 3 - Ptígina 17 f,SPOL

lxl

+l
Aceptd

3.4. OPCIÓN CALIFICACION DE



Figura 3.29, Pantalla Califcación de Pas¿tntias

3.4.I. CALIFICACION DE POR
ESTUDIAI{TES

Para calificar las pasantías realizadas por el estudiante de acuerdo al documento de

Evaluación del Rendimiento del Estudiante enviada por la empresa, realice los
siguientes pasos:

t{

l{

f.d¡. ñsi.. F.d|. Fñ Tire P..dri. Hü* S.
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1 . En el cuadro de texto <Matricula>, ingrese el número de matricula del
estudiante y presione la tecla <Enter>, si no conoce el número de matricul4

baga clic sobre el botón de búsqueda E qu" se encuentra junto al cuad¡o de

texto <Matriculr> o l:rrga clic sobre el botón <Buscar> .!iL que se encuentra4o
la Burra de Herramientas de la Pantalla de Calificación de Pasantías,
mostr¡índose a continuación la siguiente pantalla (Ver ftgura 3.30.).
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Figura 3.30, Pantalla ¡Je Búsquedu de EsÍudiantes

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

haga clic sobre el botón <Buscar> BL¡sta . Haga doble c/¡c sobre el estudiante que

2. Haga ciic sobre el botón <Modificar> .{ qu, ," encuentra en la Borra ¿le

Herramientas de Ia pantalla de Calificación de Pasantía.

ld Em¡c¡a
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l futlg/2rtr7
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Figura 3.31. Listado de Pascmrta, Registradas

4. Haga clic sobre la casilla

Termi¡eda> E P¡l¡rtí¡ fanilrda .

de selección <Pa¡¡ntí¡

5. En el cuadro de fecha <Fech¡ Fin>, seleccione la fecha en que el estudiante
finalizo la pasantía.

Pasan a NO
FINALIZADA

't 0/09/2007PC:WORD25
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desee seleccionar, la pantalla de busqueda de estudiante se cierra automáticamente, a

continuación la info¡mación del estudiante y las pasantías realiz-adas se visualiza¡á en la
pantalla de calificación de Pamntía.

3. En el listado de Pasantias, seleccione el registro de pasantía que desea modiñcar
(Ver Figura 3.31.).



6. Haga c/ic sobre el botón de busqueda It que se encuentra junto al cuadro de
texto <Responsable>, mostnindose a continuación la siguiente panlzlla (Ver
Figura j.32.).

rn
]ItsL1OTECA

CAMPUS
PEÑA

Figuru 3.32. Pantalla de Búsqueda de Responsable

7. En el cuadro de texto <Apellido>, ingrese el apellido del Responsable y haga
c/rc sobre el botón <Busc¡r>.

8. Haga doble clic sobre el responsable que desea seleccionar, la pantalla de
brisqueda de responsable se cierra automáticamente, mostriindose a continuación
la información del responsable en la pantalla de Calificación de Pasantía.

9. En la lista desplegable <Calilicación>, seleccione un valor de calificación para

cada registro.

D etalle de Ilalif ic¿eión

ilFl-rPll: A5PEllf ú IECNlrlo

,-lf{ )

Busc¡

Par;ámetros de hisqueda

l{o¡b¡e¡

I

Reql5tros Rac!¡pgradg5r

(

ld Apcl¡do¡ Cargo

LOS CONOCIMIENTOS DEL PASANTE ASEGUHAN

DEMUESTBA INTEBES Y ENTUSIASMO EN APRE¡¡DEH

POSE¡ IHIOATU¡. EONSTANTEIIENTE PFOGUNTA POF NUEV

Descripciin de h Caffc¿ckh

BUENO
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LENT E

BEGULAB
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ENO

Figara 3.33. Selección y Asignación de Ccli/icación
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10. Por último haga clic sobre el botón <Guardar> que s€ encuentra enla Barra de
Herramiental mostrándose a continuación la siguiente mensaje de confirmación
\Ver Figura 3.34.).

t-!,il

B1BL1OTECA

tat'¡Pu'
PEÑA

Figaru 3.31. Mewaje de Confirmación * Calificaciones Grabados

En caso que el estudiante culminó su periodo de pasantías de acuerdo a la carrera que

estudia; se activará el botón <Imprimir>
Certificado de Culminación de Pasantías.

, el mismo que permite generar el
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Tierpo Total de Pasanti.! Be!li?rd6§; 3Masesy5Dias 422 Horas.

Esta opción del menú <Procesos>, permite tener un expediente laboral del estr¡diante de
la unidad.

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

1. Seleccione la opción <Procesos> del menú principal.

2. Haga clic e¡ la opción <Seguimiento L¡boraF, mostrándose a continuación
siguiente pantalla:(Ver Figara 3.36).

E RerÉtro se l,toffto Corr€€tdrlerte

Aceptdr

.l/
trl
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Ftgaro 3.35. Pantalla - Botón Imprimir

3.5. OPCIóN SEGUIMIENTO LABORAL

Botón lmprimir. Cic
par¿ ver Certificado
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3.5.1.INGRESO DE T]NA ACTIVIDAD LABORAL DEL
ESTUDIANTE

Para realizar el ingreso de una nueva actividad laboral realizada por el estudiarite,
realice los siguientes pasos:

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

matricula del estudiante, haga clic sobre el botón de búsqueda tt que se

encuentra junto al cuadro de texto <Matricula>, mostrándose a cominuación la
pantalla de Búsqueda de Estudiantes.

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

haga clic sobre el botón <Buscar> Haga doble c'lic sobre el estudiante que

I
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Dircceión

Empresas en que h.a laborado
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Ftguta 3,36, Pantalla de Seguimiento Laboral

l. |raga c/¡c sobre el botón <Nuevo> SL qrr" se ericuentra en la Borro de
Herramientas de la pantalla de Seguimiento Laboral.

desee selecciona¡, la pantalla de busqueda de estudiante se cierra automáticamente,

t- Br*r ,
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mostr¿índose a continuación la información del estudiante y las actividades laborales
realizadas, en la pantalla de Seguimiento Laboral.

3. En el cuad¡o de texto <Empresa> , ingrese el código de la empresa, en caso

no conozca el código de la empresa, haga clic sobre el botón de búsqueda
que se encuentra junto al cuadro de texto <Empresa>, mostrándose a

continuación la siguiente panfalla (Ver Figara 3.37.).

B1BL1OTECA

CAMPUS
PEÑA

Figura 3.37. Pantalla de Búsqueda de Empresa

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

. Haga doble c/ic sobre lacontinuación haga clic sobre el botón <Buscar>
empresa que desea seleccionar, mostriíndose la información de la empresa en la pantalla
de Seguimiento Laboral; la pantalla de busqueda de empresa se ciena autornáticamente.

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 desempeña eI
estudiante en la empresa.

6. En el cuadro de texto <Observación>, ingrese una breve observación acerca del
trabajo que desempeña el estudiante en la empresa en que labora.

7. Por último, haga clic sobre el botón <Grabar> E qu. r" encuentra en la Barra
de Herramientas de la pantalla de Seguimiento Labora,l, mostrándose a

continuación el siguiente mensaj e (Ver Figara 3.38.).

i !i l§ .::¡

Busc¿

Parémetros de bri+queda

Ns¡§c de la Erp¡¿sa

Detalle de Consulta

L¡sta de Yalores :i Empresa fxl

Buscat
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El retstro se qabo Cor¿ddrEr*¿

AEeptar i

j/
SCP IE

Figara i.38. Mensaje de Confirmación - Registro Grabado

Si algrin dato obligatorio no ha sido ingresado, el sistema mostrará el siguiente mensaje
de enor (Ver Figura 3.39.).

B1BLTOT

CAMPU

)A

S

PEÑA
Figura 3.39. Mensaje de Error - Falta llenar campos

ESTI]DIAI\TTE

-

Para modificar un registro de actividad laboral del estudiante o registrar la finalización
de una actividad laboral en una empres4 realice los siguientes pasos:

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

matricula del estudiante, haga clic sobre el botón de busqueda El qu. *
encuentra junto al cuadro de texto <Matricula>, mosftindose a continuación la
pantalla de Búsqueda de Estudiantes.

En el cuadro de texto <Apellido>, ingrese el apellido del esh¡diante y a continuación

haga clic sobre el botón <Buscar> Br,rscar . Haga doble c/i¿ sobre el estudiante que
desee seleccionar, la pantalla de búsqueda de estudiante se cierra automáticamente,
mostrándose a continuación la información del estudiante y sus actividades laborales
realizadas en la pantalla de Seguimiento Laboral.

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

EDCOM Capítulo3-Ptigina2l ESPOL
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3. En el listado de Actividades Laborales, haga clic sobre el registro que desee
modificar (Ver Figura 3.10.).



Haga ¿ric para seleccionar
actividad laboral

27 ¡fJ7 t20,073r /07/2006PAJORD sECHET"-.
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,
Figara 3.10. Pantalla de Selección de Actividad Laboral

4. Realice los cambios necesarios.

15/
).et

Nota: En caso desee registrar la finalización de la actividad laboral, haga
c/ic sobre la casilla de selección <Selio de la Empresa>, a continuación se

visualizará el cuadro de fecha <Fecha de Salid», y seleccione la fecha de
' culminación de la actividad laboral.

1

BIBLIüTECA
CAMPUS
PEÑAFigara 3.41. Mensaje de Confirmación - Registro Modilicado

Esta opción del menú <Procesos>, permite registrar el desarrollo de las pasantias que
ha realizado el estudiante por medio de un Certificado de Pasantías, en cÍulo que el
estudiante haya enconüado por sus propios medios la empresa donde desarrollar la
misma.

Realice los siguientes pasos para visualizar la pantalla de Registro de Estudiante por
Certifi cado de Pasantías:

2. Haga clic en la opción <Registro de Estudiante por Certificado dc
P¡saDtías>, mosÚrlndose a continuación siguiente parfialla:(Ver Figura 3.12).

El reqistro se Grabo Corrednmente

AEeptar

.¿i
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5. Haga ¿'lic sobre el botón <Grab¡r>, mostr¿índose a continuación el siguiente
mensaje. (Ver Figura 3.41.).

SCP

REGISTRO DE ESTUDIANTES

I . Seleccione la opción <Procesos> del menú principal.
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Figara 3.12. Pantalla Registxt de Estudiante por Certificado de Pasantías

Haga clic sobre el
Herramientas.

botón <NuevÉIf que se encuenfa e¡ la Borra de

2. En el cuadro de texto <Matriculs>, ingrese el número de matricula de estudiante y
presione la tecla <Enter>; en c¿No de no conocer el núrnero de matricula, haga clic

sobre el botón de busqueda It que se encuentra jullto al cuadro de texto
<Matricule>, mostrándos€ a continuación la pantalla de busqueda de esfudiantes;
en el cuadro de texto <Apellido> ingrese el apellido del estudiante y haga c/ic sobre
el botón <Buscar>, haga doble c/¡c sobre el registro que desee seleccionar; la
pantalla de búsqueda de estudiantes se cierra automáticarnente mostnindose la
información en la pantalla anterior.
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3.ó.1. REGISTRO DE ESTTJDIANTES POR MEDIO DE IIN
CERUFICIT¡O DE PA§ANTÍAS

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

BBL1OTECA
CAMPUS
PEÑA

, ll -! i;.,,., 
":j

g f ieípo Ef,¡plÉio

,4



;ti fi 
"n

Buscat

ld Homb¡c

Parámekos de búsqueda

Nomblo de la Empresa

Det¿lle de Consulta

L¡sta de Yalore§ :: Empresa tr

3. Haga c/lc sobre el botón de búsqueda de empresa fi que se encuentra junto al
cuadro de texto <Empresa>, mostrátrdose a continuación la siguiente pantalla. ( r/¿r
Figura 3.13).

§

BIBLIOTECA

CAMPUS
PEÑA

Figura 3.43. Pantalla Búsqueda de Empresa

4. 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 lwga clic sobre el botón
<Buscar>, mosffindose la consulta.

5. Haga doble c/ic sobre la empresa que desea seleccionar, la pantalla de búsqueda de
estudiantes se ciera automáticamente, mostr¿índose a continuación la información
de la empresa en la pantalla anterior.

6. En el cuadro de fecha <Fecha de Ingreso>, seleccione la fecha en que el estudiante
empezó la pasantía.

7. En el cuadro de fecha <Fech¡ de Salid¡>, seleccione la fecha en que €l estudiante
finalizó la pasantía.

8. En el cuadro de texto <H. SemanaleP, ingrese el número de horas semanales de
prácticas que realizaba el estudiante.

9. En el cuadro de texto <Obsen¡¡ción>, ingrese una breve descripción a cerca de la
práctica laboral que realizó el estudiante.

10. Si el estudiante realizo las prácticas laborales a tiempo completo, baga clic en la

casilla de selección {Tiempo Completo> E TÉpo cdlrk*o

I l. Haga c/ic sobre el botón <Grabar> §[ qr.l" se encuentra ei la Barra de
Herramientas, el sistema mostrará el siguiente mensaje. (Ver Figura 3.11.)
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Figura 3.44. Mensaje de ConJirmación - Registro Grabado

12. Haga c/ic sobre el botón <Aceptar>, mostrátrdose a continuación la siguiente
pantalla lvet Figura 3.1fl.

*

*/

,PI$T:
PPÑA

Figura 3.15. Mensaje - Imprimir Certificado

13. Haga clic sobre el botón <SF para ver el certificado de pasantías.

En caso que un crünpo obligatorio no fue ingresado, el sistema mostrará el siguiente
mensaje de error (Ver Figura 3.16.)

3.6.2. CONSULTA DE PASA¡ITÍAS REALIZADAS

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

Haga clic sobre el botón <Buscar> t qu* ." encuentra en la Barra tle
Herramientas, mostnindose a continr¡ación la siguiente pantalla (Ver Figara
i.4n.

E ReÉtro sc ar& ConEd ErÉe

,qclptar

a
SCP IEI

Dcsee lrtFrinir ccrtfi(S da P6ütirr

rye5í

,

T

Fata hnar Cdnpo6

¡ AcBptar

a
trt
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Pasar*ias Begishadas
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Parant¡is Registrádas por fert¡fi€ado EI
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CAMPUS
PEÑA

Figura 3,17. Pantalla de Consulta de Pasantías Realizadas

2. En el cuadro de texto <Matricula>, ingrese el número de matricula del
estudiante y presione la tecla <Enter>1 en caso de no conocerlo, haga c/ic sobre
el botón de búsqueda que se encuentra junto al cuadro de texto <Matricula>,
mosftfurdose la pantalla de búsqueda de esfudiantes; en el cuadro de texto
<Apellido> ingrese el apellido de estudiante y haga clic sobre el botón
<Buscar> que se encuentra j unto al cuadro de texto <Apelli do> , I:a,ga doble clic
sobre el registro que desea selecciona¡, mostrándose la información del
estudiante y de las pasanüas realizadas en la pantalla anterior.

3. En el listado de datos <Pas¡ntías Registradas>, haga doble c,lic sobre el
registro a impri,mir (Ver Figura 3.18.) o lñga clic sobre el registro a imprimir y
presione el botón <Imprimir> ;*, que se encuentra en la Barra de
Herramientas, mostrándose a continuación el certificado de pasantías.

rdldf nrd.! nEUr rdudJ

lD Emp¡c¡o 5c¡¡a-

Figura 3.18. Seleccionar Pasantías Registradas

04/1ü/2006GEPSA 0{/07/2006
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Esta opción del menú principal tiene como objetivo ingre sar, modifica¡ y eliminar
información de las Empresas, personas, contactos por empres4 conocimientos por
carrera, estudiantes, paÍímetros generales, carreras, etc.

Para ingresar a esta opción del menú principal, puede realizarlo de dos maneras:

o Seleccionando desde el menú principal la opción Mantenimientos

. Por medio de las teclas de Acceso Rápido ALT + M.

Visualizando asi el menú respectivo. (Ver ftgura 1.1.).

"Pk$r;3"ees¡

Esta opción del menú <MantenimientoP permite ingresar, modificar y consultar la
información de la empresa, por ejemplo tipo de empresa, ubicación, departamentos,
responsables de cada departamento de la empres4 etc.

l Seleccione la opción <Mantenimientos> del menú principal.

2. Haga clic et la opción <Empresa>, mostriindose a continuación siguiente
partalla: (Ve r F ig u r a 1. 2. ).

Eírpr69.

Persla
Cú*do pü ErlFrc'.

Csrir¡ar*o pú Cürür
E ürdü*c
P aírtr6
Cüaá
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4. MENÚ MANTENIMIENTOS

Corrf.tü y R6fort6

Figura 4.1. GráJico de Menú Mantenimientos

4.I. MANTENIMIENTO DE EMPRESA

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

Mart€f*r*}ntoj

'{t
I
C

h



ifr I

á{Drl

0b.sY&iirr

,t
BI,JC:

l.w.

Proviria:

od¿le de oepa 6n¡€ñlo§

fiud¿d

Di..úiirr

lnfo¡r,ncióñ Geneió¡

Ei.dc

LlblDúción

Púr:

Dódsu

NorEe:

Idáo¡:
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Figura 4.2. Pantulla de Mantenimiento de Empresa

4.I.I. INGRESAR EMPRESA

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

CAMPU:'
EEÑA

l. Haga c/ic sobre el botón <N
Herramientas.

ue se encuentra en la Barra de

SE

uevo>ttq

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

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

5. El la lista desplegable <Tipe, s€leccione el tipo de empresa o los servicios que
presta.

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

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

8. En la lista desplegable <País>, seleccione el pais en que la empresa
encuent¡a ubicada.

ESPOL

Md¡tenimiento d¿ Enr9rera E

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

EDCOM Capítulol-Prigiaa2
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9. En la lista desplegable <Provincia>, seleccione la provincia en que la empresa
se encuentr¿ ubicada.

ll.En el cuadro de texto <Dirección>, ingrese la dirección (Ubicación) de la
empresa.

D¿tólle de Depa oí¡entos

Figura 4.3. Detalle de Depmtamentos - Mantenimienb de Empresa

12. En la lista desplegable <Departamento> (Ver Figara 1.3.), seleccione los
departamentos que tiene la empresa.

13. En el cuadro de texto <Descripción> (Ver Figuru 1.3.'¡, ingrese tma breve
descripción del departamento de la empresa.

14. Haga c/rc sobre el botón de búsqueda que se encuentra en la malla de controles
<Detalle de Departamento§ (Ver Figura y'.J.), mostrándose a continuación la
siguiente pantalla. (Ver Figura 4.1.).

Tsffis
PEÑA

Figura 1.1. Pantalla de Búsqueda de Empleodo - Responsable
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CONT

ME
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EODEEA
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JOSE SALVADOE
CAEBILLO JOSE

I
I
I
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ld- Ap.f¡e
3 CABFEBA
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10. En la lista desplegable <Ciudad>, selecciotre la ciudad en que la empresa se

encuentra ubicada.

iJ tlr,.l
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SISfEMAS Y
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Departamentos
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Buscar

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

sobre el botón <Bu

16. Haga doble clic sobre el responsable que desea seleccionar. La pantalla de
búsqueda de responsable se cierra automáticamente, mostrándose a continuación
la información del responsable en la pantalla anterior.

17. En la malla de controles <Det¡lle de Departamentos>, ubique el cursor en el
cuadro de texto <Teléfono> e ingrese el teléfono del departamento de la
emprEsa.

18. En la malla de controles <Detalle de D€partamentoP, ubique el cursor en el
cuadro de texto <e - mail> e ingrese el coneo electrónico del departamento de la
empfesa.

19. En la malla de controles <Detalle de Departamentos>, haga c/ic en la casilla de

selección .G,rr"drrtEl si desea guardar el registro de departamento.

20. Por último, h aga clic sobre el botón <Grabar>,&, que se encuentra en la Barra
de Herramientas, mostr¿índose a contitruación el siguiente mensaje (Ver Figura
4.5.).

3

,Psj:
"ees¡

Figura 1.5, Mensaje de Confirmación - Registro Grabado

En caso de que no ha ingresado información en uri cfrmpo obligatorio, el sistema
mostra¡á el siguiente mensaje de error (Ver ftguru 1.6.).

Figura 1.6. Mensaje de Error - Falta llenar Campos

El rEist¡o sa Oabo CoÍectürEr*E'l/
tEr

F* ler¡ cünFú5a
SCP ,<

EDCOM ESPOL
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(Ver Figura 1.1.).
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Para modificar los datos de una empresa o añadir departamentos a la empresa, realice
los siguientes pasos:

Figura l.7.Pantalla de Búsqueda de Empresa

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

luego haga c/ic sobre el botón <Buccrr> , a continuación haga doble clic
sobre la empresa que desea seleccionfi; la pantalla de busqueda se cierra
automáticamente, mostr¿indose a continuación la información de la empresa en la
pantalla anterior.

2. Haga c/rc sobre el botón <Modificar>á, que se encuentra en la Barra de
Herramientas, a continr¡ación se desbloqueaní los campos a los cuales puede
modifica¡.

3. Realice los cambios necesarios

4. Haga c/ic sobre el botón <Grabar>&, que se encuentra e¡ la Barra de
Herramientas, mostrándose a continuación la siguiente pantalla de confirmación
(Ver Figura 4.8,)

EDCOM Capítulol-Ptúgina5
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4.I.2 MODTNCAR EMPRESA

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

botón <Buscar>ll que se encuentra er-la Barro de Herramientas o haga clic

sobre el botón de busqueda ffi Ou" se encuentra junto al cuadro de texto
<Código>, mostrifuidose a continuación la siguiente pantalla de brisqueda (I/er
Figura 1.7).

Busca

ESPOL



Figura l.E.Mensaje de Confirmación - Re§stro Modifcado

En caso de que haya modificado algún registro de departamentos de la empres4 el
sistema mostrará el siguiente mensaje de confirmación (Ver Figura 4.9.)

R1BLIOTECA

c¡rupus
Figura 1.9. Mensaje de Confirmoción - Departamento Modificado p1iÑA

E re(j*ro s¿ I'lodfico Corredüner*e

SCP fB

El dctans d¿ Er¡Frasa se gf¿bo corfitlmeflte

SCP txl

Nota: Si desea cancelar el ingreso o modificación de una empresa, haga

c/ic sobre el botón <C¡nceter> 19 qr" se etrcuentra en la Barra de
Herramientas-

Esta opción del menú <Mantenimiento* permite ingresar, modificar y consultar la
información de las personas que eskín registradas en el sistema, por ejemplo nombres,
apellidos, numero de cédrfa, etc.

Realice los siguientes pasos para vislalizar la pantalla de Mantenimiento de Persona;

l. Seleccione la opción <Mantenimientos> del menú principal.

2. Haga clic e¡ la opción <Persona>, mostriindose a continuación siguiente
parÍalla: (Ve r F ig u ra 1, I 0.).

5l:br

EDCOM Cqpltulol-Púgino6
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AceDt¡r
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Aceptd.

4.2. MAI{TE¡IIMIENTO DE PERSONA
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BIBL1OTECA

CAMPUS
PEÑA

Figua 110. Pantalla de Manlenimienlo de Persono

Manual d¿ Usua¡io Sistema de Control de Pasanlías

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

1. Haga clic sobre el botón <Nuevo>
Hefiamientas.

5 qr" se encuentra en la Barra de

2. En el cuadro de texto <Apellido>, ingrese el apellido de la persona.

3. En el cuad¡o de texto <Nombre>, ingrese el nombre de la persona

4. En el cuadro de texto <Cédula>, inglese el número de cédula de la persona.

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

6. En la lista desplegable <Lugar Nrc), seleccione el pais de nacimiento de la
p€rsona.

7. E¡ la lista desplegable <TipP, seleccione el tipo de prsona (Estudiante,
Emple ado - Re spo ns able).

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

9. En el cuadro de texto <Dirección>, ingrese la di¡ección domiciliaria de la
p€rsona.

EDCOM Capílulol-PttginaT ESPOL
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10. En el cuadro de texto (Teléfono>, ingrese el teléfono convencional de la
persofia.

11. En el cuadro de texto <MóüF, ingrese el número del teléfono celula¡ de la
person¿L

12. En el cuadro de texto <E-maiF, ingrese el correo electrónico de la persona.

13. En la lista desplegable <Estado>, seleccione el status de la persona (ldivo,
lnactivo).

14. Por ultimo, haga clic sobre el botón <Grabar>,R que se encuentra en la Burra
de Herramientas, mostr.índose a continuación el siguiente mensaje (Ver Figura
lJt,).

ffi
BIBL]OTECA

CAMPUS
PEÑA

Figura 1,11. Mensaje de Confirmación - Registro Grabado

En caso de que no haya ingresado información el los campos obligatorios, el sistema
mostrará el siguiente mensaje de enor (Ver Figara 1.12).

Figuru 1.12. Mensaje de Error - Falta llenar Camyts Obligatorios

4.2.2 MODIFICACION DE PERSONA

Para modificar la información de rma persona antes registrada en el sistem4 realice los
siguientes pasos:

E Red¡bo se góo CrrcftdrEr*e

Ace*ir

a
SCP tFt

F.lt¿ len.r Canpos

Aceptr

{/
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l. En el cuadro de texto <Código>, ingrese el código de la persona y presione la

tecla <Enter> o presione el botón <Busc¡r> lL q,r" se encuentra en la Barra



de HerramienÍasl en caso que no conozca el código de la persona, llr;ga clic

sobre el boton de brisqueda tt que se encu€ntra junto al cuadro de texto
<Código>, mostrándose a continuación la siguiente pantalla (Ver Figura 1.13.).

§
*

TSHJ3
PEÑA

Ftgura 4.13. Pantalla de Búsquedo de Persona

En el cuadro de t€xto <Apellidoe, ingrese el apellido de la persona, luego haga c/rc

sobre el botón <Buscar> Busc ; haga doble c/rc' sobre el registro que desea

seleccionar, la pantalla de búsqueda se cierra automáticamente, mostr¿índose a
continuación Ia información en la pantalla Anterior.

2. Haga c/ic sobre el botón <Modificar> 'l qu" se encuentra en la Bana de
Herramientas-

3. Realice los cambios necesarios

4. Por trltimo, haga clic sobre el botón <Grabar> B que se encuentra en la
Bana de Herramientas, mostrándose a continuación el sigüente mensaje (Ver
Figura 4.14.)

Figura 1.11. Mensaje de Confirmación - Registro Modificado

En caso de que no ingrese información en los campos obligatorios, el sistema
mostrará el siguiente mensaj e de enor (Ver Figura 1.15.)

Doble clic úrc el
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Buscs
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F*a llenar Carnpos

Aceptdr

.{/

Figura 4.15. Mensaje de Error - Falta llensr campos Obligutorios

.Fl..tz Not¡: En caso que desee cancelar el ingreso o modificación de un registro

de person4 haga c/ic sobre el botón <Cancelar> -@" que se encueritra en
la Bana de Herramientas.

43. MAN'TENIMIENTO DE CONTACTO POR EMPRE§A

Esta opción del menú <Mantenimientos> permite ingresar, modificar, eliminar y
consultar Ia información de las personas que estiin vinculadas con [a empres4 por
ejemplo contactos, responsables, empleados, etc.

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

l. Seleccione la opción <Mantenimientos> del menú principal

2. Haga clic et la opción <Contacto por Empresa>, mostrifuldose a continuación
siguiente pantalla:(Ver Figura 4. I 6.1.

Figura 1.16. Pantalla Mantenimiento de Contacto
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Para realiza¡ el ingreso del contacto o responsable por empresa, realice los siguientes
pasos:

1. Haga c/ic sobre el botón (Nuevo),
Herramientas-

IL qr. se encuentra et b Barra de

2. Hagac/ic sobre el boton de búsqueda de persona [Xf] qo. se encuentra junto al
cuad¡o de texto <Persorr>, mostréndose a continuación la siguiente pantalla
(Ver Figura 1.17.).

Figura 4.17. Puntalla de Búsqueda 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 botón

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

4. Haga doble clic sobre el registro que va a seleccionar; la pantalla de búsqueda
se ciera automáticamente, mostr¿indose a continuación la información de la
persona en la pantalla anterior; luego el sistema mostrará el siguiente mensaje
(Ver Figura 1.18.).
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Figura 1.1E. Mensuje de ConJirmación - Nuevo Registro

5. Haga clic sobre el botón <Sí> para confirmar el nuevo registro.

6. Haga c/rc sobre el botón de brisqueda de empresa E qu" se encuentra j ütto al
cuadro de texto <Empres¡>, mosüándose a continuación la siguiente pantalla
de búsqueda (I/er Figura 1.19.).

Figura 1.19. Pantalla de Búsqueda de Empresa

7. En el cuadro de texto <Nombre de la Empresa>, ingrese el nombre de la
em ue esta buscando, a continuación haga clic sobre el botón <Buscar>

que se encuentrajunto al cuadro de texto <Nombre de la Emprese>.

BlBLlOTECA
CAMPUS
PEÑA

a

8. Haga doble clic sobre la empresa que desea seleccionar (Ver Figara 1.19,); la
pantalla de brisqueda se cierra ¿utomáticamente, mostráfidose a continuación la
información de la empresa en la pantalla anterior.

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

10. En la lista desplegable <Cargo>, seleccione el cargo que tiene la persona en la
empresa.

Busc¡

Doble clic *l¿rc la
empresa a seleccionar

5Xrm

es

D

¡

I.AS PE

)¿ l{o¡rb¡c

Paránretros de búsqueda

Nonü¡e dc la Enp¡cra

Detalle de Consulla

1? ESmLTEC

L¡5ta de Yalores :r Empresa tr
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I 1. En el cuadro de fecha <Ingreso>, seleccione la fecha de ingreso de la persona a
la empresa.

12. En la lista desplegable <Estrdo>, seleccione el slatus de la persona registrada en
la empresa (lcfivo, Inactivo).

13. Por último, lnga clic sobre el botón <Grabar>§L, que se encuentra et la Bsrra
de Herramientas, mostrífurdose a conünuación el siguiente mensaje de
confirmación (Ver Figura 4.20.).

Figura 1,20. Mensaje de ConJirmación - Re§stro Grabado

En caso que no haya ingresado información en un campo obligatorio, el sistema
mostra¡á el siguiente mensaje de error (Ver Figura 1.21.).

BIBLIüTEC^
CAI*IPU5
PEÑA

Figara 1.21. Mensaje de Error - Falta llenar Campos Obligatorios

4.3.2 MODIFICACION DEL CONTACTO O RESPONSABLE POR
EMPRESA

Para realizar la modifrcación de tm contacto - responsable de la empresa., realice los
siguientes pasos:

l. Haga clic sobre el botón de búsqueda de persona IE que se encuentra junto al
cuad¡o de texto <Persona>, mostrándose la pantalla de búsqueda de persona
(Ver Figura 1.17).

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

E usc¿l que se encuentra j unto al cuadro de texto <Apellido>

El re(jstro se Grabo correct¡merÉa

Ac"pt6r

.[J

Faltá ingr6ar <Eflpresd>

Aceptar

a
SCP r¡l

EDCOM Cryítalo 1- Ptúgina 13 ESPOL

xSCP



Manual dz Usua¡io Sislema de Co tol d¿ Pasanrtos

3. Haga doble clic sobre el registro que va a seleccionar; la pantalla de búsqueda
se cierra automáticamente, mostriándose a continuación la información en la
pantalla anterior.

4. Haga c/ic sobre el botón <M
Herramientas.

odific¡r>áá, que se encuentra et la Barra de

5. Realice los cambios necesarios

6. Haga c/ic sobre el botón <Grabar>, mostriindose a continuación el siguiente
mensaje de confirmación (Ver Figara 4.22.).

§/T

Ti$;T3
PEÑA

43.3 ELIMINAR CONTACTO O RESPONSABLE POR EMPRESA

Para eliminar un contacto o responsable de una empresa, realice Ios siguientes pasos:

l. Haga c/¡c sobre el botón de busqueda de persona tt que se encuentra junto aI
cuad¡o de texto <Person¡>, mostándose Ia pantalla de búsqueda de persona
(Ver Figura 1.17.).

2. En el cuadro de texto <Apellido>, inglese el apellido de la persona al que va a
re strar como contacto - responsable, luego presione el botón <Buscar>

que se encuentrajunto al cuadro de texto <Apellido>.

3. Haga ciic sobre el botón <Eliminar>.I que se encuentra en la Barra de
Herramientas, mostrándose a continuación el siguiente mensaje (Ver Flgara
1.23).

Figura 4.23. Mensaje de Confirmación - Eliminar Registro

El registro re thffi(o Corre(támeñt?

Areptar

i/
SCP lxl

Busca

E ta SE{lro de €¡r*I e*e rudrtfo

¡

,1 
.

:f/

f,DCOM Capttulo 1- Pdgina I4 ESPOL

Figura 1,22. Mensaje de Confirmación - Re§stro Modificodo
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4. Haga c/rc sobre el botón <Sí> para eliminar e[ registro, caso contr¿rio haga clic
sobre el botón <No>; el sistema mostra¡á el siguiente mensaje (Ver Figura
4.21.).

Esta opción del menú <Mantenimiento* permite ingresar, modihcar, 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:

l Seleccione la opción <MantenimientoP del menú principal.

2. Haga clic e¡ la opción <Conocimiento por Carrera>, mostriindose a
continuación siguiente partalla:(Ver Figura 1.25.\.

,r:SJ§
"eeÑ¡

El Registro re Elniro mnectarncnte

Ac@tor

"u

SCP rEl
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Conoc¡¡¡Gnto
VISUAL EASIC }IET
Efl5Aí81 rE
llYS8L
SQL
C++
COBOL
ASP.HEI
OBACLE FOB¡IS
OEACLE FEPoETS
OHACLE PLUS
ASSEIIBLEE
JAVA

Rrfjstro6 RÉ0perádos: 13

D¿scrpcim:

lnlorm¿cién Geneld

Donocimientos

[!9t

EDCOM Capirulol-PúgindIS ESPOL

Figura 4.24. Mensaje de ConJirmación -RegislroEliminu&t

4.4. MANTEFIIMIENTO CONOCIMIENTO POR CARRERA

fonocimiento por CarreÍa

Canera

üúdsa

ANALISIS DE SISTEMA

I

Figura 4.25. Pantalla Conocimiento por Correra

@



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

l. Haga c/ic sobre el botón <Nuevo>
Herramientss.

fl qu" se encuentra en la Burra de

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

3. En el cuadro de texto <Descripción>, ingrese el nombre de la descripción del
conocimiento .

1.26.).

4

V-fl
-ET"H*

Figura 4,26. Mensaje de ()¡nfirmución - Registro Grabudo

4.42 MODIFICACION DE CONOCIMIENTOS EN I-A CARRDRA

Pa¡a modifica¡ la descripción de un conocimiento asignado a r¡na carrer4 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 Figuro 4.27.).

td
19

Cúroc¡ñ¡cnto
SOFTWARE DE ILUST

Figura 1.27. Selección de Conocimiento

É REtÉfo r' gr.bo Corfl(tfilrte.i/
rE

HaEa clic para
seleccion6r
conocimiento

21 DtEUJO TECNtCO
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4.4.1 INGRESO DE CONOCIMIENTOS EN LA CARRERA

4. Haga c/ic sobre el botón <Grabar>, que se encuentra en la Barra de
Herramientas, mostr¡índose a continuación el siguiente mensaje. (Ver Figura

§CP

Aceü
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3. Haga ¿y'jc sobre el botón <Modilicar> ',1 qr" ." encuentra en la barrd de
Herramientas.

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

5. Por último, haga clíc sobre el botón <Grabar> B, mostrándose a continuación
el siguiente men saje (Ver Figura 1.28.).

Figara 1.28. Mensaje de ConJirmución - Registro Modificado

Para eliminar un conocimiento asignado a r¡na c rera, realice los siguientes pasos:

l. 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 1.27.).

3. Haga c/ic sobre el botón <f,liminar> # qr" *. encuentra en la Barra de
Herramientas, mostrándose a continuación el sigüerrte mensaje (Ver Figura
1.29.).

L1'"

'rxsJs
PEÑA

Figura 1.29. Mensaje de Confirmación - Eliminar Registro

4. Si esta seguro de eliminar el conocimiento seleccionado, haga clic sobre el botón
<Sí>, mostníndose a continuación el siguiente mensaje (Vet Figara 4.30.)

E Re{Étro ,e tlodi:o Cryrcddhér*cTI

trl

E ta r€gr.ro de eftiúlar este Re(j*ro
,l
-!/

SCP
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4.4.3 ELIMINACION I}E CONOCIMTEI{TOS EN LA CARRERA
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El Regirtro re elmim cone€tdrErte

I ¡ccrt¡r I

.u

Figura 1,30. Mensaje de Confirmación - Registro Eliminado

Esta opción del menú <Mantenimientos> permite ingresar, modificar y consultar
estudiantes registrados en las diferentes carreras que ofrece EDCOM.

Realice los siguientes pasos

Estudiantes:
para visualizar la pantalla de Mantenimiento de

1. Seleccione la opción <Mantenimientos> del menú principal.

2. Haga clic e¡ la opción <Estudi¡ntes>, mostníndose a continuación siguiente
pantalla:(Ve r F ig a r a 4. 3 1.),

Figura 4.31. Pantalla de Mantenimiento de Estudiantes

4.5.1 INGRESO DE t]N E§TI]DIANTE

Para ingresar un nuevo estudiante, realice los siguientes pasos:

ffi)

l. Haga c/ic sob¡e el botón <Nuevo>
Herramientas.

C, q,r" se encuentra ert la Borra cle

:th: __-lJ

Datos Persondes

Céd'lt I

MóüI

Nra Me*xAgobadx 
1 _l

J

i e-nrait

Dieccim:

úatos delEstudiar¡te

Mdio¿d I

Lug Nac:

TeléIono

Calala:

Nied

Estado:

nT-

Reg¡5t¡o de Estudiantes fEl

f,DCOM Capltulo 1- Pógiat It
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4.5. MAN'TEI\IIMIEI{TO DE ESTT]DIANTES
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CAMPUS
PEÑA
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2. En el cuadro de texto <Cffula>, ingrese el número de cédula de la persona que
va a ser registrada como estudiante y presione la tecla <Enter>, en caso de no
conocer el número de cédula de la persona, haga clic sobre el botón de

brísqueda [t-li q,r" se encuentra junto al cuadro de texto <Cédula>,
mostriíndose a continuación la siguiente pantalla (Ver Figura 1.32.).

Figuru 4.32. Pantalla de Búsquecla de Persona - Estudiantes

En el cuadro de texto <Apellido>, ingrese el apellido de la persona, y presione la
tecla <Enter>, haga doble c/ic sobre la persona que desea asignar como estudiante;
la pantalla de búsqueda de persona se ciena automáticamente, mostrríndose la
información de la persona en la pantalla anterior, a continuación el sistema mostrará
un mensaje de confirmación. (Ver Figura 1.33.)

Figura 4.33. Mensaje de Confirmacíón -Registro de Esfudiante

3. Haga clic sobre el botón <Sí> para confirmar el ingreso.

4. En el cuadro de texto <Mstricula>, ingrese el número de matricula del
estudiante.

5. En la lista desplegable <Carrera>, seleccione la carrera en la cual el estudiante
esta cursando.

i,i ll ud ,

Busc¿l

YIBELLA

Doble clic pam
seleccionar registro

LOPEZ JOSE

H o¡rb¡c

--1Ap€trdo: lope

Poránelros de búsqueda

Detalle de llonsulta

ld. Apcfido

6 LOPEZ

Reglstro ReErperadosr 2

Lista de Yalores :: Persona - Estudiante trl

E cshrd¡ar$¿ m cst rcdrtado. Darea Redfdo

Uo

"l
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6. En el cuad¡o de texto <NiyeF, ingrese el nivel o semestre en que esta el
estudiante.

7. En el cuadro de texto <Nro. Materi¡s Aprobada*, ingrese el numero de
materias aprobadas que tiene el estudiante.

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

9. Por ultimo, haga clic sobre el botón <Graber>E, que se encuentra e¡ la bsrra
de Herramientas, mostrándose a continuación el siguiente mensaje (Ver Flgum
4.34.)

En caso de no ingresar información en campos obligatorios, el sistema mostrará el
siguiente mensaj e de enor (Ver Figura 1,i5.)

BIBLIOTECA

CAMPUS
PEÑA

Figaru 1.31 Mensaje de Error -Falta llenor campos obligalorios

4.5.2 MODIflCACION I}E T]N ESTUI}IANTE

Para modihcar los registros de un estudiante, realice los siguientes pasos:

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

estuüante, haga clic sobre el botón de búsqueda ñ que se encuentra junto al
cuadro de texto <Códula>, mostrándose a continuación la pantalla de búsqueda
(Ver Figura 1.32.).

En el cuadro de texto <Apellido>, ingrese el apellido del estudiante, y presione la
tecla <Enter>, haga doble cfic sobre el estudiante que desea modificar; la pantalla

El Btudar*B: m0101(f , se grabo Cüra(trrÉnté

AcEptEr

"tJ

Fdt treI|l cdnp6

Aceptar

a

EI}COM Capttulol-Prigina20 ESPOL
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Figura 1.31. Mensaje de ConJirmación - Registro Grubddo
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de busqueda de persona se ciera automáticamente, mostriíndose a continuación la
información del estudiante en la pantalla anterior.

2. Realice los cambios necesarios

3. Por ultimo, heBa clic sobre el botón <Grebar>, mostrándose a continuación el
siguiente mensaj e (Ver Figura 1.3á).

Figura 1.36. Mensaje tle Confirmación - Registro ModiJicado

Esta opción del menú <Mantenimientos> permite modificar y consultar los paúmetros
para tiempo de culminación de pasantías de acuerdo al nivel académico de la carrera.

Realice los siguientes pasos para visualizar la pantalla de Mantenimiento de Parii{netros:

l. Seleccione la opción <MantenimientoP del menú principal.

2. Haga clic en la opción <Parámctros>, mostrándose a continuación siguiente
panlalla: (Ve r F i g ar a 1. 3 7.).

*
1

BtBi,rfilll9l'
CAMPUs

1?ÉÑA

Figura 4.37. Pqntalla de Parámetros

Para modificar un panímetro de acuerdo al nivel de la carrera, realice los siguientes
p¡lsos:

ElEstudi t.: AIrIEl(Ho . re nEüco Conef,taflErtaa
Iil

TECX0L0GTCq

T

Nivet

Mes¿s

Mcr¿r

Hora§

T. I'l¿do¡

Hor¿s:

Datos Generdes

EParametror de Patantía

EDCOM ESPOL

SCP

Aceptor

4.6. MA¡ITENIMIENTO DE PARAMETROS

4.6.T MODTFICACION DE TJN PARAMENTRO DE ACUERDO AL
NIYEL

Capítulol-Ptigina2I



l En la lista desplegable <NiveF, seleccione el nivel académico que desea

modificar.

", Haga clic sobre el botón <Modific¡rr,y', qu" se encuentra en la Bata de
Herramientus

4. En el cuadro de texto <T. Medio>, ingrese el número de meses de pasantías 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 número de horas totáles de pasantías
que el estudiante debe hacer en un periodo de tiempo.

Figura 4.i8. Mensaje de Confirmación - Registro Modificado
ósiT

4.7. MAITTENIMIENTO DE CARRERA

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

1 Seleccione la opción <Mantenimientos> del menú principal.

2. Haga clic en la opción <Carrera>, mostrándose a continuación siguiente
pafialla:(Ve r F ig a r a 4. 3 9.'¡.

E Registro :e thifko Cürectar€r*e\u

EDCOM Capírulo 1-Página 22 ESPOL
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3. En el cuadro de texto <T. Completo>, ingrese el nri,rnero de meses de pasantias
que el estudiante debe hacer en tiempo completo, esto qüere decir 8 horas
diarias o 40 horas semanales.

6. Por último, haga clic sobre el botón <Grabar>, mostriindose a continuación el
siguiente mensaje de confirmación (Ver Figara 1.38.)

SCP

AceDtar

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



Sistema de

Flgura 1.39. Pantalla Mantenimiento de Carrera

,rI

Dátos Generales

Ur*td

Códsp:

Da¡cdxr¿tr

Nivel:

Registro de farrera trl

Para ingresar una nueva carrera, realice los siguientes pasos:

1. Haga c/¡c sobre el botón <Nuev
Herramienlas-

or0, qo" se encuentra e¡ la barra de

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

5. Por último, haga clic sobre el botón <Grabar>, mostriindose a continuación el
siguiente mensaj e (Ver Figura 1.10.)

,Flsj3
-PEÑA

En caso de que no ingrese información en un c.unpo obligatorio, el sistema mostrará el
siguiente mensaj e. (Ver Figura 4,11.).

El Regidro se grSo cor¿ct rste

§-ffi;*]

SCP IE

EDCOM Capítulo1-Pdginü23 ESPOL

4.7.1 INGRESO DE T'NA CARRERA

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

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

i/
Figura 1.10. Mensaje de Confirmación - Registro Grabado
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Figura 1,11, Mensaje de Error - Falta llenar campos Obligatorios

4.7.2 MODITICACION DE t]NA CARRERA

Para modificar una carrera, realice los siguientes pasos:

l. Haga c/ic sobre el botón de busqueda It que se encuentra junto al cuad¡o de
texto <Código>, mostrándose a continuación la siguiente pantalla (Ver Figura
4.12.)

l¡rBLloTEcA"ónolPus

PEÑA

Flgura l.42,Pantulla de Búsqaeda de Cunera

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

cierra automáticamente, mostrándose a continuación la información el la
pantalla anterior.

3. Haga c/ic sobre el botón <Modificar>Já, que se encuentra en la Barra de
Herrañientss.

4. Realice los cambios necesarios.

5. Haga c/ic sobre el botón <Grabar>
mensaje

&, mosr.ándose a continuación el siguiente

2
3
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EDCOM Capitulol-Pdgina21 ESPOL

Manual de Usua¡io Sistema de Cont¡ol de Pasanlías

'I

Doble clic pua
s€leccionar regisro

I



E Regústso sc nndfico corre(tan€rtei;
trl

r§7
:.t}t

Figura 1.13. Mensaje de Confirmución - Re§stro Modificado

Nota: Para cancelar el ingreso o modiñcación de la carrera, haga clic
sobre el botón <C¡ncelsr>, que se encuentra en la Barra de
Herramienlas.

Para realizar la eliminación de una carr€ra, realice los siguientes pasos

l. Haga c/rc sobre el botón de busqueda i[El qr" se encuenüa junto al cuad¡o de
fexto <Código>, mostnándose a continuación la partalla (Ver Figura 4.42.).

2. Haga doble c/ic sobre el registro que desea eliminar; la pantalla de búsqueda se

cierra automáticamente, mostr¡indose a continuación la información el la
pantalla anterior.

3 . Haga c/ic sob¡e el botón <Eliminar>Xt , mostr¡i¡rdose a continuación el
siguiente mensaj e (Ver Figura 1.45.).

R\BL\O.IECT
7¡,I..'l?ut-"8§A

Figara 1.15. Mensaje de Confirmación - Eliminor Registro

4. Haga c/ic sobre el botón (Sf>, continuación el sistema mostrará el siguiente
mensaje (Ver Figara 1.16.).

Figuro 1.16. Mensaje de ConJirmación - Registro Eliminatlo

Estd seguro dc Eliminar ede Registro

:r

?,

E Re(J.*ro sé e¡niro corrEddrH*au
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4.7.3 ELIMINACION DE I]N REGISTRO DE CARRERA

SCP
¡

No

Aceptar



5
A

CAPÍTULO 5

MENU CONSTTLTAS Y
REPORTES



Manuol de Usuario Sisterna de Conl¡ol de Pasantías

5. MENÚ CONSULTA§ Y REPORTES

Esta opción del menú principal tiene como objetivo emitir los reportes o consultas tales
como: Reporte de Empresas Solicitantes de Pasantes, Pre - Registro de Estudiantes,
Pasantías Realizadas por estudiantes, Solicitudes de Pasantes Pendientes

Utilizando el puntero del Mouse y desde el menú principal dando c/ic en la
opción correspondiente a <Rgrortes o Consultas>

Por medio de las teclas de Acceso Rápido ALT + R, visualizando así el menú
respectivo. (Ver Figura 5.1.).

Figura 5,1. GrQfico de Menú Consultas )) Reportes

. EMPRESAS SOLICITANTE§

Esta opción del menú 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 opción < Consultas o Reportes> del menú principal.

2. Haga clic en la opción <Empresas Soücitantes>, mostrándose a continuación la
siguiente pantalla. (Ver Figura 5.2),

o)

I..orÉcN

"ElBlT

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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Para ingresar a esta opción del menú principal, podra realizarlo de dos maneras:

Ad[ü{stró€¡o.rCüBit6 y RéportEs



Sisterna de Control de Posantias

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

5. Haga c/ic sobre el botón <Imprimir> ;iiL qr" se encuentra en la barra tle
Herramientas, mostrándose a continuación la siguiente pantalla con el reporte
(Ver Figura 5.3.).

Figura 5,3. Pantalla de Reporte de Empresas Solicituntes

5.2. ESTUDIANTES PRE. REGISTRADOS

Esta opción del menú 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 opción < Consultas o Reporte* del menú principal

2. Haga clic en la opción <Pre - Registro dc Estudi¡ntes>, mostriindose a
continuación la siguiente pantalla. (Ver Figura 5.1.).
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Figura 5.1. 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 selección de cada

conocimiento que debe tener el estudiante Pre - Registrado, de acuerdo a los
requerimientos de la empresa.

5. Por último, haga clic sobre el botón <Imprinir'>,4., mostr¿indose a
continuación la siguiente pantalla con sl rqrorte (Izer Fignru 5.5.).

ANALISIS OE SISTEMA

fl vsuAL BASIC lrrfl Asp-flEf ! st§TEirAs rt¡TEG

n EilsAxBlA.¡E EEEEEEEEE
n r,Ysql g oBACI-E EEmBI
E seL fl 0EACLE PLUS

D Cr* fl ASSEIIBLEB
E coBoL fl JAVA

Paramehos de Consrla

C¡rtera

Cqnsulta de Estudiantes Pre - Reg¡5trados fEl

EDCOM Ctp[tulo 5 - P.igi a3 ESPOL



I t f.nr prr.p"l

ESCUELA ST]PERIOR POLITECNICA DE LTTORAL

OREAMWEAVER

E..!-e¿! i-cr-!!ls !-c-E-!E t l¡lúF ErÉ ol¡ficrión

2oq2w4 LOPE. JO9E oaffi wl212a uuYBuENo

ErE-s& !rd¡!s !-s-tr-Ue t lalm E-s!! o¡lificli6n

2007(120lD u[oao§aNcHEz aLDo DAvrD 2864121 ffi4{€¿E MUf AUENO

e D E O m : ffi fiY,'"',?"oo"#',EL%L,rybrfrrfrlffürturú*E etü

lcn.r,I d. ocü¡l n a. 2fE7

totd d6 p&h¡r: I Fütor & 26ñllYo de págnó

EstudÉntes Pre - Reg¡strddot a

Manual de Asuuio Sislema de Cont¡ol de Ptstntlas

Figura 5.5. Pantalla del Reporte de Estudiantes Pre - Registrados

Esta opción del menú pennite generar r¡n reporte con un certificado de las pasantías
realizadas por el estudiante.

Realice los siguientes pasos para generar el reporte de Pasantías Realizadas:

l. Seleccione la opción < Consultas o Reportes> del menú principal.

2. Haga clic etla opción <Pasantí¡s Realizadap, mostrándose a continuación la
siguiente pantalla. (Ver Figura 5.6.).
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Figuro §,6. Pantalla Comprobmte de Pastmtías Realizadas

3. En el cuadro de texto <Matricula>, ingrese el número de mat¡icula del
estudiante y presione la tecla <Enter>; en caso de no conocer el número de
matricula del estudiante, haga clic sobre el botón de búsqueda que se encuentra
junto al cuadro de texto <Matricula>, mostrándose a continuación la siguiente
parúalla (Ver Figura 5.7.).
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Figura 5.7. Pantalla de Búsqueda 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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búsqueda de estudiantes se cierra automáticamente y la información del estudiante se

visualizará en [a pantalla anterior.

4. Haga clic sobre el botón <Imprimir>que se encuentra en la barra de

Herramientas, o baga clic sobre en botón que se encuenEa en la parte inferior de

la pantalla de reporte de comprobante de Pasantías ,t=.}¡ , mostriindose a
continuación la siguiente pantalla con el reporte (Ver Figura 5.E.).

*
J

BBL1OTECA
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Figura 5.8. Pantalla del CertiJicado de Pa-runtías Realizadas

Esta opción del menú permite generar r¡n reporte con las solicitudes de pasantes por
parte de las empresas que estián en un estado de pendiente o que han sido satisfechas, de
acu€rdo a una fecha de inicio y una fecha final

Realice los siguientes pasos para generar el reporte de Solicitudes Pendientes:

1. Seleccione la opción < Consultas o Reportes> del menú principal.

2. Haga clic e¡ la opción <Solicitudes Pendientes>, mostrándose a continuación
la siguiente pantalla. (Ver Figura 5.9.).
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Figura 5.9. Pantalla de Solicitudes Pendientes

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 el reporte.

6. Haga c/ic sobre el botón <Imprimir> que se encuentra en la barra de
Herramientas, mostriindose a continuación la siguiente pantalla con el reporte
(Ver Figura 5.10.).
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Reporte de 5olicitude§

3. En la lista desplegable <Tipo ReportP, seleccione el tipo de reporte, si es

reporte de solicitudes pendientes o satisfechas.
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Una vez dentro del Sistema de Control de Pasantías, podrá acceder a la opción de
Administración. Esta opción del menú principal tiene como objetivo ingresar, modificar
y eliminar información de paises, provincias, ciudades, cargos departamentos, usuarios,
etc.

Para ingresar a esta opción del menú principal, puede realizarlo de dos maneras:

r Seleccionando desde el menú principal la opción Administración

r Por medio de las teclas de Acceso Rápido ALT + D.

Visualizando así el menú respe ctivo . (Ver tigura 6. I .1,

Pait

Frovtulr

Oudd

Tipo )

tti

GnFd6c*ifiine5
C*¡cúrEr
uruarb, dd sHcma

R¿spddar Ease de D*os SCP_EsPOL

n strrüD de D.tor 5CP_6POt

Rrdstro d6 cmrúladú de Pas**i¡s

Figura 6.1. Grófco de Menú Mantenimientos

Esta opción del menú <Administración> permite ingresar, modificar y consultar la
información de los diferentes países.

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

l. Seleccione la opción < Admini¡tración > del menú principal.

2. Haga clic en la opción <Paí*, mostrándose a continuación siguiente pantalla:(Zer
Figura 6.2.).
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Figura 6.2. Pantalla Mantenimiento de País

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

3. Por ultimo, haga clic sobre el botón <Gr¡bar>, mostriíndose a continuación el
siguiente mensaje (Ver Figura 6.j.).
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B1BLIOTECI
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Figura li. Mentqje de Confirmación - Registro Grabado

En caso de que no ingrese información en un campo obligatorio, el sistema mostrará el
siguiente mensaj e. (Ver Figura 6.1.).

Figura 6,1, Mensaje de Enor - Faha llendr campos Obligatorios
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6.1.1 INGRESO DE fIN REGISTRO DE PAIS

Para ingresar un nuevo país, realice los siguientes pasos:

2. En el cuadro de texto <Descripción>, ingrese el nombre del país.

'+J
AceDtar
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Para modilicar un registro de país, realice los siguientes pasos:

Haga clic sobre el botón de búsqueda que se encuentra junto al cuadro de texto
<Código>, mostriindose a continuación la siguiente pantalla (Ver Figura 6.5.).

Figura 6.5. Pantalla de Búsqueda de País

2. Haga doble c/ic sobre el registro que desea modificar; la pantalla de búsqueda se

cierra automáticamente, mostnlndose a continuación la información el la
pantalla anterior.

3. Haga c/ic sobre el botón <Modificar>, que se €ncuentra e¡ la Barra de
Henamientas.

4. Realice los cambios necesarios.

5. Haga c/rc sobre el botón <Grabar>, mostrándose a continuación el siguiente
mensaje

1
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CAMPU5
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.fl

.:-d

Figura 6.6, Mens@e de Confrmación - Registro Modificado

, Nota: Para cancelar el ingreso o modificación del país, haga c/rc sobre el
r botón <C¡ncelar>, que se encuentra en la Barra de Herramientas.
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l. Haga c/ic sobre el botón de búsqueda que se encuentra junto al cuadro de texto
<Código>, mostriíndose a continuación la pantalla de búsqueda (Ver Figura
6.s.).

3. Haga c/ic sobre el botón <EliminaP, mostr¿indose a continuación el siguiente
mensaje (Ver Figura 6.7.).

Figura 6.7. Mensaje de ConJirmación - Eliminar Registro

4. Haga c/ic sobre el botón <SF, mostrrándose a continuación el siguiente mensaje
(Ver Figara 6.8.).

"P§"*.i|"eeÑ¡

Figuru 6,8, Mensaje de Confirmación - Registto Eliminado

6.2. MANTENIMIENTO DE PROVINCIA
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6.1.3 ELIMINACION DE T]N REGISTRO DE PAIS

Pa¡a realizar la eliminación de un registro de país, realice los siguientes pasos:

2. Haga doble clic sobre el registro que desea eliminar; la pantalla de búsqueda se

cierra automáticamente, mostrándose a continuación la información el la
pantalla anterior.

I

SCP

Esta opción del menú <Administración> permite ingresar, modificar y consultar la
información de las diferentes provincias.

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

1. Seleccione la opción < Administr¡ción > del menú principal.
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2. Haga clic en la opción <Proünsi¡>, ¡nostrrfurdose a continuación la siguiente
pmtalla:(Ve r F ig u r a 6. 9, ).

Figura 6.9. Pantsllq Muntenimiento de Provincia

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

1. Haga c/ic sobre el botón <Nuwo), que se encuentra et la balra de
Herramientas .

2. E¡ el cuadro de texto <Descripción>, ingrese el nombre de la provincia.

3. En la lista desplegable <PaiP, seleccione el país al cual pertenecerá la
provincia.

4. Por último, haga clic sobre el botón <Grebar>, mostnindose a continuación el
siguiente mensaj e (Ver Figura 6.10.).

t (9

BIBUOTEC}
CAMPU5

PF;ÑA

Figura 6.10. Mensaje de Confirmrción - Registro Grabado

En caso de que no ingrese información en un campo obligatorio, el sistema mostrará el
siguiente mensaje. (Ver Figwa 6.11.).
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Fafta lanr Carposa
SCP lxl

Figura ó,1l, Mensaje de Enor - Faka llenar campos Obligatorios

Para modifica¡ un registro de provincia, realice los siguientes pasos:

Haga clic sobre el botón de búsqueda que se encuentra junto al cuadro de texto
<Código>, mostníndose a continuación la siguiente partalla (Ver Figura 6.12.).

1

*

BIBl,lOTECA
CA,MPUS
PEÑA

Figuru 6,12, Pantalla de Búrsqueda de Provincias

3. Haga c/ic sobre el botón <Modilicar>, que se encuentra en la Barra de
Herramientas.

4. Realice los cambios necesarios.

5. Haga c/rc sobre el botón <Grabar>, mostr.furdose a continuación el siguiente
mensaje (Ver Figura 6.13.).
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6.2J MODIFICACION DE UN REGISTRO I}E PROYINCIA

2. Haga doble c/ic sobre el registro que desea modificar; [a pantalla de búsqueda se

cierra automáticamente, mostrándose a continuación la información el la
pantalla anterior.
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Figwa 6.13. Mensaje de Confnmación - Registo Modif cado

.5iffir

5lJDr
Nota: Para cancelar el ingreso o modificación de un registro de provinci4
haga clic sobre el botón <C¡ncelar>, que se encuentra en la Bura de
Hetamientas.

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

1. Haga c/rc sobre el botón de búsqueda que se encuentra junto al cuadro de texto
<Código>, mostrilndose a continr¡ación la pantalla de búsqueda (Ver Figura
6.12.).

2. Haga doble clic sobre el registro que desea eliminar; la pantalla de búsqueda se

cierra automáticamente, mostrando la información el la pantalla anterior.

3. Haga c/ic sobre el botón <Elimin¡r>, mostrándose a continuación el siguiente
mensaje (Ver Figura 6.14.).

Figura 6.11, Mensaje de Confrmación - Eliminar Registro
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6.23 ELIMINACION DE T'N R.EGI§TRO DE PROVINCIA
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4. Haga c/ic sobre el botón <SF, mostníndose a continuación el siguiente mensaje
(Ver Figura 6.15.).

A(eÉtr

Figura 6.15. Mensaje de Confirmación - Registro Eliminado
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63. MAI{TENIMIENTO DE CITIDAD

Esta opción del menú <Administr¡cióD> pennite ingresar, modifica¡ y consultar la
información de las diferentes ciudades.

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

l. Seleccione la opción < Administración > del menú principal.

2. Haga clic e¡ la opción <Ciudad>, mostrándose a continuación la siguiente
pantalla: (Ve r F ig a r a 6. I 6. ).

)"=

,5HHTS

PEÑA

Figura 6.16. Pantalla Mantenimiento de Ciudad

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

1. Haga c/ic sobre el botón <Nuevo), que se encuentra en La barra de
Herramíentas.

2. En el cuad¡o de texto <Descripción>, ingrese el nombre de la ciudad.

3. En la lista desplegable <PafP, seleccione el pais al cual pertenecerá la ciudad.

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

5. Por ultimo, haga clic sobre el boton <Grab¡r>, mostrándose a continuación el
siguiente mensaj e (Ver Figura 6.17.).
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Figura 6.17. Mensaje de Confirmación - Registro Grabado

En caso de que no ingrese información en un campo obligatorio, el sistema mostrani el
siguiente mensaje. (Ver Figura 6.18.)
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Figura 6.1E, Mensaje de Error - Falta llenar campos Obligotoios

6.3.2 MODIFICACION DE T]N Rf,GISTRO DE CIUDAI)

Para modifica¡ un registro de ciudad, realice los siguientes pasos

Haga clic sobre el botón de búsqueda que se encuentra junto al cuadro de texto
<Códig», mostrándose a continuación la siguiente pantalla (Ver Figara 6.19.).

2. Haga doble c/ic sobre el registro que desea modificar; la pantalla de búsqueda se
cierra automáticamente, mostrando la información el la pantalla anterior.
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3. Haga c/ic sobre el botón <Modilicar>, que se encuentra e¡ la Bana de
Herramientas.

4. Realice los cambios necesarios.

5. Haga clic sn,b¡e el botón <Grabar>, a continuación se most¡ará el siguiente
mensaje (Ver Figura 6.20.).

Figura 6.20. Mensaje de Confirmación - Registro Modificado

6.33 ELIMINACION DE t]N REGISTRO DE CIT]DAI)

Para realizar la eliminación de un registro de ciudad, realice los siguientes pasos

l. Haga c/ic sobre el botón de busqueda que se encuentra junto al cuadro de texto
<Código>, mostrándose a continuación la pantalla de busqueda (Ver Figura
6.19.).

3. Haga c/¡c sobre el botón <Eliminar>, a continuación se mostrará el siguiente
mensaje (Ver Figura 6,21.).

G,
I

\-:,-/

4. Haga clic sobre el botón <Sí>, mostníndose a continuación el siguiente mensaje
(Ver Figura 6.22.).
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2. Haga doble clíc sobre el registro que desea eliminar; la pantalla de busqueda se

cierra automáticamente, mostrando la información el la pantalla anterior.

I

Figura 6.21. Mensaje de ConJirmación - Eliminar Registro
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Figara 6,22. Mensaje de Confirmación - Registro Eliminado

5l1rt Nota: Para ca¡cela el ingreso o modificacró¡ de ur registo, hag;aclic

sobre el botén <Cancelarr.El-

Esta opción del menú <Administracién> permite ingresar, modificar, eliminar y
consultar la información de los diferentes departamentos que senín asignadas a las
ompre§as.

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

l Seleccione la opción <Administración> del menú principal.

2. Seleccione la opción <Tipo> del menú < Administración >

3. Haga clic en la opción <Departamento), mostriándose a continuación la
siguiente pantalla:(Ver Figura 6,23.).

LP

BIBLiOTECA

CAMPUS
PEÑA

Figura 6.23. Pantallq Montenimiento de Departdmento
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Para ingresar un nuevo registro de departamento, realice los siguientes pasos:

L Haga c/ic sobre el botón <Nuevo>, que se encuentra e¡ la bata de
Herramientas .
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6.4. MANTENIMIENTO DE I}EPARTAMENTO
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6.4.1 INGRESO DE T]N NUEVO REGISTRO DE DEPARTAMENTO
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2. En el cuadro de
departamento.

texto <Descripción>, ingrese el nombre del nuevo

3. Por úlümo, haga clic sobre el botón <Grab¡r>, mostrándose a continuación el
siguiente mersaje (Ver Figura 6.21.).

Figuru 6.21. Mensaje de ConJirmación - Registro Grabado

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

BItsLIOTECA

CAMPUS
PEÑA

Figuru 6.25. Mensaje de Error - Falta llenar campos Obligatorios
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Para modificar un registro de departamento, realice los sigüentes pasos:

EDCOM Capílulo 6 - Prigina 12

6.4.2 MODIFICACION DE {'N REGISTRO DE DEPARTAMENTO

1. Haga c/ic sobre el botón de búsqueda que se encuentra junto al cuadro de texto
<Código>, mostr¿indose a continuación la siguiente pantalla (Ver Figuro 6.26.).

E§POL
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F$ura 6.26, Pantalla de Búsqueda de Departamento

2. Haga doble c/rc sobre el registro que desea modificar; la pantalla de búsqueda se

cierra automáticamente, mostr¿indose a continuación la información el la
pantalla anteriof.

3. Haga c/ic sobre el botón <Modilicar>, que se encuentra en la Barra de
Herramientas.

4. Realice los cambios necesarios.

5. Haga c/rc sobre el botón <Grabar>, mostr.índose a continuación el siguiente
mensaje (Ver Figura 6.27.).

BIBLTOTECA
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PEÑA

Figura 6.27. Mensaje de Confirmación - Registro Modificado

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

Haga clic sobre el botón de búsqueda que se encuentra junto al cuadro de texto
<Código>, mostrándose a continuación la pantalla de búsqueda (Ver Figura
t26.).

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

cierra automáticamente, mostr¿índose a continuación la infomracíón el Ia
pantalla anterior.
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3. Haga c/ic sobre el botón <Eliminar>, mostrándose a continuación el siguiente
mensaje (Ver Figura 6.28.).

Figara 6.28. Mensaje de ConJirmación - Eliminar Registro

4. Haga c/ic sobre el botón <Si>, mostrándose a continuación el siguiente mensaje
(Ver Figura 6.29.).

*

BlBLIÜTECA

CAMPUS
PEÑAFigura 6.29. Mensaje de ConJirmación - Registro Eliminado

5l
_:zr

Esta opción del menú <Administración> permite ingresar, modificar, eliminar y
consult¿r la información de los diferentes cargos que serián asignadas a los contactos,
responsables de una empresa.

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

L Seleccione la opción <Administración> del menú principal.

2. Seleccione la opción <Tipo> del menú < Administración >

3. Haga clic en la opción <Cargos>, mostrándose a continuación la siguiente
pantalla:(Ve r F ig ur a 6. 3 0. ).
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Nota: Para cancelar al ingreso o modificaci<ín de un registo, haga clie
sob¡e el botóa <Cancelar>.O..

6.5. MANTE¡IIMIENTO DE CARGOS
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Figara 630. Pantalla Mantenimiento de Corgos

I

Para ingresar un nuevo registÍo de cargo, realice los siguientes pasos:

1. Haga c/ic sobre el botón <Nuevo>, que se encuentra erL la barra de
HerramienttLs .

2. En el cuadro de texto <Descripción>, ingrese el nombre del nuevo cargo.
3. Por ultimo, haga clic sobre el botón <Gr¡bar>, mostnindose a continuación el

signiente mensaj e (Ver Figara 6.j1.).

I

o

BIBLIOTECA
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Figura 6.31. Mensaje de Conlirmación - Registro Grqbado

En caso de que no ingrese información en un campo obligatorio, el sistema mostraní el
siguiente mensaj e. (Ver Figara 6.32.).

Figura 6.32. Mensaje de Error - Falta llenar campos Obligatorios
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Para modificar un registro de cargo, realice los siguientes pasos:
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Haga clic sobre el botón de busqueda que s€ encuentra junto al cuadro de texto
<Código>, mostrándose a continuación la siguiente parf.a,lla (Ver Figura 6.33.).

1

*

"PS"*J:
PEÑA

Figura 6.33. Pantalla de Búsqueda de Cargos

2. Haga doble c'lic sobre el registro que desea modificar; la paritalla de búsqueda se

cierra automáticamente, mostnfurdose a continuación la información el la
pantalla anterior.

3. Haga c/rc sobre el botón <Modificar>, que se encuentra en la Barra de
Herramientas.

4. Realice los cambios necesarios.

5. Haga c/¡c sobre el botón <Grabar>, mostr¿furdose a continuación el siguiente
mensaje (Ver Figura 6.34.).

Figara 6.31, Mensaje de Confirmación - Registro Modifrcado

6.53 ELIMINACION DE T]N REGISTRO DE CARGO

Para realiza¡ la eliminación de un registro de cargo, realice los siguientes pasos:

l. Haga c/ic sobre el botón de busqueda que se encuentra junto al cuadro de texto
<Código>, mostrfurdose a continuación la pantalla de búsqueda (Ver Figara
6.33.).
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2. Haga doble clic sobre el registro que desea eliminar; la pantalla de busqueda se

cierra automáticamente, mostr¿índose a continuación la información el la
pantalla anterior.

3. Haga c/ic sobre el botón <Eliminar>, mostrándose a continuación el siguiente
mensaje (Ver Figura 6.3§,).

Figura 6.35. Mensaje de Confirmución - Eliminar Registro

4. Haga c/ic sobre el botón <Sí>, mosfiifurdose a continuación el siguiente mensaje
(Ver Figura 6.j6.).
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6.6. MAN'TENIMIENTO DE TIPO DE EMPRESA

Realice los siguientes p¿rsos para visualizar la pantalla de Mantenimiento de Tipo de
Empresa:

2. Seleccione la opción <Tipo> del menú < Administración >

3. Haga clic en la opción <Empresa>, mostrándose a continuación la siguiente
p antzllal,(Ve r F ig ur a 6. 3 7. ),

EDCOM Capitulo 6 - Pdgina 17 ESPOL
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Esta opción del menú <Administr¡ción> permite ingresar, modificar, eliminar y
consultar la información de los diferentes tipos de empresas.

1. Seleccione la opción <Administración> del menú principal.
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Figura 6.37. Pantalla Mantenimiento de Tipo de Empresa

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

l. Haga c/ic sobre el botón <Nuevo>, que se encuentra en la barro de
Herramienlas.

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

3. Por ultimo, haga clíc sobre el botón <Grabar>, mostr.índose a continuación el
sigüente mensaje (Ver Figura 6.38.).

Figara 6.i8. Mensaje de Confirmución - Registro Grabado

En caso de que no ingrese inforrnación en un campo obligatorio, el sistema mostrará el
siguiente mensaj e. (Ver Figura 6.39.).

Figura 6.39. Mensaje de Error - Falta llernr campos Obligatoriol
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6.6.2 MODIFICACION DE ITN RDGISTRO DE, TIPO DE EMPRESA

Para modificar un registro de tipo de empres4 realice los siguientes pasos

l Haga c/ic sobre el botón de brisqueda que se encuentra junto al cuadro de texto
<Código>, mostriándose a continuación la siguiente pantalla (Ver Figura 6.10.).

2. Haga doble c/ic sobre el registro que desea modifica¡; la pantalla de busqueda se

cierra ¿utomáticamente, mostriíndose a continuación la información el la
pantalla anterior.

3. Haga c/¡c sobre el botón <Modificar>, que se encuentra en la Barra de
Herramientas.

4. Realice los cambios necesarios.

* ,,1

Figura 611. Mensaje de Confirmacíón - Registro Modificado

Para realizar la eliminación de rm registro de tipo de empresa, realice los siguientes
pa¡ios:
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Figura 6.10. Pantalla de Búsqueda de Tipos de Empresa

5. Haga c/ic sobre el botón <Grabar>, mostr¡indose a continuación el siguiente
mensaje (Ver Figura 6.11,).
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l. Haga c/rc sobre el botón de búsqueda que se encuentra junto al cuadro de texto
<Código>, mostníndose a continuación la pantalla de busqueda (Ver Figara
6.44\.

2. Haga doble clic sobre el registro que desea eliminar; la pantalla de búsqueda se

cierra automáticamente, mostnindose a continuación la infomración el la
pantalla anterior.

3. Haga c/rc sobre el botón <Eliminar>, mostrándose a continuación el siguiente
mensaje (Ver Figura 6.42.).

Figura 6.12. Mensaje de Confirmación - Eliminar Registro

4. Haga clic sobre el botón <SF, mostníndose a continuación el siguiente mensaje
(Ver Figura 6.13.).

r.

Figura 6.13. Mensaje de Confirmación - Re§sno Eliminado
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Nota: Pa¡a ca¡celar el rngreso o modificación de ua registo, hag;a clic
sobre el botó¡ <Cancelar>-@,

6.7. MANTENIMIENTO DE NTVEL DE CONOCIMIENTO

Esta opción del menú <Administración> permite ingresar, modificar, eliminar y
consultar la información de los niveles de conocimiento que pueden tener rm estudiante.

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

[. Seleccione la opción <Administración> del menú principal.

.L7
:-&J
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2. Seleccione la opción <Tipo> del menú < Administración >

3. Haga clic en la opción <Nivel Conocimicnto>, mostriindose a continuación la
siguiente pantall a:(Ver Figura 6.41.).

Figara 6.11. Pantalla Mantenimiento de Nivel de Conocimienlo

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

l. Haga c/ic sobre el botén <Nuevo>, que se encuentra en la barra de
Hetamientas.

2. En el cuadro de texto <Descripción>, ingrese la descripción del nuevo nivel de
conocimiento-

3. Por último, haga clic sobre el botón <Grabar>, mostriindose a continuación el
siguiente mensaj e (Ver Figura 6.45.).
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Figara 6.15. Mensaje de Confirmación - Registro Grabudo

En caso de que no ingrese información en un campo obligatorio, el sistema mostrará el
siguiente mensaj e. (Ver Figura 6.16.).
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Figura 6.16. Mensuje de Error - Falta llenar campos Obligatorios

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

l. Haga c/ic sobre el botón de búsqueda que se encuentra junto al cuadro de texto
<Códig», mostr¿indose a continuación la siguiente pantalla (Ver Figara 6.17.).

a

BIBLIOTECA
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Figura 6.17, Pantalla de Búsqueda de Nivel de Conocimiento

2. Haga doble c/¡c sobre el registro que desea modificar; la pantalla de búsqueda se

cierra automáticamente, mostriándose a continuación la información el la
pantalla anterior.

3. Haga c/ic sobre el botón <Modificar>, que se encuentra en la Barra de
Herrqmientas.

4. Realice los cambios necesarios.

5. Haga c/ic sobre el botón <Grabar>, mostriindose a continuación el siguiente
mensaje (Ver Figura 6.18.).
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Figura 6,18. Mensaje de ConJirmación - Registro Modifrcado

Pa¡a rcaliza¡ la eliminación de un registro de nivel de conocimiento, realice los
sigüentes pasos:

1 Haga c/ic sobre el botón de búsqueda que se encuentra junto al cuadro de texto
<Códig», mostr¿índose a continuación la pantalla de búsqueda (Ver Figura
6.17.).

2. Haga doble clic sobre el registro que desea eliminar; la pantalla de busqueda se
ciena automáticamente, mostrándose a conünuación la información el la
pantalla anterior.

mensaje (Ver Figura 6.19.).
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Figura 6.49. Mensaje de Confirmación - Eliminar Registro

4. Haga c/ic sobre el botón <Sí>, mostlándose a continuación el siguiente mensaje
(Ver Figura 6.50.).

Figura 6.50. Mensaje de Confirmación - Registro Eliminado
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Esta opción del menú <Admini¡tr¡ción> permite ingresar, modificar, eliminar y
consultar la información de los grupos de calificaciones los cuales tendrán asignadas
panimetros de calificaciones.

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

1. Seleccione la opción <Administración> del menú principal.

2. Haga clic en la opción <Grupo de C¡lificaciones>, mostrándose a continuación
la siguiente pantalla:(Ver Figara 6.51.),

.t"ffi
Figura 6,51. Pantalla Mantenimienb de Grupo de Calificaciones

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

1. Haga c/ic sobre el botón <Nuevo), que se encuentra en la barra de
Hen'amientas.

2. En el cuadro de texto <Descripción>, ingrese la descripción del grupo de
calificaciones.

3. Po¡ último, haga clic sobre el botón <Grabar>, mostr¡ándose a continuación el
siguiente mensaj e (Ver Figura 652.).

Figara 6.52. Mensaje de Confirmación - Registro Grabado
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En caso de que no ingtese información en un campo obligatorio, el sistema mostrará el
siguiente mensaj e. (Ver Figura 6.§3.).

Figura 6.53, Mensaje de Error - Falta llenar campos Obligatorios

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

1. Haga clrc sobre el botón de búsqueda que se encuentra junto al cuadro de texto
<Código>, mostníndose a continuación la siguiente paatalla (Ver Figura 6.51,).

BlBLIOTECA
CAMPUS
PEÑA

2. Haga doble c/ic sobre el registro que desea modificar; la pantalla de búsqueda se
cierra automáticamente, mostr¡indose a continuación la información el Ia
pantalla anterior.

3. Haga c/¡c sobre el botón <Modifrcar>, que se encuentra e¡ la Burua de
Herramientas.

4. Realice los cambios necesarios.

Fatalend C pos

Aceptar

SCP lrl

Doble clic pora
seleccionar registro

td
1

Dercripción
ASPECTO TECNICO

AAPECTO PSI@
ASPECTO E
AgPE

Listd de Yalores :: Grupos EI
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Figura 6.54. Pantalla de Búsqueda de Grupo de Calificaciones
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Figura 6.55, Mensaje de Confirmación - Regisno Modificado

Para realizar la eliminación de un registro de grupo de calificaciones, realice los
sigüentes pasos:

Haga clic sobre el botón de busqueda que se encuentra junto al cuadro de texto
<Código>, mostr¿iridose a continuación la pantalla de busqueda (Ver Figara
6.s1.).

2. Haga doble clic sobre el registro que desea eliminar; la pantalla de búsqueda se

cierra automáticamente, mostr¿índose a continuación la información el la
pantalla anterior.

3. Haga c/rc sobre el botón <Eliminar>, mostr.ítrdose a continuación el siguiente
mensÍIje (Ver Figuru 6.56.).

1

"'"ffi

4. Haga c/ic sobre el botón <Sf>, mostriindose a continuación el siguiente mensaje
(Ver Figura 6.57.).

E Re{istro se ¡4odko Cúrect rErt¡i
SCP IE

Esta seqro de el¡Ial¿r e,*e re(jfo

fr nbi
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5. Haga c/¡c sobre el botón <Grabar>, mostriándose a continuación el siguiente
mensaje (Ver Figura 6.55.).

Ace*ü

6.83 ELIMINACION DE
CALIFICACIONES

I.JN REGISTRO DE GRT]PO

SCP f-

,.:r/

Figura 6.56. Mensaje de Confirmación - Eliminar Registro

DE



Figura 6.57. Mensaje de Confirmación - Registro Elimincdo

W Nota: Para cancela el ingreso o modificació¡ de un registro, hagaclic
sobre el botóo <C"r."elar=E-

Esta opción del menú <Administración> pemite ingresar, modificar, eliminar y
consultar la información de las calificaciones que seriín evaluados en la pasantia que
realice el estr¡diante.

l. Seleccione la opción <Administración> del menú principal.

2. Haga clic en la opción <Calificaciones>, mostníndose a continuación la
siguiente pantall a:(Ver Figura 6.58.).

"5hsf:
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6.9. MAN{TENIMIENTO DE CALIFICACIONES

Realice los siguientes pnsos para visualizar la pantalla de Mantenimiento de
Calificaciones:
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Figura 6,58, Pantalla Mantenimiento de Calificaciones

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

l. Haga c/¡c sobre el botón <Nuevo>, que se encuentra e¡ la barra de
Herramientas.

2. En la lista desplegable <Grupo>, seleccione el grupo al que será asignada la
nueva calificación.

3. En el cuadro de texto <Descripción>, ingrese la descripción de la calificación.

4. Por último, haga clic sobre el botón <Grabar>, mostrándose a continuación el
siguiente mensaje (Ver Figura 6.59,).

EDCOM Cap[tulo6-Página2E ESPOL
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Figura 6.59. Mensaje de Confrmación - Registro Grabado

En caso de que no ingrese información en un c¿rmpo obligatorio, el sistema mostrará el
siguiente mensaje. (Ver Figura 6.60.).

o

".Hr
Figura 6.ó0. Mensaje de Error - Fslta llenqr campos Obligatorios

A RE{irko se gráo conEctaíEr*e

Acaptar

a

Fat¿ ¡enü Cdrpos

Aclttü i
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scp

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

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

2. Haga c/ic sobre el botón <Modificar>, que se encuertra en la Bana de
Herramientas.

3. Realice los cambios necesarios.

4. Haga c/rc' sobre el botón <Grabar>, mostrilndose a continuación el siguiente
mensaje (Ver Figara 6.61.).

Figura ó.61. Menscje de Confirmación - Registto ModiJicado

E Ragistro se Inodko Cffi€ct rü*e
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Para eliminar una calificación de un grupo de calificaciones, realice los siguientes
pasos:

En el listado de datos <C¡lificaciones por Grupe, de clic sobre el registro que
desea eliminar.

2. Haga c/ic sobre el botón <Eüminar>, mostrrindose a continuación el siguiente
mensaje (Ver Figara 6.62.).

Figura 6.62. Mewaje de Confirmoción - Eliminar Registro

3. Haga c/ic sobre el botón <SF, mostriindose a continuación el siguiente mensaje
(Ver Figara 6.6i.).
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Figura 6.63. Mensaje de Confirmación - Registro Eliminado

*-¿3t
Nota: Paa ca¡c¿lar el iogreso o modificación de ua registo, haga clic

I sobre el botón <Ca¡celar>,@.

ó.10. MANTENIMIENTO DE USUARIOS

Esta opción del menú <Administr¡ción> permite ingresar, modificar, eliminar y
consultar la información de los usuarios que tienen acceso al sistema.

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

1. Seleccione la opción <Administración> del menú principal.

2. Haga clic enla opción <Usuarios del Sistema>, mostrándose a continuación la
siguiente pantalla:(Ver Figura 6.64,).
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Figara 6.61. Pantalla Mantenimiento de Usuurios

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

1. Haga ¿'lic sobre el botón <Nuevo>, que se encuentra en la barra de
Herrqmientus.

2. Haga c/¡c sobre el botón de búsqueda de persona que se encuentra junto al
cuadro de texto <Cédule>, mostrándose a continuación la pantalla de búsqueda
de Personas.

3. En el cuadro de texto <Apellido>, ingrese el apellido de la persona que señl
asignada como usuario y haga c/ic sobre el boton (Buscar>

4. Seleccione a la persona dando doble c/ic, la ventana de búsqueda se cierra
automáticamente y la información de la persona se mostrará en la pantalla
anterior, mostrándose a continuación la siguiente parúalla (Ver Figara 6.65,)

Figura 6.65. Pantalla Mantenimiento de Usuarios

5. Haga c/ic sobre el botón <§i>.
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Figura 6,66. Mensaje de Confirmación - Registro Grabado

En caso de que no ingrese información en un campo obligatorio, el sistema mostra¡á el
siguiente mensaj e. (Ver Figura 6.67.).

Figura 6.67. Mensaje de Error - Falta llenqr campos Obligotorios

6.10.2 MODIFICACION DE T]N REGISTRO DE USUARIO

Pa¡a modificar un usuario registrado en el sistema, realice los siguientes pasos:

El Re{irtro re qáo C reddrErte-i/
SCP trt

F*a fénü C psta
scp trt
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6. En el cuad¡o de texto <Login>, ingrese el nombre que identificará al usuario.

7. En el cuadro de texto <P¡ssword>, ingrese la contraseña del usuario.

8. En el cuadro de texto <Confim¡>, reescriba la contraseña del usuario para

comprobar si es conecta.

9. En el cuadro de fecha <Creación>, seleccione la fecha de creación del registro

10. En la lista desplegable <Estado>, seleccione el estado del usuario.

11. En la lista desplegable <TipÉ, seleccione el tipo de usuario.

12. Por ulrimo, taga clic sobre el botón <Grabrr>, mostrándose a continuación el
siguiente mensaje (Ver Figura ó.66.).

Acopt

Acept

l. Haga ¿'lic sobre el botón de búsqueda de persona que se encuentra junto al
cuadro de texto <Cédül¡>, mostriindose a continuación la pantalla de búsqueda
de Personas.



2. En el cuadro de texto <Apellido>, ingrese el apellido de la persona que será

asignada como usuario y haga c/rc sobre el botón <Buscar>

3. Seleccione a la persona dando doble clic, la ventana de busqueda se cierra
automáticamente y la información de la persona se mostrará en la pantalla
anterior, mostrándose a continuación la siguiente pantalla (Ver Figura 6.68.)

¿j\

Figaro 6.68. Mensaje de ConJirmación - ModiJicar Registro
BIBLIOTECA
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PEÑA

4. Haga clic sobre el botón <Si>.

5. Realice los cambios necesarios.

Figura 6.69. Mensaje de Confirmación * Re§stro Modificado

l. Haga c/ic sobre el botón de búsqueda de persona que se encuentra junto al
cuadro de texto <Cédule>, mostnindose a continuación la pantalla de búsqueda
de Personas.

2. En el cuadro de texto <Apellido>, ingrese el apellido de la persona que será
asignada como usuario y haga c/lc sobre el botón <Buscar>

El uruar¡o yó lxiste. Dese¿ Modf¡córb.
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6. Haga c/ic sobre el botón <Grabrr>, mostriíndose a continuación el siguiente
mensaje (Ver Figura 6.69.).

6.10.3 ELIMINACION DE UN USUARIO

Para eliminar una p€rsona que es usuario del sistem4 realice los siguientes pasos:

3. Seleccione a la persona dmdo doble clic, la ventarn de búsqueda se cierra
automáticamente y la información de la persona se mostrará en la pantalla



anterior, mostr¿índose la pantalla de confirmación de modificación (Ver Figura
6.68.).

4. Haga clic sobre el botón <No>.

5. Haga clic sobre el botón <Eliminar>, mostrándose a continuación el siguiente
mensaje (Ver Figura 6.70.).

6. Haga c/ic sobre el botón <Sí>, mostrándose a continuación el siguiente mensaje
(Ver Figura 6.71.).

:l
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.57¿rl Nota: Para cancelar el ingreso o modificación de un registro, haga clic
sobre el botóu <Cancelar> 9.

6.11. RESPALI}AR BASE I'E DATOS

Esta opción del menú <Administración> permite obtener un respaldo (copia) de la
Base de Datos del Sistema de Control de Pasantías.

Realice los siguientes pasos para visualizar la pantalla de Respaldo de Base de Datos:

L Seleccione la opción <Administr¡ción> del menú principal.

2. Haga c/ic en la opción <Respaldar Base de D¡to¡ SCP_ESPOL>, mostr¿índose
a continuación la siguiente panlalla:(Ver Figwa 6.72.).
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Figura 6.70. Mensaje de ConJirmación - Eliminar Registro

SCP

Figura 6.71. Mensaje de ConJirmación - Registro Eliminado
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Figura 6.72. Pontalla - Resytldo de Base de Datos

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

l. Haga clic sobre el botón de busqueda que se encuentra junto al cuadro de
texto <Ubicación Resp>, mostriándose a continuación la siguiente pantalla ( yer
Figura 6.73).

Figura 6.73. PantaUa - Ubicación 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 botón <Guardar>.

5. Por último, haga clic sobre el botón <Respaldar> Bespalda

mostrándose a continuación el siguiente mensaje (Ver Figura 6.74.).

"qffi*
Figura 6.74. Mensuje de ConJirmación - Base de Datos respaldadq con éxito

Esta opción del menú <Administr¡ción> permite restaurar la Base de Datos del
Sistema de Control de Pasantías; al realizar este proceso, la base de datos anterior seni
eliminada y restablecida con el archivo de respaldo que se generó anteriormente.

Realice los siguientes pasos para visualizar la pantalla de Restaurar Base de Datos:

1. Seleccione la opción <Administración> del menú principal.

2. Haga clic en la opción <Restaurar Base de Datos SCP_ESPOL>, mostr¡indose
a continuación la siguiente pantalla.(Ver Figura 6.75,).

Figura 6.75. Pantalla Restaurar de Base de Datos

8a6¿ dE Des scP_EsPol- respddada cm Erdo...v
SCP EI

Best€uü Señr

Bestat¡rar Base dc Datos

M,

Base de Datos §[P_ESP0L

Ubbai5n Besp:

T
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6.12.1 RESTAURAR BASE DE DATOS

texto <Ubicación Resp>, mostráridose a continuación la siguiente parúalla (Vet
Figura 6.76.).

Figura 6.7ó. Pantalla - Ubicación del Respaldo de Base de Datos

3. Haga clic sobre el botón <Abrir>

4. Haga c/ic sobre el botón <Restaurar>, mostriíndose a continuación el siguiente
mensaje de confirmación (Ver Figura 6.77.).
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Para restaurar la Base de Datos del Sistema de Control de Pasantías, realice los
siguientes pasos:

1. Haga clic sobre el botón de busqueda E que se encuentra junto al cuadro de

Doctmer¡tqs
feci€r*És

E scrlorio

lt I Abrir

Caccla

2. Seleccione el archivo de respaldo, mostr¿índose a continuación en el cuadro de
texto <Nombre>, el nombre del archivo.
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Figura 6.77. Mensuje de ConJirmación - Base de Datos respal&tda con éxitt¡

5. Si está seguro de rest4r.¡rar la Base de Datos, haga clic sobre el botón <§F,
mostrándose a continuación el sigüente mensaj e (Ver Figura 6.78.)

.x

.qs":

Figura 6.78. Mensaje de Con/irmoción - Base de Datos Restaurada con éxilo

Figura 6.79. Mensaje de Error - Base de Datos Acceso denegado

6.13. REGISTRO DE COORDINAI}OR DE PASANTÍAS

Esta opción del menú <Administr¡ción> permite registrar a una persona como
Coordinador de Pasantías,
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En caso que ocunió algún problema en la restauración de la Base de Datos, el sistema
mostrara el siguiente mensaj e (Ver Figura 6.79.)

scP

scp 15.

Figura 6.80. Mensaje de Error - Base de Datos en uso
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Realice los siguientes pasos para visualizar la pantalla de Registro de Coordinador de

Pasantias:

1. Seleccione la opción <Administración> del menú principal.

Figara 6.81. Pantalla - Registro de Coordinador de Pasantías

En el cuadro de texto <Cedula>, ingrese el número de cedula de la persona que
está designada como Coordinador(a) de Pasantías; en caso de no conocer el

número de cedul4 haga c/¡c sobre el botón de búsqueda ffi ,u. se encuentra
junto al cuadro de texto <Cedula>, mostrándose a continuación la siguiente
pantalla (Vet Figura 6,82,).
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2. Haga clic en la opción <Registro de Coordinador de Pasantías>, mostrándose
a continuación la siguiente pantalla:(Ver Figura 6.81.),

Registro de Coordinador E

I

6.13.1 REGISTRO DE COORDINADOR

Para registrar al Coordinador de Pasantías, realice los siguientes pasos:

Figara 6.82. Pantalla de Búsqueda de Personas

Dobtu (llic

ESPOL
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En el cuadro de texto <Apellido>, ingrese el apellido de la persona y haga c/ic sobre
el botón <Buscar>, haga doble c/ic sobre el registro que desea seler:cionar,
mostrándose la información de la persona en la pantalla anterior, la pantalla de
búsqueda de personas se cierra automáticamente.

2. Por último, haga clic sobre el botón <Grabar>
el siguiente mensaje (Ver Figura 6,83.)

H mostrándose a continuación

Figura 6,83, Mensaje de Canfirmución Registro Grabado

En caso de que no se ha registrado el Coordinador de Pasantías, el sistema mostrará el
siguiente mensaje (Ver Figura 6,81,)

Figura 6.81. Mensaje de Infitrmación - No existe Coordinudor Registatlo

Nota: En caso que desee asignar a otra percona como Coordinador de

Pasantías, haga clicsobre e[ botón <Modificar> E y realice los pasos
antes mencionados.

üsl

El Reqastro se qrabo Corref,tameflteir

Ns Éxjste un CoordirEdor Req¡rkado. Re(jstrelo Ahora..i¡
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7. MENÚ AYUDA

Esta opción del menú principal tiene como objetivo dar una breve información acerca
del sistema, la versión, la empresa desarrolladora, etc.

Para ver la pantalla de información del sistem4 realice los siguientes pasos:

Utilizando el puntero del Mouse y desde el menú principal dando c/ic en la
opción <Ayuda>, visualizando así el menú respectivo. (Vcr Figura 7.1.),

Figura 7.1. Gráfico de Menú Ayudu

2. De clic en la opción <Acerca de,.>, mostrifutdose a continuación la siguiente
pantalla de información. (Ver Figura 7.2.).

ir.

s.Po

BIBLIOTECA
CAMPUS
PEÑA

Figura 7.2. Pantalla de Acerca de

Para cerrar la pantalla de información del Sistema de Control de Pasantías, haga clic
sobre el botón <Acepfar>.

Acerca de.,

scP
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8. REPORTES DEL SISTEMA n

Este capitulo tiene como objetivo dar información acerca del uso de las pantallas de

reportes, uso de botones de impresión, navegación del mismo, etc.

8.I PARTES DE LA PANTALLA DE REPORTES

En esta parte del capítulo indicaremos las partes principales de la pantalla de reporte asi
como una breve descripción de cada una de ellas.

Figura S.L Pantalla de Reportes.

Tabla 8.1. Partes de la Pantalla de Reportes

/E

Barra de He rramientas

Cuerpo del Reporte

Ccrtifho qr .l sdo(its) ANOE- EDUARDO UNDAO SANCHEZ osttdi¡¡h di la ..rErE
& ANALISXS DE SISTEMA & h Escu¡h & Di¡cno y Comuriceiiin Tboal rtc h Espol
con lr¡at!ú¡h r2lm)20{0, cEhim r¡r p.údo d. p!áctict¡ Sor¡Ls, DqEitlto uca§.¡io
pneu proclro dr Ordueciír.

CERTIFICADO DE PASANTíAS

eBcBm;ffffi,t8,,#ffiifoi
'l8air f §rúf'6 ¡Éar¡¿argn.,rr.rt? mE{tod'rr'

InforfiE prhdpal

l'¡. de 6trtudl t M totd d6 Fdtor dr zqnr 75oá

Descripción
Bana de Titulos Muestra el Titulo definido del Reporte

Barra de Herramientas
Muestra botones y etiquetas las cuales
cumplen rma fimción específica.

Cuerpo del Reporte Esta parte es el contenido del reporte.

EDCOM Capítulo E -Ptígina I ESPOL
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En esta parle del capítulo indicaremos la fturción de cada botón y etiqueta que se

encuentren la barra de herramientas de la pantalla de reportes.

T¡bla 8.2. Descripción de botones y etiquetas

Para imprimir el documento ¡ealice los siguientes pasos:

l Revise que la información a imprimir sea la deseada.

2. Revisar que la impresora esté configurada correctamente.

T

3. Por ultimo presione sobre el botón <Print>
papel.

.#, y obtendrá el reporte impreso en

Permite visualizar la
página del reporte.

pfimera
Goto First Page

Goto Previous Page
Permite visualizar la página
anterior del reporte en caso que lo
hubiere.

Goto Next Page

Permite deslizarme a la siguiente
página del reporte en caso que lo
hubiere.

Goto Last Page
Permite visualiza¡ 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 ej emplo podría
visualizar el reporte en un
procesador de palabras o una hoja
de calculo, etc.

Zoom

Pe¡mite cambiar el tamaño de
visualización del reporte; el cambio
del tamaño no afectará al momento
de imprimir el documento.

Search
Permite realizar una busqueda en
todo el reporte de alguna palabra
especificada en el cuadro de texto.
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