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1. GENERALIDADES 

1.1.  INTRODUCCIÓN 

En este documento se describirá los objetivos e información clara y concisa de cómo 

utilizar el Sistema de Planificación Académica de la Unidad “Edcom”. 

El Sistema de Planificación Académica fue creado como proyecto de graduación con 

el  objetivo de brindar las facilidades al docente para organizar las materias que se 

dictarán en el nuevo término. 

1.2.  OBJETIVO DE ESTE MANUAL 

El objetivo primordial de este Manual es ayudar y guiar al usuario a utilizar el Sistema 

de Planificación Académica SISPA obteniendo información deseada para poder 

despejar todas las dudas existentes y comprende los siguientes puntos: 

• Guía para instalar el Sistema. 

• Guía para acceder al Sistema de Planificación Académica. 

• Conocer cómo utilizar el sistema, mediante una descripción detallada e ilustrada 

de las opciones. 

• Conocer el alcance de toda la información por medio de una explicación 

detallada e ilustrada de cada una de las pantallas que lo conforman. 

1.3.  DIRIGIDO A 

Este manual está orientado a una parte de los Usuarios Finales involucrados en la etapa 

de planificación del Sistema de planificación académica,  

1.4.  LO QUE DEBE CONOCER 

Los conocimientos mínimos que deben tener la persona que operara el sistema 

“SISPA” son los siguientes:  

• Conocimientos básicos acerca de Programas Utilitarios. 

• Conocimiento básico de Windows . 



Manual de Usuario  Sistema de Planificación Académica 
 

EDCOM  Página 2 ESPOL 
 

1.5.  DESCRIPCIÓN DEL SISTEMA 

El sistema de planificación académica, ha sido desarrollado con el fin de proporcionar 

de una manera rápida y sencilla para el usuario encargado de la unidad EDCOM 

encargado en la planificación semestral de las materias. 

1.6.  GENERAL 

Contiene las opciones de comenzar la planificación desde el inicio o salir de la misma. 

1.6.1. NUEVA PLANIFICACIÓN 

Permite crear la nueva planificación para el sistema. 

1.6.2. SALIR 

Permite salir del sistema por completo. 

1.7. BASE DE DATOS 

Permite realizar una interacción entre el sistema y la base de datos. 

1.7.1. IMPORTACIÓN 

Permite subir la información de archivos planos a la base de datos del sistema. 

1.8. MANTENIMIENTO  

Permite realizar las tareas de guardar, modificar, eliminar de las diferentes opciones que 

se presenta a continuación: 

1.8.1. ÁREA 

Permite registrar las diferentes aéreas que puede tener una materia en las diferentes 

carreras. 

1.8.2. TÍTULO 

Permite registrar los diferentes títulos que pueden llegar a tener los docentes. 

1.8.3. AULA 

Permite registrar las diferentes aulas y bloques que tiene la unidad EDCOM. 
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1.8.4. DOCENTE 

Permite registrar la información que tienen los docentes que laboran en la unidad. 

1.8.5. MATERIA 

Permite registrar las materias, carreras y niveles que existen en la unidad. 

1.8.6. CARRERA – NIVEL – MATERIA 

Permite asignar las materias que hay en una carrera con su nivel y área. 

1.8.7. DOCENTE – MATERIAS 

Permite registrar las diferentes materias que los docentes desean dictar. 

1.8.8. DOCENTE – HORARIO 

Permite registrar el horario que el docente tenga disponible. 

1.8.9. PERÍODO 

Permite cambiar de periodo en el sistema. 

1.9. PROCESO 

1.9.1. PLANIFICACIÓN MATERIA 

Permite registrar las diferentes materias que van a ser dictadas en la presente 

planificación. 

1.9.2. PLANIFICACIÓN DOCENTE 

Permite asignarle a las materias planificadas los docentes que las van a dictar. 

1.9.3. PLANIFICACIÓN HORARIO – AULAS 

Permite asignarle los recursos ya sean aulas, laboratorios y el horario correspondiente a 

ser dictada. 

1.10. REPORTE 

Permite generar los diferentes reportes dependiendo de las necesidades del usuario. 

1.10.1. LISTADO DE MATERIAS (POR DOCENTE) 

Permite generar que materias tiene asignado cada docente. 
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1.10.2. LISTADO DE DOCENTE (POR MATERIA) 

Permite generar los docentes que van a dicar las diferentes materias.  

1.10.3. LISTADO DE MATERIAS Y DOCENTES (POR AULA) 

Permite generar una lista de los docentes y su respectiva materia asignada va a ser 

dictada en las aulas. 

1.10.4. LISTADO DE NÚMERO DE HORAS Y MATERIAS (POR DOCENTE) 

Permite generar una lista del número de horas y la cantidad de materias que tiene un 

docente. 

1.10.5. HORARIO GENERAL (POR MATERIA) 

Permite generar la planificación finalizada agrupada por materias. 

1.10.6. HORARIO GENERAL (POR DOCENTE) 

Permite generar la planificación finalizada agrupada por docente. 

1.10.7. HORARIO 

Permite generar un reporte de la planificación finalizada según las necesidades del 

usuario. 

1.11. AYUDA 

1.11.1. ACERCA DE… 

Permite visualizar una pequeña introducción acerca de la aplicación. 

1.12. ORGANIZACIÓN DE ESTE MANUAL 

Este manual está organizado de la siguiente manera: 

Capítulo 1 Generalidades 

Capítulo 2 Instalación del Sistema 

Capítulo 3 Funcionamiento del Sistema 

 
Tabla 1. 1 Organización del manual 
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1.13. ACERCA DE ESTE MANUAL  

Este manual contiene diferentes ilustraciones, las cuales el usuario debe seguir paso a 

paso para utilizar el sistema. 

1.14. CONVENCIONES DE FORMATO DE TEXTO 

En la siguiente tabla se describen los diferentes formatos utilizados para identificar los 

términos más importantes en el manual de usuario del sistema de planificación 

académica. 

FORMATO TIPO DE INFORMACIÓN 

Viñeta Numérica 
Numeración de procedimiento paso a 
paso 

Negrita Términos a resaltar por su importancia 

Cursiva 
Nombre de las figuras que sirven de 
guía en este manual. 

 
Tabla 1. 2 Convenciones de formato de texto 

 

1.15. CONVENCIONES DEL MOUSE 

 En la siguiente tabla se describen los posibles eventos que se pueden realizar con el 

Mouse, los cuales le ayudarán a seguir correctamente los pasos descritos en el presente 

manual. 

 

 

 

 

 

Tabla 1. 3 Convenciones del mouse 

 

 

TÉRMINO SIGNIFICADO 

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

Hacer Clic 
Presionar el botón principal del Mouse 
(generalmente el botón izquierdo) y 
soltarlo inmediatamente. 
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1.16. CONVENCIONES DEL USO DEL TECLADO 

 En la siguiente tabla se describen los posibles eventos que puede realizar con las teclas 

para poder acceder de manera rápida a las diferentes opciones descritas en el presente 

manual. 

 

 

 

 

 

 

 

Tabla 1. 4 Convenciones del teclado 
 

TECLA SIGNIFICADO 

 

Tecla TAB 

 

Tecla utilizada para moverse entre los 
diferentes controles de la ventana 
activa. 

 

Tecla  Enter 

 

Tecla utilizada para ejecutar un 
proceso. Si en el manual dice 
“Presionar Enter”. 

 

Teclas 

Direccionales 

 

Puede utilizar las teclas direccionales 
para moverse (Izquierda, Derecha, 
Arriba, Abajo) en los diferentes 
elementos de un control de la pantalla, 
un elemento a la vez. 
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1.17. CONVENCIONES DE CONTROLES 

En la siguiente tabla se describes los controles utilizados en el sistema de planificación 

académica. 

 
Tabla 1. 5 convenciones de controles 

 

 

TECLA NOMBRE SIGNIFICADO 

 
Cuadro de texto 
normal o múltiple 

El cuadro de texto sirve para 
ingresar o visualizar 
información. 

 Etiquetas 
Este control sirve para 
proporcionar información o 
para describir un objeto. 

 

Lista despegable de 
fecha 

Permite seleccionar una 
fecha específica. 

 Botón de opción 
Permite seleccionar una sola 
opción de ese grupo 

 
Botón 

Realiza un evento cuando el 
usuario hace click sobre él. 

 Lista despegable 
Muestra una lista de 
elementos o valores 
permitidos por el sistema. 

 

Lista 
Muestra una lista de 
elementos o valores 
permitidos por el sistema. 
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1.18. ESPECIFICACIONES TÉCNICAS 

Para la implementación de nuestra aplicación “Sistema Planificación Académica” se 

requiere como mínimo lo siguiente: 

1.18.1. HARDWARE 

PROCESADOR DUAL CORE 1.6 GHZ 

MAINBOARD INTEL D945GTPL 

Memoria RAM 512 MB 

Disco Duro de 120 GB 

Teclado PS/2 QWERTY 

Mouse óptico. 

1.18.2. SOFTWARE 

Base de datos Microsoft SQL server 2005 Express con una instancia que tenga como 

usuario por defecto “sa” y su contraseña sea “edcom” 

Windows XP 

Microsoft Office 2003



 

 

 

 

 

Capítulo 2 

 

Instalación del Sistema 
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2. INSTALACIÓN DEL SISTEMA 

2.1. INGRESO AL SISTEMA OPERATIVO 

Para ingresar al Sistema debemos tener en cuenta algunos aspectos que a continuación 

se detallan. 

2.1.1. PASOS PARA ENCENDER LA COMPUTADORA 

 

1. Encienda el C.P.U.  presionando el botón Power.  (Ver Figura No.2.1) 

2. Encienda el Monitor presionando el botón de Encendido. (Ver Figura No.2.1) 

 

 

 

Figura 2 .1 Botones de encendido de computador 

 

 

Espere mientras carga el Sistema Operativo. La apariencia de la pantalla mientras se 

carga el sistema  es de un color negro y se aprecia la frase iniciando Windows.  

 
3. Automáticamente aparecerá la pantalla de Windows. La pantalla de Windows  

puede ser de varios tipos o diseños. 

 

 
 
 

Botón de Encendido 

Del Monitor 

Botón de Encendido 

Del C.P.U. 
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2.2. CÓMO INSTALAR EL SISTEMA DE PLANIFICACIÓN 

ACADÉMICA SISPA 

Una vez Encendido el computador procedemos a insertar el CD de instalación.  

(Ver Figura No.2.2) 

 

Figura 2 .2 Insertar CD de instalación 

Después procedemos a seguir los siguientes pasos: 

1. Ubicar el ícono de Mi PC ubicado en el escritorio de Windows. 

(Ver Figura No.2.3) 

2. Dar doble click para poder ingresar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 2 .3 Entrar en Mi PC 
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3. Una vez que ingresó a Mi PC ubicar la unidad de CD/DVD.  

(Ver Figura No.2.4) 

 

Figura 2 .4 Unidad de CD/DVD 

 

4. Observe detenidamente todos los archivos que contiene el CD o DVD  

5. Procedemos a instalar la aplicación dando click en setup.exe.  

(Ver Figura No.2.5) 

 

 

 

 

 

Figura 2 .5 setup.exe 
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6. Se ejecutará el asistente el cual le guiará a través de la instalación.  

(Ver Figura No.2.6)  

 

Figura 2 .6 Asistente de instalación 

7. Procedemos a dar un click en el botón siguiente el cual nos llevará a la siguiente 

ventana. (Ver Figura No.2.7) 

8. Nos pedirá la carpeta de instalación, por defecto se instalará en la siguiente 

ubicación, en caso de que el usuario desee instalar el sistema en otro lugar dar 

CLICK en el botón examinar, y buscar la ruta deseada y proceda a dar click en 

“Siguiente”. 

Figura 2 .7 Carpeta destino de la instalación 
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Indica  si el sistema se instalará sólo para esta sesión de usuario o para todas las 

sesiones. 

9. En caso de que todos los pasos anteriores estén correctos dar click en el botón 

“siguiente” sino proceda a retroceder para hacer algún cambio.  

(Ver Figura No.2.8)  

 

Figura 2 .8 Confirmar la instalación 

10. Después le tomará unos minutos hasta que termine de instalar la aplicación o en 

caso de inconformidad dar click en el botón “Cancelar”. (Ver Figura No.2.9)  

 

Figura 2 .9 Progreso de la instalación 
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11. Dé click en el botón “Cerrar”. (Ver Figura No.2.10)  

 

Figura 2 .10 Instalación completa 

12. Podremos observar en el escritorio de Windows el ícono del sistema de 

planificación académica SISPA. (Ver Figura No.2.11) 

 

Figura 2 .11 Escritorio de Windows 

 

13. No podrá comenzar la aplicación hasta que suba la base de datos del sistema. 
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2.3. CÓMO RESTABLECER LA BASE DE DATOS DEL SISTEMA 

Para subir nuestra base de datos y poder comenzar con nuestra aplicación siga los 

siguientes pasos: 

1. Dé un click en el botón de inicio del escritorio.  

2. Dé un click en todos los programas. (Ver Figura No.2.12) 

 

Figura 2 .12 Menú inicio 

3. Después proceda a buscar Microsoft SQL Server 2005 y dé un click.  

(Ver Figura No.2.13) 

 

Figura 2 .13 Todos los Programas 
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4. Dé doble click sobre SQL Server Management Studio. (Ver Figura No.2.13) 

5. Una vez dentro de SQL Studio proceda a insertar el usuario “sa” y la contraseña 

“edcom” para que se pueda conectar con la instancia. (Ver Figura No.2.14) 

 

Figura 2 .14 SQL Server Management Studio 

6. Proceda a dar click derecho sobre “Bases de Datos” ubicado en el explorador de 

objetos  en el lado izquierdo y proceda a dar un click  en la opción “restaurar 

base de datos”. (Ver Figura No.2.15) 

 

Figura 2 .15 Bases de datos 
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7. Proceda a dar el nombre de la base de datos “SISPA”. 

8. Seleccionar la opción “desde dispositivo” y proceda a buscar el archivo.  

(Ver Figura No.2.16) 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 2 .16 Restaurar base de datos 

9. Dé click aparecerá la siguiente ventana en la cual daremos click en “Agregar”. 

(Ver Figura No.2.17)  

 

Figura 2 .17 Especificar copia de seguridad 

 

Dar 
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10. Ubicaremos el archivo SISPA.bak que se encuentra en el disco de instalación. 

(Ver Figura No.2.18) 

 

Figura 2 .18 Explorador de carpetas 

11. Una vez seleccionado el archivo “SISPA.bak” damos click en el botón 

“Aceptar” tanto en la figura No 2.17 y No 2.18 

12. Dar un click en la casilla y proceda a dar un click en “Aceptar”.   

(Ver Figura No.2.19) 

 

Figura 2 .19 Casilla en restaurar base de datos 
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Para verificar que la base de datos fue correctamente creada dé un click en 

“Bases de Datos” ubicado en el explorador de objetos y podrá ver nuestra base 

de datos “SISPA” creada. (Ver Figura No.2.20) 

 

Figura 2 .20 Base de datos SISPA 



 

 

 

Capítulo 3 

 

Funcionamiento del Sistema 
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3. Funcionamiento del Sistema Planificación Académica 

SISPA 

En este capítulo se mostrará la forma correcta de usar el Sistema de Planificación 

Académica. 

Para acceder al sistema una vez que lo ha instalado y ha restablecido la base de datos 

procedemos con los siguientes pasos: 

1. Dar doble click en el ícono del sistema ubicado en el escritorio.  

(Ver Figura No.3.1) 

 

Figura 3 .1 Escritorio de Windows 

2.   Al ejecutar el sistema por primera vez no se tendrá acceso a ciertas funciones del 

programa hasta que inicie una planificación. (Ver Figura No.3.2) 

 

Figura 3 .2 Ventana principal 
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3.1. GENERAL 

Esta opción del menú principal tiene como objetivo el inicio del sistema o la 

finalización del mismo. 

1. Para ingresar a la opción del menú principal, haga click sobre la opción 

“General” la cual se ubica en la parte superior del sistema. 

2. Se desplegará un subconjunto de opciones. (Ver Figura No.3.3) 

 

Figura 3 .3 Menú Principal - General 

3.1.1. NUEVA PLANIFICACIÓN 

Esta opción permite realizar el ingreso de la nueva planificación. (Ver Figura No.3.4) 

 

Figura 3 .4 Nueva planificación 

3.1.1.1. CREAR NUEVA PLANIFICACIÓN 

Para ingresar la nueva planificación lo reflejaremos a través de los siguientes pasos: 

1. Ubique el cursor del mouse sobre el cuadro de texto Año e ingrese el año de la 

nueva planificación. 

2. Ubique el cursor del mouse sobre el cuadro de texto Término e ingrese el 

término del año. 
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3. Seleccione la fecha de inicio y final de la planificación. 

Tenga en cuenta las siguientes restricciones del sistema: 

• Llenar todas las cajas de texto de la ventana nueva planificación . 

• Solo podrá ingresar  años comprendidos entre 2009 y 2030.  

(Ver Figura No.3.5) 

 

Figura 3 .5 Nueva planificación 

En caso de querer insertar un año fuera del rango establecido se presentará 

un mensaje al momento de Guardar. (Ver Figura No.3.6) 

 

Figura 3 .6 Mensaje año 

• Solo podrá ingresar los siguientes términos 1, 2, 3, en este caso no se 

presentará ningún mensaje por lo que no le dejará ingresar ningún valor que 

no sean los indicados anteriormente. 

• La fecha de inicio tiene que ser menor que la final. (Ver Figura No.3.7) 

 

Figura 3 .7 Nueva planificación 
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• En caso de querer insertar una fecha de inicio menor que la final se 

presentará un mensaje al momento de Guardar. (Ver Figura No.3.8) 

 

Figura 3 .8 Mensaje fecha 

• En caso de no cumplir con los requisitos anteriores al momento de dar 

click en el botón “Guardar” no lo podrá realizar. 

4. Al momento de guardar aparecerá un mensaje de confirmación. 

(Ver Figura No.3.9) 

 

Figura 3 .9 Mensaje de confirmación 

Nota: Tenga en cuenta que al momento de aceptar no podrá hacer cambio a las 

planificaciones anteriores, solo podrá consultar reportes pero no modificarlos. 

5. Una vez iniciada la nueva planificación esta será nuestra nueva pantalla del 

sistema, ya con las opciones desbloqueadas. (Ver Figura No.3.10) 

 

Figura 3 .10 Ventana principal 
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3.2. BASE DE DATOS 

Esta opción del menú principal permite realizar todo lo relacionado con el sistema y la 

base de datos. (Ver Figura No.3.11) 

1. Para ingresar a la opción del menú principal, haga click sobre la opción “Base de 

Datos” la cual se ubica en la parte superior del sistema. 

2. Se desplegará un subconjunto de opciones las cuales se presenta en la siguiente 

figura:  

 

Figura 3 .11 Menú base de datos 

3.2.1. IMPORTACIÓN 

Esta opción del menú principal “base de datos” nos permite subir información a la base 

de datos del sistema. Ubique el cursor del mouse sobre la opción “Importación”.  

(Ver Figura No.3.12) 

 

Figura 3 .12 Opción importación 
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Proceda a dar un click el cual permitirá ejecutar la siguiente ventana.  

(Ver Figura No.3.13) 

 

Figura 3 .13 Importación 

 

3.2.1.1. IMPORTACIÓN DE DATOS 

En la ventana de importación tiene 4 formas de subir información que proviene del 

sistema RDEdcom (Registro de Docentes EDCOM), los cuales están en archivos con 

extensión “.txt”. 

 Para realizar con éxito la importación debe seguir los siguientes pasos: 

1. Marque el archivo plano “archivo .txt” que desea subir a la base de datos.  

(Ver Figura No.3.14) 

 

Figura 3 .14 Importación 

2. Ubique el cursor del mouse sobre el botón “Examinar” y haga click. 
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3. A continuación se mostrará la siguiente ventana en la cual podremos buscar la 

ubicación del archivo descargado del internet. (Ver Figura No.3.15) 

 

Figura 3 .15 Explorador de ventanas 

4. El archivo a subir tiene que ser correspondiente al nombre, es decir si vamos a 

subir “Docentes en General” buscaremos el archivo “Docentes en General.txt”. 

(Ver Figura No.3.16) 

5. Cuando encuentre el archivo proceda a dar un click sobre el mismo, 

automáticamente se llena a la caja de texto “Nombre”. (Ver Figura No.3.16) 

 

Figura 3 .16 Explorador de ventanas 

6. Haga click en el botón  “Abrir”. 

7. Verifique que el nombre del archivo.txt corresponda al de la etiqueta y que la 

casilla este marcada caso contrario al momento de dar un click en el botón 

“Cargar” este no lo hará con las que no estén marcadas. (Ver Figura No.3.17) 
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Figura 3 .17 Importación 

8. Dar click en el botón “Cargar”, si los datos se cargaron exitosamente se mostrará 

el siguiente mensaje. (Ver Figura No.3.18) 

 

Figura 3 .18 Mensaje exitoso 

En caso de que no se pueda cargar los datos a la base de datos se mostrará el siguiente 

mensaje. (Ver Figura No.3.19)  

 

Figura 3 .19 Mensaje error 

Al momento de dar un click en el botón “Ayuda” mostrará un pequeño mensaje sobre 

que debería hacer el usuario en esta ventana. (Ver Figura No.3.20) 

 

Figura 3 .20 Mensaje de ayuda 
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3.3. MANTENIMIENTO 

 

Figura 3 .21 Menú principal - Mantenimiento 

Esta opción del menú principal permite hacer el mantenimiento sobre las diversas 

opciones. (Ver Figura No.3.21) 

 

3.3.1.  ÁREA 

Esta opción del menú “Mantenimiento” nos permite agregar, eliminar o modificar las 

distintas áreas que tienen las materias en las diferentes carreras de la unidad. 

Realice los siguientes pasos para visualizar la pantalla “Mantenimiento de Área”: 

1. Ubicar el cursor del mouse sobre la opción “Área” que se encuentra en el menú 

principal “Mantenimiento”. (Ver Figura No.3.22) 

 

Figura 3 .22 Mantenimiento Área 
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2. Al dar click mostrará la pantalla de mantenimiento de área.  

(Ver Figura No.3.23) 

 

Figura 3 .23 Pantalla Mantenimiento Área 

 

3.3.1.1. INGRESAR UNA NUEVA ÁREA 

Para ingresar un área realice los siguientes pasos: 

1) Dé un click en el botón “Nuevo”  que se encuentra en la parte superior de 

la pantalla.  

2) Ubique el cursor del mouse sobre el cuadro de texto “Descripción” e ingrese la 

descripción de la nueva área. 

3) Haga click sobre el botón “Grabar” que se encuentra en la parte superior 

de la pantalla. 

Si usted ha ingresado correctamente los datos anteriores el sistema 

automáticamente mostrará el área ingresada en la “lista” ubicada en la parte 

derecha de la pantalla caso contrario el sistema no cargará lo que iba a guardar 

en la lista. (Ver Figura No.3.24) 

 

Figura 3 .24 Pantalla área cargar lista 
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3.3.1.2. MODIFICACIÓN DE UNA ÁREA 

Para modificar un área realice los siguientes pasos: 

1) Ubicar el cursor del mouse sobre un ítem de la lista ubicada del lado derecho.  

2) Dar click sobre el ítem que desea. 

3) El sistema automáticamente le mostrará la información. . (Ver Figura No.3.25) 

 

Figura 3 .25 Pantalla  modificación área 

4) Cambie la información que desee modificar. 

5) Haga click sobre el botón “Guardar”  para actualizar la información. 

 

3.3.1.3. ELIMINACIÓN DE UN ÁREA 

Para eliminar un área realice los siguientes pasos: 

1) Ubicar el cursor del mouse sobre un ítem de la lista ubicada del lado derecho de 

la pantalla. 

2) Dar click sobre el ítem que desea. 

3) El sistema automáticamente le mostrará la información. (Ver Figura No.3.26) 

 

Figura 3 .26 Pantalla eliminación área 
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4) Haga click sobre el botón “Eliminar”   

5) Si usted ha eliminado correctamente los datos, el sistema automáticamente ya no 

mostrará el área en la “lista “ubicada en la parte derecha de la pantalla. 

 

 

3.3.2. TÍTULO 

En esta pantalla podremos agregar, actualizar o eliminar los distintos Títulos que 

pueden tener los docentes. (Ver Figura No.3.27) 

 

 

Figura 3 .27 Pantalla Titulo 

 

3.3.2.1. INGRESAR UN NUEVO TÍTULO 

Para ingresar un título realice los siguientes pasos: 

1) Dé un click en el botón “Nuevo”  que se encuentra en la parte superior de 

la pantalla.  

2) Ubique el cursor del mouse sobre el cuadro de texto “Iniciales” e ingrese las 

iniciales que tendrá el título. 

3) Ubique el cursor del mouse sobre el cuadro de texto “Descripción” e ingrese la 

descripción del nuevo título. 

4) Ubique el cursor del mouse sobre la lista desplegable “Nivel” y de un click para 

escoger una de las opciones que presenta.   
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5) Haga click sobre el botón “Grabar” que se encuentra en la parte superior 

de la pantalla. 

Si usted ha ingresado correctamente los datos anteriores el sistema 

automáticamente mostrará el título ingresado en la “lista” ubicada en la parte 

derecha de la pantalla caso contrario el sistema no cargará lo que iba a guardar 

en la lista. (Ver Figura No.3.28) 

 

Figura 3 .28 Pantalla título cargar lista 

 

3.3.2.2. MODIFICACIÓN DE UN TÍTULO 

Para modificar un título realice los siguientes pasos: 

1) Ubicar el cursor del mouse sobre un ítem de la lista ubicada del lado derecho.  

2) Dar click sobre el ítem que desea. 

3) El sistema automáticamente le mostrará la información. (Ver Figura No.3.29) 

 

Figura 3 .29 Pantalla modificación título 

4) Cambie la información que desee modificar. 

5) Haga click sobre el botón “Guardar”  para actualizar la información. 
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3.3.2.3. ELIMINACIÓN DE UN TÌTULO 

Para eliminar un título realice los siguientes pasos: 

1) Ubicar el cursor del mouse sobre un ítem de la lista ubicada del lado derecho de 

la pantalla. 

2) Dar click sobre el ítem que desea. 

3) El sistema automáticamente le mostrará la información. (Ver Figura No.3.30) 

 

 

Figura 3 .30 Pantalla eliminación titulo 

4) Haga click sobre el botón “Eliminar”.  

5) Si usted ha eliminado correctamente los datos, el sistema automáticamente ya no 

mostrará el título en la “lista “ubicada en la parte derecha de la pantalla. 
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3.3.3. AULAS Y BLOQUES 

- Bloque 

En esta pantalla podremos agregar, actualizar o eliminar los bloques que existen en la 

Unidad. (Ver Figura No.3.31) 

 

Figura 3 .31 Pantalla Bloque 

 

3.3.3.1. INGRESAR UN NUEVO BLOQUE 

Para ingresar un bloque realice los siguientes pasos: 

1) Dar un click en la pestaña “Bloque” y verifique que se cambie de pestaña.  

(Ver Figura No.3.32) 

 

Figura 3 .32 Pantalla bloque pestaña 

 

2) Dé un click en el botón “Nuevo”  que se encuentra en la parte superior de 

la pantalla.  
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3) Ubique el cursor del mouse sobre el cuadro de texto “Descripción” e ingrese la 

descripción del nuevo bloque. 

4) Haga click sobre el botón “Grabar”  que se encuentra en la parte superior 

de la pantalla. 

Si usted ha ingresado correctamente los datos anteriores el sistema 

automáticamente mostrará el bloque ingresado en la “lista” ubicada en la parte 

derecha de la pantalla caso contrario el sistema no cargará lo que iba a guardar 

en la lista. (Ver Figura No.3.33) 

 

Figura 3 .33 Pantalla bloque cargar lista 

3.3.3.2. MODIFICACIÓN DE UN BLOQUE 

Para modificar un bloque realice los siguientes pasos: 

1) Dar un click en la pestaña “Bloque” y verifique que se cambie de pestaña 

.  

2) Ubicar el cursor del mouse sobre un ítem de la lista ubicada del lado derecho.  

3) Dar click sobre el ítem que desea. 
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4) El sistema automáticamente le mostrará la información. (Ver Figura No.3.34) 

 

Figura 3 .34 Pantalla modificación bloque 

5) Cambie la información que desee modificar. 

6) Haga click sobre el botón “Guardar”  para actualizar la información. 

3.3.3.3. ELIMINACIÓN DE UN BLOQUE 

Para eliminar un bloque realice los siguientes pasos: 

1) Dar un click en la pestaña “Bloque” y verifique que se cambie de pestaña. 

  

2) Ubicar el cursor del mouse sobre un ítem de la lista ubicada del lado derecho de 

la pantalla. 

3) Dar click sobre el ítem que desea. 

4) El sistema automáticamente le mostrará la información. (Ver Figura No.3.35) 

 

Figura 3 .35 Pantalla eliminación bloque 

5) Haga click sobre el botón “Eliminar”  

6) Si usted ha eliminado correctamente los datos, el sistema automáticamente ya no 

mostrará el bloque en la “lista “ubicada en la parte derecha de la pantalla. 
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- Aula 

En esta pantalla podremos agregar, actualizar o eliminar las distintas Aulas las cuales 

existirán en los diferentes bloques de la Unidad. (Ver Figura No.3.36) 

 

Figura 3 .36 Pantalla Aula 

3.3.3.4. INGRESAR UNA NUEVA AULA 

Para ingresar un aula realice los siguientes pasos: 

1) Dar un click en la pestaña “aula” y verifique que se cambie de pestaña. .  

(Ver Figura No.3.37) 

 

Figura 3 .37 Pantalla aula pestaña 

2) Dé un click en el botón “Nuevo”  que se encuentra en la parte superior de 

la pantalla. 

3) Ubique el mouse sobre la caja desplegable “bloque” y seleccione uno.  

4) Ubique el mouse sobre la caja desplegable “tipo” y seleccione uno.  
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5) Ubique el cursor del mouse sobre el cuadro de texto “descripción” e ingrese la 

descripción del nuevo bloque. 

6) Ubique el cursor del mouse sobre el cuadro de texto “Número de equipos” e 

ingrese la cantidad de equipos de cómputo. 

7) Ubique el cursor del mouse sobre el cuadro de texto “Número de sillas/banca” e 

ingrese la cantidad de equipos que tiene el aula. 

8) Ubique el cursor del mouse sobre la caja desplegable “Proyector” y seleccione 

uno. 

9) Ubique el cursor del mouse sobre el cuadro de texto “Características de Equipo” 

e ingrese las características que posee los equipos en esa aula. 

10) Haga click sobre el botón “Grabar”.  

Si usted ha ingresado correctamente los datos anteriores el sistema 

automáticamente mostrará el aula ingresada en la “lista” ubicada en la parte 

derecha de la pantalla caso contrario el sistema no cargará lo que iba a guardar 

en la lista. (Ver Figura No.3.38) 

 

Figura 3 .38 pantalla aula cargar lista 

3.3.3.5. MODIFICACIÓN DE UN AULA 

Para modificar un aula realice los siguientes pasos: 

1) Dar un click en la pestaña “Aula” y verifique que se cambie de pestaña.  

 

2) Ubicar el cursor del mouse sobre un ítem de la lista ubicada del lado derecho.  



Manual de Usuario  Sistema de Planificación Académica 
 

EDCOM Página 39 ESPOL 
 

3) Dar click sobre el ítem que desea. 

4) El sistema automáticamente le mostrará la información. (Ver Figura No.3.39) 

 

Figura 3 .39 Pantalla modificación aula  

5) Cambie la información que desee modificar. 

6) Haga click sobre el botón “Guardar”  para actualizar la información. 

3.3.3.6. ELIMINACIÓN DE UN AULA 

Para eliminar un aula realice los siguientes pasos: 

1) Dar un click en la pestaña “Aula” y verifique que se cambie de pestaña.  

2) Ubicar el cursor del mouse sobre un ítem de la lista ubicada del lado derecho de 

la pantalla. 

3) Dar click sobre el ítem que desea. 

4) El sistema automáticamente le mostrará la información. (Ver Figura No.3.40) 

 

Figura 3 .40 Pantalla eliminación aula  

5) Haga click sobre el botón “Eliminar”.  
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6) Si usted ha eliminado correctamente los datos, el sistema automáticamente ya no 

mostrará el aula en la “lista “ubicada en la parte derecha de la pantalla. 

3.3.4. DOCENTES  

Esta pantalla nos permitirá agregar, actualizar o eliminar información acerca de los 

docentes que laboren en la unidad. (Ver Figura No.3.41) 

 

Figura 3 .41 Pantalla Docente 

3.3.4.1. INGRESAR UN DOCENTE 

Para ingresar un docente realice los siguientes pasos: 

1) Dé un click en el botón “Nuevo”  que se encuentra en la parte superior de 

la pantalla. 

2) Ubique el cursor del mouse sobre el cuadro de texto “Cédula” e ingrese el 

número de cédula del nuevo docente. 

3) Ingrese en el cuadro de texto “Nombre” e ingrese el nombre del nuevo docente a 

registrar. 

4) Ubique el cursor del mouse en sobre el cuadro de texto “Apellido”  e ingrese los 

apellidos. 

5) Digite las horas máximas que el nuevo docente puede dictar clases en la semana. 

6) Seleccione el sexo del nuevo docente. 
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7) Seleccione en la lista desplegable su fecha de nacimiento. 

8) Dando un click sobre la figura de las estrellas podrá seleccionar la categoría en 

la que se encuentra el docente. 

9) Seleccione en la lista desplegable “Estado” el estado del nuevo docente. 

10) Haga click sobre el botón “Grabar”  

Si usted ha ingresado correctamente los datos anteriores el sistema 

automáticamente mostrará la persona ingresada en la “lista” ubicada en la parte 

derecha de la pantalla caso contrario el sistema no cargará lo que iba a guardar 

en la lista. (Ver Figura No.3.42) 

 

Figura 3 .42 Pantalla docente cargar lista 

11) Ubicar en la lista ubicada en el lado derecho de la pantalla el docente guardado 

recientemente y de un click sobre el mismo. 

12) Se cargarán los datos del docente y podrá ingresar el resto de información. 

Estos nuevos botones que aparecen realizan la siguiente función: 

Agrega nuevos datos de las diferentes pestañas que tiene el docente. 

Elimina datos de las diferentes pestañas que tienen los docentes. 
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- “Título” 

13) Dé un click en la pestaña “Título” y verifique que se encuentra en la pestaña 

indicada.  

14) Dé un click en el segundo botón “Nuevo”   ubicado en la parte inferior de la 

pantalla. (Ver Figura No.3.43) 

15) Seleccione en la lista desplegable el título del docente. (Ver Figura No.3.43) 

16)  Dé un click en “agregar”   ubicado en la parte inferior.  

(Ver Figura No.3.43) 

17) En caso de que tenga que agregar más de un solo título a un docente repetir 

desde el paso 13 hasta el paso 16.  

Puede agregar los diferentes títulos que puede tener un docente los cuales han sido 

agregados en el mantenimiento “Título” 

 

Figura 3 .43 Ingreso de Título 

- “Dirección” 

18)  Dé un click en la pestaña “Dirección” y verifique que se encuentra en la pestaña 

indicada.  

19) Dé un click en el segundo botón “Nuevo”  ubicado en la parte inferior de la 

pantalla. (Ver Figura No.3.44) 

20) Ubique el cursor del mouse en el cuadro de texto “Dirección” y digite la 

dirección del docente. (Ver Figura No.3.44) 
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21) Dé un click en agregar  ubicado en la parte inferior. (Ver Figura No.3.44) 

22) En caso de que tenga que agregar más de una dirección a un docente repetir 

desde el paso 18 hasta el paso 21.   

Podrá ingresar la dirección o direcciones las cuales posee el docente. 

 

Figura 3 .44 Ingreso de Dirección 

- “E-mail” 

23) Dé un click en la pestaña “E-mail” y verifique que se encuentra en la pestaña 

indicada.  

24) Dé un click en el segundo botón “Nuevo”  ubicado en la parte inferior de la 

pantalla. (Ver Figura No.3.45) 

25) Ubique el cursor del mouse en el cuadro de texto “E-mail” y digite la dirección 

de correo electrónico del docente. (Ver Figura No.3.45) 

26) Dé un click en “agregar”  ubicado en la parte inferior. (Ver Figura No.3.45) 

27) En caso de que tenga que agregar más de un e-mail a un docente repetir desde el 

paso 23 hasta el paso 26. 

Podrá ingresar la dirección de correo/s que posee el docente. 

 

Figura 3 .45 Ingreso de E-mail 

- “Teléfono” 
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28) Dé un click en la pestaña “Teléfono” y verifique que se encuentra en la pestaña 

indicada.  

29) Dé un click en el segundo botón “Nuevo”  ubicado en la parte inferior de la 

pantalla. (Ver Figura No.3.46) 

30) Ubique el cursor del mouse en el cuadro de texto “Teléfono” e ingrese el número 

de teléfono del docente. (Ver Figura No.3.46) 

31) Dé un click en “agregar”  ubicado en la parte inferior. (Ver Figura No.3.46) 

32) En caso de que tenga que agregar más de un teléfono a un docente repetir desde 

el paso 28 hasta el paso 31. 

Podrá ingresar el o los Teléfonos que posee el docente. 

 

Figura 3 .46 Ingreso de Teléfono 

3.3.4.2. MODIFICACIÓN DE UN DOCENTE  

Para modificar a un docente realice los siguientes pasos: 

1) Ubicar el cursor del mouse sobre un ítem de la lista ubicada del lado derecho.  

2) Dar click sobre el docente que desea modificar. 
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3) El sistema automáticamente le mostrará la información. (Ver Figura No.3.47) 

 

Figura 3 .47 Pantalla modificación docente 

4) Cambie la información que desee modificar. 

5) Haga click sobre el botón “Guardar” de la parte superior para actualizar la 

información. 

- Para modificar la información que se encuentra en las pestañas realice lo 

siguiente 

6)  Ubique la pestaña que contiene la información que desea modificar. 

7) En la parte inferior de las pestañas de información se encuentra un recuadro de 

información la cual varía dependiendo que pestaña esta seleccionada. 

8) Seleccione el ítem que desea modificar con un click. 

9) El sistema cargará los datos dependiendo que ítem haya escogido. 

10) Cambie la información que desee modificar. 

11) Haga click en el botón “Agregar” ubicado en la parte inferior para actualizar la 

información. 
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3.3.4.3. ELIMINACIÓN DE UN DOCENTE 

Para eliminar un docente realice los siguientes pasos: 

1) Ubicar el cursor del mouse sobre un ítem de la lista ubicada del lado derecho de 

la pantalla. 

2) Dar click sobre el ítem que desea eliminar. 

3) El sistema automáticamente le mostrará la información.( Ver Figura No.3.48) 

 

Figura 3 .48 Pantalla eliminación docente 

4) Haga click sobre el botón “Eliminar”  que se encuentra en la parte 

superior para eliminar todo relacionado al docente. 

5) Si usted ha eliminado correctamente los datos, el sistema automáticamente ya no 

mostrará el docente en la “lista “ubicada en la parte derecha de la pantalla. 

- En caso de querer eliminar la información de las pestañas realice lo 

siguiente: 

1) Ubique la pestaña que contiene la información que desea eliminar. 
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2) En la parte inferior de las pestañas de información se encuentra un recuadro de 

información la cual varía dependiendo que pestaña esta seleccionada. . 

( Ver Figura No.3.49) 

 

Figura 3 .49 recuadro de información 

3) Seleccione el ítem que desea eliminar con un click. 

4) El sistema cargará los datos dependiendo que ítem haya escogido. 

5) Haga click en el botón “Eliminar”   ubicado en la parte inferior para eliminar 

la información. 
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3.3.5. MATERIA 

En esta pantalla nos permitirá agregar, eliminar o actualizar las materias, niveles, 

carreras que existen en la unidad. (Ver Figura No.3.50) 

 

Figura 3 .50 Pantalla Materia 

- Materia 

Nota: En caso de tener que guardar dos materias con el mismo nombre lo podrá hacer 

siempre y cuando el código que ingrese sea diferente uno de otro. 

 

3.3.5.1. INGRESAR UNA NUEVA MATERIA 

Para ingresar una materia realice los siguientes pasos: 

1) Dar un click en la pestaña “Materia” y verifique que se cambie de pestaña. 

  

2) Dé un click en el botón “Nuevo”  que se encuentra en la parte superior de 

la pantalla. 

3) Ubique el cursor del mouse sobre el cuadro de texto “código materia” e ingrese 

el código que posee la nueva materia a ingresar. 
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4) Ingrese el nombre de la materia ubicando el cursor en el cuadro de texto 

“Nombre”. 

5) Ubique el cursor del mouse sobre el cuadro de texto “Número horas teóricas” e 

ingrese la cantidad de horas teóricas de la materia. 

6) Digite el número de horas prácticas sobre el cuadro de texto “#horas prácticas” e 

ingrese la cantidad. 

7) Ubique el cursor del mouse sobre la caja desplegable “Estado” y seleccione uno. 

8) Ubique el cursor del mouse sobre la caja desplegable “Tipo Materia” y 

seleccione uno. 

9) Haga click sobre el botón “Grabar”.  

Si usted ha ingresado correctamente los datos anteriores el sistema 

automáticamente mostrará la materia ingresada en la “lista” ubicada en la parte 

derecha de la pantalla caso contrario el sistema no cargará lo que iba a guardar 

en la lista. (Ver Figura No.3.51) 

 

Figura 3 .51 Pantalla materia cargar lista 
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3.3.5.2. MODIFICACIÓN DE UNA MATERIA  

Para modificar una materia realice los siguientes pasos: 

1) Dar un click en la pestaña “Materia” y verifique que se cambie de pestaña. 

  

2) Ubicar el cursor del mouse sobre un ítem de la lista ubicada del lado derecho.  

3) El sistema automáticamente le mostrará la información.( Ver Figura No.3.52) 

 

Figura 3 .52 Pantalla modificación materia 

4) Cambie la información que desee modificar. 

5) Haga click sobre el botón “Guardar”  para actualizar la información. 

3.3.5.3. ELIMINACIÓN DE UNA MATERIA 

Para eliminar una materia realice los siguientes pasos: 

1) Dar un click en la pestaña “Materia” y verifique que se cambie de pestaña.  

2) Ubicar el cursor del mouse sobre un ítem de la lista ubicada del lado derecho de 

la pantalla. 

3) Dar click sobre el ítem que desea. 
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4) El sistema automáticamente le mostrará la información. .( Ver Figura No.3.53) 

 

Figura 3 .53 Pantalla eliminación materia 

5) Haga click sobre el botón “Eliminar”.  

6) Si usted ha eliminado correctamente los datos, el sistema automáticamente ya no 

mostrará el Materia en la “lista “ubicada en la parte derecha de la pantalla. 

 

- Carrera 

En esta pantalla nos permitirá agregar, eliminar o actualizar las materias, niveles, 

carreras que existen en la unidad. (Ver Figura No.3.54) 

 

Figura 3 .54 Pantalla Carrera 
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3.3.5.4. INGRESAR UNA NUEVA CARRERA 

Para ingresar una carrera realice los siguientes pasos: 

1) Dar un click en la pestaña “Carrera” y verifique que se cambie de pestaña 

.  

2) Dé un click en el botón “Nuevo”  que se encuentra en la parte superior de 

la pantalla. 

3) Ubique el cursor del mouse sobre el cuadro de texto “Nombre” e ingrese el 

nombre de la nueva carrera. 

4) Ingrese las iniciales de la carrera ubicando el cursor del mouse en el cuadro de 

texto “Iniciales”. 

5) Seleccione de la caja desplegable “Tipo” una de las diferentes opciones que 

contiene. 

6) Ubique el cursor del mouse sobre la caja desplegable “Estado” y seleccione uno. 

7) Haga click sobre el botón “Grabar”.  

Si usted ha ingresado correctamente los datos anteriores el sistema 

automáticamente mostrará la carrera ingresada en la “lista” ubicada en la parte 

derecha de la pantalla caso contrario el sistema no cargará lo que iba a guardar 

en la lista. (Ver Figura No.3.55) 

 

Figura 3 .55 pantalla carrera cargar lista 
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3.3.5.5. MODIFICACIÓN DE UNA CARRERA  

Para modificar una carrera realice los siguientes pasos: 

1) Dar un click en la pestaña “Carrera” y verifique que se cambie de pestaña 

.  

2) Ubicar el cursor del mouse sobre un ítem de la lista ubicada del lado derecho.  

3) Dar click sobre el ítem que desea. 

4) El sistema automáticamente le mostrará la información. (Ver Figura No.3.56) 

 

Figura 3 .56 Pantalla modificación carrera 

5) Cambie la información que desee modificar. 

6) Haga click sobre el botón “Guardar”   para actualizar la información. 

3.3.5.6. ELIMINACIÓN DE UNA CARRERA 

Para eliminar una carrera realice los siguientes pasos: 

1) Dar un click en la pestaña “Carrera” y verifique que se cambie de pestaña.  

2) Ubicar el cursor del mouse sobre un ítem de la lista ubicada del lado derecho de 

la pantalla. 
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3) El sistema automáticamente le mostrará la información. (Ver Figura No.3.57) 

 

Figura 3 .57 Pantalla eliminación carrera 

4) Haga click sobre el botón “Eliminar”  

5) Si usted ha eliminado correctamente los datos, el sistema automáticamente ya no 

mostrará la carrera en la “lista “ubicada en la parte derecha de la pantalla. 

- Nivel 

En esta pantalla nos permitirá agregar, eliminar o actualizar las materias, niveles, 

carreras que existen en la unidad. (Ver Figura No.3.58) 

 

Figura 3 .58 Pantalla Nivel 

3.3.5.7. INGRESAR UN NUEVO NIVEL 

Para ingresar un nivel realice los siguientes pasos: 

1) Dar un click en la pestaña “Nivel” y verifique que se cambie de pestaña.  
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2) Dé un click en el botón “Nuevo”  que se encuentra en la parte superior de 

la pantalla. 

3) Ubique el cursor del mouse sobre el cuadro de texto “Nivel” e ingrese el nivel 

que puede estar entre 1-6. 

4) Ubique el cursor del mouse sobre el cuadro de texto “00-” e ingrese el subnivel 

que puede estar entre 1-2.  

5) Haga click sobre el botón “Grabar”.    

Si usted ha ingresado correctamente los datos anteriores el sistema 

automáticamente mostrará el nivel ingresado en la “lista” ubicada en la parte 

derecha de la pantalla caso contrario el sistema no cargará lo que iba a guardar 

en la lista. (Ver Figura No.3.59) 

 

Figura 3 .59 pantalla nivel cargar lista 

3.3.5.8. MODIFICACIÓN DE UN NIVEL 

Para modificar un nivel realice los siguientes pasos: 

1) Dar un click en la pestaña “Nivel” y verifique que se cambie de pestaña. 

  

2) Ubicar el cursor del mouse sobre un ítem de la lista ubicada del lado derecho.  

3) Dar click sobre el ítem que desea. 
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4) El sistema automáticamente le mostrará la información. (Ver Figura No.3.60) 

 

Figura 3 .60 Pantalla modificación nivel 

5) Cambie la información que desee modificar. 

6) Haga click sobre el botón “Guardar”  para actualizar la información. 

3.3.5.9. ELIMINACIÓN DE UN NIVEL 

Para eliminar un nivel realice los siguientes pasos: 

1) Dar un click en la pestaña “Nivel” y verifique que se cambie de pestaña.  

 

2) Ubicar el cursor del mouse sobre un ítem de la lista ubicada del lado derecho de 

la pantalla. 

3) Dar click sobre el ítem que desea. 

4) El sistema automáticamente le mostrará la información. (Ver Figura No.3.61) 

 

Figura 3 .61 Pantalla eliminación nivel 

5) Haga click sobre el botón “Eliminar”. . 
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6) Si usted ha eliminado correctamente los datos, el sistema automáticamente ya no 

mostrará el nivel en la “lista “ubicada en la parte derecha de la pantalla.  

3.3.6. CARRERA-NIVEL-MATERIA 

Una vez que ya tenga área, carreras, niveles y materias guardadas proceda a relacionar 

las materias en sus diferentes niveles a las carreras y a su vez asignarle a que área 

pertenece. (Ver Figura No.3.62) 

 

Figura 3 .62 Pantalla Carrera-Nivel-Materia 

3.3.6.1. INGRESAR UN NUEVO CARRERA-NIVEL-MATERIA 

Para ingresar una nueva asignación de materia realice los siguientes pasos: 

1) Dé un click en el botón “Nuevo”  que se encuentra en la parte superior de 

la pantalla. 

2) Seleccione en la lista desplegable “carrera” una de sus carreras que contenga. 

3) Seleccione en la lista desplegable “materia” la materia la cual va asignar a esa 

carrera. 

4) Ubique el cursor del mouse sobre la lista desplegable “área” y seleccione el área 

al que pertenece esa materia en esa carrera. 

5) Seleccione en la lista desplegable “nivel” el nivel en el que va a ubicar la materia 

en esa carrera. 

6) Haga click sobre el botón “Grabar”.  
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Si usted ha ingresado correctamente los datos anteriores el sistema 

automáticamente mostrará los datos registrados en el “cuadro de datos” ubicado 

en la parte inferior de la pantalla caso contrario el sistema no cargará lo que iba a 

guardar. (Ver Figura No.3.63) 

 

Figura 3 .63 Pantalla Carrera-Nivel-Materia cuadro de datos 

3.3.6.2. MODIFICACIÓN DE UNA CARRERA-NIVEL-MATERIA 

Para modificar una asignación realice los siguientes pasos: 

1) Ubicar el cursor del mouse sobre un ítem en el cuadro de datos ubicado en la 

parte inferior de la pantalla.  

2) Dar click sobre el ítem que desea. 

3) El sistema automáticamente le mostrará la información. (Ver Figura No.3.64) 

 

Figura 3 .64 Pantalla Modificación Carrera-Nivel-Matera 

4) Cambie la información que desee modificar. 

5) Haga click sobre el botón “Guardar”  para actualizar la información. 
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3.3.6.3. ELIMINACIÓN DE UNA CARRERA-NIVEL-MATERIA 

Para eliminar una asignación realice los siguientes pasos: 

1) Ubicar el cursor del mouse sobre un ítem en el cuadro de datos ubicado en la 

parte inferior de la pantalla. 

2) Dar click sobre el ítem que desea. 

3) El sistema automáticamente le mostrará la información del ítem seleccionado en 

la pantalla. (Ver Figura No.3.65) 

 

Figura 3 .65 Pantalla Modificación Carrera-Nivel-Matera 

 

4) Haga click sobre el botón “Eliminar”.  

5) Si usted ha eliminado correctamente los datos, el sistema automáticamente ya no 

mostrará la asignación en el cuadro de datos ubicado en la parte inferior de la 

pantalla.  
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3.3.7. DOCENTE – MATERIA 

Esta pantalla no permite agregar en caso de que no pueda importar los datos de las 

materias que los docentes desean dictar desde RDEdcom (Registro de Docentes 

EDCOM) o desea hacerle alguna modificación a los mismos (Ver Figura No.3.66) 

 

Figura 3 .66 Pantalla Docentes - Materias 

 

3.3.7.1. INGRESAR UN NUEVO DOCENTE MATERIA 

Para ingresar una nueva materia que desee dictar un docente realice los siguientes 

pasos: 

1) Dé un click en el botón “Nuevo”  que se encuentra en la parte superior de 

la pantalla. 

2) Podrá realizar cualquiera de las siguientes opciones:  

- Seleccione en la lista desplegable “docente” una de sus opciones que 

contenga. 
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Si escoge esta opción primero se filtrará todas las materias que tienen asignadas el 

docente que escoja. (Ver Figura No.3.67) 

 

Figura 3 .67 Pantalla Docentes – Materias filtro docente 

- Seleccione en la lista desplegable “materia” la materia la cual va asignar a 

esa carrera. 

Si escoge esta opción primero se filtrará todos los docentes que deseen dictar la materia 

que seleccione. (Ver Figura No.3.68) 

 

Figura 3 .68 Pantalla Docentes – Materias filtro materia 

3) Dependiendo cual opción haya seleccionado primero realice lo siguiente: 

- En caso de que seleccionó primero “Docente” : 

Seleccione en la lista desplegable “Materia” una materia que contenga. 

- En caso de que seleccionó primero “Materia” 

Seleccione en la lista desplegable “Docente” un docente que contenga. 
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4) Haga click sobre el botón “Agregar”.  

Si usted ha ingresado correctamente los datos anteriores el sistema 

automáticamente mostrará los datos registrados en el “cuadro de datos” ubicado 

en la parte inferior de la pantalla caso contrario el sistema no cargará lo que iba a 

guardar. (Ver Figura No.3.69) 

 

Figura 3 .69 Pantalla Docentes – Materias cuadro de datos 

3.3.7.2. MODIFICACIÓN DE DOCENTE MATERIA 

Para modificar una asignación realice los siguientes pasos: 

1) Dé un click en el botón “Nuevo”  que se encuentra en la parte superior de 

la pantalla. 

Podrá realizar cualquiera de las siguientes opciones:  

- Seleccione en la lista desplegable “docente”  

una de sus opciones que contenga. 

Si escoge esta opción primero se filtrará todas las materias que tienen asignadas el 

docente que escoja. 

- Seleccione en la lista desplegable “Materia” 

 la materia la cual va asignar a esa carrera. 

Si escoge esta opción primero se filtrará todos los docentes que deseen dictar la materia 

que seleccione. 
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2) Ubicar el cursor del mouse sobre un ítem en el cuadro de datos ubicado en la 

parte inferior de la pantalla.  

3) Dar click sobre el ítem que desea. 

4) El sistema automáticamente le mostrará en la parte superior derecha de la 

pantalla un código. (Ver Figura No.3.70) 

 

Figura 3 .70 Pantalla Docentes – Materias modificar datos 

5) Cambie la información que desee modificar. 

6) Haga click sobre el botón “Agregar”   para actualizar la información. 

 

3.3.7.3. ELIMINACIÓN DE UNA CARRERA-NIVEL-MATERIA 

Para eliminar una asignación realice los siguientes pasos: 

1) Dé un click en el botón “Nuevo”  que se encuentra en la parte superior de 

la pantalla. 

Podrá realizar cualquiera de las siguientes opciones:  

- Seleccione en la lista desplegable “Docente” una de sus opciones que 

contenga. 

Si escoge esta opción primero se filtrará todas las materias que tienen asignadas el 

docente que escoja. 
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- Seleccione en la lista desplegable “Materia” la materia la cual va asignar a 

esa carrera. 

Si escoge esta opción primero se filtrará todos los docentes que deseen dictar la materia 

que seleccione. 

2) Ubicar el cursor del mouse sobre un ítem en el cuadro de datos ubicado en la 

parte inferior de la pantalla. 

3) Dar click sobre el ítem que desea. 

4) El sistema automáticamente le mostrará en la parte superior derecha de la 

pantalla un código. (Ver Figura No.3.71) 

 

Figura 3 .71 Pantalla Docentes – Materias eliminar datos 

5) Haga click sobre el botón “Eliminar”.  

6) Si usted ha eliminado correctamente los datos, el sistema automáticamente ya no 

mostrará la asignación en el cuadro de datos ubicado en la parte inferior de la 

pantalla.  
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3.3.8. DOCENTE – HORARIO 

Esta pantalla no permite agregar en caso de que no pueda importar los datos de horario 

de RDEdcom (Registro de Docentes EDCOM) o desea hacerle alguna modificación a 

los mismos (Ver Figura No.3.72) 

 

Figura 3 .72 Pantalla Docente - Horario 

3.3.8.1. INGRESAR UN NUEVO DOCENTE HORARIO 

Para ingresar un nuevo horario que desee dictar un docente realice los siguientes pasos: 

1) Seleccione en la lista desplegable “Docente” uno de 

los docentes que contenga. 

2) En la parte inferior de la pantalla se encuentra un cuadro de datos los cuales 

cargará el horario que tiene el docente.  

3) Podrá agregar el horario que el docente está disponible dando doble click sobre 

una celda en blanco del “cuadro de datos” en la parte inferior.  

(Ver Figura No.3.73) 

 

 

 

 

 



Manual de Usuario  Sistema de Planificación Académica 
 

EDCOM Página 66 ESPOL 
 

 

Figura 3 .73 Pantalla Docente – Horario celda en blanco 

4) Si usted agregó correctamente el horario los datos se cargarán automáticamente 

en el “cuadro de datos” ubicado en la parte inferior de la pantalla representado 

con el siguiente distintivo “----X----”.(Ver Figura No.3.74) 

 

Figura 3 .74 Pantalla Docente – Horario celda ocupada 
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3.3.8.2. ELIMINACIÓN DE UNA CARRERA-NIVEL-MATERIA 

Para eliminar un horario en que el docente está disponible realice los siguientes pasos: 

1) Seleccione en la lista desplegable “Docente”  uno 

de las opciones que contenga. 

2) En la parte inferior de la pantalla se encuentra un cuadro de datos los cuales 

cargará el horario que tiene el docente.  

3) Podrá eliminar el horario que el docente está disponible dando doble click sobre 

una celda del “Cuadro de datos” con el siguiente símbolo”----X----”.  

(Ver Figura No.3.75) 

 

Figura 3 .75 Pantalla Docente – Horario eliminar horario 

4) Si usted eliminó correctamente el horario los datos se cargarán automáticamente 

en el “cuadro de datos” y la celda que eliminó estará en blanco. 
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3.3.9.  PERÍODO 

En esta pantalla puede cambiar el período con el cual está trabajando tenga en cuenta 

que si cambia de período por uno que no sea el actual algunas opciones se 

deshabilitarán hasta que seleccione el período actual con el que inició la nueva 

planificación. (Ver Figura No.3.76) 

 

Figura 3 .76 Pantalla Período 

  

3.3.9.1. SELECCIONAR UN PERÍODO 

1. Diríjase con el cursor del mouse a la lista desplegable “período y término” 

 

2. Dé un click y a continuación se desplegará con un número de opciones. 

3. Haga click sobre uno de ellos. 

4. Si está conforme con el cambio de un click en el botón “Ok”  caso 

contrario dé un click en el botón “Cancelar”.  
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3.4. PROCESO 

En la parte de proceso nos permite  la parte en la cual procedemos a elaborar la 

planificación en tres partes que detallaremos a continuación. (Ver Figura No.3.77) 

 

Figura 3 .77 Menú Principal - Proceso 

 

3.4.1. PLANIFICACIÓN MATERIA 

Esta pantalla contiene todas las materias de las diferentes carreras en la cual 

procederemos a crear los paralelos que vamos a dictar en el semestre.  

(Ver Figura No.3.78) 

 

Figura 3 .78 Pantalla Planificación Materia 

 

3.4.1.1. INGRESAR UNA PLANIFICACIÓN MATERIA 

Para ingresar una nueva planificación materia realice los siguientes pasos: 

1) Dé un click en el botón “Nuevo”  que se encuentra en la parte superior de 

la pantalla. 
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2) Seleccione en la lista desplegable “Carrera” una de sus carreras a la cual va a 

planificar.  

3) Dar un click en la pestaña “Materias”.  

4)  Se llenará en el “Cuadro de datos” de la parte inferior las materias 

correspondientes a esa carrera. (Ver Figura No.3.79) 

 

Figura 3 .79 Pantalla Planificación Materia Cuadro de datos 

5)  Seleccione en el “Cuadro de Datos” la materia a planificar en esa carrera con un 

click. 

6) Verifique que al momento de seleccionar la materia los datos se llenen 

automáticamente en la parte superior de la pantalla. 

7) Seleccione del “botón de opción” una de sus opciones. (Ver Figura No.3.80) 

 

 

 

 

Figura 3 .80 Botón de opción 

Se realizará lo siguiente al momento de guardar: 

- Secuencia: Creará N paralelos automáticamente, donde N es el número que 

ingresó en la caja de texto “Paralelo Número”. 

- Individual: Creará un solo curso y su paralelo será el número ingresado en la 

caja de texto “Paralelo Número”. 
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8) Ubique el cursor del mouse en la caja de texto “Paralelo Número” e ingrese el 

número que desea crear. 

9) Haga click sobre el botón “Guardar” 

Si usted ha ingresado correctamente los datos anteriores ubique el cursor en la 

pestaña “Materias Planificadas” el sistema automáticamente mostrará los datos 

registrados en el “cuadro de datos” ubicado en la parte inferior de la pantalla 

caso contrario el sistema no cargará lo que iba a guardar. (Ver Figura No.3.81) 

 

Figura 3 .81 Pantalla planificación materia carga de datos 

Para verificar la cantidad de paralelos que va creando seleccione la siguiente pestaña 

“Materias Planificadas”. (Ver Figura No.3.82) 

 

Figura 3 .82 Filtro activado de las materias planificadas 
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Cuando la casilla está marcada aparecen todas las materias planificadas de las diferentes 

carreras en caso contrario sólo se filtran las de la carrera seleccionada en la parte 

superior. (Ver Figura No.3.83) 

 

Figura 3 .83 Filtro desactivado de las materias planificadas 

3.4.1.2. ELIMINACIÓN DE UNA PLANIFICACIÒN MATERIA 

Para eliminar una planificación materia realice los siguientes pasos: 

1) Dar un click en la pestaña “Materias Planificadas” y verifique que se cambie de 

pestaña.  

2) Ubicar el cursor del mouse sobre un ítem en el “cuadro de datos” ubicado en la 

parte interna de la pestaña.  

3) Dar click sobre el ítem que desea. 

4) El sistema automáticamente le mostrará la información del ítem seleccionado 

verifique que coincida con el dato que escogió. (Ver Figura No.3.84) 

 

Figura 3 .84 Pantalla planificación materia eliminación materia 

5) Dar click en el botón “Eliminar”. 
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6) Si usted eliminó correctamente el ítem ya no se cargará en el “Cuadro de Datos”. 

3.4.2. PLANIFICACIÓN DOCENTE 

Esta pantalla representa la segunda parte de la planificación y se compone de las 

materias planificadas en la pantalla planificación materia a las cuales se adicionarán los 

docentes registrados en el sistema. (Ver Figura No.3.85) 

 

Figura 3 .85 Pantalla Planificación Docente 

3.4.2.1. INGRESAR UNA PLANIFICACIÓN DOCENTE 

Para ingresar una nueva planificación docente realice los siguientes pasos: 

1) Dé un click en el botón “Nuevo”  que está en la parte superior de la 

pantalla. 

2) Dar un click en la pestaña “Materias Planificadas” y verifique que se cambie de 

pestaña. (Ver Figura No.3.86) 

 

 

Figura 3 .86 Pestaña materias planificadas 

3) Ubicar el cursor del mouse sobre un ítem en el “cuadro de datos” ubicado en la 

pate interna de la pestaña. (Ver Figura No.3.87) 

 

Figura 3 .87 Cuadro de datos materias planificadas 
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4) Dar click sobre el ítem que desea. 

5) El sistema automáticamente le mostrará la información del ítem seleccionado 

verifique que coincida con el dato que escogió. 

6) Si tiene activa la casilla filtro sólo aparecerán los docentes que desean dictar esa 

materia, en caso de desactivarla aparecerán todos los docentes registrados en el 

sistema. (Ver Figura No.3.88 y No.3.89) 

 

Figura 3 .88 Filtro Activo Mostrar todos los Docentes 

 

 

Figura 3 .89 Filtro Activo Mostrar todos los Docentes 

7) Seleccione en la lista desplegable “Docente” y escoja un docente a dictar esa 

materia.  

8) En la parte superior de la pantalla serán llenados  los datos del docente que 

seleccionó. 

9)  Verifique toda la información. 

10)  Dar click en el botón “Guardar”. 
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11)  Si al momento de guardar las “Horas Asignadas” son mayores que las “Horas 

máximas a dictar” aparecerá la siguiente ventana de verificación.  

(Ver Figura No.3.90) 

 

Figura 3 .90 Mensaje horas excedidas 

12) Si usted ha guardado correctamente el sistema automáticamente eliminará del 

“cuadro de datos” de la pestaña “Materias Planificadas” el ítem que seleccionó. 

(Ver Figura No.3.91) 

 

Figura 3 .91 Pestaña Materias planificadas con docentes 

13) Con el cursor del mouse de un  click en la pestaña “Materias Planificadas con 

Docentes” y en el “cuadro de datos” interno de esta pestaña se ubicará el ítem 

guardado anteriormente. 

 Si usted ha realizado correctamente los pasos anteriores diríjase a la pestaña 

“Materias Planificadas con Docentes”, el sistema automáticamente mostrará el 
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paralelo asignado con docente en el “cuadro de datos” ubicado en el interior de 

esta pestaña. 

3.4.2.2. MODIFICACIÓN DE UNA PLANIFIFCACIÓN DOCENTE 

Para modificar a una planificación docente realice los siguientes pasos: 

1) Dé un click en el botón “Nuevo”  que está en la parte superior de la 

pantalla. 

2) Dar un click en la pestaña “Materias Planificadas con Docentes” y verifique que 

se cambie de pestaña.   

3) Ubicar el cursor del mouse sobre un ítem en el “cuadro de datos” ubicado en la 

parte interna de la pestaña. 

4) Dar click sobre el ítem que desea. 

5) El sistema automáticamente mostrará la información del ítem seleccionado 

verifique que coincida los datos. (Ver Figura No.3.92) 

 

 

 

Figura 3 .92 Pestaña Materias Planificadas con Docentes 

6) Cambie la información que desee modificar. 

7) Haga click sobre el botón “Guardar”  que se encuentra en la parte superior 

de la pantalla para actualizar la información.  

 

3.4.2.3. ELIMINACIÓN DE UNA PLANIFIFCACIÓN DOCENTE 

Para eliminar una planificación docente realice los siguientes pasos: 

1) Dé un click en el botón “Nuevo”  que está en la parte superior de la 

pantalla. 
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2) Dar un click en la pestaña  “Materias Planificadas” o “Materias Planificadas con 

Docentes” y verifique que se cambie de pestaña. 

 

3) Dar click sobre el ítem que desea eliminar en el “cuadro de datos”. 

4) El sistema automáticamente le mostrará la información del ítem seleccionado. 

(Ver Figura No.3.93) 

 

Figura 3 .93 Pestañas Materias Planificadas 

5) Haga click sobre el botón “Eliminar”  que se encuentra en la parte 

superior para eliminar todo relacionado al ítem. 

6) Si usted ha eliminado los datos, el sistema automáticamente ya no mostrará el 

ítem seleccionado en el “cuadro de datos”. 
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3.4.2.4. CONSULTA GENERAL DE MATERIAS QUE ANSÍAN DICTAR LOS DOCENTES 

En la pestaña “Consulta General” podrá consultar las materias que los docentes 

desean dictar la cual la han llenado en RDEdcom (Registro de Docentes EDCOM) o 

ya sea en la parte de mantenimiento. 

 

Para realizar una consulta de las materias que los docentes desean dictar realice los 

siguientes pasos:  

 

1) Dar un click en la pestaña  “Consulta General” y verifique que se cambie de 

pestaña. (Ver Figura No.3.94) 

 

Figura 3 .94 Pestaña Consulta General 

2) Seleccionar con el cursor del mouse uno de los “botones de opción”  

(Ver Figura No.3.95) 

Dependiendo de la opción que seleccionó se realiza lo siguiente: 

- Docentes: Se llenará en el “cuadro de datos” todos los docentes que existan 

en el sistema. 
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- Materias: se cargará en el “cuadro de datos” todas las materias que estén 

registradas en el sistema. 

 

Figura 3 .95 Botones de opción Docentes y Materias 

3) Seleccione dando un click a un ítem del “cuadro de datos” que se haya cargado. 

4) Al momento de dar click la aplicación realizará una búsqueda de los datos que 

tiene relacionado el ítem y los mostrará en el “cuadro de datos” que esté vacío. 

(Ver Figura No.3.96) 

 

 

Figura 3 .96 Pestaña Consulta General con Datos 

 

5) Tenga en cuenta que estas consultas que realiza solo sirven como referencia para 

realizar la planificación. 

Dar un click  

en algún ítem 
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3.4.2.5. EXPORTACIÓN A EXCEL 

 

En la parte superior de esta pantalla encontramos una opción nueva que es un botón 

llamado  “Excel” el cual permite exportar los datos a una hoja de Excel que aparecen en 

la pestaña “Materias Planificadas con Docentes”. (Ver Figura No.3.97) 

 

 

Figura 3 .97 Exportación a Excel 

Los datos que se exportarán son las materias planificadas que tengan asignado los 

docentes. (Ver Figura No.3.98) 

 

Figura 3 .98 Libro de Excel 
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3.4.3.  PLANIFICACIÓN HORARIOS - AULAS 

En la última parte de planificación procederemos a establecer los horarios y las aulas. 

En la primera pestaña “Materias Planificadas” estarán todas las materias que tengan 

asignados paralelos y docentes mientras que en la pestaña “Materias Planificadas con 

Aula o Laboratorio”. (Ver Figura No.3.99) 

 

Figura 3 .99 Pantalla Planificación Horarios - Aulas 

3.4.3.1. INGRESAR UNA PLANIFICACIÓN DE HORARIOS Y AULAS 

Para ingresar una nueva planificación de horarios y aulas realice los siguientes pasos: 

1) Dé un click en el botón “Nuevo”  que está en la parte superior de la 

pantalla.  

2) Dar un click en la pestaña  “Materias Planificadas” y verifique que se encuentra 

en la pestaña indicada, esta pestaña solo presenta las materias planificadas con 

sus docentes asignados.  

3) Seleccione del “cuadro de datos” que se encuentra dentro de la pestaña una de 

los ítem al cual le desea asignar el horario y aula. 
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4) Dar un doble click en el ítem el cual lo llevara a una nueva pantalla.  

(Ver Figura No.3.100) 

 

Figura 3 .100 Pantalla Planificación de Horario 

 

5) Verifique que los datos del ítem que seleccionó estén en la parte superior 

derecha. 

- En caso de querer regresar a la pantalla anterior dar click en el botón “Salir” 

6) Seleccione en la lista desplegable “aula” el aula o laboratorio en el cual va a 

ubicar ese paralelo.  
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7) Se cargará el horario que tiene ya sea libre u ocupado. (Ver Figura No.3.101) 

 

Figura 3 .101 Horario del Aula o Laboratorio 

8) Podrá agregar el horario en el que se dictará la materia dando doble click sobre 

una celda en blanco del “cuadro de datos” en la parte inferior para guardar 

automáticamente. (Ver Figura No.3.102) 

 

Figura 3 .102 Incorporación de horario 

9) Si usted agregó correctamente el horario los datos del docente, la materia y el 

paralelo se cargarán automáticamente en la celda que seleccionó. 

Dar doble click 

para guardar  

o eliminar 
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10) También puede guardar horarios en más de un aula o laboratorio. 

11) Para retornar a la pantalla anterior presione en el botón salir “Salir”.  

(Ver Figura No.3.103) 

 

Figura 3 .103 Salir de la pantalla planificación de horario y aula 

 

3.4.3.2. ELIMINACIÓN DE UNA PLANIFICACIÓN DE HORARIOS Y AULAS 

Para eliminar una materia planificada lo puede realizar de dos formas: 

- Eliminar una materia planificada en general: 

Eliminará una materia la cual tenga o no asignado horarios y aulas. 

1) Dé un click en el botón “Nuevo” que está en la parte superior de la pantalla. 

 

2) Dar un click en la pestaña  “Materias Planificadas” o “Materias Planificadas con 

Aula o Laboratorio” y verifique que se encuentra en la pestaña indicada.  

(Ver Figura No.3.104) 

 

 

Figura 3 .104 Pestañas de materias planificadas 
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3) Seleccione del “cuadro de datos” que se encuentra dentro de la pestaña una de 

los ítem al cual desea eliminar. Ubicar el cursor del mouse sobre un ítem en el 

cuadro de datos ubicado en la parte inferior de la pantalla. 

4) Dar click en el botón “eliminar” ubicado en la parte superior de la pantalla. 

  

- Eliminar el horario de una materia planificada:  

Eliminará una hora específica  que tenga asignada una materia. 

5) Dé un click en el botón “Nuevo” que está en la parte superior de la pantalla. 

 

6) Dar un click en la pestaña  “Materias Planificadas con Aula o Laboratorio” y 

verifique que se encuentra en la pestaña indicada. (Ver Figura No.3.105) 

 

 

Figura 3 .105 Pestaña Materias Planificadas con Aula o Laboratorio 

7) Seleccione del “cuadro de datos” que se encuentra dentro de la pestaña una de 

los ítem al cual desea eliminar el horario y aula. Ubicar el cursor del mouse 

sobre un ítem en el cuadro de datos ubicado en la parte inferior de la pantalla. . 

(Ver Figura No.3.106) 

 

Figura 3 .106 Cuadro de datos Aula o Laboratorio 
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8) Dar un doble click en el ítem el cual lo llevará a una nueva pantalla. .  

(Ver Figura No.3.107) 

 

Figura 3 .107 Horario de Materia seleccionada 

 

9) Podrá eliminar el horario en el que se dicta la materia dando doble click sobre 

una celda en la cual corresponda a la materia que está eliminando en el “cuadro 

de datos” en la parte inferior y los datos se guardarán automáticamente. .  

(Ver Figura No.3.108) 

 

Figura 3 .108 supresión de horario 

 

Dar doble click 

para guardar  

o eliminar 
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10) Para retornar a la pantalla anterior presione en el botón salir “Salir”.  

(Ver Figura No.3.109) 

 

Figura 3 .109 Salir de la pantalla planificación de horario y aula 

 

 



Manual de Usuario  Sistema de Planificación Académica 
 

EDCOM Página 88 ESPOL 
 

3.4.3.3. CONSULTA DE HORARIO POR NIVEL 

 

En la pestaña “Horario de la Materia x Nivel” estará el horario de ese nivel,  

paralelo y carrera que tendrá en el presente perdido a planificar. 

 

1) Debe estar en  la “Pantalla Planificación de Horario”. 

2) Dé click en la pestaña “Horario de la Materia x Nivel”. (Ver Figura No.3.110) 

 

 

Figura 3 .110 Horario nivel 

3) Solo podrá observar las materias de esa carrera, nivel y paralelo no podrá hacer 

cambio alguno. 

  

 



Manual de Usuario  Sistema de Planificación Académica 
 

EDCOM Página 89 ESPOL 
 

3.4.3.4. CONSULTA DE HORARIO PLANIFICADO DEL DOCENTE 

 

En este espacio daremos a conocer como lleva un docente sus diferentes horarios aulas 

y materias que dictara en la presente planificación.  

 

Para consulta el horario que tiene un docente siga los siguientes pasos: 

 

1) Debe estar en  la “Pantalla Planificación de Horario” y selecciona el aula o 

laboratorio. 

2) Dé click en la pestaña “Horario del Docente”. (Ver Figura No.3.111) 

 

Figura 3 .111 Horario del Docente 

3) Solo podrá observar el horario que tiene asignado el docente en la actual 

planificación no podrá hacer cambio alguno. 
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3.4.3.5. CONSULTA DE HORARIO DISPONIBLE DEL DOCENTE 

En la pestaña “Horario disponible de docente” estará el horario que el docente ha 

señalado en RDEdcom (Registro de Docentes EDCOM) y ha sido importado a esta 

aplicación. (Ver Figura No.3.112) 

 

Figura 3 .112 Pestaña Horario Disponible del Docente 

En esta pestaña podremos observar el horario que el docente ha seleccionado como 

disponible y servirá solo como una referencia para poder asignar su horario de 

planificación con las diferentes materias.  

Estos horarios se verán reflejados en la pestaña “Horario de Aula” de color celeste y si 

estos ya fueron planificados se borrarán.  (Ver Figura No.3.113) 

 

Figura 3 .113 Pestaña Horario Disponible del Docente 
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3.4.3.6. CAMBIO DE DOCENTE AL ASIGNAR HORARIO 

 

En la parte final de la planificación al asignar los horarios podrá hacer un cambio de 

docente cuando el horario del nuevo docente no se cruce con el que tenga asignado. 

 

1) Debe estar en  la “Pantalla Planificación de Horario”. 

2) Dé click y seleccione en el combo “Docente”. (Ver Figura No.3.114) 

 

 

Figura 3 .114 Cambio de docente 

3) Si el horario del nuevo docente no tiene ningún cruce con el que va a reemplazar 

se guardara con éxito caso contrario no se lo permitirá 
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3.5. REPORTES 

Esta opción del menú principal tiene como objetivo emitir consultas acerca del sistema  

(Ver Figura No.3.115) 

 

Figura 3 .115 Menú Principal Reportes 

Por lo general los reportes tienen la siguiente estructura: (Ver Figura No.3.116) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 3 .116 Estructura de reporte 
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1. Nos permite exportar nuestro reporte a las siguientes extensiones .pdf .xls 

.doc .rtf .rpt. (Ver Figura No.3.117) 

 

Figura 3 .117 Exportar informe 

2. Nos mostrará la pantalla de propiedades de impresión antes de imprimir. 

(Ver Figura No.3.118) 

 

Figura 3 .118 Propiedades de impresión 

3. Actualiza el reporte. 
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4. Mostrará un reporte por grupos. (Ver Figura No.3.119) 

 

Figura 3 .119 Reporte por Grupos 

5. Herramienta que nos permite ir a la primera, última, anterior, siguiente hoja 

dependiendo si hay más de una. 

6. Permite buscar una hoja específica en el reporte. 

7. Permite buscar un texto en el reporte. 

8. Permite realizar un acercamiento o alejamiento del reporte. 

9. Nombre del sistema. 

10. Nombre del Reporte. 

11. Período al cual pertenece el reporte. 

12. Número de página y la página actual. 

13. Fecha y hora del sistema. 

 



Manual de Usuario  Sistema de Planificación Académica 
 

EDCOM Página 95 ESPOL 
 

3.5.1.1. LISTADO DE MATERIAS (POR DOCENTE) 

Muestra los Docentes que materia/s y su respectivo paralelo tienen que dictar en el 

término. (Ver Figura No.3.120) 

 

Figura 3 .120 Reporte Listado de Materias clasificado por Docentes 

 

3.5.1.2. LISTADO DE DOCENTES (POR MATERIA) 

Muestra las Materias y que Docentes la tienen que dictar y en que paralelo en el 

término. (Ver Figura No.3.121) 

 

Figura 3 .121 Reporte Listado de Docentes clasificado por Materias 

3.5.1.3. LISTADO DE MATERIAS Y DOCENTES (POR AULA) 

Muestra las Aulas junto con sus materias, paralelo y docentes. (Ver Figura No.3.122) 

 

Figura 3 .122 Reporte Listado de Materias y Docentes clasificado por Aula 
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3.5.1.4. LISTADO DE NÚMERO DE HORAS Y CRÉDITOS (POR DOCENTES) 

Muestra la cantidad de materias y horas que tienen asignado los docentes junto a sus 

horas máximas a dictar en el término. (Ver Figura No.3.123) 

Figura 3 .123 Reporte Listado de cantidad de Horas y Materias clasificado por Docente 

 

3.5.1.5. HORARIO GENERAL (POR MATERIA) 

Muestra el horario que existe agrupándolo por materia. (Ver Figura No.3.124) 

 

 

Figura 3 .124 Reporte Horario General clasificado por Materia 

HORARIO GENERAL (POR DOCENTE) 

Muestra el Horario que existe agrupándolo por los docentes. (Ver Figura No.3.125) 

 

Figura 3 .125 Reporte Horario General clasificado por Docente 
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3.5.1.6. HORARIO 

Nos permite generar el Horario de clases ya sea por aula, por docentes o nivel si al 

momento de presionar el botón “Generar Reporte” no seleccionó ningún elemento se 

generara un reporte con todos los elementos de la categoría ya sea aula o docente que 

escogió. (Ver Figura No.3.126) 

 

Figura 3 .126 Botones de opción en la pantalla Horario 

 

Para hacer una búsqueda rápida consta con un filtro. (Ver Figura No.3.127) 

 

 

Figura 3 .127 Filtro en la pantalla Horario 
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3.6. AYUDA 

Esta opción del menú principal no provee de información acerca del sistema.  

(Ver Figura No.3.128) 

 

Figura 3 .128 Menú Principal Ayuda 

3.6.1.1. ACERCA DE… 

Presenta una pequeña introducción acerca del sistema como el nombre, versión, 

fabricante. (Ver Figura No.3.129) 

 

Figura 3 .129 Pantalla Acerca de… 

3.7. ACCESOS DIRECTOS 

Facilita el acceder a ciertas pantallas revisadas anterior mente en este manual.  

(Ver Figura No.3.130) 

 

Figura 3 .130 Accesos Directos 

También hace un rápido llamado al botón de Excel ubicado en Proceso - Planificación 

Docente. 


