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INTRODUCCION

El objetivo de la elaboracion del manual, es ofrecer al lector interesado una guia completa,
pero al mismo tiempo manejable del “Sistema de Consejeria Académica”.

Este manual esta dirigido a personas que desean aprender el manejo del Sistema rapidamente.
Se supone que el lector no conoce nada sobre la materia y por consiguiente avanza desde los
conceptos muy fundamentales hasta los del mas sofisticado nivel.

Ademas le dara a Ud., las herramientas necesarias para poder manejar de una manera oéptima
y sencilla esta aplicacion, y de como aprovechar las facilidades que le brinda.

La Coordinacion Académica de Protcom es responsable de administrar la informacion de cada
uno de los Estudiantes, las asignaciones de Consejerias Académicas, control de Horarios y
planificacion del Término Académico.



OBJETIVOS GENERALES

Brindar el soporte necesario al personal encargado del sistema de Consejeria Académica, para
la realizacion eficiente de cada uno de los procesos involucrados, como también la solucion a
los problemas que puedan generar.

Ser una guia para comprender y resolver los posibles inconvenientes que pueden llegar a tener
los diferentes usuarios en un momento dado.



OBJETIVOS PARTICULARES.

El uso de este manual sirve de guia a cada usuario interesado en el uso del sistema, ya que
presenta de manera comprensible y clara la descripcion de cada uno de los procesos
realizados, los mismos que tienen como punto principal el de realizar un objetivo en
particular:

Presentar de manera clara y comprensible el proceso de instalacion del Sistema.
Describir los componentes a ser usados en el Sistema.

Facilidad de encontrar un determinado tema, que el usuario desea conocer.
Amigable y comprensible al usuario.

Dar una solucion en caso de ocurrir algun error en el Sistema.

El manejo facil y rapido de las opciones del Sistema.

Determinar cuando un proceso ha finalizado.

Mostrar los pasos a seguir por el usuario para realizar un proceso complejo.

En fin este manual, serd una guia util para los usuarios que manejan este sistema.
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CAPITULO I.

INSTALACION.



Manual de Usuario Sistema de Consejeria Académica

1.1 REQUERIMIENTOS OPERACIONALES DEL SISTEMA.

1.1.1 REQUERIMIENTO DE HARDWARE

El Sistema de Consejeria Académica, necesita como minimo los siguientes requerimientos de
equipo:

Requerimientos de Server.

> Procesador Pentium/60

> RAM de sistema instalado/minimo 32 MB.

> Puertos paralelos, seriales para mouse 1,2,1.

> Capacidad de los discos duros instalados 1.5 Gb.
> Controlador de Disco Duro.

> Diskette 3.5 HD

> Monitor Super VGA 14 pulgadas.

> Tarjeta de Red.

Requerimientos de Estacion.

> Procesador 486/DX2

> RAM de sistema instalado/ minimo 16 MB.

‘> Puertos paralelos, seriales para mouse 1,2,1.

> (Capacidad de los discos duros instalados 600 Mb.
> Controlador de Disco Duro.

> Diskette 3.5” HD

> Monitor Super VGA 14 pulgadas.

> Tarjeta de Red.

1.1.2 REQUERIMIENTOS DE SOFTWARE.
Se necesita la instalacion de los siguientes programas:
> Microsoft Windows 95

> Microsoft Access 2.0.
> Sistema de Consejeria Académico.
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Manual de Usuario Sistema de Consejeria Académica

1.2 COMIENZO DE LA INSTALACION.

Para iniciar la instalacion tendra, que presionar INICIO, luego elegir EJECUTAR, como se
indica en la figura:
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Manual de Usuario Sistema de Consejeria Académica

En donde debe de escribir la ruta donde se encuentra el ejecutable del instalador, o puede
buscarlo presionando el boton EXAMINAR, luego se le presentara lo siguiente:

Dmi (&8 Ibmavins

1 Archivos de programa Dmibios | phwin : e -
(&= Docit luis_c o
. Exchange Mis documentos N "o
MSOffice &
@ Pcomwin E’:‘

Progamas

La ruta que debe buscar es al drive A:, por que en ese drive debe estar el disco de instalacion
numero uno, en donde se encuentra el archivo SETUP.EXE, son un total de dos discos de
instalacion. Después de escrita o buscada la ruta del SETUP.EXE, presione el boton ABRIR,
si desea abandonar esta pantalla presione el boton CANCELAR.

Una vez elegido o escrita la ruta completa del archivo de instalacion, podra presionar
ACEPTAR, si desea abandonar el proceso presione CANCELAR.
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Manual de Usuario Sistema de Consejeria Académica

1.3 PROCESO DE INSTALACION.

Al comenzar la ejecucion de la instalacion, aparecerd un mensaje, que indicara que el sistema
se encuentra copiando los archivos para que la instalacion pueda comenzar, y que estos
archivos son removidos del sistema si la instalacion del sistema es cancelado.

Copying initialization files ...

(These files will be removed if setup is cancelled)

A continuacion se efectua la verificacion de espacio en el disco duro, para realizar la copia de
los archivos del sistema.

Luego se presentara el cuadro de bienvenida al programa de instalacion del sistema, donde
podra presionar OK, para continuar la instalacion o presione EXIT SETUP para cancelar la
instalacion.

% Sistema de Consejeria Académica Setup
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Manual de Usuario Sistema de Consejeria Académica

Si se continta con la instalacion se mostrara otra pantalla, en la que usted podra cambiar el
directorio destino en donde se instalara el sistema.

1 Sistema de Consejeria Académica Setup

Utk

Para cambiar el directorio debe presionar el boton CHANGE DIRECTORY, donde se
presentara la siguiente pantalla:

¥% Change Directory

alchemy
archivos de programa
books
(B cfgsafe
ﬁ complete la instalacid
Bl ddrawvid

Sc[DISCOT]

IMPORTANTE: Es indispensable, que la aplicacion se instale en el directorio que se
presenta como default (C:\SCA), porque si no es asi, el sistema no se ejecutara correctamente.
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Manual de Usuario Sistema de Consejeria Académica

Si no existe el directorio que se especifica, se notificara si lo desea crear.

! Sistema de Consejeria Académica Setup

En el proceso de instalacion, se presentard una pantalla, en donde se muestra el porcentaje de
los archivos que se estan copiando.

¥5, Sistema de Consejeria Académica Setup

Luego se mostrara el siguiente mensaje, indicando que inserte el disco de instalacion numero
dos.

Setup Message

Después de haber insertado el disco numero dos, presione el boton ACEPTAR. Si presiona el
boton CANCELAR, abandonara la instalacion.

Al finalizar la instalacion se presenta un mensaje, indicando que termino satisfactoriamente.

‘ Sistema de Consejeria Académica Setup
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1.4 CANCELACION DE LA INSTALACION.

En cualquier parte de la instalacion, se podra cancelarla, mostrando el siguiente mensaje de

confirmacion:

d
-

wofs =
Si se afirma la cancelacion de la instalacion, se presenta el siguiente mensaje: |
B - - B -
Sistema de Consejeria Académica Setup 'F
X “

Al presionar ACEPTAR se presenta el siguiente mensaje:

Sistema de Consejeria Académica Setup

z

Después de presionar ACEPTAR, se empezaran a remover los archivos que se copiaron
inicialmente, y mostrard el siguiente mensaje:

Application Removal [24

Después de presionar ACEPTAR, abandonari la instalacion.
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2.1 ARRANQUE DEL SISTEMA.

Antes de poder ingresar al Sistema, el programa pedira el nombre del usuario que desea iniciar
una sesion en el Sistema. El Usuario Supervisor del Sistema de Consejeria Académica es
DIRECTOR, el cual es la persona que tiene acceso a todas las opciones del sistema.

r Sistema de Consejeria Académica

El Sistema realiza las validaciones respectivas de los datos, del usuario que desea iniciar una
sesion, no permitiendo de esta manera el acceso de personas no autorizadas y presentando el
mensaje de error.

Microsoft Access

El Sistema permite volver a ingresar por tres ocasiones el usuario correcto, en caso que no
pudo ingresar sus datos correctamente se mostrarda un mensaje de error y el Sistema
finalizara.

Microsoft Access

Si en la pantalla de Acceso al Sistema, se presiona el boton CANCELAR, saldra del sistema.
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2.2 INICIANDO LA SESION CON S.C.A.

Cuando un Usuario ha ingresado correctamente sus datos, el Sistema permite iniciar la sesion
y presenta el siguiente Menu Principal.

icrosoft Access - [Sistema de Consejeria Académica]
= VERE = D Dt s
{a g Acad 0 e  Parciales

Escuela Superior Politécnica
del Litoral

1

== Programa de Tecnologia en Computacion
P.R.O.T.C.O.M.

Sistema de Consejeria Académica y Registros
Version 1.0

SCA

Todos los Derechos Reservados

En donde usted elige la opcion a realizar, presionando la tecla F10 y luego usando las teclas
de direccion para desplazarse a lo largo del menu, el mouse o la combinacion de teclas
indicadas, dependiendo de sus requerimientos.
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3.1 OPCION DE MANTENIMIENTO.

‘" Microsoft Access - [Sistema de Consejeria Académica)

3 Mantenimiento

E studiantes _’%;I_&. I—"— EEE IT(‘; :

El Menu de Mantenimiento esta compuesto de:
> Mantenimiento de Estudiantes
> Mantenimiento de Profesores
> Mantenimiento de Materias
> Mantenimiento de Aulas
> Mantenimiento de Usuarios
> Activacion de Registro
> Cambio de Password
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3.1.1 MANTENIMIENTO DE ESTUDIANTES.

En la opcion de Mantenimiento de Estudiantes, podra ingresar, modificar los datos personales
y académicos de un estudiante. Si desea ingresar un estudiante tiene que presionar el boton
NUEVO si desea actualizar algun estudiante presione el boton MODIFICAR.

Si presiono el boton MODIFICAR, ¢ ingresdé un estudiante que no existe se muestra el
siguiente mensaje:

Microsoft Access

Caso contrario se muestran los datos de dicho estudiante:

| Sistema de Consejeria Académica

Si desea grabar los datos ingresados o modificados, debe presionar el boton GRABAR, caso
contrario presione CANCELAR.
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Si ha intentado grabar un nuevo estudiante y este ya existe, se presentara el siguiente mensaje
de error:

Microsoft Access

Para abandonar esta opcion debe presionar el boton SALIR.

PROTCOM Capitulo: III - Pdgina: 12 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Consejeria Académica

3.1.2 MANTENIMIENTO DE PROFESORES.

Por medio de esta opcion, podré ingresar, modificar los datos personales y académicos de un
profesor. Si desea ingresar un profesor tiene que presionar el boton NUEVO si desea
actualizarlo presione el boton MODIFICAR.

Si ha presionado el boton MODIFICAR, e ingreso un codigo de profesor que no existe se
muestra el siguiente mensaje:

Microsoft Access 9 g =
. =

1P Qi
9

kAL
Ll g

Si el profesor existe, inmediatamente se muestran los datos del mismo.

Sistema de Consejeria Académica

MAantanimient o[- T1as =
] 2 ] ]
o

Si desea grabar los datos ingresados o modificados, debe presionar el boton GRABAR, caso
contrario presione CANCELAR.
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Si ha intentado grabar un nuevo profesor y este ya existe, se presentara el siguiente mensaje
de error:

Microsoft Access

Para abandonar esta opcion debe presionar el botén SALIR.
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3.1.3 MANTENIMIENTO DE MATERIAS.

Por medio de esta opcion, se podra ingresar, modificar los datos académicos de una materia.
Si desea ingresar una materia tiene que presionar el boton NUEVO si desea actualizarlo
presione el boton MODIFICAR, presionando cualquiera de estos dos botones
automaticamente se habilitaran los botones de GRABAR y CANCELAR.

Si desea modificar una materia e ingresé mal el codigo, se mostrara el siguiente mensaje:

Microsoft Access

PENAS

Si el codigo de la materia se encuentra, inmediatamente se muestran los datos de la misma.

Sistema de Consejeria Académica

e S

T T NonEEEe

Sistemas de B_@se de Datos

Disefio de Sistemas

Si desea grabar los datos académicos de la materia ingresados o modificados, debe presionar
el boton GRABAR, caso contrario presione CANCELAR.
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Para eliminar una materia pre-requisito, el usuario debe seleccionar la materia que desea, de la
siguiente manera:

Primero.

Debe de dar CLICK, E3) Gisito: [~ MNombre: |

| Sistemas de Bases de Datos
| Disefio de Sistemas

en lugar indicado.

Segundo.
Después de haber dado CLICK, se le mostrara el registro marcado de la siguiente manera:

[ 08011777 Sistemas de Bases de Datos

ILI 08011751 Dizeno de Sistemas

Tercero.
Para eliminar la materia presione la tecla SUPRIMIR o DELETE y se mostrara el siguiente
mensaje:

Posteriormente debera seguir las instrucciones descritas en el mensaje. Las cuales
detallaremos a continuacion:

S1 el usuario presiona:
ACEPTAR: Eliminara el registro y no tendra opcion a recuperarlo.
CANCELAR: La accidn que desea ejecutar, en este caso eliminar no tendra efecto.
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Si ha intentado grabar una nueva materia y esta ya existe, se presentara el siguiente mensaje
de error:

Microsoft Access

Para abandonar esta opcion debe de presionar el boton SALIR.

NOTA: El boton GRABAR y CANCELAR solo tienen efecto en los datos académicos de la
materia pero no en las materias pre-requisitos.
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3.1.4 MANTENIMIENTO DE AULAS.

En esta opcion, se podra ingresar, modificar los datos de un aula. Si desea ingresar un aula
tiene que presionar el boton NUEVO, si desea actualizarla presione el boton MODIFICAR,
presionando cualquiera de los dos botones automaticamente se habilitaran los botones de
GRABAR y CANCELAR.

| Sistema de Consejeria Académica

o T
G

Lo
AULAS PRESTADAS DEL FRENTE DE F
SR.LUISCAICEDD :

Cuando se ingresa un codigo que no se encuentra, se presentard el respectivo mensaje de
error:

Microsoft Access

Cuando se ha encontrado el aula, se muestran los datos de la misma. Si desea guardar los
datos del aula ingresada o modificada, debe presionar el boton GRABAR, caso contrario
presione CANCELAR.

Si ha intentado grabar una nueva aula y esta ya existe, se presentara el siguiente mensaje de
error:

Microsoft Access

Para abandonar esta opcion debe de presionar el boton SALIR.
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3.1.5 MANTENIMIENTO DE USUARIOS.

En esta opcion, se podrd ingresar, modificar los datos de los usuarios del sistema. Si desea
ingresar un usuario tiene que presionar el boton NUEVO, si desea actualizarla presione el
boton MODIFICAR, presionando cualquiera de los dos botones automaticamente se
habilitaran los botones de GRABAR y CANCELAR.

‘ Sistema de Consejeria Académica

Jorge Lombeda Chavez
Coo;dhadmcadémicg

Una vez ingresado el codigo del usuario para modificarlo y este usuario no se encuentra, se
mostrara el siguiente mensaje:

Microsoft Access

Si el usuario si existe se presentaran los respectivos datos y podra modificarlos. Si desea
grabar los datos del usuario ingresado o modificado, debe presionar el boton GRABAR, caso
contrario presione CANCELAR.

St ha intentado grabar un nuevo usuario y este ya existe, se presentard el siguiente mensaje de
error:

Microsolt Access
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Existen tres tipos de niveles de acceso, los cuales se describen a continuacion:

1 Tiene Acceso a las Opciones de Cambio de Password y de Consultas/
Reportes.

2 Tiene Acceso al Mantenimiento de Estudiantes, Consejeria Académica,
Registro de Estudiantes y Consultas/Reportes.

3 Tiene Acceso a todas las opciones.

Para abandonar esta opcion debe de presionar el boton SALIR.

AAtd gy
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3.1.6 ACTIVACION DE REGISTRO.

Aqui se podra activar el registro de un determinado estudiante que ha tenido problemas de
deudas. Para realizar esta accion presione el boton MODIFICAR y automaticamente se
habilitaran los botones de GRABAR y CANCELAR.

01930080 [
ALTAMIRAND BAQUERIZO [MLUCIAMARIUXI ]
114.150,00

Después debe ingresar la matricula del estudiante, se presentara los datos respectivos, para
activar/desactivar el registro debe de hacer CLICK, en el control sefialado en la pantalla
anterior, luego presionar el boton GRABAR, en caso de no ocurrir un error se presentara el
siguiente mensaje:

Microsoft Access

Si no desea activar/desactivar el registro de un estudiante presione el boton CANCELAR.

Para abandonar esta opcion debe presionar el boton SALIR.
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3.1.7 CAMBIO DE PASSWORD.

Si el usuario que ha iniciado la sesion, desea cambiar su password, debe presionar el boton
MODIFICAR y automaticamente se habilitaran los botones de GRABAR y CANCELAR.

Sistema de Consejeria Académica

B i ] [ 5

Luego debe ingresar el password anterior, el nuevo password con su respectiva verificacion,
para que el cambio se realice. Presione el boton GRABAR, caso contrario presione el boton
CANCELAR. Luego se mostrara el siguiente mensaje:

Sistema de Consejeria Academica

Donde debe de confirmar si desea cambiar su password, si no lo desea presione NO, si los
password son diferentes se mostrara el siguiente mensaje de error:

Microsoft Access
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Si en el proceso de cambio de password no hubo ningin error se presenta el siguiente
mensaje:

Microsoft Access

Para abandonar esta opcion debe presionar el boton SALIR.
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4.1 OPCION DE CONSEJERIA ACADEMICA.

#ll Microsoft Access - [Sistema de Consejeria Académica]

|:|:\i' o [

Flanific acion Ac .‘:d’-:;*rrm:a a m [7# E I'Z:_'

=

El Menu de Consejeria Académica esta compuesto de:
> Planificacion Académica
> Plan de Estudios
> Lista de Consejeria
> Ficha Académica
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4.1.1 PLANIFICACION ACADEMICA.

Por medio de esta opcion, se puede consultar e imprimir el historial académico del estudiante
y el plan de estudios de las materias a tomar en términos futuros. Una vez presionado el boton
de CONSULTAR, automaticamente se habilitara el boton IMPRIMIR vy el control donde se
ingresa el nimero de matricula del estudiante.

| Sistema de Consejeria Acamica
= ﬁ |T E l_ F T

UQUILLAS ALBAN. MARCELO VINICIO

CAMILO DESTRUJE Sn2yLa3z

F'"I"——“ _'T* i__ﬁf_" l_l___l_[——l—

- -

Después de ingresar el nimero de matricula, se presentaran los datos del alumno, su historial
y plan de estudios. Para generar el reporte presione el boton IMPRIMIR.

Para abandonar esta opcion debe presionar el boton SALIR.
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4.1.2 PLAN DE ESTUDIOS.

Por medio de esta opcion, se puede ingresar y modificar las materias a tomar en futuros
términos de un determinado alumno. Una vez presionado el boton de MODIFICAR,
automaticamente se habilitara el boton CANCELAR vy el control donde se ingresa el numero
de matricula del estudiante.

Sistema de Consejeria Académica

ElE I ElEE =
Salr |

01930767 I
UQUILLAS ALBAN, MARCELO VINICIO j
CAMILO DESTRUJE 5712 Y LA 32 |

I 05011813 1997 , 2 !

Después de ingresar el nimero de matricula, se presentaran los datos del alumno y el plan de
estudios. Para modificar o ingresar el plan de estudios de otro estudiante presione
CANCELAR y debe de realizar los pasos anteriormente mencionados.

En el momento de elegir una materia, es de vital importancia que el resto de datos sean
ingresados, de no hacerlo se presentara el siguiente mensaje:

Microsoft Access
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Si desea eliminar un registro, tiene que seguir los siguientes pasos:

Primero.
Debe Hacer click en el registro que desea eliminar, como se muestra en la siguiente figura:

Debe de

Hacer 08011813 1997 - ' |

CLICE. 08011702 1997 - g 777777
Segundo.

Después de haber dado CLICK, se le mostrara el registro marcado de la siguiente manera’” - -

5[ Materiase || AfiaTom
[l 08011819 1997

I_}Jn 011702 1997

Tercero.
Para eliminar la materia presione la tecla SUPRIMIR o DELETE y se mostrara el siguiente
mensaje:

Microsoft Access

Posteriormente debera seguir las instrucciones descritas en el mensaje. Las cuales
detallaremos a continuacion:

Si el usuario presiona:
ACEPTAR: Eliminard el registro y no tendra opcion a recuperarlo.
CANCELAR: La accion que desea ejecutar, en este caso eliminar no tendra efecto.

Para abandonar esta opcion debe presionar el boton SALIR.

NOTA: El boton CANCELAR solo tiene efecto sobre los datos académicos y personales del
alumno, como los nombres, direccion, materias aprobadas, promedio, etc.
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4.1.3 LISTA DE CONSEJERIA.

Si se desea realizar una consulta, de los alumnos que tiene a cargo un profesor consejero, debe
presionar el boton CONSULTAR, automaticamente se habilitara el boton IMPRIMIR vy el
control donde se ingresa o puede elegir el cddigo del Profesor Consejero, haciendo CLICK en
el control, en donde se muestran los codigos de los consejeros.

Sistema de Consejeria Académica

SRR

AGUILAR MARTINEZ, JHONNY ALBERTO

AGUILAR VALAREZD, SARA ELENA

| AGUIRRE ANANGOND, OSWALDO JOFFRE

|AGUIRRE SANABRIA, MARCO OSWALDO

AJILA MENDOZA, JOSE VEDASCO

| ALBAN ARAUZ, ENRIQUE ALEJANDRO

|ALBAN CASTRO, SILVIA PATRICIA

| ALMEIDA LUNA, MONICA DEL ROCIO

| ALVARADO CHANG, JORGE ENRIQUE

ALVARADQ SANCHEZ, JESSICAELIZABETH |

ALVARADO VERGARA, OMAR VICENTE

ALVAREZ DELGADO, JOSE LUIS
ANCHUNDIA ALEMAN, CAROL JANE

Si desea un Reporte de la Lista de Consejeria, presione el boton IMPRIMIR, ademas puede
ordenar su lista de consejeria, por cédigo, nombres, materias y por promedio.

Para abandonar esta opcion debe presionar el boton SALIR.

PROTCOM
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4.1.4 FICHA ACADEMICA.

Permite realizar el ingreso o modificacion, de las observaciones de una materia tomada por un
alumno, para realizar esta accion presione el boton MODIFICAR, automaticamente se
habilitara el boton IMPRIMIR, GRABAR vy los controles donde se ingresan los datos del
alumno y de la materia tomada.

Sistema de Consejeria Acadéemica

= 5

imprimic_|

jorsorsr [
CENF |
Em

Andlisis Completo de una Empresa

Una vez ingresado todas las observaciones, si desea guardar los datos ingresados o
modificados presione el boton GRABAR, si desea ingresar otra ficha académica debe de
elegir una nueva materia 0 un nuevo estudiante, y seguir los pasos anteriormente
mencionados. Si desea generar el reporte de los datos ingresados, presione el botdn
IMPRIMIR.

Para abandonar esta opcion debe presionar el boton SALIR.
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5.1 OPCION PROCESOS SEMESTRALES

#il Microsoft Access - [Sistema de Consejeria Académica]

El Menui de Procesos Semestrales esta compuesto de:
> Apertura de Término.
> Creacion de Paralelos.
> Mantenimiento de Cupos y Materias.
> Asignacion de Horarios.
> Registro de Estudiantes
> Asignacion de Consejeros.
> Eliminacion de Registros
> Cierre de Término
‘> Cambio de Paralelo.
> Carga de Nuevos Alumnos.
> Actualizacion de Deudas.

PROTCOM Capitulo: V - Pdgina: 30 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Consejeria Académica

5.1.1 APERTURA DE TERMINO.

Al elegir esta opcion se mostrara el siguiente mensaje de advertencia:

Apertura de Término

Si se presiona el boton NO, se abandonara el proceso de cierre, de no ser asi se presentara la
siguiente pantalla:

|Apertura de Término

Donde se ingresa el afio y término, que va a iniciar, posteriormente presione el boton
NUEVO TERMINO. Para este proceso se verifica que el término anterior se haya cerrado, de
no ser asi se presentara el siguiente mensaje:

Microsoft Access
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Caso contrario el proceso de Apertura de Término finalizara exitosamente enviado el siguiente
mensaje:

Microsoft Access

Para abandonar esta opcion debe presionar el boton SALIR.
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5.1.2 CREACION DE PARALELOS

Permite ingresar paralelos para el nuevo término académico. Para realizar esta accion se debe
presionar el boton NUEVO, y automaticamente se habilitaran los botones de GRABAR vy
CANCELAR.

\ Sistema de Consejeria Académica

i N e BT i F
: Salr |
o
o
EmET

Una vez ingresados los datos requeridos por pantalla, para guardar los datos se presiona el
boton GRABAR, si no se presiona el boton CANCELAR. Para abandonar esta opcion
presione el boton SALIR.

Si se intenta grabar un paralelo ya existente, se presentara el siguiente mensaje:

Microsoft Access
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5.1.3 PLANIFICACION DE MATERIAS Y CUPOS

Aqui se ingresa o modifica los profesores y cupos a las materias en determinados paralelos.
Para planificar un nuevo paralelo presione el boton NUEVO, si desea modificar presione el
boton MODIFICAR, al presionar cualquiera de los dos, se habilitaran los botones GRABAR
y CANCELAR.

Sistema de Consejeria Académica

Después de ingresado el cupo y el profesor respectivo que dictara la materia en dicho paralelo,
podra grabarlos presionando el boton GRABAR, si no lo desea presione el boton
CANCELAR. Para abandonar esta opcion presione el boton SALIR.

S1 al planificar un nuevo paralelo, este ya fue planificado se presentara el siguiente mensaje de
error:

Microsoft Access
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5.1.4 ASIGNACION DE HORARIOS

Esta opcion permitira ingresar o modificar, los dias en los que se dictard una materia, para
ingresar o modificar, debe presionar el boton MODIFICAR, automaticamente se habilitara el
boton CANCELAR.

Sistema de Consejeria Académica

o = :
e
|| [ 3 7]
= | I
o r - = em|

F\ [ Materia: | f_"_l—__ I—I—
2N

Si al ingresar los datos del paralelo ingresa uno que no existe, se le mostrara el respectivo
mensaje de error:

Microsoft Access

Para el respectivo ingreso de un nuevo horario, debe de ingresar todos los datos que se
presentan en la pantalla, en primera instancia debe buscar el paralelo, si este existe
automaticamente se habilitara los campos en donde se debe de ingresar el horario. Cuando ya

haya ingresado todos los datos del nuevo horario, para grabarlo presione este boton .
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Si al ingresar un nuevo dia, y este ya ha sido asignado en la misma hora y en la misma aula, le
aparecera el siguiente mensaje:

Microsoft Access

Si por error, grabd un horario mal, podra eliminarlo siguiendo los siguientes pasos:
Primero.
Debe seleccionar el registro que desea eliminar, haciendo click, en el lugar donde se indica la

figura:

3 1 08011567

Segundo.
El registro que desea, se marcara de la siguiente manera:

l_l_‘"_["“:_-__l___—

‘l,hm 13011537 101a-0

Tercero.
Para eliminar presione la tecla SUPRIMIR o DELETE, y se presentara el siguiente mensaje:

Donde se debe seguir, las instrucciones descritas en el mensaje. Las cuales detallaremos a
continuacion:

Si el usuario presiona:

ACEPTAR: Eliminara el registro y no tendra opcion a recuperarlo.

CANCELAR: La accion que desea ejecutar, en este caso eliminar no tendra efecto.

Para abandonar esta opcion presione el boton SALIR.
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5.1.5 REGISTRO DE ESTUDIANTES

En esta opcion se podra registrar las materias que el alumno desea tomar en el presente
término académico, para ello debe presionar el botén NUEVO, y se le habilitaran los campos
y el boton CANCELAR.

Sistema de Consejeria Académica

=] (2] = [
Cancela: |

01930767 | @RUQUILLAS ALBAN MARCELD VINICIO ]

T ["Matena | ombre Cotto: | Par
B[ 08011567 | Seminario Il j

Si al ingresar el codigo del estudiante y este no existe, se presenta el siguiente mensaje de
error:

Microsolt Access
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En el momento de ingresar el codigo del estudiante se verifica si este no tiene deudas, si las
tuviera se presentara el siguiente mensaje de error:

Microsoft Access

Y el alumno en este caso no se podra registrar en ninguna materia. Si el estudiante no tuviera
deudas, se podra ingresar las materias en las que el estudiante desea registrarse:

El consejero debe de elegir la materia y paralelo en la que desea registrarse el alumno, si se ha

ingresado datos errados de la materia debe presionar el siguiente boton , y los datos no
seran grabados, y podra elegir otra materia. En el momento de elegir el paralelo de la materia,
el registro se grabara automaticamente, y se mostrara la materia recientemente ingresada en el
cuadro de materias registradas.

Jate

[P 08011587 Seminario Il

PROTCOM Capitulo: V - Pagina: 38 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Consejeria Académica

Si los datos son correctos se mostrara el siguiente mensaje:

Microsoft Access

En esos momentos el alumno esta registrado en la materia deseada.
Para abandonar la opcion presione el boton SALIR.
NOTA: El boton CANCELAR solo tiene efecto sobre los datos personales y académicos del

alumno como los nombres, materias aprobadas, etc.; no los tiene sobre los datos de las
materias registradas, como son el codigo, paralelo, profesor, etc.
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5.1.6 ASIGNACION DE CONSEJEROS

Esta opcion permite asignar consejeros, a los alumnos que no los tienen. Se presentara la
siguiente pantalla:

= Sistema de Consejeria Académica

a
Lo tTOR

mensaje:

Si se presiona CANCELAR, se abortaria del proceso, pero si presiona CONTINUAR se
inicia el proceso de asignacion, cuando este haya finalizado se presentard el siguiente

Microsoft Access

Después de presionar aceptar en el mensaje se cierra la pantalla.

NOTA: Este proceso no afectara a los estudiantes que ya tienen asignado consejeros.

PROTCOM
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5.1.7 ELIMINACION DE REGISTRO.

Nos permite eliminar un registro cuando un alumno a tomado una materia errada, para ello
primero se debe presionar el boton CONSULTAR, acto seguido se habilitaran los campos en
donde debera ingresar el codigo del estudiante y el codigo de la materia en la que se ha
registrado mal.

Lz Sistema de Consejeria Académica

El 2 ) El e
Eliminar |

e 8
T

Después de ingresar el codigo de la materia, se presentan los datos del registro, si el estudiante
esta seguro de que es la materia que quiere eliminar, debe presionar el boton ELIMINAR, si
lo presiona se presentara el siguiente mensaje:

Eliminacion de Reqgistro

Si esta seguro de eliminar ese registro presione SI, caso contrario presione NO. Si presiona
NO, cancelara el proceso. Al presionar SI se presentara este mensaje:

Microsoft Access
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En donde el usuario debe seguir las instrucciones indicadas en el mensaje. Las cuales
detallaremos a continuacion:

Si el usuario presiona:
ACEPTAR: Eliminara el registro y no tendra opcion a recuperarlo.

CANCELAR: La accion que desea ejecutar, en este caso eliminar no tendra efecto.

Si confirma la eliminacion se muestra el siguiente mensaje:

Microsoft Access

Cuando se presenta este mensaje, el registro del estudiante ya ha sido eliminado. Y tendra la
facilidad de consultar y eliminar otro registro.

Para abandonar esta opcion debe presionar el boton SALIR.
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5.1.8 CIERRE DE TERMINO

Al elegir esta opcion se presentara el siguiente mensaje de advertencia:

Ciernre de Témmino

En donde le aparece el Afio y Término vigente, para cerrarlo debe presionar el boton
CERRAR, si existe algun registro sin notas se presentara este mensaje:

Ciene de Téimino
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Si elige NO cancelara el proceso, de no ser asi, el proceso de cierre continua, pero se
recomienda que elija NO, porque si no lo hace se presentara el siguiente mensaje de error:

Microsoft Access

Una vez presentado, este error se cancelara el proceso de cierre.

Para abandonar esta opcion presione el boton SALIR.
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5.1.9 CAMBIO DE PARALELO

Permite realizar el cambio de paralelo de un estudiante, cuando este se ha registrado en un
paralelo errado o le causa problemas de horarios. Para ello debe presionar el boton
CONSULTAR, y se habilitaran los campos en donde se ingresan el cddigo del estudiante y
materia.

| Sistema de Consejeria Académica

7 i o 5

s |

T
ANL
—Jml -

| 2
[ 1]

Después de haber ingresado la materia en la que se ha registrado se muestran los datos, del
registro, luego debe ingresar a que paralelo quiere cambiarse. Para que realice el cambio debe
presionar ¢l boton CAMBIAR, y se presentara el siguiente mensaje:

Cambio de Paralelo
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Si el paralelo existe, se verifica que haya cupo, si no hay cupo se presenta el siguiente
mensaje:

Microsoft Access

Microsoft Access

Para abandonar esta opcion debe presionar el boton SALIR.
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5.1.10 CARGA DE ESTUDIANTES.

Esta opcion sirve, para subir los datos de los nuevos estudiantes que han ingresado a la
carrera.

Para realizar este proceso, debe ingresar la ruta en donde se encuentra el archivo con el
formato preestablecido, luego presionar ACEPTAR, si no desea realizar el proceso presione
CANCELAR, cuando el proceso ha culminado se presenta el siguiente mensaje:

Microsoft Access

Para abandonar esta opcion presione el boton CANCELAR.
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5.1.11 ACTUALIZACION DE DEUDAS.

Permite realizar una actualizacion masiva de las deudas de los estudiantes.

Sistema de Consejeria Académica

Para iniciar esta actualizacion, debe ingresar la ruta del archivo, después presionar
ACEPTAR, si existe un error en la ruta se presenta el siguiente mensaje:

Microsolt Access

Si no existe ningun otro error, el proceso terminara correctamente enviando el siguiente
mensaje:

Microsoft Access

Para abandonar esta opcion debe presionar CANCELAR.
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6.1 OPCION DE PROCESOS PARCIALES.

‘Wl Microsoft Access - [Sistema de Consejeria Académical

nestrales Bz e e =

2

El Menu de Procesos Parciales esta compuesto de:
> Ingreso de Notas
‘> Recalificaciones
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6.1.1 INGRESO DE NOTAS

Permite realizar el ingreso respectivo de las notas, de un determinado alumno, para ello debe
presionar el boton NUEVO, el cual después de haberlo presionado habilitara el boton de
CANCELAR.

Sistema de Consejeria Académica

B2 B Bl B E

,1_ :
Salr__|

[OEENRS 3] [UQUILLAS ALBAN. MARCELD VINICIO ] _
0914354261 g
ANL. ELIZABE TH CALDEAON A <

Después de haber ingresado el codigo del estudiante, se presentaran los datos personales y los
datos en las materias que se encuentra registrado, presentado los datos de las materias, se debe
ubicar en la nota que se quiere ingresar, automaticamente se graba, sin necesidad de presionar
otro botoén para grabarlo, si la nota ingresada esta incorrecta simplemente puede borrarla o
modificarla.

Para abandonar esta opcion presione el boton SALIR.
NOTA: El boton CANCELAR, solo tiene efecto en los datos personales y académicos del

alumno, como los nombres, consejeros, nimero de matricula, etc., y no en los datos de las
notas modificadas o ingresadas.
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6.1.2 RECALIFICACIONES

Se podra ingresar y modificar los examenes que se han mandado a recalificar, esta accion se
podra realizar cuando se haya presionado NUEVO o MODIFICAR, automaticamente se
habilitaran los botones de GRABAR y CANCELAR.

| Sistema de Consejeria Académica

Grabar |

orsaer g}
Ea
[T &
[
—

*

Luego de haber ingresado los datos, si desea guardar los datos ingresados, debe presionar
GRABAR, si no es asi debe presionar CANCELAR, si en el momento de ingresar una
recalificacion, esta ya existe se presentara el siguiente mensaje:

Microsoft Access

Entonces se puede cancelar el ingreso de esa recalificacion. Si se desea modificar una
recalificacion y esta no existe, se mostrara el siguiente mensaje:

Microsolt Access
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Si el usuario insiste en modificar una recalificaciéon que no existe se presentara este mensaje
de error:

Microsoft Access

En donde para continuar el proceso se debe presionar SI, caso contrario se presiona NO. Si se
ha presionado SI, debe esperar unos minutos, ya que este proceso tarda un poco.

Para abandonar esta opcion presione el boton SALIR.
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7.1 OPCION DE CONSULTAS Y REPORTES

t Access - [Sistema de Consejeria Académica)

Consultas/Reportes

FEW |_‘|EB—|_; [-' E@ WIZEE Cons. Académica por Profesor

El Menui de Consultas y Reportes esta compuesto de:
> Consulta Académica por Profesor
> Alfabético de Alumnos
> Horarios por Paralelo
> Ficha Académica
> Pénsum del Alumno
> Materias
> Profesores
> Planificacion de Materias y Cupos
> Alumnos con Deudas
> Alumnos Registrados por Materia
> Materias Registradas por Alumno - Individual
> Materias Registradas por Alumno - General
> Recalificaciones
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7.1.1 CONSEJERIA ACADEMICA POR PROFESOR

Si se desea realizar una consulta de los alumnos que tiene a cargo un profesor consejero, debe
presionar el boton CONSULTAR, automaticamente se habilitara el boton IMPRIMIR vy el
control donde se ingresa o puede elegir el codigo del Profesor Consejero, haciendo CLICK en
el control en donde se encuentran los codigos de los profesores consejeros.

Sistema de Consejeria Acadéemica

| - e -
i i [ |
impiimic

[ g |

ltl-,* |
| DEROOR] | AGUILAR MARTlNEz JHCINNYALBEHTU
e AGUILAR VALAREZO, SARA ELENA
| AGUIRRE ANANGONO, 0SWALDO JOFFRE
|AGUIHFIE SANABRIA, MARCO OSWALDO
| AJILA MENDOZA, JOSE VEDASCO

| ALBAN ARALZ, ENRIQUE ALEJANDRO
| ALBAN CASTRO, SILVIA PATRICIA
| ALMEIDA LUNA, MONICA DEL ROCIO
| ALVARADO CHANG, JORGE ENRIQUE
| ALVARADD SANCHEZ, JESSICA ELIZABETH
| ALVARADO VERGARA, OMAR VICENTE
|ALVAREZ DELGADO,JOSE LUIS
" ANCHUNDIA ALEMAN, CAROL JANE
03 | ANCHUNDIA AMPUERO. JAIMEANTDNIO

Si desea un Reporte de la Lista de Consejeria, presione el boton IMPRIMIR, ademas puede
ordenar su lista de consejeria, por cédigo, nombres, materias y por promedio.

Para abandonar esta opcion debe presionar el boton SALIR.
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7.1.2 ALFABETICA POR ALUMNOS

Permite una consulta de los alumnos ordenados alfabéticamente, en donde se puede imprimir
el reporte presionando el boton IMPRIMIR.
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Si desea consultar por apellidos debera presionar el boton POR APELLIDOS,
automaticamente los datos se presentaran ordenados, y se habilitara el boton POR
MATRICULA.

Para abandonar esta opcion presione el botén SALIR.
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7.1.3 FICHA ACADEMICA

Esta opcidon permite consultar la ficha académica de un estudiante. Para realizarla debe
presionar el boton CONSULTAR, y se le habilitara los controles donde debe ingresar la
matricula del estudiante y el codigo de la materia.
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Una vez consultado los datos puede generar el reporte, presionando el boton IMPRIMIR,
enviando el reporte por impresora.

Para abandonar esta opcion presione el boton SALIR.
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7.1.4 PENSUM DEL ALUMNO

Esta opcidon permitird realizar una consulta de las materias que ha tomado el alumno en
términos pasados, para poder consultar debera presionar el boton CONSULTAR,
automaticamente se habilitara el control en donde se ingresa el codigo del estudiante.
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Una vez presentado los datos del alumno, se presenta también las materias que ha tomado en
el transcurso de su carrera.

Para abandonar esta opcion debe presionar el boton SALIR.
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7.1.5 MATERIAS

Permite presentar las materias ordenadas por cédigo, para generar el reporte presione el boton
IMPRIMIR.
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Para abandonar esta opcion, presione el boton SALIR.
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7.1.6 PROFESORES

Permite realizar una consulta por pantalla de los datos de los profesores, en donde existe la
posibilidad de ordenarlos por codigo o por nombres de profesor.
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Para generar el reporte por impresora, presione el boton IMPRIMIR.

Para abandonar esta opcion presione el boton SALIR.
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7.1.7 PLANIFICACION DE MATERIAS Y CUPOS

Permite consultar, los cupos disponibles de las materias que se han planificado para el
presente término.

Sistema de Consejeria Académica

Donde la informacion se la puede presentar por orden de materia, por profesor, por nivel y por
paralelo.

Para generar el reporte debe presionar el boton IMPRIMIR. Si desea abandonar esta opcion
presione el boton SALIR.
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7.1.8 ALUMNOS CON DEUDA

Esta consulta muestra informacion de las deudas que tiene un estudiante, para generar el
reporte presione el boton IMPRIMIR.

WANC BJALTAMIRAND BAQUERIZO, LUCIA MARIUX] CRXE T 11415000
01930098 |WJANL |WJALVAREZ VERA, JEANNE TH ALEXANDRA | — 45000000
01967168 WJANL |MJANDRADE JARAMILLO. MIGUELANGEL | _ 39.999.00
01880045 |WJANL |WJAREVALO PENA,ROBERT wiLLM  RWIX ~ 167.100.00
0192851  WIANL |MASCENCIO CARVAJAL.MILTON  |BIX ~ 9399900
07910074 WANL |MBARAHONA ROMERO,LUISANTONID XA "170,188.50
01880061 L BARCO LEON, DARID JAVIER | 106,100.00
01900103 BJANL |W|BARTELS BERMUDES, RONNY XAVIER WX 114,150.00
01920131 WANL |WIBRAVO GONZALEZ.JULIADELMIRA DX "~ 162,300.00
01930163 WJANL |WJBRITO REA, ERNESTO BISMARK X 386,500.00
[o1510176 AN |JCAICEDD CORDOVA, VIVIANA ROCIO ] — 18720
[oies0i77  WANL |BJCAMING CORDOVA, LUIS HORACID 338,809 00

Para abandonar esta opcion presione el boton SALIR.
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7.1.9 ALUMNOS REGISTRADOS POR MATERIA.

Después de haber elegido esta opcion debe de ingresar el codigo de la materia, con su
respectivo paralelo, luego de ingresar estos datos, se muestra todos los alumnos registrados en
una materia de un paralelo determinado. Para generar este reporte presione el boton
IMPRIMIR. Ademas muestra el total de alumnos.
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B | UQUILLAS ALBAN, MARCELO VINICIO | 1/ANL. ELIZABETH CALDERON

Para abandonar esta opcion presione el boton SALIR.
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7.1.10 MATERIAS REGISTRADAS POR ALUMNO - INDIVIDUAL.

Cuando se elige esta opcion, se debe ingresar el codigo del estudiante, luego se presentara, las
materias en las que se ha registrado el alumno, en el presente término.
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UQUILLAS ALBAN, MARCELO VINICIO

|

08011587  Semnanio |

Para generar el reporte debe presionar el boton IMPRIMIR, para abandonar la opcidn
presione el boton SALIR.
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7.1.11 MATERIAS REGISTRADAS POR ALUMNO - GENERAL.

Esta opcion permite consultar las materias en las que se ha registrado un alumno, con la
facilidad de desplazarse por cada alumno. Solo se muestra los alumnos que estan registrados.

| Sistema de Consejeria Académica

BB 03011587 | Seminario |

Para generar el reporte presione el boton IMPRIMIR, para abandonar la opcion presione
SALIR.
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8.1 COMO SALIR DEL SISTEMA.

Para salir del sistema el usuario debe de elegir la siguiente opcion de menu:

También podra salir presionando las combinaciones de teclas ALT + F4, tendra el mismo
efecto que las otras, dos formas antes descritas.
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