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INTRODUCCIÓN

El objetivo de la elaboración del manual, es ofrecer al lector interesado una guia completa,
pero al mismo tiempo manejable de[ "Sistema de Consejería Académica".

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

Adem¿is le da¡á a Ud., las herramientas necesarias para poder manejar de una manera óptima
y sencilla esta aplicación, y de como aprovechar las facilidades que le brinda.

La Coordinación Académica de Protcom es responsable de administrar [a información de cada
uno de los Estudiantes, las asignaciones de Consejerías Académicas, control de Horarios y
planifi cación del Término Académico.



OBJETIVOS GENERALES

Brindar el soporte necesa-rio al personal enc¿¡rgado del sistema de Consejería Académica, para
la realización eficiente de cada uno de los procesos involucrados, como también la solución a

los problemas que puedan generar.

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

El uso de este manual sirve de guía a cada usuario interesado en el uso del sistema, ya que
presenta de manera comprensible y clara la descripción 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 instalación del Sistema.
r Describir los componentes a ser usados en el Sistema.
r Facilidad de encontra¡ un determinado tema, que el usuario desea conocer.
r Amigable y comprensible al usuario.
¡ Dar una solución en caso de ocurrir algún error en el Sistema.
. El manejo fácil y rápido 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, será una guía útil para los usuarios que manejan este sistema.
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Manuol de [Jsuario Sistema de Consejería Académica

I.I REQUERIMIENTOS OPERACIONALES DEL SISTEMA.

l.l.t REQUERIMIENTO DE HARDWARE

El Sistema de Consejería Académica, necesita como mínimo los siguientes requerimientos de

equipo:

Requerimientos de Server.

** Procesador Pentium/60
.| RAM de sistema instalado/mínimo 32 MB.
\'' Puertos paralelos. seriales para mouse 1,2,1.
b Capacidad de los discos du¡os instalados L5 Gb.

'- Controlador de Disco Duro.
*+ Diskette 3.5" HD
5 Monitor Super VGA l4 pulgadas.

'- Ta¡jeta de Red.

Requerimientos de Estación.

.+ Procesador 486/DX2

'+ RAM de sistema instalado/ mínimo 16 MB.

'+ Puertos paralelos, seriales para mouse I ,2,1 .

'- Capacidad de los discos duros instalados 600 Mb.
.-- Controlador de Disco Du¡o.
.- Diskette 3.5" HD

'+ Monitor Super VGA 14 pulgadas.

'- Ta¡jeta de Red.

r.1.2 REQUERTMTENTOS DE SOFTWARE.

Se necesita Ia instalación de los siguientes programas

r' Microsoñ Windows 95
*+ Microsoft Access 2.0.

'- Sistema de Consejería Académico.

PROTCOII,T Capítulo: I - Prigina: I ESPOL



Manual de Usuario Sklemt de Consejería Académica

I.2 COMIENZO DE LA INSTALACIÓN.

Para iniciar [a instalación tendrá, que presionar INICIO, luego elegir EJECUTAR, como se

indica en la figura:

f^D0¿
B

Después de haber elegido ejecutar se presentará el siguiente cuadro de dialogo

Eiecutar

r@

Fl

'l

'I

PROTCO]IT Capítulo:I-Prigina:2 ESPOL

E¡ecular r-
¡r Escrü¿ el nombre do ur Fog[dn¿, cüpeta o docl¿rnento

y Mndows lo abrlá

ar lf

i:ta,)id C6rceldr E¡amina

¿i Abrir doarmento da 0ftrce

f Nuavo documento da Offjce

)

)

)

)

@ Suspe¡der

Q Apagar el sistega



Manual de Usuario Sistema de Consejería Académica

En donde debe de escribir la ruta donde se encuentra el ejecutable del instalador, o puede
busca¡lo presionando el botón EXAMINAR, luego se le presentará lo siguiente:

lsPt l

ff

La ruta que debe busca¡ es al drive A:, por que en ese drive debe estar e[ disco de instalación
número uno, en donde se encuentra el archivo SETUP.EXE, son un total de dos discos de
instalación. Después de escrita o buscada [a ruta del SETUP.EXE, presione el botón ABRIR,
si desea abandonar esta pantalla presione el botón CANCELAR.

Una vez elegido o escrita la ruta completa del a¡chivo de instalación, podrá presionar
ACEPTAR, si desea abandonar el proceso presione CANCELAR.

tuclrivos dc gogrune El O,*,ix
Books E Oo"f
Cigs.ro fi|g*c¡rpa
Corplde la hdalecÉ fil Far

Ddrd.,Yil EltU,

ñlpt*,
Dt ¡-"
ñ Mi. do-rotttos
ñ vsotti:¿
ñ Pcomwh

Dm lbmavins

Programas

I

E¡¡amina¡ --

etup.e)ie

PROTCOM Capítulo:I-Págino:3 ESPOL

E Abrir

Cancel¿r

luscar ar

lombto dc uchivo

Archivos da !ipo:

Escrib¡ al nombr¿ da rn trogrmr, cüpeta o documento
y W'rndows lo abúá

Ac¿Et¿r Eáncelar E!amin¡r

Abrir

¡I
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I.3 PROCESO DE INSTALACIÓN.

Al comenzar la ejecución de la instalación, aparecerá un mensaje, que indicani que el sistema
se encuentra copiando los a¡chivos para que la instalación pueda comenzar, y que estos
archivos son removidos del sistema si la instalación del sistema es cancelado.

Copyng inilializatjon f les...

fihese f les will be removed lf selup is cancelled)

A continuación se efectúa la verificación de espacio en el disco duro, para realiza¡ la copia de
los archivos del sistema.

Luego se presentará el cuadro de bienvenida al programa de instalación del sistema, donde
podrá presionar OK, para continua¡ la instalación o presione EXIT SETUP para cancelar la
instalación.

Setup l-

fI Sirtema de Conseiería Académica Selup

PROTCO]IT Capítulo:I-Prigina:1 ESPOL

Welcomc lo the Sistama dc Cmsajarfa Académic¿ inst¿ll¿üor
pr@fdn

Setup cannot inslall ryrtsn liles or updatc ah{ad flcs if they ara in use.
Eefora prmaeding. wo rccommend th6tyou closa ary applicationsyou mry
b6 running.

E
a-

OK E¡it Setup



Sislema de Consejería Académica

Si se continúa con la instalación se mostra¡á otra pantalla, en la que usted podrá cambia¡ el
directorio destino en donde se instala¡á el sistema.

Begin the inslallation by clicking the bulton below.

C[ck this butto¡ to inrt¿ll Sistem. d6 Consaiería Ac¿dámic¡ soflware to the
specif ied dlsth.lion dücctory.

t-
C:\5CA\ lhangc Diectoy

E¡it Setup

Para cambiar e[ directorio debe
presentará la siguiente pa¡talla:

Enter or selsct ¿ dest¡nalion d r¿ctory

P6th:

Qiractories

ü¿arcrry
li| adúvo¡ de proo¡ama

E uoot¡
B uss¡e
E comdaa b ¡rc¡leó
ñddilvil

Drilas:

presionar el botón CHANGE DIRECTORY, donde se

il

OK

C¡ncel

:l

El c: [DlSC0 1]

IMPORTANTE: Es indispensable, que la aplicación se instale en el directorio que se

presenta como default (C:\SCA), porque si no es asi, el sistema no se ejecutará correctamente.

{1 Sirtena de Eonseierfa Académica Selup t-

E

xf] Change Directory

T!--c\

PROTCOM

Manual de Usuorio

Capitulo:I-Prigino:5 ESPOL
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Sistena de Eonselería Académica Selup v.

Si no existe el directorio que se especifica, se notifica¡á si lo desea crear.

En el proceso de instalación, se presentará una pantalla, en donde se muestra el porcentaje de
los archivos que se est¿in copiando.

Luego se mostará el siguiente mensaje, indicando que inserte el disco de instalación número
dos.

Después de haber insertado el disco número dos, presione el botón ACEPTAR. Si presiona el
botón CANCELAR, abandonará la instalación.

Al finalizar la inslalación se presenta un mensaje, indicando que terminó satisfactoriamente.

'¡! Sistema de Eonseiería Acadérnica Selup t-l

Selup Hessage

r¡-Sistem¿ de Conseieria Académica Setup

PROTCOM Capítulo:I-Ptigina:6 ESPOL

a Th6 dest¡nation di¡Éclou

c:\Sistema\

does notexist. Do you want tha dlrectory to b6 created?

i :,r i Nc

Sistema da Conseiet fa Académice S elup was completed successfulll

C¿nce

t/.

Destination File:

C:\SCA\SCA.exe

Ple¿se insert the disk labeled
D isk 2 into driva A

tar C¿nccl¿r

A
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I.4 CANCELACIÓN DE LA INSTALACIÓN.

En cualquier pafe de la instalación, se podrá cancelarla, mostrando el siguiente mensaje de
confirmación:

Si se afirma la ca¡celación de la instalaciónt se presenta el siguiente mensaje:

Al presionar ACEPTAR se presenta el siguiente mensaje:

Después de presionar ACEPTAR, se empezanin a remover los a¡chivos que se copiaron
inicialmente, y mostrará el siguiente mensaje:

I)espués de presionar ACEPTAR, abandona¡á la instalación

Sislema de Conseielía Académica Setup El

x

Sistema de Conselería Acadérnica Selup l7-

Application Bemoval E3

PROTCO]IÍ Capítulo:I-Pdgina:7 ESPOL

Sislema de Conseiería Académ¡ca Setug

Sistema de ConseietÍa Académica Setup was intelupted belore your
ñev{ softwar6 wós flrlly ¡nstalled.

You can n¡n Sistemo da Comcler fa Académica S chrp in ¡ts entircly
¿t a later timo to conplete tha hst¿[¿t'lon

rceplor

É

:|d:

Prog: am installation removed

Aceplar

Ae you surayou want to Exiti

§ lNo

a

Setup will now start lhe applic¿üon removal utility to remove
lemporeü¡ hstollaüon fil6!.

AceDtar

Q
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INICIO DEL SISTEMA.
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2.I ARRANQUE DEL SISTEMA.

Antes de poder ingresar al Sistem4 el programa pedirá el nombre del usuario que desea iniciar
una sesión en el Sistema. El Usuario Supervisor del Sistema de Consejería Académica es

DIRECTOR, el cual es la persona que tiene acceso a todas las opciones del sistema.

El Sistema realiza las validaciones respectivas de los datos, del usuario que desea iniciar una

sesión, no permitiendo de esta manera el acceso de personas no autorizadas y presentando el

mensaje de error.

El Sistema permite volver a ingresar por tres ocasiones el usuario correcto, en c¿¡so que no
pudo ingresar sus datos correctamente se mostra¡á un mensaje de error y e[ Sistema

Itnalizará.

Si en la panlalla de Acceso al Sistema, se presiona e[ botón CANCELAR, saldrá del sistema.

?

Sistema de Consejería Académica t

@I
5

l.l¡crosolt Access

PROTCOM Capílulo: II - Página: E ESPOT,

Acceso alSistema

;hi
SLYr

U¡ua¡io:

Pa¡rso¡d:

iAsep!¡r, C¿nc¿la¡

Microsofl Acces¡ tr

e Usua¡io No Existc ,..lntent? Otra Vez!

jAceplal

Q Ud. No Está Autorlzado Para 0p¿rar...l

lAcepla¡j
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2.2 INICIANDO LA SESIÓN CON S.C.A.

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

En donde usted elige la opción a realizar, presionando la tecla FlO y luego usando las teclas
de dirección para desplazarse a lo largo del menú, el mouse o la combinación de teclas
indicadas. dependiendo de sus requerimientos.

Microsoft Access - [Sistema de Conseiería Académica]

Ef_fttrr l"l¿,;.1, | ['',1" I A,t=.t,VIV.E

Protrama de Ternrl¡¡!ía en Computación
P.R.O.r.G.O.t.

§istema de Consejer¡a Académ¡Ga y Registros
Versión 1.O

fodos los DGrechos Reservados

e

e

ts

¡

I

@IEEEE[EI

Ltto r

rfr
-r l_;.

d
rlorp

G

,rir Escuela Su

PROTCOM Capítulo: II - Prigina: 9 ESPOL

Proc.§emeslra:es Proc.lcrciales Cgnsult¿!/Beportesllanlcnimicnto lonsciaía Acad

TIIPresentación For¡ru¡l¡rio l_
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OPCIÓN DE MANTENIMIENTO.
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3.I OPCIÓN DE MANTENIMIENTO.

El Menú de Manlenimien o está compuesto de:
\+ Mantenimiento de Estudiantes
r+ Mantenimiento de Profesores

'+ Mantenimiento de Materias

'- Mantenimiento de Aulas
t- Mantenimiento de Usua¡ios
\-> Acrivación de Registro

'- Cambio de Password

Microsoft Access - [Sistemo de Conse¡ería Acadómica]
i fl.,r,t¿r in'"¡t,,

li 1I',. I . ,it, IWEE

'IEJII
L. ,

Pl-ri... r

PROTCOM Capítulo: III - Prigina: 10 ESPOL

Estud¡¿ntes lrE

Aul¿§

!lsuaríos
Agtivación de Begisko

Camb'lo de Password

E
Itas

É

/:
E'
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3.I.I MANTINIMIENTO DE ESTUDIANTES.

En Ia opción de Mantenimiento de Estudiantes, podrá ingresar, modifica¡ los datos personales
y académicos de un estudiante. Si desea ingresar un estudiante tiene que presionar el botón
NUEVO si desea actualizar algún estudiante presione el botón MODIFICAR.

q No sc ¿ncucntra el Estudlante: 0l S307S0

ffiiüñ

Caso contra¡io se muestran los datos de dicho estudiante

Manlenimiento de Esludiantes

l'{atrícula:

Nombre¡:

Apellidor:

Cédula:

Dirección:

felélono:

E *pecialidad:

Conreiero:

F[rfrlllli--
lFBANCrscü cANDEtABTo

IAGUTTAR oN ü FBE

P¡omedio 6ene¡al:

Nivel Aclual:

Año Aclual:

Término Actual:

Hateriar Aprobadas:

Activo:

Deuda con ESPOL:

Año de Fluio:

ElAlumno Trabaja?:

lA

l----
¡ñ

t-
r==Fffi

-laNL l

l-ri
0.00

ANALISIS DE 5 iS'TEMAS

t-

Si desea grabar los datos ingresados o modificados, debe presionar el botón GRABAR, caso
contrado presione CANCELAR.

Copítulo: III - Ptigina: I I

,l{icrosoll Access

Sistema de Conseiería Académica f

!

Si presionó el botón MODIFICAR, e ingresó un estudiante que no existe se muestra el
siguiente mensaje:

ta,.,brl
trtrtrtrtrtrtr

PROTCOM ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Consejería Acodémica

Si ha intentado grabar un nuevo estudiante y este ya existe, se presenta¡á el siguiente mensaje
de error:

Para abandonar esta opción debe presionar el botón SALIR.

PROTCOM Ctpílulo: III - Página: l2 ESPOL

C6digo de Estudiante ya existe

lAceptsr

Q
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3. I.2 MANTENIMIENTO DE PROFESORES.

Por medio de esta opción, podrá ingresar, modificar los datos personales y académicos de un

profesor. Si desea ingresar un profesor tiene que presionar el botón NUEVO si desea

actualizarlo presione el botón MODIFICAR.

Si ha presionado el botón MODIFICAR, e ingresó un código de profesor que no existe se

muestra el siguiente mensaje:

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

Si desea grabar los datos ingresados o modificados, debe presionar el botón GRABAR, caso

contrario presione CANCELAR.

á-.E}r\'.B .,i
É
.k.
ff; '\.'$

L. JOHGE LOMBEIDA

Sistema de Consejería Académica

EItrIEItrIEIEItr

fs
E@

II
a
a

PROTCOM Capítulo: III - Página: l3 ESPOL

Mic¡osolt Access l--a

v No se encuentra el P¡olesor: 95

lAceptar

Mantenimiento de Profesores

T¡po da Contralo:

Codiso:

ilomb¡e:

Cédula ld.

Dirección:

r;1-:i:--]
l,-:rúudr I
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Si ha intentado grabar un nuevo profesor y este ya existe, se presentará el siguiente mensaje
de error

Para abandona¡ esta opción debe presionar el botón SALIR.

l,licrosofl Access 17-

PROTCOM Copítulo: III - Pógina: 14 ESPOL

Q Código dc Profesor ya Existe

I
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3.I.3 MANTENIMIENTO DE MATERIAS.

Por medio de esta opción, se podrá ingresar, modifica¡ los datos académicos de una materia.
Si desea ingresar una materia tiene que presionar el botón NUEVO si desea actualizarlo
presione el botón MODIFICAR, presionando cualquiera de estos dos botones
automáticamente se habilita¡ríLn los botones de GRABAR v CANCELAR-

q No se encuenUü la Materia: 121212

Mantenimiento de Materias
C¡

Códiso:

Nonbre:

Nombre Corto;

Nivel en que re Dicta:

f ¡enc llcioi6miento?:

Erpccialidad:

Total Hora¡ Senan¡le¡:

E¡ feoric¡?:

Nivel de Dificultaé

Año de Pcn¡um:

B ibliograffa:

5 emrrErrc ll

!

IilIE l,{ ateriar Pte-H equirilo

Fr'-i
t----í
T
t,
f.-tr

E.tá Vigcnt.?: fi

Si desea grabar los datos académicos de la materia ingresados o modificados, debe presionar
el botón GRABAR, caso contrario presione CANCELAR.

úl,licrosofl Access

Á EI

E o:
D ¿lolqqtuz

0801't751
Sislq.§ d€ B.scs d
D¡seño dc Sistcm.s

!

Sistema de Consejería Académica

Si desea modificar una materia e ingresó mal el código, se mostra¡á el siguiente mensaje:

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

Imil58¡

trtrI 
,--., lE

ilffiñ-t

l-s-iGEil-T
fi
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Para elimina¡ una materia pre-requisito, el usuario debe selecciona¡ la materia que desea, de la
siguiente manera:

Primero.

Debe de dar CLICK.
en lugar indicado.

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

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

Posteriormente deberá seguir las instrucciones descritas en el mensaje. Las cuales
detallaremos a conlinuación:

Si el usuario presiona:
ACEPTAR: Elimina¡á el registro y no tendrá opción a recuperarlo.
CANCELAR: [,a acción que desea ejecutar, en este caso elimina¡ no tendrá efecto

istemas de Bases de Datos
0iseño de Sistemas

08011777
0801 1 751

I

f
Irr

0801 r 777 Sistem¿s de 8¿ses de Dalos
)
rT

0&l'l't 751
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Si ha intentado grabar una nueva materia y esta ya existe, se presentará el siguiente mensaje
de error:

Pa¡a aba¡rdona¡ esta opción debe de presionar el botón SALIR

NOTA: El botón GRABAR y CANCELAR sólo tienen efecto en los datos académicos de la
materia pero no en las materias pre-requisitos.

17-Mic¡osoll Access

PROTCOM Capítulo: III - Ptigina: l7 ESPOL
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3.I.4 MANTENIMIENTO DE AULAS.

En esta opción, se podrá ingresar, modifica¡ los datos de un aula. Si desea ingresar un aula
tiene que presionar el botón NUEVO, si desea actualiz¿rla presione el botón MODIFICAR,
presionando cualquiera de los dos botones automáticamente se habilita¡¿in los botones de
GRABAR y CANCELAR.

.ü.9p0

Cuando se ingresa un código que no se encuentra, se presentará el respectivo mensaje de

¡
-.:

tfi,(,

EITOT

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

Si ha intentado grabar una nueva aula y esta ya existe, se presenta.rá el siguiente mensaje de
L'ror

Para aba¡donar esta opción debe de presionar el botón SALIR

ADAS DEL FEENTE DE F

SF LUIS CA]CEDO

Sistema de Conseiería Académica

EItrIEItrIEIEItr

I![E

f
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iEb* -l

No se encuenlrü al Aula: 1515

jAceptar
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3.I.5 MANTENIMIENTO DE USUARIOS.

En esta opción, se podrá ingresar, modificar los datos de los usuarios del sistema. Si desea
ingresar un usuario tiene que presionar el botón NUEVO, si desea actualizarla presione el
botón MODIFICAR, presionando cualquiera de los dos botones automáticamenre se

habilitarán los botones de GRABAR v CANCELAR.

Una vez ingresado el código del usua¡io para modificarlo y este usuario no se encuentra, se

mostra¡á el siguiente mensaje:

Si el usuario sí existe se presenta¡án los respectivos datos y podrá modifica¡los. Si desea
grabar los datos del usuario ingresado o modificado, debe presionar el botón GRABAR, caso
contrario presione CANCELAR.

Si ha intentado grabar un nuevo usuario y este ya existe, se presentará el siguiente mensaje de
crror:

S¡stema de Consejería Académica

EItrTEItrTEIE]Itr

@il-r

Etr
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Etltril

lliclosolt Access v-
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I Usuario No Existe...!!

hceptar

Q Usua¡lo Ya Exlste...!!

iAceptar
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U¡ua¡io

Nombrar
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Nivel/Acce¡o
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Pa¡¡word

E¡tado f*-E
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Existen tres tipos de niveles de acceso, los cuales se describen a continuación:

Para abandonar esta opción debe de presionar el botón SALIR.

"=*r
2
á,.1,

I 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.

J Tiene Acceso a todas las opciones.

PROTCOM Capítulo: III - Ptigina: 20 ESPOI,
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3.I.6 ACTIVACIÓN DE REGISTRO.

Aquí se podrá activar el registro de un determinado estudiante que ha tenido problemas de
deudas. Para realiza¡ esta acción presione el botón MODIFICAR y automáticamente se

habilitar¿in los botones de GRABAR v CANCELAR.

Después debe ingresar la matícula del estudiante, se presentará los datos respectivos, para
activar/desactivar el registro debe de hacer CLICK, en e[ control señalado en la pantalla
a¡terior, luego presionar el botón GRABAR, en caso de no ocurrir un error se presentará el
siguiente mensaje:

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

Para abandona¡ esta opción debe presionar el botón SALIR.

01S:00Brl

TAMIRANO BAQUE BIZO LUCIA MABIUXI

S¡slema de Conselería Académica

EItrTE¡trE¡trTI
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EIIIEI

@
E
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3.I.7 CAMBIO DE PASSWORD.

Si el usr¡ario que ha iniciado la sesión, desea cambiar su password, debe presionar el botón
MODIFICAR y automáticamente se habilitar:in los botones de GRABAR y CANCELAR.

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

Donde debe de confirma¡ si desea cambia¡ su password, si no lo desea presione NO, si los
password son diferentes se mostra¡á el siguiente mensaje de error:

Sistema de Gonselería AcadÉmica

EItrIEItrTETETtr
f¡tñtil

5x

Sistema de Conseiería Acádemica 17.

Microsoll Access 17.
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[il Estü seguro que Descr Camblar su Password

Sí iNo

q/ Passwo¡ds Dif erentes....Corrijall

Cambio de Password

Pa¡¡wo¡d Ante¡io¡

Pa¡¡word Actual

Repita Pasrord
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Si en el proceso de cambio de password no hubo ningún eror se presenta el siguiente
mcnsaJe:

Pa¡a abandona¡ esta opción debe presionar el botón SALIR.

r¡.

PROTCOM Capítulo: III - Ptigina: 23 ESPOL
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4.I OPCIÓN DE CONSEJERÍA ACADÉMICA.

El Menú de Consejerla Académica está compuesto de

'* Planifi cación Académica

'+ Plan de Estudios
*+ Lista de Consejería

'* Ficha Académica

Microsotl Access - [Sastema de Conseiería Académic6]

.l-Et l7;;lTú'atl:,, | .t l=-li==trütr
Consderí¿ Ac¿d

PROTCOM Capítulo: IV- Página: 24 ESPOL

llanllicaeion Acadénica

llantcn¡m¡entc Proc.§emettrolas Proc.farciales Cgnsultas/Beportas §alir

IE;
Phn de Estudio¡

lirta de Conseiería

Fich¿ Ac¡démic¡



Manual de Usuario Sistema de Consejería Académica

4.I.I PLANIFICACIÓN ACADÉMICA.

Por medio de esta opción, se puede consulta¡ e imprimir el historial académico del estudiante
y el plan de estudios de las materias a tomar en términos futu¡os. Una vez presionado el botón
de CONSULTAR, automáticamente se habilitará el botón IMPRIMIR y el control donde se

ingresa el número de matricula del estudiante.

Después de ingresar el número de matrícula, se presentariin los datos del alumno, su historial
y plan de estudios. Para generar el reporte presione el botón IMPRIMIR.

:1q¡.ñ.
_i

4.,

i¡

UQUILLAS MAFCELO VINIOO

CAM I DE t JE 5712 Y r.A 32

Graduación 1997

ry

-

Sislema de Consejería Académica
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E
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Para abandona¡ esta opción debe presionar el botón SALIR.

Planificación Académica

llaierict Agobadar
Nombra

I I

l{ütcriat por Tomar [regún plan do e¡ludiorl
lilateria

2

rl I

Promedio General:

I'tl ateliar Aprobadar:

El Alumno lrabaia?:
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4.I.2 PLAN DE ESTUDIOS.

Por medio de esta opción, se puede ingresar y modificar las materias a tomar en futuros
Iérminos de un determinado alumno. Una vez presionado el botón de MODIFICAR,
automáticamente se habilitará el botón CANCELAR y el control donde se ingresa e[ número
de matrícula del estudiante.

Plan de Estudios
n c,

Sah

fl,l at r í cu l¿:

Apellidor y Nombrer:

Dirección:

Erpcciclización:

Ptoferor Con:eiero:

01930757

UQUILLAS A8A}I, MAACELO VINICIO

CAMILO DE STBUJE 5712 Y LA GFr,-l-
ANAUSIS DE S¡STEMAS

ANL ELIZABETH CALDEBON

0801181S

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

tr

Número de Té¡mlno Debe Ser lngresado
...ConlJla Por Favo¡!

ffiü6i Ayuda

tr tr

Sislema de a Académica

E

I onorlo Término E

ÉMacrosott Access

PROTCOIIl ESPOL

Sislema de Consejería Académico

Después de ingresar el número de matrícula, se presentariin los datos del alumno y el plan de
estudios. Para modifica¡ o ingresar el plan de estudios de otro estudiante presione
CANCELAR y debe de realizar los pasos anteriormente mencionados.

Í;t-'
t--=:

A
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Debe de
Hacer
CLICK.

Si desea elimina¡ un registo, tiene que seguir los siguientes pasos:

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

0m11819 1997

08011702 1S37

0

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

Tercero.
Pa¡a elimina¡ la materia presione la tecla SUPRIMIR o DELETE y se mostrará el siguienre
mensaje:

Posteriormente deberá seguir las instrucciones descritas en el mensaje. Las cuales
detalla¡emos a conlinuación:

Si el usuario presiona:
ACEPTAR: Eliminará el registro y no tendrá opción a recuperarlo.
CANCELAR: La acción que desea ejecular, en este caso elimina¡ no tendrá efecto

Pa¡a abandona¡ esta opción debe presionar el botón SALIR.

NOTA: El botón CANCELAR solo tiene efecto sobre los datos académicos y personales del
alumno, como los nombres, dirección, materias aprobadas, promedio, etc.

2

2

B
. -a2.

.ttrrT

08011819 1S97 2
-T
)
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4.I.3 LISTA DE CONSEJERIA.

Si se desea realiza¡ una consult4 de los alumnos que tiene a c¿ugo un profesor consejero, debe
presionar el botón CONSULTAR, automáticamente se habilitará el botón IMPRIMIR y el
control donde se ingresa o puede elegir el código del Prolesor Consejero, haciendo CLICK en
el control, en donde se muestran los códigos de los consejeros.

Si desea un Reporte de la Lista de Consejería, presione el botón IMPRJMIR, además puede
ordena¡ su lista de consejería, por código, nombres, materias y por promedio.

Para abandonar esta opción debe presionar el botón SALIR.

!t B,tL]D82

0r 940022
0r 880038
01900059
01952$1
01811m

0
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0
0
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6.qe

0
0

ANL 0

0
0
0
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3
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ANL ()

AÑL 30

E ANTONIO A}IL O

ANO]UNDIA ALEMAN CABOL JANE

AGUILAF MAFTI JHONNY ALSERTO

AGUILAE VAI-ABEZO SARA ELEl.¡A

01810S9 ALSAN CASTFO SILVIA PATBICIA
E B0ALEAHAUZALEAN t!E H U8LI0l m2 0o

ALVAFADO SANCH JESS TÁ ELIZABE T H

0'189102 MO NI|} DEt F O CIOALMEIOA LU
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0r91@á
AGUIBFE ANANGONO- OSWALDO JOFFRE
AGUIBBE SANASBIA- MABCO OSWALDO

ALVAFEZ DELGAD O, JOSE LUIS

V]CENTE

'129¡10805 AIILA MEND0ZA. JoSE VEDASC0
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Permite realizar el ingreso o modificación, de las observaciones de una materia tomada por un
alumno, para realizr esta acción presione el botón MODIFICAR, automáticamente se

habilitará el botón IMPRIMI& GRABAR y los controles donde se ingresan los datos del
alumno v de la materia tomada.

Ficha Académica

E &
lmprimir

01s30767

08011561

I
3

UQUILLAS ALEAN.MABCE LO MNICIOi{ atr ícula:

Male¡ia:

Año qua la Tomó:

Támino:

E¡lado ds ll¿ter¡a:

Ijq
Ardisis dc §id¿r¡¡sE Eljlsz

-i
trr-
lFt

D ano: Vacio¡ Quo Tenía:
Fegulnr D i¿qrarnas

bl.mat do lnvctl¡ Healizado¡:
0 iagrarnas álisis Complcto de uña EmBes¿

:J

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

Para abandona¡ esta opción debe presionar el botón SALIR

xSislema de Académica

!
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Microsoft Access - [Sistema de Consejeríu AcadÉmical
F ¡:': ':,¿: ,;:lr¡l¿'

trt]e trtrF f ltE

5.I OPCIÓN PROCBSOS SEMESTRALES

El Menú de Procesos Semest¡ales está compuesto de
§ Apertura de Término.

'+ Creación de Paralelos.
*+ Mantenimiento de Cupos y Materias.
§ Asignación de Horarios.
5 Registro de Estudiantes
$ Asignación de Consejeros.
.- Eliminación de Registros
\+ Ciene de Término

'+ Cambio de Paralelo.
§ Carga de Nuevos Alumnos.

'- Actualización de Deudas.

g?PlJt,
F' ''.L
-.,
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5.I.I APERTURA DE TERMINO.

Al elegir esta opción se mostrará el siguiente mensaje de advertencia:

Si se presiona el botón N0, se abandonará el proceso de ciene, de no ser así se presentará la
siguiente pantalla:

Donde se ingresa el año y término, que va a iniciar, posteriormente presione el botón
NUEVO TÉRMINO. Para este proceso se verifica que el término anterior se haya cemado, de
no ser así se presentará el siguiente mensaje:

17-Aperlura de Té¡mino

llic¡osoll Acces¡ v.
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Q ERROR!..E| Térmlno Anle¡lor No Ha Sido
C errado. Vcr¡flquÉ Por Favor!

CUIDADO!..Pa¡a Rerllza¡ la Apertura de un
Término, elTérmlno Anterior Debe Haber Sido
Ce rrado.l, D es ea co ntlnur¡?

§i flo

Tá¡mino

Aperlura de Término
¡

Año:

Término
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Caso contrario el proceso de Apertura de Término finalizará exitosamente enviado el siguiente
mensaje:

Para abandonar esta opción debe presionar el botón SALIR.

PROTCOM Capítulo: V - Ptigina: 32 ESPOL
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5.I.2 CREACIÓN DE PARALELOS

Permite ingresar paralelos para el nuevo término académico. Pa¡a realiza¡ esta acción se debe
presionar el botón NUEVO, y automáticamente se habilitar¿h los botones de GRABAR y
CANCELAR.

Una vez ingresados los datos requeridos por pa¡tall4 para guardar los datos se presiona el
botón GRABAR, si no se presiona el botón CANCELAR. Pa¡a abandonar esta opción
presione el botón SALIR.

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

Sislema de Conseie¡ía Académic¿

trV Et Ttrtr
EÚ[
EÚf
G@lf-
EE
Á
fl

l{icro¡oll Access 7.
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ión de Paralelos

Erpecialidad:

Nivel:

Materia:

Año Actual:

Termino:

Código Paralelo
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5.I.3 PLANIFICACION Df, MATERIAS Y CUPOS

Planiticación de Materias y Cupos

Erpecialidad:

Hivel:

Año Actual:

Tá¡mino:

Profe¡or:

Hateria:

P¿ralelo:

Cupo H fnimo:

Eupo l,láximo:

6r¿bat
I'iF.Til
t-i

Este prralelo Ya Está Planilicado. Sl Desea
Modlflcar Escola La Opcl6n Apropiada ...1

lj-

Después de ingresado el cupo y el profesor respectivo que dicta¡á la materia en dicho paralelo,
podrá grabarlos presionando el botón GRABAR, si no lo desea presione el botón
CANCELAR. Para abandonar esta opción presione el botón SALIR.

Si al planificar un nuevo paralelo, este ya fue planificado se presentará el siguiente mensaje de

tr

Sistema de Conseiería Académica T

E

!

!

El{brosoll Access

PROTCOM

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

error:

F

7tr trtrtrtr

lAecpta¡
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Esta opción permitirá ingresar o modificar, los días en los que se dictará una materia, para
ingresar o modificar, debe presionar el botón MODIFICAR, automáticamente se habilitará el
botón CANCELAR.

Asignación de Horarios I

E rpccia[dad:

Nivot

P¡¡alalo:

Año Actu¡t

Ts¡oino:

lngf6¡o dú Horario

Dfá

il
Profa¡oi

lñ-']
!,1ate¡ia

lrrr i.",r EGiffi
D fa: lleleria: Profe¡or: Ho¡¡ da lnicio: Hora Fin¡l: AL¡Ia:

l0
* ft

No Se cncucntrú ¿l ParElelo: 5

Para el respectivo ingreso de un nuevo horario, debe de ingresar todos los datos que se

presentan en la pantalla, en primera instancia debe busca¡ el paralelo, si este existe
automáticamente se habilitará los campos en donde se debe de ingresar el horario. Cuando ya

haya ingresado todos los datos del nuevo horario, para grabarlo presione este botón E.

I

ESPOL

Si¡tema de Conseiería Acadárica r

E

I

Állbro¡ofl Acce¡¡
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Sistema de Consejería Académica

5.I.4 ASIGNACION DE HORARIOS

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

iAceptai

:=J

,r]§AS

a
E;,-'',t

trtrtrtrtr
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Si al ingresar un nuevo día, y este ya ha sido asignado en la misma hora y en la misma aula, le
ap¿uecerá el siguiente mensaje:

Si por error, graM un horario mal, podrá eliminarlo siguiendo los siguientes pasos:

Primero,
Debe seleccionar el registro que desea eliminar, haciendo click, en el lugar donde se indica la
figura:

lt¡t 08011587

Segundo,
El registro que desea, se ma¡cará de la siguiente manera

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

Donde se debe seguir, las instrucciones descritas en el mensaje. Las cuales detalla¡emos a
continuación:
Si el usuario presiona:
ACEPTAR: Elimina¡á el registro y no tendrá opción a recuperarlo.
CANCELAR: La acción que desea ejecutar, en este caso eliminar no tendrá efecto.

Para abandona¡ esta opción presione el botón SALIR

l.licrosoll Access

lun osúr 158i
T
)
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I Esla Aula Esrá Ocupadá En Este Día y a Esta
Ho¡a ..,Cambiela Po¡ Favo¡!

0

llicrosoll Access T

a Acaba dc elimlna¡ I registro[sl. El¡la Aceplat
para guardar sus cambios o Cancelar para
deshace¡ sus camblos.

C¿ncclar Ay¡¡da

D fa: I Maléria: Hora de Inicio: Hora Final: Aula:
2ü00 G2
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En esta opción se podrá registra¡ las materias que el alumno desea toma¡ en el presente

término académico, para ello debe presionar el botón NUEVO, y se le habilitaran los campos
y el botón CANCELAR.

Re istro de Estudiantes

tr G'tit E

0314354261

@ r UQUiLLAS ALBANHat¡lcula

Cártulc

Prororor Con¡úí.ro:

E rpceia[raciórt Ff
MABCELO VINICIC

Xaleriü Hcgfutrrdü
Hrlerir: No¡nbrc Co¡to: Pa¡

0801r587

Si al ingresar el código del estudiante y este no existe
EITOT:

se presenta el siguiente mensaje de

No sB encuentra el Alumno: 01544444

T

ts

S¡rte¡¡a de Conreiería Acidémic. E¡

Á

ll ¡tari¡:

Nombr!:

N ivcl:

Año:

Tó¡mino:

Pa¡¡lclo:

lM

F
-tl-d

!

!

Ál{ic¡osolt Acce¡s

5.I.5 REGISTRO DE ESTT]DIANTES

v

Scmrnarro

tr

It.--h¡

PROTCOM Capítulo:V-Página:37 ESPOL
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En el momento de ingresar el código del estudiante se verifica si este no tiene deudas, si las

tuviera se presentarii el siguiente mensaje de error:

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

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

ingresado datos errados de la materia debe presionar e[ siguiente Uot¿n E, y los datos no

serán grabados, y podrá elegir otra materia. En el momento de elegir el paralelo de la materia,
el registro se grabanl automáticamente, y se mostrará la materia recientemente ingresada en el
cuadro de mdterios registradas.

Seminaro l1

1!97

1108011587 S eminario ll

PROTCOM Capítulo: V - Ptigina: 38 ESPOL
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Q El Alumno Tlene Deuda Con la Espol ...N0
Puede Reglstrarse!

l,lóter¡a:

Nombra:

Nivel:

Año:

Tá¡mino

Pa¡alelo at-tr

J'{ateria: Nombre Corto: Pa

Hateliar Hegi:tradar
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Si los datos son corectos se mostrará el siguiente mensaje:

En esos momentos el alumno está registrado en la materia deseada.

Pa¡a abandona¡ la opción presione el botón SALIR.

NOTA: El botón 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 código. paralelo, profesor, etc.

PROTCOM Capílulo: V- Página:39 ESPOL

l'licrosofl Access 1,1.

q/ Reglstro Aceplado...!!
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5.I.6 ASIGNACIÓN DE CONSEJEROS

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

F.E§.,rs

Si se presiona CANCELAR, se aborta¡ía del proceso, pero si presiona CONTINUAR se

inicia el proceso de asignación, cuando este haya finalizado se presentará el siguiente
mensaje:

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

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

ii Sislema de Conseiería Académica r

PROTCOM Capítulo: V- Página:40 ESPOL

E

Jlic¡osolt Acces¡ l.

v La Aslgnacl6n Ha Terminado Con Exito.

lAcapta{

ASIGNACION DE CONSEJEROS AL
AZAR

Este proceso asigna de manera
aleatoria a cada alumno un profesor
Consjero AcadÉm¡Go. P6ra proceder

presione el Botón Conlinuar. o si
desea cancelar el proceso presione el

E otón Cancelar.

C ontinu a r
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5.I.7 ELIMINACION DE REGISTRO.

Nos permite elimina¡ un registro cuando un alumno a tomado una materia errada, para ello
primero se debe presionar e[ botón CONSULTAR, acto seguido se habilitarán los campos en

donde deberá ingresar el código del estudiante y el código de la materia en la que se ha
registrado mal.

Eliminación de Registro

Alumno:

l{aleria:

Erpecialidad:

Nivel:

Año:

Término:

Paralelo:

10r 930767

08011587

UQUILLAS ALBAN, MAHCELO VINIC]O

Semin¿rio ll

ANALISIS DE 5IS TEMASlñ-F
Eñr-Ét---

lr esT

r=r
rTfi

Después de ingresar el código de la materia, se presentan los datos del registro, si el estudiante
eslá seguro de que es la materia que quiere eliminar, debe presionar el botón ELIMINAR, si
lo presiona se presentará el siguiente mensaje:

§e
CUIDAD0!..Esta Materia Se¡á Eliminada Para
Esle Alumno ....!üDasea continuar?

§í E

Si esui seguro de elimina¡ ese registro presione SI, caso contrario presione NO, Si presiona
N0, cancelará el proceso. Al presionar SI se presentará este mensaje:

Acaba de elimlnar I regislro[sl. Elija Aceptar
para guardsr sus camblos o Cancelar psra
d eshacer sus cambios.

ffipi;j Canccl¡r Ayqda

ü3 Sistema de Conseielía Académica El

!

ZElinin*ión de Beqirho

xl{icrosoll Access

PROTCOM

q

ESPOLCapítulo: V - Ptigina: 4 I

Sislema de Consejería Académica

E 7 Il lr-,r Da 15 f-t-tttl-l
IAr-¡"-ü 
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En donde el usuario debe seguir las instrucciones indicadas en el mensaje. Las cuales
detallaremos a continuación:

Si confirma la eliminación se muestra el siguiente mensaje:

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

Para abandonar esta opción debe presionar el botón SALIR

PROTCOT{ Capítulo: V- Página:42 ESPOL

Si el usuario presiona:
ACEPTAR: Eliminará el registro y no tendrá opción a recuperarlo.
CANCELAR: La acción que desea ejecutar, en este caso elimina¡ no tendrá efecto.

l.licrosofl Accecs l].

I Registro sc Ellmlnó CorreclamEnle
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,Cier¡e de Término

5.I.8 CIERRE DE TERMINO

H

E

CUIDAD0!..Pa¡a Realiza¡ el Cierre dc un
Tármlno, lodas las Nolas e lnformación
Perteneciente al Térmlno a Cerrar D¿berán
Haber Sido lngresadas.!áEstá Seguro Que
Desca continuar?

Sí

Cierre de Término

E! tr

rM
;;q¡ti

-

Cettal

Año:

Término:

ATENCI0N!..Exlsten Algunas Notas d¿l Prlme¡
Parcial da Estc TÉrmino Oue Tlenen Valo¡es de
Cero o Nulo. Una Vcz Cenado El Té¡mlno, El
P¡oceso de Camblo dc Notas Será Tralado Con
La Coordlnación.l üEatá Seguro Oue Dasea
continuar?

sÍ I

xfi] Eie¡re de Télmino

aCiene de Támino

PROTCOM Capítulo: V- Página:43

Al elegir esta opción se presentará el siguiente mensaje de advertencia:

Si el usua¡io elige NO, cancela¡á el proceso, caso contrario, se presenta la siguiente pantalla:

En donde le aparece el Año y Término vigente, para cerra¡lo debe presionar el botón
CERRAR, si existe algún registro sin notas se presenta¡á este mensaje:

Itr 7 ltr, 1,3

ESPOL
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Si elige NO cancela¡á el proceso, de no ser así, el proceso de cierre continua, pero se

recomienda que elija NO, porque si no lo hace se presentará el siguiente mensaje de error:

Una vez presentado, este error se cancelará el proceso de ciene.

Pa¡a abandonar esta opción presione el botón SALIR.

PROTCO]II Capllulo: V - Ptigina: 44 ESPOL

Mic¡osoll Access l--al'.

I Nota Parcial Debe Ser lngrcsada ...Corrija For
Favorl

A
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5.1.9 CAMBIO DE PARALELO

Permite realiza¡ el cambio de paralelo de un estudiante, cuando este se ha registrado en un
paralelo errado o le causa problemas de horarios. Pa¡a ello debe presionar el botón
CONSULTAR, y se habilitartin los campos en donde se ingresan el código del estudiante y
materia.

Cambio de Paralelo

tr tr EA tr

f,Alumno:

l{ateria:

Erpecialidad:

Nivel:

Año:

Término:

P¿ralelo:

01930767

Hfi
:___-__H

Ir seT

t-i
C¿mbiar

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 el botón CAMBIAR, y se presentará el siguiente mensaje:

CU|DADO|..Esta Materia Se Cambiará de
Paralclo para Estc Alumno ....!¿D¿sea
cont¡nuar?

§í

tr

q Este P¡¡alelo No Exlste .,.Vcriflquc Por Favor!

Ill Sislema de Conreiel ía Académica

E Á H

Cambio de Paralelo

aJilicrosofl Access

ESPOL

Sistema de Consejerío Académica

T

r

iNo

Al elegir SI. verifica que exista el paralelo de no ser así se presenlará el siguiente mensaje:

lAceptai

PROTCOM Capílulo: V - Ptigina: 4 5
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Si el paralelo existe, se verifica que haya cupo, si no hay cupo se presenta el siguiente
mensaje:

De existir cupo, se realizará el cambio de paralelo y se presenta el siguiente mensaje:

Pa¡a abandona¡ esta opción debe presionar el botón SALIR.

Miclosoll Access l-
| ¿-

Mic¡osof t Acce¡s

PROTCO!'T Capítulo: V - Ptigina: 1ó ESPOL

Q No Hay Cup o en Este Pa¡alalo ..,Reglstr¿se en
Otro!

Q Camblo de Pa¡al¿lo Exlstosol
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5.I.IO CARGA DE ESTUDIANTES.

Esta opción sirve, para subir los datos de los nuevos estudiantes que han ingresado a la
carrcra

Para realizar este proceso, debe ingresar la ruta en donde se encuentra el a¡chivo 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:

Si la ruta de acceso del archivo, esta incorrecta se presenta el siguiente mensaje:

Para abandona¡ esta opción presione el botón CANCELAR

Sistema de Conseieria Académica

lr

F

Il'{ic¡osoll Acces¡

PROTCOM Capítulo: V- Págino: tl7 ESPOL

Carga de Estudiantes

a

Buta da Archivo

Aceptar Can ccla r

li{ic¡osolt Acce¡¡ l]

v Carga de Alumno Terminó 0Kl

taf

Error de rutalarcftlvo de accesoa
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5.I.I I ACTUALIZACIÓN DE DEUDAS.

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

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

Si no existe ningún otro error, el proceso terminará correctamente enviando el siguiente
mensaje:

Para abandonar esta opción debe presionar CANCELAR.

F
,É'

§islem¿ de Conseiería Acadómica

J{ic¡osoll Acces¡ v.

PROTCOM Capítulo: V- Página:48 ESPOL

Actualización de Deudas

I

Bula de Archivo

Aceptsl Cancelar

.--.v Error de rutafarchlvo de acceso

Daudas de Alumnos Actuallzadas OK!Q
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OPCIÓN DE PROCESOS PARCIALES.
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6.I OPCIÓN DE PROCESOS PARCIALES.

El Menú de Procesos Parciales está compuesto de:
\+ Ingreso de Notas

'. Recalificaciones

J'tlicrosolt Access [Sistema de Consc¡cría Académical

F,r:,,: l.:r,:r:1,:

trütr trtrF rtrE [¡iE]

PROTCOM Capítulo: VI - Ptigina: 19 ESPOL
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6.I.I INGRESO DE NOTAS

Permite realiza¡ el ingreso respectivo de las notas, de un delerminado alumno, para ello debe
presionar e[ botón NUEVO, el cual después de haberlo presionado habilita¡á el botón de

CANCELAR.

Después de haber ingresado el código del estudiante, se presentarán los datos personales y los
datos en las materias que se encuentra registrado, presentado los datos de las materias, se debe
ubica¡ en la nota que se quiere ingresar, automáticamente se graba, sin necesidad de presionar
otro botón para grabarlo. si la nota ingresada estii incorrecta simplemente puede borrarla o

modifica¡[a.

Pa¡a abandonar esta opción presione el botón SALIR.

NOTA: El botón CANCELAR, solo tiene efecto en los datos personales y académicos del
alumno, como los nombres, consejeros, número de matrícula, etc., y no en los datos de las
notas modificadas o ingresadas.

UQUILLAS ALBAN M,ABCELO VINICIO

L ELZABETH EFiON

S]S DE SISTEMAS

!Eq

r

FIriI

IrñEErXRilIEllrrñ-rñ:ñr

EG@
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Sistema de Con¡eaería Ac¿dé¡¡ica
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0
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Prof"¡or Con¡¿iero

Erpccialización:
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6.I.2 RECALIFICACIONES

Se podrá ingresar y modificar los exámenes que se han mandado a recalificar, esta acción se

podrá realizar cuando se haya presionado NUEVO o MODIFICAR, automáticamente se

habilitar¿in los botones de GRABAR v CANCELAR.

Recalilicaciones

ts

l.{atrícula:

Año :

)ilateria:

Profe¡or:

Exámcn:

Notd Anter¡ol:

Grab¿r

01330767

08011587

g cr

2A

tr

UQUILI.AS ALBAN MAHCELO VINICIO

IJFE Tórmino:

Seminario ll

t-f
ANTJOAQUIN DIEZ

Ex,ámen Parci¡l

l{ota Actual:

No Exlsta Recallflcación

Tl!-

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

e Recalificacion ya se encuenlra registrads

q

Á

Sislema de Conreiería Académica f

!

ál¡{ic¡osoft Acce¡s

tE

alilicrosoll Access

PROTCOM Copítulo: VI - Ptigino: 51 ESPOL
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tl ElI,

Entonces se puede cancela¡ el ingreso de esa recalificación. Si se desea modifrca¡ una

recalificación y esta no existe, se mostra¡á el siguiente mensaje:

¡E
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Si el usuario insiste en modifica¡ una recalificación que no existe se presentará este mensaje
de error:

Pero si la recalificación existe, y presiona el botón GRABAR, se mostrará lo siguiente:

En donde para continuar el proceso se debe presionar SI, caso cont¡ario se presiona NO. Si se

ha presionado SI, debe esperar unos minulos. ya que este proceso tarda un poco.

Pa¡a abandona¡ esta opción presione el botón SALIR.

PROTCOM Capítulo: VI - Página: 52 ESPOL

l{ic¡osoft Access v.

Q Recaliflcaci6n No se encuentra Reqislrada

l{icrosoll Access ¡-1..

ATENCION!.. Desea P¡ocesar la Recalif icacl 6n
áEstá Scguro Ouc Desca contlnuar?

Sí Nel
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7.I OPCIÓN DE CONSULTAS Y REPORTES

El Menú de Consultas y Reportes está compuesto de:

'* Consulta Académica por Profesor
+ Alfabético de Alumnos
.* Hora¡ios por Paralelo
*+ Ficha Académica

'+ Pénsum del Alumno
t* Materias
*+ Profesores
*+ Planificación de Materias y Cupos
r+ Alumnos con Deudas

'- Alumnos Registrados por Materia

'* Materias Registradas por Alumno - Individual

'* Materias Registradas por Alumno - General
.- Recalificaciones

Ftr.F TF*E I V,W,WE

Access - lSislema de Conseiería Académical -T
llT

Qons. Académica por Profesor

PROTCOM Capitulo: VII - Página: 53 ESPOL
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§lfabético da Alumnos

lorados por Paralelo

ficha Académice

lensum del Aumno

[aterias
P¡ofesores

Planific¿ción de M¡tadas y Cupos

Alumnos Con Deudas

Alumnos Hegislrados x Materia

Malerias Hegislr¿dás xAlumno. lndividua

Malerias Hegislradas xAlumno. 6en¿ral

Bec¿lific¿cionas
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7.I.I CONSEJERIA ACADEMICA POR PROFESOR

Si se desea realizar una consulta de los alumnos que tiene a cargo un profesor consejero, debe
presionar el botón CONSULTAR, automáticamente se habilita¡á el botón IMPRIMIR y el

control donde se ingresa o puede elegir el código del Profesor Consejero, haciendo CLICK en

el control en donde se encuentran los códigos de los profesores consejeros.

Si desea un Reporte de la Lista de Consejería, presione el botón IMPRIMIR, además puede

ordena¡ su lista de consejería, por código, nombres, materias y por promedio.

Para abandonar esta opción debe presionar el botón SALIR.

L, JOEGE LOMEEIDA

ANL

ANL 0
I
0
0
0

ANL

Lrc

6.4
ANL

30
30
0
0

ANL
ANL

3
ANL 4

ANL
ANL

AGUILAF MAB]INEZ JHONNY ALBEFTO
AGUILAE VAI-ABEZO SAHA E LI NA

M NE D JOZA. SE0 DASVE CO

ALBAN CASÍBO SILVIA PATBICIA
MONICA OEL BOCIO

JOFGE ENB]

A^¡¡CHUNOIA ALEMAN, üffOL JANE

ALVABAOO SANCHEZ. JESSICA ELIZAEETH

AGUIHFE ANANGONO, OSWALOO JOFFFE
AGUIFEE SANABBIA, MARCO OSWALOO

0'1830ts2

0195254

12940805

019mo59

01801802

01880038

01810S9

0'1s40022

ALEAN AFAI.jZ. ENRIQUE ALEJANORO

s
6-t2

0
0
0

ANL
ANL

7 .57
6.54
6.81

ANL
ANL

27 ) 717
00

838
0
0

ALVARAOO VEBGABA, OI"TAR V]CENT E

. aI_VAEE10E!EAQQ-!9§E !u I s

0181I M9 ANC]IUNOIA AMPUEFO, JAIME ANfONIO

0180'1794
0191offi

018$102 ALMEIOA LU

019MO42 ALVARAOO CHANG

-r
-
-t--rrrrTt-
Ir
|--rr

Sislema de Conselería Académica

EVtrE[trT-

-t-

r

ffilrF,tlr

ilr
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7.I.2 ALFABETICA POR ALUMNOS

Consulta Allabética de Alumnos

E

:l
_.1

fl Sictema de Conseiería Académica -

E A

ACOSTA SAUCEDO. VICENTE GEOVANNY 0 ANL. BUIH MATOVEUE ANL

01961119 AGUDO GONZABAY. JAVIER PAfBICIO 0 ANL BUIH MATOVEI.IE ANL

01952068 AGUILA CAMACHO, JUAN CAFLOS 7.65 ANL. BICAROO VERA A¡]L

7.101930061 AGUII.AR BOMAN, OIEGO HEHNAN ANL. EIIZAEETH CALDEBON ANL

001960012 AGUIIAF SELI.AN. JIJLIO BI60EEBf B ANL, BIEASOO VERA ANL

01950245 AOUIFFE ESPINOZA, BORIS ANDRES 7.35 ING. EVETY¡I OFES ANL

01950252 AGUIFBE GONZALZ, GBENDA PAT BICA 6.73 ING. EVELYN ORES ANL

01910025 AEUIFBE SANAEBIA, MABCO OSWALDO 0 ANL. JOB6E LOMEEIDA ANL

6.501920081 AL.¡ARC0N ANDM0E. MABCEt0 VlNlU0 ANL. ALEX ESPINOZA ANL

0r960046 AITAFC0N SAII¡TltLJ0}l. JESSICAALEM¡¡0BA 0 ANL BICABDO VEHA ANL

01961127 AI.AVA HENBISUEZ. LIA INES 0 ANt. FUTH MATOVELLE ANL

01961135 ALAVA SANTANA, BETTY TEONOF 0 ANL, BICABOO VERA ANL

7.0201920099 A¡AVA VERA, NEYBON SALVADOB A¡.¡L. ALEX ESPIÑOZA ANL

01960020 AISAN BBEVI. MAFIHA ELIZASEfH 0 ANL, RIüRDO VEFA ANL

00r960038 ATIAN LLEBENA. EBICI(A PATBICIA ANL. BICARDO VEHA ANL

gril lu.

li{at¡ícula Apellido¡ I Nombre¡ Promcdo Conreiero

Por Matrícula

Por Apcllldoe

Erpaci.
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Sistema de Consejeria Académica

Permite una consulta de los alumnos ordenados alfabéticamente, en donde se puede imprimir
el reporte presionando el botón IMPRIMIR.

Si desea consulta¡ por apellidos deberá presionar el botón POR APELLIDOS,
automáticamente los datos se presentarán ordenados, y se habilitará el botón POR
MATRÍCULA.

Para abandonar esta opción presione el botón SALIR.

trtr tr



Manual de Usuario Sklema de Consejería Académica

7.I.3 FICHA ACADEMICA

Esta opción permite consultar la ficha académica de un esludiante. Para realiza¡la debe
presionar el botón CONSULTAR, y se le habilitará los controles donde debe ingresar la
matrícula del estudiante y el código de la materia.

Una vez consultado los datos puede generar el reporte, presionando el botón IMPRIMIR,
enviando el reporte por impresora.

Pa¡a abandona¡ esta opción presione el botón SALIR

N hgurn

Ninquno Nhguna

f, Sistem¿ de Conseiería Académica

trVtrl,st-tr1'
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Consulta de Ficha Académica

i¡ñ!il,,i--

l'tlatrícula:

I'lateI¡a:

Año que la Tomó

Término:

U0LJlIIAS ALBAN. ttlABCEL0 VINl00

Nota Pa¡cial:

otá F¡nrl:

Meioramienlo

Derempcño Vacior Tenfa

Problema: de lnvertigacioncr H ealizadar
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7.I.4 PÉNSUM DEL ALUMNO

Esta opción permitirá realiza¡ una consulta de las materias que ha tomado el alumno en

términos pasados, para poder consultar deberá presionar el botón CONSULTAR,
automáticamente se habilita¡á el control en donde se ingresa el código del estudiante.

Una vez presentado los datos del alumno, se presenta también las materias que ha tomado en
el transcu¡so de su carrera.

Para abandonar esta opción debe presionar el botón SALIR.

01s30767

19S6 l2AP0rseño
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Consulla de Pénsum dq Alumno

t_r

El Alurnno Trabaia?; E

It- I r.-.iI t- l=, lrt- |

l{atrfcul¡:

Erpecializacidrt

Proleror Conreiero

UOUII.IAS AI.3AN- MARCELO V¡NIOC
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Consulla ds Malerias

a H a tr

-l
_l

lmgirir

x!¡l Sistema de Conseiería Académica

Código Nomb¡c
Tiena

Hivcl lilcioram.
E¡ Nivel dc Año de

Erpecialid. feo¡ica? Dilicult¡d P¿n¡ur
'ts95

'1995

r995

1995

1S95

1995

1995

1995

1995

1995

1995

1SS5

19S5

@ Propo[tocrico 0 r- 1rr
080t1702 lécnicar dc Exprcsión 0r¿ly Escrita '100 il 2¡¡
08011660 ProOrrm¡s Util¡ta¡ios 100 1il t-
08011603 Fund6mcntos da Proqrm¿ción 100 '1il la
@011728 Corl¡büd¿d Garcral 100 1il E
08011Z36 M¡temáUcas I 100 1il l¡
@01r 710 Fr,ndanentos da ComgJt¿c¡ó.| 100 2il tr
080'll 5 M¿temóticas ll 200 il 'IF
08011637 Furdmentos da Adminht oción do Enpres¡ 200 il 2rz
08011629 L8nquai¿s dc Program¡ción Condcid I 200 il f7 1

0801r579 Ertructura dc Deto¡ 200 il trl 1

@01t611 Cmtcbüidod Administrctive 200 1il E
080t 1561 Aná[sis da Sistemas 300 ?il v
08011595 Sistem¡¡ do Achivos 300 'Iil r¡

I

ESPOL

7.I.5 MATERIAS

Permite presentar las materias ordenadas por código, para generar el reporte presione el botón
IMPRIMIR.

Pa¡a abandona¡ esta opción, presione el botón SALIR.

l¡ W
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Permite realizar una consulta por pantalla de los datos de los profesores, en donde existe la
posibilidad de ordenarlos por código o por nombres de profesor.

Consulla de Profssorss

E E

!
-..1

lmprimi¡

!1f, Sirlema de Conreiería Académica r

3t1

0

U

1

0

0

0

1

'134

0

E

Crádigo Nonbro

ANL JOBGE LOMBEIDA

2 ING. EOEEBTO ACOSTA

3 IN6. WLSOÑ AGUII..EFA

IN G. E O O ALVAREZ

7 LIC. RUÍH ALVAFEZ

8 IN6.ALVAHO BODEBO

9 MAE. FENE BONILI.A

1O LIC. AIIINTA BUE

11 ANL EI.IZAEEÍH CAI.-DEBON

12 ING. JOSE CALLE

13 ING. DINO CASTILLO

Et Conreiero
Académico?

Alumno¡ a
ru Eargo E¡lá Activo? Tipo Conl¡ato

6

ORDENAR:
Por Codigo

Por Nombr¿
wl

Para generar el reporte por impresora. presione el botón IMPRJMIR
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7.I.6 PROFESORES

Para abandona¡ esta opción presione el botón SALIR.

trtr8trtr
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4 ar.¡LALEx ESPI¡102A F l ErJ l-" t

5 |i.¡G-AFMANDo ALiÁMlÉaNo r- I q r¡ I

PROTCOM
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Permite consultar, los cupos disponibles de las materias que se han planificado para e

presente término.

7.I.7 PLANIFICACION DE MATERIAS Y CUPOS

Consulta de Planilicación de Malerias y Cupos I

E

BSarlema de Conseiería Académico

tr E
lrpdmir

Año férmino

Hivel Paral, llateri¡ Profa¡o, Aclual I'lá*imo Dispon
Sminaio ll ANL. JOBGE LOMBEIDA

,l
?4r 1

ANLJOAQUIN DIÉZ 19 20 1500 2 Semin¿do ll

Por MEtcrla
ORDENAR:

Por P¡ofeeo¡

Por Nlvcl

Po¡ Pa¡alelo

Para generar el reporte debe presionar el botón IMPRIMIR. Si desea abandonar esta opclón
presione el botón SALIR.

PROTCOM ESPOL

F,

{
f

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

trtrEtr
Frr-i--l tr-t
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7.I.8 ALUMNOS CON DEUDA

Esta consulta muestra información de las deudas que tiene un estudiante, para generar el
repofe presione eI botón IMPRIMIR.

019611

01930163

Pa¡a abandonar esta opción presione el botón SALIR

IAMIBANO LUCLA MAFITX{U

fi 930m8

OBADE JAFAMILLO. MIGUEL ANGEL 99 999

o1880046

01 sE285'l

01910074 EAFAHONA FOMEBO- LUIS AN Nt0 170.r86.

01880061 EAFCO LEON, DABIO JAVIEB 106.100.

0r900109 BA¡TELS EEBMUDES, SONM/xAME

01920131 BBAVO GO . J IJLIA DELMIBA I62.300.

BBIIO BEA, ERNESTO EISMARK 386.500 |]0

9'r0r 16 CAJCÉDO COBDOVA, VIVIANA POCIO 187.20

0'r 830] 77 NO BDOVA LUIS HOHACIO

IrIM
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rqiq
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q
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E
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E
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tr
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EJ

ü
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S¡slema de Conse¡ería Académica EI
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19 re
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Consulta de Alumnos con Deudas

Acl¡vo Deuda con E:polMatrícula Erpcc- l{ornbrar Y Apcllidor

ALVABEZ VEBA, JEANNE TH ALEXAN D BA

AHEVALO PEN,A- ROEEFI WILLIAM

ASEENCIO EABVA]AL- MITTON 99_999.00
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7.I.9 ALUMNOS REGISTRADOS POR MATERIA.

Después de haber elegido esta opción debe de ingresar el código 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 botón
IMPRIMIR. Ademas muestra el total de alumnos.

Para abandonar esta opción presione el botón SALIR.

Seny¡¿rio ll

L, JOBGE LOMBEIDA

0

U UILIAS ALBAN MAFCELO VINICIO ANL ELI¿ABEIH I]ALD E FON

!lSistema de Conseiería Académica

tr7 E [rIr'F
EL
-IEE

rrr

EI

trm

r
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@ElrII
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Alumnos Registrados por Maler¡a

TOTAL ALUI{NOS

NiveL

l,l¡loric

Par¿l¿lo

Prole¡or

Año Actual:

To¡mino:

Cupo Hárioo:
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7.I.IO MATERIAS REGISTRADAS POR ALUMNO - INDIVIDUAL.

Cuando se elige esta opción, se debe ingresar el código del estudiante, luego se presentará, lÍrs

materias en las que se ha registrado el alumno, en el presente término.

Para generar el reporte debe presionar el botón IMPRIMIR, para abandonar la opción
presione el botón SALIR.

,.. /-

UQUILtAS ALBAN, MAECELO VINICIO

Semine¡ro ll 5001587

Sistema de Conselería Académica

@f

r

-ú

ETTrc!TEtrv;tr
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Materias Regislradas por Alumno

1

ANL, ELIZABETH CALDEBON

l{atrÍcula:

Nomb¡e¡:

Conreiero
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7.I.I1 MATERIAS REGISTRADAS POR ALUMNO - GENERAL.

Esta opción 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 están registrados.

Para generar el reporte presione el botón IMPRIMIR, pam abandonar la opción presione

SALIR.

UQUILTAS ALBAN, MAFCELO VINICIO

08011587 Semin¿no ll 500

EI
EIEIE

-il Sistema de Conteiería Acodémica

tr¡ril
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EEil

EI
nnEr

tr7thIEr [1"F
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Materias Registradas por Alumno - General

Hal¡Ícula:

Nombre¡:

Eonreioro:
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COMO SALIR DEL SISTEMA.
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8.I COMO SALIR DEL SISTEMA.

Pa¡a salir del sistema el usuario debe de elegir la siguiente opción de menú:

O también haciendo click en el lugar que se muestra la figura siguiente

También podrá salir presionando las combinaciones de teclas ALT + F4, tendrá el mismo
efecto que las otras, dos lormas antes descritas.

,Elfro]ü u¡r rl-ic¡/a

0¡\a
\B
,.4

sqp
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Salir

5¿lir
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