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ill anuol de Llsuuri¡t Llíxlub de L'tmú dc L'olificaciona

I. GENERALIDADES

t.t. IN't'R()t)trCCt(iN

Esle manual se ha creado con el fin de ayudar al usuario del Sistema acerca de su

funcionamiento, buen dcsempeño, correcla administración y uso.

El manual proporcrona ttxia la informacirin neccsaria pam que el usuario, fa sea novato
o expeflo, conozca las funciones básicas y cxtendidas del Sistema-

El uso de este m¡nual es im¡)lBnte: si cl usuario es novato y no conoce del
funcionamicnto del sistema sc hará prcguntas de cómo rrzliz¿r cicrtas operacion€s o si

sc presenta un eÍor y sc dche decidir que acci(rn realizar, el Manual del Usuario Ie
guiará en cada paso que deha haccrsc en el sislema.

r l"amilíariz¿r al usuario con el equi¡ro dc computación a utiliz¡rse.
¡ Detenninar los requerimientos de inslalación para cl Sistcma.
. Familrarizarse con los lbrmatos de menús, panlallas, iconos y refx,rles utilizados

a través del sislenra.
o Entrenar a las personas involucradas cn las o¡reraciones a scr desarolladas en

los mtxlukrs <Jel Sislema.

El Sistema de Cestión Académica CUSACAD, permite una eficienle administración de

La tJnidad llducativa "Éxitr¡ Fstudiantil" en loilos sus asFlclos.

Iil Sistema no sókr cubrc los aspeclos académicos dc la lnstitución tales como

r Creación de Ilorarios.
. Aperlura de Cursos y Paralelos.
o Conlbrmacrón de ¡rensum etlucativos de cada curso.
o Ingreso tJe calificaciones dc Aprovecharnicnto y Disciplina
o Ernisión de Libreta de Calificacioncs

. Cobro de I'ensioncs, Matrícula y olr«rs rub«rs
o Matriculaci<in de Alumnos, incluitJo recepción de
o Recepción de datos tlel Pcrsonal Doccnle
. Recepción de datos de los Representantes y Alumnos
. Manejo Brisico, Venta y facluración de Artículos (libros y uniformes)

lll sistema, aunquc parcialmenle, permite administrar financieramente el Plantel, al
menos en lo quc concicrne a los rngrusos.

ti t)<'( ) lll ('aVltukt I - Página I t_:;?( )t.

Con la ayuda de esle Manual los usuarios encargados de o¡lerar el sistema estarán €n
capacidad de:

1.2. sts'tEMA DIt (;!.s'ilÓN /\('ADílllll('A (;IlsACAl)

Srno que también cubre aspcclos tle la administraci(rn de la lnstituci(rn tales como.



lll ¡¡nuul da l;¡uori¡t llitlul¡¡ d¿ Li¡ntrol e ('alilitaciono;

I.J. Ol).11. !'t\'o t)l' !,.s I t,, \t,\Nt r,\t.

lrl ohjotivo dc estc rnanual cs ar,udar al pcrs()nal cn(:argado «lcl nrancjo «Jel Sistcrna dc
(icslirin Acadúrnica (il:SACAI) vcrsi«'rn 1.0, accrca dcl litncionamiento dcl rnismo ya

sean usuarios novatos o e\pertos.

¡ ( iuia para utilirar la compuladora.
o (iir¡ro instalar y o¡rerar el .Sistcnra dc (icstirin AcarJórrtica (iI:SACAI)
o ('onoccr el alcance <le t<xlo el sistcnrfi F)r rnedio de una explicacirin dctallada c

ilustrada dc catla una tle las opcioncs t¡uc lo confirnnan.

A los Usuarros lis¡¡ertes, este nranlral lc avudará a resol!er a(ltrcllas siluacionrs en las (lue

cl ststcrna rnucslrc nlqnsfl.lcs v rx) lenga conorilllicnto dc la causa d,c cstos -v Jxrr
consiguiente la solucior¡

1.4. ¿i\ Qtrl[.N VA ¡)!Rl(;ll)O t,SI'1.1\1,,\Nlr,\1,?

I:ste manual está dirigido a lodo el ¡rcrsr»ral «Je l.a lJnidad liducativa "l:xito
l'-slutliantr 1", que con la debida ar¡torizaci<in del las auto¡irjatlcs del l'lantel va)an a

rnancjar el Sistcrna dc (icsti«in AcarJémica (;lrSA('Al). 
-v a los dircctivos ntisntos. llllos

rrt conjunto conftrrnrarán cl selccto gru¡xl de usuarios dcl Sistc¡na dc (iesti(ln
Ac¡démica (il:SACAt).

Itlr lo quc tistc manual sc'rá crl su trabajo diario conlo un vcrdadcro com¡rañcro dc
labores.

t.5. B¡U,.\'t. t)[.s( ¡UP('¡()N l)t.1. sts ! l.ñ1,\

l\rr lo ¡ncncionado crr la sccciirn "Sistcme de (,jestirin Acs(lémic¡ (il,SA('Al)", cl
sislcma se drvrtlir¿i rn tlos M<rlulos (¡rc son

. Irftidrrlo tlc Nlatnculacitirr r ( irlccturia

. Mtidukr rle t'ontrol dc L'alrlicacioncs

t.s.t. tlt()¡)lrl.o ¡)1. l\t,t t Rt( tIt.rt( toN l ( ()t.[.( I I'Rt,r

lrsle nr(rtlulo se cncarBa del irrgrcso ''r' r'isualizaci(lrr dc la ínlirr¡nacirin y la
auk¡nlatiz¡citin de los ¡rrocesrrs concer¡rienles r los [ )e¡nrtanrent<ls de. ('olccturía.
l'crsona l. Sislclnas r Sccrclaria

lnch¡ye atlenrás un tnartc.jo básico dc los ingrcsos v dcl ilinero c(xr (lue cucnta la
Instituciirn. asi conro tanrtrién tlc la rncrcaderia a la vclrta (unifirrmes y lib«rs)

lrn rcsutncn. cn cste lrrtidulo sr- puetlt: rcaliz¡r lo srgr,rcntc

Cotrro dc Matricula. I'crtsioncs v otros rubros. incluirio aplicaci(rn tJc <Jcscur:ntos

vcrtl'icacit'rn dc tlcudas v cnrisirin dc lhcturas.

t. lr('t ),v (itlítul., I l\igino 2 t...\ t,( )I

A los Usuarir¡s Novalos lcs enseñará frurcrontx lxisicas c(,mo



,lló ub tlt (i¡ntrt e ('alilitttLion*

o lvlatriculacitin ric los Alunlno.s. incluirJa la rccc¡ririn r.lc los «locurncnlos
nccesarios

. ('reación ric l'ichas del l'crsonal [)(rcentc con inlbrnlaci(in complcta. adcntárs de
la organizaci(ln elernental dcl Pcrsonal.

. llcgistro cont¡rloto y'anr¡rlio de tlalos tlcl Alunlno con la inltrn¡ración básica dcl
Rcprescntantc.

o Creaci«in de lJsuarios quc van a rnancjar prccisanrclrtc cstc sistcrna, con plcna
idcnlilicacr<in dcl crnpleatlo al quc lc corrcs¡rndc cada usuario

o (icstirjn de ['ará¡nctros lilntlarnentalcs dc la luncionalidad dcl f'lantcl.
o Venta tlc Articulos (l.ihros r, (Jnifrrnncs). incluido entisi(u rlc lhctur¿s

1.5.2. il()l)tr¡.() t)u ( ()N'l R()t. t)E ('^l.lt.t( A( t()Nt,.s

Se cncarga dcl ingrcso y visualizircitirr dc la inlirr¡nacitin y fa aulornatiz¡cilin tle los

l)roccsos conccrnicnlcs al l)cparlarnento Acar.ltl¡nico tlcl 1'lanlcl

llr¡ rcsu¡nen- cntrc las cosas dc las r¡rrc sc cncflrgí¡ cslc lntitlulo lcnenros

. ('reaciirn v ( )rganizaci<in Acadénrica de ('ursos.

o Afiertura dc paralclos ¡rr cada ('urso
. L't¡n formacir'rn del l'mgranra dc lislutlios «lc cada curso
¡ (lreacilin de I lorariu de cada Curso
. Ingrcso dc Calificacioncs <lc Apnrvechamicnto v J)isciplina
¡ [:.nrisi(rn de f.ibrcta de ('alilicacioncs
o (icstirin dc "Suplctorios y liccu¡:racirin".
. (iestión Avanzatla de I Airo l-cclir o Vigcnlc
o (icstitin de "l'ases de Año".
o ('ont¡ol dc Atrastls v l;altas dc los Alunrnos.

t.6. ol{(;,\\tz \( toN t)¡,. t,.st 1.. i\t \\tr,\1.

('apitulo 5
('apilulo ó

Capi(ulo 7
('apilulo tl

Capitukr 9
Ciapitulo l0

Acadclnica

Generalid¡des
( icncrall<Jadcs
Itct¡trcrirn icntos tle l{ardrvarc v Soflrvarc
f nlroduccirin al Sistcma ()¡".-ralivo Wintlorvs
(iuí¿r dc insLrlaciril¡ rlcl Sistcnra tlc (icstitxr
(;lrSA(l^l)

('e raclerístic¡s Operelives y Funcioneles (ienerales

llr tc iar cl Srstcrna
Mcnú Archiv<r
Ivlcnú [Vlanteni micn(o
Mcnú I)rtrcesos
lvlcnú flc¡rrtes
Nlenú I'aránrctro

li l)('( ),tt ('trpítull I l\iginu -l lt.\l'ltl

lllanuul le Usuario
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('apirulo 2

l('apitulo.l

I 

t'anitulo a



Itanuul tk I lsutrio

Ancxo A
Anexo Il
Ancxo C

"l lacer ( lic '

"l)ohle ('llc"

l ct'l¡s rlc mélukr
a hrcv iarlo

'l ecla
EN'I'ER

,llilulo tl¿ ( ontrol de Calilica<ionet;

Aneros

l'.starrdariz¡cion de I'roccsos
['a¡rl¿¡llas dcl Sistcnra.
( )losario de 'l úrnlilxrs

t.'t. ,\( t,.tt("\ t)t,. r.sil. ñr.rNtr,\r.

l'-s(c Manual dc Usuario co¡rlicnc píls{r a paso tlivcrsas iluslracionss e instrucci«rnts que

dcbe' se'guir cl usuario [arn utilizrr cl Sislcr¡a rls (ic'stitin Acatlémica (.;l:SA(]Al)
!crsi(in 1.0. Adcrnás incluvc inhrnnaci<in t¡uc lo avudani en cl uso diario dc su

conr¡r(ador.

r.8. ('oNvr,.N('toNt,ts'¡ tP(x;RÁ¡,t('^s

Antcs de con¡cnzrr a utilizrr cl Sistcnta de (iestuin Acadcrnica (;l:SA('Al) vcrsi('rn 1.0,

L's img)rtante (luc cntienda las cr¡nr,t:ncirrncs tr¡xrgráfios ]' los lónninos utiliz¿dos tn e'l

nrisnlo.

1.8.r ( ()N\'l,N( l()Nl.,s t)1.t, ñt()lrst,.

'I'órnrino Significado

('uloc:rr cl c\tfcrn() supcnor .lci Mousc orh.c 
"iclsrncnlo quc se tlcsr'a señalar.

('ubrir una palabra. linca. párrali). (, todo aquello t¡uc
csté en urt doculnento ( tablas. grálicos. cuadros etc. ).
para lucuo procedcr a edrtarl() (copiar. reemplazar,
borrar. ¡nol er. corlar. pcgar, pursonalt zar ¡.

Mover o canrbiar dc ¡rsición t<xlo aqucllo quc sc

sonrbrcc o scñalc con cl punk'ro del Mouse
Prcsionar cl hott'»¡ principal rlcl lvlousc lsi cs colt cl
lxrtrin ¡r.tu¡"r¿,¡ para scñalar un tcxto u objeto l si es

con cl ttcreclro para lcr un submcnti de o¡rioncs). en

arnbos c:l.st¡s, sollar cl hotrin tlc inmcdialo
l-o rnisr¡ro (luc l(l anlcri()r. ¡xr<1. 2 rcccs t.dc mancra
scguitla. ¡rr lo gencral sc uliliza con cl txrlt'ln
izqurcrdo para la cjccucitin tlc aplicactoncs o
progranras rcl)rcscntados ¡xrr iconos.

"Scñalar"

"Sonrlrrc¿rr

"^rrastrar"

1.E.2. ('()N\',1.N( t()Nl,S t)¡.t. 1¡.( t.^tx)

'l'cclas Función

Íeclas ,¡ue sc L¡rili¿an ct,l¡xr métoiti ahrcr iar.lo para

ejecutar un proces(l. l'or c_¡ernplo [; I ¡rara moslrar la
atuda
'l'ccla utilizada F¡ra c.iL'cular un pr(rceso

ti tr(1),v ( uyítulo I l\igino I lt,\l\ )l

I

I

I

I



tll onuoI tl.'l'!uari

l eclas de Avance de

Págin:¡

I tcla L\ll

()trrs I cclas

,llú ulo dr (|nlrol de l'alilicar.'ioner

l'uctlc tr(ili¿¡r ltts (cclas tlirccciott¿rh:s fr.tr¡ rn()vcrsc
(izqrrrcltJa, dcrcch:r. alrba. ahirjo) cn los rlili:¡enlus
clcnrcnlos dc un carrr¡xr tle la ¡nntalla, txl clcnrcnt() a

la vez

las Ir:clas dr: Aranec tlc págrna son ultli/¡d:ts [vJra
r¡l()l crsc cntrc varios clcrnL'nt()s dc un cam¡l de la
pant lla..l'ecla 

rrlrliz-rda para ln()\/crse cnlrr' l(rs diftrcnfcs
t:alnlxrs dc las pantallas dc las o¡rionr's ( on la tcr:la
'l Alt. sc da e I enfoque al prirner carnfxr ul)icado a la
tlcrecha. con Slllf;l r 'l 

^l], 
sc tJa cl cnliu¡ue al

primcr canr¡r dc la rzr¡uicrtla
Atliciourlr¡rcntc ptrctlc rrtilizar otros clcrncntos tJcl
(eclado I\rr c jenrplo
. SlllF.I + -l t.('1,^ cs uliliz¡da para qur' sc activc

la [urrcirin quo cstír gnrtilicada en la l)nrtc suficrior
dc la t f :Cl.A. siernprc que csta curn¡tla nrinirn()
rkrs li¡ncir»lcs

o ¡\L'l + ( ON I R()!, + 'l 1,('1,4. cs u(ili/Áda flara
rlue sc actlvc la Erccra lirnci«in dc la 'f t:('l,A

sohre el sistema v la
al usr¡ario intcr:rcluár v

t.rJ. ( ()Nvt,N(.t(rNl.s t)¡, F()Rñt,t t() t)1. 
.t 1.\.t()

I:n catla ('apítul¡r está el lituk¡ cn tanraño <Jc lelra 16. con ncurita t{)t¿lnrcnlc cn
¡navirscula v con ti¡r dc lc(ra.l'rrncs Ncw Rornan

l:l litulo <Jc cada secciirn cstá cn tanraño dc letra 14, con negrita tolalmcntc cn
tnavúscr¡la y con (ipo de lcÍra 

.l 
inrcs Ncrv Ro¡na¡r

r.9. BO l'ON[.S I)1]t, SIS t'[.t]t,\

l.os brfrxrcs [xnnitcn llcvar a catx] dilérenlcs acci()nss
infbrnración ingresada a trar'ós dc cslc l.c pcrnutirán
corrrunicarsc crxr el sisten¡a

Botón Significado

Nr¡cro i't'irnitc ingrt's:rr rr'giilros al sislcrna.. puts
srikr una vcz quc sc h¿r datkr clic sohrc il. cl usuario

¡x.xJrá crttltzar a ingrcs:rr los datos cn l«rs carn¡rs
corrcs¡xrndrcntes l'.sto se delrt a quc cstc lx)t(ín da
acccso ¡l rrsuarir¡ A la *P¡ntelle rlc lngreso de
Rcgislros'

lltorlificar: l)crnlilc manipular los rcgistros
ingrcsatkrs en la []asc dc l)atos. nrctlianlc cstc lxrta)n

fxxlrá acce«lcr a registros que fucron rngrcsatlos al
sislcrn¿. a tra\'és r.lc la o¡xitin rJondr sc cncucnlra.
lvlul ulil para actualr/ar dalos dcl regislro o corrcgir
<Jattrs ingresados erróneanrcntc.

I

l:l)('( ),ll

EI

(\tpítuht I higina 5 l:.\l'l)1.

I ccl:rs rlirrrcion;l k's

I
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lltírlulo de L'tntrttl dc Calificociones

('lavc en cl *Proceso de ñtodificrción de
Regirlror". Intcraclúa con las Pentell¡s de
(lonsulte de Registros dc las diferentes o¡riones
del sistema, y da acceso al usuario a ellas, Ver
Anexo A, piginas 9 y 10.

(Juerdar: Al rlar clrc sobre este botón sc ejeculará la

'Orden de Alm¡cenemiento', orden ¡ror la cual se

indica al sislema que guarde en la lla.se de Datos el
registro que está ingresan<Io a travcs de los campos
tle la Pant¡lle de lngre*o de Registro de una
o¡rcirin determinada, o que ejecute efectivamenle el
Prc¡ceso, guardando tamhién en la Basc de l)atm, los
dalos quc cslc proceso haya requerido. Por esla
razrin, este tx¡t(rn solo estará activado, una vez que

acceda a esla última panlalla.
I-a ordcn solo *- llcvará a cabo si lodos lm datos
obligatorios del rcgistro han sido ingresados cn su

campo corespondiente, caso contrario aparecerá un
mensa.je de error, indicando los dalos que fallan por
ingresar. Si no se han ingresado datos no
obligatorios tlcl registro en sus rcspccüvos c¡rmpos,
la *Orden de Alm¡cenrmiento" se ejecrfará
normalmcnte, pues el sislcma satrc que esos dalos
son ornitibles

Stop: AI dar clic en esle k¡,tón se detiene
inrnediatamenle el ingreso de datm, o cl proceso
que se eslií llevando a cabo a travcs de la P¡nt¡ll¡
de lngrt:o de Regislros de la opción en la que se

cncuentre, vaciando automát¡camcnte lm camf,os de
esta pantalla y desactivándolos. Por estia raz-on este
lxrtrin sólo cslará activado una vez que acceda a la
Itantalla de lngreso de Regislro.
No apar«:erá cn las Pent¡ll¡s de (lonsult¡ de
Registros

Salir: Pernritc salr de cad¡ una de las pantallas que
hay en las o¡rcrones dcl sistema (menos las del Menú
Ref,orles).
No apar«:e ct¡ando accede a la Pentrlle de lngreso
de Regirtro, pues el sistema asume quc hay la
¡xibilidad de que ¡rr error se presione este bolón y
los datos que estó ingresando se horrcn de sus

respectivos camf$s. interrumpiendo asi el ingres de
información o la cjecuciirn de un f)roceso.

Por ello se alterna en aFlrecer con cl hotón Stop. En
cambio en las Penl¡llas de (lonsulh de Registros
srcmpre a fa

il anual le Usuario

I



Manual dc llsuarkt lltirlalo de L'ontrol de (alilicaciones

Eliminrción lfgice: l'emrite manipular los
registros ingrc'sarlos a Ia llasc de Datos. Mediante
cste hoti)n ¡xlrá acccder a rcgisl-ros ingru'sados

ant€rionnente al sistcrma" a través de la opción en
quc se cncuentra f)ara ejccutar sobre ellos una
Elimin¡ción [lgica. Ver Anexo A, piginas 7-t.
lnleractúa con las P¡nt¡lles de (lonsultr de
Registros rle las diferenles opciones del sistema y da

acceso a csda una de ellas.

Eliminación F-fsic¡: I)ermite la manipulrción de los
rcgistros ingrcsados a la lJasc rJe Datm. Modiante
este bokin podrú acceder a regislros ingresados
anleriormentc al sislema, a través de la o¡rción en
quc se encuentra ¡nra cjccular sobre ellos una
Elimin¡ción Físice. Vc'r Ane.xo A, ¡xiginas 5{.
lnteractúa con las Prnt¡lhs de Consultr de
Registrm rle la^s dilbrentes o¡riones del sistema y da
acceso a cada una de ellas.

Brisqucia: Avutla a llcna¡ los cam¡ns de una
Pantalla de Ingreso de Rcgislros de una opción con
los datos (o partc de ellos) de un registro ingresado a

través de la Pent¡lls de Ingreso de Registror de
olra opción.
Da accc'sr¡ a la Pentelle de Búsquedr dc llegistrm
de la opción que pro¡xrrciona los datos. ¡nra permitir
seleccionar cl rcgistro al que perlenccc el dato con el
que dcsea llcnar cl cam¡xr.

frl

Not¡ Importrnac: (-olno puedcn t et los gráficos de los txrtoncs l:lirninricn L.tryjca y
Eliminación Fisic¡ se parecen. pues ambos tienen una X, pero. pu«ler obsewar sin embargo,
que la X del pu-áñco que representa a la Elin¡inaciórr Fisica es nr'ás gruesa que la X del griftco
que rcpres€nta a la Elirninación I rigica

E Lrr¡ TNACtON t tStCA t Lr¡,llNACrON LOGrC A

1.10. soPoR r'r,r'r't,.cNt('()

Si tiene alguna rluda acerca dcl funcionamiento del Mrxlulo de Cont¡ol de
Calificaciones revise cl Mantul dc ljsuario.

Si desea una consulta má-s exhaustiva sobre cl Sistema. contáctese con la olicina de la
Escuela de Diseño y Comunioacidrn Visual (lilX'()M), que es la empresa encargada del
dcsanollo dcl S«rflware.

x

x r

Iitx7)M ('o/,ítulo I l'tigino 7 t.\P(rI.
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CAPITULO 2

REQUERIMIENTOS DE
HARDWARE Y

SOFTWARE



lllanaul dc llsaorio

2. REQITER|MIENTOS DE HARDWARE Y SOF-TWARE

2.1. RI.lQtruRtMtllN't'os DE tIARDWAR]l

Las car¡cteristicas del PC en donde se instalará el Sistema de Gesüón Académica
(}ESACAD, son:

( ,\R,\(:¡.].R¡ S'II(',tSPft.t.,\
ñticropnxrxador
\/elocidad
Arquittciurr
BTIS

Ittemori¡ RAñl
Memori¡r (laché
I)i¡or l)uro

dt{

'I'ipo de ñlonilor
'I'cchdo
'l rrjetr rle vide<r

'I 
a rjctr dt Red

I)isco l)uro Erterno
para respaldo
ñlouse
(rPs

PENIU!\4
3 OG}IZ
Itl 32 bils

lv

lcB ___
¡r2KB _
l$ GB (Iffilc Haz
§4141 ___
svGA r7'___
_10_! rclsPs2 _
PCI O INITGRADO AL
ñrd[B_o-4Eq___
¡ryIMMBPS

|q2__
Mlnimo con 5 tomas y de

lQ.s!!4r'eqliqs

Además se requiere una impresora fiara imprimir las facturas y otros documentos, así

como otros certi fi cados necesarios.
Recomendamos una lmpresora Malricial frcr su costo, aunque lambiér se frucde
adquirir una lmpresora de Inyección a 'l'inta

2.2. R ItQt I t,Rt tlt I EN't'OS I)[, So¡,"t'\\',4 R¡;

Para instalar el Sistema de Gestión Acade¡nic¿ (;ESACAD, usted tendrá que cumplir
con lm siguientes requisilos de soflwarc.

Actualizar la versión de Win«lows lnstallcr tle su computa<lora a Windows
lnstaller .1. l.
lnstalar Microsoft .Ncl Framervork 2.0
lnstalar Crystal ReFrufs para NetFramework 2.0

Iil CD dc lnstalación de (itiSACAt) no s(rlo instalará el Sistema, sino además los
rcquerimientos de softwa¡c dcl mismo.

1

J.

l.lr{'( )tl (apltulo 2 * Página I E,\PI »,

llódub le Cmtml da L'alilicaciones

fnterfaz USI] 2.0. 180 Gu



9ot_t 77.
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CONOCIENDO
WINDOWS



Módub de (;tntml dc L'alificacioaes

3. IN'TRODTIC(IION
WINDOWS

AL SISTEMA OPERA"IIVO

Wi¡rdows es tm Sistema Oprativo que ticne herrarnicnlas administrativas aplicaciones,

elc., que ayudan al mejor desempeño dc fas tareas en el computador- Este sistema
o¡rcrativo estri basatlo en ventar§, cada vcntana reprcsenta una o¡^-ión diferente. E.s de
gran ayuda la íirrma de trabajo de Win<Iows ya que tiene ambicntc amigablc y csto
favon¡ce especiahnente a los usuarios novalos.

3.I AMBtENTU WINDO1VS

Al iniciar su computador a¡nreceni la ventana prirrci¡nl de Windows, e§a vent¡na es el
centro de o¡rraciones rle Windows, el usuario puedc accc<Jer a diferentes aplicaciones
desdc la Ilarra de 'lhrea o el lrscritorio Ver t;igura 3. I

Figun 3. I - Vcnlrrr Principel dc Wiodors

J,I.I EL BOT('N INt(]I0 Y I,A BARRA DI;'I'AR1]AS

ta ¡rimoa vez qw inicre Windorvs, cncrrrfrarii el tntón "lnicio" y la llarra dc-l'a¡cas en la

¡nfe inferior de la ¡nnlalla. listá frredeterminado que sicmpre elén visiblcs ct¡ando
Windor.r,s esé ert elcctritn- Ver Figura 3.2,

N)t'ttN tNft-tt, NIRRA I'E I,IRE,IS

Figun 3. 2 - Bolón lnkio y Brrn dc'lrras

i

Si hace clic .n 
"l 

t.r,rJ@EI, a continuaci«in se mostraá urn list¡ s¡rbrc é1. esta lisla
conlierie diferentes opciones que el usuario puede realizar en el sisle¡na Vo Figra 3.3.

...t

EIX'I)M ('alr ukr 3 - l\iqi.ra , E,\t\t )t.
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Figun 3. J - l,irle dc T¡rtr!

3.I.2 OBTN,NIf,NIX) AYTIDA DIi WINTX'WS.

Si es un usuário in€xperlo y nctesita ayuda para navegar fxrr Wirxlows no sc preocuf,e,

Wirxlows le proplrcir:na ayula en línt: Fra gr.c ¡uerh rcalizar lo busr:aúr. lisla ayuda es

de fácil comprensión. y está siempre tlis¡xrnihle no importa en que

venlana se halle, solo debe hacer ctic en el bo,.t @EI y hrcgo eÍ el

¡".r, G); AY'i" r ott" *o 
, y ta venlana de Ayutta se fresentani. Ver Figura J.4

Fiturr J. a - Ayud¡ dc Wiadors

3.tJ ¡tt, t]scRt-I'oRlo Dt], lvtNx)lvs

[:l escritorio de Windows contiene aplicacion€s o hcrramienlas que ayudan a la

administración, mantenimiento tlel computador y a la ejecución rápida de ciertas
aplicaciones. Se dcnomina cscritorio al fondo de la vcntana princi¡nl. Ver Figura 3.1.
'l'odo lo que se pucrle obscrvar en él c's su contenidt¡ y ustct tiene la libertada dc
rnanipularlo, las aplicaciorrs sc atlivan hacie¡xlo doble clic xlbre ellas.

) ) I (J ra ,'¡'¡* 9,- 3É.. 'lÉ

Prdr anrlañ.¡,

Eletrr uñ. t¿r.¡

¿Lo !.bít?

Ir

a

a

-§
El.lra r¡ñ tilñ. da dfüda

li t)('olv Í.SP( )1,

A Ct-tta ó. .r¡rl¡ , lota.:t !!i_ :i
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('t pltuk, I l'rí!ínn 2
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tr
l.'1, PC

(;R r¡CO F'ttNC!0N Qlrf; ('trtltP¡.8

Mtrstr¿ el c«rtenido dcl
adminrstra¡ lm a¡chivm.

crn lnlta(br o I{' y tsrnirc

Si se enctrntra en Rsl c«c iconr¡ lc fEmlitc narrgar Fr tüh h rql

Muestra el contenido de la papelera de rcnciclaje, pcrmitc r"ciar y
depura¡ la mism4 irrcluyendo reslaurar lm archivos qrrc alll se

enq¡efltrefr

Realiz¡ el accrso a Intcnret.

l.IJ.l ¿( (')M()( RE() IrN A('('f,^§() DlRt;('l()?

[Jn acceso directo es un ftrrma nípida de ejecutar una aplicación o de scÍ,eder s cierla
infirmaclor" eslá úic¿& en el e*ntorio dc Win&lws. Llsted puede crear m acmo directr¡

dcsde varios lugarcs de su t{i, la frrrna rrlls fácil de tm:rkr es la sigrrienre:

tX clic c¡n el hron secmda io (bdon derech» del Mc¡r¡-sc, s¡*rc la qrlieicn o úrr¡ne¡¡tr¡ dd
cml sc quiere trcar el acqxo direclo, af¡a¡tnr':i un subnrcn( Vcr Figrra 3.5, y moja h ogrim
Crcrr Acso lXmcto da¡vlo clic sob(e éra El Acqx¡r l)inr1o * c¡eaní irunediatarEnE en el
misno lugar <lorxle esui situda la Carpeta Archivo o A¡liurcion,

!-igurr J. 5 - Accco f)irtcao dc ur¡ Aplicrción

Si lo qr uled desca es crcuú úl aqsr¡ direclo de es archivo, €arpeta o a¡licacirh crr el
t'^scritorio, haga lo siguiente:
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EI'('0M ('opltulo -l l\ígina.r tsP( )t.
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Dé clic «n el bo(ón secwxhrio dd Moue, sotre la aplieción o úJcrrrrnfo dd orál se quiae
crea¡ el rco::ro directo, de las ofpi<nes du esc suhrnenü seleocrorn¡ h qotn f,rvbr e y dé clic
srrxe e§á, le apa¡eerá tm nwvo submqnl- Ver t ig¡ra 3.6

., _:,J,-,-*=
o

d
4

trl

F[nn l. 6 - 0pción Envi¡r :...

De éstas o¡rciones, selcccion€ la o¡rión llrritorio (creer ¡cceso direclo), Ver ligura
t.'t

\) .) ,, , *- , .* ..1-

I
-dr

r

-

l-¡gurl 3. ? - 
^ccclo 

l)ift(to en cl lls(riaorio

Se creará inmediatamente en el escritorio un Acceso l)irecto de la aplicación. nrchivo o
documento selcccionado. (Jna vez creado el Acccso f)irecto, ya sca cn el escrilorio o en
el mismo lugar donde estaba el archivo, aplicación o dtrcumcnlo, si usted desea fxr€'de
cambiar la conliguraci(rn de éste, hac:rerr<lo clic cn él botón stxruxhno del m<xe y a
c¡¡fintrción, dando clic en la opcion Pn4ier:hlcs.

Pa¡a eliminar un asceso direclo crearlo en el liscritorio, debeñá arr¿strarlo hasla la
l)apelera de Reciclaje. si no es el caso haga clic en él botrin se,cundario del Mo¡se (raton) y a

continrrcion traga clic en la opcim Elimirur. lin cualquiera de los ca^v¡s el clcrnerrto original
existini todavia en cl disco en cl que sc almaenó.

ü

a 1-d.r..r..

oD.Fñ6..i¡

'tÉ.4

li lr('t )lÚ D.v\)t.('apitub .l - ltágina 1
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].2. I]J1]( ]TI'I'A R A PLI(]A(]ION ¡,S () PRO(; RA M AS

las aplicaciones, también corrccidas co¡no ProgramíLs, se pueden ejecutar o inici¡¡ de
diftrentes formas, las más comunes son: desde cl llscribrio, []arra dc'l-areas, Exdoodor,
tlarra de Acceso D¡eclo de (Xfice.

3.2.1 L.rE(',tr('loN D[,sDl] EL ES(',Rt'I ()Rl().

Par¿ ejecúar una Aplitzcion des¡b el Escrilorio, se detp crear un Acccso direcro de la
Aplicacion qrc desee ejecutar y lwgo de doblc clic s<lxe é1.

3.2.2 EJr,l(:U(:r()N DESDE, Et, EXPII)RADOR DE WrNrX)M

: ) ).llJ t ?¡¡ ¡.1.J-;\!EI-{Lr

B.1r¡l¿r r)t lrF¡l¡¡.\\1ltrt 11

..D,..
¡db--r {r--. \ \tr¡9r{d¡ f-i.l:lE§-Irrl

.$,d'r

la l;igura 3.8 indica corno cs una aplicación esui.Lrxla¡ cn Windorvs, la mayoria de estÁs

ventanas eslán compueslas por 3 barras, que son bá:sicas ¡nra el l'uncionamier¡lo de una
Aplicación, estas barras son: llarra d€ Mcnú, Ilarra de I ferramicnlas y llarra de Lstado.

J.J.I BARRA Df, ÑIl]NIJ

[,os menús son una ftrnna crim«.la y sencilla de agru¡nr coherentcmente las funcimrcs de
una aplicación. Con los menus usted cstará en caFacidad de realizar una scne de
operrciones de aouenlo a sus necesidadcs.

3J.r.r ¿cÓMo AC(:¡],DER A tI)S IIIENÚS?

[:n la figura 3.9 se prescnta una gráfica sobre la estructura dc los Menús, cn un cnlorno
de trabajo de Windorvs:

Í-, tr(-( ) ltt ('nfilulo 3 ?dgíno 5 t)sP()t.

t'll l':\dor¿úr de Winhl.* es wa hena¡ni:rta de Wirxlows, qw frilita h ta:urih & tm
pugmru ó Afliru ion crn gilo úi<z¡ el elerrurto a e¡rutar y dar rhble clic sohe é1.

.I.3 I.-TIN(]tONES RÁSI(]AS DE TINA API,I(]AC'IÓN I]SI'ANDAR

I

Figllrt 3. t - V?traror crl{ndtr d" rplicacioncs lüi¡dor¡

'-t

n, É.J'¡tlnn!¡rrt
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t[p.t t» f lrt t It

l'igurl 3.9 - El?mcnlor.l" rrn mcnri brjo rmbi?nt? Wi,ldor3.

[)s¡ndo el teclado.
Nótcse en la figum anterior que cn cada rrno de los nombres, los núdulm u ofEiors dc
cada mrxlulo del menn hay una leúa qrrc se errcucnra suhrayada- I'ln el caso de ¡rcmbres de
Modulos, si prcsiona ALl' + Uetra subrayadal tendrá acccso Épirlo a dicho módulo. En
caso dc nombres de opciones, basta con presionar la letra r¡ue se encuenlrs subrayada y
se ejecutaá la opción des€ada, o desplácese con las flech¿s de movimietrto trasta Ia

o¡rión deseada y ¡resione IiNlljR.

Us¡ndo el Mou¡e.
Con el puntero dcl Mouse, ubiquese cn el ntxlulo u oprción deseada y haga un vrlo clic
sobre éste.

].J.2 EARRA DT] IIT,RRAIVIII'N'TAS

Ias Earras de Ilerr¿mienlas ¡rermiten organi.rar los comandos de una aplicación tJe firrma
que se prulen enconlrar y utilizar nípi<larnente. l,as lJa¡ras de I lcrmmictllas s€ frxIen
Frsonalizar fácilmcnte, ¡nr cjenrplo, s ¡xr«len agrclpr y quitar k*ones, crear harras de
herra¡nicntas fr:rsoralizadal oculhrlas o mo,§rarlas y mowlas.

la mayoria dc krs hÍmes de las harr¿s rle herramienlas correslxnú:n a urra «pcitin de algtm
nrenú. P«lni avcriguar cuál es la fu¡rción dc cada txfón apoyando el Frferu v¡tre el
mis¡no. Apanxxá un cuadru r¡w mostrani el rxmhre dcl l¡tti¡.

J.J.] BARRA DE IiS'I'AIX)

I-a llarra de Flstado es un área si(uda en la ¡nrte in[erior de una venla¡¡a, pro¡xrrci<lna

inft¡rmacion acená dol esta<Jo de {ecrrión de la aplicación y cualquier cfra informrción
relalira al cunlexlo.

J.J.4 llf()vt;R vEN't'ANA

Mover una ventana a una posición diferenle de la ¡nntalla pucrlc facililar ver
simultiincarnente rnís de u¡ra venlar¡a, asi c'orno algún clcmenlo que elé ta¡mh grr la

l, t)('( )u (itpítuh,.l Púginn a

I sin titulo .lrloc de ñot.t

t.!;Pot.
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l- Arrastrc la Barra de 'l itulo de la ventana a otro lugar del cscritorio, sin sollar cl botón
del Mouse hasta &nde des€ ubicar la leola¡ra

2- t.lbique el pr¡ntero en la esquina su¡vior izquienla del íc¡rrr¡, dé clic dc'¡echo y del submen(
scleccione la o¡rión mover, eruseguida cambiani el ¡xrnlero del Mousc y deboá moverlo
sin s¡rltalo hacia la ¡nsicior qtc &se.

J.3.5 SEt,E('('IONAN¡X) INTORMA('IÓN

Se selecciona (resa¡ta) tcxto u otra información antes de hacer algo oon é1, como

fircg:ntarlo en rrcgrila o urpiarlo en úa pafc del rkrcu¡nento. Par¿ s:lcüciornr ur texto, sittr:
el punlcro dcl Mousc al comienzo o al final dcl lexto quc quierc scleccionar, luego
arraslre el punlcro hacia el lexto hasta culrrir la últilna letra rJe esle. El lexto quedaá asi:
Ver I'-igura 3. | 0

Figurr 3. l0 - Scletckrne¡do inform¡ción

J.4 tISO DT]I, (]IIADRO DT] DIÁI,(X;O

lll cuadm rlc diálogo es rm objcto que ¡rermite ingrcsar o visualiza¡ lm datrx dc una

aplicacion. El conjunto de estm objelm más las rcnlanas, Íorman la inlcrfaz o medio &
comunir¿ción crl¡e el usrnrio y el «mp.larlr.

A continuación sc describen lm cuadnrs dc diálogm más comunes en um aplicación
Wirxk¡rvs. Ils dc mucha irnportancia el cntcndinrientr) dc cslos cuadr«rs de diálogo ¡rcr
cualrto l-rrmran la base pra crnrperxler e§c nranual y la opración delsisrsna

3.4,I BARRA I)E DHSPI,AZAÑIIl.,N'I()

Lrs l]amus de desplazamienllr g¡rmiten explorar fácilmcnte ru¡a

larga lista de elementm o una gran cantídad de inlrrmación- Adcmás

¡no¡xrr"-ünran una reprcs€rtación aruiloga dc la ¡xrsición actual.
La []arra dc dcsplazamiento hcnizr¡ntal permitc desplazar la

t.t)<'() ('apírulo.l l'ágina z t_.tPt )t

vsrlana tle t¡¡¡a ubi«nión a rf¡a. I lay úx ftrnnas dc larxrlo:

! Sln tltu¡o otoc de ¡ota!
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información a la iz4uierda o a la dcrecha. La Ban-a de desplazamicnto vertical permite
desplaa¡ infamacion lacia aniha o hrcia abajo,

J.4,2. CTIADI{O I)Ii I'EX-I-O NoRMA¡,

6¡ú Es el más común y el más usado, sirve para escribir o
visualizar tcxlo, dc¡nndiendo de la aplicación que se este

usando. De forma predeterm inada, rm cuadro de lexlo
presenta una única linea de texto y no presenla llarr¿ dc

J.4.2 Ctf AI)RO t)1r 't t;X«) DE ñt(ll,'r'tPr,ES r.íNIAS

PRDatR0

ColcfÉ dordc rc g:aduó:
Diccclln:
E rpccialzación:
f lftlo Oblerúdo:
0 b¡er vccior¡c¡:

Uriv¿¡¡id¡d doda ro gcduó
D icccii,n:

A «iiferencia del anterior, esle cuadro de lexlo si

esta <liseñado para alojar y mostrar múltiples lineas
de lexlo. (ln cuadro de texlo con múltiples lincas de
texto. administra automáticamente el ajusre de
texto, s¡ernpre y cuando no haya una Barra de
Desplazamicnto I loriz.ontal.

Se utiliz¿ FEra scleccionar una opción entre
varias dis¡xrnibles. (.lsted sttlo ¡xxini scleccionar
una tlc las o¡rciones. Su denominación en ingles
es option button.

Incluso pueden cxistir Ctudros de Texl<¡ de Múltiples l.ineas, quc tengan un formato
preeslableci«Io, tal como se ve en la ligura su¡xrior-.

J.4J CIIADRo D[, OPCIÓN

Scro

O lla¡c¡tro

O far;im

J.4.4 (-trADR() I)E VERTF-I('A('I()N

Servici,o¡ 8á¡ico¡

El BCto
Ü Aqll¡
El Lrn
O Pr¡o

Se utiliz¡ para scñalar una o varias opcionL's. Aquí si puede

seleccionar más de una opción. Sc utiliza para opciones en
la que usled (enga que decidir ¡nr SI (marca la o¡nión) o
por N() (desrnarca Ia opción). Sr¡ <Jenominación en inglés
es check bor.

J.{.5 INCR¡tñtEN'l'A& DE(:REl}tl]N I AR

Conticne un par dc botoncs con flcchas cn las qrc cl usuario
§.:nuo dc qofi¡ir; j¡l jr puede hacer clic ¡nra aumcnlar o disminuir un valor. Su

denominación cn inglés es updown.

LI 
'(\ 

)M ('apfiulo -l Págíno t t:st\)t.

Despl¡zamiento. Si el texto es mris largo que el cspacio dispnible, solo sá visible fnrte
del texlo.



,lt un uul tlr l'tuurio

Ala¡o
Abrao Atrcno Agncr C arlor

Arro¡o De§ado Juan farnando

B¡i¡ñ¡ too¡ 6o¡c¡i¡ f ¡ti¡r¡¡
Eccar¿ Gu¡¡r¡n Rolin Fl¡nci¡o

C¿n¡lcr Goac¡ Ad¡i¡n¿ ll¡rhol
¡¡,,-¡ t -.-h-- APr'-- G ¡rr

,llúthtkt dr ('onln dc ('alÜtacion.\

Mucstra una lista tlc clcrnentos cntrc l(rs cualcs pucdc
sclcccionar uno o rnás Sr el nr'rmero dc clcmcntos
suprfa cl númefo que pueds rnostrarsc, sL' agre8ará
automát ic?nrcnlc una []arra dc I )tsplazanricnlo
Ver(ical.

J..1.7 ( U,\l)R()( ()lIBt¡iAIX)

I'crnrite irrtrotlucir infornración cn u,r cuadr() dc tcxto.
(, sclccc¡onar un clcnrenlo en la parle tlc cua<Jro dc
lista. Pucdc abrir la lista dand«r un clic cn la llc<ha.
para ccnarla s(ll0 ticnc (lut dar un clic cn el clcnlent()
sclcccionado. Su dcl¡onlinacirin cn inglcrs cs combo
box,

CITNCIAS NAIUBATES
It¡GLtS
IITONHAI ICÁ
ANITME I IC.i\
EH IORI¡O I¡Af URAI. Y SOCIAL

LENGU/LII

I.-stc ob1cto s¡cmprc liL'nc flsociada una ordcn. la misrna quL'sc cJL'cular:i

cuando haga clrc sobrc Lrl , cs uno dc los ¡nás utilizados. I'a¡a tnás delallcs

.l- para arilnliar su cntendimiento. ver (-apitulo l. páginas (r-8

J.4.e l)B(;Ril) l'f t.Ex(;Rll)

Ios ol¡clrx f)txif{ll) y I'l.l:x(;Rll) srn ¡nrccir-k» a uru hoja de cálculo quc'rnr,cs1rá ur¡a

scric de lilas v c()lur¡rnas. cn d(»l(lc se puede ingrosar o visualizar gran c'anli&xJ d€'

inlirrnaci(rn. l¡ dilcrercia entrr el l)ll(iRll) v cl l;l.l:X(iRI[) cs que el primcro mucstra
tlalos exislcntes y pcnnitc ingrcsar nrrr:va rnf r¡rrnacir'ln. nrienf ras el segund() sókr mwslra
datos l:l Jrrinrc«r cs utilizatkr cn o¡rraciorrs rJc llcgistros 1'cl scgundr efl Cmstllas !'
Rqnrtu; Ver []iguras -] I I v -1.12

Fipnre J. ll Db(irid

?

t. t>( I )v ( trlriütlt -l l\igint I

-1..1.(r ( l',\llll() lrl', l.lS L\

J..f.8 B().¡r)N

I IIFf{iIiI tff {lm;Ii fIlI.,-

L.ll\ )t.
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il,*,,

¡-ieurr.l. 12 l-¡crgrid

l)ara lcncr un r¡¡cior con()cin¡ icrrt() dc un f:l.llX(iltll). \ca cl Ancxo t). pigina 7

1.5 t\lllNSA.|ES t)Íl \\'¡NDo\l's

lin una aplicaci<ir¡ Windt¡rrs cs mul crrrrrirrr crnitir nlcn§.l,ics va sca fnra fi)liflcar que hutx)
un crror, rx¡r¡ inft)nnar accflia un cvcnto. Frr¿ irdvcrtir (! [xlru confinnar algo. A crrrtinua;ión
se Fc:scnla la caja rJc rncnsljL:s quc crrritcn ltx sisler¡ras Fara cornurlicÍrsc crn c'l usuavio Ver
I;igura 1. 13.

r\-u .F+a at4t l* .*tt á á¡rrx á _¡rtr 
a rt ralAi |rra clf ¡¡'*tr^s r¡t r:ottrn lA.ltDlrq_,

L--i--J I

firtrr J. lJ ñlcnsajer dt rrlinrlons

l-a ligura cs cstándar en l(xlos los Sistcrn',rs v Aplicacioncs, claro quc tl mensajc varía y
su ícono con cl.

lco¡ro I ipo de ñlrnsaje

Iirnrr critico

l)rcgulrta r¡ue t¡slctl tendrá qrre ns¡xrrxlcr

Advcrtencia dc acusrdr¡ a la accióll rll¡! sc L:stc c'icurlanh o
tall¡hiún de urr crnr lur criticrr

lr4cnsr¡c tnf i»lnal rr r r

a

't,

|\
_._J

i/

¡llcrotoll ()l,lc! flord Í

l.;l)( ( t,rt (itpítulrt -1 l\ígi,tu I LSr(L
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J.(r. I I I'lRllr\l\l I 11N'1,\S l)E \r' I NIX )\\'S

J.(r.l f.l. l.\Pl.()R,tlX)R l)f. \\ lN¡X)\\'S

I)uedc utilizar cl l:xpkrrador dc Windorvs para Ycr ttxlas las c¿rpclas Y archivos
existcntes cn su PC. []n el rncnú lnicio cli¡a l)rogranras v a continuación haga clic cn
L'.x¡rlorador de Windorvs. l:n la ¡nrlc dcrccha dcl l:.xplora<Ior de Windorvs sparcce el
conteni&¡ tJe l¡ unidad o dc la carpeta que sc ef ila cn la izr¡uicrda Vcr friguta -'t.14

-].(r.2 l)f. l f.('I AN¡X)
S('ANI)ISK

f¡prrra J, l.l l.rplorador dt \Vinrlo*s

l RÍ.P,\R,\N0() f.RR()Rt.S l)E l)ls( () ( ()N

l'ucdc utiliz.ar Scar¡l)isk fara dctc¡ctar crnrrcs kigicos v flsicos cn su dis('() duro ¡- ¡nra
refBrar las án¡s dañarlas f)ar¡ cllo dé clic en la opcit'rn Scanl)isk en el suumenú
llerramic-ntas rlel Sisterna del Mcnú Acccsorios o sclc.cciorre dcsdc el l:rplorador rje
Windorts la uni<Iad quc desca reparar r'<ió'clic tlt-rc.c'ho en la opción Propiededes. luego
dé clic crr la ¡rcstaíia IlenRnricntas. Vcr figura 3 l5
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,ll unutl t I suurio

A conlrnuacion tLr clic cn cl llokirr (ilmprohar Ahorr. sclct:ci<lnc la accrón quc dtsca
rcalizar rnarcando la casilla corrcs¡rnrJicrrlc v lucgo dt! clrc cn cl kf(in lnic¡sr Vcr
I;igura .1 IÚ.

ii¡rrrr J. t6 - l cntrna dt inicio dr rt¡rerariórr dt dirro

J.6.J lrill.tz,tR l.t. I)l.st;R^(;t\tl.N t,ilx)R t)1. t)ri( () P..rR.l 
^t'!.t,l.R^Rt.L l)ts( () I)lrR()

('rxr cl ¡ra«r dcl ticnr¡xr krs archivos pucticn qucdar tlirididos en fragmcnlos alrnaccmdos
cn diferentcs lugares rlel rlisco duro I:stos archrvos aparercn enteros itl abrirlos ¡rcro su

['t' la¡da rnás trem¡r en lcc¡lm y escribir c-n ellos [\lede utili.¡¡r el l)es[ragmcnlador de
l)isco ¡rara rcorganizar archivos v cspacios mr usados dc su disco dunr, con cl fin dc que

Itrs progranras sc c.iL'cutcn nlás nipidarncnte. lX clic en la opcion l)csfragmenta«lor dc
I)ix'o en cl sub-rncnú I lcrramicnlas tJcl Sistr'¡»a tJcl Menú Accc'sr¡ritx AFreceni la

vcntana dc csta hcrralnienta. Ver l'igura 3. I 7

Íigrrra 3. l7 Sclección dr llrkla(l a rlefreEmcnl.r

l-uego dc (¡re ho sclcce¡(,rrado r¡rrc r¡nidatl dcsca dcslia[rnenlar. dó clic en cl txrtrin
"Desfragmentar" v aparcccrá l¿ lcntana cL'progrcso dc la o¡,.--racirin

t r" " | -.,i. 1,,,1., l.t(.t,:- t\.t, -

flfr¡rrr¡ c itata ,é(rrc.d br rador"r #?duorot

I

CorÍprobrt dlrco lllrco bcal lfrf EE

I Á,.|,d r,"*,rr". 1¡¡.,-",otct¡ 0¡rr*.¡ñ.+{, I ¡tqrñrr.

t*t & ¿lv. r.c,ñft¡ *a.É d¡,.F!,4ñrwn

¡ilFr ,,¡h k 
^¡,l.

Et r?

srli¿¡o<rr.it,Ó,rñl}t .Htt -t ún

f-t*brtk q:nr nl.lor l!. ¿iro

tit)( r) ( pituh .l - l'tígino 12 l:).\ l>( )l

tl¡itlu b lc (hnlrol dc ('alifi<'ot-ioncs



CAPITULO 4

INSTALACIÓN DEL
SISTEMA GESACAD



,lt onutl lt ltsuario ,llid¡tb de (intntl dc ('alificaúoncs

4. (;triA r)u ¡NS'r'At,AcróN t)t.1, srs'r'riMA Du (;úrs'I'r(iN
A( :ADÉi}I I('A (; ESACA I)

l-a rnslalaci<'rn dc un Sistcrna o A¡rlicacirirr. consislc cn prepírrar cl l)is¿r¡ l)uro de su
cornputador, con la inlirnnaci«in t¡uc cstc ncccsita, adcrnás dc indicar al Sistcrna
()¡rcrativo las caractcristrcas dc su I uncirxranricnto.

"1.l. 1,,\§os PRt,.\'tos,.\ t..\ ¡NS¡',\1.,\( toN

Antes dc iniciar el prtreso tle instalacitin tfehe cunrplir con los siguientes
rctprisilos:

l. '[ cncr el ('l) h¡stalador tk'l Sislern¡ clc (iextirln Aca<Ji'mica (;liS^C^t). que sc lc
pro¡xnciona adjunk) a esle Manufll

2. [:liminar ttxkrs kx archivos tcm¡rralcs tlc su Ci»nputatlor
J. [:l r:ompulatlrr dc*rcr tcÍrr una cn¡ncidad cn [)isco I )uro minimo d(' 150 Ml]

«lisJxrnibles v ¡rr kr nrcrxrs l2 fvlll dc RAM dc rnenurria.
4. Verificar quc cl l)isco l)uro de su computador se encrrcntrc lihre dc errorcs
5, (ler¡ar ttxJas las aplicacioncs quL'sü cstLln cjccutando al momcnlo <Ic iniciar la

lnstalaciixr

{.2. tNS',t',\1,;\('t()N t)E t,os Rt,,Qtr[.Rll\l¡t.N't'os
soF'r'\l'Allu DE (;[.s,,\("\l) ] l)r, (;¡.sA('Al)

t)t,

l. ('icrrc lotlos los pr(lg,ramas que lcnga alricrlos
2. lntroduzca el Cl) dc Inslalacirin dcl ¡iistcrna tle (icsli(rn Acarlómita (;HSA(]^l)

crr la unidad dc Cl)-R( )M de su contputadora.
J. lrl (ll) sc rcprrxlucirá au(omálicarncntc. ¡rr kr c¡uc aparcccni una I'an(alla Nerira,

quc va se'n ir colno guia rft¡rantc cl ¡rroccso dc inslalacitrn [:l nomhrr' de csla
panlalla cs: *P:rntalla de Registro rle [,r'entos de lnstalación", Vcr I:iuura 4 I

l:l prirncr ret¡uisito cn irrstalar scra la Actualizacirin «lc la rersirin dc Windorvs
Installcr tlc str c<¡ur¡r

t
a

figura {. I - PrDl¡lli dc R.Eislro dc clc]rlor dc insteleción

t..t)< ( ) v ( tr¡ítnlo 4 l'tiginr I l_.\t\



,lt anual lc l'suorio ll¡itlulo da ('¡nlrol dc ('alificacnnc:;

Sinrulláncanrcntc, ¡par(xrcrii la panlalla dc Ric¡rvcnirla dcl "^sistentc para la tnstalaci(in
de actualiz¿cit»¡cs dc sollwarc", dó clic en | : '¡,*.,re ' Vcr l"igtrra.l.2

tigure {. 2 - Aristentc pera in¡t¡l¡r ll'indons lrrtrllcr J.l

4. Iil asistcntc mctliantc una vcntanr lc frrlirá quc accptc cl licenciamicnlo del
prtxlucto. ¡xrr l«r que «lelrc d¡r clic cn cl [x)t(irt I . ,.-,,. . Vcr figura 4 3

Fignrr 4. 3 - ('onlrrlo dc l.i(cncir prre §indowr lnlrllcr

5. Al accprar cl liccnciirrnientr¡ sc hahilit¡ cl txrt(irJ 5r2"' ) , tli clic cn él fara
Ilcvar a cabo la Aclualiz¡cirin tlel Sistcnla Ver l:igura 4.4.

kñ
5lY

U t. .:,. trllrr. nr r D:r Jd I t i?r-r? tr hd.', tr d.

Wlndows lnstaller 3.1 (t(8893t103)
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llanual de Llsuario Mt'xlub de L'tn¡rol dc Calilicac mzs

Frtnr¡ 4. ,f - 
^clurliz¡ndo 

cl sbltmr

6. Una vez quc finalizá la actuafiz¿cir'¡n, e¡ Asistente le ¡r-.rlini rciniciar el e{¡uifD,
para ello tlé clic en f;inalizar. l:l trqui¡n se reiniciaá autonráticamente. Ver
Figura 4.5.

l'igun {. 5 - finrlb¡ndo l¡ in¡l¡l¡ción dc }f indor! lnrarlLr 3.1

Al iniciar la sesión en windrws, dó <tohle clic al ícono I ln*oti"ru-"nt"
a¡nrece la venlana del explorador de Wintlows, dé clic derc'cho 

ltre 
el ícono

dcl (ll) dc Inslalación rlcl Sistcma rlc (icsti(rn Académica
opción Reproducción Automátice. Ver ñgura 4.6.

y escoja la

7

trr€ Érr-.4p.9r. ¿ ard-ú! (F¡rO. ¡. ñtúdúl
-t reú,xr-É.bretrü

¡úa¿-*.1rir.ñ

ñ

ñ

-

ad¡rú .q. ó ¡.gr{d d. ti .diE

C¡rtF,t ib 'rt¡dn

Fht.ñzeclón d.l Arhicrx. p¡r. l.
klrt lrclón dr Wk¡dow¡ h¡tdlrr 3.1

fi8893&3)

tlA.E . p..h rlú¡d,¿ rl¡9lBYz¡rx6

?.. ú.. lÁ.41,n .t.a''r.'ttar aiav/:.ln
P.¿ Érú wh**r etú¡t'Fr. ¡q. (t t,
f túr Id"r..iÉÚi&t * r*.tnú h c¡d. ¿
vritxrjñ Hoffi ¡ra.- r tv+r.t 6 r.*r

tr
Irlrl!ñlt pa.a lt 'Ítal¡ ,a.'rrat d! ta,iúarc

t.: I )( '( I t+t (hpitulo4-Pdgina-l *:sI\( .

¡ñlaitc otra ta tnrl¡la¿tar & eluallaiaicñat dc tclt*a.c

t r,ú, I



Monual dc llsuorio Móduh le L'utml de Califtcaciones

., , r,*.,--*
-o'

8. Al dar clic cn csta opción, a¡nreccrá aulomálicamente la'Penlelb de Regfutro
de Eventos de Instal¡ción', Ver lrigura 4. I , por lo que ticne quc rcalizar los

¡nsos 4, -s y ó ¡nra la instalación de Windt¡ws lnstaller 3.1.

9. Iil siguicnlc requisito en instalarsc scrá el Microsofl . Nel F'ramesork 2.0, la
*P¡nt¡llr de Registro de Eventm de lnsteleción- mostrará el inicio de efa
instalación. Ver Figura 4,7.

F-rfprr 4. 7 - In¡l¡lrción d. -N¿'f Fr.mcrork 2.0

10. Inmediatamente se em¡rzará B cirrgar el Asiste nte para la lnslalación de
Microsoft .Nel Framework. Ver l;igura 4.8.

l'¡gur, a. t - 
^rirt.nl. 

p¡¡r l, irrarl¡(¡{in dc.Nf,T Fnm¡rorh 2-0

-J_l

x*rlaroroll .ltt ¡ f rcrrlrrcrk ? 0

t.:tr( \ )nt ('dpí¡uk, 1- Ptigina 4 t-st\ .

Figun,ú. 6 - ¡nslrl¡ción ¡lc (iESA(lAD

¿ ltrtrr.,f,t'\t rrf.- llt. r .rt [Etr;

aatrlta¡aarlatlt¡tt



Manual de llsuario

I l. Rápidamente la ¡nntalla de trienvcnida dcl Asistente de lnstalación de Micmsoft

.Net Framework apa¡u'cerá, «lé clic cn el botón I on*' y en la po¡ralla de

Contrato de l,icencia, escoja la o¡rión Orttlt rt l"rr'6 ¿d (d¡" ¡ r'Ú para
r¡ue se acüve el h)lón lmtrl¡r, dé clic sobre é1. Ver figura 4.9.

( -tr.L - tñL ar..l dt ñrj

k¿'r. i i.*¡r.;-;i-¡ -
Iltfu,r.}aE rrr. r ooe oÍfir.r'f,r¡
,rcrortr r Jr r .p4cwrr :.o *^ t s rfÉa ^arr^ r r\(t ra( Dorlv r

Ia-wrr¡tr,.,E14 -t,d1,r.'.tÉ nd.,tHrt '.,tr t,-.¡r rB
,(r¿.¿'. * - rqF) b .§f.!d.. tEr¡a ¡. rlr¡ (}.rr r.¡Éro I e¡E-
lr. }ú d..# r-.. ari-. ¿r. r|.ñ É d..r *!+rr. ¿ r.n...¡\ (¡{
fvñ-¡.) !á ¡ lra¡ .r. 9rb-.¡ 5!t+t E'r. rr. ¿¡!.rr ót ñ
¡ñs &. r.rúr 

^-*.r.,r 
útñór+ r¡t¡rtdrú (ü (.d. rqv lu -

f r-'; -l

t a.s.__l f ¡r..-;l t_sa<sl

Fi¡un 4. 9 - (ionlnio dt l,ittmir prn -NET Fnmrrorl2.0

12, Em¡rczará la inslalación tlc Microsofl .Nct l"ramework, Ver Figura 4. l0

¡rr'.¡a-.r.i6

r h-- .l ñ _a.ir. ¡o. r*-s iria (dt'¡ro ó. k,rt.' , rc-t,
FúA¡rrÉ, ,ln! n- t- L¡i¡t r ñ{"4d. r! .-tu iL ( rñ ao ¿.
''.b ttta r o'.tr - ,r'b6 br -rB.
l¿&l- 5. r.- aJ (-r,.... rú

t -h rliadb 5r d-.rio. ra<dú¡t

ñ.ta.bhh.a,úr

faaaaraaar¡r

[.^il

Figltrl,1. lO - lnrtelendo (bmponcnad dc.Nff Frrmcrork 2.O

lJ. Una vcz quc finalicc la instalación <Je Microsoft .Net l;rarnework, a[n¡eccrá una
ventana indicando que se ha cornpletado la instalacir'¡n, dé clic en el bolón

fir&a Ver Figura 4. I I

C.Éú rúrr. ñ*rüt
Hrw rr*ü4,,ffi .j§f'oortir.dr.Erlr§dttr2.o.E'¡rL

ld¡rg.(..t}lL

It rd,fl,rñt ?r.. L ¡¡ld.a. -r!(l Elc.

tr rt,.(ñrü§ +rrE t Ht tr atr.s.rrt. P¡t, ¡tt*úI3 ¿
r.Crtld d. .rr ,!d.úü

Pr. dlrr .,r ,lr.rii\ irrr d BFl. r¡. Yú

( crr ro d. rawt. ik Frár t.r

Fi8un,l. II - Fio¡lb¡ndo l¡ ln¡t¡l¡rión dt.N[)1 ]r¡m¡rork lO

xt lál¿.rdi ¿! Iri.orrlr tll¡ I r¿nderl, O

ti t)('t )M ('apí¡ukr l - Página 5 r-sH)t.

Mádulo dc L'atrul dc Califietcioacs

h.r.l.. ¡ji d. ll,Lrorofr rat T f .¡rr+iork 7.0



lllonual de Llsuorio M&lalo de L'o¡t¡ol dc Calificociona

Nola: Si usted ya liene instalado la versión 2.0 de .NE f l"ramervort, aporece

una venlana en la que hay dos o¡riones. dé clic en la opción Oncp¡s 
f)ara

que cmpiece a repararse la instalación de .Net Framervork. Vcr Figura 4.12.

f lnstaladón de i4lcrosoft .{Ef Framevrort 2.0 +I

tl¡Jo dr nrtaú*¡ao

*<qü|-ui. drlü!qmr, qtutíl

Qrcprr
R4'ü¿, ¡tsordt .¡f I fr úr¿i,{4rl 2.A y d,ávdúb á u etado oiifd.

ODdllJr
ttrJ¿, ltrrx,ft .lfT Ft sr*{,'tl 2 0 rb o4. tt¡t¡o.

(lfelt

Figun 4. l2 - M¡ntc¡imicnto dc -NE'l' F'rrmc¡torl 2.0

14. tjl último reqursito en instalarsc seá el Cryskl Reports ¡nra Netl;ra¡ncwork 2.0,
la'P¡nt¡ll¡ de Registro de Evenlos de lnst¡l¡ción' mostrará el inicio de esta
instal¡ción, Ver liigura 4. l3

Figun,l. lJ - lnst¡l¡¡do (lrkl¡l R.norls v2

15. Inmediatamente. aparecerá la I'antall¡ de [-]ienvenida del Asisleate de
Instalación dc (lrystal Re¡xrrls Jura .NetFramovork 2.1), dé clic en I soao )

Ver figura 4. 14.

Fiturr 4- l,l - Alilalnrc prrr h Inrartrción d. ('rytarl R.port!

ÉE
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¡ó.rñú .LErr..'rülÉtórdb fFr d.dRr.r.l. ¡¡tóor t¿ó.
.-.ñ¡.r r. '.Foácih . ór$ulh Xdx ¿lr .,r. F¡r-^ ó é 6¡l¡- o* ¿l
-É df C.Ed¡ ro. l.tr.rri r€¡ ¡rútr o¡! r Fr*r- r É¡ oa+t t Ee ¡.
tuar*r-úr''r'i

B
I I

l,lx't)N ('dttítulo I I'úgino 6 E:it\t )t -

¡i? C¡rt¡t n¡e¡rt¡ p¡r¡ ¡¡t, r.rrrryort, O a



lllanual dc Llsuario Módulo dc L'ntx¡l dc (;alilicacioaa

ló. Aprrc.cerá unn venlana en la que tiene que indicar si la inslalación es pora un
solo usuario o ¡rara varios, adem s de la rula de la carpeta donde va a lmhlar
C-rystal Re¡rorts para .Nct Framework 2.0, luego <lé clic en I sc"'r" ' Ver
figura 4. 15.

ts¡turr 4. t5 - Sclc(c¡ontr c¡qlrtr dr iñllrtr(iór

17. El asislente pitle que confirme la instalación de Cryslal Reports fnra
Framework 2.0 cn el equi¡n, para ello <lé clic en cl txrtón I sgi'lc >

Figura 4. I ó

. Nel

. Ver

Figür¡ 4. l6 - (lonfirmrr Inslrhcíón

lE. lnmediatarncnte em¡czará la inslalaci<in dc Crystal ReJxrrts ¡nra . Ncll:ramervork
2.0. Ver ligura 4. I 7.

Seloccionar carpola de inslalacióñ

El 6Uá. rúad.ó (rr.¡ Á.rú r5. ra.f.*d 2 O ó ¡ i¡-- c@..
Pr. .tC,rrrl, ñ .rr. .,ea¡i lr.+! .r. ñ TOrrr- P& 'tdr¡*, ó id .iEr. ódi.¡ h.gt

l?.a,"rn- ¡ r,'e^1r¿-ir,s¿;¡ i"D;;;; r¿=; _ f:=- I

L'r¿- (,y'¡dQ.l¡tt o¡.¡¡..r,rFio* 20 njl'!r,.r..qñoF .rdr'.t'' ¡,iÉr d.

H§

I IGEil

ElidJarh dá hb paa iddü C¡ydd RAüt! püa fldrarmt 20 al d cq.ar

Hqa dc a¡ §qrlb" 0ü¿ iir¡ b ¡ddrih

l@]

Confirmar inslalaoón

( At'i6

,(H'

C¡rdr

tP Crptrl Reporr par¿ l{ettr¿neyork 2,0 x

r,Ir(.( )M ('apítulo 4 l'tígina 7 l-;lt\( )L



l'lótlub tle ( onlrt de ('alificacioncs

f'¡gur¡ l. l7 - lnslrlrrdo ( rr§arl Raporl! prrr -NE l lirrmerork 2.0

19. [Jna r,cz lllralizrtl¿ la instalacirin. a¡nreccrá un¡ renlana inclicando quc la

in.stalacirin ha sitlo conrpletada, tló clic en cl txrlrin
4 18

Can¡ |

Vcr |igura

lnstalación complelada

Crydd Rqct paa l{efiarrrat 20 te lla id¡l¡ü ccnctarrrt

Haga clc a'f,ara" gaa sal

Uftr Wrdon Ufrde pa¡ cr¡rgoba oú¡ ri¡¡ú¡crh i'ldttÉ d¿ llt I tt¡rswt

ffi

eí¿f

f¡Er¡rr rl. ¡E - lnrlelarión ( omplclrd¡ de ( Dttrl Rcports

f)espués de que han sido rnstalatios exilosanrente ttxltrs los ret¡uisittx de sr¡fhvarc

¡rrevios a la instalacitin, ern¡rczará a inslalarse aulonráticamente ()tISACAI). l.a
"Pentall¡ de Regislro de Llenlos de lnsl¡leción', rnostrar¿i un rncns¡jc indicando
dicha insLrlacirin. Vcr liigura 4. 19.

lnslalando Crystal Reports para

ilelFramework 2 0

[ ¡rdr

lñtdrü [,y!tJ BÉf\rr pr¿ tlafr¡¡¡¡.* 2 0

[ {ert

I

l

d Crrn¡lnrportr p.nl{!tf rarrmrk ?.0
F-
l¡ fr

1,.1,(\)11 ('npítuh 1 l\íginr I r.:;r( ,f.

,llanual de l!suorio

l

hr,rt



c:ti xlr$tttlr!rtrd.rt

ll tnual d¿ I lsuorht .ll¡hlulo le, ('onln de ('alificn'nnr

x

l igrrra tr. f'l - ln!(alñcióri dc (;t.S,t( 
^1, 

\ l.(l

2O. A continuaci«irr apareceri la ['ant¡lla tle l]ienvenid¿¡ del Asistcnle ¡nra la
lnstalación del Sisterna de Gestirin Acadénrica Cl:S^CAD. dé clic en cl l»l(')n

| s»-t'o ' ver l:igura 4.20.

Éste es el Asislenle para inslalación de Gesacad ffi
i I mldrfu b t¡rá ¿ lrrv?t # kB mc,s a{qó rút¿h De: .rJ en q¡ üíFraJtra

t¡le roqí¡a & h cout¿do¿ a rd¿g& po let &l HB ó ¡opcd¿d la¡»y k¡
tdalo¡ ¡ta¡rarrxla 0r+fccm da¡rspd¿ o rfrüürrú # ate gogdrn, o cuJq.á
pucih # á. ¡¡c& ¡odri m,la o.da o dddivar ¡4,ü¡. y re go!.q!á ¿ b rryiud d
manno po*le b+ h ¡¿y

tarelr
-9c41 ,

l igrrra rl. l0 - Arislertr pira llr lñrlrl¡rción dc (lIlSA( Al)

21. l:scr¡a una opitin. indicantkr si tlesca que l:t inst¿¡l¿crrin sca ¡rara un sokr
usuario o p;lra varios. adcnrás indir¡uc la nrla de la carfrta dondc ra a lnslalar el

Sistcma (if iSA('Al). lucgo rlú clic cn cl txrtrin I s'2-"' ' para que pr«rcctlr la
Instalacirin. Vcr [rigura 4.2 L

l"tt( Í) ( a¡ítrtht r l'dginr Q

. ,1-.¡, ¡¡ .'.,r...,.!

iñ t{l

.r.l P.r¡, r...'

t..stUt.



.llanutl t I suuitt ,ll ¡ilulo tlc, ( tnlrt de L'oliJiuciones

!igrrre,f. 2l SrIGC(ioÍc csrl,.la dt inrl¡l¡cirin

is necesario que c()nl¡nnc la urstalacirin. l)ara ello dé clic e¡ el bolón
srr'f"t' para que inicie la instalacir'rn tlcl Sistcnra <Je (icstiür Acarlémica

illSACAD. Ver I'-iuura 4.22

lnslalando Gesacad

lrrtdario Ges¿cad

E s¡rae

l

f igura {. 22 - lnllrlirdo (;ES.,l( .t1,

?J. Al conclu¡r la instalacirin, a¡xrrccer:i una rcntana indicantlo quc la rnstalacirin ha

stdo conrplctada. dr-i clic trr cl boltin !-rr'r

,, I

I

(

:i(,leccior¡;rf ()arr pota de ir¡5lalaci6rr

El.!tál¡dd .úl.ldó G.:¡sr 6r ló ,'!¡r,ré <vr{|5

P¡r. ñr.¡^rl. .n .(r. . dr'r^ h^r!r . ¡. 6 'i{¡r.r." Pa^ n. r.lrh m ,,8 . r¡É.. .li,rrt h4O.

lhrl!r¡ G.rü t, r¡'k' rrr§ ?r- ,,r,¡ü{ o r..tr lr-h. tñ1 '¡n,tF1 
.F ...- .rr.t,-

S,tt tf],^.\t.4,a.t

ffi
fe ra,"i,-", a. o..e -, q\r-.ta.¡,,G. \ a.4¡'

ltF coac¡d E, -Ei

l: lr('( ),ll (itVítulo I l\íginn l0

Ver figura 4 JJ

l:Sl'( )l

ss-* ' I

[;-¡-;; l

i Cftd.r



jlt onuol da Itsucri¡t llú ulo t ('tmtn dt L'alifirucionat;

Figurr {. 23 - }-iorli¡¡¡¡do l¡ l¡¡t¡l¡ción dc (jES^( 
^l) 

}' l.O

I)arir conr¡rletar lrx.la la rnslal¡ci(i,r dcl Sisterna. tlclx inslalar la Ilase de I)akrs dc
(il:S^L'Al) (lugar donde va a ahnaccnar totia la inlt¡rtn¡crrin cl Srstc¡na.), cs [xrr csta
razrin. quc ()tra vcr apcrcccrá l¡ *P¡nl¡lle de Regislro de Evenlos rie lnsl¡hción",
prcgunland() si dcst'a o no instalar la llasc dc I)atos. A lravris dcl ntcnsajc sc lc indica
r¡Lre prcsiortc cuak¡uicr tecla ¡ram iniciar la instalacitin tle la liase dc l)atos. Ver I igura
4)1

C]

l'igura 4. 24 - lnslrhción dr Ir B¡¡c dc Drlor de (;ESA('AD

I-a instalacitin rle la []ase de [)¡tos se hará ile rniutera autt»nálica. sin ningún
as isl entc.

2Ll. Una rcz llnali¿ada l¡ il¡stalacirirr. l¡ *l'pnlnlln rle Regislro rle f,r'entos rle
lnsfslnción" nroslrar¡i un nrcnsajc. rntlicanrkr (luc frrcsi()nc cualq(¡ier leclt ¡nrn
continuar Ver figura 4 25.

:l

l¡iErrr¡.1. 25 - t'inrliz¡ndo h lnrlrhción dc l¡ lln-¡c rtc llrlot lrrrÍ (;l:SA('lD 1.0

P.r 1.v.. ur. A¿t¡rhrí¡ d? úvi,{r pdr v!.¡rr p¡6 (¡}rqr,r trhr¡¡¡er¡ ctik¡ , llt I

\^"

lnslalaciór) complelada ffi
Gtlrcr, !. h, nl!¡!do r.Írlrlrrl?

Hcg! ck m'f rrrr" f.d. !.¡

tt Gu¡c¡d tr r

II I ,, ¡

( ; ill0ollb'rlútrrrlcñd..r

1..lr( (,\t ('o¡,ítttltt 1 l'tillinn ll t.'§P( )t

' : C:lülOollLFlürrrt ñd.arr



ll nn utl lc l'¡u¡¡itt lli ulo e ('tmlntl dt l rlili<acionos

25. I.a u¡stalacir)n habni ñrnliz¡rio )' sc creará aulonláticanlcntc cn cl cscrikrrio, un

icono tlc acccso dirccto al Sistcma dc (icslirin Acadúrnica (itlSACAf). Vcr
fiigura 4.26.

Fi8r¡ri 4. 26 - 
^cccso 

Dirtrto ¡lc (il.SA('AD cn rl Ercrilorio dc lVinrtor¡

l.;l,( t ),ll (irlrítnht 1 nigina l2 r.\Pt )t

ffi-.',Fl t¡
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.?ffi
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INICIAR EL SISTETVIA
GESACAD

CAPITULO 5



lllanual de llsuorio Mti ulo de ('¡n¡ml dc L'olifcationes

5. INICIAR EL SIS'I'EMA GESACAD.

5.I. PASOS PARA AI}R¡R ¡,I, SIS'I'T]I\IA I.] INGRESAR A
ctrALQtril.lRA Du sIrs N|ÓDIit,os.

lX doble clic cn el lcono de acceso dirücto a GIISAC--AD que se erruenlra en el
escritorio.
Not¡: El icono se crea aulomáticamente luego de culminar la Instalación de
GI,SACAD Ver ('apitulo 4.

2. Apareccrá la P¡nt¡ll¡ de Bienvenid¡ de! Sistem¡, en la que se indican los
Módulos: (lontrol dc (lalific¡ciones y Melriculación y (iolecturle, escoja el
Mtxlulo en el que dcsea trabajar, dó clic sobre é1. Ver Figura 5.1.

Figrrrr 5. I Ptrtrtli d. Bicnvcnidr dcl Sisl.lnt (;flsA(l^D V l-0

Fi¡un 5. 2 - lnicio dc Sc¡ión

Dé clic en cl botón a

I
ú{-* -t

( m

t¡t»(-oM Capltulo 5 Prigino I L.tiPot.

I

,#i

-1. lnmcdiatamenrc aparecc la PANIAl,l,A DIt INI('lO DE SESI(iN, en la que

debc ingresar su Nombrc (Nick) dc usuari(t v su C'ontra-scña (Pansword). Iista
pantalla es la quc le pennitirá iniciar scsi<in cn el Módulo quc ha sclcccionado.
Vcr l:igura 5.2.

t lñl.lo totldn (l¡.trlcol.clún Colcrturlil F



,ll ununl dt L,tsuurio lló ulo de (.'tmtrutl de ('olifit'actonet;

4. Si l'¡ c«rntmscña v cl nonrbrc del usuario sc corrcsfnnden entre si y están
corrcctamontc cscrilos, ! cl usuario cs¡rct:ificatlo ticne los privtlcgios para
rnanc'jar el nríxlulo sclcccionado ( Ver Capítulo 9 Jxigina 17 rJel Manual dcl
Mridulo dc Matriculacit'rn v Colccturia ). inrncdiatanrcntc a«rcde ni al N'lódulo
<¡ue cscogi(r y la scsi(rn se iniciará autornálica¡ncntc. I.as ()pciones dc lt¡dos los
Mcnús cslarán tlis¡xlniblcs para uslctl y fislas yara scr usadas. Ver ljigura 5.3.

árúnt ütlfffi Pri(rro, lrg(,tü, PrÚn üor A'rL

i{.v

El¿do ljsjrE: 16.r fut 29/12/2ú6

Figurr 5.3 - Prnlrlh Princ¡)rl del lllódulo dc ñhlri.rl¡c¡ón y (iolcrlurir

5. l:n cl cas«r dc que el nornhrc tlcl rrsuario y la contrascña estén escritos
corrcclarncnle 1' se corrcs¡rndan cntrc si. ¡--ro cl usuario cs¡rccifica<Io no tenga
los privilcgios para nranc-iar cl lvftüukr Sclc-u-cionado, ustcd ingrcsaá al nrtixJulo,

rnas no se iniciará l¡ sesi«in v le apareccrá un rncnsaje Vcr Figura 5 4

figun 5. { lllcnrejc dc lnformrción, no prrtdc ingrtser el mr4.rlulo

I)é clic cn Accplar. I cnga cn crtenta quc tarnfx)c() ¡rdrá accc<Jcr a las o¡;iones
dc krs Menús. Rc¡rrtes. I'roccsos- Man(cnirnicnlo y l'arárnc(ros. Ver l;igura 5.5.

A.di.o

{ ...,

Ayudo

ljrúrrr: (n r f ró. 29r l2,l¿ffi
Figurr 5.5 - lu?nút no h¡hil¡trdor

¡ I usted .o tr-rda tr¡qerr o "rt. 
f'lódjo

Tñ;_l

llcmoJr del §lrtrrna tx)

i! íatrlcuhclón , Col(clu'l¡ II,qE

ti I)('t )tÍ

frlvJD

(' ttítr¿h,5 hikin.,2 ti.\ t,( .

!¡,lcl?lculerfdry Collclurla



ll anutl dr: l;sutri¡t ,ltiduh dr (introl dc ('alifit'otionn;

Srilo acccdeni al lvlcrrú Archiro, pirra quc pucda salir del Mdxlulo o lniciar
scsi(')n con un usuarir¡ (lue si lcnga los privilcgios necesarios, y al Menri Avuda.

6. Si esta mal escrita la conlraseña o el nolnhrc del usuario, () ¿unk)s no se

corresF,nden, a¡nrecerá un mensaje. Ver l:igura 5.ó

l'igurr 5. 6 - lllcnrrjc dal litlcmr. ermr cn uru¡r¡o ) (onlr'rer'if

N()'I'A ¡lllP()R I AN'l E: Si es la primera vez (lue va a ingresar al sislcma.
escriba cl n<»nlrre dcl usuario ¡ la conlraseña quc lc pr(,Fx)rcionarán los
dcsarrolladores del sollrvare. Solo sc pnr¡xrrcionará el nombrc dcl usuari<l v la
contrascña a la ¡rcrsona que auloricc la lnstitucrtin.

5.2. PASOS P,\R;\ §¡\l.l R ( lONll'1,[;'l'Al\ll';N'l'F. l)f.t, SIS't'l',ñlA

L Salga del Mtidulo cn el qut: sc cltcucnlra.
2 tlna vez t¡uc y-a está cn la Penlalle <le Bienrenitla rlel Sistema. Vcr I'igura 5 l,Itlci clic err el lxrtrilt (Salir)

-1. f)csrpareccrá la f'anlalla y cl Sastem:r se cerr¡rá c()¡nplel¿rtncnlc

5.J. PASOS t'^ll,\ S^t,lR llt,. ( tr^l.QtrlliRA l)F. l,os i\I()l)Irl,os
t)I,]t, sts't'F]t\t¡\

l'ara salir dc cualquiera rlc los lnt'x.hrlos tJcl sislcnla. hav lrcs firrmas

Cualquiera de las trcs o¡r,-^iones le ¡rcrnritini salir del Mtidulo cn el que sc encucnlra,
cerrandr¡ su sesión automálic¡mcnte v voh,i¿'ndolo a la Pantall¡ rle Bienvcnid¡ del
Sistema

U6tcd ño tÉnc 
"l 

pernisos pr6 ng"rar al si'tána

Ar.Ft árI

ReglrrNegoclo a

l.,l )('( ) nl ('opílukt 5 Ptigino J f,st\

Y no ¡rcdni ingresar al tvltidulo. Sc dchc volver a ingresar cl nunbrc rlel usuario
v la con(raseña, asegurándose que eslos seün corre('tos.

l-ucgo ¡xlrá crear su propio usuario l conlraseñ&, a través de la o¡ri<'rn I)suario
del Menú l'ará¡nctros, en el Mrxlukl dc Matriculaci(rn y (iolecturia, ver Capitulo
9, página I 4, dcl Manual dcl Modulo dc Matriculacitin y Lirlccluria.

I - [ )esde el Menú Archivo
2- I)csde el tlotón Salir
l- A lravés de los Ilotoncs de (lontrol dc la Barra dc'l ítulo



ll tnuol lt I itutritt ,ltódulo tl¿ ('tmtntl dc ('ttlifitocionts

5.-1.1. l'/\S()S I'r\R,t S,tl.lR Irl.l.Il()l)Ul.() l)l'-Sllt. t.l.lll.Nlr rtR( lll\'()

Vcr ('apitulo 6. ¡ngina 4.

5.1.2. PAS()S PARA SAt,tR DEt. ñtÓt)trt.() DftSDE, [.t. B()r'(iN S^t.rR

I l)cl clrc cn tl [x)t(')n lnl quc cs una o¡rcrtin dcl Mcnú Archivo Vr:r l:igura 5 7

Act¡vo

(, Iñki{ f€5En

-4 .:,}¡

l'i¡urr 5. ? - ltten¡i Arrhiro

2 Aparecerá un mensaje pregunlando si cstá seguro que desea salir del Mrxlulo, dé
clic cn Sl, caso conlrario dó clic en NO. Vcr lirgura 5.8

iigure 5.6 - S¡lir dcl lttódulo de ñtelriculeción y ('ol«fr¡ríñ

-1. Si dlo chc en Sl, Ia sesión se cerrará inrncdi¡la¡r¡e'nlc al igual que ef rnujulo y

rcgrcsará ¡ l¡ Pnnt¡lln de Rienr enir!¡ del Sislemn Vc-r [;igura .5 I

s.J.J. PAS()S I¡ilRA SA¡,lR l)El. M()¡)trll) D].S¡)1, ¡,()S B()f()N!-S I)tl
( ()N'I'R()|, I)E t,A BARR/t Dt t í',I'trt.()

I Ir a los llotones dc (irntrol rlt- la llarra dc'l itulo tlc la ventana rlel lvkidulo.
2. I)é clic cn e'l Brftin ('crrar
3. A¡nrcccrá un nrL'risajc prcgunlando si eslá scgunr t¡uc dcsca sllir dcl Mtxlukr, dr-r

clic cn SI. caso ct¡ntrario dé clic en N( ) Ver I'igura 5.8
4. Si di«r clic cn Sl. la scsirin sc cerrará inmcdialamcnfc al igual que el mrxJulo y

regresará a la Penl¡lla de Bienvenirla del Sislema. Ver l:igura 5. L

t"sea 5dr del ¡Ir'dr.io de H¡arrúüly¡ y (de(tui¡..,,,

.i

tÉm6rr drl Slrtrnr

t., ttl'( )nt ('opítultt 5 l'tiúno 4 h_.\P( )t.
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CAPITULO 6

MENU ARCHIVO



Manual de llsuario

6. MEN(JARCHIVO

Ul Menú Archivo a través de su-s o¡x;iones, nos ¡r:nnitc administrar- el ingn-so, la salida
y la utilización de carla uno de los M(xlulos dcl Sistema dc Gestiirn Académica
CESACAD.

Permite inicia¡ sesión en cualguiera «le los Mtxlulos del Sislema.
[)or ello, esta opción estará activada para el usuario sólo despues de que este haya
ce¡rado sesión a través de la opción Cerra¡ Sesi«in

6.I.I. PASOS PARA IISAR T,A OFCION.

I . Ir ai Menú Archivo.
2. Seleccione la opción lniciar Sesión
3. A¡nrercerá la PANTALTA DE TNICIO DE Sf SlÓN. Ver Figura 6. l.
4. lngresg el nombre de su Ust¡ario (Nick) y Conlras€ña (Password)- Presione el

botó,I/|verrieura6l

Figun 6. I - Vcnt¡r¡ lnicio dc Scsión.

5. Si la contrasefu y el nombre del usuarío sc corrcsponden entrc si, es decir, están
cscritos correctamente, y cl usu¿¡io especificatlo tiene los ¡rrivilcgios ¡nra
manejar cl nrixlulo en el quc se encuentra, la sesión en el múlulo se inicianl
inmediatamente y las opcioncs de trxlos krs Menús eslarán disponibles lnra ser
usada-s. Ver lrigura 6.2.

-t

I E]

x

t.:l)<'( )M Capinh6- Página I E§P()t.

Midulo tlc ('ontrol dr ('olificochtna;

llste Menú esla diseñado para el sistema, pues sus o¡lciones no nos permiten al¡nacena¡
o manipular información, sino automalizar pr(rcesos operaüvos del Pla¡tel o visr¡aliza¡
información, haciendo posible la operatividad y el manejo del sistem¡, cubriendo
además todos sus requerimientcn funcionales.

6.I. INICIAR SESIÓN

i lolc¡o sc.lún (ll.tricul..lón Coleclu,r.,

-cE

6



Maaual de llsuario It&lalo d¿ (.'tm141"_9!!qyo9g!g

t tódo t crüloi r6ar H¡r 2912f¿D6

Figun 6. 2 Prnlr¡r prinriprl dc GES (.^D

6. Caso contrario, si cstá mal escril¡ la ctx¡trasefia o el nombre del usuario, cs
decir, ambos no se corresFxrndcn, enlonces a¡nrc-cerá un mcnsaje indicando que
no tiene ¡rrnriso para ingresar al Sistenra- -y la stsion no se iniciará. lo que
significa que no gürá aoceder a las o¡rcioncs de los Menús: Refmfcs, Pnrcesos,
Mantenirniento y Parámelros. Ver Figura 6.1. Ademrís solo estará disponible el
Mcnú Archivo (con la opción Cerrar liesi(m dcsaclivada) y cl Mcnú Ayuda.

l,rqrüb: ula áü nll?¡ñ

Figurr 6. 3 - f,lcnrúr dardiv¡do¡

7. Aún si cl nombre del usuarir¡ y la conlrasetla cstán cscritos correctamente y s€

corresponden entrc si, pero cl usuario estEcilicado no liene lm pivilegios (Ver
Capitulo 9, Página l7 del Módulo de Matriculaciirn y Clolc''cturla) fnra manejar
el MüJulo cn cl que sc encucntr¡, succderá lo misnto qtrc en el litcral 6.

6.2 CERRAR S]],SI()N

Permile que el usrnrio cierre la scsi<'¡n en el nr«xlulo en el que sc cncuentra, sin
neccsidad <le salir dcl misnro. Gmcias a ello, olru usuario qu€ quiera iniciar sesión en el
mismo mtxlulo, lo ¡rxJní hacer inlncdiatamente a travós de la opión Inicirr Sesiiin. t¿
o¡rción lniciar Sesir)n sokr s€ aclivará luego de hacer us{, de la opc¡ón Cle¡rar Sesión.

Si un usuario ha ingresado a un rnúlulo, sin lencr k»s privilegios necesarirx ¡nra
mancjarlo, la sesión no se iniciará ¡nr lo que la o¡rción Cerrar Slcsión ¡xrmanecerá
dcsactivada. Ver ljrgura 6.4.

!ú llatrlcul.cirir y Colecturla ;TR

-
-

I

F:tx'0ll Capitukt 6-- Ptigiaa 2 F^';T\ ,

' trtüb

¿Í*E
m

EC¡do

:! lt¿t rlcul¿c¡dn y Colecluria



ll tnutl dt l.'suorio .llú ulo tl¿ ('onlrol de ('alificocionu;

? tlaltlculaclün y Collclu¡fa E8Ia

Ar(tivo Afrdá

fl trtiar sesrln

fsl¿b Ferh¡ 02/01/2187

l'igrrra 6. 4 - ('trrar Sesión dtshrlrilil¡(lo

6.2.t. P/\S()S I'ARA US,tR l,A ()P('t()N

l. lr ¡l Menú Archivo.
2 Seleccionc la opcrrin ( errar Scsitin

-j. Aparcccrá un nrensajc inrlicanrlo si cstrr s€gur() quc desea cerrar l scsi(tn. Si da
clic cn Sl, la scsión st'ct'rrará inn¡cdiatanlcnte v no ¡xürá accedcr a las o¡rioncs
de los Mcntis. Reporlcs. I'rrrcesos, Martteninrienlo )' ['ará,nclr(ts- caso contrario
srilo estará dis¡rniblc cl lvlcnü Archiro y el lvlcnú Ayuda. Vcr ligura (r.4.

6.J. S^t.ilI

t:sta o¡rción ¡rennilc t¡rre el usualrio salga (lcl Mritlrrlo en el t¡tte se cncucntra. ccrr¡lxlo su

sesitin autonlál ic:ar¡rcnlc ! volvi['ndolo ¡ la l'anlall¡ ¡le Rienvenidr rlel Sislemr. Vcr
Irigura 6.5.

Mixta
tíl

de C,lift cioa.t

zu

Cfui¡ia

Fignra 6- 5 - fa¡lrlh de Bicnrenirla al Sirlcnr¡ l;f.S.f( 
^1,

f\

d sur

jEl..L.X

L t)( ()v (\tpítuht 6 l'úgint -l ti.\t\ )t

Ug]rb:

Ff

I f

Stlir

-Fr

I¡¡rf.tEE

! !

I
I



ll antal dc ltsuorio ;tlódulo tl¿ (itntrol de (hlilicatümu

6.-I.1. l)/\s()s l',\tt,t I s\ll 1,,\ ()P( l()ñ"

I lr al lvlcr¡ú Archiro
2. Sclcccionc la opci(rn Salir

-1 Aparecerá un rncnsajc intlicando si 'desca salir <icl mrxlulo" cn el qrc se

oncuentnt. si está scgurrr qur' tlcsca salir dr'l Mrldulo. cscoja la o¡ritin SI v la

scsir'rn se cerrará inrnc<lialamr-'nt('. al igual que cl nr(xlulo y regresÍlrá a la
f'anlalla de llienvenirla del Sístema. Vcr liigura fi.5

l..l)( 1 ),v (hpítnlo t, l\igin r 1 r.sP( )l.
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MENÚ
MANTENIMIENTO



,llidukt dc (introl de ('olilicocione;

7. i\'l EN tr l\IANT'[.NII\t II'lN-l'o

t:l Mcl¡ú Manlel¡ir¡rie ¡lto ¡lcnnite ingresar i' guartlar ilrfor¡naciril¡ cn cl sislcrna, a-si coltlo
tarnhieln nrodrñcarla o clinrinarla. l)or tal raztilr. la partc lundamcntal dc cslc ntenu son

las l'antall¡s de lngreso dr llegislros (\'cr Ancro Il, pógina l), pucs ¡trrnitcn
ingresar ia inlirnnaclon a trar'ós rlc rctistros. v las Panlallas tle (irnsull¡ de RegÍsfros
(\'er Ancro B, páginn 7) que ¡,,--rrnilcn sclccciortar aqucllos regislros ittgrcsatftrs qrre

ustcd desca nrothllcar. dando tlr'csa rnancra la ¡rsihilidatl tlc actualizar o corre'gir datos

1 dcrnostranclo la flcritrilitlad clcl sistcnta

hslas opciones dan cornplelo conlrol sobre los rcgislros ingresado r trfl\'és de ellas, a la
vc¿ quc soll prácticamerrlc cl nrcrJio PÍua satisfhccr los rcqucrimicntos dc inlbrn¡ación
dcl usuario v allnaccnar la lnfirrmacirin on la flase dc l)alos o l¡rrrar los rcgislrtts quc
dcscc, dando urr conlrol lolál sobrc csa inlornracirin.

I)e lus registros rngresatürs a tr¿rvés r.le las o¡xrones dcl ñlenú lll antenimienlo. sc

c\tracn dat()s ¡ara llenar canr[xrs corrL'sfxrndienlcs a las Penlallas tlc fngreso tle
Rcgislros dc las opcioncs (luc l,'-rlL-ncccn a los lr'fcnús l'rot:csos t l'arátnctros. ¡rr estr

eslas o¡rciones tarnbién ¡rcrnritcn sntisfhccr las rrcccsidadcs o¡rcrativas v luncionales,
tanto dc la Irrstitucitin «:orno del Sis(crnü.

Ya quc perntilt' ingrusar. gttartJar l nrantpular la inlirrt¡acitin concernicnte a los

requerinticnlos de inlirnnaci(rn tlel l)e¡rartanrcnto Acadénrico dcl l'lantcl corrro I)atos
de l'lantas. Aulas, Cursos, etc..v t(xla la llrfornracirin necesarta para la organizeción
net¡mente ecadémica rlel Plentcl. Irl Menú Mantcninticnto Jxrsc'e las siguicntes
tl¡,r-itlncs:

o AIuntno.
r T ifxt dc Nota.
. Árca t:je t)rsarrollo.
o Asignaturas I)ichdas
. C'ursos l)rctatkrs.
r Aulas.
o Sr'ccirin.
o l)aralclo.
o Con«irrcla.
. Pcriodo Leclir o.
o 'l ifxr de Pcrkxkr.
o Periodos

7.1. ,tl,lrñlN()

l:sta oJrcitin cs útil para inurcsar l«rs datrs de h¡s alurnnos cn lo t¡uc rosncct¡ a asf;t\-'t()s

cs¡rcilicros t' quc s()n un rct¡uerinricnt<l dc inftrntt¡t:itin dcl l'lantcl. tt t¡uc sus tlatos
pcrsonales princi¡nlcs sc rcgistran cn la o¡rcirin Persona, I-a infirrrnacirin que solicila la
Inslitución es exlensa I allarca distintos asl)cck)s del estLrdianlc c<xno:

ti I)( (),v (itt,í¡ulo 7 l\f¡¿int I l:!iP{ )l.

ilanutl úe lisutrio
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¡ Datos <Jc'l Alunlno
¡ Historia Ac¿dérnica
¡ Disfrcsición de 'l'rahajo en el Aula
o I listoria Médica
o I listoria Personal
o f)atos llconómicos

l,as pestañas son botones que permiten acceder a una "Pantalla de lngrevr de
Regislros", en este caso, cada pestafu llevará el nombre del aspecto al qr¡e perlenece y
al que da acceso.

IIay que aclarar algo imFúrtante, aún cuando cada registro se ingrese ;nr se;nrado,
todos estos se uninin para formar un solo rcgistro y se guardarán bajo una misma

'Onlen de Almacenamie nf o".

7.1.t. lN(;Rl:sAR Y (;tTARDAR Et. Rt (;¡SI'R() Al,l[]tN()

Figurr 7. l- P.Íl¡lh ñhnl?rimicnlo Alurirnm

f.tI
x

ó- ¿r¡E. ¡-&-.

lit)('0fit (.-opítulo 7- ?tigina 2 t...\t,ot,

Cada aspecto está conformado por un amplio conjunto de datos, es decir, requicre de un
reg,istro, ¡xrr Io que existirá una Pantalla dc fngreso de Registros fnra cada uno de ellos.
Se accetlerá a cada Panlalla de Ingreso de Registros de cada asfrfflo a través de
"peslañas"

l. Ir al Mcnú Mantenimiento, esc«rja la o¡rción Alumno y dé clic en el botón
Nuevo. Automálicamenle a¡nrecerá la Pantalla "Mantenimiento Alumno". Ver
Figura 7. L

! r." .--rno ¡,,:.: i

Datos de¡ Alumno D
ta

tr
E
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7.r.r.r. TNGRUSAR Rlr(;tsl ROS
AI,tIMNO"

I]N I,A PT]S'I'ANA *I)A'I'()S I)EI,

Ilsta opci<in aparece automáticamente cuando sc carga la l)antalla. Ver ñgura 7.1

l)é clic en el bot(rn Nucvo, aparcceÉ la P¡nt¡lla de Búsqueda de Registrm dc
la opcién Persona con cl título ('onsull¡ de Persones, scleccione la prsona
que va a registrar conto alunrno en el sisterna. Ver [iigura 7.2

1-igurr 7,2 - (-on!ult¡ dr Ptrronr, opción Drlos del Alumno

2. [.os datos del registro scleccionado relbrentes a los nombres y a¡rellidm dc la
persona sc cargarán cn el campo Personr\Nombre

Pcr¡ono \ tlo¡ü¡a

3. [Jna vez que cscogc cl Alumno, inmcdiatamcntc sc activan los otros campos de
la "Pantalla dc lngreso rJe Registros". dé clic cn el botrin dc t)úsqueda quc se

encuentr¿ al latlo del car I Representante.

n¿F?rar{Dr{G

4. Aparecc la Pantel!¡ de Búsqueda de Regislrm de la opción Represcatante
con el título (lonsulfa de Represenlentes, scloccionc al reprcscntantc que le
corres¡xrnrJc al alumno Ver F igura 7.-1

i'igrrrr 7. J- (ionsult! dG RcprrÍ[lrntca opc¡órt D¡lo! dcl Alrrm[o.

Cáógú

t5t
áf

0!la69af,
fÉrB5f,srf,

Eil

Consuh¿ de Persone¡
. oñ.rft. dr P"r.oo¿r 7

tt,

$n

L tr<'( )fií ('apítukt7-l'dgint.l t.:sP( )¡.

Con't¡ar¡ dr R.pr6r.n-"r.t



Manuol le llsu ario ll¡ídulo tl¿ ('¡nlrol le (ulificationcs

5. l-os datos del registro seleccionado referentcs a los nombres y apellidm del
represenlanle se cargarán en el csmpo Repr6erlsnte

tl.¡r r.6 ra 6rlo

Los ot¡os carnfx)s a llcnar son

'l'ipo de Sangrc: lin este cam¡ro se dcbc cs¡rccificár el tipo de sangre
<lcl alumno.
Fecha de Nacimiento: lin cste cam¡xr se debc espc',cificar l¡ fccha de
nacimienlo dcl alumno.
'l'ipxr dc Alumno. Iin cslc camgxr se debe esfrcificar el tipo de
Alumno al que esle pcrtenece (cstanin dis¡ronibles los datos
rel'erentcs a las descripcioncs «lc los registros de la opción'I'ipo de
Alumno del Menú P¡rimelrm).
Siguientc Curso: I'ln estc carnFn sc dehc espccificar el curso en el que
va a ser matriculado grsteriormentc el alumno, en el año lcctívo por
comenz:r. f'ara ello eslarán dis¡xrnibles los registros de la opción
C-ursos l)ictarlos dcl Menú Manlenimicnto dcl Módulo de
Malriculación y Colecfuria. [.lna vez que se hB llevado a cabo por
primera vez el proceso <lc Cierre dt: Año. qste camfxr se llenará
autonráticar¡¡cnte y ¡rennaneceni inactivo para el usuario, ¡nra más
detallcs, ver Capítulo 8, pigina 4ó.

l,ugar de Nacimíento. En esle cam¡r se delrc espc,cillcar el lugar
dóndc nació el alumno. l)ara cllo cstarán disponiblcs los registros «!c

la opción ('antón del Menú llkntenimienlo.
Fecha de Ingrcvr: Iln eslc can¡[D sc debc csfrcificar el día en que

csté ingresando kls registnrs del alulnno en csta o¡x,'ión. Pennanc'ce

desactivada y se cargará automática¡ncrtlc con la fecha de ese dia.

Nr¡mbre Pad¡c: Iln estc camf» se dcbc es¡r'c i licar el prtmer nombre y
apcllido r.lcl ¡ndrc rlcl alunrno.

Nomhre Madrc: Ln esle cam[rc se dcbe cs¡recr ficar cl primer nombre
y apcllido de la madrc tlel alumno.
Profesirin Padrc r¡ Madrc: En estc camfx) se «let¡e esfxxificar la
profesión dcl ¡ndrc o la madre tlel alumno (depentlicndo de quién
soslcnga económicamentc cl hogar). Para cllo estarán dis¡rniblcs los
registnrs de la opción Profesién del ñfenú M¡ntenimiento.
Lug. -f-rab. Padrc o MarJre: lln cstc camlxr se debe es¡recilicar la
lirnprcsa o negrrcio cn cl que labora el padre o la madre (depcndiendo
dc quién s()stenga econónricanrcnle cl hogar¡.

Observaciones Generalcs: [in este campr sc debc espcificur quién
sostiene el hogar, el podre o la ¡nadre.

["oto: I]n este cam¡) se tlebe es¡rcilicar la foto dcl alumno

Elr('( )M ('ot ítub 7 - l'ágina 4 ta.tP( )t.

I'ara llc¡nr el campo l;oto, haga lo siguientc:



Manuol de Usuario M¡itlukt dc ('tmtrol de (;olificacionas

a.) Dé clic sotrrc cl tx)ti)n Buscar que ss encuenlra a lado ¡lel crmpo Foto

L]

Figrrrr 7. 4 - Busc¡r l¡ Folo del Alumno cn cl Erplorrdor dc rrfindors

c.) La foto dcl alunrno sc cargará inlncrlratanrc¡r(c sobre el cempo foto:

f,I

6. Llenar los datos necesarios Frra completar el registro. Ver Figura 7.5

a
Datos dol Alumno

I,I m
Ll '-'E *

I,-r--É

L]
tr
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'--'+ [.8¡i

a;,;- I L¡. *. f¡i-i.
. 
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F:=i-i

l'igure 7.5 - Rcgislro Complrlo cn "Drlos dcl Alum¡o"
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lñ.t!not Oúpo¡lñl.r

E t)cont ('opítulo 7- Pdgino 5 ti.\t 0t.

b. ) Aparcce el Explorador dc Winrlons. Vaya a la carp€la donde se encuentre la
foto, Ver lrigura 7.4, seleccione la foto y <Ié doble clrc sobre ella.

7F
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7.t.t.2. rN(;RltSAR
A('At)i:ntt( A-

Mó¡lulo de ('¡mlrol de (.'a

R1;(;tS'¡ R(rS llN l.A Pt,S'l AÑA *llIS',I ORlA

I . De clic sobre esta pestaña Hittor¡ Acrdé.-a y tend¡ri accL'so a la Panlalla dc
de la I listoria Académica delIngreso de Registros. peleneciente al aspecto

Alumno. Vcr [igura 7.6.

t
t.

-----------l fJ ¡¡.l* f

I'a l

LGI

lvl

Figrrm 7. G Prol¡ll¡ dr lngrcro dc R.¡itlro cn llislorir Acrdémir¡

[:n esta pantalla sc recopilarán los datos rcl'ercntes a la llistoria Académica dcl
Alumno como:

o Promedios (ienerales Anualcs de Aprovcchamicnto y Disciplina que ha

obtenido el alumno cn cada uno dc los cursos antcriores al que se va a
matricular.

o Planteles en los que csludió cada uno de esos cursos
¡ Asignaturas en las que tuvo dificr¡lradcs en cada uno dc los cursos
o Año lectivo en el que esludi¡i carla uno de esos curs«¡s

[.a I listoria Acadérnica incluyc un conjurrto de datos, pues por cada curso hay
que es¡recilicar cierla cantirJad de datcx, esto quiere tlocir, quc la Historia
Académica se comfxrne de varios regislros, uno ¡ror cada curso.

Ahora lricn, dado quc scría rncixnodo quc ¡x)r cada rcgistro dc la I listona
Acadén¡ica quc quiera inp¡esar el usuario, se tuviera que volver ingresar a la
opción rlumno y I tst{ pestrñe y ¡nr cada registro de la Iliskrria Académica
que quiera almacenar el usuario, sc rcquicra una *()rden de Alm¡cen¡mie¡to",
se decitli«i implemcnlar aqui algo ¡nrccido a un 'Áree de Alm¡cen¡miento
Provisional", es «Jccir. el es¡ncio deslinado a guardar los rcgistros, es idéntico a
ella (inclusive se dis¡rne de una'B¡rr¡ de ?ldición de Registros"), pero hay
una dit'crcncia, al hablar de una [)anlalla de Ingreso de Regislros pcrtcnecíente a

una opcr(rn tlel Mcnú Mantenimiento, lm rlatos ingrcsados cn ella, deben ser
prof,cnsos a climinarse y cambiarsc. asi quc cuando quiera m«lificar los
registros del alumno per(enecientes a la I listoria Acarlénrica, lo trxlni hacer a

través de la "flarra «Je I:dición de Regislros", lanto anlcs quc estos hayan ¡nsado

J

E1

t;l
tFl

a

('apính 7 - l'dgína 6 ESP( )1.t,l)('oM
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a guardarsc en la llasc dc l)atos (cjccución dc la "Ordcn dc Almacenalnicnto")
como dcspués (ver piigina 8). f,os rcgist«)s no se hona¡án de csla área,
permanecenin ahí, aun después de haber sido guardados (contrario a lo que
succde con los registros de un "Área de Almacer¡,amientr¡ Provisional")

listo da la ¡nsibilidad de guardar varim rcgistros dc la misma ¡restaña, de
mancra simultánea y bajo una misma "()nlen de Almaccnamiento". l,os campos
a llenar son:

Plantcl: fin este camf» sc debc cs¡rccificar cl plantcl dorxle estudió el
alumno, el cur«r en cucsti<in l)ara ello cstarán dis¡xrnihles los registros
de la opción Pl¡nlek: del Menú M¡nlenimiento
I)isciplina. lin estc cam¡xr sc dcbe espccificar el Promcdio (ieneral
Anual dc Disciplina t¡uc obtuvo el alumno al culminar cl curco en
cur'stión.
Aprovechamicnto: [in eslc camfn se debe especificar el Promedi<l
Ccncral Anual dc Aprovcchamicnto quc obtuvo cl alumno al culminar el
curso en cucstión.
Curso: I',n estc campo se dcbc cs¡rccilicar cl curso al quc ¡rcfcncce el
rcgistro que se eslá ingrcsando. Para cllo estanin dis¡nniblcs los
rcgistros dc la opción Cursos dict¡dos tlel lltenú Mantenimiento.
Periodo Lcctivo, Un este canl¡x) se dcbc cs¡recificar cl ¡rerí<xlo lqiitivo en
el quc el alumno esludir'r el curso en cucstirin.
Fracaso Asignaturas. ljn csle cam[n se dcbc esp'ciñcar el nombre de las
asignaturas en las que cl alumno tuvo problcmas de Aprendizaje o bajas
calificaciones.

2. I-lcne el campo Planlel, siguiendo los siguienles ¡rasos:

a. I)e clic en bol(rn de Búsqucda, quc se encuentra a lado del campo Plrntel

E
b. A¡nrecerá la Pantalla de Búrquede de Registros de la opción Plenteles,

con el título (;onsults de Pl¡ntele¡. Selc,ccione el Plantel que corrcs¡xrnda.
Ver ligura 7,7

,

5

L

Corrírlla da Plar¡tale !

t{u

tl)(.(r,v Calítuh,7 - l\ígina 7 t,sPt .
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l'igun 7. 7- Brisqucdr dc Phnlrlc¡ cn'llislorir Ar¡¡limic¡"

I-os datos del registro seleccionado relerentc al nombrc dcl plantel, se

cargarán cn cl campo PleDlel
c

Pláñl Pl

3. Llenc el resto de
camf»s con los datos necesarios y dé clic en el botón ngreffil

y los datos se presentarán en el recuadro y el rcgisfo'folresponderá al
Año Lectivo y Curso espccrficados, ya quc sc crearán aulomálicamente,

Ver l'igura 7.8

Figure 7. t- Drlor comphtor dcl Rcgillro rri llittorü Acrdémic¡

4. lngresar los regislros del resto cle cursos que corresfx)ndan hastá completar la
I I istoria Académica del Alurnno.

5. Si desea mulificar alguno de los regist«rs de la I listoria Académica, lanto antes
de habe rse guardado ( lijecución de la *Orrlen de Almecenamiento'), como
después, siga los siguienles Flsos:

a Selcccionar el rcgistro que desc:a nrrxlilicar y dó dollle clic sobrc él

PL.rd
¡¡AI'RI Y I'A[STRA

Cú¡o
18

Oi¡ci,-t¡
l8

b, Aparecen los dalos del alumno en cada campo y el recusdro dónde se

muestran los registros ingresados cstará desactivado:

H.\ t ,l 1¡ '.t , I I a

C'rro

S.l¡¡r¿o
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lE ¡Fd-. l!=
. P..i-(-- ¡1,

-.-..-----
li. -- I

c Corri.ja los dalos que desea ri ingrese información en los campm que

amerilen haccrlo, En este caso coÍegiremos el dato referenle a las

asignaturas cn las que l¡¿cas(r el alumno cn ese curs{). Dé clic en el tntón
Mü,ificar 

ldl 
y los dalos a¡mreccnin nrodif icado.s. Ver l;igura 7.9

Módub de Cm¡rol dc L'zlificociones

O.hILr Lú.¡..¡¡.. Ord|a túa.-r- hI*. l-fui- O¡ | t

L

ftl}l td

figurr 7. 9- Deto: IltodificrdoJ cn " llirtori¡ Acrdímicr"

6. Si desea eliminar alguno de los registros de la llistoria Académica tanto anles de

haberse guardado (li.lecución ¡le la '()rden de Alm¡cen¡miento"), como
después, siga los siguientes p6s0s:

a. Seleccionar cl rcgistro que deseá eliminar y dé doble clic sobrc é1.

Pl.lrd
IAI'NI Y ¡'Af SIRA

Cúm
t8

DiÉir5.
,,

b. Dé clic cn el txrt(rn Efiminar
desea o no elirninar l<ls dalos

[»l y aparecerá un mensajc indicárdolc si

Este mensaje indica si en el muncnlo tle ordenar elimina¡ un registro de la
f lisloria Acarlérnica corres¡rundienle a un determirndo currc y año leclivo, el
sistema no sólo va a borrar el rcBistro perleneiente a la Ilistoria Académica,
sino ta¡ntrién lxrrrará los registnrs rle la l)is¡rosición de trabajo en el Aula
(rcgislro ingresado a través de la pestaña del mismo nombre) y de la llisloria

u
Ie

tT

tg]

tI

o"r.. Ehl' bó &aor d. ttc orro
s. ¿5hü&r todoglor ddot dc ci. crrro

,
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Médica (registro ingrcsa«kr a través de la ¡restaña <lcl nrisnro nornbrc), ya que el
sistcma considera a los lres rcgislros como uno solo, pues aunque son ingresados
a través de dilercntcs frstañas, corrcs¡xrnden a un n¡ismo curso y año le'ctivo.

Ijl sistcma no pcnnitini borrar una partc dcl Rcgistro, ya que cslo lrcasionará
inconsistencia de «latos, además recuerde que un rcgistro debc tcner todos sus

datos. Si arin después de la atlverlcncia está seguro que desea eliminar cse

registro, dé clic cn el bolón Sl, caso contrario dé clic en el botón NO. Si d¿ clic
en el br¡tón Sl, se borr¿rán innrediatamente los tres registros que corres¡nndian a

csc curso y año lectivo, ingresados en las tres pestañ¡! ya nombmdas.

Note Importantc: Al momento de crear un rcgistro en esta [Eslaña
correspondiente a un delcrminado curso y año lectivo, no sólo se creani el
rcgistro de ese curso y año leclivo dc esa llistoria Académica, sino lambién los
registros de la l)is¡rosición de 1'rabajo en el Aula (cn el recuadm de la ¡rcslaña
homónima) y la llistoria Medica (en el recuadro de la pestaña homónima)
corres¡rcn«lientes ¡ ese curso y año lc.ctivo. Ahora bicn, a exce¡rción de los datos
corrcspondientcs al Curso y Año l,erctivo. lógicamente el resto de datos de esos

registros serán licticios. tsta creación automática dc rcgistros succde fnrque
cslos tres registros son considerados fxrr r:l siste,na como uno solo. l,o que tiene
quc haccr es ¡nodificar los dos registros siguienles en krs datos que requiera, es

dccir, modificar los datos ficticios. Para modificar un regislro de la frstafu
"[)is¡nsición de'liabajo c'n el Aula", vcr ¡ugina 12. l'a¡a modificar un registro
de la peslaña "Hisloria Médica", ver página 15.

l. tX clic sobre ósta pestaña
Di¡po¡icirón dc T ratralo cn ArIr

y tendrá acce«r a la
Pantalla de Ingreso dc Reg,istros Frerteneciente al aspecto de la l)is¡rsición dc
'l'rabaio en cl Aula. Ver Figura 7. 10.
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Figura 7. l0- Prnt¡lh dc Rc8irtro dc "Dispmirión dc'l'r'brjo cn Aul¡"
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Al refcrirnos a la l)is¡xrsición de 'l rabojo cn el 
^ula, 

nos refcrimos a la

frcrsonalidad dcl alurnno cn cl salón dc cla.scs, al ¡npel que ha jugado en el
gru¡xr de sus compañeros, los problemas de aprendiza.ie que ha dcmostrado, la
práctica <lc val<lres en el aula" la frecuencia tle a-sistencia a clases y la
preocupación tle los parlres, que ha lenido el alumno en cada uno de los cursos
anlcriores al quc sc va a mal¡icular. l.a l)is¡nsición «!e'l-rabojo cn cl Aula
incluye un conjunto de datos, pues ¡x)r cada curso hay que especifica¡ cierla
cantidad de dalos, eslo quicre decir, que la Dis¡xrsición de'trabajo en el Aula se

c(nnpone de varios registros, un registro ¡rcr cada curso.
Ahora bicn, dado quc scria inco¡ntxlo quc ¡xrr cada rcgistro dc la Dis¡nsicirin dc
'kabajo en el Aula que se desee ingresar, se tuvieia que volver ingresar a la
opción alumno y a elrta pesteñe y ¡nr cada regislro de la Disposición de
'l rabajo cn el Aula que quiera ahnacenar el usuario. se requiera una 'Ordeo de
Alm¡cen¡miento'. sc decidió inrplementar aqui algo parccido a un sÁrce de
Alm¡censmiento Provi¡ionel'. es tlecir. el espacio dcstinado a guardar los
registros, es idéntico a ella (inclusrve se dispone dc una *B¡rrs dc Edición de
Registros').

Esto da la ¡xrsibilidad de guardar varios registros de la misma pestaña de manera
simultánea y bajo una misma "Ordcn dc Almaccnamiento". Los cam¡rs a llenar
son:

Curso: Iln este cam[x) se debe cspecificar el curso al quc ¡refcnece el
registro que se eslá ingresado. l'ara ello estanin disponrbles los registros
tJc la opción (lursm Dictados dcl Menú ñlantenimiento.
Conducta: f ')n este cam¡xr se debe es¡recificar el ¡ntrón de ¡rrsonalidad
que demostró el alumno dcntro dcl aula, cn lo quc respecta a su maner¿

de ser para con los demás (lanlo macstros como com¡u.ñeros) micntras
esludiaba cl curso anles es[rcificado. Para ello eslarán disponibles los
rcgistros de la opción (londucte del Menú lltenlenimiento.
Valores: I'.n cste cam¡xr sc dcbc espccificar una brevc dcscri¡rciirn de
córno cl alumno practicri l¡rs valorcs cn cl aula, mientr¿s cstudiaba el
c urso anles esl ,."-i licado
l)eriodo l,cctivo: fin cstc camflrr sc dr:bc cs¡recificar el año ]c'ctivo en el
quc cl alurnntl estu«Jió cl curso cn cuestión
Nivel de Smializ¡ción: I'in cste cam¡r se debe especificar medianle un
calilicativo cl papel que jugti denlro r.lel gru¡xr humano de su curso. Para

ello estarán dis¡rnihles los registros de la opción Nivel dc §ocislizsción
del ñlenú M¡n(enimicnto,
'lirma Res¡xrnsahilidad tln cstc cam[x) sc debc espccilicar si krs ¡n«lres
sc pre(xiuparon Jxrr cl alumno durarfc esc año lcctivo.
I'rotrlerna Aprendii'aje. lln estc carn¡xr se dcbe cspcciñcar que probletna
dc aprenilizalc tuvo el alumno cse año, si cs cl caso. Si no tuvo ningún
prohlcnra también csp:ciñque lo.

Asislcncia: Iin cstc cam[ru sc rJclt cs¡rcificar de mancra [rn:vc la
frecuencia con la quc el alumno asistia a clases micntra-s esludiaba en el
curso ya especil'icado

Elt('(.)M ('.rfífith,7 l\igin I I t.:sP( )t.



Manual de Usuario

2. F,n este cam¡xr sc debe esptrificar los canr¡rs restantcs con los datos necesarios
y dé clic en el boltin

3 AgregaM, los datos se prescntanin en cl
Curso

recuadro y cl registro
cs¡rccificados, se cre¿rácorres¡rndienle al Año lrctivo y

automáticanrente. Ver l'igura 7. I I

Figurr 7. I I Drlos compl.tor co cl rcgülro dc "Dúposición dc 'I'rrbrjo.E Aúh"

4. Si desea nrodilicar alguno de los rcgistros de la [)is¡xrsici(rn dc Trabajo en Aula,
tanto antes de haberse guardado (l'-jecución de la *Orden de
Almecenemiento"), com«r después. siga los siguientes Jnrcs.

Seleccione el registro que dcsea modificar y dé doble clic sob¡e él
Cúro i'.1sÉift Aú Ar-a- tü.1?.

c

b. Aparecen los datos dcl alunrno cn cacia carnF) y el rccuadro rl(rnde
muestran los registros ingru'sados estará dr'sactivado:

l-¡tio iivd SGi.¡¡
IJDTR lilD

»(

Conija los datos que desee o ingrese infirrmacii¡n en los campos que
amerilan hacerlo, En esle cnso corregiremos el dato refcrente a la'Ioma de
Responsabilidades <iel alumno en ese curso. dé clic en el bolón Modilicar

@l 
v lu. artus aFrrecerán nrodilicados. Ver l;igura 7. l2
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Fi¡un 7. l2-Drtor Modiñc¡dor cn " Dirporición de 'l nb.jo cr .l 
^üh"

5. Si desea elinrinar alguno de los registros de la I)isgrsici«in de 1'rabajo en 
^ula,lanl() anlcs de habcrse guardado (t-jccución de la 'Orden rle

Alm¡cenamiento"), como dcspues, siga krs siguientcs Frsos.

it Scleccionc el registro que desea nr<xlificar y dé doble clic sobre él

Curo t{ivd Sci& Arco Ard..r ffi. AF..

(

b. lX clic en el botón Eliminar
desea o no eliminar los datos

lu y a¡arccerá un mensajc indiqindole si

Este mensaje indica que si al momento de ordenar eliminar un regislro de la
Dis¡xrsición de l rabajo en el Aula cones¡nntlienle a un determinado curso y año
lcctivo, cl sistcma no s«ilo va a borrar el regislro p€rteneciente a la Disposición
de 'l'rabajo en el Aula, srno tamhién lxrrrani los rcgistros tle la I lístoria
Académica (registro ingresado a través de la pcslaña «lel mismo nombre) y dc la
llistoria Médica (registro ingresrdo a través de la pestaña del mismo nombre),
ya quc el sistema considcra a los (res rcgrstros corno uno solo. pues aunque son
ingrcsados a través de diferentes pestañas, corres¡xrnden a un mismo curso y año
lecüvo.

lll sistcnra no pennitini lxlrrar una ¡nfe dcl Registro. ya que cslo rrcasionani
inconsistencia «le datos. adem s recuerde que un registro debe tener lodos sus

dalos. Si aún después de la adverlcncia está seguro que desea eliminar ese

registro, dé clic en el botón Sl, caso conlrario dé clic en el botón N0. Si da clic

E]

F

i.l

I

Dcro¿ thSr b', ddor dc fca orro
5c á'i¡r&r todor lor ddor dr ccc Cúto

f=__-lf ib__l
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llGnrdjr d?l Sirlem.
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Mtnual dc llruario llódulo e Ctntml de L'olilicaciona;

cn cl txrt(rn Sl, sc horr¡nin innrcdi¡tarncntc lus trcs rcgistrtrs quc c()¡Tesfxtrxlian a

ese curso y año lectivo, ingrcsados cn las lrcs pcstañas ya nombra«las

Not, Imporlrnle: Al rn«»»c¡llo dc crcar un registro en esta peslaña

corresfx)ndientc a un dctcnlinado cu¡v¡ v año lcctivo. no sólo sc crsani el
registro de ese curso y año lcclivo de csa l)is¡rsicirin de 'lrabajo en el Aula,
sino tambrén los registros tlc la llistoria Académica (cn cl rc,cuadro de la ¡reslaña
homtinima) y la I liskrria Médica (en cl rccuadro de la ¡rstaña homónima)
correspondicntes a esc curso v año lectivo. Ahora bicn, a exccpción dc lm datos
correspondientes al Curso y Año Lectivo, lógicamentc el resto rle datr¡s de esos

registros serán ficlicios. I:sta creación automática de registros sucede p<lrque

estos tres registros son considerados ¡rr cl sistcma como uno solo. [¡ ünico que
tiene que haccr es modiflcar los otros <los regislms cn krs «latos quc amcritan
hacerlo, es de'cir, nlodificar los datos ficticios. I'ara mtxlifica¡ un registm de la

F)cstaña "lIistoria Acadérnica". ver página 8. I'ara ¡n<xlillcar un rcgistro de la
pcstaña "lIistoria Médica", ver ¡rágina 15.

7.1.t.4. tN(;RESAR RECtStR()S EN l,A pES',r'AÑA *ilISTORrA ñfírDICA'

l. tX clic sobre esla ¡restaña
de Ingreso de Registros
Figura 7. 13.

H ¡¡l o. ¡6 l.cdi,co y lcndrá acccso a la I'anlalla
pertenecientc al asf,ecto de la I listoria Médica, Ver

D-r¿¡¡- [-r.^..,r-.. o-<a. ¡ tt¿- -¡¡. ¡t-t ¡.-. x- É-¿ n¿ i r

I' -.
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E
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Itzl

t!l
l-igürr 7- lf- Prnlrlh lliraorii Médi..

Iin esta ¡rantalla sc recopilarán los rlat«x referentes a la Historia Merdica del
Alunrno. 1..a I listoria Médica incluye lo siguiente:

'falla del alunrno al cotncnzar cada uno dc los cursos antenores al que
se va a matricular
Peso dcl alurnno al cornenzlr cada uno dc los cursos anleriores al que se

va a mal¡icular
Alguna observación sobre su salud en cada unr¡ de los curyrs anleriores
al que se va a matricular

a
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Manual úe []suario

l.a l{ist«rria Médica no incluyc un st¡lo c(¡niunto de datos, sino varios, pues por
cada curso hay quc cs¡rcciñcar cicla cantidad dc dalos, esto quiere dccir, que la
tlistoria Médica se comf»ne dc varios rcgistros, urt rcgislro ¡xrr cada curso.

Ahora bien. dado que sería incómotlo que frur cada rcgistro dc la tlisto¡ia
Médica quc quicra ingrcsar cl usuario, se tuviera que volver ingresar a Ia opción
atumno y a estr p€ltrñs y grr cada registnr de la llistoria Médica qtre quiera
almaccnar cl usuaio, sc rcqücra una'Orden dc Almacenemiento"' se dt'cidió
implementar aquí algo ¡rarer:irlo a un 'Áre¡ de Almacen¡miento Provision¡l',
es decir, el espacio deslinado a guardar lm registros, es idéntico a ella (inclusive
se dis¡rne de una *B¡rr¡ de Edición de Registros".

[]sto da la ¡rcsibilidad de guardar varios registros de la misma frstaña de manera
simultánea y bajo una mis¡na "()rdcn de Almacr'narnicnto" Los campos a llenar
son:

Curso: En este camF) se debe es¡ucificar el curso al que pcrtencce el
registro que se estii ingresando. Para ello estarán disponibles los registros
de la opción (lursos dictedm del ñtenú ñt¡ntenimiento rlel Módulo
de Control de Calificaciones
Observación. lin estc campo se dcbc cs¡rccilicar alguna observación
sobre la salud del alu¡nno duranle el curso en cuesti(in.
-l'alla: Fln este canrpo se debe esJrec ilicar la estatura rJel alumno al
comenzar el curso antes especificado (en m o cm., comtr usted desee ).

Peso: lln eslc carnfx) sc dcbc cs¡rt'cilicar cl pcso dcl alumno al comenzar
el curso antes especificado (en libra-s o Kg., como usted de'sce).

Período l¡ctivo: En cstc cam[rc se debc especif]e¡ el perío«Io lectivo en
el que cl alumn«¡ cstuditi cl curso en cucstión

2. Llene el rcslo dc camprJs con los datos nerxsarios y dó clic en cl h¡tón Agregar

, los datos se presentarán en cl rccuadro y el registro oorrcsg)ndiente al
año lectivo y curso es¡rcilicados, sc creará automáticamenle. Ver Figura

?.t4
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Fignn 7. l,l - l)rloJ complclor cn cl rcgirlro rtc "llirlorir Médic¡"
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ll anual de Ilsuari¡t

3. S¡ dcsea nrslificar alguno de los regislros de la istoria Medica, tanto antes de
haberse guar«lado (lJjc',cuoión de la *()rden de Almacenemienfo"), como
después, siga los siguientes pasos.

Sclccc¡onar el registnr quc «lcsca mrxlificar y dó doble clic sobrc ól:a

C¡¡¡O f ¡tdlr. P.!o Aio |ti . . Aio f a 0ü¡¡r¡ilt

b. Aparecen los datos del alumno en cada camfrc y el recuatlro donde se
muestran los registros ingresadm eslará desactivado.

Cu¡o
P.h..c

f tldt .
lm. 20 t,

Alo lri
aÍ!

l{a I tt
ñ2

frbÉrv-5
¡i!tú.

( )

c Corrrja los datos que desca ó ingrese información en los cam¡ns que
ameriten hacerlo l-.n cste caso corregircmos cl üto refcrentc al frso del
alumno en esc curso y dé clic en el hotón Modilicar. Im I V los datos
a¡rarecerán mulificados. Ver Figura 7. l5 | - I

F¡gur¡ 7. l5 - Drtos luodif¡c¡do! cn 'llisrori¡ lllédicr'

4. Si desea elirninar alguno «le los registros de la I listoria Médic¿, tsnto antes de
habcrse guardado (lijecución de la 'Orden de Almecenemiento-)., «rrno
después, siga los siguientcs pasos:

ll Seleccionar el rcgistro que desea rn«lificar, y dé doble clic sobre el

b. Dé clic en el botrin Eliminar
o no eliminar los datos.

[»l y aparocerá un mensajc indic¡indolc si desca

,
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Manuol de Usuario

Iiste mensaje indica quc si al nronrento dc ordcnar eliminar un rcgistro de la
llistoria Módica correspondiente a un delerminado curvr y añ'o lectivo, el
sistcma no sólo va a borrar el registro pcrteneciente a Ia I listoria Médica, sino
tarnbién bonará los registros de la Historia Académica (registro ingresado a
través de la ¡restaña dcl mismo nombre) y de la l)is¡xrsición rle'l'rabajo cn cl
Aula (registro ingresado a través de la pestaña del lnismo nonrbre), ya que el
sislema considera a los tres registros corno uno sol<¡, pues aunque «rn ingresados
a través de dilercntcs F,€stañas, corrcs¡xrnden a un mismo curso y año lectivo.

El sistema no permitirá borrar una parte del Rcgistnr, ya que cfo ocasionará
inconsistencia de datos, además recuerde quc un registro debc tcner t<xlos sus

datos. Si aún después de la adverlencia cstá seguro quc desea eliminar ese

registro, dé clic en el bokin Sl, caso conlrario dó clic en el botón N(). Si da clic
cn el botón Sl, se borrarán inmerliatamcntc los tres registros que corrcsf»ñdian a

ese curso y arlo lectivo, ingresados en las tres pestañas ya nonrbradas.

Nota Importanle: Al nromento de crear un rcgistro en esta pestaña

corrcsgrndicnte a un delerminado curso y año leclivo, no sólo se creará el
registro de ese curso y año lectinr de esa istoria Mcrlica, sino tambi&r los
registros de la llistoria Académica (en cl rr:cuadro de la ¡rstaña hornónima) y la
Dis¡»sición de 1'rabajo cn el Aula (en el recuadro de la pestaña homónima)
c«rrres¡xrndientes a ese curso y año leclivo. Ahora bien, a excc¡rción de los datos
corres¡rcndicntcs al Curco y Año l,ectivo, lógicamente el resto de datos de csos
registros senin ficticios. [isla crcación automática de registros sucede fnrque
eslos trcs registros son considerados fx)r el sistema como uno solo. [,o único que
tiene que hacer es modificar los otrr¡s d«rs registros en los dalos que ameritan
hacerlo, es «lerir, modilicar los datos ficlicios. l'ara mo<lilicar un rcgistro de la
pcslaña "l listoria Académica", vcr ¡igina 8. Para modificar un registm de la
pestaña "l)is¡nsición de Trahajo cn cl Aula", vcr ¡xigina 12.

7.I.I.5. IN(;RESAR
PF,RSONAI,-

RE(J¡S RoS T],N I,A PI]S'I'AÑA 'ItIST0RIA

l. tX clic sobre esta peslaña , Hirtoia Pcrrond y tendrá acceso a la l¡anlalla de
Ingreso de Rcgistros peleneciente al ¿r-spec{o de la llistoria Pers¡rnal. Ver Figura
7.16.

Der.¡ thf'ü hÉ d.ao3 d. E'te (ú5o
5..¡ rráñ todor b,' d.to, d. "lc Curo

a

3)
llenraje del Si:lema
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Figrrrr 7- ló - Prnlrllr dc lngrco dc Rctfulro dr "lli¡lorir Pcrson¡|"

o Farniliar Preferido. Iin este campo se debe especificár el familiar con el
que el alumno es más allegado.

o llnfcrmedad que adolezxa cl alumno: En este camgr sc debe dcscribir
hrevemenle alguna cnfennedad que el alumno suflra,

. O[rraciones: Escriba las operaciones a las que ha sido somelido el
alu¡nno.

. 'l'ratamiento: En este cam¡r se debe describir slgún lratsmienlo al que es
sometido el alumno. especilicando el establecimiento que lo realiza.

. Nu¡nero de l{ermanos: f3n este cam¡ro sc debc especificar el número de
hcnnanos hombres y cl número de hcnnanas mujcrcs que tiene el
alun¡no, y el lugar que ocu¡ra errtrc ellos. Si es hrjo único, es¡recifiquelo.

. 'l i[x) de liscrilura: En csle cam[x) se debc espccilicar con cual mano
escrihe el alurnno

. Res¡x)nsah¡e en tareas, lln esle camfn se debe especificar el grado
familiar que tienen la pcrsona que lc ayrrda a claborar las tareas y
est urliar al alumno

. Con quién vive el alumno: IJn este cam¡xr se debc especificar la persona
o farniliar con el que vive el alumno.

. Obscrvacirin: En esle carnF) se debe especilicar alguna observación
sobre el alumno, si corrcs¡nnr.le.

2. I-lene el rcslo de carnfns con los datus neccsarios, «ié clic en el t rOn ldl y
los datos sc prcscntarán en el recuadrrr. el registro corresgrndiente al Año
Lectivo y Curso especificados, se creará automáticarnente. Vcr ljigura 7. I7

D-r3^¡- o!--!- lra-n.a. n-r.t¡ rbi r.r¡ 0. I I
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'-' ¡r¡rcatar¡r¿ ¡r,¡¡:

IJn esta pantalla se recopilarán los dalos rel¡rentcs a la llisloria Personal del
Alumno. Al hahlar de I lisloria Pcrsonal, nos referimos a aquellos dalos muy
personales del alumno, relacionados sobre todo con su enlomo familiar. l,os
campos a llenar son:



Mitlulo tlc L'¡mlrol de ('alificzcionet;

Noln: I)or defccto, cl sistcnla asumrrá quc cl alunrno es h¡o únictt, pues

aparecerá vcrificada la casilla Hi, ú.ico B Si el alumno lie¡rc hcrmanos,
simplcmente de clic sobre la casilla y cl vislo desaparcceni del cuadro. micntras
que los campos llonrbres, Mujeres y l.ugar que ocupa entrc cllos, se activarán.

Iin cl campo llombres, escriba el númcro de hermanos que liene el alumno (si
no tienc hermanos cscriba el núrncro 0). En el crmpo Mujer§, escriba el
número de hern¡anas que tien€ el alunrno si no tiene hermanas escriba el número
0). lln el campo l,ugrr que ocupx entre ellos. escriba el número que le
corres¡xrnda al alumno cntre sus hermanos (tanb varones como mujcres) de
fnayor a menor.

fijenrplo: Si el alumno tiene «Jos hcrm¡nos varoncs y trcs hermanas mujeres y
entrc los 6, él cs cl tercero, escriba cl número 3.

Figura 1. 11- lrrlos comp¡clos rn d rtgirlro dc " lliitorir Ptrson¡|"

7.1,1.6, ¡N(;RESAR RIGISTRoS T]N I.A P}:S'TAÑA
F.CoNÓMr(:OS'

*I)AI'()S

I IX clic sobre et indicador que está señalando hacia Ia <ierecha i, i

2. Visualicc la pcstaña D ¿lor Econónico¡
. dé clic sohre ésta y tenrlrá acctso a la

Pa¡talla de Ingreso dc Registnrs perteneciente al aspccto de los Datos
Iiconírmicos. Ver lrigura 7. I 8,
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Figun 7. lt - P¡nlrlh d? lngrrro dc Rcgirtro dc "Drtm F¡onómicc'

l,os campos a llenar son.

o Nivel Socir¡ Cultural. Seleccionar cl Nivel Socio Cultural en que se

encuentra la familia del alurnno. l'ara cllo estaran disJxrnibles los
regislros de la opción Nivel Socio Cultural del Menú M¡ntenimitnto.

o I'aflici[nción de los ¡ntlres: ['.n este carn¡xr sc debe especificar si los
padres colaboran con el Plantel cn las actividades rcalizadBs grr éfle.

. Economia Familiar. lin este campo se dehe esF¡cifica¡ breveme¡te la
situación económica del hogar dcl alumno.

o Clase de Ilogar: Scleccione las características del hogar del alumno.
. Servicios Básicos: Iil sistema asumirá que cl hogar del alumno cuenta

con todos los servicios básicos, por cllo verifica la casilla de cada uno de
cllos. Si no tiene alguno tle csos st'rvicios, simplc'mente dé clic sobre la
casilla corrcspor¡dicnte a esc scn'icio.

. 'l'ifxr dc Vivienda: Se rclicre a la ¡nopicdad <Je la vivienda. f:specifique si
es propia o arrentlada. Si sels'ccioru la ca.silla "()tr¡s", espccilique de
quién es la vivienrJa «londc rcsidc cl alumno y su familia.

t,tx'()M ('tpítukt 7 I'dgina 20 Í:.\t\ )t

llúdulu dc ('tntml dc I olificaciones

3. l,lene los cam¡xrs con los datos nc.cesarios. Ver Figura 7. l9
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F¡gürs 7. l g - ReSirtro (o¡ltpl?lo cn " D¡los Uconómico¡"

[.]na vcz que ha ingresado l<xJos los rcgislros (y los datrrs t¡ue lc corrcs¡rndcn)
en cada una dc las ¡restañas i'ha l'crillcado quc los datos sean c()rrectos:

4 I )tt clic en el txrtrin tiuartlar@ 1'aparecerá un nrcnsaje. Vcr [igura 7.20

t) lrroqen ¡:urd¿dá E rlordft?nae

f-igur:r 7. 20 - lltcnujc dc lnform¡ción t(arc, rle lr folo

Nr¡te: l:stc sc rr:ñerc a la inragerr culr la r¡uc llenri cl canr¡r li)t(, en l¡ ['eslaña
"l)atos dcl Alun¡nti'.

5. I)é clic cn el lrotón A('l]P I AR, AJrareceni cl siguicnte tncnsaje. Vcr l:igura
721 .

!/ tl t¡rfff! .¿ h¿ rcod, üh a ¡ trr.üprr.

nigum 7. 2l - ,tfen;rjc dcl Sisa"ma, Alumnor rcEislr¡do con ¿rifo

I)é clic cn el lrr¡t<in ACI:P I 
^lt

7.t.2. ñl()¡)¡F!('^R f;t, RE(;ls',t'R() At.UtuN()

Vcr Ancro A, página I

liD('(rM ('oVitulo 7 l'árlina 2t

enraJe del Slrtcrna t

llcnrár. d.l Shlanr IF,

I

.-.-ll

n

I rlg'1u' I

I 4."r. ]
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,\ltnrtl t lt¡utrit¡ 11úlulo tlt' ('onlrol dc ( alificocionu;

7.t.J. U¡,il}rrN^R ¡,(Xil('^Ml.Nl l] 1;1. Rf.(;rs'l R() Al.(rñlNo

Vcr Anexo A, piigina 7.

?.r.4. ¡;r.rñr¡NAR t'ist('.rMl.N r't.r r;r. Ru(;lsI R() A¡.UñlN()

Vcr Anr.xo A. página 5.

7.1.5. ñtt:Ns^,tÍ-s Df,t, srst f.ñtA Í.N ¡.A ()P('l(iN At.IIñlN()S

(luantlo sclcccionri una ¡o-rsona en los paurs 2 v -l dcl itcm 7. I I l- r'er piginas I

y 2 dc ('sle capilulo. es un rcprescntirntc o d(rcntc, y fx)r tanto ya hü sido
rcgistrado conlo lal en el sislcnra. tr si cs un alulnnrr cuyos datos va fueron
rcgistrados a trav¿'s de csta ntisnra oJlcirín, aparcccrá un rncnsÍúe. Ver l;igura
722

a Í!t.r:¡t r.bt rJb Ar,t|.t b P!.r.rtr. C J,rrn
rfior f rrÉ? r, P,i.lrrrJ )r1." , ¿nat'rb t)
.ro ttrt,) .n.rtl,t tn,LPae¡,

t ü;J
Figrllr 1. 22 - IUcorrjc dc Error en h rsignrciór, d. prrsonr.

f)é clic en cl botón Aceplar v vuclva a rc¡rtir el paso, cerciorándose de
seleccionar la persona correcla.

2 Si al nr()mcnto dc ingrcsar los dakrs dc un rcgistro cn la pcsleñe *llirloria
Acedémica'. en el dato correslx)nd iente al curso dcscrihc unr¡ nrüvtlr al
es¡recificado cn el cnmpo Siguicnle ('urso tlc la ¡rslaira'Dslr¡s rlel Alumno",
v da clic cn Agrcgar. apareceni un rnensÍrjc. Vcr l:igura 7 2-1

t/ fl ., qr o ar ÁL a ni/§ s,J J ( r r -ggFr. (H AEr

Figurr 7. 23 - Iltenrejc rle lnforar:rción rfl el ingrcro rlcl crrrso

I )é clic cn cl lrotrirt Accplar

listo se debc a t¡ue si los dalos son <le un registro tle la "l Iistori¡ Acadérnica", cl
curso que sc es¡rccifit¡uc dcbc scr un() quc cl alurnno.ya hava cstudiado o
aprobad(). lLccuertle que en el camlx) Siguientc ('urs¡r. sc cspccifica cl curso al
que el alumno ha ¡rasado y qn el que se ra a malricular. así que scría imposihle
<¡uc un rcgistro dc I Iistoria Académica crrrrcs¡nnda a un curso quc el alumno
todavía no ha cstutliado
I:fcrnplo. Si cl alt¡tnno la a rnatricularsc cn ('rrarlo dc l]¿isica, es imfx)siblc qt¡{r

lenga un rcgislro tle "llisloria Acatlémica" corrcs¡rntlienle A esc cr¡rso o a

Quinto.

,ftnráJ. dll Slrlcmá tr

hl'!rl. dll Slltr'tr ñ

titr<1)y (itpírnlo 7 l\igina 22 t.:.sP( )t.

I ,,r,' l



,ll tnuul ¡l¿ l sutrio ,lló ulo de ('¡nln¡l le (hlilica<'ionts

Si al nrotnr-'nto rJc ingrcsar ltrs tlatos dc un regislro ('n l'.t pestrñ¡ *llistori¡
Acarlémica", cn cl dato corrcs¡xrtlicnte al Ar'io l.cctivo, ingresa uno mcnor a

los t¡ue ha es¡recilicatltr para registros correspondicnlcs a cursos dc mcnor rango
quc el r¡uc cstá ingresando, y <Ja clic cn Agregar. aparcccni un nlcnsaic. Vcr
l igura 7.24

Iigura 7- 2{ - lllrnrrjc tlr lr¡fr¡rmacirin, r erifitar cl I'crir¡rlo llrtir ¡r

[)é c lic cn r:l lxf rin Accplar

lijemplo: Si está ingrc'sando un rcgislro dc Ilistoria Acatlclrnirx corrcs¡rndicnlc
a Segund() dc llás¡ca. kigicarrrcnlc t¡uc'cl Ar'io I.r'ctivo cs¡rccificado delrt' ser

mayor al quc espccillc(r al llcnar cl registro correspondic[te a l'ritttcro dc
I ]¿isica.

4 Si lalta ingrcsar algún dato oblirratorio en cl registr(t dc la lliskrria Acadérnica y

da clic en Agregar, aparecerá un nrensaje Ver figura 7.25

t) ¡lo F..d. r,gE úl. túdr'!, r.d?rx. dd ¿frff e f.l r¡ d¿lcr

$igurr '7. 25 - lUcnsrjc de lnform¡ción. no ¡rrrtde rsignar hitlorit ¡(rdamicr

f)é clrc cn el holrin 
^ceplírr 

v verrlique a qué catn¡rs obligalorios le faltar sus

rcs¡rcctivos datos e ingrésekrs

-5. Si al nrorncnl() <Jc ingresar los «ialos dc rrn registro cn la ¡rcstnñe 'l)isposicitin
de'l rnhnjo en e! Auh". cn cl tlato corres¡tndicnte al ctlrso. ingresa trn«r tnavttr
al cs¡*-crlicado cn el campo Siguicnfe (lurso de la pestaña *Dalm rlel
Alumno". v da clic en Agrcgar. aparccerá un tnensr,ic Vcr liigura 7 25
I)é clic en cl bokin Aceptar

I:sto se tlebe a quc los <latos s¡xr tle urr regislr«r de la "l)is¡rsici<in de'l-rahajo cn
el Aula". cl curso (¡re se csprcili(¡rrc dche scr un() (lrrc cl alumn«r r-a haya
eslucliado o aprobado. Rccuerdc quc en cl canr¡xr Sigrricntc C't¡rso se es¡rcifica
cl curso al quc cl alurnno lra pasrdo v cn cl quc se va a rnatricular, así quc scria
rrn¡xrsible que un registro <lc l)is¡xrsicitin tlc'l rahajo cn cl Aula c()rcsfxrntla a un
curso quc cl alunrno ltxlavía nr¡ hn csludiado l)jemplo Si cl alumno va a

matricularsc en Cuarlo dc llásica. cs inr¡xrsible que tcnga un registr«r rJc
"l)is¡rsrcirin dc.l ruba.¡o cn cl Auli¡" corrr:s¡rntlicnlc a csc crrrs() o a (Juinlo

i / to 3cai'Él,e,l?, q,elp.rr/bt".r¡,,t áln yd ¿lo,t ArGkrct
\l

I .sr--l

,ftñr.r. drl lhllrír a

lLm4! d!l §lit.m! lTt

l.;l)('r)¡ll ( it¡tífrtltt 7 hípina 2-l
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,ll nnual dc I tsuu¡üt ,lt¡i ulo <, ( t¡nlrol de ('nlilicncionts

6. Si al rnomcnlo du ingresar los dalos dc un registro en la peslsñs 'l)isposición
dc'l-rabajo en cl Aula". cn cl dato corrcsfx»¡dicntc al Año I-ectlro. osfx'ciñca
uno menor a los que ha es¡o-cific:ado para rcgistros corresfbndientes a cursos dc
rnenor rango r¡uc el que está ingresand(r, v da clic en Agreg r. aparecerá un

nrensajc. Ver ljigura 7.24

l)é clic cn ol botrin Aceptar

Ejcmplo. Si cstá ingrcsan<Jo un rcgistro tlc l)is¡rsicirin dc l rahaio cn cl Aula
corrcs¡xxrdicnlc a Scgtrntlo dt: Ilásica, l{')gicarncnlc quc el Año l,cctír'o ingrcsad<r

delre ser ¡rr¡trlr al (lue esl)cciflco al llcnar cl rcsislro corrcs¡rndicnlc a l)rinrcro
dc l]ásica

7 Sr l¡lta ingrcsar algún «lakr obfir:rlono tlcl rr:grslro tle la f)rs¡xrsicron rlc lraha1o
cn el Aula r <la clic en cl lx)t(in Agregar. apareccrii un nrensajc Vcr l;iuura
7)5

I)ó clic cn cl lrot<in 
^ccptar 

l rcriliquc a r¡uÉ cam¡rs ohlirakrrios lc lhltan sus

rcs¡rccliros datos e ingrésck»s.

tt. Si al rnorncnt(r dc inqresar krs datos dc un reuislro cn la pestañt "llistrlris
ñlétlica" cn cl dato corrcs¡xrntlrrnlc al curso. cs¡rcrlica t¡no tna\'or al
es¡rccificatlo en el campo Siguienle ( rrrso tle la ¡rr:staña 'Dstos rlel ,{lumno",
v rla clic crr Agrcgar. aparcccra r¡n nrcnsalc Vcr I'igtrra 7.24

[)ú clir: cn cl holrírr Accplar

Irsto sc dclrc a que los dat¡rs son rlc un rcgistro dc la "l listoria Médica". c¡ curso
quc se t's¡rcifit¡uc del-r' scr uno quc cl alunrno va haya csludiado o a¡nohatlo.
Rccucrdc <¡trc cn cl carrr¡r Sigrricnlc f'rrrso. sc cspccilica cl curso al quc el
¡ltrnrro ha pasado v en cl t¡uc se \ a a rlratricular. así t¡tre scria irn;xrsitrle que un
registro dc llistoria lvlédica. corrcs¡xrntla un curs() t¡ue el alunrrro ttxJavia no h¿r

cstutliatl«r.
Iijr'nrpkr Si el alr¡n¡no ra a nratricularsc cn ('uarlo <Jc flásica. c.s rrn¡rsihle quc
lcnga un registro dc "l Iisloria lr'lédicr" corrcsfx)rrdlcrrlc A osc curso o a (lrrinlo.

9 Si al r¡l()rrcnt() dc ingrcsar kls dalr¡s tlc un rcuistro cn la Jresl¡rña "llisforia
Nlálic¡-. cn pl dat() corres¡ud ir-'nte al Año I-ectirrr. ingrcsa uno nrcno¡ a krs
qtre ha es¡xcilicatlo para registros corrcs¡xrrrd icntes fl cufs()s dc tnen«rr ranr:o (lue

el (lue cst¿i ilrgresantlo. r' da clic en Aurcgar. aparecerá urt nrensaje Vcr lrigura
7 21.
l)ó clic en el holrin Act'ptar

l:lemplo. Si cstá ingresan<.lo un registro dc I Iisloria lvli'dica cones¡)nd,enle a

Scgundo dc liásica. l(rgicanrcntc quc cl Al'io l.e'r'tiro irrgrcsado dclrc scr ¡lravor al
quc especific(i al llcnar cl rctistro corrcslxrntlicnle a l'rinrero dc []ásica

10. Si lalta irrgrcsar algún dato obligalorio tlel registro tlc la llistoria N'tédica y rJa

clic cn Agrcgar, aparcccrá un ntensaje Vcr l:igura 7 2.5

l.;lr('( ) v (itpítulo 7 híginu 21 1..\ P( )l.



tlt tnuul de Itsuurio llótlulo c ('onrn de { olificacnnr

t)é clic en cl lrcttin Aceptar v vcrilique a qué canr¡x)s obliSatonos lc faltan sus

respcctivos dalos c ingrdselos.

I l. Si laltan llenar camlxrs ohlígalorios ly por enrle ingresar dalos ohligalorios) en

alguna dc las ¡rstañas dc la opcidrn Aluntno v dio clic cn cl hotón (iulntar para

almacenar el registro cornpleto del alunruo. apareccrá un mensaje. Ver l"igura
726

l-igrrrr 7. 26 - ñlrnlrir dr fnformrción. ro pr¡cde qrrrnlir rr8islro

l:l rncnv¡c indicará cn quó I^-sl¡ñ¡ sc cncucnlran los dalos o[rligatorios que
f'allan llcnar v esp'cificará cada r¡no tlc clk¡s

12. Si no se lrarr cunrplitlo cierlos I'rc-rcquisitos para llenar un rcgistnr dc ésta

opcirin, aparcceriin nrensa.jcs cr»no Vcr I'iqwa7.27.

Figrrrn ?. 27 - l\lenraje rlt crror. faltr cumplir rn pra-rcrl¡risilo

I'.1 nrcnsaie lc irrdicaá cn quti r4x'rtitt ticne que ingrcsar rr:gistros Vala a la

01,,.*rrin cs¡reci ñcarla e i ngrese los rcgi sl ros correslxrntl icnlcs

Algunos nrensajes no srilo le indicarán en qué oJrciorrcs dcl sislcnra t,ctrc qt¡c

rngresar rcSislros. sino tamhién lc cs¡rccificarin cuiil cs cl carrlfx) quc ha t¡uctlado
vacio, y cn qr!é pcstaña sc encucn[ra cislc. Ver [:igura 7 28

il
_-!l

Lo rar{túr |V) 

'| 
hm cro¡do dror ¿ Curo túr.ó (H{ú¡! l{ü¡) qr rd) rE.rrDr gJr¡ .dr '¡ülrÉrlotU lrvo t0!,a (ur(,r ftt¡dor

t ,,.rÉ---l

Figura 7. 2t - lllcnujr dc error. rc crprcilice cl crmpo r' lrtrl{ñi tfccttdo!

rtt * DqY Qt, E l!b.,t 4 ú ,nt!i rN 1116
rHí. fr.en ( tlir1í,.út'', ttrttÁto,rñ^, ñ.t4rbt

l-t.rr.-,-j

t/
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lhir¡Jr dtl Sf lñr E

t..I )( 1).lt ('npitnlo 7 l\igino 25 li.sl,( )1.
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lllanutl tlt I Jsuario llidult¡ dt ('tmlrol dt ('alifiutciona;

7.1.(r. PRI'l-RI'lQtl¡Sll()S Pr\R,\ l,l,llN,lR trN R!'.(;ISlR() DU l.¡\ ()P( IÓN

^t,(rt\tN()
I Ilaber rcSistrado al ahlntno c(rrn() lrers(r,la

2. I latrer ingresado registros en las siguicntes o[rc¡ones
. Cursos Dictados
o Nivel de Socialización
o Nivel ('ultural
. Rcprcscntante
¡ ltlantel
r I'rol-esi(rn
. Cantórl
. IiFxl tle Alumno
. Conducla

l'is l're-rcquisito es¡rccificur rcgistros cn csas o¡,.,*ioncs. fxrrque dc cvrs registros se

cxtracnin datos parra llcnar carn¡rs en las l)antallas dc Ingreso dr' Itcgislros dc las
p€slañas de ésla o¡rcirin. 1 si n«r hav ningirn rcgislro ingresado en csas o¡rciones. los
carn[ns (luc ncccsitan extracr <Iakls de esos registros quedarán vacios

7-2. t'il'() t)1,. NO t 
^

l')sta opción ¡rermitc espc'cilicar los nornhrcs r-le l¿s no(as que cnm¡rndriirr el Sistcnra de
Iivaluaciones de la Instilución, y cn las quc dclrcnin ol)tcncr dctcrnlirtado puntaje carla
uno de los alurnnos en co«la asigrralrrr:r

7.2.t. tN(;R¡.S^R trN Nlrl.\'() ¡ tP() Dl. N()',t,t

l. Ir al Menü Mantenimiento, selccciorre la oJ^-itin 'l i¡r dc Nota t aparc.ccrá la
pantalla "Mantcninrienlo A¡xrrlcs". Ver l'igura 7.29.

tt

Figrrre 7. 29 - Pt trlh d" Rtgktro " l\tentcnimicnlo 
^port?s"

2. lX clis en el [x)t('rn NLrllv() e innrcdiatarnente sc activará el campo
Descripción. inlroduTca el nombre del ti¡r dc nota que sc des&r rcgistrar. Ver
Figura 7.-10.

lt
tatUtJ
l'l
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trl
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t-.I)('( ) ('oliilxlo t I'dginn 2li t...\P()t.
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Figrn 7- 30 - Rc?irarrr on¡ descriptión prra el Ti¡»o dc Notr

3. Dé clic en el botón Guardar y apareccrá un Mcnsaje de información. Ver Figura
7.31

E@D*:J
R6últro krg'rr¿do EnorarEta, . lt

Fignrr 7. I l- Mcnltjc dc ingrtro dc Registro

4. f)e clic en ACIiPI'AR

7.2.2. MODIFICAR T'L RF]GTSI'RO ]'IPO DE, NO1'A

Ver Ancxo A, ¡xágina 9

?.2,3. F,I,IMINAR LÓGI(]AMENI'Ii EI, RF]GISTRO'TIPO DE NoI'A

Vcr Ancxo A, pagina 7

7.2.4. ET,IMINAR FiS¡CAMEN'I'E E¡, R1]GIS1 RO I'IPo DE N(}-I'A

Ver Anexo A, página 5

7.2.5. MT.]NSAJES DEI, SIS'TEMA EN I,A OP(]IÓN'TIPo DE, NO'L\

l. Si falta ingresar algún dato obligatorio riel registro y rlio clic en Gr.¡ardar,

aparccerá el sigrriente mensaje. Ver l'igura 7.-12

Figun 7. J2 - Mtnsrjc de lnformeción, no sc pucdc guardrr cl rt¡islro

Dé clic en el botón Aceptar y verilique a qué cam¡xrs obligalorios le lalt¡n sus
respectivos dalos e ingréselos.

'l/

tS ¡radr grüd, rirü.r rE (ürí. bn ddo,

f^.J. I

-l/
l¡rnrdjE d!lSl3lemn

t, tN'()nt (apitt,hrT-Pdgina27 F:Sr( )t.

c*t r------lf,l

l¡lnnu.rl ls Usuari¡ llódukt tlc (\ntrol dc ('ulificac mcs

x



Mtnual ¿le Usuorio Móduh dc L'tmtrol de L'olificaciona

7.3. ÁnUn E.rE DESARROt.t,o

l. Ir al Menú Mantenimiento, seleccionc la opción Área tje Desarrollo y
aparecerá la pantalla "Mantenimiento Arca Fje de l)esarrollo". Ver l;igura 7.33.

Fi¡un ?, 33 - PrnLttr d. Rcgislro 'Árce Ejc Derrrrotl,o"

2. Dé clic en el botón NUEVO e inmediatamenle se activarán los siguientes
camF)s:

¡ Nombre: Se refiere al nombre tlel Área o flje de l)es¿nollo.
. 9.fm Cursos: Detcrmina en t¡ú cursos ftrrmará ¡rrte de los ¡rnsuns el

Area o Fje de Desarrollo-

[1[ campo (]rupo Curcos especifica en qué curvrs se dará esta Area o lle de
Desarrollo, puede observar que no se escriben los nombres tlc coda uno dc los
cursos cn los que se da el Area o lje. sino rnás bicn sc cslablece un rango de
números. l]slos números nt¡ rin rnás quc aqurllos que l'ucron ingresados en el
campo Equivelenfe Número, cn la pantalla de la ()pción ('ursm Dict¡dos del
l\fenú llta nlcn imienlo. al regislrar cacla curso a través dc csa ¡nntalla. I'or clkr
es obligatorio primero registrer los cursos en el sisfems, con su Nombre y
Equivelente Número, pare luego registrar las Áreas o tijes de llcrs¡rrotlo,
con su Nombre y ()rupo Ounos.

Por esta razrin, al especificar cstc ca,n¡x:, sc cscribirá cn primer lugar cl
Equivalente Núrnero del curso de nrcnor rango del grupo de cursos en los que sc
da el Arca o Fje, luego se prrndrá un guión y linalmente sc escribirá el
liquivalenle Número del curso de mayor rango del gru¡xr de cursos en los que se

da esla Area o lljc. A continuaci(rn un Fjernplo.

n
m

E]
ffi

x

Cóócp:

llodrc

6r!0 Cr¡úr: '

! $aotenir¡liento lrGa fre Dc¡artollo 5¡;

tatr(.()t|! ('opítuht 7 hi4ino 28 tisP( )t .

tisla o¡rción ¡nrmitc regislrar las Áreas (pora l'rimaria) o t:jes dc Dcsarrollo (¡nra Pre-
[.iscolar) que comprrnen cada uno dc lt¡s l'ensuns dc cada cur«r dcl Plantcl, ademls de

ingrcsar el nombrc y especificar en qué curvrs está incluida rlicha Árca o lije.

7.J.I. IN(;RESAR T'NA NTIf,,VA ÁNgN N¡T: DESARROLT,O,

l;



Mtítlulo de Limlrol dc Calificociones

Ejemplo: El Area de Estudios S<rciales se incluyc en los frensuns rJc eludio
desde Quinlo dc Básico ha-sta Séptimo rie Básico,. es decir, se da cn Quinto,
Sexto y Séptimo rle B¡ísica. Para ingresar esta Arca al sislema se haní lo
siguiente:

tlscriba el nombre del Área y cs¡rcifique en qué cursos se da, cmpiece por
escribir el Equivalente Número rIc Quinto de []ásico. que es el curso de menor
rango de los tres (en este cáso el liquivalentc Núrnero sería 5), luego digite el
guión y finalice escribiendo el l:quivalenle Númerc¡ de Séplimo de l]ásico, que

es el curso de mayor rango de los tres (cn este caso el Equivalente Número seria
7), de ahí que en el cempo Grupo (-ursos digiterri S) ver Figun7.34

Figun 7. 34- Rtgilrrr unr nuc¡ Árm Ejc Dtrerrollo

3. tX clic en el borón Guardar y aparecerá un mensaje de información. Ver Figura
73t

7.3.¡t. Ut,illt¡NAR FíSI(-AD|EN'I U l:t, Rt:(;tS.¡'R() ÁnEn t:t}] I)F.,

D¡]SARROT,¡,O

Ver Anexo A, pógina 5

Ltl
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trl
F,l

lol
x

t nrnl!nloi.nto ir.{ t Jc O!!drrollo e

E tt('(),tt Capínlo 7 l'ógiaa 29 rsP( )1.

llaanol de Llsuario

Dé clic en ACEPTAR

?.3.2, MODIFICAR EL R,f,GISTRO ÁNgN T.¡T DE DI]SARROLI,O

Ver Anexo A, ¡nigina 9

7.3.J. EI,IMINAR I,ÓGICAMENI'1] f]I, REG¡S'I'RO ANN,t EJE Df,
DESARROLLO

Ver Anexo A, prigina 7

7.3.5. M¡]NSA.IES Df,I, SISTT,MA I]N I,A oP(]IÓN Á¡TRN E,II.] DE
DESARROLLO

l. Si lalta especilicar algún dato obligatorio dcl registro y dio clic en Guardar,
aparecerá el siguiente mensaje. Ver l;igura 7.32



Monual d¿ Llsuario

t)é clic cn el botón Aceptar y verifiquc a qué canr¡)s obligattlrios le faltan sus

rcsJrcctivos datos e ingréselos.

7J.6. PRI,]-REQ[IS¡'[OS P^R LI.ENAR tlN RÍ](;ISI'RO ll,N IA OPCIÓN
An¿n e¡¿ DD DESARRor.r.o

l- lngresar regislros en la opción Cursos l)iclados

7.4. ASI(;NA I'trttAS t)lc'.l'Al)^S

[:sta opción permite registrar las asignaluras r¡ue lbrman prrte de los pensuns de cada
un«r de los cursos del Plantel y que pelenecen a una dctenninada Area o Eje de

Desarn¡llo Un csta panlalla no se deteoninani en qué Area o Fje dc [)esanollo está

incluida la asignatura, eslo se lo hará ¡xrsteriormente a lravés rle la opción Creacilln de
Asignaturas dcl Menú Procesor

?.4.I. PASOS PARA IN(;RT.]SAR IINA NI)1]VA ASI(;NA'I'I)RA

ligun 7. J5 - Prnlrll, M!,tlGnimicDto AriEntlurr3 D¡(ttdtr

2. f)é clic cn el botón Nl.rtrvO e inmeiliatamentc sc activará el campo Nombre,
introduzc¡ cl nombre de la Asignatura quc dcsea rcgislrar Ver liigura 7.36.
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l.:l)('t)M ('apítukt 7 I'ógina -10 ES PoI-

ll.iduh .le (oattol de Calificaciones

Es pre-rer¡uisito especificar regislros en esa o¡rción, porque de esos registros se

extraerán datos Jnrra llenar un cam¡r obligatorio de la I'antalla dc lngreso de Registros
de esta o¡rci(ln, v si no hay ningún registro ingrcsado en esa opción. el cam¡rc
obligalorio que necesita extraer dalos de esos regislros quedaÉ vacío

l. Ir al Menú Mantenimiento. selcccionc la o¡rción Asignaturas Dictadas y

afiarecerá la pantalla "Mantenimiento Asignaturas [)ictadas". Ver Figura 7.35.

rl
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tiigurr 7. Jó - Ragirlrrr Noflhrl prrr li Asignraum.

3. De clic en el bol(in Cuardar y aparcceá un mensaje de información. Ver Figura
7.3t

IX clic cn el botrin ACIIPTAR

7.4.2. M()Dlt't('AR l.lt. RF.GIS',I'Ro ASt(;NA',t'tIRA I)t("rAI)^

Ve¡ Anexo A, ¡rigina 9

7.4J. ¡.Ltñt¡NAR L(X;t('AIUUN'¡ }] [.], RU(;!S I RO AS|(JNAI'trRA l)l(.:l Al)A

Vcr Anexo A, ¡xigina 7

7.4.4. EI,IMINAR FÍSI(]AMEN'I'f, Ii,L RI-(;IS'I'RO ASI(;NA'I'I'RA DI(:I'ADA

Ver Anexo A, ¡xigina 5

7.4.5. MI]NSAJF] D}:I, SISTEMA t]N I,A OP('I(,N ASIGNAI'TIRAS DI(:I'ADAS

l. Sí falta ingresar algún dato ohligatorio «lel regislro y dio clic cn (iuardar,

aparecerá el siguientc mensaje. Ver Figura 7.32

7.5. CtTRSOS t)t(:I'ADOS

Esta o¡rción pcrrnitc ingresar lm nombres dc krs cursos cn los quc cl Plantel ofrece sus
scrvicios (de enseñanza y lormación académica) a la socierlad. lln c'sta panlalla solo se

ingrcsan los nombrcs dc dichos cursos y su er¡uivalcntc número. l,os nombres dc los
cursos que se ingresen nrediante esta 1nntalla senín l<¡s que estén dis¡nnibles para llenar
el c*mpo (lurso de las pantallas de las opciones Per¡lelo y (.lrcación de Cursos de los
menús Mantenitn ienlo v I)rocesos respectivamenlc

tit)(.on{ ¡.:sP( )t.

Dé clic en el botón Aceptar y vcrifiquc a qué campos obligatorios le faltan sus

resJ:cctivos rlatos e ingése los.

f,

Copítukr 7 - Pdgina .l I
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l. lr al Menú Manlenimiento. selocciorrc la o¡rción Cursos Dictadas y aparecerá la
panlalla "Manlenimienlo Curs¡rs Dicta«las". Ver Figura 7.37.

f¡g¡rr¡ 7. J7 - Prnlrll¡ Mrrli"n¡mic¡to dc Cur¡or Dicl¡dos

2. De clio en el botón NTJEVO e inmetiat¡mcnte se activarán los siguicnles
campos:

. Nonrbre. Nombre «lel curso quc dcsca ingresar

. []quivalcnte Número: Se relicre al númcro que lc corrcx¡rnde a ese
curso, entrc kxlos los cursos (se usarán los números enterm incluido el
ccro). en base a un onlcn quc partc dcl curso de menor rango hasla el de
mayor rango. Fjernplo: Kindcr es el curvl de ¡r¡enor rango, ¡x)r lo que le
designaremos el número 0, a ['rimero que es el inmediato superior, el
número I, y a^si sucesivamcnte.
Iil Equivalente Númem cs imfx)rtanle para detenninar ¡xxtcnormente el
rango de cursos en cuyos pensuns se incluirá un área o I)e de Desarrollo
delerrninado, eslo sc hace rnedianle cl campo Grupo de Cu rsos de la
pantalla dc la Opción Áree Eje Der¡rrollo tlcl Menú Mantenimienlo

Figurr 7- 3t Rr8írlro compl?l¡do (lr ('¡¡r¡ot Dirl¡dos

4. Dé clic en cl botón Gua¡dar y a¡nreceni un mensaje de informacirin. Ver Figura
731

[)é clic en cl bot«in A('lrP'tAR
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! l¡.ñr.nir..nr. cur.. O¡Ét.dÍ

t.:t)('()fi{ ('apítulo 7 - Ptiginn -12 t.:sP( )t.

MMulo de L'tnlntl dc Colifirsciona

7.5.I. PASOS PARA INGRESAR TIN NTII'VO (]Tf RSO

3 Irspccificar los datos scgún corrcslxrnda Vcr lrigura 7.38
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,ll un uul lt l:sutrio ll¡ídulo t('onlrol e ( aliJir.'ationts

7.5.2. ñt()t)ll, l( ,\R 1..1. ltl.(;ls.l R() ( ('Rs()s l,l('L\lr()s

Vcr Ancxo A, pigina 9

7.5.1. l:!.1ñllN,\RL(X;l(,\il1'.NIl.t.l.R11(;lS'lR()(tIRS()SI)l(]l,\lX)S

Vcr Ancxo A. página 7

7.5.4. l:l.t[ilNAR riSI(:AIUEN I t, ].t. R].(;tS t R() ('trRS()S I)I('I'AD()S

Vcr Anexo A. págirra 5

7.5.5. tltuNSAJg D¡,t, slsl ¡.tlt,t t,N t.,t ()P('t(')N ('(rR§()s ¡)t(-frux)s

L Si f'alta ingrcsar algun dakr ohligatorio dcl rcgistro y dio clrc cn (iuardar,

aparcccrá cl siguiente nrensaic Vcr l:igura 7.-12

I)é clic en el hotrin Aceptar y rerili<¡ue a (¡rer camfx)s obligalorios lc fhhan sus

rcspectivos datos e ingrersclos

7.6. r\lrl.r\S

lrsla t4xirin pcrnritc rcgislrar las aulas con las t¡uc cucntan las instalacioncs dcl l'lantel y
t¡ue cstán a rJrs¡xrnrtrilitlarJ dol alunrnatlo tlc los distin(os cursos. l.os r-littrls quc sc

ingrcsan, corrcs¡xrndcn a su uhicacirill cn las instnlaciones dcl ¡rlalrtcl y las

caracterislicls túcnicas de inlracstructura hásicas. solalnerrtc at¡ucllas (luc influcnciarán
cn la cornotlitlad dc los esludiantcs (¡rc van a acr)8er.

7.(,.1. PAS()S PAR,\ IN(;RllSAR ],1. R[.(;lS'l R(),\trl,A

I lr al lr'le nú Marrtcninr iento, sr'L't'cionc la o¡x irirt Aulas v aparect'ni la ¡nntalla
"Manleni¡n ielrto Aulas" Ver liigura 7,j9

f-l tFl

lql
lxl
t-{ll

xf

Figur* ?. !9 - Plolrlh llhnl?nimicnlo A¡rl¡
2. I)é clic cn cl hot(ln Ntltlv() c innrcdiatarnerrtc sc aclivarán los si¡iuicntcs

campo§:

|l ,a.ril.n¡nlrnl! t0l¡ tr:!]

t. t)( ( )\t (it¡íttt ht 7 l\i*inn .l.l í..st,(,t.

L



:ll onunl l¿ ltsntrin .llti ulo dc ('onlntl de (hlilir.aútna;

Capacitlad []l nírrncro nrí'lximo dc cstudianlcs que pucdc acogcr cl aula
de nrancra conlirrtablc

Obserracirin Iin estc canr¡r sc cspcciflcar¿in las olras caractcristicas de
in lraestrr¡ctura «¡uc influ_vcn en cl conf('rl dc los esludiantcs (flpartc de la
capacidad) tales como Sistenra de Vcntilacitin, ti¡r de tr"'cho y ti¡xr dc
pu pit rcs

-1 l:s¡rcillc:ar los tlatos scgún corresJxlnda Vcr l'rgura 7 4()

figrrre 7. {0 Repirtro (onrplcto p:rra rsigrrrr Arrlas

.1 I)ú clic cn cl hotri¡¡ (iuartlar t,aparcccni un lvlcnstic de inftrrmacrtin Vcr l:igura
7 3l

l)é clic cn cl boltin ACIiP I AR

7.ó.2. Nt()l)[it(,\tI ].1. R[(;tsI R().lt't.,\

Vcr Ancxo A- página 9

7.6.J. l,.r.¡MtN,,\R L()Ct( ,\\il..N t l. t,.t, Rl..(;¡St R(),uIt.A

Vcr Ancx<¡ A, página 7

7.6.{. l'.l.lflllN,\ll l;lsl(,\1\llrN I }. t.l. R}.(;lS ¡ R(),1I l,rt

Vcr Ancro A. páuina 5

7.6.5. lu].NSA.rl.S ¡)¡..r, S¡Sr t;rUA ltN l,A ()t'( t(iN ,tlrt.A

Cóóro

t_J
fñl
I ,¿l

L_l
ffi
ta
id

li.J;d.. ¡;. Á.;,'ó.;;á- ;

lFlfña 

!¡. d\.r

E l.nlanlntl!¡lo lr¡lr Et''8

l.;tr( 1),v <'olífitk, 7 l\i*inu -Jl t.:.sPot.

o Scccir'rrr I:rr cstc carn¡nr sc ir¡lrodrrcir¿i la planla o pisrt crt t¡uc se

cncucnlftr uhicatla cl ar¡la cn c:ucstirirr l'ara llcnar cstc calnfxr «ilo sc

dis¡»rdrá dc las plantas o ¡risos cuva inli¡rmacitin sc ha rcgislrad() a

trar els de la pantalla tlc la o¡rción Seccirin dcl ñlenú i\l¡nten imiento.
l:slc tlakr cs rnrlr' útil ¡rara la ¡xrstcrior asignacirin dc aulas a cada uno de
los parllclos tJc cada curso (pr()cts() llcrado a caho a t¡avés dc la

¡rantalla tlc la opcién Parnlclo dcl lltenú llf a nlenimienlo ¡.

ln



.ll on uol lt: ltsu¡rio llitlulo dt ('onlrol de ('alificacionts

L Si falta ingrcsar algún dato ohligrtorio del registro y «lio clic en (ir¡ardar.

aparcccrá cl siguicnle mcnsaic. Ver [igura 7.-12

Dé clic cn cl [x)t(in Accptar y vcrifit¡uc a quó carnpos obligakrrios le fallan sus

resfrcct i t'os tlatos c i ngrésclos.

2 Si no se ha cunrplido cicrlo Prc-l{cquis¡to para llenar un registnr «Je csta o¡r.-it)n,
aparr..ccrá un rnensaie. Vcr I:icura 7 4l

|\I-J
[o r4.thvrr m ra hí (r.t f,t a,l)oa ü ?t.\tráa n+:4rrirn 9,ra st lt r¿n*¡aD
fu fa¡r lr{r"re s,e(rlr.r3 prá (.rriü,

Figura 7. tl'' Iltcnsajr rlcl Si¡ttn¡¡ ¡l ,tsignrr un ,\ule

l.,l nrensaje lc indica la o¡n-irin «ftindc sc tlcbc ingrc-sar los rcgistros dc los quc se

exlracriin los datos para llcnar algún carnfxr otrlrgak)rio dc ésta o¡nción

7.6.6. PRI.-RUQUtsl I()S PAR.{ t,r.f.NAR (rN RL(;tSl R() }.N t,,\ ()p( r(iN
,\TII,A

l. lngrcsar registros cn la opcirin Scccirin

lrs prc-rcr¡ursito cs¡lc'crlicar rcgistr()s crr csa o¡rt-itin. fn)rque dc csos rcgislnrs. se

c\traeriin <Iatos ¡rttrra llcnar urt canr¡xr ohligatorio tle la ['arttall¿r <Jc lngreso dc ltegistros
dc csla o¡",-irin. v si n{} hav ningrin reSislro ingrcsa«lo en esa o¡ririn, el carn¡xr
ohligalorio t¡ue ncccsila c.\tr¿ar dal{}s tlc csos registros qur-dará r'acio

7.7. S[.( ('tON

Iista o¡rt-irirr ¡,'"-rrrrilc t's¡rt'cllicar las ¡rlarrlas o p¡sos (lr¡c llcncn las instalacio¡cs dcl
I'lantel l.as plaltlas o prsos registratirs a trarés de csta parrtalla. scnin los quc sc

prcsenlcn dis¡rnitrlcs ¡rrra llcnar el campo Sección tle la ¡ranlalla dc la opción Aulas
rlcl lllen ri llla n tcn irnicn to

7.7.1. P.{S()S l',tl{,t IN(;Rf.S,\R trN.\ Nt't.},\ S}.( ( l()N

ligure 7-.12 - Prrtlelk lleolc¡¡imicr(o Sección

¡lenr.J! dsl §l¡llr . a

Itz
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t{il
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il kr*rnt,ntrat. trtrrln .*

l _ l)('( )í ¡..§P( )t

[^ñ. I

I lr al Mcnti Nlantcni¡n icnto, sclcccionc la o¡rci(xr Scccrrin '¡ a¡rarccerá la panlalla
''Mantcn irn icnl() Sr.'ct:itin". Vcr l:i uura 7.42.
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ll tnual d¿ llsuario .ll¡itlt¿lo e (inln¡l e ('olifitacion*

2 [)c clrc cn cl lxrl(irr Nt lf rV() c innredialiuncntc sc activarán los crrmpos ( i(rrligo
y l¡lanf a:

C(xligr: f:s¡recifiquc una lctra a nl«lo dc inir:ial o clavc tlc i<lcntificaci(rn.
para ir.lcntificar nrás ránido lil plrnla quc sc cstá rcgislrando
l'lanta. [iscritra cl nornhrc dc la planb o piso quc sc cstá rngrcsanrlo cn cl
sistcrna.

3. l:s¡xcilicar el c<idigo \ el nonrl]rc dc la plarrta (luc c()rresg)ndan Ver l;igura
743

,r*,o* tl
Er

r lxl
lol

l igrrr:t 7. {J -Rcpirtro crrn¡pleto para lrigrar una Sección

4. l)é clic cn cl hot<in (iuar<Jar v aparcccrá un mcnsajc dc inlirn¡aci<in. Ver I''igura
7lt

[)é clic cn cl lxrtiu A('lrP l AIt

7.7.2. IU()I)IFl('^R ILL RH(;IS'l'R() S].(.('¡()N

Ver Ancxo A, página 9

7.7.J. l.l.liltN,rR t,(i(;t( ,tuÍ.N I f. t..!. Rt.(Jtst R() st.( ( t(iN

Vcr Anc.ro A. página 7

7.7.4. Et.tNilNAR rist('ArltUNl Í. t t. R!.(itSr.R() Sl.( ( t(iN

Vcr Anexo A. página 5

7.7.5. [t[.NSA.|F) t)].t. SrS¡ ]:r]t^ ].N ¡..t ()r( t()N S[:('( t()N

l. Si falta ingresar algún dato olrligalorio dcl rcgistro y dio clic cn (iuardar.
aparcccrá el siguicnle mensaje Ver ljigura 7.-j2

I)é clic cn cl botrin Accplar y vcritiquc a qur! canr¡xrs obli¡¡atorios le fáltan sus

rcs¡:clivos datos c ingrésclos.

r.-D( ( r lt <itlrituk, 7 ldgino -16 l-sP( )l



Ittnnnl t l':tutri¡t illúlulo l<'(irn¡n,l dc ( tlüt't,.'kñ.\

7.$. t,,,\R.\t.[.1.o

Iista o¡ririn f^"-rrnite rcgistrar los paralclos quc sc hiln abielo ¡rr (:ada uno do los
cursos. N() slilo sc regislra la crcacirin dcl paralekl. esFciflcando a quc curs() pcrlcnece.
sin() tamb¡én sc le asignará el at¡la en la t¡ue luncionará dicho paralelo.

l-os paralckrs qrrc se creen a(lr¡í. aparcccrárt ¡xrsteriorntcntc tlis¡xrniblcs ¡nrit llenar el
umpo peralelo dc la pantalla dc las o¡n--ioncs ('reacirin rle ('ursos, ('rlificaciones,
I)iscipline. Recuperaciirn y ('reación rle llor¡rios del ñfcnú Procesos Antcs dc
llovar a catx¡ cualquiera de los proccsos anlcrionncrltc nornhrados. cs indrs¡rcnsable quc
ustcd in¿trcsc rcgistr()s clt i'sla o¡ririrr

7.ll.l. P,IS()S P,,\R,t IN(JRt.S.,lR trN Nlr[\'() l'^R.,\1.].1.o

l. lr al Mcnú Manlenintiento. selcccionr. la o¡rcitirr l)aralelo y aparecerii la ¡nntalla
"Mantenirnrenlo l'aralelo" Ver Irrgrrra 7.44.

Figurr 7.,1,1 - Prnlrlh llhnlcrimi.nlo Prrrlclo

2. t)é clic: en el boltin NtrtrVO e inrncdialarnerilc sc ¡ctiyarán krs siguientcs
c¡f rx)s:

('urso. l;n csle canrJrr) sc cs Jrct'ifica rii a r¡uó crrrso lx-rlerrLtc cl paralclo
que se cstá crcarrtkr Srilo cstanin dis¡rrrhltrs los curs()s que sc

regislraron a trar'ós de la ¡nntalla dc la o¡rcrrin ('ursos l)icladt¡s dcl Mcnú
Mantenilnienlo

. Paralckr. Se cscritrirá el nor¡rhrc «lcl l-aralclo (l:jcrnplo: A, ll. ('. etc. ).

. Aula Sc lc asignará el aula cn la r¡uc l-rrncionrr;i cl ¡nralelo. Primcro
sclccciottarnos la planta dotrtle csta¡á uhicado y lucg«r cl aula
propiamcnte dicha. Srilo se ¡xxlriin cogcr a(luel¡as ar¡las qrrc previamcntc
fuertxr rcgistradas a travós dc la pantalla tle la opción Aulas dcl ltlcnú
lltanlenimienlo

-) [is1--ctficar krs datos según corrcslx)ntla Vcr l;ig,ura 7.45
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,ll tnuul t I sutritt ,llithtlo t(imtn¡l t('alificacioncs
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Figura 7.45 Reg¡tam complcto el ingrrser unt Scctión

4. I)rr clic cn cl txrkin (iurr<l¡r -t',parecL-rá un rncnsa.ic de lnfonnac¡rin Vcr I:igura
71t

l)é clic en cl tntrin A(-lrl'I Alt

7.8.2. ñ¡()t)tFr( ,ul l.t, R¡.(;ts I ll() p,\R \t.t.t.()

Vcr Ancxo A, página 9

7.11..t. l..l.tñilN,\R l.(x;l('.\Ut.\ I l. l.t, R[(;tst R() P.\R,.\t.].t.()

Ver Ancxo A. págrna 7

7.8.4. F.t.tñilN^R ?'iStc,tñtEN I t, t.t. R?t(;tS ¡ RO PARAl.Ul.()

Vcr Ancxo A. página 5

7.8.5. ñtENSA,¡gt t)1.¡, StSt Uñt,\ EN t,A ()P(:t()N PARAI.[.1.('

l. Si falta ingrcsar algún rlalo ohligatorio rlcl rcgistro v dio clic cn (iuardar,

apareceni cl sigtricnte nrensa.ie. Ver l igura 7.-'i2

I)é clic en el bo«rn Accptar )- veriñque a quó cant¡xrs olrligatorios le fall¡n sus

rcspcct ivos rJatos e ingréselos.

l. Si no sc hnn curnplirl() (:r('rl(ts Prc-Rcquisitos ¡ranr llcnar un registro dc csta
o¡,r-irin. a¡xrrcccrán los siguienles mt'ns.r jcs

A to 6r'8 ú e hn (rorrr !. 4r.r + 3!'!É ÉrÉ Fr ¡.{. tart?Fr.
at, f rw ¡rqe 5.. ('.ñ D, . ((rñt

ligrrra 7. ,16 llttns:rjt de rrror. falt¡ ¡lr ingre¡r un pre-r«¡rrisito.

! r.lnl!nirhnlo P.rahlo -,.,r

lLñ.|. drl 3h.rñr a

ltl)( t).ll ('apítuht 7 ?ágino .18 l:liP( )l .

't

t_1ll1_l



Monual dc Usuori¡t llidulo ¿e ('ñttol dc ('oltfigationq

Figurr 7. ,17 - Mcnsejc dc crror. frltr dc ingr"rrr ¡rrt pr¡ r«luisilo.

Los mensajes Ie indican la o¡rción en d(xrde se dt:be ingresar los rcgistros de los
quc se extraerán los datcls para llenar algunos cam¡xrs obligatorios d€ esfa
opción

7.8.6. PRE-REQU¡SII'OS PARA I,LI.)NAR trN RE(;|S'I'RO EN l,A OPC¡(iN
PARAI,T]I,O

o Sección.
o Aula
. Cursos Dictados

Es pre-requisito esftec ilicar registros cn esas opciones, frurque de esrs rcgistros se

extraerán datos parra llenar camgrs obligatorios de la f'antalla de lngreso de Registros
de esta opción, y si no hay ningírn regislro ingresado en esa opcirin, los campos
obligatorios que necesitan extracr dalos de csos rcgistros quedaran vacíos

7.9. CONDtrc',l.A

Esta pantalla no hace refererrcia a las nolas que ha obtcnido el esludiante en disciplin4
tampoco permite aplicar un calificativo general (tales co¡no hueno o malo) a su

comportamiento, nrás bien se refierc a los patrones de ¡rrsonalidad que dcmueslra cl
alumno dcntro del aula, en lo que resfrocta a su manera dc scr para con los demrís. (tanto
maestros como compañcros).

Los patr«rnes de condr¡cta o ¡rcrsonalidatl ingrevdos aqui, cslarán dis¡xrniblcs para
llenar ¡xrsteriormente el campo (londucts de la pestañ¡ Dispmición de trabejo en el
Aula dc la pantalla de la opción Alumno del lllenú ñlantenimiento.

7.9.t. PASOS PARA tN(;RESAR tlNA Ntrt;VA ('()NI)tr('r'A

l. lr al Menú Mantenimicnto, seloccione la opción Con<Jucla y aparcccni Ia

pantalla "Mentenimiento (londucta". Ver Figura 7.48

to srir rD * hÚl (rg.do b,r dd!' é AJ.r rÉ(úbr pr. ct! rlñffio
Po. flvd ll9!r' ¡Ar or! .¡rllrtA

,l€ñróio d.l S¡tl.ñr.
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l. lngrcsar registros en las siguientcs o¡rciones:
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Figun 7. 4t - Prnl¡ll, lll¡rl?rimic¡lo (londqcl¡

2. De clic en el tx¡tón NLitiVO e inmediatamcnte sc actirtrá cl crmpo
Descripción, escriba el patrón de personalidad o conducta que dcvr:. Ver Figura
1.49

F¡Bú¡¡ 7. ,49 - Prlrén dr Pcrson¡lid¡d o ('onducl¡

3. Dé clic en el trclón (it¡a¡dar y aparcceni un mensaje de información. Ver Figura
7.71

lX clic en el botón ACI..PI AR

7.e.2. tlt()t)tF!('AR Ll, Rl.(;rs'l R() ( ()Nl)ll('lA

Ver Anexo A, pigina 9

7.9.J. El.t ñt INAR t,(Xr I('Añt l.N.t'l] l,t. R!t(;IS t'R() (',()N ¡)lr("l A

Ver Anexo A. prigina 7

7.9.4. ULItu lN^R I;lSlCAllt¡:N',t lt t,.¡, R¡t(;tS t R( ) ('()NI,l r( "¡'A

Ver Anexo A, pigina 5

7.e.5. Nf f]NSA.tft DI.],L SISI EM^ I.lN t.A ()P('t()N ('()NI)lf("I'A

L Si falta ingresar algún dato obligatorio «lcl rcgislro y rlio clic en Gurdar,
aparecerá el siguiente mensaje. Ver F igura 7.32
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IX clic cn cl botón Aceplar y verific¡ue a qué camg)s ohligatorios lc fallan sus
rcsl^,..ctivos datos c ingÉsclos

7.10. PERIODO T,E("ilVo

Iista opción aywJa a crcar en el sistcnra Pcri«xlos Lectivos con sus respoclivos datos.
Posteriormentc, a través del c¡mpo Período Vigente de la opción Institución del Menú
Parúmetros tlt;l lllódulo rle M¡triculación y Colecturín, sc dará a uno dc lm añt¡s

lectivos creados at¡uí la condiciil de vige¡lte. Pen¡ si no se lo crea, ni se regilran sus

datos cn csta of,ción, simplemcnlc eslc no estará dis¡»nible para llenar ese camF), esto
es indispensable, pues en tomo al a¡io lectivo que se espccifique como vigenlc, el
sistema llevará a cabo los prtrcesos de usuario y almacenará la inlbrmación en la basc <le

datr¡s.

I lay información como los registros f,ertcnecienlcs a las o¡rciones Profesión, Cantón,
elc., cn los que al usuario le es in<liferente el Año l,ectivo. Sin embargo la información
aca¡Jérnica oomo los registros de las o¡rciones: Cursos [)ictados, AIumno, Asignaluras
l)ictadas, hacc quc sca indis¡rensablc sabcr a quc Arir) l,t'ctivo pcrtenccc la información
contcnida cn csos rcgistros.

Al ser tarnbién el sisten¡a quien autonutiza los Pnrcercs Operativos y Funcionales de la
lnstitucit)n. cs vital ¡nra eslc saber en qué año lcctivo se cstán llevando a cabo efos
procesos, tales como: Matriculación, Crcación rJc Cu¡sos y ['aralelos, Conformación de
llorarios, etc., pues eslos procesos son únicos y varian en cada año lerclivo, lln
conclusión estatrlecer el Año [-ectivo tan¡t¡ién es dctcnninante para los ref,orles, pues

son los encargados dc visualizar la infomracirin al usuario.

Se rer¡uerirá satrer a qué año Íeclivo corrcsfnndc csa informacíón, es por eso guc a

través de esta opción se pueden crear años lcctivos antcriores al actu¿|, para luego
es¡rccilicarlos conro "vigcntc's" y ¡rdcr alrnact'nar inlormaci(rn para auto¡natiz¡r
proccsos corres¡xrndientcs a años lc'ctívos va pasatlos. Al finalizar en el sistema el año
lccfivo a fravés del prtrceso de *(lierre de Año", Úste crcará aulomálicamcntc un nuevo
Año Lcclivo. que será el inrnetliato su¡rcrior al quc linalizri. es decir, si l'inaliz¡ el Año
l.cctivo 2007-2008. el sistema crcará autr¡n¡áticarncntc cl Añ«r Lecttvo 2008-2000, esto
se repetiñi sucesivamenlc a mcdida quc vayan transcurriendo los años lectivos. Tcndrá
quc modif'ícar algunos datos dc cstos Años I.cclivos crcados ¡xlr cl sislcma, ver Capitulo
8. piginns 46.47 y 48.

7.111.1. PAS()S PAR^ tN(;R¡]SAR lrN NttU\/() PllRt()tx) t,E(-t'M)

l. lr al Menú Manterrirnrcnto. seleccionc la o¡xitin l'criotlo Lectivo y a¡nrocerá la
pantalla "Mantenimiento Perirxlo I¿ctivo" Ver Figura 7.50.

r.lr('( )M (-oViltrlo 7 l'dtlino 1l t,.1;P( )1.
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Figun 7, 50 - Ptnl¡lb llt¡¡rlcnimicnlo Prríodo ¡.(l¡ro

2. Dé clic en cl botón NUIjVO e inmedialamentc sc aclivarán los siguientes
Oa mpos:

3 Iispecificar los dalos según conesfx)nr.la. Ver [;igura 7.51

t-: t)('( )M Copírulo 7- Prigino 42 E\t\( )L

¡ Año lnicio: l';n este camF) se debe especilicar el año en que sc inicia el
Año Lcctivo.

. Año l"in: lin efe cam¡rc sc debe esfr.cificar el año cn que termina el Año
l.ectivo

. 'lifrc de Perirxlo: En este canrpo se debc cspc.c iflcar cl Período l4ctivo
corres¡xrnde a la modalidad dc Año Lecfivo. Para ello estarán disponibles
los registros de la opción 'I'ipo de Período (Menú Mentenimienlo).

. liccha lnicio: l]slablezca la fccha en quc se emf,czará las clases en el
Plantel.

o l"echa Fin: Establezca la fecha en quc culminanin las clases cn el Plantel.
. ñtatricules Ordinerias: I'in cs(e campr sc debe es¡rt'cificar el ¡eríodo de

matriculación gara cl año loctivo. l'or ello sc comyxrne a su vez dc dos
cam[xrs:

. I;echa lnicio: I"echa en la que sc inicia e[ pcriodo de
matriculación.

. Fecha Fin: liecha en la <¡ue sc tcnnina el ¡reríodo de
nlalriculaci(ln

o Matricul¡s exfreordin¡ri¡s: lin cste campo sc debe especi ficar el
perírxlo de matricula-s extraordinarias para el año lcctivo. I)or cllo se
com[xrnc a su vcz de dos camfns:

. l:c'r:ha lnicio: Irocha cn la qrc sc inicia cl ¡rcrirxlo de matriculas
extraordinarias

. Fccha Fin: Fecha en la quc ss termina cl pcritxlo rlc rnatricula-s
extraordi¡rarias

l- ¡.rn.nlrhoto Par¡odq I .rtltc r
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Figrrra 7.5l Rr3iltro irtnlado ro M¡nlcnimknto Pcríodo l-cttivo

4. IX clic en el bolón Cua¡dar y apareceni un mensaje de información. Ver Figura
7.31

lX clio en cl botón ACEIY|AR

7.1O.2. MODIFICAR EI, REGISTRO PERÍOIrc I,E(:TTVO

Ver Ancxo A, pigina 9

7.IOJ. E¡,tMTNAR ¡,ÓGICAMENI'I.] EI, RE(;IST'RO PER|ODO LECITVO

Vcr Anexo A, pigina 7

7.1O.4. IiI,IMINAR I,-¡SICAMENI I' f,I, RI'GISI'RO PERÍOIÚ LDCI-ryO

Ver Ancxo A, pigina 5

7.I0.5. M¡]NSAJES Df,,I, SISI'};ÑIA T:N t,A OP(;ION PF,RíOI'O I-E(]TIVO

I)é clic en el botón Aceptar y vcrifique a qué campos ohligatorios le falta¡ sus
respectivos datos e ingrésclos.

2. Si no se ha curnplido cierlo l)re-requisito para llenar un rcgistro de esta o¡rción.
aparecerá un mensaje. Ver l"igura 7.52.

l.:lr('(,y (;apitulo7-Pdgina4.1 l-.sP(rr,

tr
tr
ttr
tr
tr

l. Si talta ingrcsar algún dalo obligatorio del rcgistro y dio clic en (juardar,

aparcccrá el siguicnte mcnsajc. Ver Figura 7.32
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f igun ?. 52 - Mcnnjc dc inforrnrción ¡ror no cergrrrc l,os l ipor dc Ptríl¡dos

lil mensaje le indica Ia opcitin dtinilc se tlehe ingresar los registr<» de los que sc

cxtraeñin los datos para ¡lenar algún carnpo obligatorid de esta opción

l-igun 7. 5.1 - Mmujt dd Skl.rn¡ prrr vrriñcrr .l Año

Esto se debe a que un Año l,ectivo no puedc empczár y finalizar en un mismo
Año.

7.10.6. PRU-REQUtS¡r'OS PARA t,t,ENAR trN RU(;tSIRO I.lN LA OPCIÓN
PIRiOD0 Lr,,(i-t'tvo

l- I:s¡recilicar regislros cn la opción 'l i¡xr dc l'cri«lo

I:s prc-rcquisito espccificar regislros en esa (,pción, frurque de csos regislros se

c.'ttracán datos parra llcnar un carnfx, obligakrrio de la ltantalla de Ingreso de Registros
de esta o¡rci«'rn, y si no hay ningún registro ingrcsado cn esa opción, el campo quc
necesila extraer dalos de esos registros quedará vacío

7.r t. 'I'tro Dlr PER|ODO

Con el ob.jctivo dc organiz-ar académicamcntr cl l'rograma de l]studios de cada urxl <lc

los cursos, de racionaliz¡r los tiem¡xrs de cvaluación de las dcslrez¡s, conrrcimientos,
co,npoflamientos, y haccr que cl sistcma dc cvaluacirin ses man€jable y flexible ¡nra
el drrcentc y lácil dc sobrcllcvar para los alumnos, el año lcctivo es divido en periulos.

Iin cstos pcrítxkrs los alumnos dcbenin obtcncr un númcro detcrminado de notas cn
cada una tlc la-s asignaturas, alcanzando lur:go, cn ha.sc a csas notas, un promcdio total
por asignatura y un promedio gcneral de aprove'chamienlo. Así tambión, obtendr:i un
promerlio gcneral rel'erente a su disciplina r-luranle csc ¡reriodo.

Lo ranliú, rp ,a hú (r9ado br draor da tDo, d. Plrfodoa rÉ.rrbr Drr aJtr llrlñffio
Fo. F6/ú l^gf"l. IbG da Hdor Dar¡ (úli¡-EA

ll.nt6re del 5l¡tem! F

vcrfif¡¿ qr el do da fñ e{e cúrcdo

A(,?tú

{/

frllens¿Je del Sislem¿

rtx'() ('opituloT-Ptlgino44 t..§t\)t.

Módub de L'm¡rol !e1t:a!!fi9q9!9ya

t ".p,' I

3. Si especificó cl rnismo año tanlo en el cam¡r Año Inicio como en el cámpo Año
I"in, apareccni un mensaje. Ver f;igura 7.53
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l-as rrrtrria litladcs plrit drl rtlir cl Aito l.eclivo. a nivcl pnnltri() \' sccundario. s()tl trcs

Motlalitlad f rimestral (Año l.cctivo dividido o,l lres frriodos dr: trcs
meses cada uno ).

Modalidad lJrnrestral (Año l.cctivo dilitlido cn cua(ro pcri(¡dos dc dos
nrcses cada uno)
Modalidatl Quinre slral (Año Lcctir o tlrvitlido cn dos [rriülos rJc cinc<r
rncscs catla uno )

I'.n csta op:itin ustctl dt'bc rcgistrar l¡s trcs modalitiildcs, nlisrnirs quc lucgo tcndni
dis¡lrribles pam dctcn¡rinar la furnla e,¡ (¡,c va a drvidir cl Aixr I t'ctivo. rIívision que sc

hacc a través dc la opcirin Períodos,

7.il.t. P,\S()S P,\R.\ I\(;R[.S,\R tr\ NI t,.\',() I ll'() l)], l'¡..R1()lX)

L lr al Mcnú Mantcninlitrnto. sclccciont: la opci(rrr 
.l 

i[xr dc l'criodo t'aparcccñi lÍl
pantalla "Manteninricnto li¡xr I'crírüri'. Vt'r liigura 7 5;l

figrrra 7, 5J - Prnl¡lh lils¡¡lrn¡micrlo I i¡ro Periodo

L l)é clic cn cl hotrin Nt,liV() c innrcdiala¡ncntc sc activará cl campo
Descripción. ingrcsc la nrodalidad quc descc Vcr l:igura 7 55

f igure 7. 55 - Rrpirtro ingrtsedo rn lllaotenimí.nlo l ipo I'tríorlo
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-1 [)rr clic cn sl b()t('rn (iuardar l irpÍrrc(cr:i un nrcnsa.ic tlc infirnnacitin Vcr I'igura
7lt

[)c clic cn cl holtirr A( l:t'IAR

7.1t.2. NODIH('AR t r. Rr_(;lsTRO I'tPO t)t,t PER!0DO

Vcr Ancv¡ A. p:igina 9

7.1 l.J. Et,¡ñttNAR t,Ó(;I('AñIltN',t t;, Et. Rg,(;IS t R() ¡ tP() Df. PE,RiOtX)

Vcr Ancxo A. págirra 7

7.1 1.4. Et,tNttNAR F iSt(',tñtEN t'E Et. RL,(;tS t'R() nPO tlt:, PERÍ()DO

Vcr Anexo A. prigina 5

7.1r.5. [tf;NsA,l¡is D].¡. sls't Ítñf/\ HN L¡\ ()P(-I(}N'ilP() Df. P]-Ri0t)0

I Si l¡lta ingrcsar algún dato obligatorio dcl registro y dio clic cn (iuardar.
aparcccrá el siguiente rnensaje. Ver |igura 7.32

I)ó clir: cn cl btfrin Aceplar v vcrrliquc a quú canr¡xrs otrligatorios le faltan sus
respcctivos datos c ingrésclos

7.t2. t,t,.tilot)()s

I'crnrite ingrcsar al sislelna krs [xri¡rtios en los r¡uc se divrdrrii cl I'eriodo I.ectlvo
lrspcilicar cstos ¡,.-riodos cs ilrdis¡^-nsablc pam la ¡xrstcrior asiqnacir)n do
califlcacioncs. tanlo dc apr()\ cch¿r nr lcnto corno dc drscr¡rlirra- a tr¿r\¿'s dc las pantallas de
las o¡rciones ('rlificaciones v l)isciplina tlcl ñlrnú Proccsos. asi corno lanrhrón para

regislrar las lallas \ alrasos de los eslutlialrlcs a lrarés rte las pantallas tlc las opciont's
l"all¿s r',.tlrasos dcl llcnú l'rorcsr¡s.

[)rccisanrcnlc. los pcriotkrs rngresatlos at¡trí scrin lus t¡rrc estón tlis¡xrnihlcs para llcnar cl
campo l'eríorlo tlc las pantallas de las cualro oJrúrnes anleri()rnrcn(e nornhr¿ldas

7.t2.1. PAS()S P,tR,\ tN(;Rl.S,\R IrN Nt¡Í:\'() Pl.Rt()tX)

I lr al Menu Mantcninricnk). sclcccio¡¡c la oJrcirin I'eriotlos \.aparl\:cr¿i la ¡nntalla
"Mantcnlluir'nlo l)criotlo" Ver Fiuur¡ 7.56.

l.l)( 1)tl (itl,ífu lo 7 l\fgint l(t t:.\t'( )t
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q I

l'ignra 7. 5ó - r'ánt¡rlli itlentrnimiento Periodo

2 l)é' clic en cl b(,kin NllliV() c inmcdiata,¡cntc sc activarán krs sigurcnlcs
catnlx)s

'lipo Periodo: l'-n cslc carn¡xr sc dcl)c csfrccilicar la rn(üalidad quc ha
tlccitlido a(l()plar para drvitlrr cl Año I.cctivo l-as modahdadcs
tlis¡xrniblcs sc prescnlarÍin cn basc a aqucllas r¡uc st'ingre'saron a lra!'és
dc la parrtalla dc la opcirin l'ipo de I'eríodo dcl lltenú lllnntenimienlo.
l)cscripcirin: ['-n cste cam¡r se dchc cs¡rcificar cl nomhre del ¡x:riorlo
quc quicrc crcar

-'1. l:s[rcillque los dalos según concs¡xurda. Vcr l:igura 7.57
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lierrr¡ 7. 57 Regirlro ingrerado f :lli¿t(n¡flif]lto I'criodo

4 [)é chc cn el trrkirr (iuar«lar r aparccerá un rnensaje dc infrx¡naciolr. Vcr I]igura
7lt

I)i'clic cll cl I'r¡lrin 
^('l'l'I^ll

7.I2.2. Nt()I)lt.-t( 
^R 

r.t. Rt.(;!SI R() pl.Rt()t)()

Vcr Anexo A. página 9
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l. Si falla especiflcar algún dalo obligatorio del registro y dio clic en Cuardar,
a¡rarecerá el siguicnle mensaje. Ver Figura 7.32

lX clic cn cl bot(in Accptar y vcrifiquc a qué cam¡xrs obligatorios lc faltan sus

respectivos datos c ingrésclos.

2. Si no se ha cunrplido cierto Pre-requisit«r para llcnar un registro dc csta o¡lción,
aparecerá un mensaje. Ver Figura 7.58.

!'igun 7. 5t Mcnrejc dcl Sirttm¡ oo sc hrn crrgedo lor Ti¡ros dt Pcrftlo

til mensajc le indica la o¡rción donde sc debe ingresar los registros tlc los que
se extraerán los datos para llcnar algún campo obligatorio tle csta opción

7.r2.ó. PRE-REQIISrrOS PARA Lt,ENAR trN Rt],G¡S',¡'Ro EN l^ OF(:¡ÓN
PE,RiOIX)S

L [Jspecificar registros en la opción I i¡xr «!e l'eríodcr

Es pre-requisito especificar regis(ros en esa opción, ¡xrrque de evrs registros se

exlraenin datos pana llenar un campo obligatorio de la f'antalla de Ingreso de Regislros
de esta o¡rción, y si no hay ningún rcgistro ingresado en csa opción, el cam¡rc
obligptorio que ne.cesila extraer <Jatos «le esos regislros que<lani vacio

to rrüDr rb r. hú (rG& ln ddor ó f!l' & F bdor rñcrrbr pr6 crt! t l¡l¡a*lto
Po. fsrs 

'Erara 
fbor dr PaLdor 9ra (q{hrtA

t I)('t),v t:.\P( )t.

Mtidulo d¿ ('tmlml lc ('ali/icaciones

?.I2.3. EI IMtNAR t,ÓGt(:ArUENr'[, r]t, RUGISl R() PURiOD()

Ver Anexo A. página 7

7.I2.4. f,I,IMINAR FiSI(]AMF,N'IE EI, REG¡STRo PT]Ri(}DO

Ver Anexo A, pigina 5

7.I2.5. MENSAJES DEI, SISI'EMA EN I,A OP(]IÓN PERioIX)

Ileñrare del Sitt.0. x

('dllítuh, 7 Púginn 4E
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S. MI.]NÚ PROCESOS

H Menú Prtrccsos permite llevar a cabo los Proceso."r rle llsusrio, es decir, aulomati2ar
los procesos operativos y funcionales dc la lnstitución.

Los l'rocesos nccesilan de cicfos datos ¡nra fxxler llevarse a cabo, en consocucncia
requieren de un registro sobre el cual ejecutarse, F)r lo que depcndiendo del pnxeso
op€rativo de la Institución que aulomatice la o¡rciirn. dani la ¡nsibilidad al usuario de

ejecutar el prrrccso sobre varios regislros a la vez, los registros sobre los que se ejecutan
est(x pr(rcesos se forman en tnse a datm extraidos de registros que f,crtenecen a las

o¡rciones dc los Menús Mantenimienlos y Parámclros. Sin emhargo, habrá dalos que no
son cxtraidos de ningún olro registro, sino que se ingresarán en ese momento.

['.stos prmesos son irrcvcrsibles, es dscir, una vcz quc se han llevatlo a cak) ya no se

puerJcn dcshacer; esto no sólo implica al proceso, sino también a los regifros sobrc los
cuales se han ejecutado (a través de una'Orden de Alm¡cenemiento"), mismos que
ya no ¡xrdrán ser modiñcados ní fxxlrán borrarse.

IJs ¡nr esla razr'rn quc surge la necesidad de crear un espacio dondc los usuarios puedan
guardar lem¡xlralmente los rcgistros sobre los guc sc va a ejecular el proceso, teniendo
la posibilidad dc modilicarlos o eliminarlos antes de que el procerc sc ejecute srbre
estos. por ello se creó el *Are¡ de Alm¡cenamiento Provision¡|", la cual siwe para
guardar de forma ternpxrral ttxlos los registros sobrc los cuáles se va a ejecular un
prü;cso, para ello dis¡xrnc dc una'Berr¡ de fdicién de Registroo'. Esta llarra pcrmitc
manipular los registros que se encucnúan en et 'Áre¡ de Almecen¡mienlo
Provisionsl" y se cornpone de trcs botoncs:

Bolón Agreger: f'ermitc almacenar los rcgistr«rs cn cl

"Arc¡ de Almncenemiento Provision¡1".

Rotón lltodilicer: l'crnritc modilicar los rcgistros que
csl¿in alojados cn el *Áre¡ rle Almrccnsm¡enlo
Provisir¡nnl'.
Botón Eliminer: I'ermile climinar los rcgistros que están
alojados en cl *Áre¡ de Almecenemiento Provisional-.

1,as o¡rciones dis¡nniblcs cn el Menú l'roccsos son

¡ C--reación dc Asignaturas.
o Creación dc Cursos.
o Creación tle I lorario.
. Calificaciones.
. Disciplina.
. Recuperación.
o Atrasos.
. Faltas.
o Especiales.

o Cambio de Profesor a Asigrralura
o Cambio de Tulor a Curso

F:tr( 1)M ('apítuhr E l'ágina I ESr(».
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Monual dc lJsuaio fi{ódulo lc ('tmtml de L'alifimciona

o
o
()

[]linrinacirin dc Alumn<r
Clierrc de Año
Recalificación

C.ar ¡.. tr D-r-

8.I. (]RI.]A(]ION I)E ASI(;NA'I'TIRAS

[:sta o¡rci«)n pernrite organizar académicamente aqucllas asignalura-s que ya fueron
rcgistradas cn el sistcma como [rarte de los ¡rcnsuns de krs curs<rs, a travcs dc la ¡nntalla
de la opcién Asignaluras Dicladas del Menú Mantenimienlo, ¡nr lo que ¡xrdrá
realizar lo siguientc

. Asignar el d(rcente a cargo de Ia asignatura
o Ilsf¡ecilica¡ a que Áreá o tje «te l)esarrollo pcrtenece la Asignalura

8.t.l. E.tI.t('lr't AR Í.t. PR(x'lts0 Ast(;NATIrRAs

l. Ir al Menú l'roccsos, escoja la o¡;irin Crcación de Asignaturas, automáticamente
upareccrá la l)anlalla "Crqrción dc A.signaturas". Ver Figura 8. l.

¡t4

tV

Figun t. I - Prntrll¡ (lrtrción dc Arignrluns

2. [X clic cn el botón Nuevo y sc activarán los siguicntes cam¡»s

. Área Eje Desanollo
r l)rofesor
. Asignatura Dictada
o Observación

-¡ Sctcccione cl Árca o Ljc a la cual ¡rrtcnece la asig'natura quc va a ingresar

¡

v

irl

ti t»(\ ) ltt ('apítuhr E. Págino 2 E\P('1.



Manual de Llsuario llótlulo de {'ulrol a9 chlü:a:!rn!

Not¡: S(rlo aFlarecerán dis¡rnitrles aquellas Artas o Fjes rcgistrados en el
sistema a través dc la ¡nntalla dc la opción Áree tr)je Deserrollo dcl Mcnú
M¡ntenimiento Ver F igura 8.2.

tuo¡ f ia Dc¡¡¡ú tttlGUAJt Y COLUI¡lCr,('lOl.

Figun t. 2 - Combo Ártr Ejc Dcsrrrollo

4. tX clic cn cl hotón t)üsqueda y' quc se encucntra alado tlcl cf,mpo Profcor
especifiquc cl tltrccnte a cargo de la Asignatura.

5. Aparecc la Pantell¡ de Búrqueda de Registroc. Ver Figura 8.3,
correspondicnte a la opción f,mpleado con el titulo '(lurso: Consult¡ de
Profesores", a¡nrcccrán s(rkr los docenles registrados en el sislema ¡ror medio
«le esta opción que se encucnlra cn el Menú Mentenimiento del Módulo de
Metriculacién y ( iolectu ría.

Figun t. 3 - Prnlrltr "('urso: ('onrultr dt Profcsorr"

ó. Selcccione el docente que desee y los datos se cargarán automáticamcntc en el
campo Profesor. Ver Figura 8.5.

Coro.o Arqt¡o

7. Scleccionc la asignatura que desee organizar acatlémic.rmcnte. Ver F-igura 8.4
Note: Sólo apareccnin disponibles a<¡uellas Asignaturas registradas eu cl si-slema
a través dc Ia de la opción Asignalures Dicl¡des <Icl ñtenú Mantenimiento.

if.d..&
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Jc¡ic¡ f¡ü
f ih ll¡cn¡
lr¡¡il ll¡ü

^r.f&r
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CIII'C¡45 XAT UfIALfS
XGUA,Í Y trnctoll

EX fORi,lO XAIUfiÁf Y SOdAL
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raAltraÁ cns
sooÁlr s

uotaPUfact0l¡

Crn¡o: Con¡rlte de Prolcrorcr
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if
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I

ta
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ffi

(úr!. f d!.uI',i? Pr.rr.orer ,¡

Choaq Clvalo.
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lfianual de Usuuri¡t M(Aub de ('ontml de Calificaciona

tutñ.rrr.D¿{.d. ttLGUA,t

l-igun E- ,l - (lombo Arignrturú Díchd¡!

Figun E. 5 - 
^signrtur¡ 

iogrtredr rn d Ártr dt AlmrcrÍ¡micnlo Provbimrl"

Not¡: Puerlc seguir regislrando y organizando acadérnicamcnte las Asigruturas
que desee, siemprs y cuando éstas corres¡xrnrlan a la misma Area o Eje a la que
p€rtenece la asignatura qtrc aüba de ingresar, así como lambién tengan el
mismo docente rcsf[nsabte (por ello los <xm¡ros Área y.l'r«rfcsor se desácliv&n. )
Si desca rcgistrar Asignaturas que corresfxrndan a olra Are.¿¡ o [je. o que eslén a
cargo dc otro d(rcente, culminc cl ingrcso actual de datos y vuelva a emleTar
olro.

E. Realicc alguna observación rcferente al ¡rnsun de la asignatura o al docente
res¡ron-sable y dé clic en el bolón Agregar, automáticamcntc los datos fnsarán al

'Áre¡ dc Alm¡ccnemienlo Provi¡ionrl' y se desaitivan los crmpor Áree y
Proft'gor. Ver Figura E.5.

8.1.2. ñfoDIFt('AR 1.A ASI(;NA t'trRA
AI,MA(]ENA M ¡¡]N'I'O PROVISIONA I,"

f.,N 1], -ÁREA Dll

L Seleccionc cl conjunto de datos que dcsee camhiar

Co<I9o

¡-
fucc Eic Dcraroio hole¡or

)

HISIORIA Y 6TO6RA'l^
flf tctas x I unÁlf s
ttfonxo ,aa¡uftat Y soclat DEt rt¡o
trGtts
ISONIAIICA

rrronio llar uRAt Y soctar
tltatIll./\

ltÍ6u^tt

G,

\,J

ab
GMI|

Lf IIGUA'E Y COltU'I Cho C¿v¿llo¡ LE}IGUAJt

l,t)(.( x

a

(itpttub t l'úgina 1

A¡in¡ft¡¡ O

Iil;P( )1.

,l



Monuol dc Usuorio Mt uh de ('unbol de ('alificocbnes

2. tX doblc clic y autonráticanlcnte cl "Arca dc Alrnaccnanicnlo l)rovisional"
aparcccrá dcsactivada. ('ada uno dc los tlalos dcl rcgistro sclccci«lnado sc

cargarán cn el cam¡r en cl que lue ingrcsado.

c
I
(

oú9o &aa Ei Dcrrrolo
LEIIGIIA¡E Y COXUII

Prof¡¡or
Cl¡onq Cevr¡o¡

IAri¡dua Dilr
LE'I6IIA'E

»r

3. Corrija los datos en los canr¡)s que ameriten haccrlo y dé clic en cl botón
Motlillcar. Los rlalos ¡fnreoerán cn el 'Aree de Alm¡cenemiento
Provision¡I" ya modificados. Ver l;igura 8.ó.

!-igrrrr E. 6 - Mod¡ficrr Alitnrl¡rrr cn cl "Árt¡ dc Alm¡ccn¡micnlo Prolkio¡rl"

8.I-}. EI,IMINAR I,A ASIGNA'¡TIRA 1]N E!, ..AREA

AI,MA(]I'NAM I¡]NTO PRoVIS¡ONA I ¡
I)!-

l. Sclcccionc cl coryunto dc dalos que descc elrmina¡ dcl "Aree «le

Almacenamiento Provision¡l':

Profa¡or 0b¡qvcin

( )

O--r. ...rh. - -ró 4. ..-p r¡. ..r. ¡ñ.

t\,

J

v0
R,

a

O-rtr-.-t¡a. - rt

c{tc¡a§ ¡^fuáal fsg!r?ur^¿to¡
txtoirao raa¡lr8^r Y 5ftfi
roto|a s
Lfi6¡rat[ Y m¡ul.lrc¡axn

sottalrs

Chon Ecrdlo¡ .. TEIIGUA'E alr ¡u rcDoccnlú con

EI)C0M (-itpítuk,8 l\fgina 5 ti!;P( )t.

! L'a¡.lon dr l¡rtn!l!r.l t

f Aramalur Dict.d.

2. t)é clic en el hot(in Iilinrinar y los datos se lirnpianin <lcl *Áree de
Almacenemiento Provisional". Vcr lrigura 8.7,
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lll onuol d? Ut*uoriq Mtidub de Limtml dt Calificaciona;

Figure t. 7 - f,limioer Atignetrrr¡ del "Árcr dc Alm¡ccn¡miroao Provbb¡rl"

()bserveción: En la ¡nrte infcrior del 'Área de Almacenemiento Provirion¡|"
hay <!os recuadros, Ver Frgura 8.8. t:n el Rccuadro dc la izquierda aparecen
todas las Áreas o lljes registrados cn el sistema, al dar clic e¡r una de las Areas o
[1cs siluados se prlrá visualizar cn cl ruruadro de la deretha, aqrtllos rcgistros
sobre los cuales ya se ha ejerculado el proceso anleriormente, y cuyo dato
rcfcrcnte al Área es el misnro

lr¡rlÁs ¡ run ¡f s
Íf,trllf,EM-
,t I oErao &¡ I uR^t Y 50tu
oto¡^t
tlc¡r rf Y cotauitrrflfx

;otlatts

Añ lf,i¡ Jr ¡ ¡r

Figura t. E - Rcrrrdro! Adi(iorrlcr ctr l, (lrr.cióo dc Asig-nrtura
t

Not¡: Rccuerdc que un Protero de llsu¡rio cs irrcversihle y los registrm sobre
Ios cualcs sc cjc¡cutó, ya no sc pucdcn ni rnrxlificar, ni cli¡ninar.

Si vcrillcri que ttxlos los colrjunlrrs dc «latos ingresados en el "Area dc
Alrnaccnamicnto Provisir¡lral" son coÍc{tos, dé clic cn c.l botón (iua¡dar v
aparecerá un mensaje. Ver Figura 8.9.

l'igure t- 9 - Illcnsrjc dc Sitcmr. ¡ngrtio dcl rtEisiro

¡/

f^.-.or. 
-l

rixlfunr.r! dcl Slrlem.

t.:t)('( ) nt ('ot ítuk, I l'dgino 6 r:S P( 
' 
1,

P.Élro tw"l.ótrlo'rrrl...II



frl anual da Ilsuori¡t Mótlulo de ('oatntt ¿e LaJifggc!91!!

I)é clic en el botrin ACIIP'I^R

8.1.4. MI]NSA.|ES DEt, StS't'ltMA UN ¡,A 0P('t(iN CRUACIÓN DE
ASIGNATTIRAS

Si falta es¡rciñcar algitn dato obligatorio del registro y dio clic en Agregar,
aparecerá el siguicn(c mcnsajc indicando que campos obligatorios faltan de
llcnar con sus respcclivos rJatos. VcrFigura8. l0

Figun t. l0 - Mcnsrjc dc Sirtcme, fell. ctmpo oblit¡lorio

Dé clic cn cl bo(tin AClllP'tAR e ingrcse krs datos faltantes

2. Si no sc han cumplido ciclos Prc-Requisitos para llcnar un rcgistro de esta
opción, y dio clic en Agregar, aparc'cerán mensajes como. Ver Figura 8. I I y
Figua 8. l2

Figrrrl t. I I - M(n¡ljc dr Sitlcme. falle cumplir un pre.rcquisito

¡'iBrrr E. l2 - Mcnlr¡c dr Shlamr. frltr <nmplir un prt-.rtqrrisilo

l,os mensajes le in<Iican las opciones en dónrle se deben ingresar ltx rcgistros de
los que se extraerán los datos para llenar algunos cam¡rs obligatorios de esta

opción-

8.t.5. PRr,-REQ[)tst'¡OS PARA !Jt;(:tJt'AR E¡, PR(XIESO D[,
CRl]A(]IÓN Dl' ASIGNAI'I'RAS

I- IIaber es¡xcificado registros en las siguientcs opciones
r Asignaturas Dictadas
. Ilmpleados
. Área Eje l)csarrolfo

tr (ürpo E¡ÍtEtDO rÚ q-E¿ ett v&bA

tl (.ríbo ARIA t I DfsánftO(LO iE Fr.{o e5l r v6cb.A
l *,i;-l

TMEñrdie dcl Sirlemr

tl cd¡bo AslC Anpá OI(IAOA m gJ.de ertt v':.bA

¡itx-t)H Capitulo E - I'dgina 7 Í-ti P( ) t.

l¡eni.Je del Slil€ma lta

l,lenrajr dcl Shtcm. E



Munual le Usuario Mólub de L'tmtfttl de Calificociones

Es pre-requisito ingresar registros en esas of,ciorics, Frrque dc csos regislrm se

exlraeán datos parra llcnar cam¡rcs obligalorios de la I'antalla dc lngreso de Registros
dc esta opción, y si no hay ningún rcgislro ingresado en csas «r¡rcioncs, los cam¡ns
obligatorios quc neccsilan extracr dalos de L's{)s regislft)s que<Ianin vacios

8.2. CREA(:|(1N l)t, ('trRSOS

Permite organizar funcionalmcnte los ¡nralelos de cada u¡o de los cursos, ya que

aunque eslén registrados los nombres de los cu¡sos y ¡mralelos, a través de la pa¡lalla de
las opciones Cursos Dictadm y Paralelm del Menú Mantenimiento, sc necesita
darles una organización flncional, ¡nra cl proceso dc Matriculaciírn de Alumnos,
Asigración de Horarios y cl Registro dc Calificaciones

8.2.t. r;.rFr('II,tAR Ir, PR(X:t SO ('Rt]A('tON DFt (',ITRSOS

L Ir al Menú Procesos, cscoja la opción Creacir'rn de Cursos, automáticamcnte
a¡rareccrá la l'antalla "Creaci(ln de Cursr¡". Ver l;igura 8. I3.

Fi8rri E. lJ - Prnltll, ('rució.r dc (lurco

2. Dé clic en el botón Nuevo y se activarán los siguientes campos
o Curso
o P (Paralelo)
o 'I'ulor

. Cupo Mivimo

. Observación

J

7

fl I

II

I

§

Pti ¡t lar

,t^¡

ffi

P-¿ Ib tar

x

l,l)('(rM CopítuloE- l'rigina E r:st,ot.
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Monuol de llsuorkt Mótlulo de ('on¡ml de (.'olilicocion*

3. tX clic cn el tntón liúsqueda y' (lue cstá afado dcl crmpo P y especif¡que
el Paralclo al que dcsca organizar funcionaln¡cntc.

Pi P

4. Aparecerá la I'antalla de Visualización de Registros correspondientc a la
opción f'aralelo con el título Curso y l'aralelo Ver l;igura 8. l4

Figun E. l,l - Prntrllr (.uno y Prrrlclo

Nol¡: Sólo afr¿rccen los pralclos quc st han atricrto prr cada uno de l«rs

cursos (o sca los regislros ingresados a través dc la o¡rción arfes nombrad&
que sc encuentra en el Menú M¡ntenimient«r).

5. Seleccione el curso y paralelo que desce organizar funcionalmentc

Nota: Al selcccionar cl rcgistro sc rL'cogcn los siguicntes datos: aula quc lc fue
asignada para funcionar, prr lo que el valor tlel canr¡xr Ca¡ncidad asignado al
paralclo, es el t¡ue delemrina cl núlncro máximo dc alumnos que puede acogcr
ese paralclo y ¡xrr ende la "Rcgla de Cu¡xr" que se carga automáticámcnte

.junlo con cl curs«r v paralclo

Cl,ra
C¡po lllir¡:

P l;')l'

Cr+o <- e Il

6, Dé clic cn el bof(rn tlúsqueda ,,,r (lue se encuenlra alado del crmpo l'utor,
es¡reciñque el docenle a cargo «lel ¡nralelo

f¿q:, i ¿

( 'urro r' Irar¡

Isl

if¡rto0b
I
I

fJflLrt E

iPr&

tit)(:oM (1rt íÍulo t l\fgina 9

'x

h_.tP()t.



Módalo dc L'mlml de (olificaciones

7. Aparece la P¡nteli¡ de Búsquede rle Regislros de la o¡rcirin [lmpleado con el
litulo "Curso. ('onsulta dc I'rol'esorcs". Ver Irigura 8 I 5

Figurr 6. l5 - Prntrll. "(lurro: ( orsr¡lt. dc Pmfe¡orcs"

Note: Aparcccnin sólo los dr¡ccntes n:gistrados cn cl sistcma por medio «lc esa

op;ión. quc sc encuentra en el Menú Menlenimiento del ñlódulo de
Melriculación y (iolecluría

8. Selcccione cl dtxr:ntc qrrc sc dcscc

Not¡: [-os dakrs del registro c<lrrespondicntes a los nombres y apellidos del
docentc se cargarán automálic¿mcntc en el campo'fulor:

9. l'ispecitique el Cu¡r Máxirno tlc alumnos rlcl paralelo. 
-lcnga 

en cuenta fnner
una cantidad de acucrdo a lo quc- indica la "Regla dc (lupo".

Cr¡o l{&-r¡: 4 Cr¡o <= a 3dl

10. Realice alguna observacidrn rcfbrentc al ¡raralclo o al docrnte res¡xrnsablc

O l¡ra¡ vrilln ,Prircr¿ ve¡ q¡ alrp¡ te¡¡dán
cm l¡,iq a !¡lc doccrid

I I. I)e clic en el botixr A(IRI.GAR. Los datos ingrcsados cn los canrpos se

cargarán en el 'Área de Almacen¡micnto Provisional-, Ver Figura 8. l6

Cufro: Coñ3ufu dc Prorc¡or.¡

!fcr,--,c-,
tl
2

,

It
§
I

ffi

(ú¡o: ad6.¡1. dc P,C.gé I

C1toñ,! Cer6lot

IoL.t

f úh I¡.r.
Sa'ü 8...ri¡

5
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Manual dc llsuario

E.2.2. ñt()DtF'|CAR fL ('trRS() (',RHAtX)
A¡-MA(]E,NAMIF,N To PRoVISIoNAI,"

llótluht d¿ (.'tnln de L'aliftcacfunes

l'igurr E. ló (iurso ingrtsrdo en cl Ar.¡ d. Almrccrlrmirr¡to Provisi¡¡¡l

BN [,], *ARl.,t I)]l

I . Seleccione el conjunlo rle d.rlos que desee cambiar

P¡J ll&ir I'rd OtErv-

2. Dé tloble clic y automáticamcntc cl "Árca dc Almacenamiento Pn¡visional"
aparecerá tlesaclivarJa. Cada uno dc los dalos dcl rcgistro seleccío¡udo se

cargarán cn el canrg) en el (luc fuc ingrcsado.

C¡¡

){

Cl¡E
3

(

P¡¡l
A

aa&i,
á

Ob-r-
Fr-.

»

Iúq
Elu¡ Ccvelor f dfi lf ranr

3. Corrija los dalr>s en los camlx)s que a,ncritcn hacerlo, y dó clic cn cl trcta)n
Mtxl flcar. I os tlatos aparccerán cn cl *Áree de Alm¡cenemiento
Provisional- ya rlodrficados. Ver l;rgura 8. l7

7a L]rc! Ca-o¡ t t¡h ¡-6. s.tEa. E¡ F br A-ú.

Figurr 8. l7 - (funo ltlodificllo cn cl Arcr dc Alm¡ctnr¡nirnro Poykon¡l

f¡ql§..ft¡i¡.ñ
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8.2.-1. t,.l.tlutNAR L.¡. ('trRS() ( Rlt^¡X)

^t.iuA( 
rÍ.NAiu t¡:N l () PR()\'tst()N.ll,"

,llútluht t('onlr¡ e( alilicntioncs

l.N t.t. '^R¡.A l)1;

Sclccc¡onc cl cottjun{o tlc tlalos t¡uc tlescc cli¡¡rinar tlcl "Área de

Almacenamiento Provisionel".

¿¡ L.inirrú lülor ObrcrYncktn

If f 

-f 
il:!iqll':!l, .'.-!f l'1il:rmlf,rr-Tillttrtl?f Itl::n

2. l)é clic cn cl ln)l(in l:linrinar v los dalos sc

Aln¡rcen¡micnto Itror isional" Vt't l'igura 8. I I
lrnrpiarán dcl 'Aree de

Figure E, IE - ( ¡¡rso elimin¿do dcl .,'lrr¡ d. Almrcentnr¡tnlo Provisional

()hsenación: [:n la partc infcrior dcl *,irea de Alm¡cenamiento Provisional-
hav un recuatlro. Vcr Iiigura 8. l9 Aqui ¡rodrá visualizar aquellos rcgistros sohrc
Ir¡s cr¡alcs va sc ha c'jocutado el proccso anteriormcntc. cs dccir. cr¡rsos (luc )'a se

han «rrganizad«l llrrcionalrnc-nlc

uilDtft f,lt i' f&Jor f .rh 1116.
Yuú1, ¡ia 1rÍ | rs. lt ú, r,
vr.rÉr. tñan¡ ii.n. OoL..r
Sdú,m nmo D.ió R¡rqlra
5dr¡,m DGo D.l nrrrl
9dorrú nüú D.ií Bqd
S¿r,-r nún Oñ tl,¡¡.a
S.¡(¡ñ Búo D.in ir¡rl

tl|la6r,laÁ
litxG(lHA
xlla€Ut{a
,l[aEtm
lltrlEu9{r

tatxGux/\

l2
lt
II
I
-,0
¡,
,t
I!

l'ipura 8. l9 - Retrr¡dros,tdic¡onf,let err l¡ ( rc¡ción dc ( rrno

I
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rr-ú l¡*. I .a¡r I-d

y.¡ür r-¡n ¡ri!. O¡rh.r
9d¡r.ñ nñúOrn nFl
S!¡i.E nñ.0n¡ ¡a¡
r.}r,'n-ñoklF,F.
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,ll tn uol r l'tutritt ,lló ulo dr (intr¡tl dt (Ttlilicacioncs

Notff Rccucrdc que un Pro(eso de Usu¡rrh es irrcvenitrlc y los rcgistr'(ls s()[rrc

los cualcs sc cjr-r ulri i:slt:. ya no so pucden mtxlilicar ni elimina¡.

Si vcrilicri (lue todos fr¡s c«rnjt¡nlos rlc datos ingresarlos

A lnracclrarnicnt{) l'rovisional" s()n corrLtl()s. dó clic cn cl
a¡rareccrá un nren§lic. Vcr l-'igura 8 9

en cl "A¡ca tlc
lxrtrin (iuardar v

l)tt clic cn cl lrotrin A(llrl' IAI(

ft.2..t. ñtuNS..\.,r,s t)Í.¡. stst Í.1\t,t t,,N t,,\ ()P('l(iN ( Rr.A('¡ÓN ¡)i. ('trRs()

I Si talta cs¡rccificar algrin dato obligatorio rlcl rcgistro v tlio clic en AgrcSar,
a¡rirrcct'rii cl srqurcrrlc nrcrrsajc rrtrlreflnthr t¡tti' citnt¡xrs ohligattlrios lirllalt tlc
llcnar coll sus rcs¡)tlctrvr)s dalrrs Vcr l'rgura 11.20

¡;igorr 8. 20- iU.nsrjc d. Sistentr. falle ( rr¡ro ltlirirno

[)tr clic er cl lxrtrin 
^('lrf' 

f AR c irrgrcst'los datos firltlntcs

2 Si cn cl carnlx) Cu¡xr Márimtr. t'slahlmc un culx) nravoru lo t¡uc lc indica la
"ltegla tlc (-'u¡xr", aparet'erá un rttcns:tjc. Vcr [rigura I 2l

ligrrrr 8. 2l - ñlrnu,ia dt Siilemr, (-ulro illárinro nte¡or r rtgh dt trr¡ro

8.2.5. PRI;-R1,.()litsl t()s t"tR,\ t.Jl,.( trr',tR ¡.1, l,R(x l,ls() ('Rf:A( l()N l)ll
('URS()

o llaber ingrcsatio rcgisl()s cn la o¡xirin ('ursos l)ictatkrs
. I lahc'r ingresatlo rcgistros cn la o¡,,.:irrn I:ntplcados
. llar,.-ur ingresado rcgistros cn la opcitin I'aralclo

[:s prc-rcquisito irrgrcsar rcgislros cn csas ol^-ioncs, ¡rrt¡uc dc éstos sc cstracran datos
parra llenar canrprs ohligalorios rle la l)anlalla tle {ngrcso tfi: Rcgislros tlc esta o¡rcitin. y

si no hav ningún rcgistro ingresado cn csas o¡rciones, los catn¡rs obligatorios quc
ncccsilan c\traer datos dc csos rcgistros qucdarán vacíos

tl.ltfrTh ,:trir HA\ Itl} rx' f¡t"d. .rtry v6(r|t\
_!-J

llrm.J. d!l §lrlüfir a

tlfo tlAx$ft rñ FÉ.Jr r?i rñ.F 6 lflA
l-ter--l

m

L t)< t ).lf (' pítuh, 11 l\igino l.l l:.\l'( )1,

f-,":c.r'---l

lil¿mrr! drl §hl.mr



llnnntl t'I suario lf¡í ul¡¡ r Li¡nlr¡ dr (itliJicacione;

It.J. ( til,.,\('loN !)1,. !loR.,ilUo

I)crrnite cumplir dos li¡ncioncs ¡ la \ ez c{)mo son: Crear k¡s programas dc cstudir¡ dc
cada curs() v Crcar los horarios dc cada curso 1' paralelo Por lo quc es indis¡xnsablc
llcvirr a cilho primcro cstc pr(rccs{). ¡rara lucgo rc h/irr cl ingrcso «lc calilicacioncs a los
csludiantes dc cada curso v paral('lo (ingrcso hl'ch() a través <le la pantalla de la oprión
('alificaciones dcl lltenú I'rocrxos). pucs en cs¿r ¡rantalla l al m()nrcnl(, tlc selcccionar
el ct¡rso cn cl (luc va a haccr el ingreso dc calilicacioncs, s<ilo van estar tlis¡nniblcs las
asignlturas quc l&-rlencclrn al l'rograma tlc lrstudio dc csc ('lrrso

fl.-l.1. I'..11'.( Ii'L\lt lrl. PII(X f.s() ('ltl,. \( l()N I)l', l¡()R.,tR¡()

I lr al lvlcnú l'roccsos. cscoja la o¡xitirr ('rcacir'rn dc l k¡rarios. auk»r¡ál icamcntt'
aparcccrá la l)antalla ''('rcacitin dc I lorario" Vcr l;igura 8 22

e
T¡

.+l

1'¡gura ñ.22 - ¡'anlalla "l rc¡ciri¡ dc llorario"

2 t)é clic en el hotón Nuelo r se aclivarán l«rs siguientes canr¡xrs
. Asignatura
o I lora lnicio
o I lora l:in
. Curso
o Paralelo

r r t{Gtt^rl
lllStonu Y Gtofin^f1A
(-rf ¡c¡45 taa¡r,nats

I

antI xt I tfa
fx¡nnl.o l.al fla¡ Y sortat

l.igur;r 8.23 - Sclcccionlr Asignetrrra

Iil)( 1t.v (. fítnll $ l\irlino l4 1..\t,( )l

J. Sclcccionc la asignatura quc !a a acoplar cn cl l)rograma dc [:studios r.lcl Curso
Ver l;igura ll.2-i

 .E rlú.:



,lt tnuol le I itutrio lló uk¡ dt ('onlrol da ( olificocione;

Nole. Stilo sc frrcscntariin aqusllirs nsig.rrftur¿s (c()n sus corrcsfxldicntcs drlos)
(lrrc |a lilcron prc\ianrcnlc rcgistradas cn la pantalla tlc la opcirin ('rt'acilin de
Asignalu ras dcl illcnú Procesos

4. I:specifique la hlr¡n dc inicio v ll hom dr: fln dc csa asignalunt cn un
detenninado paralelo. para qrre conrience a organizar el horario en dicho
paralclo

llorc lricio

Ha¡ fir

0/ 30

0a l0

5 Seleccrione el curso v ptralelo al que tlcsea asrgnarle el horariu Ver l-'igura tt.24

ftSDt n

[I

l igrrr¡ 8. 24 Srleccionar ( rrrso ,r I'araltkl

Nota: Srilo sc presentarán kls nr¡¡rrtrres dc aquellos cursos v paralr:los va crcad()s
v rcgislratftrs a lravrls tle la panlalla tlc la opción ('rercirin de ('ursos rJcl iltenú
Proccsos.

ó I)ó clic cn cl bottin A(.;RI:(;AR r, Ios <Ialos inercsados cn los camgrs sc

cargarán cn t'l "Árc¿r dc A lrnaccnanr rcr¡l«r f'rovisional" Vcr l:igura 8.25

-t

9

@
,9,

i'igure 8. !5 - llorario ingrcrado cn el Artt dG 
^lrñrccnamicnlo 

Pro¡ision¡t

l'ucde scguir ingrcsando datos cn cl Árca ric Almrccnarnicnlo l'rolisional

Ltx'()¡v (irVíutht I l\igim l5 l:,\l'( ll.



llunual t I /sunrio ,'ll ¡i ulo l¿ ('onlrol da (hlifcatknx

8.J.2. lll()l)ll;l( A¡l tll, llOR/\RlO ( Rú.r\lX) l',N lll "¿\Rt.,\ l)E
ALñt,\( UNAñt t].N t () PR()V!SI()N.,tl."

l. Scleccione el conjunt(r dc dalos t¡uc dcscc conll)iar

A¡bn¡tuo ln¡io tit
lllFIlt-rmirIIIEI

2. t)ó tloble clic y aulon¡álicantentc el "Area tlc Alntaccttanticnlt¡ I)rovisional"
aparecc desactivad¡. ('atla uno de los datos dcl registr{) solcccionndo se carga en el
carnp() cn el que [ue ingresarJtr

0¡m
riri

04. t0

3. ('orriia los ttatos en los sam[x)s quc amer¡lcn haccrlo, y dé clic cn cl [x)tón
Modificar. Los r.latos aparecerán en cl "Area de A Inraccnan¡ iento I'rovisional" ya

rnodilicudos. Ver I;igura 8.2ó.

^.irr.lÜl.tIGt-t s

Lr:E.

v{)

ligure E- 2ó - llorario modific¡tlo en cl ,ire¡ ¡lr ,tlm¡ren¡mic¡rto Pmr isionrl

ll.J.J. Í,1,tñilNAR f.t. il()R.{Rt() ( R}.,\!X)
,\Ll\I/\( llNAl\l I[.N.l (] PR()VIS¡()NAL'

f.N l.t. *,tRt,.,\ t) 1..

I Sclcccionc cl conjunto dc «Jatos quc dcsca clirninar rJcl "Árca dc Al¡naccnanucnto
Itrovisional".

E trr.¡tár órH.rü¡,

l])( 1tiv ('n¡ritxl¡,8 l\ígino ló {..!;r( U.

(



lll ofl,tol de Ilsuario ,ll¡idulo lt ( ¡nlrt de ( uliJittt'ion*

frrArigñatur¿

2 I)ó clic en el h()t(in f;lir¡rinar v los datos sc lin¡piarán dcl "Arca dc
Alrnaccnam¡cnto l'rovisional" Ver l;rgura 8 27

t-!

0

o

Figrrrn 8.27- llomrio rl¡nrirrndo rlcl Aren <le,llnraceÍanricnlo Prorisionrl

()bgerveción: I:n la parte inferror dcl "Áres rle ,tlmrcenamiento Provisional"
hav tlos rccuatlrrrs Vcr [.'igura 8 2[l

l'igurr 8. 2t - Recu¡dros..1¡licio¡¡lcs cn l¡ l'hrrific¡ción de ,lor¡rio

lin cl rccuadro de la izqurcrda afr¿lrcccn krs cursos y paralcl('s a los quc va les ha
crcado un Ilorario ¡rr rnetlio de csla lnlsma pantalla. al clar clic cn uno (le eslos
cursos y paraleh)s dcl rccuatlro tlc la izt¡uicrda, ¡xrtlrá visualizar cn cl rr'cuadro dc
l¿r dcrccha at¡ur'lkrs rcgistros sobrc los cualcs )-a sc ha c'jecutad«r cl pnxcso
anlcrionncnte (ltorarios que sa se han organizado). v cuvos tlatos referentes al
('urso v I'aralclo son los rnislnos quc cl ('urso v l'aralck) (¡uc ha seleccionado.

Nots; Recucrdc quc un Proctx<r de llsu¡rrio cs inc,,crsiblc y los rcgistnx sobrc
los cuales sc ciccut(i, yA n() se pueden rri n¡odificar ni cli¡ninar.

Et)(1),v (itfitnkt ll l\igino l7 l:.\l'( )l.



Manual de llsuario

Sr verific(l quc t(xJos los conjuntos <lc datos ingrcsados
Al¡nacenamiento []rovisional" son corre'cl()s, dé clic cn cl
afxrrecerá un mensaje. Ver F igura 8.9.

en el "ÁrEa de
tnlón (;uardar y

IX clic cn cl bot(rn A(llrPfAR

8.J.4. tltENSA.|!]S DEl. StSTlrrUA EN r.A ()PC¡()N (:REA(:|()N DE
lloRARl()s

Si talta espcificar algún dalo obligatorio del regislro y dio clic cn Agregar,
aparecerá el siguicnte mensajc indican¡Jo quc cam[ns obligatorios faltan de
llenar con sus resfLlct ivos dalos, Ver Figura 8.29, pero si lo que le falta
especilicar es el Paralelo. al dar clic en Agrcgar no habrá ningún problema" pero
al dar clic en Guardar, el mensaje le indica¡á que lalta ingresar esc dalo

Figura t. 29 - Mcnnjc dc Sistcm¡, f¡ll¡n cn Alignrlur¡

Dé clic en cl botón ACEPTAR c ingrese los dalos faltantcs

2. Si acopla al llorario de un detc¡¡ninado Cursr¡ y l'aralelo, u¡a determinada
asignatura, y la quierc volver a acoplar al horario de esc nrismo curso y ¡nralelo,
al dar clic en Agrcgar, aprreccrá un mensaje. Ver Figura 8.30

Figurr E.J{l - Mtnsrjc dc Sisttmr. cspccifiquc oln Atitnllurr

3. Si en los cam¡xrs llora lnicio y llora Frn es¡recílica una misma hora, a[ dar clic
en agregar le aparecerá un mensaje. Ver lrigura 8.-i I

figon t. Jl- Mcosejc dc Sistcme, horr incorrtca¡

4. Si acopla dos asignaluras al horario de un determinado curso y paralelo, a las
mismas horas, al dar clic en Agregar, a¡nreccrá un mensaje. Ver Figura 8.29

5. Si no se ha curnplido cietos Prc-Requisibs ¡nra llenar un registro de esta
o¡rcitin, al dar clic en (iuardar a¡rarcceni un mensa.je. Ver frigura 8.32

A
E¡lrn!aj€ .lel Sirtema

!r .,í$rbr. y! lt, rq"rrit r.Lc(EE o.,!A
t ¡..r. I

llaniáir drl Sitlrrr!

L6 d.ad 6lB l§FAt ñ txürñld

T;'"'.-'-l

montrJc drl §lrtar7r. rx

r:Ir(1)tv (itpítulo E l'ágina lE F.:;P()l.

M¡hlulo tlc'( tmlrt le ('alificociones

F Jl ddúr ¿n AdgBhr..

E

A



Monual de lhuorio

Figrrra t.32- Mmujc dd Sislcmr, frllrn (lrlot .n ('urso

El mensaje le indica la opción en dónde se deb€n ingresar los rcgistros de los
quc sc cxtraerán los datos flara llcnar algunos camfps oblig¡torios dc crsta

opción

8.J.5. PRE-REQI'ISITOS PARA l.t.tft('tITAR El. PR(XllS() CRUACI()N DE
ITORARIOS

llaber organizado funcionalmentc los cursos y ¡nralelos a los qu€ les va a crear
el horario (a lravés de la o¡rción Creacidrn de Cursos)
Ilaber organizado acadérnicamenle las a-signaluras que voy a incluir en el
horano (a través rle la o¡rción Crcaci(rn dc Asignaturas)

[:s prc-rcquisrlo ingrcsar registros en csas o¡rcioncs, ¡lrque dc estn rcgislros se

extraenin datos parra llenar cam¡ns obligatorios tlc la I'antalla dc lngreso dc Rcgistros
dc e'sta opción, y si no hay ningún rcgrstro ingrcsado cn csas opcioncs, los tann¡ros
obligatori«rs que r¡ecesilran extraer datos de esr)s registros quedanin vacíos

8.4. CA¡,tFtCACrONtts

Permite rcgistrar las calillcaciones que han ohtenitlo los estudiantes dc cada curso y
paralclo, cn cada una dc las asignaturas quc fonnan ¡nrle de su programa de csludios.
l.as calificacioncs ingrcsadas scrán las quc sirvzur co¡no lrasc para cmitir la t,ibrcta de

Calificaciones dc cada estutliante (linisirin hecha ¡xrr mcdio dc la opción l-ibrel¡ de
Calificeciones del Menú Repofles)

8.4.l. ¡;,1}],('tr't AR ].t, PR(x'[.s() ( At.t],t('A('t()N[.s

l. Ir al Menú l)rocesos, cscoja opciirn Calilicaciones, aulomáticamente a¡nrceni la
Pantalla "Asignación de Calificaciones". Vcr lrigura 8.33.

A<eptar

A
fxl

l;tr('t)N l::!iP( )1.

Mótluh da L'onlrol de Calificaciona

Meñ¡áre del SlstEma

FCtdr d6to5 Ér¡ ciJRSo.

(-ot ttul E l'úgino 19
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I

j

q

,a.tt.S ,a.la.l, lt.la-a l¡.17.4 ll.la.l

9.3-.-- 5.ra-aa a-aa a -n+a- r -r..-i.ú

figur¡ t. 3J - Plnlr¡lr "Ar¡gnrión dc ('¡lifxrcbncr"

2. Dé clic en el botón Nuevo y se aclivsrán los siguienles campxrs
o Curso
o Paralelo
. Asignalura
. f ipo de Nola
¡ Perlodo

3. Sclcccione el Paralclo en que va a acoplar en el Progmma tlc Estudios del Curso
y en el I lorario del Cursr¡ y Paralelo. Ver I'igura 8.24

Nota: Sólo sc presentanin los nombrcs de aquellos cr¡rsos v ¡nralelos ya creados
y registrados a travós de la Fntalla de la o¡rción Creaci<'rn de Cursos dcl Menú
Procesos. [Jna vcz que ha seleccionado el curso. sc cargan automálrcamenle las
asignaturas que esLin tlisponibles ¡nra llenar el canr¡xl Asignatura, es decir, sólo
aqucllas quc p€rlenecen al I'rograma de llstudios de esc curso.

4. Sclecoione la asignatura a la r¡uc corres¡rnden las calilicaci«¡nes qrrc va á

ingrcsar. Vcr lrigura 8.23

5. l:s¡rccifiquc la n()ta a la que c«rrres¡xrnden las calrlic¿cioncs que va a rngresar

Not¡: Sólo cstarán dis¡xrnibles las notas registradas cn el sistema a través de Ia
panlalla de la opción'fipo de Nota dcl Menú Mantenimicnto.

6. Selcccione el ¡rerí«lo al que corrcs¡rnrlcn las notas que va a ingresar. Ver figura
834 f,8txt8IfltxtI w

l'igur¡ t.34 - Sclctcioner Pcríodo

stGUxDo tntllts¡
r t nLIn tnrxtsln
PñIHEN INITfSIR¡

El)('oM ('opítukt E Pógina 20 t':.s ?( )t.

r ,(



Monual de llsuorio

Not¡. Solamente estarán «lis¡rnihles aqucllos f)criodos registrados en el sistenta
mediante la pantalla tle la opción Periorlo¡ del Menú M¡ntenimie nto.

7. IX clic en el txrtón (;enerar, y aulomálicamente se gcnerará la nómina de
alumnos nratriculados cn el curso y paralclo quc haya sclL'ccionado. Ver Figura
8 35.

Figura E. J5 - Nóminr dc Alumnor Mrtr¡cülrdo!

8. lngrese la calificación <¡ue corresglnda a cada uno de los alumnos. Para esto
primcro seleccione la casilla de la columna Calilicacíón que conesponda al
alumno a quién ha decidido asignarle el fruntaie
Ejemplo: Si dcsea asignarle la calificación a la alumna Solange Cabañilla,
seleccione la columna Calilicación corrcs¡xrndiente a la alumna y asígnelc la
nota. Ver l;igura 8.36.

?ü§¡t0-¡
2G0t oat

2qF0r t@

Có-4. ll.+r l.a-a. ldl¡.
Crú C¡iF Ora{ l¡ü.1
Pr-r §l-r L;t l ttl-t

a

!
t

¡IE¡IO'
TtrEolaat

¡Enl0?

C¡ó..4. lri-r 5d-r.. a{-r.
C¡r¡rt EaiF Oritli.a¡
Pr*r S.¡rr l.,it slfut

o

tigure t- 3ó - Ari¡ner crlificerionG r lo3 Alü¡rnor

Irscriba la calificsción que le corres¡xrntla a la alumna. Vcr Figura 8.37

7E!tO-!
?ñ0tar9
TGrlltP

Có-a. rr*¡ S.a-, i{ie
CJrrE C-i* Ora.l 

^radP-*¡ ld&- ffi 9Éa.t

C&ú¡
t!
0

0

l'¡Étrr¡ t. 37 - ( rlifi(r(ion6 Arignrdrs r lor 
^lu¡nno!

9. Repita el mismo procedimienlo con el reslo de alumnos del curso y una vez que
ya ingres(r todas las calificaciones. incluso los dccimalcs, habá completado el
proceso de asignación rJe calificaciones. Ver lrigura I1.38

rtr< o,v ('aVítukt E Página 2l LSPI )I.

Mtitlulo de L'tmlrol de ('alificociones



Manuol de l-lsuurio M&lulo tlc (¡ntrol dc Calificaciones

Figun t. lt - Notr Arknrdu r lor Alumnm

Not¡: fil sistemB admitc ingresar calificaciones que incluyan ha^st¡ centésimas

10, Dé clic en cl krtón (iuarda¡ y aparcccrá un Mensajc. Vcr l;igura 8.39

Figura t. 39 - lllensrjc del Sisttm¡. C¡lifiociona in¡rtrdu con érilo
Dé clic en el hor(in ACIIl,.l Att v aparcceni un scgundo mcnsaje

Nota: Cuanrlo cl sistema prcgunte si dcsea realizar más cambios, sc reliere, si dcsca
rnodificar elguna dc las calillcaciones que acatxi dc ingresar o en su defocto una
calificación nucva, si da clic cn Sl, le a¡rare"cerá la pantalla Asignación de
Califlcacioncs, Vcr Figura 8.40, pcro con krs cam¡xrs C'urso y Paralelo inaclivr¡s,
pudieñdo selL'ccionar la asignatura, frLTíulo y nota a la que frrtcn<:c'cn las

calificaciones de los alumnos dc cse nrisnr<¡ curso y paralclo.
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Figure t. 40 - Prr¡arlh A!¡g¡¡c¡óo dc (l¡lific¡cioncs coo los c¡mpo¡ d¿rctivrdos

Si da clic cn N() aparece la pantalla Asignación de Calilicaciones, vcr figura 8.30,
ys que el sistema asume que va a cerrar la ofrción o va a ingresar calillcaciones que
correspondan a olumnos de dro curso o Fnralelo (o ambos).

Si desea registrirr notas de otro curso o fnralelo (o amtros), o si olvi«lo que lenia que
modificar o ingresar calificaciones en el mismo curs() y paralele, no imporlá, siga
lm pasos antes indicados y llene [<x datos dc acucrdo al curso, ¡nralelo. asignaturq
f i¡n de Nota y Periodo en el quc quicra modificar o ingresar las calificaciones.

8.4.2. PRE-REQtr¡Sl rOS
('ALIt't(',^( tONES

PARA U.IE(]TII'AR 1"1, PR(X]ESO

l. I labcr creado el horario del Curso 1' I)aralelo a cuyos alu¡nnos lcs voy a ingresar
nota.s, a través rJc la opción ('reación de llorario del ñlenú Proteros

2. tiaber ingresado registros en las siguicnles oFrciones
o Peritxlo
¡ Tipo de Nota

lis pre-requisit«r ingresar registros en es¿¡s opciones. ¡xrrque dc csos regislros se

extraerán datos parra llenar campos obligatorios de la Pantalla de lngreso de Registros
de esta o¡rción, y si no hay ningún regislro ingresado en esas o¡rciones, los cam¡ros
obligatorios quc necesilan extracr dalos de csos registros quedarán vacíos

It.s. t)ts('il,t,tNA

I'.sta opción lc ¡rcrnritc ingresar las calificacioncs quc han ohtcnido los cstudianles dc
cada curso y paralelo, en lo que resf,ccta a Disciplina. pues las <lc Aprovechamiento se

las asigna metliantc la pantalla de la opción ('alificaciones del lllcnú M¡ntenimicnto.

I

r(P
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A..lú- l¡,OnI llcr^

t ¡!!!! )
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fln esle caso no es neccsario especillcar una asignalura, pucs tr¿tándose dc las notas de
Disciplina, lo quc se ha cvaluado cs el com¡nfamient«r <Icl alumno en el aula, sin
irnportar la hora clase en la quc esté. [:slas calillcaciones son asignadas ¡rcr acuerdo
conjunto entrc todos los tlrrcentes que im¡nrten cla-se en el curso y ¡nralclo en cucslión.

No obslante, lcndni quc cspc.cilicar cs cl ¡nritxlo al quc' corres¡xrnde Ia caliñc¿ción,
pues los cstudiantes ¡rucdc variar sus corn¡xrfamicnt()s a lo largo «lel Año l,c'ctivo, las

calificaciones ingresadas aparocerán en la l,ibreta de Calificaciones tle c¡da cstu¡liante.

8.s.t. f..tfl('u'r'^R Er. PR(xrES() r)ls('lP¡.lN^.

l. lr al Menú Pnrcevrs, escoja la opción Disciplina, automáticamenle a¡nrecerá la
Pantalla "Asignación rle Disciplina". Ver Figura 8.4 | .

l'igure t. 4l - P¡nl¡lk "Asigneción dt Dirtipline

2. Dé clic en el botón Nuevo y se activarán los siguientes campos:
¡ Curso
o Paralelo
. Pcríodo

3. Scleccione el peri«lo al que corrcsgrondcn las nolas que va a ingresar. Vcr
Figura 8.34.

Nota: Solanlente cstanín dis¡rnibles aquelkrs periodos registrados en cl sisterna
rncdiante la panlalla de la opcién Períodos del ñlenú lllantenimieoto:

4. Selcccionc el curso y paralclo en cl quc va a ingrcsar las nola-s. Vcr lrigura 8.24

Not¡: Sólo estarán dis¡rcnibles krs nombrcs de aqucllos cursos y paralelos ya

creados y rcgistrados a través dc la pantalla de la opción (lreeción de (lursos

del Mcnú Procesos

5. Automáticarnenlc se generará la nomina dc alumnos matriculados en el curso y
paralelo que seleccionó. Ver Figura 8.35

! r.ir¡,r ¡!r 'r. ¡'ü {

l

7
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Elx'())v (-apítulo 8 . Página 21 LSP( .

llló¿lulo tle, ('tmlrol de ('alificacionx



Manual de llsuario Mthlulo de (imtrutl de ('olificacioncs

6. Especifique la calilicación quc cores[nnda a cada uno dc los alumnos. Para esto
primero seleccione la ca-sílla de la columna Califlcacidrn que corresprnda al
alumno a quién ha decidido asignarle el ¡r.rnuje.

f,jempto: Si dcsca a.signarle la calificacir'rn a la alurnna Solangc (iabinilla,
sclcccione la columna ('alilicación corrcs¡rndicnte a la alumna y asígnele la
nota, escriba la calillcacit'rn quc le corrcs¡xrnda a la alumna. Vcr Figura 8.36

7. Repita el mismo procedimienlo con el reslo de alumnos del curso y una vez que
ya ingresó t<xlas las calificaciones. incluso los decimales, habú completado el
proceso de a-signación de calificaciones. Vcr figura Li2.

Figun t. 42 - Arign¡ció¡ dc DfucapliDt t h,s Alumnot.

8. I)é clic cn el tx¡tón (luardar y agarecerá un mensajc. Ver Figura E.39

9. Dé clic en el b,olón ACEPIAR

8.5.2. PR¡t-RL,Qt r tS¡ l ()S PARA l..tl.('tI l AR l;1. PR(X]ESO DISCI PLIN A

tlaber creado y organizado funcionalmcnte los cursos y paralelos a cuyos
alumnos les va a asignar las calific¿ciones rJc Disciplina
llaber ingrcsado rcgistros en la o¡rcidln I'eriod,o

Es pre-requisito ingrcsar registros en esas o¡rciones. ¡rcrque de esos registros se

extraerá,r¡ datos ¡rarra llenar carnJxrs otrligatorios de la I'anlalla de lngreso dc Registros
de csta opción, y si no hay ningún registro ingresado en esas o[riones, los carnf»s
obligatorios que neccsitan extraer dalos de esos regrstros quedarán vaclos

8.6. RECUPURACTON

Perrnite ingrcsar las caliñcaciones á una nola dcl Sistcma dc Illaluación del I'lantcl
llamada *Ex¡men de Rccu¡eración". Ilsta nola sirkr sc aplica a aqucllos estudiantes
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quc al término del Año Lo'ctivo, y ya con sus prorncdios anuales totales calculados y
ohtcnidos, han reprobado una o más asignaluras del programa dc cstudio dc su curso.

llstá nota no necesita ser registrada en el sistema a lravés de la ¡nntalla dc la opción
'fipo de Note dcl lltenú Mentenimiento, ¡rucs cs orcada autonláticame ¡f e por este sin
que el usuario se dé ouenta de ello. Ijsta se promcdiará con el Pro¡nedio 'l'otal Anual que

ha obtenido en la(s) asignatura(s) el estudiante reprobadt(a).

Este cálculo lo realiz¿ el sislema de manera at¡lomálica, usted sólo licne quc ingrcsar la

nota del "Examen de Recu¡rcraci<ln".

Recomendación ¡mportante: Antcs dc haccr uso tlc esta opción, verifique la libreta de
calilicacioncs «lc los es(udiantcx «lc cada curso ¡r paralelo ¡xrsiblcmcntc rcprotrados, a

través de la o¡rción Libret¡ de (l¡liñcrciones dcl Mcnú Re¡rortes.

Sc su¡xrnc quc a catla cstudiante rlcl ftlantel sc lc hacc un scguimicnto rle su

aprovechanr iento rlurante tr¡dr¡ el Año I¡ctivo, ¡xrr lo que uslcd 1'a pucde dedrrcir quó

estudiantes estarian reproban«lo una o más asignaturas, pero pnra no sometersc a esle
ti¡n de conjeturas y cstar cotnplctamcnte scguros, vcrifiquc la librcla dc calilicaci«rnes
dc csos cstudiantcs. la cuál conticnc ¡mrnrcdios pre--isos y lolalmcntc conllables

Con esa información a«lquirida de anlemano, ustc'd pucdc ingresar diroctamc¡tc los

datos del curso, paralelo y asignatura en cuestión..

ft.(r.l. U.ll.( (i l AR f.l. PR(X'1.S() R1.('tIPt.RA('l()N

l. Ir al Mcnú Pr<¡cesos, cscoja la opción Rccu¡reración y aulomálicamente
a¡rarocerá la Pantalla "Recu¡rración". Ver Figura 8.43.

2, De clic en el hotón Nuevo y sc activarán ltx siguienles cam¡xrs
r Curso
. Paralelo
o Periodo

l

?

tl
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J. Sclcccione el curso v fraralclo en cl que va a ingrcsar las nota-s. Ver Figura 8.24

Nota: Sólo estarán tlis¡»nibles los nombrcs de aquellos cursos y paralelos ya
creados y rcgistrados a través de la pantalla dc la opción (lreeción de Cursos
del ñtenú Procesos

4. Seleccione la asignatura a la que corresJronrlen las calificaciones qrre va B

ingresar. Ver Figura 8.23

Note: Sólo eslán dis¡ronibles la.s asignaluras quc corrcsponden al programa de
estudios del curso al que ;rcrtencccn los alumnos reprobados (Lógicamcntc)

5. Sc generará sólo la ni»nina de alumn«rs que rcprobaron ésta asignalura

tirrádo dú ÁhE

6. Especifique la calificación que corres¡xrnda a cada alumno re¡robado, flara esto,
prtmcro seleccionc la casilla de la columna Calificación qrc corresp<xxla al
alu¡nno a quién ha decidirlo asignarle el ¡runtaje:

li{*&t¡-.

7. [Jna vez que ya especilicó todas las calificaciones a todos los alumnos
reprobados. Vér l;igura 8.44

Figurr t. ¿l.l - Cdifr(r(iiir da rr(ufi.r¡(iór erignedr r lor Alumnor

8- [)é clic en el txrtón Cuardar y a¡nreccni un Mensaje. Ver l;igura 8.39

9. tX clic en el botón ACITP.I AR
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8.7. A't',RASOS

Sirve para registrar los atrasos gue conretcn durantc el Año l,cctivo cada uno dl: los
estudiantes del Plantel

8.7.t. E.tt-('tIIAR t l, PR(X'f;So A.t RAS()

L Ir al Mc'nú Proccsos. esroja la o¡riírn Atraso. automática¡ncnlc, a¡nrcrerá la
Panlalla "Atrasos". Ver Figura 8 45

_l

?
?

*l

Figurr t. '15 
- Ptnlr¡l¡ "Alñ!ot"

2. Dé clic en el bolón Nuevo y se activarán los sigurentes cam¡»s
. Matrícula . Motivo
. Alumno . TiemF)
o Perí<xlo o l;ccha

l. [)é clíc cn el krtón 8úsqueda y' quc cxtá ala«Jo rJel campo Malrícuh

l,l cl¡ f crle: iPt

4. Aparecerá la ['anlalla de l]úsqucda <Je Registros de la opcitin Alunrno con el
titulo Atrasos: Consulta dc Alurnnos. Ver Figura 8.46.

Araror: CorEaa dG AlrtlDor

?Ér¡a5

?t¡!E lr
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Figum t. ,lll - Prrtrll, "Atr¡ro3: (-'onsullr d? 
^lúmñor"

Notn: Sólo aftareccn los alumnos tnatnculados en el Plantcl.

5. Scleccione el Alunrno al que se le va a rcgistrar cl atrasr¡ cometido

Not¡: l,os dalos del alumno correspondicntes a sus nombres y apellídos y a su

númcro de matricula, se cargarán aulornátícamcnlc cn los c¡mpos Alumno y
Metrícul¡ respeclivamente.

llc¡lcrl¡:

ALan:

6. lrspecifique la raz<in (flsla razón se basará en lo que diga el propio alumno o st¡

Representante) del atras(, del alumno cn el cam¡xr Molivo:

Horivo iCong.rür! ;r{o vs{¡ícrl¡

7. lispc'ci fiq ue cl ticm¡n quc sc atraí¡ el alumno

Iia+o:'10 -nfo{

8. fis¡rccifiquc la fecha en la que se atrasó el alumno. Vcr Figura 8.47

r.cli.: v;r r - 15 ó dcid,r6 .rÉ ¡XX Y

I't .r .¿ ir. r- .¡t
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I
I
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t5n ?t,11Á
t-i¡rrr t-,17 - lispccilicer Fcthr

Note: Si cl carn¡, frara st,'lecc¡onar la fecha no sc carga automátir¡mcnlc con la
fecha en la que está ingresando los datos (desactivando así este canlpo). se deb€
a que la politica dcl l'lantcl es regislrar I()s ¡trasos tle los alumnos (en cl sistema)
que se han dado cn la sLlnana, el viemcs de esa sernana y no todos krs dfas.

9. Scleccionc el grerí«xlo ügcntc. Ver Figura 8.34

Nota: Solamentc estarán disJxrniblcs aquelkrs pcrirxftrs rcgislrados en cl sistcma
nrediante la pantalla dc la opcién Pcrfodos del ñtenú lllanlenimiento.
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10. Dé clic en el hotón Agregar y los datos se carganin en el 'Áree de
Alm¡cenamiento P¡ovisional". Ver I;igura E.48

É¡tt--dr¡.J-

Y-r ¡t ¡ &-.. - ¡r- w

E¿1.¿!l!.&

c...ñd!¡¡ú

8.7.2. MODIT-ICAR AI'RASOS DN i]I, 'ÁREA DE AI,I}IA(;f,NAÑTIENI'O
PRoVISIONAI,"

l. Scleccione el conjunlo de dalos que desee cambiar:

v

a

| 0 ¡r¡¡¡ tv¿r ]lcAIEIEIN a I fit

t

2. I)é doble clic y automáticamente el "Área «le Almacenamiento Provisional"
aparecerá desactivada, Cada uno de lm datos dcl regislro selcccionado se

cargará cn el c¿xl1p en el que fue ingresado.

2CG§2
(

A¡t¿ú I i-¡J.. lv-r rl. t5¡t2r fi PStEn rro5

3. Corrrla los datos en lns cam¡xrs que ameriten hacerlo y dé clic en el tx,tón
Modificar. l,os dalos agnrc'cenfur cn cl *Área de Almecenamiento Provisional-
ya modificados. Vcr Figura 8.49

^¡4.¿. 
a F¿'. rr- x. {)

fr
b

l'igure t. ,19 - Atr.ro Modifi(rdo (r¡ d Arr¡ dr Almrctnemienro Povioo¡l

l._lr('()N Copitalo E I'tigina -10 t.:\P( )r.
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8.7-3. I.rr,ilrf rNAR A l RASOS
PROV¡SIONAI,'

lló ub de (imtrol de ('alifirocioncs

lrN Er, 'ÁRE/\ r)¡r Al,lltA(¡lNAMlllNl'O

l. §ieleccione el conjunlo de dalos que dcsca climinar del "Area de

Almacenamicnto Provis¡onal".

tl!201S00192 iArd¡od. [.r

2. tX clic en el botón t:liminar y los datos sc limpiarán del *Are¡ de
Alm¡cenemiento Provision¡l'. Vcr l;igura 8.50.

Figure E. 50 - Atnso tlimin¡do tld Árcr dc Alm¡ctr¡m¡Gnlo Prcvi¡i<¡ul

()bserv¡ción: [in la pafc infcnor dcl 'Area de Almecen¡miento Provi¡ionel"
hay un rccuarlro, Vcr Figura 8.51 Aquí se ¡xlrá visualizan aquellos rcgislros
sobre los cualcs ya sc ha ejc.cuürdo cl proccso anleriormente, y que oornfrarten
los mismos dabs dc identilicaci(rn ( Matrícula y Alumno) v el m¡smo dato
corres¡rndiente al ¡reriodo dcl rcgislro quc se eslá ingresando aclualmenle:

Nol¡: RecuerrJe que un Procero de llsurrio cs irreversible y los regístr<x sobre
los cuales se ejccutó éste ya no sc puetlen ni m«lillcar, ni eliminar.

l'igure t. 5l - Rctu¡dror Adicionrlcr rn h Pr¡lilh Alr¡to!
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Si vcrrfic(r que l«los los c«rniunlos «Jc datos ingrcsados en el "Arca de
Almacenamienlr¡ Provisional" s()n c()rrtxrlos, «lé clic en el botón C uardar y
aparecerá un mensaje. Ver Figura 8.52

Figun E. 52 - Mlrl!¡jr dcl Siltemr, ilrrlo ¡¡¡tr"udo

[)é clic en Aceptar

8.7.4. MENSAJE DIiL SISTEMA f]N T,A OP('t(iN A TRASOS

Si falta tle ingresar algún dalo obligatorio del registro y tlio clic en Agregar,
a¡nrccerá el siguiente nrensaje indicando quc carng)s obligatorios faltan llenar
con sus respectivos datos. Ver Figura 8.53

Figurr t. 53 - Mcrs¡ic d? Sillcrn¡. frltrr d¡to!

8.7.5. pRl]-R¡,]Ql r lS¡'tOS PARA t.t].( :l'',t'AR Dt, PR(XrF,S() A'I-kISOS

llabcr matriculado al alumno al que se le va a registrar el atraso

I labcr ingresado registros en la o¡rcitin Pcrítxlo

[.s pre-ret¡uisito ingrcsar regislros en csas opcrone's. ¡xrrr¡trc de esos rcgistros se

cxtraerán datos parra llenar cam¡xrs obligatorios de la Panlalla de lngrerc de Registros
de esta o¡rci<in, v si no hay ningún rcgistro ingresado cn esas o¡riones, los cam¡rcs
obligatorios que necesitan exlraer dalos dc esos registros qucdarán vacíos

Siwe para rcgistrar las faltas quc cometcn durantc el Año l,c'ctivo cada uno dc los
estudianles del I'lantel

8.8.1. !:.rl:( titAR ItL PR(Xrts() FAr.'IAS.

l. lr al Menú l)rtrcesos, escoja la opciiln f'altas y autornáticamente a[nrecerá la
l'¿ntalla "F'rtt¡s", Ver Figura 8.54.

€l ,*ráro r. trg.eó <Úl ódo.

Acapaü

¡/

ItonraJe del Slrtem. I
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A
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Fi¡urr t. 54 - Prnarllr 'Frllrs"

2. t)é clic en el botón Nuevo y sc aclivarán los siguientes cam¡ns

o Matricula
o Alumno
o Período
. l'i flo
o Justificación
o l;er:ha

que está a latlo del campo Melrlcule

l{alrlcrle '¿i

4. Aparcccrá la Pantalla de fiúsqueda de Registros de la o¡rión Alumno con cl
titulo "Atrasos: Consulla de Alumnos". Ver Figura 8.46

Nota: Stilo se visualizarán los alumnos matriculados cn el l)lantel

Note: Los datos del alumno corrcs¡rondienles a sus nombres y apellidos y a su
núnrcro de malricula, se cargarán autorftiticamentc en los crmpos Alumno y
lllrtrlcuh rcspcctivamenlo :

-1 I)ó clic en el boltin Búsqueda y'

L¡arirl¡
ñxt60t t66

axrms2
2txr60t 02 t

4¡l.ft. lloá¡c¡
Arv¡ádo V.a.to A¡i¡n¡ 6*i

tuü¡ Csrrdara AriüE XEolc

A¡á¡dc t¡d)

Et)('( )N ('apíttt lo E - l'tigino J -l F:.\P( )1.

a

Manual e llsuario

5. Selcccione el Alurnno al que s,e le va a registrar cl atraso cometido
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l{alrfcda:

Al¡rr¡o:

i,¿\
i

6. tis¡rcilique si la fafta ha sido o no justilicada ¡rr el representante del alumno en

cueslión. Se espr:cificani en el crmpo'l'ipo:

T ipo: l{o Ju¡tlicad¡

llo J u¡llic odo

7. Iln caso que la talta haya sido ju-slilicada, ingrcsc la justiñcacitin dada ¡xrr el
Reprcscntante cn cl campo Ju¡fific¡ción:

Jrrdif¡cclh jf;cl-O¿ 
I

Si la falta no ha sido juslificarla. el cempo Justilic¡cién sc dessctivará
aulomáticarncnte.

Jurtilic¿clln i. ',

8. Iispecifiquc la fecha en la que faltó el alunrno. Ver [;igura 8.47

Note: Si el campo para s€leccionar la fecha no sc carga automáticamente con la
l-echa en la que está ingresando los rlatos (desaclivando a.sí este campo), se debe
a que la politica del Plantel es registrar las flaltas dc los alumnos (en el sistema)
que se han dado en la smana, cl vicmcs de esa scmana y no trxlus los dias.

9. Seleccione el periodo vigente. Ver Figura 8.34

Nota: Solarncnte eslarán dis¡nniblcs aqucllos ¡rcriodos reg,istrad()s cn el sistema
¡ncdiantc la pantalla dc la opción Períodos del Menú Menlenimiento.

I l. Dé clic cn cl botón Agrcgar y los dafos sc cargarán cn cl 'Árc¡ de
Alm¡cena miento Provirion¡1". Vcr lri gura 8. 5,5

Ju¡lilicado

El)('()Lt Capitulo E - ?ágíno 34 t^§Pot.
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Figrrrr 8. 55 - l'altrs egrcgadar rl "Árce ¡lc Atm¡crntrnicnlo Prorisionrl"

8.8.2. Nt()DIt.'¡('AR I,'ALtAS t:N ¡:t. *,(Ur.r t)t; At,ñt/t(-tNANil].N',1()
PROt',lSt()NAt,'

l. Sclcccionc cl cotryunto tlc tlakrs t¡uc dcscc ciulrl,iar

N.üiü¡a Alrno Xoaive lq tcdE F6iio

2 I)i'dr¡blc clic v autolnátican¡ente cl "^rca tlc A lrnaccnarnicnlo I'ro!'isional"
a¡rarcccrá tlcsactil'ada. ('ada un0 tlc los tlalos tlcl rcgistro sclcccionado sc

cargará cn cl citnrlx) cn t'l t¡uc lbr-' ingrcsrdrr

ll.lr-1¡¿
arrfnl1I2

(

tlolrvo

cñ{.rlir¡-.rl
I r-ipo
l0 iü,

t cctt¿

r5,t2ñm P8[afll fBr¡ar

-1 Corriia los datos en los canr¡xrs que anlcriten hacerlo v dé clic en cl h)t(in
Motlilicar l.os tlalos aparccerán en cl "Área rlc Almaccnamiento Provisional-
va rnodilicad()s Vr:r l;igura 11.56

l-r_ 
-8

mmse

l.;lt( ()tv ( irpíru ht I l\igint -15 t...\t\ )t

)(
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,lÍ un url it l 'sutrio

^ir.¿.,¡,r*llY.x.

á-ik.ar
t'.a.. ó rr-t- a!¡ ¡ *

Én. lr ¿ tb*. .. ¡l¡ -

1.t

rl
q

e

ligure t.56 - l'alt¡s r¡¡orlilicadas ?r¡ cl "Ama dc Ál.naccnamicnto I'rorisionrl"

8.8.3. l.l.lñllNAR t'At.'l'^s LN Í.L -^RIA !)tt Al,ltfA(']_NAI]lt[;N ¡'()
PR()\',tSt()N,\ L-

l. Seleccione el coruunt() tle datos (lue dcsca climinar rlcl 'Árca de
Alrnaccnamicnlo l'rovisir¡nal":

LilrtrL At-io l{o{wo I i?eo f cch¡ Pailo

2. f)é clic en cl hol(')n Irlinlinar ]' los datos so lirlrpiarán rJcl 'Area rle
Almacenanriento Provisional". Ver l'i gura 8. 50.

()hsenacirin: l:n la parte irrlirior tlcl ",(rea rle ¡\ ln¡acenan¡ iento Provisional'
hav r¡n rccua«lro. rt-r ligrrra 857 Ar¡rrí sc ¡xlrii risualizar a(¡rcll()s rcllislros
solrrc krs cualss la sc ha cjccutatlo cl ¡rnrceso flnlcriornrcnte. t,(luo c(x¡rparlcn
Ios rnisnros tlatos dc idcnlificar:itin (lvlatricr¡la v Alurrrrro) y cl nlisnl() dato
corrcspondientc al l)criotio tlcl regislro quc sc cst¿i ingrcsantftr actualnler¡tc.

Nola: I{ecuerde r¡uc un I'roceso ¡lc llsr¡ario es irrcrers¡trle y los rcgistros solrrc
Ios cuales se e.jeculó cslc, \'a no sú l)r¡cdcr¡ ni n¡rxlilicar ni elinrinar

Iigrrra 8. 57 - Ilcru¡dror ,,\rlicio¡¡ltr er¡ l¡ I'aflt.ll{ \l!'n,ros

2tñ IRII

¡::l )( 1),ll ('ttpíluht 6 l'dgínt -ló l..sP( )l .

,lli ulo lr (inlrt¡l <, ('alifi<'ationr

( )



,lt tnuol tlc ltsutri¡t llthlufu d¡' ('tntn¡l t: ('alifir:ocione;

crr cl -'^rca dc
txrtrin (iuardar v

Agrcgar,
laltan de

Si "crillt:o t¡uc torkrs los cottjun(os dc dalos ittgresirtltrs

A lr¡ract:n:rnr icnlo ['roristt¡nal'- s()n §()rrttlos. tlti clic cn cl
aparcccrá un nrcnsaic Vcr [:igura ll.5ll

Figrrrr t, 5t - ñtenujc dcl Sislcmr. frltr ingrcsrda

I)ó clic crr Accptar

ft.ft..t. Ill,.Ns,\.,1.s t)tat. sls t 1.il.t

Si lalta tic ingrcsar algún dato ohligatorio dcl rcgrstro v dio clic en

apareccrii cl siguicntc rnensaic indicando (luc camfx)s ohligatorios
llcnar con strs rcs¡rclivos dafos Vcr lrigura 8 59

l'igur, E.59 - lu?nrr¡? dc Sistcme. f¡lt¡ mrl.itulr

8.8.5. pR!.-RtQUtstI()S PAR,t r..rl.('U't'AR t.t. PR(X l S() F,u.lAS

l'-s Jrrc-rcquisito inqrcs¿r registros en csas o¡rioncs, [xrrquc dc csos rcgislr()s se

cxtracrán datos parra llcnar cam¡xrs obligakrrios dc la Pantalla dc Ingrcso dc Rcgislr<rs

«lu csta opcitin, ]- si no hay ningún rcgistro ingresado en esas opciones, k)s camFx)s

otrligalorios que ncccsitan cxtraer dalos dc csos rcgistros quedarán vacios

tt.g. (',\itl¡!¡O l)l'. ¡'l{Ol''l'.S()R ;\,\Sl(iN,\'l lr¡{,\

Sin'c parir rcrnplirz:rr en sus luncir¡ncs irl docrntc rcs¡ronvrlrle dc una dctcmlinath
asignatura. asrgnando csas fuDci()r)L's a rrtrrr tloccntc quc laborc en cl l'lantcl.

Irsta oL,.-irin cs muy (itil en clso «le quc se di' una rccslntc( uracirin dc ¡rcrsonal- () en caso
tlc r¡rtc cl drrccnlc r¡uc lcnia a cargo la asignalura sea tlcs¡rcdido o ahan(lonc
r nlcrnpcsli\ arncnlc la lnslllucirin

ta F.ila r? i¡q15ó é'rDetnare

Ac?p[.r

t/
llenraJe del Shlcmr a

frár droJ cñ 1.tr!.r I'tAIPI,-_r-lAt\_!l

a

r:l )('( t.lt (i¡ítuht ll l\iginu -17 r.:i P(,t

mraje del §hlema

[ ¡.-"*. ]

o llabcr n¡atriculatkr al alulnno al quc sc lc va a rcgislrar cl alras(,
. llalrcr irrgresado registros en la oFron I'crirxkr
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Curro: Coniulls d€ Prolesol€s

t¡
t3

7

l

t0

tfll

1

tñraft d! !r.arÉr,tlt E

lltnutl e l'surrio ,ll ¡íluht t'(i¡ntn r (llilit-ot'ionr

figrrrr E.62 - P¡nlalla "(-rrr¡o: (-on¡rrll¡ rlt Proferorc<"

Nola: Se presentarán s(ilo los d()ccntcs rcgistrados cn cl sislcnta f r tnedio dc
csa opci('rn.

l.os datos dcl rcgistro c()rrcs¡rndicnlcs a l()s lr()nrtrrcs \ apclltdos dcl dtrcntc,
se carqarán aul()rrálicarncnlc cn cl campo Profesor dc la l'antalla dc ['roceso tlc
Canrbio tle I'roll'sor a As,gnalur¿r Vcr Iiigura 8.(r1

F¡grrri E. 6J - Docanle rclü¡l prr, l, At¡Erlxlrr.¡

(r. I)é clic cn (;uardar v apareceñi rrn Mcnsajc. Vcr l:igura 8.64

Íigün E.ó¡l - ltlrnsajc dcl §istcmr. ('rmhio dr Asigortura

7. I)e clic en Accptar

5

olc¡or

Arijncua: tLf 08il0 llAf UflAt Y soclAl. v
ü:,8

El(aít*r sa rra¡¡ó (,Ti ériot)
@l

Ithnraf: del §bltnr E

t._l)( I),v (hpitnlo E lligin n -19 r_:sP()t.

[! [cnblo dr Pntaor ¡ lrlgmlür!

0



lltnntl c'lisuorit¡ llriit¿h d¿ ( tmln¡l e ( olifimtioncs

It.t0. ( ,\t\il|lo I)r.'t IrI'ot{,\ ('l,Rso

Sin'c pam rcnrpla.¿rr en sus funci()ncs al d(),ccnlc rr:s[xrnsal)lc do ulr dctcnnina«lo curso y
paralelo ('l'utor). asignando esas lt¡nci«r¡res a ofro doccnle (lue latrure cn el l'l¡nlel

lista o¡:ir'rn cs ¡nuv illil cll caso dr'qr¡r. sc dri una reestructuracirin dc ¡rrsonal cn el
l'lantcl. t» en caso dc (luc el d()cenlc (luc cr¡ tt¡lor de uno tlc los ct¡rsos ) (mralclos. sea

dcs¡rdido o abantftrnc intcrnfcs(ivamcnle la lnstituci<in

8.t0.t. r..ti.(-Irt,\R f.¡, PR(x f,s() ( 
^ttBl() 

¡)1. I (rl()ta A ( URso.

I lr al Mcnú l)rrrccsos. csco.ia la o¡.,-irin ('alnhio dc 'f utr¡r a ('urso y

au(olnáticarncntc apareccrá la I'antalla ''('anrbio tlc Iutrrr a ('urs()" Ver l'igura
ll (r5.

IttaDt n

l'igrrra t. 65 - Panlalln "( ambio de I ulor r ('r¡rso"

2 Selcccione cl ('urso al quc r a a osig,nar un nuev() 'li¡lrrr Vcr Figtrra E (r(r

Figura t.66 Sclccció¡ rlcl (-¡¡rso

-1. Scleccionc r'l l)aralclo al r¡uc sc le va a carrrbi¿rr cl 'l utor

f¡gürr ¡. 67 Selc(cionrndo d Prrelcli,

tr,;8Cglitlo dr futc? . Cl¡.ro

6:,! t¡nblo dr rutor ¡Currc

!¡¡6to dr fulor ¡ Cur¡o tr .lr

('opinlo lt l\igínÍ 40 l...lP(

Nol¡: Srilo sr.- prcscnlarán ar¡rrcllos cursos (luc va lur'ron prcvi r¡rcnle rcgislrados
cn la ¡nnlalla dc la opción ('reacién de ( ursos dt:l lllcnú l¡rrx'rxos, Iislo sc

dchc a quc nrediantc csa o¡r,ci<in sc lc asigrra ¡xrr ¡rrirrrcra \cz un tutor & un curso
v paralcl() delcrminatkr Si no sc h¡ rcgislrado el curs«r y paralckr cn cucslir'rn ¡xrr
la ¡r.rntalla dr: csa o¡rrirrn, sinrplerncnlc at¡ucl ni srt¡uicra lcndrít lut()f

LI

E]

q'

I:. l r( 1)



Itanual de Llsuario Midukt de Cütml de L'alificacitma

Al momento de seleccionar cl paralclo en el que va a hacer el camhio de
funciones, se cargará automálicarnente cn el campo Profesor, el nomtne «le

aquel doccnte que hasta ese momcnto e.iercc las lunciones de'l'utor del paralelo
(funciones quc le fueron asignadas a lravés dc Ia pantalla dc la opción Cretción
de (lursos del ñtenú Procesos)

4. lX clic cn cl txrtón Búsquc{a , quc sc cncucntra alado <lcl campo Profesor

r'
En este carn¡r cspccifiquc el drrccnte que va a rentplazar en sus funcio¡ns al
actual res¡xrnsable del curso y ¡nralelo.

5. A¡are'cerá la Pantalla de Consulla dc flegistros de la opción limpleados (Menú
Manlenirniento del Mo<Iulo de Matriculación y Colecturía) con cl litulo Curso:
Consulta de l)nrfesores. Ver Figura 8.ó2

Note: A¡nrccerán sólo los rJr¡ccnlcs registrados en e¡ sistema ¡xrr mcdio de esa

o¡rción.

6. Los datos dcl registro corrcs¡xrndientes a los nolntrres y a¡rcllidos del docenle,
se cargarán automáticamcnle cn cl campo Proferor tle Ia I'antalla de Proceso de
Cambio dc'l ulor a flurso. Vcr Figura 8.68

Figrrre t.{lt - 
-frrlor ¡(lr¡rl p¡r¡ h Atr8ñ¡ trrrr

7. [X clic cn Guardar y aprreceni un Mensaje. Ver Figura 8.56

8. Dé clic en Aceptar

8.I I. EI,¡MINACI(IN DE ALIIMNO

Fsta o¡rción permilc elinrinar lógicamcnte aquellos registros que f,ertcneccn a la opción
Alumno (Menú Mantenimiento), y a su vcz ¡rrmite recuperar aquellos rcgistros
eliminados a tr¡vés dc csta misma opcirin. [-a prsibilidad dc recuperar estos registr(]s sc
tlebe a que la eliminación lógica no lxrrra realmente los registros rle la Base de Dalos,
sino que solamente hace r¡ue los regislros no pucdan ser vistos ni usados por el usuario.

Al recuperar estos regislros el usuario puede nuev¿¡rnente utilizrrlos de manera normal;
rnodr ficarlos, visual izarlos, etc.

Plofctor: i1 ,,,, ., ,\,,,r,r,, t,,., I

?
o

Qú¡o

P¡& 
^

tit)('( )it l.:\t,( )t.

-E Co¡blo d. rulcr . cu?ro CX

('apitulo E - Pdgino 4l



Monual dc llsuari¡t Móttulo de (introl de Calificaciones

Si rrstcrl climrna llsicarnente eslos regislnrs ya no los Fx)drá rocuperar a través de esta
opci(rn. Esta opciirn stilo sirve ¡nra rccupcrar rcgistros elimina«los lógicamente,

8.t t.t. lr.It:('tr'l'AR l.¡. PR(x'Eso Et.¡MtNA('IoN I)u Al,trñtNo.

l. lr al Mcnú Proccsos. cscoja la t4nción l:liminación dc Alumno y
autornáticamcnte a¡ranxcrá la Pantalla "[']liminacid¡n Alumno". Vcr Figura 8.69.

Iigur. t.69 - Prnt¡ll¡ "Eliminrción Alumno"

l.os pa-sos que dc aqui en adclante sc llcvcn a cabo, dcpenderán de la acción qrr desee
reali?¡r:

o [:liminar l-ógicarnente un registro
¡ Rccuperar un registro climinado lógicamcntc

l. Sclcccionc la opción *f,liminar Alumno-. Ver [rigura 8.70

Figure t.7(t'. Opción Eliminrr Alumno

2. f)é clic cn cl lxfrin liúsquer.la ,-, (¡lc sc encucntra a lado dcl campo Alumno y
apareccrá la Pantalla de C«xrsulta dc Registros pcrtcnccien(c a la opci<in Alumno
(Menú Mantenirniento) con cl tilulo Consulta dc Alumnos. Ver Figura 8.71

8.¡ l.l.l. El,rMlNAR. r,(i(;tc^MEN lr.r trN R1;(;l§',I R()

l:) É¡crp¡ Al¡¡p a )EEúA¡ñ

Atrr¡: ,-,
Advcrlc¡ri¡ Sc d¡par ¡ Rf CUPI BAR b! d.lo, d. l,r Alr¡o

?
fl

Tf tlhln..ídn Alumno

(, rEú A¡fr F
qA¿tÉiffi- SG drDñ . t t lxlr^n br ód@ d. E 

^¡-E

1) nÉr+a- AID

l._ lr('( ) lll ('aVítuht E - Página 42 ESP()1.



l¿A¡D
al
IQ
r20

r to{
t0

ll!f[!!a.-""an*)

A.e.

Conrult¡ do Alt¡mnos

tfll

conrlJlt! dr 
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Monual e llsuur't Móduk, .le (;(nlrul dc ('alift<aciones

Figurr t.7l - P¡nl¡llr "('ontullt dr Alumno!"

Nola: A¡xrreccrán l¡rs alumnos malriculad(rs (Prtrceso dc Matriculación)-

3. Scleccionc cl Alumno al que desea eliminar lógicarnenle, y los dalm dcl registro
del alumno refbrentes a sus nombres y apellidos se cargarán inmcdiatamenlc en

el cempo Alumno. Ver f igura 8.72

Figun t, 72 - Nombrr dcl Alumno qrr vr r climiner lógicrmcnlc

Nota: I lay un nrensaje de adverlencia en la parlc inlerior del campo Alumno,
indicándole que se dispone a eliminar el registro de ese alu¡nno

4. f)é clic cn el l»lón Guardar y apareceni un mensaje de arlvertenci¡, Ver l;igura
E.73

l'igun t. 7J - Maolrja dc Ádrcrl.ncir, clim¡nrr Alumno

Si está scguro que dcsca eliminar esc rcgistro dé clic cn Sl, sino está seguro que
desea elíminar esc registnr dé clic en NO

() ñ¡t*¡Ahro a..l Ebr¡A¡¡

A¡-- , i);
Aárraori Sc d¡ss¡ . ttlltM¡ b. d4rr d. ', Alm

ry
o

:x

¿s.g¡o q-E d?*. ¿trb, d Al¡f[)

I

3)

,rhnr¿je del Sitlem.

l.:t)('( )M ('apítuh,8 I'ágina 43 t|iP( )t.

Prrlú. Cqo:tl llJil ti¡ta.
P-rJ.. Sd.¡r li{ll. S¡t|...

P-¡L. V.s. v&¡ tE t .

..8 llknin.rióo llurn¡o



Itanual le Usuario Módub de ('tmlrol dc L'a lilicacioaes

5, Si tlio clic en Sl afnreceni úr nrcnsaic. Vcr l:igura 8.74

f-igun t. 7,1 - Mcnsrjc dcl §írtcmr. Alomno climinrdo

6. Dé clic en el hotón Aceptar

E.I l.1,2. R[,(]trPriR^R r,(iGr('AMEN'IE IrN R[,GTSTR()

l. Sclcccione la opuir'rn 'Recuperrr Alumno-. Vcr l;igura 8.75

Fi¡urr t. ?5 - Opciiin rctupcrrr Alumno

2. Dú clic en el tx)t(in f)úsqucda y' quc se cn"u"nrra a lado del cempo Alumno, y
aparL'cr'fti la Pantalla dc Consull¡ rJc Rcgistros pcfenL'ciente a la opción Alumno
(Menú Mantenintiento) con el titulo Consulta dc Alunrn«rs. Ver F-igura 8.71

No(e: Sólo aparecerán los alumnos que han si«lo eliminados I través de esta
misma opción.

3. Sclcccione al Alunrno quc dcsca rL'cuperar, y los «lakrs del registro del alumno
referentes a sus nomhres y a¡rclliclos sc cargarán inmetliatamentc en el cempo
Alumno. Ver Figura 8.7ó

F¡Eüri t.76 - Nombrt del Alumno qoc lr ¡ rr{úpcr¡r

Not¡: Ilay un mcnsaje dc advcrlcncia en la parte inferior dcl carn¡xr Alunrno,
indicándole r¡ue se dis¡rne a rccupcrar el registro cle csc alumno

El ¡{rrrrc h¿ s¡ijo et¡¡¿do.

A(edü

.4r

(1r BEra-¡ An

lbb a)
A¡h.r.i- t. anrü . Bf CUFtrlAi r.. .l¿d ¡¡ r AbÉ

o
o

! tl¡mln¡.t¿¡ tl,¡'rn" *

f, É¡cr+a¡ Ab¡ l! EEl. AtT-ú

Alr-v. l.:,
Ad".tl.rEi& Sc úrt sro . ntCUPÍ fUn br d.io¡ dG úr Al'-
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o

t.tr(\)|t (;opinlo E Págino 44 E.\P0t-
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Monual dc Llsuorio

4. Dé clic en el krtón Gt,ARDAR y a¡nrecerá un mensaje. Ver ljigura 8.77

Figür, t.77 - ñt.nlrjc dcl Sblcmr, rctupcnr Alomno

Si eslá seguro que desca rc{uper¿r ese registro dé clic en §l' caso contrario dé

clic en N0

-5. Si dio clic en Sl a¡mrcrcerá un nrensajc. Vcr lrigura 8.78

Í'igurr t. 7t - Mtnsr.ic dcl Sillrmr, Alumno rtreptndo

ó Dé clic en cl txrttln Accplar

E.I 2. RI'CAI,IF'ICACI(iN

Ils uno de los procesos más útilcs del sistema, ¡rcnnitc rnrxlilicar a dcterminado
cstudiantc su calificacir'¡n corres¡rndienlc al l'ronlr,<iir¡ (icncral Anual qw obluvo en

una detcrrninada asignatura, pero en un Año l-cctivo anterior. Este proccso se lleva a

cakr a lravés dc Ia opción ('ierre de Año del Submenú Especieles del Menú
Procesos. Para mís detallcs vea la pigina 46.

8. I 2. I. D.I[,(]t t't AR l;L PR(X'].S() Rt ('A t.IF ¡CA('l()N

I lr al Menú Pr<rcesos, csc{Ua la o¡rión Recalillcaci(rn y automáticamentc
apareccrá la I'antalla "Rocalrficación tlc Alumnos". Ver Figura 8.79.

Figurr t.7+ Plnlrnr "Rccrl¡fiarc¡óo dr Alumflos"

fI ArúD h¡ ddo ¡.(r.i¡tdo..v

I

I
tl

ca¿..

Arrrdr-r- 
^ii.lr. 

Cf.:-i

xt lhr.lifi.¡¿idñ d. llurñoi

l,l r( 1),tt (-oFituk, t l'ágino 45 Í.s P( )1.
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llonual ¿lc Llsuario Mtitluh de L'tntrol de Califiuciones

2. IX clic en cl tmt(')n l)úsqucda ,.t y aparecerá la l)antalla
Registros de la opción Alurnnos (Menú Mantcninriento)
Rccalificaorón de Alumnos. Ver lrigura 8.8()

dc Consulta tJe

con cl título

t'igura t.t0 - P¡nl¡ll, " R"c.lifirrción dt Ah¡mnos"

J. Seleccione cl Alumno al quc desca aplicar el proccso «le Recalificación. Ver
[:igura 8.81

l-igun E.tl - Stlctcion¡r Al¡mno prre lr rtc¡lific¡ción

4. [,os datos del registro del alunrn<¡ refercntes a sus nomlrres v a¡rellidos se

cargarán inmediatamente en el c¡mpo Alumno, ingrese la nueva note Ver
Figura 8.82
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Manuat de Usuario

E'igure t.t2 D¡aor dcl 
^lun¡no 

cn Rcc¡lific¡ción dc Alumnor

5. IX clic en cl l»t(in (;IJARI)^R y aparL'ccrá un rncnsajc Vcr l;igura 8.83

l'¡gur¡ E. E.} Mcosejc dcl Sistcmr. (rmlrio rtelir¡do con é¡ito

(r. l)é clic cn el bot(')n A(-til'IAR.

8.tJ. CIERR¡] DI] AÑO

Pcnnitc finalizzr cl Año l-cctivo cs¡rccificado cor¡¡o vigcnte en cl Sistema a traves del
crmpo Período Vigente tlc la opción lnslitucién ticl Menú Parámetros-
liste proceso es prácticámente "varios proccsos en uno", pucs al ejccularlo rc¿liz¡ las
siguientes opciones:

Aprucba y f{eprueha aulonráticamente de año a cada uno de los alunrnos de
cada curso y Inralelo, calculando aul(nnáticamcntc krs I'romedios (icncrales

Anuales rle Aprove,chamiento y f)isciplina.
Crea autonláticanrente el AíIo l,ectivo innrctliato Supcri<lr al quc acatra «le

finalizar, y llena el cempo Período Vigentc con ese Arlo l.cctivo.
Crca dc manc'ra aulomática, ¡xrr cada uno tlc los alumnos, el rcgilro dc
I listuria Académica corres¡xrndientc al Aflo Lectivo que finalüa y ¡xrr en«le

al curso cn el que estuvo m¡rtriculado ese año. llsto hacc quc también se

creen los regislros dc Dis¡r,osici(rn de 't rabajo en cl Aula y dc I listoria
Médica de csc Ar'io l-ectivo y Curso. Asi quc no olvidc nrodificar
¡xrsleriormenle eslos registros, ya quc los tres conlendrán cieltx datos
licticios. Ver Capitulo 7, prigina^s l-25.
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Monunl dt Llsua¡h¡ Midulo dt Ctnlntl de ('alificociones

r'x

8.t3.t. PASOS PARA lt.ll,('trl AR I.L PR(X]l.S()

l. Ir al Menú l'rtrcesos. se leccione la o¡rción Cierre dc Año c inmcdialamente
aparecerá la ¡rantalla "Cicrrc de Año". Ver Figura 8.84

t.---i
Fryun E. tt - Prnl¡llr Cicrrc dc Año

2. l)ó clic en el bolón (ienerar y apareccrá un mensaje. Ver lrigura 8.85

Pi¡un t. t5 - M"oti.ic dcl S¡sl.¡rr

Nota: En el lnensaje sc lc prcguntará si está seguro de finalizar el Período
l.ectivo Vigente, si lo está dé clic cn el krtón Sl. caso contrario dé clic en el
botón N()

l. Si da clic en el txf(in SI a¡nroccni una ¡nntalla ntoslrando la ejecución del
prü)eso. Vcr ljigura 8.86.

Figurr 6. tó Prn(rlh ('itrrc dt Ario

ttá r.9ro da rc&r al Fúe§...rt,
I cúlar¡r r. attrá oto fUodo trdno
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4 Al culnrinar el prmcso alnrcccfti un mensaje. Ver Figura 8.87

t-igurr t.t7 - Mca:rjt dcl Sirltme. Protr:o gtncndo corftttrmtnlt

5. l)e clic cn el tx)tón ACF;P]'AR.

PrE ro G.rp.& ErlDrrÉrt
Oa*,|lúr, APAnOO UC¡wD, Y tA llf tnrrrq »ráiÚt ,rlrt.r,r, r¡n.{/

tit»('t )M ('apltubE.l\ígint49 tist'ot.
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llonuol le Llsuario lll ó ub de ('¡mlrol dc ( 'olificociona

9. MENtI PARAMIT'I'ROS

Un Paránretro hace refcrencia a at¡uella infornración quc se necesila ingrcsar y aquellos
procesos que se nc'cesitan llcvar a calxr cn cl sistclna dc (iestión Académica
(;ESACAI), para que éste pucda funcionar de manera correcta. Para que los datos

ing¡esen cn el sistcma y ósle a su vez f'uncione correctamcntc, debe conocer quc c§to sc

dcbe a dos factores que son:

l. [,os datos ingresatlos influyen tlcrnasiad«r cn los principales proces{rs del
sistcma.

2. Ilslos dalos no son un rcqueritnicnto de informactrin tlel usuario, sino un
rcquerimicnto dr-' inf<rnnacitin tlcl sistcma, cs decir: esla informaci<in no la
ncccsita sabcr y rcgislrar cl usuario, sino el siste¡na.

Ilefiriéndonos al primer factor, tene¡nos lo siguiente

Estos datos resultan indrs¡rensables para llcvar a cabo krs princi¡nles Proceros de
Usuario del Sistema. lll enunciado se basa en dos razones:

[']stos datos [ruslcriormente se prcsenlarán dis¡rcnibles para llemr algtutos de
los cam¡»s quc se requieren ¡nra llevar a cabo el Proceso, pues recuerde
que en un prtrceso t<xlos los cam¡rs son obligatorios tle llenar.

2. Ijstos datos aún cuando no sirvan para llenar algún camf» dcl pnrceso,

servirán en canrbio como una referencia quc tomará el sislema para llevar a

cabo el proceso tle usuario en cuestión. Iislo se hani de mancra lransparente
al usuano. es decir. el usuario no verá eslo.

Rellriéndonos al segundo factor. se ticnc lo siguicrrtc: Estos datos rcsultan
indis¡rcnsables ¡nra llcvar a cab<l los Procesos de Sistema del Sistemr. I'.1 cnunciado
se bas:t en tres razones

l. [,os datos son precisamcntc indisJrcnsables frara quc el sistema llevc a cabo
pr(rccsos propios de é1.

2. Al decir indispcnsables significa lomarlos como referencia y llcvar a cabo
procesos internos (que el usuario no ¡n-rede ver) del sislema, pct() que son
conrplenrentarios a proccsos ejcculattos ¡rr el usuario <Jesde la interfaz.

3. l.os datos sirven ¡rara que cl sistema pueda dar formato a la tolalidad de los
re¡x)rtes y ernitirlos.

Ahora bien, cuando se roljcrc a procesos dentro del Sistcrna (illSAOAD, quiere decir
quc no son prc-rcquisitos del usuario o dcl sistcma, sino procesos que influyen
direclamente F[rra que el sislema llegue a funcron¡r, es decir, sino s€ ejeculsn, cl sislema
no funcronará.

l,l)('( )tl ('ol1ituk,9 l'ógino I r_sP( )t.



9.t.(.oNEXr(iN

llonual de LI¡utrkt

l.as o¡rcir»rcs dcl Mcnú I'ará¡rrc(ros srxr

. Conexión

. lnstitución

. '[ipo de Alumno

. f\rcumentos Matricula

. Roles de Usuario
o Rubros
. Usuario

Esta o¡rci(rn es un proccso sin el cual cl sistcnla sitnplcnrente ntr furrciona. ya que
medianle el proc:eso de Conexión, el sistcma se coneclará con la Base de Datt¡s, es

<lccir, si no se ha establc.cido la conexi(rn enlonces no sc ¡xxlrá realizar ningún trabajo
con el sistema, pues la información que se ingrese a traves de él no sc guardará en
ning,una parte e incluso se bl«¡ueani el ingreso a é1.

til Siste¡na llcva a catro este proceso dc manera automálica, al momenlo de instalarse,
pnr¡xrrcionando t«¡dos krs datos necesarios Jnra la conexirin y conc'clándose

F)sferiormente. Ahora bicn, la primera ver quc se cjccula el sistema, lo único quc hace

es ¡rcdir que se veriñquen los rlatos de la conexión, vcr el itcm 9. l. I

A veces por errores de la computarlora. el sistema es afectado y sc dcsconecta de la
IJase de l)atos para cvitar <laños a la informacitin guar<lada ahí, ¡nr lo que la concxión
hccha cn el momenlo dc la instalación del sislema, tendrá que volverse a hacer. Para

seguir trahajando, la conexi<in solicilani ttxlos los rlatos que nL-ccsila, f,ero usted no tiene
que ingresarlos ya que el sistema los propxrrciona y lo único quc le pidc es que verifique
los datos pro¡nrcionados, hecha esla verilicación, el sislema se co¡rectará
automáticamenle y cl usuario prxlni scguir trabajando nonnalmente.

9.I.I. PASOS PAR/T VERI]'I(IAR EL RT]GIS¡'RO

I . Ir al Menú Panimctros.

2 Selcccionar la o¡ri<in Conexi(rn.

3. A¡nrccc una vcntana solicita¡do tlatos para la conexión. Ver Figura 9.1

Figurr 9. I - D¡lo! p¡rt csltblcccr b (loncrión

0cj¡r.'
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4

FiBün 9, 2 - Aclurlizrrión dc Ihlos p¡n lr (-bnc¡ión

I)atrbese: Se reliere al nombre de la []ase de Datos a la qrr se conecta el
sistcma

[r Servidor: l:l que sc haya cs¡^-cificado cn SQl, SE,R!'I]R

c. Usuerio: se refierc al usuario dc la Ila-se de l)atos

«.l. Pessword ((lontr¡seña): Por dclccto no habrá contrascña psra cntrar a la
Base de Datos y bostará con el [Jsuario v Contr&seña dcl sistenra, Jrero si

dcsea agregarla, hágalo en este carn¡x).

9.r.2. NO',t'AS ¡iltP()RI'ANI'f,S

lll llotr'ln Nuevo a¡rarcce inactivado, pucsto quc los datos dc la cunexir'rn ya

fucron pro¡rrcronadrrs ¡rr el sistcma y sólo los va a vcriflcar. lX clic en cl

*uruEE se aclivarán los carn¡rs en la ¡nntalla. Vcr lrigura 9.2.

it

a

o¡r- . lc¡scao 
--

w
B

J
I

J

l..l)<'( ) ('apiulo9 - Ptiginn -l ESP0I,

, ¡{ntrñtrl.¡lo dr ccñtrcldn trEE

5. IX clic en Guardar, con est() el sislema a-sume quc usted ya "ha veril'icado los
datos" y guardará la conü-aseña en caso de que usted haya decidido escribir una
en el campo P¡ssword (contreseña). e inrned¡alamcntc hace Ia conexióq ¡rcr l<t

que debe apárrecer un rnensaje indican<h que se ha rcalizado la modilicaci(rn
exitosamente, dé clic cn Aceptar, ahora ya puede trabajar sin F¡roblcmas en el
sistema

[in la frigura 9.2 se pucde apreciar que el campo (]onlraseñe (Prssword) cstá vacío,

Jrcro si dcsea, ¡ructc cscrihir una contraseña. eslo sigrriñca que no sólo prrrie verificar
los datos ¡nra la conexión, sino que tanrbién puede nro<Iificarlos y no sr¡lanrente la
infonnacitin rlel crmpo password (('ontr¡señr), fambién la información de lm otros
campos sc pucden cambiar. I:ste camp<r cs cl único en cl sislema quc aunqr¡e está
idcn(iñcado como ohligarcrio, no lo cs.
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Itanual de llsuorio Módulo e ('tmt¡ol de Califrcacfuna;

Un Re¡»rte es un d(rct¡rncnlo que per¡nite visualiTrr una información dctcrminad¡, cs a
través dc los rc¡»rtcs quc sc puede visualiz¿r aqucllos registros quc se han ingresado a
t¡aves de las o¡rciones del Menú Mantenirniento, del Menú Parámetros y del Menú
Proccsos (aqucllos rcgistros sobre los cuálcs se ha ejccutado un prcrccso)

()tra venlaja del Menú Repofes e:s (luc pcrmite ernitir Ccrtr ficados y D<rcumentos
requeridos prr los I'adrcs de I'amilia o ¡rr el Ministerio de [ducaci<ilr y Cultura.

[.as o¡rciones disponibles en el Menú Re¡xrrtes srn

. AlumnosMotriculados.
¡ Abanderados.
¡ Aprovechamiento/l)isciplina.
o Clertificado de l'romoción.
o Cetificado de Estudio.
. I listoria l)ersonal Alumno
r l-ibreta de Calificaciones GenerBL
. Cuadro G.
. Alumnos Aprobados/Reprobarlos.
. Generalcs

o l)ocumenlos ¡xrr Matricula
o 'l'i¡ns de Alumno
c¡ Niveles de Socialización
r; AsignaturasDictadas
o Cursos l)ictados

I r). L ALI rtltNos ñtA]'Rt('t rt.Atx)s

I'rcscnla la nórnina de todos los alunrnos matriculados en el planlel, divididos por
cursos, con sus dos nonrbres y sus dos aJrllidos, su nú¡nero telefiinico y su género.

Al final presenta un Resumcn Estadistico de

¡ Total de Alumno Matriculados I lombrcs
. -l 

otal de Alunrno Matriculados Mujercs
¡ Total de Alumnr¡ Matricula«los

l0.l.l. P^sos PAR,\ uñil I IR Rt PORt t. Al.truN()s ñtA',t Rt(',tILAIX)S

l. lr al Menú Re¡rortes, seleccione la opción Alunlnos Matriculad<¡s e
inmediatanlcnte el re¡rrtc sc cargará. Ver ljigura l0 l.

I,t)(7)fit ('dpítulo ll) hikiae I ESPl )t.

IO. MEN(I REPOKTES

I lay algunos reF)rtcs quc para s€r emilidos, primero loman rcgislros de las opciorcs de
los Menús Mantenimiento o Panimetros, luego llevan a cabo procesos internos sobre
esos registros, para finalmente moslrar la informaci<in resultantc de cjecutar esos
pr(rcesos inlernos sobre los registros seleccionados.
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Figun 10. I - Rcporlc li¡hdo dc Alumno¡ llt¡trkul¡do

Se puede apreciar lo siguientc:

[,os alunrnos cst¿in divididos fx)r cursos, las nóminas ordenadas
alfaMticamentc, los cursos están cn orden de antigüedad, comenzando por el de
menor rango hasta llegar al tle mayor rango.

2. Si quiere conlinuar visualiz¿¡do las nri¡ninas de los altunntx del resto de cursos,
dé clic en el botón "Sigu¡ente".

3. Para ver el Resurnen llstadístico del Re¡rle, dé clic en el botén "lr a última
['ágina". Ver I:igura 10.2.

Fitúr¡ 10, 2 - Rtsrm"n .!trdí!ti(o dc Ahrmno¡ Mrtricuhdos

4. tX clic en el botón tmprimir 
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I0.2. A¡IANDl]RAIX)S

Iista opción ernite la n(imina de alurnnos de Séptimo dc ltásica,.junto con los Prcmcdios
Generales Anuales de Disciplina y Apnrvechamiento que ha obtenirlo cada uno dc ellos
desde Segundo hasta Sexlo de llilsica. 'l'a¡nbién cmilc ¡rr cada alurnrru el I'romedio
Global dc Aprovechamiento, mismo que resulta de promediar sus Promedios Ceneralcs
Anuales «le Aprovechamiento desde Segundo hasla Sexto de tlásica, y su Promedio
Clobal de Disciplina, que resulta de promediar sus I'romedios Cenerales Anuales de

Disciplina desde Scgundo hasta Sexto de Básica.

El Alumno que tenga el Prometlio Global de Aprovechamiento m¡ís alto, será el
abanderado, el resto de designaciones la-s i¡án ocu¡nndo lm estudiantes cuyos
Promedios Globales de Apnrvechamienlo scan los inmediak¡s inferiorcs al I'romedio
GIobal de Aprovechamicnto dcl Abandcrado.

l-os Prometlios Cenerales Anualcs de Aprovechamiento y [)isciplina dc rxda curso quc
aparcc€n en el re¡rrte, y que se utilizan para obtcner los Promcdios Globales de
Aprovcchamiento y l)isciplina, son a<¡uellos que se han regislrado en la I listoria
Académica del Alu¡nno.

IO.2.I. PASOS PAR,\ I.]ÑII'TIR F,I, RT]PORTE D¡, ABANDT]RAIX)S

l. lr al Menú Reportes, seleccione la opción Abander¡dos y el rc¡nrte se cargará
inmediatamcnte. Ver l'-igura 10.3

Figun l0 J - Rcportr dc Ah¡ndcr¡dos

2. Si quiere seguir visualizando la nómina de alumnos, dé clic cn el botón
Siguiente.

-1. Dé clic en cl tx)t(in Im¡rrirnir -l
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I0.3. APRoVECIIAlr{IltN',t'O/t)lS(:l Pt,lNA

Visualiza a aqucllos alumnos del Plantel (de todos los cursos) cuyo Promedio General
Anual de Aprovechamienlo o rle Disciplina sea mayor o menor a una calificación
especilicada por el usuario.

I)jemplo: Alumn«rs dcl Plantel cuyo Pft)mcdio Cencral Anual de Aprovecharniento sea

mayor a 18, el re¡nrte lc presentani la nómina de esos alumnos. Ils un rcportc múy útil.
pues le ¡rermite tencr una visión (ilobal dcl nivcl dc Aprovechamiento y [)isciplina en el
que eslrin totlos los esludlantes del Plantel.

Los datos de los alunrnos que a¡nrecenin son

o Nombres y A¡rllidos.
¡ Númcro de Mat¡ícula.
¡ Promedio Gcncral Anual de Apnrvechamicnto o Disciplina (depcndc de lo que

haya querido visualiz¿r el usuario)

l0.J.l. PARÁNtE't'R()S t)F. t'lStrAt.tzA('t()N.

I0.J.l.I PR0tltEDto l)lt APRovl.],('t t^M ¡}],N'r()

Si rlcsca visualiz¡r los alurnnos cuyo promcttio gcncral anual de aprovechamicnlo sca
mayor o menor a una nota esp:cifica, realicc lo siguiente:

Dé clic en "Aprovechanricnto", cscoja la opción Meyor e o Menor e y
especifiquc una nota respe!§to a Ia cuál desea que scan los Promedios Generales
Anuales de Aprovechamiento de los alumnos del f'lanlel. Ver Figura 10.4.

l'igun !0. ,l - Prrimciro dr Visu¡lizrcüo 'Aproyc(hrma"nlo"

IOJ.I.2 PROMEDIO DE DIS(]IPI,INA

Si desea visualiz¡r los alumnos cuyo promcdio gcncral anurl dc disciplina sca mayor o
mcnor a una nota especíñca, sign los pasos descritos anlcriormcnte, ¡rro en basc al

O urr¡b¡paramerro

(, ¡..E rrr-r.

'll
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r. t)('( )it ('oVítulo lll I'tlgina 4 t:sPot.
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10J.2. PAS()S PARrt l.ñll'l lR
APR()VE('ilA M ¡ENI ()/DlS( :Ipt.tNA

EI, RUPORI'E I)E

L lr al Menú Re¡xrlcs, scleccione la o¡rción Aprovechamicntr/Disciplina y
a[)arec€rá una pantalla, Ver Figura 10.5, en la que tiene que espeLificar los

criterios para visualizar la nómina de los alumnos:

Figun 10. 5 - (lriterios del Rrporlc Apmv.(hrmicnlo/Di$(iplin¡

2. Dé clic en cl trct(in Impnmrr , en esle caso el "Parámetro de
Visualizaci(rn" será el aprovecham¡ento mayor a 18, por lo que el reporte se

cargará inmediatamente. Ver Figura 10.6

Figun 10. 6 - R?port. dc Aprovcchamicnto/Disciplinr rcEún cl crilGrío dc aprovachrm¡rlo

t0.4. CER-I'il.|CADO Dtt I'ROM0C|ÓN
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Llsda atc ürt tot cú,
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?oG(v§l
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m0Áo@tl
2Wq@
?ffimr

tt,o
,t§
,l,5,

5d.¡ú C.rp.r¡É

t..- t )( 1 ),v t-:sPot.

Esta opción pernrite obtener el d(rcurnento "Certificado de Pro¡¡¡orción", que qt una
conslancia de quc un ah¡mno ha aprobado en el Plantel un curso en especillco, p6ra ello
se detallan los Promedios (icncrales Anuales de Aprovcchamienlo y de Disciplina
(cuantilaúvo y cualitativo) quc ohtuvo el alumno al culminar ese curso.
Por ello cste documenlo sc LTnitirá de mancra individual por cada alumno, scgún lo
solicite el fndre o reprcsentante de dich<¡ a.lumno.

('oVllulo l0 l'rigino 5
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l,os tlatos dcl alulnno que aparecen cn el rc¡rrtc «ln

o Fll nombre complelo del alumno.
. Su número de nratricula,
. El nombrc del curso del que se qurere dejar constancia que el alurnno ha

aprobado.
. Promcdio (leneral Anual <Ie Aprovechamiento que obtuvo el alumrrc al culminar

ese cufso.
o Promedio Ceneral Anual de Disciplina quc obluvo el alumno al culminar ese

c urso

I'.1 Certificado de Pronrmi«in solo se pxlni enritir una vcz que se haya ccrrado en el
sislcma el A¡1o Lcctivo en el quc cl ahrmno siguió y aprobó el curvr dcl curíl sc quiere
emitir el Certiflcado, ver Capitulo 8, ¡xlgina 4ó.

IO.4.I. PASOS PARA EMII'¡R ET, REPORI'I] DE ('f,R'I'IFICAIX) D[,
PROñt(X'tÓN

lr al Menú RcFxlrtes. seleocionc la opción Certificados «le Promoción y
a¡mrecerá una ¡mntalla de Búsqucda de Registros perlcnecienle a la opción
Alumno (Menú Manteninriento), con el título Certilicad<¡ de l'romoción-

2. Seleccione el Perírxlo I¿.ctivo en que el alumno esturlió y aprobó el curso, parB

emitir el Certiñcarlo de Promoción.
Not¡: fll Año leclivo que seleccione ya debc habcr finaliz¡do a traves del
proceso de Cierre de Año

3. Seleccionc cl alumno dcl quc se quiere emitir el Certificado dc Promoción. Ver
l'igura 10 7.

Not¡: Sólo aparecerán los alumn<x quc esluvieron rnatriculadm en el Plantel
durante ese Año Lc.clivo

Fígur¡ 10.7 - Pr¡m?tro! p¡r¡ cl C.rtific¡do dc Pmmoclón

z(x§Er5a
zlÉtrt6t,
ñIEdB'2
ñxE¡ot re6

?irdr. ñ.rúr!.

^lYaüb 
Lo Licltal A¡{o

^h-.do 
X6 f 

-t 
X-olG

l[!!!!l[rr"r.rr".t l,
Alrd¡rdo V.&h A.i¡m G*.i

)

Eil

P6-& tÉaiÉ 2(IE 2fX,,

f rrtfk¿do dr Prmo(úñ f

r: DL'( )M (-ot í¡ull l0 - Página 6 h.:iP(.)t.

Módulo tl¿ (intrul de L'altliryty91es
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4. El re¡rfe se cargará innlediatamcnte. Ver Figura 10.8

Mótlulo d¿ Cutrol d¿ L'alilicaciones

Figun 10. t - C.rlif¡(¡do dc Promotión
t-l

5. Dc clic cn el hotón Imprrmir I E'l

10.5. (--I,tR-t'ilitcAD0 DE ES't'tf DIO

Pennitc inrprirnir el documentr» "Certillcado de Esrudio", a través dcl cual se deja
c<lnstancia quc un alumno determinado está realiz¡ndo sus estudios cn el Plantel,
espcificando además los promedios de aprovechamienlo y disciplina qrrc ha ob(enido
en los períodos que hasta el momento de emisión del reporte hayan transcurrido.
['or ello esle documenlo se ernitini de ntancra individual, ¡rr cada alumno, según lo
solicitc el Frdre o representante.

I-os datos dcl alumno quc aparRcen en cl re¡xrfe s«rn

IO.5.l. P/tS()S PAR^ 1.ñfl t tR f,¡, Rt,P()R',l'H, D1, ('l,R',l'tll('AlX) I)u
l,s'¡ t[)t()

l. lr al Menú Reprrtes, seleccior¡e la o¡rci(rn Certificados de Estudio y a¡nreceú
uta fanlalla de Büsqueda de Registros pcrlcneciente a la o¡rción Alumno (Menú
Mantenimienlo), con el título Certificarlo de Matrícula. Ver Figura 10.9

2. Seleccione el alumno al que va a emitir el Certiñcatlo de Estudio- Ver Figura
t0 9.

En,Ílt tE íttnii..tÁy arañ nr.d.r(rt k .te¡an ,*úala hdlc,
Rtu'E bEÉ,'áa '

Cdtilú

@t tl tl,rar(Q htma A;,r¡td/t RaX¡' Frrn.Lo ca aúrüo dt
N¡;tuh ho{tltl4 s n¡lndtló lrrJrln*nr. .r »iñ!,o An ,k
El\.ti.d fuial qñU,l 

'|arlt! 
.(9r lcrlÚt.¡¡a .ablc4:i@,16

Pot lo crll btto lrolo,Lo(.t.1 trJo b.¿ild. q.t&. /U
.o5r. rr ¿oflrfl{o.l aflq kl P,'Ll

.h t¡t t.(].t.JP Putüaa rtuiú¡of .út ü

,+§ ¿ 4r.!rrir',¡¡.r ¡'y tl¡¡d¡ño

'I., 
i,

ra_,

ra.at

lAvt<ra-

W

ttt(\)m Capítttk, I0 Pdgina 7 ESt,l )t,

o [:l nombre complcto del alumno.
¡ Su número de matrícula.
¡ []l curso cn el que eslá malricula<Jo el alumno.
o Promedio (ieneral de Aprovtxhamiento de cada Periodo (sólo cuanütaüvo).
o Promedio General de Disciplina de cada Per(odo (solo cuantitativo)
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t'i8ur¡ 10. 9 - Prrlrnctro prf' c¡lcnd?r un ( crtiñcrdo dc fltod¡o

Sólo se cargarán los alunrnos nlatriculados en la lnstitución ( proceso de
Matriculación).

3. Dl repofe se cargará inmedialamente. Ver lrigura 10. l0

Figun 10.10 - R.porlr ( ?rlili(ldo dt }irludio

4. Dó clic cn el bolón lrnprimir :-
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ll).(r. lllS I Ol{1,\ l'l'.RSO\,\1. l)l'.1.,\l,lr\lN()

Prnnilc risualizar todos los datos dc r¡n dotcnuinado rcgrstro r grcsado al sistcnrír a

lravós tlc la'l'¡nlalla de lngrso rle Regislros" tle la ()prión Alumno del Menú
Illantenim ie nlo. cs dccir, trxJa la inlirrnraci(rn dc un alun'u¡o cn particular. que sc
rnurcsri ¡rr me(li(, (lc esa o¡rcitin

10.(r.1. P,\S()S P,\R,\ ENlt'¡'¡R REP()R tE llls l ()RIA Pt.RS()NAL I)!.1,
,tl,UñlNo

lr al N'lcnú Itcf)rtcs, sclccci«rnc la o¡ririn llistoria l'crsonal tlcl Alunrno y
aparccer:i la l'anlalla de Rúsqueda tle Registros pcrlcnccicntc a la opciún
Alumno cr»r cl título Ilisloria Personal Atunrno Vcr Itigura ll) I I

@:"",:':
Hisloria Per:onal Alumno

:1

H'I

figun l0.l I - Pentrllr llirlorii Pcrronrl Alrrmno

2 Scleccionc cl alumno del quc sc quicrc visualizar la inf'ormación. Vcr l'igura
l0 t2

@§É'-
Hilloris Poflonal Alumno

F,

4

Eil

Figura lO. ll - Al[mno stlrccionedo ¡rera ?l Rcportr

5

¡t
59

6ll

ttz

n-6 Ar--!
c ,. I dirE AqL[6
ñolt¡r ,r¡Efo t.ú. G¡,ü
clrir¡¡ñ a¡i.l 8.¡ao.t Firxw
i,t¡.t A,!ó. t-L. Pt¡¡ñ
,rrlrr Prticrr 8cJor. Ollr¿

l..l)('t)v l'¿lrítuh, l0 higina 9 l:,\l'lrl.
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3. [,,l rc¡r«lrlc :r-- cartlafti r rrnrctliulanrcrrtc Vcr lirgura lO. l.i

,llti ul¡¡ lt ('onlrutl e (hlifitocion*

'It.. JeÍlnE üeld Patli]le¡ nire É.xtao Ern d¡ d
P?ril! l6irÚ ,l)01 ¡úl

Hhbrie ftrroflC del Alr"rno

¡/.E r,¡¿.d li.r ¡* rg¡al-

irsFirrt &'d Filtñ*.'i
.'rrr é.ihrñ.r ¡rh
fF& srY. Itltrrtrrl¡rr!trr

f -r. rr ¡¡rña. .lt.,\trFlt§
lltltr.rt!. ürrrrrf r(\rrrrtr
rrr.lr. ¡¡tr Yr rt,,rr,e,t! r'rr

n$. r^.t a rln. ú r..rt)
('4r l!!Dlr. rh. tlrt\lfrtrf .(/ra'.

D§.&§l?-&€i*!
fvr i §'¡ |e.rart

,',krYÉ a ri.r.. 
^rAU¡¡ 

¡¡\¡r¡U,
¡S. t ^61
arra n r (¡atr¡ ¡4 ñ'
, .?arra,. D.u¡¡¡¡¡,a¡¡¡»

:t r'ú?!5''rr

,,N,4

I]{'.ita tr r¿¡t¡ a rt- r¡L¡¡r¡¡»»:U¡¡¡
ñr¡c!'l r»E@¡6ra
r.w¡-rr'*. l¡lu ».¡l¡¡¡¡ u

rb'kr s
t ttruú.*., c.t,ra. ¡

f r¡ft ,*qr. &¡rrrr,l¡r¡al¡á

'*,,ri. ¡¡nu'tVrti\¡u

*-i8r¡rr ltl.ll -Reportr llirlorii Prrson¡l tlcl Al¡rmno

Se puedc aprt'c'iar lo siguienlc.
. l,os datos del alurnno sc tlistribr¡r'en de¡rn<liendo de la ['eslarla cn la que

Iircron ingrcsad«rs en la ¡nnlalla tlc la Opcirin Alumno dcl Mcnú
Mantcn¡micnto (Pestañas tales como: Datos Stxir¡-[icr)nómicos, llistoria
Acadé'rnica. I listuria Médica. etc. ). al registrar al alulnno en cuesti('rn.

¡ La tlistrrbucitin es hastante gomprensible

. l,a inft)rmaci(rn cstá r¡rdr'lrada

4 f)é clic cn cl bot(in lnrprinrir

t0.7. t.t tlRu t-,\ ¡)r. ('A l,t Ft( 
",\('t()Nt,ts 

( ;t..N t,R,\ l,

I)crntitt' gencrar la *Librelr dc ( alific:rciones" dc cada uno dc los alunlnos dc cada
L:ursO )' paralelo

l-as Calrficaciones v |trorncdios obtcnidos ¡xrr cl cstudlarrlc dc¡rndcrán dc las nolas t¡uc
sc lc asignaron ír travr-rs dc las o¡rciones "( nlificacioncs" y "l)iscipline' dcl lllcnú
Procesos

10.7.1. PAS(fs l,,tR,,\ 1,ñil ilR ].1, R1.P()t{I }. l)E ('llIlI ttt( A¡X) ¡)11

LS't'trII()

I lr al Mcnú ltc¡rrtcs. sclcccionc la opcitirt l.ihrcta dc f'alificacir¡ncs (icnc¡al v
apareccrá un " liornrulario rJc Crxlsul(a para gcncrar l¡brcta'"

L St'lcccionc cl crrrs() al que lteflcnecc el alunrno o al (lue lc tlesea generar la

"l.rbrcta tJe ('alr fjcaciones" v dé clic cn cl hot(in + quc sc cncucntra al lado
izquicrdo dcl nomlrrc «lcl curso. Sc abrir¿in los I'aralclos (luc tierrc csc crlrs()

l.;lt<'( )N ('.t1rítulo l0 - híf:ina l0 l.;!iP( )t
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3. Seleccione el ¡raralekr al que p€rtenece el alumno o al que se le quiere gBrierdr la

"l-ibrcta de Caliñcaciones" y t!é clic en el botón lil que se encuentra al lado
izquierdo del nombre del ¡mralelo y apareceni la n<imina de alumnos de ese

fraralelo. Ver l;igura 10. 14.

Figun 10. l,l - Formuhrio dt (lonruhr (;cncrrl dc ¡-¡brrt¡3

4. Seleccione el alumno del que quiere emitir la "l.ibreta tle Calificaciorrcs" y dé
dohle clic. Ver Figura 10. I 5

AE f'rdr. a.D l&.l}
¡ñ.9l orir lrFtolñ V'E¡
@E
C¿¡ñ C-q, Drrl^.$J
0i.r fFa. ArF 1.,lñ
t !a.@'fl 8r$Jo¡É
..rrp. I ñt .lÉ nt,l
fb?r X't. ¡r.b O.wl
.L-?, \,¡rF tÉr a.óá
Pr+r sCr' l'liryL !t a',
Aár I ¡rcr{. ¡irD f .rú,¡
qq.itt r;úr*r rt 4.O.ñ..
I r,!@ A,vtrl Jrg. \^r¡D
vJ.o 3615ür. Jdé. S d,

l'igur¡ 10. l5 - 
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r¡cccion.do p¡rr cmilir ¡¡ librct.

5. l¿ "Libreta dc Calificaciones" dc esc' alumno se cárgará inmedialamerrle. Ver
Figura 10. l6
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At¡gnrlurrt

ó. [X clic en el
(laliñcaciones

Libtcla dc Ctlil¡c.cionot

i*

Í'i¡un lo. io - t,ib..t" dc (l¡lilic¡cionec

Mótlulo de L'oatml de L'alificaciones

ñtrñ q*

krttln lmprimir f" para que se imprima la libreta de

t0.8. CtTADRO (;

Permite emitir el documento requerido frur el Minist€rio de Educación y Cultura
llamado *Cuadro G".Flste docurnenlo pres€nta la nómina de tr¡dos aquellos alu¡nnos
que han aprobado el Séptimo Año de E«lucación B¿isica y quc por lsnto han culminado
la Primaria,

Para dejar constancia de que élos han aJrobado ücho curso, se especilica el Promedio
General Anual de Aprovechamiento que ha obtenido catla uno de ellos al culminar el
Año l-ectivo.

o Nombres v A¡rellidos complelos.
o Edatl que ticne al ñnaliz¿r el Año l.ectivo (esta edad la calcula Bulorráticamente

el sistema cn basc a la techa de nacimiento quc se especificó ¡rara el niño en cl
campo Fecha de N¡cimiento de la pestaña'l)atos del Atumno" de la opción
Alumno).Ver Capitulo 7 página 2

o Años dc lrscolaridad (Se reftere al número de años quc han estudiado los niños
en Primana. Se debcrá conlBr también aquellos años en l«rs quc repitió alguno
de los cursos, claro está si st' dio cl caso).

. Promedio Gencral Anual de Aprovechamicnto de Séplimo de ll¿isica (Sólo
Cuantitativo).

o ()bservaciones sobre el Alumno

Ltr('()N ('aVínlo l0 Pá¡1iaa I 2 E,IPI)1.

{

l

l

tr
i

I

I

I

,a-

Éi¡¡

En gcneral, Ios datos que sc prescntaftin ¡xrr cada alumno en cl re¡nrte son-



10.8.t. PASOS PARA EñilrrR I)L RE,PORIE l)¡r, (:U,RTlrl('AlN' l)E
ES'TTID¡()

I . Ir al Menú Repoles, sele'ccionc la opción Cuadro (i

2. El reprrtc se c¿rgará automálicamcnle. Vcr Figura | 0. I 7

3 Dé clic en el trctón Impri*i, Ij]
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Figun lO. l7 - Rc¡rortc (lurdro (i

I0.9. AI,TIIlINOS APROI}ADOS/R]]PROIIAIX)S

Muestra los alumnos de cada curso y paralckr «¡uc han aprobado y rcprubado el año.
I'ara ello divide la n(rmi¡ra dc alummrs de cada uno dc los cursos y ¡uralelos en dos
subnóminas.

r Nómina de alurnnos quc han aprobado su resF;"-tivo curso.
e Nómina de alumnos que han reprobado su resfpclivo curso

Para dar márs precisión al rnformc y pcrmitirlc verifícar al usuario quc en electo un
alumno ha aprobado o reprobado su respeclivo curso se presenta además:

o Promedio (ieneral Anual de Aprovechamicnlo quc ha obtenido el alumno al
término del Año Lectivo (sólo cuantitativo).

o Pr«rmedio Ceneral Anual de l)isciplina quc ha obtenido el alumno al término del
Año Lectivo (sólo cuantitativo)

t t)('t )nl (-ot ítul l0 l\iglna l -l Iitiru .
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l,os otros datos que se prescntan F)r cada aluntno s(nr

¡ Nombres y A¡xllidos dc los Alumnos.
o Nürnero dc Matrícula.
o Dato indicador, que es cl que infornra al usuario si el alumno ha aprobado o

reprobado el curso-

IO.9.I. PASOS PARA EÑII'I'IR
A PROBAIX)S/RÍ] PROI}A ¡X)S.

EL RI.P()R'I lt DE, Al,lrñtN()s

I . Ir al Menú Repofles, selcccione la opción Alunrnos AprobatloVReprobados

2. [:l rcpole se cargará automáticamenle. Ver l'igura 10. I I

F'ipürr l0.l E - R.porf. dc Alrrnnos Aprobrdos/Rcprobrdos

tX clic en el h«rtón lmprimir i ¿--11

10.t0. txx'Irtrtl.N't'os t,,tRA t\tA't'Rí(:tr¡.,,\

Presenta tulos los rcgislros irrgrcsados al sistenra a tlavés dc la'Pentellr de Ingr*o
de Registros'«Ie la opción l)ocumcrlos lllntrícul¡ <Jel Menú P¡rámetros

Se prcsenlan todos los dalos corres¡xrndientes a cada registro, eslos son
. Código
r Nombre

-brdi¡ E*,Eh hrlicutat HixÉ Ériao E dúdb¡li,

lr¿d.or ¡rr!!¡lo
,io¿D ¡awlr llor&rr ¡tlr.crrtED Elrdú Or--
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2ÍIFGIX) 0.(.n¡0r¡M R.l1na.r..1r. lC-! ar,.b.& lG.e
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2qñXlto Y¡... fhl.¡ Dl.c.f...ñro !8.¿ .t..üá 173
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IO.IO.I. PASOS PARA }]ÑII'I'IR RI.]POR'I'T] ¡XX:IIMEN'I'OS PARA
MA'r'RiCtrt.A

l. Ir al Menú Refrcrtes, seleccione la opción (ienerales. se abrini un submcnú,
seleccione la opción l)ocumenlos ¡nr Matrícula y cl refnrte se cargará
inmediatamente. Ver l;igura 10. l9

Figun 10. l9 - Rrfrorlt Do([mcnlor prrt M¡lrítul¡

Se puede apreciar lo siguiente:
. Los registros se presentan en el orden en el que fueron ingresados al sistema
o Aparece cada registro con todos lm datm pcrtenecientes a él

2. Dé clic en el botón r.pi.i, i ál

t0.t t. 't'tPos DE At.triltNo

l'resenta trlrJos los rcgis(ros ingresados al sistenra a través de la *P¡¡¡t¡!l¡ de lngreso
de Reghtros' dc la opción 'I ipo rle Alumno tlel ltlenú P¡rrlmetros.

Se prescntan tordos los tlatrx cqrres¡xrndicntes a cada registro, estos son
o Córdigo
o Descripción
r Observación

t0.t t.t. PAS()S n^RA utlt¡t tR RftP()R.¡ ¡.'¡ tPori ¡)u At.tf MNo.

l. Ir al Menú Refx)rtcs, seleccione la opción Gencrales, se abrirá un sub¡nenú,
sele'ccione la opción-ti¡»s dc Alwnno y el re¡nrtc se cargaÉ inmediatamcnte.
Ver Figura 10.20

Se puetle apreciar lo siguiente.

. Los registros se presentan en el orden en el que fueron ingresados al sistema
r Apa¡ece cada registro con lodm los dálos pertenecienles a é1.

Jt¡út Esctx* Púish¡ Htn t\to Err.ffi
\í't
--,

0croIrón(ridigr

I

I

l

fdr ¡a.,I
t¡É |

hrn+ort * oocl,,r,fDr ncÉr¡rD,
ptt ll*iuh

ftmdo t«l¡o lñlll I

P¡nil¡ & tr¡tinirar

(¡tift¡& ir Yurrio¡

Crir a. lú¡rt¡ ad Añr t¡r.ar

E t)('om Ctpitulo l0 - I'dgina l5 ¡,1P()t.
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J.rdh Ercul, Pettkuter Hlrb Éxfu gcnñrñ'\:,,i
J.r{. Repoao de Iirr de Atnrns

Íliúo I ¡tlro 2l0ll0,I

0t!.fl¡clón

,* ,3úr
ri* |

blE

Códllr 0nofdln

IORTAI,

nl) I)f I)OGTIT

lfr6tfiA
nrct iA

Ftúr¡ 10.2O - R"fro.le T¡po! d. Alumno!

2 Dé clrc cn cl botón ftnpnmir i+l
IO.I2. NIVI'I,1]S DI' SO(:IAI,IZACIÓN

Presenta ttxlos los rcgisfros ingresados al sistema a través de la *Pent¡ll¡ de lngreso
de Registros" de la opcién Nivel de liocieliz¡ción dcl Menú M¡ntenimhnlo.

Se ¡nesentan todos los datos correspondientes a carla rcgislro, éslos son
. Código
. Descripción

IO.I2.¡. PASOS PARA EÑIITIR RE,POR'I'f,, NIVE,I-ES DE S(K]IAI,IZA(]IÓN.

l. lr al Menú Repofles, seleccione Ia opción (ienerales, sc abrirá un submenr!
seleccione la o¡rción Niveles de S<rcialización y el reporte se cargará
inmediatamente. Ver Figura 10.21

Figun 10. 2l - R.portc Nivd6 dc Sotirliz¡riiln

Se puede apteciar lo siguiente:

Los registr<x s€ Fnesenlan cn el orden en el que fueron ingresados al
sislema.
Aparece cada registro con todos los datos pertenecienles a él

-tedin E*..Úb&,rtftr,ub¡ *litá Exln E* hn¡ll

&,.{'rn.ht t L.* 9.l,tl.rt
Palrúo L.r5 ñ 1o0*?lúl

¡htcriociúr

t;.il
¡d

Cüto)

¡

5

6

tur ¡t-.ü
iFl

r.roEt

O€L GRUPO
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l,lr('t )M Capfruht l0 - Págino 16 Ir:;POt.
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lll dnaal e Usuarkt Mthlub de ('tm¡nl de L'alificocionas

) l)é clic en el bor(in lmpnrnir f ;i

IO.IJ. AS¡GNA'I'TIRAS I)¡("I'ADAS

Prcsenta todos los registros ingresados al sistema a través dc Ia *Pant¡ll¡ de Ingreso
de Registros- de la opción Asignaturas Dict¡de-s del Menú Mentenimieoto.

Se presentan todos los datos concsf)ndientcs a cada registnl, éslos son

. Código.
o No¡nbre

IO.IJ.I. PASOS PARA I]MITIR I]¡, RI]PoR'I'E DE ASI(;NA'TT'RAS
DI(:TADAS

I . lr al Menú Repofles, seleccione la o¡rión Asignaturas Dicladas

2. El reporte se cargarii automáticamente. Ver Figura I0.22

Figurr 10,22 - Rcport. Alipnrlurr! Dictidrr

l-l
3. lX clic en el bolón lmprimir I ?'

t0.14. ctrRsos ¡)t(-¡'Atx)s

Prcsenta todos los rcgistros ingresados al sislcma a través de la *Pent¡ll¡ de lngreso
de Regislrm" de la opcién (lursos l)ict¡dos dcl Menú ñlnntenimiento.

Se presentan todos los datos corres¡nndientes a cada regislro, éslos son
. Código.
o Nombrc.
o liquivalente Número

JE¡dia E*t,cb Páñku,¿¡ Hfu Erito E tdbat¡t

á§ir,elrzt,Icelár
P.rioda t..tt{ ?OG ?0O;

LEI¡GUAJ€

xtstonta Y ofoB¡AftA
crElrcr^9 llA¡uPAtEs

E¡fontao xAfuRAt Y socut oet ¡rio
tr¿oLEs

mFoQM^nca

Af,lIXENCA

€llIonüO {^n na Y socr¡(
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Cóoe"

I

2

3

a

5

6

1

0

tl¡r¡ I

I',I'(,\ 
' 
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10.t4.1. PAsos PARA HñililR fr. REPORIÍ: l)1; ASIGNATIIRÁS
DI(]TADAS

l. lr al Mcnú Re¡xrrtes, sr:leccione la o¡r--i<in Cursos I)ictados.

2. [:l reporte se cargará autornáticamenlc. Ver lrigura 10.23

IX clic en el l»tón tnrpri,ni, iál

Figun 10.2J - Rcportc d. (:ursos Dici¡do!
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Manual de Llsuario Mti ulo de (tntrol de L'alilicaciones

A.t.t CON(:I.]PTO

[..s el dato o con-iunto de rJatos relacionados entre si. que se ingresan al sisletna a través
«le una misma ofrción, y que se guardan cn la Base dc [)atos, bajo una mísma'Orrlen
de Alm¡cen¡miento" (Ver Capftulo t, págine ó). Ahora hien, cste conjunto de dalos
nccesita tcncr una identi<lad, fanto ante el sislema como ante el usuario.
Ante el sistema la adquicrc automáticamente, mediante un códrgo que este le asigru al
momento que empiezan a ingrcsarse los datos a través de los caln¡xrs de una opc,ón.
Ante el usuario el conjunto de datos tendrá su identidad a lravés dc lm 'llafm rle
Identific¡ción del Regisf ro".

A.I.I,I DA'TOS DE IDEN'I'I}-I('A('ION DEI, RE(;ISTRO

[-os datos de identilic¡ción del registro son aquellos que idenlificanín a lodo el conjunto
de datos en cl que eslán incluidos. Fslos datos hacen referencia a conceJtc de
identificación propios de la humanidad. como son. titulos, nombres, apcllidos, cargos, y
dcmás denorninacioncs preestablecidas ¡nr el ho¡nbrc, en los difcrenlcs campos del
concrcimiento y aspectos de la vida.

I-os Datos de klentificación del Registro pueden ser de varios tipos

a- l'ueden ser <ialos que indiquen a quién o a qué ¡rrlenecen cl reslo de datos dcl
conjunto. El quién no sr¡lo se refiere a personas como tales, sino también a
personas como enles de una institución (cmpleados. alumnos, direclivos) o entes
de la sociedad (ucces, diputados)
Ejemplol En un conjunto de datos referente a una frersona com<¡ lal, los dalos
de identificación que determinaán a quién pertenocen los datos, senin aquellos
corrcspondientes a los nombrus y apellidos de la persona.

t¡. Los dat<¡s que al com¡xrner regislros de r¡n solo dalo, prácticamcnle sc
identiñcanin a si misnro.
Ejemplo: Si desea ingrcsar al sistcnra los nonlbres de «lifercntes profesioncs, el
dato referente al nomhrc, será el único que se ingrese y frcr tanto se idenúficani
así mismo.

fls nccesario aclarur t¡ue si hay rcgistros de un solo dato, esto se deberá
exclusivamentc a la necesidad de infonnación del usuario.
Ii,jemplo: De un cant(rn se podrá recopilar varios datos (pblación, ubicación
geográfica), pero si cl usuario expresa que sólo necesila saber el nombre, úlo se
ingrcsará cn el sistcma cl nombrc. [il rcgistro por tanto scni de un solo dalo.

ti tr('( )n! ,lnexo ¡l - Prigína I E.\ t\ ) t.

A.I. REGISTRO



Manual de Usuario Mi ulo de (l¡nt¡ol de Calilicaciona

A.2. 'TIPOS DE DA'I'OS

Un registro puede terl€r en su conjunto, (anlo dalos obligalorios como dalos no
obligatorios. llsta clasificacirin estará d€terrninada cn su nrayoría cn base a la voluntad,
necesida<Jes y formas de lrabajo del usuario.

Á.2.I ¡)A'l'OS OBl.l(J,\ l'ORIOS

Son datos indispensables dc ingyesar al sistema, esto sc debe a las siguienles razones

l) l:.1 conjunto de datos es un requerimienlo de infor¡nación del usuario, es decir,
por politicas dc trabajo la instilución nc'cesila contar si o sí con esos datos.

2) El conjunto de datos es un requerimiento dc información del sistcma, es dc-cir, el
sisten¡B necesita esos dalos para funcionar cofrectamenle en sus frartes inlemas
(partcs que no ticnen que ver con el usuario) y e\ternas.

3) El conjunto de datos ¡rrmitiá llevar a catxr los procesos rlc usua¡io del Sislema

Nota: Los Datos dc ldcntiñcacitin del Registro sicm¡rrc serán obligatorios. Ios datos
obligatorios, fbrmarán si o si ¡nrte del registro.

4.2.2 l)A'l'OS N() OBl,l(;¡t'l'ORIOS

Son aquellos tJalos que se pueden omitir de ingresar al sistenra, pues no es indispensable
conlar con ellos, nrris bien son información cornplemenlaria. lxrs datos rxr obligatorios
pucden ser o no parte de un rcgislro.

Si estos dat<ls no son ingresados en cl sistenra, cl registro igual se guardani en la Base
de l)alos nredianlc su res¡rcliva *()rdcn de Alm¡cenamientr¡"

4.3. TIPOS DE PROCI.]SOS

F.-,risten dos ti¡ns do proccsos en el Sistcr¡a, oslos son

['roccsos de tlsuario

Procesos del Sistema

A.J.t PRO('ESOS Dtt trstr^Rl()

Son aquellos proccsos que ¡rermiten aulomaliz¡r los procesus operativos y funcionales
del Plantel, es decir, [Ermite automatiz¡r lo llevando manualmente hastá ese enlonc€s.
Surgen como una nr:cesidad y requerimiento operalivo del l.lsuario, se lm |levan a cabo
a través de la interl'az dc usuario.

r. tr('()M Anexo ,4 - I'á*ino 2 ¡..,\POt.



Monuol le llsuarfu¡ Mtídulo tlc ('tmlntl de Catificot:iones

A.J.2 PRO('ESOS t)t.t, StS t't.]\tA

Son aquellos proccsos propios del sistenra, es dccir, el sistema cjecula interrumentc
eslos p(rcesos, ya sea para Í¡segurar su buen funcionamiento y desernpcño, o para

complemenlar los procesos de usuerio.

A.4. ELIMINACIÓN DE REGISI'ROS

[,a eliminación de un registro puexle darse de dos formas

lllrnrirraci(rn I:isrca

Irlitninacrtirr l-rigica

A.4.r ELrñilNAClÓN r iStCA

[]s la eli¡ninación mediante la ct¡.el el Sistcma borra de la l]ase de f)alos todos los datos
corres¡rondientes a un Registro determinado. I.a climinación es real y los datos se

¡rerdcrán dcllnitr vanrcnte.

A.4.2 ELIMINACIÓN LÓGI(]A

Es la eliminación mediante la crral el sistema oculta tlcl usuario t<xlos los dalos
corres¡xrndientcs a un tlctcnninado rcgistro.
l-os datos no se horrarán en verdad de la base de datos, pennaneccrán ahi, sólo que el
usuario nos lo ¡xxlrá ver a través del sistema No sc visualiz¿rán en la panlalla de
Consulta de Regrstros de la opción en la quc fueron ingresados, ni en los reportes

discñados para ,nostrar los registros tlc la opci(rn en la quc fucnrn ingru'satlos.

l)rácticamente el usuario no los podú utilizar.

A.5. PROCESO DE ELIMINAC:IÓN TíSICA DE
REGISTROS

A.5.r PARA Qtrir SrRV¡l
I'ermile eliminar fisicamente aquellos registros ingresados a través de las panlallas rle
lngrcso dc Rcgistros de las opciones dc los rnenú.s Manlenimiento y l)anirnetr«x, tanlo
del Módulo de Matriculación y Colccturla como del MüIulo de Control de
Calil'icaciones.

A.5.I.I PAS0S PARA I,I,T,VAR A ('ARo E,I, PR(X'[,SO

l- Ir al Módulo del silema y selcccionar cl Mcnú (ya sea Pará¡netros o
Mantenimiento) donde sc cncuentra la ogrcirin cuyos rcgistros van a ser

elirninados fisica¡nente.

..lne-to ,.1 - l>rigino -l l;s?( )t.t_lr('( v



llonual a Iisu¿rio llli ukt lc (i¡ntrol e ('alilicot'ionr

2- Sclcccio c la o¡rcirirt cuvos rcgistros van a scr clinlinados

lijemplo: Si dcsca eliminar l'isicarncnlc los registros dc la o¡ción Rcprcscntantc,
scleccione la o¡rción l aparcccrá una ¡rantalla dcscrita cn el capitulo 7, Iiigura
7.4 I tlel Manual dc Usr¡ario dcl Módulo dc Matriculacitín v Colccturia. con cl
no¡nbrc "[)antal la MantcnimiLyllo dc Reprcsenlanlr-i'

Nola: Ill no¡nbrc dc la ¡nntalla varia tlc acucrdr¡ a la o¡ri(rn scleccionatla

-1- I)ó clic cn l;liu¡inacirin Iis¡ca

4- Aparccerá la I'anlalle de ('onsulte rlc Regislros corrcs¡rntltenle a la o¡rion
scleccionarla

.5- ('onsulle el rcgislro quc desea elir¡rinar lisic¡rncnlc. Si la l'anlell¡ de ('onsntte
tle Regislros dc la o¡rci<in prrlenccr: al (rgxr "l'anfalla rle Visu¡liz¡ción de
Regisfros". Vca c[ Ancxo t]. página 7
Si la l'¡nlalla rle ('onsulla rle Regislro dc la o¡r,crirn ¡,,,-rtcncce al tiJxr

"Pantella de llúsquerh rle Rryistros*, Vca cl Ancxo ll. página 9.10. I I v l2

6- I-ucgo dc- cumplrr con los pasos, di' tloblc clic sobrc cl rcgislro sclcccionado y
aubnláticanlcnte sc cargarán tr os los datos ¡rrlcnccicnlcs al rcgistro r¡uc
qucrcrnos clinri¡rar lisicanrentc. Ca«.la dat«r se cargará ert cl canr¡xr a través del
cttal fr¡e ingresado al Sislelna. l.os clnrJxrs cstar¿in in¡clivos

7- Sc visu¿rlizará en la prrlc inftnor de la ¡rantalla rntcs descrita, un tncnsajc cn
letras ro.jas. prcguntándolc si dcsca eilnrinar tl regislro. Iislc mensaje variará de
acucrdo a la op,cirin cn Ia quc fuc ingresado csc regislro. ya t¡uc cl sistcma
pcrsonalizrrá csta prcgunta.

lijemplo: Si dcsca elinrinar lisicanlente un rcgistro ingresad«r cn la o¡r,citin

l'crsona, sc prescnlará cl sigurcntc rncnsajc.

0ere¡ dli¡¡ l¿ Patma 7 Xo

rigun A. I - ( onfirmrción da Elirnirrr.ión Pcrront
Si dcsca a cli¡ninar llsicanrenlc un rcgislro ingresad«r cn la opcirin Cantrin, se

prcserrtará cl siguientc rncnsrric

I)e¡e¡ F firrm.x r:l f ¿¡rl¡in 7

fi¡rrra A.2 - (lonlirnrrrión de flimi¡¡arión ( antón

8- Si cslá scgur(, quc cs csc regislro cl que dcsca clrrninar tlsicarncnle, dú clic cn el
hottin Sl. cas() contrario. es decir. n(! cstá scguro tle quc csc cs el rcgistru quc
t¡uicrc elinrinar. dé clic en NO

9- Si dio clic cn Sl, aparc'rcra cl siguicntc nrcnsajc

Ho

l: l)('l ),rl .l n(.ro I l\iginn I l:.\l't)l

si

tr,



,ll onull dc Ltsunrio llthlulo lc ( ontntl le ('alilicaciones

*'igura .t.,1 - Rcgirlro fllimin¡rlo

I)é clic en A('l!P l ,\ R

A.(,. PI{(X'¡.SO t)E Iil,tñ¡tN^('lÓN l,()Gl('^ Dli
RT]GIS'I'ROS

,,\.(r.l l'.\ll,\ ()Ul', SIR\ l'.

l'crnritc clirrrirrar lirgicanrcn(c aqucllos rcgistros ingrcsatkrs a lra\ós dc las P¡rntallas de
lngreso rle Regisfros dc las o¡riones rte los ñlenris ñlantcnimicnto y Parámetros.
lanto tlcl lllridulo rle lll¡triculación t ( olecluría co¡¡ro <Jcl lllrirlukr de ('onlrol dc
('aliñcacioncs

,\.(r.l.l l»,tS()S l'AR,\ l.l .1.\',tR,\ (',\ll() ¡:1. PR(X l.S(,

I lr al Míxfirlo tlcl sislc¡na t sclct:cionar cl Mcnú (ra sca ['arámclnrs
lv'lantcn inricrrt«r ) dontk' sc cncucntr¡ l¡ o¡6itin cu\()s rcgistres vxn a

el i nrrnatios k'ruicanlc¡ttc

0
scr

l. Scleccionc ln ofxirin cuvos registros van a scr elinrillatlos

f,jemplo: Si tJcsca clir»in¿r ltigiciuncntc los registros rlc la o¡rcirin
Refrrcse¡rtar¡le. sclctcior¡e la o¡xir\n r aparcccrá unir Ianlalla dcscrita cn cl
capittrlo 7. IrigLrra 7 41 lvllnr¡al dc Usu¡rio tlcl lvltidulo dc Ntatrict¡ lacirin v
(irlccluría. con cl nornbrc 'l'antalla Manlcnirnienlo dc Rt'¡rrcsenlanlc"

Nota: I;l nrlnhrt'tlc la ¡nntalla varia tlc aruertftr a la lrlr._irin sclcccionatla

I t)ú clic en I'.linrinacirirr Lrigica

.1. Sc vistraliz¡rá la l'antalla dc ( 'onsul(n de
o¡rcir)n sclccc ionada

Rcgistros corrcslxrnt'J icrt(c a la

5. (iursultc cl rrgistro t¡ue dcsea clirrrirrar ltisicarnclrtc Si la Prntnll¡ de ('onsulla
de Regislros tle lt o¡ririn l']rrlenecc al (i¡xr "Pnnfall¡ de Visueliz¡ción dc
Registros'. Vca el Ancxo It. p:'rgina 7

Si la ['nntrll¿ dt ( onsulla rle Registros rle la opcirin J*-rlcncce al ti¡xr
"l'nn(alla tle Brisqrre«la (le Rcgisfros". Vca cl Ancxo ll. página 9.t0. I I v l2

Feodro E¡nñe.Jo E r.lor¿rr"r*e. . I I

ñ.ü..t

\)

l: lr( ( ),lt lnwt.l lüginu 5 l:.\l'( )1.
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ll rnutl dt l.lsuuri¡t ,tl|ti4uk¡ dr ('onIro| e (.rt|iJit-ocionts

(r. l.ucgo dc curnplir c()n los frasos. dé dotrlc clic sohrc cl rcgislro sclccci()nado y
aulo¡náticar¡lentc sc cargarán todos los dalos ¡rcrtenccienles al r.-gistro que
qucrcrnos climinar k'rgicarncntc, cada dalo se cargaá cn (:l carnfx) a tra[c1s tlcl
cual fue ingrcsado al Sisterna. l.os canr¡rs cstarán inaclitts

7. Sr' visualiz¿rá en la ¡nrlr' infcrior dr' la ¡nntalla ar)tcs dcscrita, un rncnsajc en

lctras ro.¡as. prcgurrlándolc si dcsca elinrin¿r cl rcgistro. Iistc lncnsa.ic variará dc
acucrdo a la o¡xirin cn la t¡uc fuc irrgresatlo csc rcgislro. ya quc cl sislctna
pe rsuralizrrá csla prcgunla

Ejemplo: Si tlesca clinrirrar l(igican¡ent¿ un rcgistnr ingresarJo en la o¡rcirin
I'crsr»ra, aparcccrá cl siguiente nrensaJe

Dpr¡¿ rhn¡ l¡ I'arrne 7

t'igrrre A. 4 - ('ooñrmeción.t? l:limi¡rrciór I'errorlr

Si desea climinar l«igicamtntc un registro ingresado en la o¡r,cion C'ant(rn,
aparccerá el siguierrtr' rtrensaic

Lo

Dere.r f li¡in.r el C ¡rlón ?

f igrrn ,\- 5 - ('onfirnr¡ción dc Eliminrción ( s tón

8 Si cslá seguro quc es cse rcgistro cl (¡uc dcsca elirninar fisicatnentc. dc clic on el
boltin Sl, cas() contrari(¡, cs rJccir, no cstá scguro tlc quo ese es cl regist«l quc
quiere eliminar. dd clic en el hot<in NO.

9 Si tlio clic cn Sl. sc l)rcscnlirrii el siguiclrlc nrrnsirjc

figun ,t. ó - Regislro flirrirrdo

l)tl clic c¡r A( l,P l,\R

Sc prcgunlará, lxrrquó alrarccc c,r cl r¡¡cnsa¡c *Rtgislro ltlodificado
fl¡i(osamenle.,.'. si lo que hiz() lie elinlinar krgicatnentc el rcgistro no
¡nodilicarkr. l:sto se dehe a kr siguientc: Rect¡ertle que la I:liminación l.ógrca no
horra u.n vcrdad l()s rcgistros, sino quc los rrculla y los hace inscrrihlcs para cl
usuario. lo quc cn rulidad c()nstituyc una rntxJiñcac¡irn dcl cstado dr:l rcgistr«r, pues

pasan de un estado ''nor¡nal" u un csta.lo cn el que no ¡xrdnin ser vislos ni usados

¡rr cl usuario

No

Fegi.lro E}ri'¡do E,itoiarn€r*? llt/
llcmaJr del Slrlrmr a

t . tr('(,.v ..lnero .l l\ítlinfl 6 L.\I\ )1,

f s'-

fs¡-l

[-a".¡"_-l



ll tnuul tl¿ Iisuorüt ,lltiduk¡ da L'¡m¡rutl e Calilicadona

,\.7. PR(X'llSO I)t NtOI)lt'¡(-A('lON DL I{t.(;lS'tROS

,\.7.t t,,,\R,\ Qlrt. .snl\ t.

l'ern¡ite rnrxlillcar aquellos reuislros ingresados a tra\és (lc las l'¡nl*lhs de lngreso rle
Registros dc las opciones de los ñlenús lllrntenimicnlo )' l'erámelros. tanto dcl
lllódulo de ñlalricul¡ciírn v (blccturir corno dcl ñlódulo de (lontrol de
( 'alific¡ciones. 'l ambir"rn ¡,.-rrnilcn atlicion¡r a los rrgrstros aquellos datos no
ohligntorios t¡rrc lirrnrarr ¡rarlc dc clkrs. \'qrre no lircrorr ingrcsados cualtdo cslos Íucr()n
guardados en el sistema

,\.7.t.t PAS()S P,\t(A 1.t.l.\',,\R,\ ( ,\t|() ].t. PRO('1.S()

L Ir al Mórjulo dcl sistcnla v sr'leccionar cl lvlr:nú (r
Manteninrrento) tkrntlc sc encuenlra la opci<in cu,r'os

modillcados.

a sea l¡aráltrctros o
rcgtstfo-s r irn a scr

2. Sclcccionc la opcirin cuv()s reglstr()s lan a scr modificados

f)jemplo: S¡ tlcsea nrodilicar los recistros de la opcir)n l{cpresenlante, seleccionc
la o¡rrcirin ¡- aparecerá una ¡rantalla rlescrita cn el capitulo 7. [:igura 7.4 I Manual
tlc IJsuario del Mtxlulo dc Matriculacitin v (\rlccturía, c«rn cl nr¡rnlrrc "l'antall¿
Mantenirniento de Rcpresenlanle"

Notl: El nonrl¡re de la ¡nntalla varia de acuerdo a la oflción scleccionada

L Dé clic cn Modificar.

llusquc cl rcgislro quo dcsc¡ ¡¡rrrtJilic¿r
Regislros tlc la o¡r,cirin ¡:rlenecc al ti¡xr
Rcgistros". Vca cl Anex«r It. prigrna 7

Si l¡ l'¿ntalla dr'(irns¡rlt:¡
"l'¡nlrlla rle Visu¡liz.ación

rle
dc

Si la lranlalh de ('onsulle tle lk'gistros de h opcirin ¡rcllrnccc al ti¡xr
"l'snlall¡ rle l!írsquerln rle Regislros". Vc¡ cl Ancro li. p:igina 9.10. I | \' I -2.

(r. l.ucgo dc currrplir con los ¡rasos. tiú doble clic sotrrc el registro selccci«rnado v
autonrál icatnc¡lc sc cargarán totlos los tlatos ¡,.-rtcnccientcs al rcgislro quc tlcst'a
nlr¡dilicar. cada dato sc car[ará cn cl canr¡r a través del cual f'rrc ingrcsar.lo al
Sislcrna [-os canrpos cstarán aclivos ¡rr lo <¡uc ustctl ¡xrdrá modilicar los datos
(luc estos conliene

7. ('a¡ntric los dattrs t¡uc dcscc. Ianrhión cr¡ cste punto Frtlrá inriresar por primera
vez dalrx no obligalorios (cn l«rs canrpos no obligatorios) quc lal vcz no hayan
sido ingrcsados la ¡rrinrera vez (rccuerdc (lr¡c conro estos rirtos no so¡r

l,l)('( ),lt In<,-ttt.-l l\iqinu 7 t.:.\t\)t.

4 A¡rarccer/r la I'antalla de (irnsult¡ tle Registros corres¡rntlicntc a la o¡x-i<in

sslcccionaLla



Manual de Usuo¡itt Mtídulo de L'tnlrol de Calificacioaes

obligatorios, la "Orden de Alnlacenamientd' que guardi) €l registro se ejectrtó
normalmenle)

8. tX clic cn guardar y el rctsistro guardani en la Base dc Datos los dalos ya
mo«lific¡dos, e incluso. si es cl c¿so (ingreso de datos no obligatorios) los
nuevos dalos.

9. Se prescn(ará el siguientc mensaje.

f igurr A. 7 - R.lhtro Modif-rc¡do
Dé clic en Aceptar

Redlro f'lofküro E xaoJrrE{¿.. t !

A(ed,

"t/

l'x

t. tr<'()if An¿roA- l'tigino E t,:s t\( )t .

MEnrare del Sislema
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lfanud l¿ I lsutrio M¿iluht d¿ L'tm¡n dt (olilicociones

B.I. PAN'IALLAS DEL SISTEMA

B.l.t. PAN't'Ar,t,A DU TNGRDSO DE Rl.t(;|S'¡'ROS

B.t.t.r. PARA Qtrít stRv¡l

tis la que permilc ingrcsar los registros coresl»ndicntes a las opciones del Menú
Manlenimicnlo, Menú Prrrcesos y Menú I'arámetros. Estos rcgislros p sarán

¡xrstcriormente a fonnar parte de la Ease dc l)atos a través del Botón Guardar, Se

accedc a ella ¡nediantc el Bot(rn Nuevo

R.t.1.2. ES'IRlr(r¡'trRA

[,a estructura de una I'antalla de lngreso tle Registros es: Ver lrigura Il. I

No¡nbre de la Pant¡lla

('am¡xr de la Pantalla
Figun Il. I - Eraru.lur' dc tlnr Prila!]lr d. lngraro dc Rcgiflro!

B.t_r-3. ('^[rP()s

Lln carnlxr es el es¡racio c¡r la I'antalla dc Irrgrcso <Ic llegistros. diseíiadr¡ lnra alnraccnar
un dato especílico dcl Regislrn. Con el objcto de <¡ue el usrnrio sepa cn qué cam¡ro de
la ¡nntalla corres¡rntlc almacenar c¿da dato del rcgistro, alado del cam¡r estará su
nornbre quc gcncralnrcn(e seni igual o sc relacionaá con cl nomtrre dcl dato a
almacenar ahi, es tlecir, el nombre del cam¡xr indicani al usuario quc tlalo se debe
almacenar en ese camfx).
Ejemplo: Al cam¡rc cncerrado cn el circulo lo identificaremos co¡no *cempo -l'eléf«rno

l

D
l]

x

7
O r¡¡al¡o O r-.

I it lü.r-.* . ard¡.

P'-.r r.-. . t

x! I.nlcnirlrñlo Pcrtoni

l_l)('( tnt Aae-ro ll - Pdgiaa I t.:st\)t.

o

r---------lf,I

I



Monual le Llsuario Mivlukt tlt (in¡rot dc ('atilicactunes

P¡labr¡ Nombre
*campo- del cempo

Los cam¡xrs han sido tliscñados de tal manera que el usuario tenga conocimiento de qué

ti¡ro dc tJato tiencn quc rccibir, es dc¡cir, cl camfxr'l-cléfono J licne que recibir números,
pues eslá «liseñado para almaccnar números telcfónicos. Si dcsea introdr.¡cir lcl¡as en
este can¡F) no ¡xl.drá, aún cuando coloque el cursor sobre el cam¡xr y empiecc a escribir
en el teclado, no se escribirá nada. lbmbién suelen prescnlar una scñal dc alerta si el
usuario no este ingfes¿ndo bien el dakr.

Otro ejernplo es el campo Primer Noml¡re, ésle fue discñado para alojar nombres y
dado que un nombre minimo puedc tencr dos letras, si usted sólo ingresa una letra le
aparecerá una señal dc alerta y u.ste<I no FxJrá llenar olro camf,o hasla que ingrcse
corr«:lamenle cl dato. Vcr Irigura ti.2

a
Ii.l.ú¡.É. faá¡.

{;an¡ro'I'eléJno 3

l

t__ t t)

tr
I

t

{)¡.r.- L) r-.-

t

Figurr B. 2 S"ful dc Alcrli

B. 1.2. CAllt POS ()Bt,t(;A1'0RtOS

8.t.2.1. tDEN',t ll.'¡('A('t(')N

Un cam¡xr ohligatorio se identilic¡ ¡necliante un ¡slerisco de color azul qrc estará
situado cn la esquina su¡rerior derecha del campo, Vcr l;igura I).3

J

I

v

ti I t(\ )tt Ane-ro ll - Ptígíno 2 Í:st,( )t.

t! x¡¡trr,r,¡tc¡to P¡r¡on¡

'-l

I
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ligun B. J - ld?ntiai(¡rión dc lo! c¡mpos oh¡¡I,rlorios

[in cste caso cl campo Empleado cs ()bligatorio dc llenar

[-os campos quc no son obligalorios simplemente no llevarán dicho asterisco, De esta
manera rlifercnciamos los (lampos ()bligalorim de los No Obligelorioc lln la
siguientc pantalla ¡xxhrnos observar quc pucde habcr tanlr.¡ carn¡rs obligatorios como
no obligatorios en una misma Fntalla. Ver Figura R.4

f D
Ii.l-.lt -,-t , fia-t-tt- - t.sr- I

a

tr
I

l
t

I]
(-^IiP(r N()

()8t.t(;A f(rRt0

tFl
O ¡¡¡,¡

CAMFO
oal,IGATOAlO I.l

Figure Il.,l (lrmpor obligrtorio! r'llo oblkrlorios

Si ya colocamos cl cursor sr¡brc un campo obligatorro y luego no lo llenamm o lo
llenarnos incompleto y queremos ir a llenar otro c¿mpo, éstc nos presentará una señal de
alcrta. Ver Figura f).5
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t.,tr('( v Ana-ro ll Pttginn 3 t;\?( .

_ Mitlulo tl¿ ('tntrol da ('alilicaciones
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Figun ll. 5 - S.ñ!l d. Alrrtt

Y no puJremos ir a llcnar otro camfxr hasta que tenninemos de llenar ese cámfxr. []sto
se debc a quc el sistema "vic'ndo" quc cs un cam¡xr obligatorio. sahe que cl dato que le
corres¡xrnde a esc campo no sc puede omitir y "piensa" en la ¡rcsibilidad que después

usted Fxlría olvi«la¡se de llenar ese campo, es decir, mediantc esto el sisle¡na ascgurará
un ingteso preciso y correcto de datos. Usto no sucederá con los carn¡xrs no obligatorios,
o sea aquellos discrlados ¡rara alo.iar datm no obligatorios del registro. El sistema sab€
que estos datos son prescindibles ¡rr lo «pe no obligará al usuario a ingresarlos

8.t.2.2. (',()N( [.P.t ()

Son aqucllos canr[xrs en lo-s quc es indislrcnsable intrrxlucir d¡tos. I]slo sc dcbe a varias
razones, entre ellas las princi¡nles s»r:

lt.t.2.J. PARA ¡t)¡:N'ilrI('^R 1:t. Rll(;tS',l'R()

Son aquellos cam¡rs rliseñados ¡nra akrjar los dalos dr identilicación del regislro.

f,,jemplo; Primcm tcnemos los datos en sus respcctivos cam[rcs sin sabcr a quién
perteneccn, pues los .latos de identificación del registro no se han ingresado. Vcr
Figura t).6

n

o

Et)('oM An¿-ro ll - l'ágino 4 t..sP( )t.

lliylulo de (introl dc ('alificacioncs

r.r.r.I

I

l.-1I¡.¡¡E Oa*
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figun 8.6 - D¡tor rlc l¡tcntific¡ció¡ dcl Rcgirtro no iogrtsrdor
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t].1-2.4. tNl't,Irt'EN l.N ().t R()s PR(x Ds()s ¡)Et, sts't t.ñtA

Son cam¡ls que alqan datos quc si bicn cs cicrto que no idcntiñcan el registro o no
indican a quien ¡xrlcnecen el reslo de datos ingresados, cn cambio son indis¡n:nsables
para llevar a cabo un prtrceso del sislem& ya que luego sertin utrliz¡dtx pra llenar
c.:ampxrs de las l'antallas de lngreso de Rcgistro de las opciones que permilen ejecular los
Pr<rcesos de lJsuario. Vcr l;igura l].8

l

F;;

t._tx\,lV Anero ll I'tígina 5

-._.-_l

I.is l(rgico quc los cam¡xrs Primcr Nombre, Segundo Nomhre. ApcllirJo Palcmo y
A¡xllido Matcmo scan obligntorios de llenar. pucs alojanin rlatos quc srn de
identilicacir'ln del registro ( indudablcrnente que cn un conjunkr de datos dc una persona,
sus datos dc identillcación serán sus nombres y apellidos)LJna vcz llenos ya s¿h€mos a
quién pertenecc la inlbrmación. Vcr l:igura I).7

l'igura 8.7- D¡los dc ldtnlilic¡cióo dc rtgirlror yr ingrcrdos

Í:sPot.
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Figr¡r, B- 9 - (lmpo Prccio dc Vcntr llcno

l-igure B. t - (irmpo: qot inflüyan rn otror procF3or dd lblamr

Como pueden ver en la figura B 8, cl campo'l'itulo permite identificar per[ectamente
el rcgistro (pues alojará el dato referente al 'fitulo del l.,ihro), sin emhargo, hay un
campo l¡¡mrdo Precio dc Venta que ta¡nbién es obligalorio llenar, Ver Figura I1.9, aun
cuando no aloja datos que identilicnn el rcgistro. []sto se debc a que el vakrr que se

introduzca cn estc carnlx) es vital ¡nra el Procero de llsuario de ]'¡clur¡ción, Ver
l;igura B. 10, pucs al ventler los lexl()s, hay que facturarlos y es indis¡rensable Fra ello
que cste lenga un procio rJc vcnta.

C6ar.

Sr..t. LhÚ

IA

¡¡af nl,

lioo¡E----------_]

t6

I tr t.^'l ll,¡ t t GB DI}

rL

,!i

tvl
a

lll I ara^ ltt ffiltat o

l.l)<'Otl An¿to ll * ?ágino 6 tisP( .

lll ó uh tlt L'rnln dc ('alificociones

za

D



Manual d¿ llsuario

I AálaI-rl¡-l,

¡dr¡ Cr¡il{
sar¡r tl¡r^ ¡r t(¡aaú l¡l^t

G
\e

{?
\, a

¡i.l .2.s.

Fi¡ure B. l0 - Pro'rcso dc F¡clurrrión

POR "REGt,A D[,I, NÍ]G()('IO"

I'lay cam¡rs que aún cuando no alojan tlatos que identilican el regislro o que
partici¡nn o influyan en otra ¡nntalla o en algún ¡n<rceso dcl sistema. son de caácter
obligatorio. Esto se detre a la "Regla del Negtrcio". es dccir, son datos gue se solicitan
de ma¡rcra obligatoria como pale de la politica de requerimienlos de información del
I)lantel., ¡rrque el reglamenlo interno de la Inslitución asi lo dice.

l.jemplo:

['.n la pantalla de la opcién Aula, Ver
I;igura U. I I, fcncmos los cempos
(iapacidad y Observación. Íll campo
(iepacided influye directamenle en el
proceso (lreación de (iursos, pues

determin¡rá et cupo márimo de
estudiantes que pucdc tcner cl curso quc
sc eslá creando v cl aula no ntrcsiLr una
identificación en eslrrcial, sin ernhargo
hay olro cam¡xr obligakrrio: el cempo
Observación, pues por politice de le
cscuel¡ se dcr"-L rntroducir en cslc
campo tJe mancra obligatoria la
infonnación ref'erenle a la infraestruclura
de esa aula.

f igrrra lL I I - Prntrll¡ dc lr o¡xión Auh
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tit)('t)nt .{Da.Ít, lt Págínu 7 rsP( )t.

Mótlul9 d9 (.rntm! dc (alilicacionet;
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B. t.3. PAN't'A t,t,A DE ('ONSt rt,',t'A t)E Rlr(;rS't'ROS

B.t.r.r. PAR Qtlír srRvrl

Iista ¡ranlalla permite consultar los registros que se han ingrcsarlo a la Base de Dalos a
través de la I'anlalla dc Ingreso de Registros de la ntisn¡a o¡rién a la cual ¡xrlenece.
Es utilizada para modificar o climinar los registros ingresados. Se accede a ella fx,r
medio de los bolones f iliminar y Mulificar.
Nota lmportanle: l¡ Pantalla tle Registro de Datos puede coneclarse (e traves del
Rotón Búsqueda) con las Pantallas dc Ingrcso «lc Datos dc otras opciones. u^on cl objeto
de llenar algún cam¡r de csa l>antalla de lngreso de [)at<ls o servir como liltro dc
inftrrmación para cmitir algún reprrtc (0¡riones del Menú Rc¡rrtes)-

[.as Pantallas de Consulta rJe Rcgistros se dividen en dos clases;

o Pantallas de Visualiz¡ción de Registros

o Panlallas dc llusqueda rle Rcgistros

8.I.4. PAN'I'AI,I,A DI.] VISTIAI,IZACIÓN DE REGIS'I'ROS

8.r.4.r. PARA Qrrír, SIRVE

I)resenta todos los registros ingresados a través de una opcirin determínad¡

8.t.4.2. OBJf,,'ilVoS

l) I)resentar ttxlos los registros ingresrclos a través de la l'anlalla de lngrcso de
Datos de la O¡rión a la que pe rtenece, para quc el usuario los m«ñifiquc

2) ['rcsentar todos los registr«rs ingresados a lravés de la I'anlalla de Ingreso de
l)alos <le la Opción a la qre ¡rcfenece, pnra que el usuario los climi¡re

3) l)lcscntar todos los rcgistros ingrcsados a través de la l'antalla rJc Ingrcso de
l)alos de la O¡xión a la que perlenece, para que el usuario llene cam¡ns en
l'antallas tle lngreso <Je I)atos de olra.s opciones

4) I)rcscnlar tod«rs los lcgistros ingrcsa<Ios a lravós de la I'antalla dc Ingreso «Ie

I)atos de la ()¡rci«in a la <¡uc perlcnece, frara quc cl usuario emita un re¡xrrlc de
esos registros

It.t.{.J. ES',t Rli( 't t,R.{

f)cbirlo a qrc los registros aparecenjunto con los dalos quc los comF)ncn, hay opciones
que rer¡uiercn ingresar más dalos t¡ue olras. Sin emharg«r, si el registro tiene ¡ncos
rJalos. la pantalla prcscntani trxlos los datos quc ticnc cl registnr, ceso contrario, si ticnc
demasiados datos, sólo presentará aqucllos rnis signiñcativos e imfnrlantes,
gcncralmente aquellos quc irlentifican el registro. Claro cstá quc esto tlepcnderá de la
opción a la que pefenez-ca la l'anlalla de Visualiz¿ción de Regrstros. Ver Figura [J. l2

It lt('( )tl ..1ntxo ll higin0 E li.l?( rL
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ll anual dt llsuuri¡t Mfulnkt de L'mlrol de L'alificociona

!'igura B. ¡2 []!rú(trrre dc h Prnl¡ll¡ rlc Vi¡rrrlizrción dc Rrgiilror

8.1..1.4. PAS()S PARA El, lrS() l)E l,,.t PAN'¡ Al,l.A

l- l,ucgo dc habcr sido llarnarla la ¡xrntalla ¡xrr el Usuario, esta rfkrrccerá
presenlando in¡ncdialal¡rcntt' los rcgistros ingresados [x)r nredio tje la Pantalla de
lngreso de D¡tos dc la opci<in a la que pertenece. Ver [igura l]. l3

Figun 8- 13 .' l'isu¡li¡¡tión da lo! Irrlor

l,o t¡ue sucetla lucgo de esto delrenderá tlel ob.jetivo Flra cl (lue fr¡c llanrado Si
fue llamado ¡xrr los dos primeros ohjctivos cs decir rnodificaci<in v elirninación,
Vea el Ancxo A, páginas 5-9.

Cod9D Xo.'ü.c

Io.-
? Orb
1 A.¡,
a P¡dnñ.ar

('onsultu rle ('r¡ n tones

Conrull. ¡rc Cónlonc.

L t)( l t,lt ,-lne-«t ll l'úkina 9 11,\POl -

tr

r
llusque visualmcnte cl registnr quc desea v lucgo sclecciónelo, dé doblc clic
sobre cl registro selL.ccionado.

Rcgirlrm lntrtsldos
a t¡¡rór dc le
pantalla de lqreo
dr rr¡¡(ror dr It
flpción r h quc

¡r¿rl€ne(c

Nombrc dc lr Prnlrlh dc

rfl
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Si fue Ilarnado [rcr el tcrccr objctivo, los datos de identificación del rcgistro sc

cargarán automáticamenle en el camg) dc la f'antalla dc lngrcso de f)atm de la
opción quc requcría esos registros ¡nra llcnar csc canr¡xl.

Si fuc llamado fxlr el cuarto objetivo, el rL'porte com:sg;ndiente se ernitirá
inmediatamente.

I}.I.5. PAN'I'AI,I,A DIi RTISQTI};DA DE RE(;IS'I'ROS

R.t.s.l. PARA QUít StRVf,

l'ennile buscar un detcrminndo rcgistro rle los que lireron ingresados por mc<lio dc la
Pantalla de lngreso de I)alos de la o¡rci(rn a la quc ¡rrlcnece.

t!.t.5.2. ()tlila't't!'()s

l) Buscar un registro determinado dc- los rcgistros ingresados a lravés de la Pantalla
de [ngreso dc l]atos de la Opción a la t¡ue pcrtcnece, [krr¡ que el usuario lo
modifique

2 ) Iluscar un rcgistro determinado de los regislros ingresados a lravés de Ia Pantalla
de lngreso de Dalos de la ()pcitin a la que perlencce, f,ara que cl usuario lo
climinc

3) Ruscar un rcgistft) d€tL'rÍlinado de' los rcgislros ingresarlos a traves de la Pantalla
de lngreso de l)atos de la ()¡rción a la que pertenece, ¡nra qu€ el usuario llene
camf»s c()rrcsfrcndrentes a f'antallas dc lngreso tle l)alos de olras opciones

4) Buscar un registro rleterminado de los registros ingresados a lravés dc la Pantalla
de lngreso de l)atos de la Opción a Ia que perlenece, fxrra que el usuario emila
un rcfrcrtc tle esc rcgistro.

B.l.5J. I.tS',I'Rlr('.I'trRA

Figurr B. l4 Eltrurlun dc l¡ Penl¡ll¡ dc Búsqucdr dc R.EiilrÉ

Consuha de Ernplaad btc dt la Parrtlh dc Rúsqrdr

t+ll

roñ.ult..r. rnrDl..do ,¡

Í: I)(',( 
'M

Ane«t ll l'tigina l0 Í:.\t,(,t.



llonuul tlc lisuario llúlulo tlt (irntol de l'alÜLt ci.tne§

ti.1.5.4. ( ANtP()S l)t,. t;il.t R¡UX) I)t,. t,,\ t()s

Son los quc pcnni(cn cnc()ntrar el rcgiistro que sc desca cn hasc a ltls dr(rx de
¡denlilicación dcl l(cgistro. Aquí cscribirá la lclr¡ con la que enrpieza el tJato o los
ilatos dc irlentilicacirin tlcl rcgistro. o escribir¿i el dato de idcntificucitin propiamcnle
dicho
llxistirá un carnlx) lxlr cada dalo de identiflcaclri¡¡ qüc tenga el rcgistro Cuando una
pantalla licnc más dc un carn¡r dc filtrarlo. ustctl puedc aJl!-ccionar cl quc <¡uicra,

dc¡rendiendo dcl canr¡r por cl rurl sc haga tnlts fácil buscar sl regislro.

I:l núrnero de (iarn¡xrs de l'iltratJo de I)atos dependerá dcl nrimero de rlatos de
irlenlificación que tengan los regrslros. v cso de¡rnderá dc la o¡rct(rn a la que
pcrtcncrcnn cskrs v la l'anlalla rlc llúst¡rrerla tlc Ilcgislros [\¡r t'll«r, c'sto cs algo m¿is

parlicular v ¡rnr¡lio dc cada pantalla e influirá crr c()nr(, sc prcscnlc cl rcgistro
cnc()ntrad().

R.t.5.5. PAS()S PAR,t Í.t.IrS() l)1. t.,\ P,\Nt,U,t.,t

I l.ucgr'r dc hahcr sido llarnarla la ¡xrnlalla ¡rr cl (lsuario. csta afiarcccrá
inlnr.'dialalnenlc. Vcr l'igura l). l-5

tigrrre R. l5 Pnnlalla ¡lt ( on¡ulta rlc [impltador

Iln csla f)anlalla n() se cargx rringurro tle los rcgislros ingresatlos a través dc la
f'antalla tle lngrcso tle f)at()s de la o¡xirin a la t¡rrc [xjrlcncce. [:sto sc <lebc a t¡ue
su obietno no cs prcscnlar kxlos los rc-gislros disJxrrriblcs. sino l¡rás bicn,
cnconlrar un rcuislro es¡xcilico. cs dwir. cl t¡uc dcst'ir cl usuarirr

2 [rscrrba cn cl ('atnpr dc l;iltrado dc l)atos sclcccionatkr, cl dat() dc idcntilicacirin
dcl registro. [:l registro huscado aparr'ccrá in¡lcdiata¡¡¡cnle. iunto cr)n los datos
r¡uc kl c<xn¡xrncn Vcr liigtrra ll. l6

BI]
I

Cor¡3rrlta de Err¡pleado
cürri¡lta dé tñrac.do E

l ;l r('( ) lt .lne¡o ll l\igin l I ,lSP( )1.



lll anaal de Usuar t M(itluk, dc L'oatrol dc L'alificociona

Eil

Conruh. dc Emplerdo
Ap.¡do. ct¡.ñi

(oñrult6 dc fmplc.do tÍ

l'igure Il. l6 - Rcgirtro rorrcapond¡.rl. ¡l drto dc idcntificrción cspccifr¡do

llay o¡rcioncs que requicren ingrcsar más datos que üra^s. Si el reg,istfo liene

Frcos datos, la ¡nntalla prescntará todos los <Jatos quc tienc el rcgistm, caso
contrario, si tiene demasiados datt¡s, sólo prescntani aqucllos más significativos
e importanles, gcneralmenle aquellos quc identificon el registro, claro está,
de¡rendcrá de la o¡rción a la que ¡rrtcnezca la Pantalla de llusqueda de Registros.

3. De doble clic sobre el registro seleccionado. l,o que suceda lrrcgo de esto
dependeni del objetivo para el que fue llama<lo. Si fue llamado por los dos
primeros objaivos es decir modillcación y eliminación, Vea el Anexo A,
giginas 5-9.

Si fue llarnado ¡rr el lercer objetivo, los datos de identificacirin del regislro se

cargarán automáf icarnentc cn el cam¡rc de la Pantalla dc lngrcso de [)atm de la
opcirin que rcqueria esos registros ¡ara llunar ese cam¡xr.

Si fue llanrado ¡xrr el cuarto olrjetivo. el re¡lrte corresSxrndiente se enlitini
in¡nediatamente

l lr(;ou Ane-ro ll - lügina I 2 l..sP( )t.



lllanaal de Llsuori¡t lll¡iduh dt ('onln d¿

R.1.5.6. N() l AS lñlP()R t'AN',¡ US

I lay trtras dos rrpciones fnra llevar a rabo la búsr¡urxJa de un rcgislro, armquc la
especificada arriba es la más rrxomendable.

l. F-scriba en el cam¡) de Filtrado dc [)atos seleccionado, la letra con la que

empieza el daro dc identilicacir'rn del registro. Ver Figura Ii.l7

l'igurr B. l7 - l¡tfr (on l¡ qut cmpiar el d¡to dc idcnlil¡c¡r¡ót!

En estc caso sc mostraán los rcgistros cuyo dalo de identific¿ción correspondiente Bl

Cam¡ro de Filtrado de Datos, comiencr con la lelra escrita en esle.

l.a segunda es escribir un asterisco (t)en el campo de Filtrado de l)atoc. Aprecenin
trxlos los registros ingresados a trnvés de la l'¡nlalla de lngreso de Dalos de la Of¡ción a

la que ¡rrlcnecc, Ver Figura l). 18, de csla manera, pnácticamente la ¡antalla cumplinl el
rnismo <rhjetivo que una Pantalla de Visualización tle Dalos, ¡xrr lo que rrc es
recomendable llevarla a c¿bo.

figura B. lt [;mplco dcl rrl.rirco

|ldr..

f ú.h Lt.a.

AD.fdo.
Cr¡.vG, Gñ¿
Cldlg Cr?.¡or

if,.d..do

t{

Con:ult¡ de Empleado

Eil
At ¡dc: ict{

Coniultó dc tmplt{do I

5
C

a

I
tú
tt
t2
l)

Con.ulls dr EmpaQ.do
I d.¡nr d. lñDi.d.

l,l)( \ rnl Áne-ro ll l\if:iao l -l tist\ )t.
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lllanuol de lisuario llú ulo dc ('tmlrol de L'olificaciones

Al cscrihir un astensc(), cl sistcmo asumirá quc ustcd quicru vcr l()dos l«rs registrm.

8.2. MENÚ MANTE,NIMII]N'I'O Y M1],N[I PARÁME'I'ROS

Como su principal objetivo es el alrnaccnanricnto y ¡nanipulaciitn de inlormaci(¡n
(camhiar o climinar), las o¡rioncs dc estos mcnús ticnen ambas fantallas, tanto la
P¡nt¡lla de lngrcxo rle Regislros, como la Pantell¡ de Consull¡ de Rrgirtros

8.2. I. IlII'N(] PROCESOS

[.as o¡rciones del Mcnú Prtrce«rs no poseen Pant¡lle de Consulla de Regislros,
solalnentc Pentella de lngreso de Registros, esto se debe a que las o¡rciones del Menú
P rocesos (en embos lllódulor) no ticnen corno lln alnracenar o manipular información,
sino solamcnte aulomali:zar los proccsos o¡rcralivos quc hasta cse momcnlo llsvaba la
lrclitución manualn¡enle. N() obstante para llevar a cabo estos p(rccsos si se ¡rc.cesita

ingresar infomración, Jxrr esa razón y con ese objclivo, cs que a voces estias opciones se

comunican con las Pantallas «Ie Consulta tle Registros dc las opciones de los Menus
Parámctros y Mantcnimicnto.

ti.2.2. MItNtr RUPOR',t t S

En esta pantalla sc visualiz¡ la informacirin ingresada al sistema a travós dc las o¡riones
de los otros Menús, srn enrbargo y con estc objcto, suclen coneu^tarse cuarxJo el caso Io
amerita (r-lepen«liendo dc la información que ¡rermitan visualizar) a las Pantallas de
Consulta dc Registros de las opciones rle los Menús Parámetros y Mantenimiento.
(Precisamente con cl fin de moslrar la inftrrmación contenida cn esos regislnls).

l; Ir<'( nt .4ne-to ll l\igino 14 l:SP( )1.
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C.I. CLOSARIO DI] TI'RMINOS

lisle Glosario no solo pretende satrsfaccr sus dudas en cuanlo a términos qüc afnrecen
en el Manual y que ¡xlsiblernente no los comprc'nde, sino que también hay conceptos
básicos dcl nra¡avilloso ¡nundo de la computación, al quc inevitablcmcntc s€ va a

introducir, lo cual también le ayudaní a aumenlar su cultura gencral.

Activirl¡d de entrada/salid¡
O¡rraciones de lectura o escrilura que c.jccuta la computadora. l-a computadora
efectuará lectura" cuando se escriba infom¡ación con el teclado, o so seleccionen v
elijan elementos utiliz¡n«lo el Mouse (ratón). Por otro lado, cuando se abra un
archivo, la computadora lcerá el disco en cl cual está sitrrado dicho archivo v lo
abriá
La computadora ejcrutará una opcración de "escritura" aú ve?, que se almaccne,
envíe o imprima ó prcsente inlormación en Flntálla. Por ejemplo, la comfx¡lador¿
realiza una escritura cuando sc guarda ínformación en el disco se mrnstra
informaci<in en pantalla, o se envia información a una irnpresora o a lravés de un
nú&rl

Actr¡¡Izar
Poner al dia la infbrmación presentada en pantalla con kx datrx nras recientes

Adminbfraciin Remoh
Administracidln de una cornpuladora ¡x)r un adn¡inistrador situado en otra
«rntputadora y conectaü) a la primera a través de la rcd.

Administrador Base de lleto.
Persona designada por el Consejo Dircclivo, que trabaja con los usrurim para
crcaq manlener, y sall'aguardar los datos que s€ clrcucntran en una Base de Datos

Apliceción o programt
Están constituidos fxlr una serie de inslrucciones r¡ue la compuladora cs ca[nz
de ejc.,cutar para llevar a cakl tarcas especificas que el usuario determina,

Archivo (File)
Conjunto de infonnaciones o instrucciones organizadas en registnrs y que se

almaccnan como una sola unidad quc puedc mancjarse cn blo<¡uc.
Los documento-s son archivos ¡rcro hay otros li¡)s dc archivos a lm que no es
corrcclo llamar documenlos.

A

Acceso direclo
Icono vinculado a un archivo o carfrta y que, haciendo doble clic sobre il. nos

¡rcrmile abrirlo díreclamente.



Ardtivo de progrrme
Archivo que inicia una aplicacirin o programa. [.os archivos de programa lienen
ust¡almcnte las siguicnles crlensio¡rs: .EXll. .PlF, .COM o .IIA I'.

A¡d¡irn de hrfo
Archivo qtre contiene únicanren(c letras, números y simlx,los. lJn archivo de texto
no contíene informaci(rn de lormato, exceplo quizÁ avances de llnca y retorms de
c¿rro. Un archivo de lexto es un archivo ASCll.

ArdÉvo
Conjunlo de infonnación que se alnracena en un disco y a la que se le asigna un
nombre. Esta información puede ser un dorcunento o una aplicación.

Árc¡dehforrnriin
Área del rexto, situada rlebajo de la línea <te indice en la que sc cscrito la
infonnación.

Arquitlula
Diseíio intcmo de la computarkrra

Arrrtr¡r
Mover un elemcnto de la pantalla seleccionando y manteniendo presionado el
botón del Mouse (ratón) y despla,ándolo. Por ejemplo, una ventana puede
trasladarse a otra gxición de la Fnlalla arr¿strando sr¡ barra de tltulo.

,tmiar
Identilicar una exlensiirn del nombrc de archivo como "pertenecienle" a una
determir¡ada aplicación, con el fin de que al abrir cualquier arrchivo qrrc frJsa es¿r

extensión, se inicie automáücamelrte dicha aplicación.

Aulenticación
Validacirin ¡ic la infimraciírn de inicio de sc*ién de un usuario

Bnckground:
Fondo, segundo plano.
En un ambiente de computador multirnedia, multitasking, sc dice qrr un proceso
tiene lugar en el background.

Barra de desplazrm¡ento
Ilarra que a¡nrcce en los bonles derecho y/o infcrior dc una vcntana o cuadm dc lista
cuyo conteniúr no es completárnenle üsible. 'fqj:a-s las hor¿s de des¡rlazamiento
contienen dos flechas dc dc'splazamiento y un ctndro de desfilaiamic-r¡to r¡E Frmilcn
recorrer el contenido & la rcr¡ta¡¡a- o ct«lro dc lista-

B



Barr¡ de ms¡fu
llarra horizontal quc conlicne los u¡mhrcs ds ttxios l<x tncnús <lc la aplicaoón
Aparece tlebajo de la bana de títuh.

Rrrre de título
l]arra krriz¡¡ntal (en la ¡nrte su¡rcrior de una venlana) quc cor¡(ieric cl lítulo dc la
venlana o cuadro de diálogo. Iln nruchas venlanas, ¡a barra dc lítulo conliene
tambien cl cudn¡ dcl mcnú ('r¡¡t¡ol y ltx tx{olx-s "Ma.rirnizar" y "Minimizaf

Barre dc unil¡dcs
I'ermile cambiar de unidad scleeiora¡rdo uno de lm icrlrxx dc unid«l

llimú¡
Sistema numérico en basc 2, cn el que los valorcs sc cxpresm como
oonbinrciones de bs digittrs 0 y I .

Bit:
Digito binario, la unidad de in[ormación mcnor dcl computador qr¡e sc trarlsmite
conro un simple pulso dc cnccndido o apagado y se simboliza con un I o un 0.

Bolón "Merimiz¡r"
I'equcrio botón quc conticne una fle'cha hacia arnba, situado a la derccha de la
barra de titulo. Si utíliza cl Mousc (ratd)n), puedc haccr clic en el botón
"Maximii¿ar" ¡nra arnpliar ur¡a rcntar¡a a su lamaño márimo. Si ulilia el tecl«h,
frucrle uclr el cutur¡xlo Maxinrirnr del ¡nern¡ Conlnrl.

Botón "Minimizsr"
l§ueíro bot(rn. que crvfierre una flecl¡a hacia atnjo, situalo a la <lqecha dc la
barra de tilulo Si está utílizando el Mouse (ratón), purxle hacer clic en el botón
"Minimizar" para reducir una ventana a un icrx¡o. Si está ulilizzndo el lcclado

¡rde an¡ltzr el unu¡xJo Minirnizr del ¡rrcr¡ú C-ontnrl

Botón "Rest¡urar"
Pequeño hfón, que cotÍiene urra flo:ha hacia arriba y otra hacia abajo, siluado a
la derecha de la barra de título. El bolón 'Reslaurar" sólo a¡nreceni ctando se
hala ampliado u¡a vcftana a su tamaño mávimo. Si está utilizando el M ouse
(ratcm), ¡ltrcde l¡acer clic en el hf(nr "Reshurar" Fnra que la vent¡¡a ¡ecr{r¡e su Er¡.1ilo
arferior. Si eski emplearxlo el teclado, prede usar el comarxb r€laur¿r del menú
Control

Bdndeumndo
ll<fm eñ t¡n cr¡alm de diálop que eiccuU o canccla la arirn selc-ccionada- Dos
botrrrs de ct¡nanlo t¡ahifrales xxr "Ace1trr" y "Cianrlar'. Crnnkr sc cligc rrr botón

Be-re de l)¡tm
tlna base o banco de detm es un conjunto <Jc tlatos que pcrtenc:ccn al mísmo
conlexlo alnracenados siste¡náticamcnte para su prstcrior u«r. lin este sentido,
una bibliotcca puc<.le consi«lcrarsc una basc dc datos cornpuesta en su mayoría

¡nr documcntos y lextos irnpresos en pa¡rel e indcxados para su consuha,



de comantl¡ en el que a¡úqrn puntm suspersivoc (fxr cjernplo,
"t')xaminar... ") a¡nrece oüo c,.dho de diálot$

Botón de lnicio
Forma parte dc la barra de tarcas (casi siempre ubicado cn cl cxtremo iz-quier«to

de esüá). Despliega un menú en el que contiene t«Ios los comandos que se

pue<Ien utilizar con esle sistema operalivo.

Botún prulctermimdo
En algunos cuadros de diálogo, cs el bolón dc comando quo Windows
preselecciona autornáticamente. El botón predetcnninado tiene un horde mris
oscuro, que irxlica que qrshná selcr',crtrraio L:uÍüxi) se prcsitrrc la tecla

INIII^R- ts ¡x»ible Fsú Fxlr allo r¡¡r txlón puklennirwJo, eligierrkr <rlm botDr¡ de

oünando.

IIPS:
Bit per second (bit ¡xrr segundo)
Medida tle vclocidad de un mcdio. ¡ncdiurn. que corrcs¡xrnde al número dc bits
que se pueden fvasar a través cle un scgundo.

Browre:
[ixaminar, ojear.
Examinar su¡nrlicialmente un rccurso dc información en la red, ta¡ como en
ljsenct, o en la Web.

Búfer de tcrlarlo
Area de almacenamiento tern¡rral cn la mcmoria donde se va guardando las

teclas intrrxiucidas, aun cuando la ctxnputadora no responda inmediatarnenle a

dichas loclas en el ¡¡lomenlo de presionarlas.

Medio que pennite a una compuladora pssar inforrnación hacia y desde los
periféricos.

Byle:
tlnida<J de medida binaria. forrnada grr 8 bits

C¡rpe te
Al igual que el elemcnlo de oficin¿ que le da nr¡mbre, una carflela no es más que
un espacio cn el quc sc de¡nsita un ohjelo (habitualmenle documenlos,
programas u olras caryelas).

lh¡,r

C



Cú&xrlixlh
Pequeño recuadro en un cuadro de diálogo que represenla una opción quc prede
activarse o desactivarse. Cuando una casilla de verificación está sel€ctiomda,
apa¡eq-' u¡ra X en su interior.

C'DROM
Medio de almacenamiento «le alta densidad, clya rzpcidad se mide err GigaBytes

Ccrnr
Elimina¡ una ventar¡a o cuad¡o de diálogo, o abar¡donar una aplicacim. Pa¡a cerr¿r
una ventana, debe seleccionar el comarxlo C-errar del minú Contrul. Cr¡¡ndo cierre
una vcrtar¡a de aplicación, abandomrá dicha aplicación-

(libenspocio
Un término usado para referirse al universo digital de inlormación dis¡rcnible a

traves de lnternet.

(bdevihde¡mfrrtu
Etapas que intervienen al dcsarrollar un Sístema. Técnicamente son 4: Análisis,
Drseño, I)esarrollo e lmplonenfación.

( lic
Acción dc presionar y soltar nipidamente un botón dcl Mou-v: (ratón)

(Etfrervihr
lis una ftrrma tle computación que implica irteraocioncs entre prugnr¡rls clierne y
pmgramas servidor. Los clientes solicitan servicios y los servidorcs los
pm¡nrcionan.

Csmndo
l'alabra o frase que suele aparecer en un menú y debe elegirse Í,are ejecúar una
acción determinada.

Cmba*
Medida de segrrridad ut¡lizadá pra restringir krs inicirn de rsiixr o lBs orrúas d€
usuario, asi como el acceso a los sistemas y recursos de la computadora. Una
contraseña es una cadena tle ca¡acteres exclusiva que debe inlrodrcirse anles de qrc
se autorice el inicio tle r¡ra sesión o el acceso a un sislema Palatra cifrada que
permile autenticar el nombre de usr¡ario. tin CIISACAI) la ct¡nlrascfu dilingue
entre mayúsculas y minúsculas. Srikr los usuarios que se identifican y autcntican
grsitivarnente pucrlen scr autorizados a conectarse al sisle¡na.

(brtoE¡sd¡fuir
Un máodo usado pan enviar y recibir rnensajes a lraves de u¡n red- Sc uliliza m
prqgrarna rJe comr¡ els{runicr¡ ¡nra rcrhcrar y enüar los morsajcs, misrnc qrr se

envian a un hu7ón remoto, en <londe el destinatario lo puode recr{¡era¡ (o sca
extraer) y lecr.

(Pll:
Ccntral Proocssing Unit. tJnirJad Ccntral de Procesamiento. [:s el corazón det
cornputador, la parte que picnvt.



('tadmrhdiáhgo
Ventana que agrrece tcnrfbra¡rnenlc para solicitar o sulninistrar infirr¡nacirin.
Mrctrcs cuatlros dr- diáhrgl irrcluyen o¡rioncs que cs precivr sclctci<lt¡ar frara que

Win-k»rs ptnla c.¡ecúar un rltlrrmirntkl ct¡nan-fir

(:¡¡rlru de Ish
En un cuadro dc diálogo, sc trata dc un tr¡xr dc cuarinr cn cl quc sc nrueslra una lista
dc opciones dis¡xribks (¡rr ejenrpkr. una lista dc «xj«x los archivos dc un
drrectorio). Si en el cuadro de lista no cahcn ltxlas las o¡rciones drs¡xrnihles,
aprcccni Eunbién urn tnrra de dcsplazuniorto.

(]qlmdeffi¡
I)artc de un cuadrr¡ do di:ikrgo dondc sc cscnh la inlirnnacitin rr.ccsaria ¡nra
cjct'utar un coma¡rdo. [']n el monlenlo rJe allrir e I ct¡adro de diákrgo, el crndru tle tcxto

¡nruJe c§ar en blarrc{) o c'ontener lexlo.

(i¡¡lro dd nsrú ( l«rrtnl
lcorxr si(tmtlo a la izr¡ticrtla rb la tnrra dii título lrstc icono ahrc cl rnt¡tri Con(nrl de
úra wnlarul

( l¡adm ñerible
l{ecuadru qtrc canbia r)c'fonna al dcspla.zar el Mousc'(rakinl. lln cuadnr flcxihlc
puedc u(ilizarse ¡nra defirrir un área <le la inugerr que se tlcs¡:a nr«iificar. colar. crpiar
o tnovgf.

(lursor de selecdón
l']lernento señalador t¡uc indica cl lugar cn cl quc se erK'ucntra, dcntm dc una
vcr¡tana. mcnü o cuadro dc diákrgo. [.]l oursor dc .*-ltrccirin pwrlc a¡rm"crr Lr)mo wur
h¡rr¿ ru:*rltatia o como un retlángulo rJc ¡runtrrs rrlr«lrthr tle nt lttto.

I)isk:
'f'amhién llamado [)isco.
Unidad de alrnacc¡¡anr icnto de dalos tlc un c<xnputad()r, \'fl sca ensarnbla«lo en él
(dtsco duro- hard disk ) o rcrrrovitrle (disco llexihlc-floppv disk ).

Direc(orio actnal
[)ir«:torio cr¡n t'l cu.rl s: ustá tralnjar)d() en esc mon)cnk)

Directorio base
l)irecklrio <¡uc es accesiblc para el usuario v t¡uc e'onticne sus archivos v
pr()grarnas l.os dirr--tlonos basc puedcn asignarse a un ustnritr individual o lricn scr
corrrlrrrlid()§ fxrr r aritx t¡surrirt;

t)



l)imc'torir¡ rle rlcs(ino
[ )irur:ltno cn tl qtr: se t[xr: coprnr. o nl()vur uro () rnns arthiv(]s

l)irrrlorio dc origcn
I)irtt'trxio qrr crxttirr¡: cl ¿urhirr» o 'anhirrrs quc sc'rJt-re:r cr4iar o rnntr

l)iretlorio
['arle dc la cslrr¡ctura de organizacirin de los a¡chiTrrs cn disco. l)n direckrrio
ptrcdc corttcncr alchivos \' ot«)s drrlrt(xios (dcnorttinados sul¡Iirc"*tlrios ) Vcu
t¿nrbién drlxrl dc rirct'tonos

Iñ*cr¡ l)uro
tvlcvJio rigrdo ¡nra ulntaccnirr infontrrt:irin rlc contputarJora. cuva caln¡cidád dc
almatena¡niel¡lo sc nridc rn (ii¡¡ahytrs

l)ir¡ñr¡ rlel e*critorio
[)isefui que alxlreL'c en la su¡rrñcie dcl er¿'ntorio [:s ¡xrsiblc crwr discix)s ln4ios o
.*-lucci<xrar alprnxx (fu k)6 qttc Fml[xrrr-tt]na Wiükr\rs

l)isquefe
I )iv¡uctc quc ¡rtule inscrtarsc en uru urrittrul dc di«r v cxtracrsc

l)oble clic
Accit'rn rlc frtsi(nnr y vrllar rápidalrrcntc cl lxrt(nr rlcl Mouq: (rato¡r) <ftx urrs, sin
desplazarkr [:la accirur sine pára ejcuLrr una de'lennirurda aplit'ación. cunx) [x)r
ejemplo iniciarla.

Dirección dc correo electrírnico
[:s cl lugar al ctral sc ¡ructlen cnr iar los rncnsajcs de corrco clect«inico para un
usunrio (lna dirrr'r:i(¡r tlc corrrr cL.clrrinicr¡ ctrns{a dc un nombrc dc trsrnrio v una
dire'c'cirin dc lnlcnlr't sc¡rmtfirs ¡xlr el sínrtxrkr rri).

l}run¡entncirin
I:l tcxto o r¡ranual cscrito (luc dctalla la firnna tle uso

l)ocumenfo
Archil tl quc sc crca cuan<Jo guar<Ja su tral)Eo cn un frrlrgranra

E-mnil:
Abreviatura de electronic mail. corrc«l clectr(inico. uno dc los más Jxrpulares
scrvicios dcl l¡¡tcmet.

Esquema
l.a for¡nil cn quc l()s dal()s sc alnracenan fisica¡t¡cntc cn la Rasc. tJe l)atos

I'



lilenenlo de panfelle
I)arles que conslitu¡'en una venlana o cuadr¡¡ de diálogo, colnr¡ la barra de titulo.
los brfr¡ncs "Mininriz¡r" v "Maximiz¡r". los txlrtlcs dc la ventana v las barras dc
desplazarniento.

Elemenlo de progrema
Aplicacirin o rlocunrcnto, rcprescntado ¡rr un icono, tlcntro dc una rcnlana dc
gruIx).

Escrilorio
Fondo tle la pantalla, «lbrc el quc apírre('cn las vcntanas. iccnos -v cuadrus tlc
diálogo. Al igual quc su homtininxr tn la "r'ida real ", el escritorío sc convierle en
cl aulenlico ccnlro dc o¡rracir»res del trabajo

flstación de trabrjo
l:n gcncral. corrrpt(adora tle gran ¡xr(encia que cucn(a con clcrada capacidad
gráfica y tle cálculo. Sc tteno¡ninan estacioncs (lc traba.io. ¡nra rJistinguirlas de
aquéllas cn las que sc cjeculr WinrJorr,s N'l' Scncr v quc sc comxren como
scnidores.

llsludio de factibilided
I)cfinc un prohlcnta 1' dcterntina si una sr¡lucirin puedc irnplcmclrlarsc rJcnlro de
las res(ricc ioncs de presupuest{I.

1}¡m ina r
Ver el contenido dc listas de dirc.ctorios. archivos, cuenks de usuario, grupos,
dominios o compuladoras.

l)rpendir
Moslrar los nirelcs de directorio <rcullos <Jcl árlxrl tle dire',cto¡ios. Con el
A<lministrad«rr de archivos es ¡xrsihlc cxpandir un s<ilo nirel dc rlirc,clorio. una
ranta dcl árhol tjc tlireclorios o todas las ra¡nas a la vez

1}Iensirin
[)n punto y un nráxinro dc lrcs c'ilracleres siluados al final rk un nonrlrre dc
archilrl [-a cxtclrsi«irr sucle indicar el ti¡xr de arclrilo o dire,ctorio.

l;ase de A nllisis
lilapa del ciclo dc r,ida <¡ue corres¡x»rden a la obtcncir)n dc informacirin. ¡xrr
tnit«kn como Fl¡rcrrcsta. I'.ntfEvisla. ('ur:sti<xrario, ctc.

li¡sc de Dtxerrollo
Se elalxlran ltx dilers<x p«)grarn¿rs que c'onstituinir¡ el núclerr dcl Sistcnra

li



lirse de l)hcño
Sc elalxrnrn las pcrs¡xrlivas pnrrcipales d,c u¡l Sistelna l.a cslruclura rlc'l Sistcma se

clatxx'a en cstá eta¡n,

l-asc de !mplementecftin
l'cnnite llevar uru l'lanific'acirir efcrtiua <Jc kx ¡nvrs ¡ura hnplarttar un Silerrra ¡ que

sc otrlengan resultatkx realcs

llujo dc lhtm
I)ireccirin acerca de co[l() se rnueven ()

organiaciórr.
lluycn los dalos dcrtlro de una

Formeto rápido
t.,linrina la tabla dc asigrurci(xr dc ar*--'hivrx y'cl drrcclono r¿i¿ ds un disco. ¡rro rro txr.;ca

áreas tlefecttr¡sas en cl mis¡nt¡.

Fuente
f)istño gnifico aplicatlo a un conjun(o de ni¡rncros. si¡nbolos v caractercs las
licntes suelcn ¡xr:;rxr distirlrx tamañm v r-xlik».

F uentes de pántall,
l:uenles quc sc riruqilran en la pantalla. l-r¡s labricantcs dc fr¡cnte: transfc'ribles
suelen sunrinistr¿r fuenles de lnntalla cuyo as¡rccto coirridc exaclsnrenle «)n l&s

firentes lransl'eribles enviadas a la imprcsora. l:llo garanliza r¡rc lcx drrumrntos
tcngan cl mislro as¡rrlo en la ¡nnErlla qrr um vez im¡rcvx

(iiga:
l'rcfijo que signilica nrilloncs

(,lyge Eyte:
A¡rroximadanrente un bilkin de h,vtes (cn rr.alidad 1.07-1.748 824 brtcs). es una
metlida de capacitiad «le alnracenamiento dc da(os.

(Jtrt:
lnlcrfhz ( ira llca dc [)suario

llnrdware:
['.<¡ui¡xr de c<xnputacir'ln: piezas l'i.las de nre(al ¡' plástico quc conslitulen la parte
lisica v tangible del cornputarlor. I:qui¡xr utilirado para cl luncionamicnlo dc una

G
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computadona. El hardware se rcfierc a los comJxrnentes matcriales de un sislema
informático. Ia función de estos comñrnenles sucle dividirse en trcs categoria-s
princi¡nles. entrada, salida y almaccnamiento. l,os com¡xrnenles de csas

catcgorias cstán conectados a través de un conjunto de cables o circuit<x llamado
bus con la unidad ccntraf de ¡nmeso (Ct'U) dcl ordenador, el micro¡rocesador
que controla la compdadora y le pro¡rrciona ca¡raci<Iad de cálculo

lcono

lIl de compuladora
Nornbre que identilica um computadora dcntro de un lD dc nJ determinado

Impresora lnyección'I'inla
Impresora que disfrara chorros tinta hacia el ¡npel, formando los caracleres. Es

muy silurcrosa

Imprmre prcdetenn inrd¡
lmfnesora que s€ u(iliza si se elige el coma«lo lmprimir, m habiendo esfrccificado
antes la impresora que se desea utilizar con una aplicación detcrmimda Sólo
puede habcr una impresora predetcrminada. que debc ser la que se ulilicc con
mayor lrecrcncia.

Impresora
l.<ral lmpevrra conectada dlrecla¡rrcnte a urx¡ dc lm prcfos de la c¡¡mputadora.

lnterfaz de usu¡rio
Es la forma en que los usuarios pueden comunicarse con una com¡xrtadora y
comprcnde todos los puntos de contacto entre el usuario y el cqui¡xr. Sus pincipales
funciones son:

. Manipulación de archivos y direclorios

. I leramientas de desarrollo de aplicaciones

. Comunicación con otros sistemas

. lnformación de eslado

. Conliguración de la ¡ropia interfaz y enlomo

. lntercambio de dalos enlre aplicáciones

. Conlrol de acceso

. Sistema de ayuda interactivo.

I

Representación gnifica de un elemcnto cn Windows.
En un entomo de tiSro visual, c()mo es el del sistema o[Er¿tivo Windows, el
icono cumple el cometido de representar grálicamente alguna cosa intangiblc
(un prograrna, un drrcumento, una unidad, un directorio, un grupo o una
aplicación). Un icono de aplicación prcde ampliarse y convefirs€ en una
ventana cuando se dcsre utilizar la aplicacirm.



lnlerfez grálica de usurrio
L¡ interfaz gráfica de usuario (en inglés Oruphiutl ll.vr lnterfitce, (itll) cs un
ti¡rc de interfaz dc usuario que utiliz¿ un conjunto «le imágcnes v objeto6 grálicos
(iconos, venlanas, ti¡rgrafia) [Era reprcsentar la informaciirn y acciones
disponibles cn la inter[az. I labitualmenle las acciorrcs se rtxlizan mcdiante
rnanipulación rlirecta para facilitar la interacción dcl usuario con la computadora

lnternet
IJs la agrupación dc redes interconectadas más grande dcl muntlo. lrrcluye rcdcs
universitarias, corporativa-s, gubemamentales y de investigacilin alrededor del
mundo. Millones de sislemas y f,crsonas se encuentran conetladss 8 lnlerrrt a

través de e.stas rcdes. Se puede coneclar a lnlemet ¡rcr medio de un pmteú¡r de
scrvici«x dc lntemet.

Kilobyle:
Aproximarlamenle mil bytes (en realidad 1024 byles), es una medida de
capacidad de almactnamienlo de datos.

lllanejedor de B¡sc de Dalos
Softnare ¡nra trabajo cí grufn. Adminisúacion de la inftrrrnacirm en lirm

Marimizar
Ampliar una vcnlana a su tamaño nráxirno, utiliz¡ndo cl botón 'llfaximiar"
(situado a la <lerecha dc la barra de titukr)o cl c¡rmando Nlarimiar «lel nrerú ('utd.

Megabit:
Aproximadamente un millón de bils, en realidad I,048.576

Megebyle:
Aproximadamente un millón de hytcs, cn realidad 1,048.576

ñlorrh
Un árca lunpr-aria de granürh <Je inli¡rma;irh far¿ aruhivrr y aplira:irrrs.

K

M

Mbps:
Atrrcviatura dc megabits per second.
Medida de velocidad de transmisión como la de un MOÍ)UM o la de la red.



l}lemorb ürt¡nl
Iis¡racio del disco duro que Windorvs utiliz¡ como si se lralase de memoria
li§carnente dispxrible. Wirxlows unsigue c$e efccto rruiiantc cl uso de a¡chivm
dc inlercambío. La venlaja dc usar memoria virtual cs que pcrnile ejecutar
simult¿in¡nm¡te rnás aJiirxciorus dc las qtr frrmiüría. de otru nrudo, h mcrnoia
drsfrcnible lisicamentc en el sislem¿ L¡rs irx¡onlenientes s¡x, el csfio ¡msario
en cl disco ¡nra el archivo de intercambio de mcmoria virtual y la redrccion de la
vclocidad de ejectrión cuardo sc necesite ¡ealizar o¡rrx,'iones de i¡¡tercambio de
memoria.

llle n ú

t-ista de opciones dis¡xmibles en una venüana de aplicación para el usuario. L<rs

nomlrx dc lm menús anarLrccn en la harra dc menus situada q:na tlc la parte
su¡rerior de la venlana. Pa¡a abnir un mcnú hasla con se.lrcciorar e.l mmbe dcl
tnismo- con el Mouse o ralón u dro dispositivo apuntador, y luego seleccionar,
de la misnra forma que scleccion<i cl menú, la o¡rci<in qtrc desec.

Mhimizer
Reducir una venl,ana a un icono por nrcdio del k)tón "Minimiz¿r" (situarlo a la
derecha dc ta tnrra de títukx) o tlcl umarxlo Minrmizar dcl mcnú Cinfi -

Navegar

Manir{rrar. trasladarse o viajar a traves dc las rliversas á¡eas «le lnremcl. l\xJe
navegar a travcs de Intemet cn una vancdad de formas. Ptrcde trasladars a traves de
una scrie de menüs selcccionarxlo o¡rioncs cn cada menú. 'l'ambién ¡rrxb mvegar a

travcs dc págiras tle la Workl Widc Web (WWW) seleccionarxlo hifrrvínculos en
cada pigine. Adicionallr¡ente, pwdc rnvcgnr directamente esF.cificarxro los lugarcs
que desea visitar.

Nom bre de computedore
Nolnhre exclusivo, con uful longitu<l márima de hasta l5 caraú1eres en mayusculas,
r¡r.re idcntitica a ura c¡rmf[tadora ct la nxl F^stc mrmbre no pu¡le s:r igual al de
ninguna otra urmputadora o dtrmirrit¡ dr: la rttl.

Nombre ¡Ie usu¡río
[:sla infonnación sc usa Fnra verificÍr quc Lslé autorizado ¡ara usar el sileora Es el
nombre mediante cl cual el usuario s¿ idcntifica en el sislcma, Carla usr¡ario ha
dc tcner un nombrc de usuari«r distinto para quc la identificación sea unívoca.

N
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Cornpulatlora Personal

Permico
Rda asociada a un rüjao (gertcralmerte ur direckrio, a¡chit'o o impesrra) pra
rcgular lm tsuarios que ¡ltrxbn aoxder al objeto y el modo cn qtr s rcalla ele
aoceso.

Pic de ¡úgine
Texto que aparece en la parte inferior de todas las páginas dc un documento
ctondosimpime.

Pírel:
l'unto en el monitor o en una imagen de mapa de biLs (provienc de Picturc
Element, elemento dc dibujo)

Portepeples
Arca de almaccnamiento lem¡xrral en memoria, que sc- rlliliza ¡nra lran-sfcrir

linfonnaciixr. Iis ¡lsihle cort]ar o cr;¡riar infonnación en cl l)odapfrclr:s y
grdcriormentc lrgarla cn t}tm úrcunrento r¡ E icación.

Proces¡dor
Iaafe pincr¡nl rJc la c¡rnfxralxa Simirirrx¡ rle (lPtl

P¡morfÍrm
l-r¡s Datos son capturad<x y procesados automá(icam€ntc, 5nra la obtención de
infi¡rmacir¡n.'l ales ru:sultatkx dan inft¡rmacifu fmfrrlante.

Protctor de pantnlla
[)isr'ño o imagcn mdrvil que a[nrecc c'n la ¡rantalla cuando lranscurre un
«Jcrenninatlo intenalo de üon¡xr sin qrr sc utilioc el Motrse (ratrÍr) o cl leclalo.

Concxión o enchufe utili:ado p¡ra coneclar un disJrcsitil'o a la conJuta<kr4 ¡nr
ejcnrglo ulra inrprxora, ur nronilor o u¡r nxilcm. la infommion s owia dsde la
comFttaúxa al distxr¡tivo a lraves de un cahle.

I{r:
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R,tirf

Recurso
Cualquier clcnten(o dc un sistcnra dc r:ortrputadora rr de u¡ta red- lal como una

unidad rjc discrr, una im¡rresora o la nremoria, que puede ser a-signarJo a un

l)rograma o a un prtrccso dr¡ranlc su c'jccucirin

It( )ñt:
Ahreviatura dc Rca«l onlv rncnrorv. cn cspariol: lvfcrnoria dc strlo lcr:tu¡4. cs
tlccir nrcnroria fija, quc no pucttc mtxlificarsc.

Rut¡r de acceso
l:sJx-'ciñca la k¡calizacirin dc ulr arqhiro dcrrtro dcl árlxrl dc rJirc¡tlonos [)or
cjcnrplo. para es¡recilicar la ruta dc acccso de un archir'o llamado l.l-.Atvll; WÍtl
srtr¡ado cn cl directorio WINIX)WS de la uni«lad ('. tlebcrá escribir c:

. r.rrntbrls\luu¡rc. Lxt.

Selcccilrnar
lvtarcar un clcmcrtt<r crur cl fin tlc ejc.cutar sohrc cl misrn«r tma irción
subsrguierrtc. (ieneralnlenlc se scleccionan k¡s clerr¡cnlos hacrenrJo tlic cn los
misl¡ros cor¡ el lr,tousc ratrin) o presionando una tecla lX'spués dc sclct'cionar
un elerr¡cn(o, deheni clegir la accitin que dc;cc aplicar sobre cl mistn<r

Se n'irlor
lrn gcneral. ur¡ sen idr¡r cs una conlJutad()ra que pro¡xrrciona recursos c'onl[nrtitkrs a

los usuarios dc la rctl. c«rmo archivrx e imprevrras com¡rarlitlos.
Sisten¡¡ de nrchivor

Iln los sistcnras o¡rratir«rs sc dcnonrina asi la cstructura glotral en la quc se

asignan mrrnbn-x. y se guanlan ¡- trrgani,'an l«rs an:hivos.

Sislcnta lnlt¡gredo
(irrrgxr dc rntxlulos princi¡nles. que puc<Ien ac(uar corno sislc¡nas
i nde¡rcndicntr:s ('urn pl icndo el funcionamicnto tle i nlcgracirin

Si:rtcma local
l.as intoraccir¡ncs clrlrc su cornf)ulad(lra v otra c(xnputador¿ dc la lntcntct sc

describcn usand<l los térnrirros sis(enra ltrcal tv -rno(o. [:l sisten¡a ltral cs su

computadora y el siste ma rcmolo es la olra.

S

Siglas cn inglcs dc '\ttenloria de acceso aleatorio". la tnemoria ltAlll ¡nredc scr

lcída o cscrita ¡lr la popia comptfatlora o [x)r olros disp<xitivos. l¡ inlixrrracion
almat'rrnda cn RAM sc' ¡icrtlc cuanb s a¡ngn la ctxn¡nflad<ra.



Sirtenra (\xratho:
(In sis(ema opcralivo (S()) es un corrjunto dc prouranras dcs(inados a ¡o-rmrfir
Ia colnunicacir'rn dcl t¡suario ct»r un ortlcnador v geslirrnar sus rt'cursos tJc

nrancra clicicntc. (lulrictua Ír trabaiar cuando sc cncicndc cl onJc'nadr¡r. v
gestiona cl hardrvare <Jc la rnáquina desdc los nireles más hásicos

§únam:
lis el corrjurrto de inslrucciorrcs que un onlcnador cnrplea ¡nra nrani;rular datos.

Jxrr ejcrnplo. un pnrcesador de lextos o un vidcojuego. I'.slos programas suelen
¡lm¡ccnarse l transl'erirsc a la Cl'Ll a lrar'és tlel hardrrare <Je la compuladota. [:l
soflrtare tanrhién rige la ftrrnra en que se utiliz:l el hardrl'are, c(rm(, fxrr ejcrnpl<r
li¡ krn¡l¡ dc rctu¡tritr infonnrcirin dc un disprsi(iv«l rJc alrn¡ccntrmienk¡

Subdirtrtorir
I)inrlorir> cr»fcnitf¡ on rlnr rJir«tlrir¡

I Inirled rle rlisto lí¡gica
I ^s una sut4xrrticirin dc' urra ¡nrticit'rn ortcrxftda dc' un dis¿rr dunr

tlniled Éri¡
[Jni&rd acccsitrle a trav& dc la rr-d, qtr pru¡rurcitxra ltx sr¡rie¡rx n:ccsaritx pua la
utiliz¡cid¡n y atlministración tlc un disFrsitivo concrclo. corno por ejempb un
tlis¡xrsitir.o de cnlace de colr¡unic,aciones I¡s unitlades ñsicus se inrplcmcnlan
¡nctliante una «xnhinacion dc trardnarc. soft*are v micr<rrxliÉrr.

t rl,f;

Nontbtc al cquipo quc contienc energia preparaür para la lalta dc cncrgia clrttrica
Usuario

l'csona t¡ue utiliz:r un er¡rriJxr Si cl c<¡ui¡r cstá co¡ttrta«lo a una rerJ. un (§u¡rri(t
pucdc lener acceso a los programas v archivos dcl cqui¡xr. trsí comoa k)s
programa-s y archilos que sL- cncuc¡rtmn cn la rcrj (en filncirin dc l¿s rt'lriccíoncs
dc cuertta dctcnninadas ¡xrr cl arJnrinistrntlor rJc la r«J ¡

llsu¡rio conerlado
tlsuario quc actexh a úna c\rnfxrta(k)ra o a (fR) rL'curs() a travLt dc la rcrl.

I lsuario linal
Iil u:;utrtut lin <le un produclo inlbnnático (blcn sca hardrvarc o vrllrrarc), es la
pcrsona a la t¡rrc la dcstinatla <licho produclo una vez ha supcaldo las fascs de
dcsarrol lo corrcs¡xrntlicnlcs.
Nrrrmaln¡en[', el sollrvare sc dc'sarr()lla pensando cn la comodidad tJcl u:utrnt
/irtul, v ¡xtr cst() sc prcsta eslrccial interús ¡ eslüerzrr cn conscguir una intcrfaz de
usuario l«r más clara v sencilla ¡xlsrhle.

TJ



V

Verrt¡ne
Área rcctangutar an la ¡anlalla cn la que aJnrece wu aplicacion o un &rr¡nento t¿s
venlanas purrlen abnrse, cerrars€ o moverse, y la mayoria dc ellas lambien pule
cambio de tamaño. Se pueden tener abiertrLs varias vcntanas a la vez y a menudo
es posible reducir una venlana a un icono, o ampliarla Fra que ocupe lük) el

escritrrio.

Venlrnr de aplieción
Vcnlana principal de urra aplicacidrn, que conlicnc la barra de mcnús !'el área de
trahajo de la aplicaci<in. Una vcnlana de a¡rlicación pucrJc contener varias ventarias

de&rcumcnto.

Vo¡l¡rn de dinctorio
Vcntana tJcl Administr¡dor de archiurs que fnuL'stra el contcnido dc un di*,-o. En
esta lentana aporece tanto el árlxrl de directorim corno el contenido del directorio
aclual. (Jna ventana de dircctorro cs una venlona de documcnto quc sc puede
mover, cambia¡ tie tamaño. rcrlucir o ampliar.

Virtual:
Dícese de algo que exisle solo e¡r soflware: no cs fisico
VMS:
Abrevialura de Virtual Memory System, en cspaílol: Sistema de Mcmoria
Virtual

\l'indows XP
l.a uni<in <je Win<lows N'1720U) y la lamilia dc Windorrc 9.x sc alcaná con
Windows Xl' puesto en vcnta cn 20() I cn su vcrsirin I lome y Pmfessional-
Windorvs XP usa cl núclco de Windorvs N-[. lncor¡xrra uná nucva intcrfaz y
hace alarde dc nra¡'ores ca¡mcida<Ies multimedia. Adcmás disprnc de otras
novcdades como la mulfitarr:a mejoratla. sofxrrte para redes inalárnbricas y
asislcncia remola. Sc pucdc agregar inmr'diatamente de habcr lanz:ado el último
Servioc Pack (SP2) Microsr¡ft diseño un sistcma orientado a timprusa.s y

w

Ventene de impresorn
Muestra la informaci(rn rJe una dc la-r inr¡rresoras que se ha instalado o la que s:
ha coneclado. I)a¡a cada impresora ¡»drl ver los <Jocumenlos que clán
esperando ser impreun, los usuarios a quienes pclenocen, su larnaño e inlbnmción
adicional.



Corporaciones lla¡nado Microsoft Windorvs XP Corf¡¡rate lldition, algo similar
al Wind<¡ws XP Profcsional, solo que diseñado es¡recialmenle a llmpresas. Iin el
apartado mullimedia, XI' da un avance con la versi(rn Mcdia Center. Flla
versión olrecc una interláz de acces¡¡ lácil a lrxjo lo rclacionado con multimerlia
(l'V, folos, reproductor I)VI), Intemet..)

WorllWileW€b
l¡ Wo¡ld Wide Web (en español. Red Mundial), cs un sislcma basado en
hipennedios que facilita exanrinar cuando se busca infornración en lntemel. [¡
infonnacrón tiis¡xrnible cn la World WirJe Wcb cs ¡rrcscntada en páginas Wcb.
tlna ¡ágina de la Web pu«le contencr tcxlo y gnificas que pu«len ser rir¡cularhs a
otras Jxiginas. [:skrs hi¡rervinculos le ¡rrrniten navcgar cn una forma no -
se.cucrrcinl a tral'es de la inf<rrrnaci<in

WIUW:
Abreviatura de World Wide Wcb


