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Mannal de Usiiario _Méddulo de Matriculacidn y Colecturia

1. GENERALIDADES

1.1. INTRODUCCION

Este manual se ha creado con el fin de ayudar al usuario del Sistema acerca de su
funcionamiento, buen desempeiio, correcta admimstracion y uso.

EXl manual proporciona toda la informacion necesania para que el usuario, ya sea novato
o experto, conozca las funciones basicas y extendidas del Sistema.

El uso de este manual es importante: si el usuvario es novato y no conoce del
funcionamiento del sistema se hara preguntas de como realizar ciertas operaciones o si
se presenta un error y se debe decidir que accion realizar, el Manual del Usuanio le
guiara en cada paso que deba hacerse en el sistema.

Con la ayuda de este Manual los usuarios encargados de operar el sistema estaran en
capacidad de:

e [Famihanzar al usuario con el equipo de computacion a utilizarse.

e Determinar los requerimientos de instalacion para el Sistema.

e Famihanzarse con los formatos de menus, pantallas, iconos y reportes utilizados
a través del sistema.

e [Entrenar a las personas involucradas en las operaciones a ser desarrolladas en
los modulos del Sistema.

1.2. SISTEMA DE GESTION ACADEMICA GESACAD

El Sistema de Gestion Académica GESACAD, permite una eficiente administracion de
L.a Unidad Educativa “Exito Estudiantil™ en todos sus aspectos.

El Sistema no solo cubre los aspectos académicos de la Institucion tales como:
Creacion de Horaros.

Apertura de Cursos y Paralelos.

Conformacion de pensum educativos de cada curso.

Ingreso de calificaciones de Aprovechamiento y Disciplina.

Emision de Libreta de Calificaciones

Sino que también cubre aspectos de la admimistracion de la Institucion tales como:

Cobro de Pensiones, Matricula y otros rubros

Matriculacion de Alumnos, incluido recepcion de

Recepcion de datos del Personal Docente

Recepcion de datos de los Representantes y Alumnos

Manejo Basico, Venta y facturacion de Articulos (libros y uniformes)

El sistema, aunque parcialmente, permite administrar financieramente el Plantel, al
menos en lo que concierne a los ingresos.

EDCOM Capitulo 1 - Pigina 1 ESPOL
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1.3. OBJETIVO DE ESTE MANUAL

El objetivo de este manual es ayudar al personal encargado del manejo del Sistema de
Gestion Académica GESACAD version 1.0, acerca del funcionamiento del mismo ya
sean usuarios novatos o experos:

A los Usuanos Novatos les ensefiara funciones basicas como:

e (Guia para utilizar la computadora.
Como 1nstalar y operar el Sistema de Gestion Académica GESACAD

* Conocer el alcance de todo el sistema por medio de una explicacion detallada e
ilustrada de cada una de las opciones que lo conforman.

A los Usuarios Expertos, este manual le ayudara a resolver aquellas situaciones en las que
el sistema muestre mensajes y no tenga conocimiento de la causa de estos y por
consiguiente la solucion.

1.4. ;A QUIEN VA DIRIGIDO ESTE MANUAL?

Este manual esta dirigido a todo el personal de La Unidad Educativa “Exito
Estudiantil”, que con la debida autorizacion del las autoridades del Plantel vayan a
manejar el Sistema de Gestion Académica GESACAD, y a los directivos mismos. Ellos
en conjunto conformaran el selecto grupo de usuarios del Sistema de Gestion
Académica GESACAD.

Por lo que éste manual sera en su trabajo diario como un verdadero compaiiero de
labores.

1.5. BREVE DESCRIPCION DEL SISTEMA

Por lo mencionado en la seccion “Sistema de Gestion Académica GESACAD™, el
sistema se dividira en dos Modulos que son:

* Modulo de Matriculacion y Colecturia
e Modulo de Control de Calificaciones

1.5.1. MODULO DE MATRICULACION Y COLECTURIA

Este modulo se encarga del ingreso y visualizacion de la informacion y la
automatizacion de los procesos concernientes a los Departamentos de: Colecturia,
Personal, Sistemas y Secretaria.

Incluye ademas un manejo basico de los ingresos y del dinero con que cuenta la
Institucion, asi como también de la mercaderia a la venta (uniformes y libros)

En resumen, en este modulo se puede realizar lo siguiente:

e (Cobro de Matricula, Pensiones y otros rubros, incluido aplicacion de descuentos
verificacion de deudas y emision de facturas.
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e Matriculacion de los Alumnos, incluida la recepcion de los documentos
necesarios.

e (Creacion de Fichas del Personal Docente con informacion completa, ademas de
la organizacion elemental del Personal.

e Registro completo y amplio de datos del Alumno con la informacion basica del
Representante.

e Creacion de Usuarios que van a manejar precisamente este sistema, con plena
identificacion del empleado al que le corresponde cada usuario.

e Gestion de Parametros fundamentales de la funcionalidad del Plantel.

e Venta de Articulos (Libros y Uniformes), incluido emision de facturas.

1.52. MODULO DE CONTROL DE CALIFICACIONES

Se encarga del ingreso y visualizacion de la informacion y la automatizacion de los
_ y
procesos concernientes al Departamento Académico del Plantel.

En resumen, entre las cosas de las que se encarga este modulo tenemos:

Creacion y Organizacion Académica de Cursos.

Apertura de paralelos por cada Curso.

Conformacion del Programa de Estudios de cada curso.
Creacion de Horario de cada Curso.

Ingreso de Calificaciones de Aprovechamiento y Disciplina.
Emision de Libreta de Calificaciones.

Gestion de “Supletorios y Recuperacion™

Gestion Avanzada del Afio Lectivo Vigente.

Gestion de “Pases de Afio™.

Control de Atrasos y Faltas de los Alumnos.

1.6. ORGANIZACION DE ESTE MANUAL

Generalidades
Capitulo 1 Generalidades.
Capitulo 2 Requerimientos de Hardware y Software
Capitulo 3 Introduccion al Sistema Operativo Windows
Capitulo 4 Guia de instalacion del Sistema de Gestion Académica

_ GESACAD .

Caracteristicas Operativas y Funcionales Generales

i‘.apilulo 5 Iniciar el Sistema

Capitulo 6 Ment Archivo

Capitulo 7 Menu Mantenimiento

Capitulo 8 Menu Procesos

Capitulo 9 Menia Reportes

Capitulo 10 Menu Parametro - S o
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Anexo A
Anexo B
Anexo C

Anems

Glosario de Términos

Estandanizacion de Procesos
Pantallas del Sistema

1.7. ACERCA DE ESTE MANUAL

Este Manual de Usuario contiene paso a paso diversas ilustraciones e instrucciones que
debe seguir el usuario para utilizar el Sistema de Gestion Académica GESACAD
version 1.0. Ademas incluye informacion que lo ayudara en el uso diario de su

computador.
1.8. CONVENCIONES

Antes de comenzar a utilizar el

TIPOGRAFICAS

Sistema de Gestion Académica GESACAD version 1.0,

es importante que entienda las convenciones tipograficas y los términos utihizados en el

mismo.
1.8.1 CONVENCIONES DEL. MOUSE
’lérmmo Significado
- | Colocar el extremo qupcnor del Mouse sobre el
Senalar™
) " |clemento que se desea sefialar.
 Cubrir una palabr'i linea, parrafo, o todo aqucllo que]|
5 5 esté en un documento (tablas, graficos, cuadros etc.),
Sombrear . :
para luego proceder a editarlo (copiar, reemplazar,
~ [|borrar, mover, cortar, pegar, personalizar).
Mover o cambiar de posicion todo aquello que se
Arrastrar

“Hacer Clic”

sombree o sefiale con el puntero del Mouse.

Presionar el boton principal del Mouse (si es con el
boton izquierdo para sefialar un texto u objeto y si es
con el derecho para ver un submenu de opciones), en
ambos casos, soltar el boton de inmediato.

“Poble Chic”

Lo mismo que lo anterior, pero, 2 veccsvdemancra
seguida, por lo general se utiliza con el boton
izquierdo para la ejecucion de aplicaciones o
programas representados por iconos.

SRS SRR

1.8.2. CONVENCIONES DEL TECLADO
Teclas Funcién
Teclas de método Teclas que se utilizan como método abreviado para
. ejecutar un proceso. Por ejemplo F1 para mostrar la
abreviado
 |ayuda B
Tecla Tecla utilizada para ejecutar un proceso
_ENTER S R
EDCOM " Capitulo | - Piginad ~ ESPOL
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(|zqun,rda, duecha, amhd, abajo) en lm dl[crcntev.
elementos de un campo de la pantalla, un elemento a
la vez. ]
Las Teclas de Avance de pagma son utilizadas para
moverse entre varios elementos de un campo de la
~ |pantalla.

Tecla utilizada para moverse entre los diferentes

campos de las pantallas de las opciones. Con la tecla

Tecla TAB TAB, se da el enfoque al primer campo ubicado a la

derecha, con SHIFT + TAB, se da el enfoque al

primer campo de la izquierda. - )

Adicionalmente puede utilizar otros elementos del

teclado. Por ejemplo:

e SHIFT + TECLA es utilizada para que se active
la funcion que esta gratificada en la parte superior
de la TECLA, siempre que esta cumpla minimo
dos funciones.

e ALT + CONTROL + TECLA, es utilizada para
que se active la tercera funcion de la TECLA.

Teclas direccionales

Teclas de Avance de
pagina

Otras Teclas

1.83. CONVENCIONES DE FORMATO DE TEXTO

e En cada Capitulo esta el Titulo en tamafio de letra 16, con negrita totalmente en
mayuscula y con tipo de letra Times New Roman.

e El Titulo de cada seccion esta en tamaiio de letra 14, con negrita totalmente en
mayuscula y con tipo de letra Times New Roman.

1.9. BOTONES DEL SISTEMA

Los botones permiten llevar a cabo diferentes acciones sobre el sistema y la
informacion ingresada a través de este. Le permitiran al usvario interactuar y
comunicarse con el sistema.

Botdn Slgmﬁcado

Nuevo: Permite mgrcsar rcglslrm al sistema., pucs
solo una vez que se ha dado clic sobre €1, el usuario

’ podra empezar a ingresar los datos en los campos
U correspondientes. Esto se debe a que este boton da
acceso al usuano a la “Pantalla de Ingreso de
Registros™

Modificar: Permite  mampular  los registros
ingresados en la Base de Datos, mediante este boton
podra acceder a registros que fueron ingresados al

% sistema, a través de la opcion donde se encuentra.
Muy atil para actualizar datos del registro o corregir
datos ingresados erroncamente.

EDCOM Capitulo | - Pigina 5 ESPOL
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Clave en el “Proceso de Modificacion de
Registros™. Interactia con las Pantallas de
Consulta de Registros de las diferentes opciones
del sistema, y da acceso al usuario a cllas, Ver
Anexo A, paginas 9y 10.
Guardar: Al dar clic sobre este boton se ejecutard la
“Orden de Almacenamiento”, orden por la cual se
indica al sistema que guarde en la Base de Datos el
@ registro que esta ingresando a través de los campos
de la Pantalla de Ingreso de Registro de una
opcion determinada, o que ejecute efectivamente el
Proceso, guardando también en la Base de Datos, los
datos que este proceso haya requenido. Por esta
razon, este boton solo estara activado, una vez que
acceda a esta ultima pantalla.
La orden solo se llevara a cabo si todos los datos
obligatonios del registro han sido ingresados en su
campo correspondiente, caso contrario aparecera un
mensaje de error, indicando los datos que faltan por
ingresar. Si no se han ingresado datos no
obligatonos del registro en sus respectivos campos,
la “Orden de Almacenamiento™ se ejecutara
normalmente, pues el sistema sabe que esos datos
son omitibles

Stop: Al dar clic en este boton se detiene
inmediatamente ¢l ingreso de datos, o el proceso
que se esta llevando a cabo a través de la Pantalla
de Ingreso de Registros de la opcion en la que se
encuentre, vaciando automaticamente los campos de
(7] esta pantalla y desactivandolos. Por esta razon este
boton solo estara activado una vez que acceda a la
Pantalla de Ingreso de Registro.

No aparecera en las Pantallas de Consulta de
Registros.

Salir: Permite salir de cada una de las pantallas que
hay en las opciones del sistema (menos las del Mena
Reportes).

No aparece cuando accede a la Pantalla de Ingreso
de Registro, pues el sistema asume que hay la

posibilidad de que por error se presione este boton y

ﬂ ‘ los datos que esté¢ ingresando se borren de sus

L respectivos campos, interrumpiendo asi el ingreso de
informacion o la ejecucion de un Proceso.

Por ello se alterna en aparecer con el boton Stop. En
cambio en las Pantallas de Consulta de Registros
|siempre aparecerd.

EDCOM Capitulo | - Pigina 6  ESPOL
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Eliminacién Légica: Permite  manipular  los]
registros ingresados a la Base de Datos. Mediante
este boton podra acceder a registros ingresados
anteriormente al sistema, a través de la opcion en
que se encuentra para ejecutar sobre ellos una
Eliminacion Légica. Ver Anexo A, paginas 7-8.

X Interactia con las Pantallas de Consulta de
Registros de las diferentes opciones del sistema y da
acceso a cada una de ellas.

Eliminacion Fisica: Permite la manipulacion de los
registros ingresados a la Base de Datos. Mediante
este boton podra acceder a registros ingresados
anteriormente al sistema, a través de la opcion en
x que se encuentra para ejecutar sobre ellos una

Eliminacién Fisica. Ver Anexo A, paginas 5-6.
Interactia con las Pantallas de Consulta de
Registros de las diferentes opciones del sistema y da
acceso a cada una de ellas.

Biasqueda: Ayuda a llenar los campos de una
Pantalla de Ingreso de Registros de una opcion con
los datos (o parte de ellos) de un registro ingresado a
traveés de la Pantalla de Ingreso de Registros de
S— otra opcion.
I '_)[ Da acceso a la Pantalla de Basqueda de Registros
' de la opcion que proporciona los datos, para permitir
seleccionar el registro al que pertenece el dato con el
que desea llenar el campo.

[Nota Importante: Como pueden ver, los graficos de los botones Elimmnacion Logica y
Eliminacion Fisica se parecen, pues ambos tienen una X, pero, pueden observar sin embargo,
que la X del grafico que representa a la Eliminacion Fisica es mas gruesa que la X del grafico
que representa a la Eliminacion Logica

X X

ELIMINACION FISICA ELIMINACION LOGICA

1.10. SOPORTE TECNICO

St tiene alguna duda acerca del funcionamiento del Modulo de Control de
Calificaciones revise el Manual de Usuario.

Si desea una consulta mas exhaustiva sobre el Sistema, contactese con la oficina de la

Escuela de Disefio y Comunicacion Visual (EDCOM), que es la empresa encargada del
desarrollo del Software.
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2. REQUERIMIENTOS DE HARDWARE Y SOFTWARE
2.1. REQUERIMIENTOS DE HARDWARE

l.as caracteristicas del PC en donde se nstalara el Sistema de Gestion Académica
GESACAD, son:

PIEZA ('.\!{.-\("I'ILRiS'I'I('AS

Microprocesador PENTIUM IV

Velocidad 3.0GHZ

Arquitectura del | PCI 32 bits

BUS

Memoria RAM 1GB

Memoria Caché 512KB

Disco Duro 180 GB (Prefenble  Interfaz

i _ _ SATA)

Tipo de Monitor SVGAIT”

Teclado 101 Teclas PS2 7

Tarjeta de video PCI O INTEGRADO AL
MAINBOARD

Tarjeta de Red IV100MBPS i

Disco Duro Externo | Interfaz USB 2.0, 180 GB

para respaldo

Mouse PS2 7

ups Minimo con S tomas y de
500 voltampenos

Ademas se requiere una impresora para imprimir las facturas y otros documentos, asi
como otros certificados necesarios.

Recomendamos una Impresora Matrnicial por su costo, aunque también se puede
adquirir una Impresora de Inyeccion a Tinta

2.2. REQUERIMIENTOS DE SOFTWARE

Para instalar el Sistema de Gestion Académica GESACAD, usted tendra que cumplir
con los siguientes requisttos de software:

I- Actualizar la version de Windows Installer de su computadora a Windows
Installer 3.1

2- Instalar Microsoft Net Framework 2.0

3- Instalar Crystal Reports para Netl'ramework 2.0

Fl CD de Instalacion de GESACAD no solo instalara el Sistema, sino ademas los
requerimientos de software del mismo.
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3. INTRODUCCION AL SISTEMA OPERATIVO
WINDOWS

Windows es un Sistema Operativo que tiene herramientas administrativas, aplicaciones,
etc., que ayudan al mejor desempefio de las tareas en el computador. Este sistema
operativo esta basado en ventanas, cada ventana representa una opcion diferente. Es de
gran ayuda la forma de trabajo de Windows ya que tiene ambiente amigable y esto
favorece especialmente a los usuarios novatos.

3.1 AMBIENTE WINDOWS

Al iniciar su computador aparecera la ventana principal de Windows, esta ventana es el
centro de operaciones de Windows, el usuario puede acceder a diferentes aplicaciones
desde la Barra de Tarea o el Escritorio. Ver Figura 3. 1.

. ]-.‘-.,- W LR e e .-.‘\_ e 2N tep

Figura 3. 1 — Ventana Principal de Windos
3.1.1 EL BOTON INICIO Y LA BARRA DE TAREAS

La primera vez que inicie Windows, encontrara el boton "Inicio” y la Barra de Tareas en la
parte inferior de la pantalla. Esta predeterminado que siempre estén visibles cuando
Windows esté en ejecucion. Ver Figura 3.2.

1 inicio | RO e b 4 5 mavcdacer s oz, ) oo wedoes

BOTON INICIO BARRA DE TAREAS

Figura 3. 2 - Boton Inicio y Barra de Tareas

Si hace clic en el botonilid Iniclo , a continuacion se mostrara una lista sobre €1, esta lista
contiene diferentes opciones que el usuario puede realizar en el ssterma. Ver Figura 3 3.
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Manual de Usuario Mddulo de Matriculacion y Colecturia
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Figura 3. 3 - Lista de Tareas
3.1.2 OBTENIENDO AYUDA DE WINDOWS.

Si es un usuario inexperto y necesita ayuda para navegar por Windows no se preocupe,
Windows le proporciona ayuda en linea para que pueda realizar lo buscado. Esta ayuda es
de facil comprension, y esta siempre disponible no 1mporta en que

ventana se halle, solo debe hacer clic en el boton y luego en el

Q)) Ayuda y soporte técnico

icono , ¥ la ventana de Ayuda se presentard. Ver Figura 3.4

PSR -
Elegir un tema de Ayuda Pedir asistencia

P T ot 0 f pam t e N A L P T REAPTERS FATINE
A vigrs weine
ey i 5 Per5 Fiaar v prisah de sofeid &
o Erabope v S bt B
wemg onied
Elegir una tarea
o Grdrs s Wt
o Pl & frvne ematia ¥ torrreacd iyt s Winipeta Ml
st e g T s o bantonre o il e s s o =

B et e i o mbar cadirda o s

o Tocmtoh ot g

o A vstvied nd B oohemraeta ey = b Eee e b

o urwen yruin e tm 41O Sabia?

a Vo mvin v e
- - e s " b
e AR~
L sow ta ais ta
e e

Figura 3. 4 - Ayuda de Windows

3.1.3 EL ESCRITORIO DE WINDOWS

El escritorno de Windows contiene aplicaciones o herramientas que ayudan a la
administracion, mantemimiento del computador y a la ejecucion rapda de ciertas
aplicaciones. Se denomina escritorio al fondo de la ventana principal. Ver Figura 3.1
Todo lo que se puede observar en ¢l es su contenido y usted tiene la hibertada de
manipularlo, las aplicaciones se activan haciendo doble clic sobre ellas.

EDCOM o " Capitulo 3 — Pigina 2 ' ESPOL



Manual de Usuario

FUNCION QUE CUMPLE

Muestra el contenido del computador o PC y permite
admimistrar los archivos.

Si se encuentra en Red este icono le permite navegar por toda la red

Muestra el contenido de la papelera de reciclaje, permite vaciar y
depurar la mmsma, incluyendo restaurar los archivos que alli se

Méddulo de Matriculacidn y Colecturia

encuentren.

Y
LS
Lt

o i _
AR (RA
m Realiza el acceso a Intemet.
REXT 2P PIg

3.13.1  ;COMO CREO UN ACCESO DIRECTO?

Un acceso directo es un forma rapida de ejecutar una aplicacion o de acceder a cierta
informacion, esta ubicado en el escritorio de Windows. Usted puede crear un acceso directo

desde vanos lugares de su PC, la forma mas facil de hacerlo es la sigwente:

D¢ clic con el boton secundano (boton derecho) del Mouse, sobre la aplicacion o documento del
cual se quiere crear el acceso directo, aparecera un subment, Ver Figura 3.5, y escoja la opcion
Crear Acceso Directo dando clic sobre ésta. El Acceso Directo se creard inmediatamente en el

mismo lugar donde esta situada la Carpeta, Archivo o Aplicacion.

Tarras de mebera gpewpeta R e, Loy R arp—
W] ot remtre 3 mts ety - ::‘ |
L, PR }
[) Covtr wmte cewpets - ] Forws o ol

Ao abta de rrevrdicén, |
.1] A Prororker o o Perrodaier de Wirdees Mty

Compats y mgurded

Dt wwes M irn

) P et cwprta o ek
W i (e s cupens

L L Tt
- teves B o e W

W O wim ety

Eovdw 4

Figura 3. 5 - Acceso Directo de una Aplicacion

Si lo que usted desea es crear un acceso directo de ese archivo, carpeta o aplicacion en el

Escntorio, haga lo siguiente:
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¢ clic con el boton secundario del Mouse, sobre la aplicacion o documento del cual se quiere
crear el acceso directo, de las opciones de ese submenu sefeccionar la opeion Enviar a v dé clic
sobre ésta, le aparecera un nuevo submenu. Ver Figura 3.6

!

i

i toms
Es ™

‘ v o

g e L e T

'3' e

PO TTRETTIE]  crs e
—rao

R e R
- r—n

[ L

Figura 3. 6 -~ Opcion Enviar a...

De éstas opciones, seleccione la opcion Escritorio (crear acceso directo), Ver figura
3.7

L e ’ : v -
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Figura 3. 7 - Acceso Directo en ¢l Escritorio

Se creara inmediatamente en el escritorio un Acceso Directo de la aplicacion. archivo o
documento seleccionado. Una vez creado el Acceso Directo, ya sea en el escntorio o en
el mismo lugar donde estaba el archivo, aphcacion o documento, si usted desea puede
cambiar la configuracion de éste. hactendo clic en €l boton secundano del mouse y a
continuacion, dando clic en la opcion Propiedades.

Para eliminar un acceso directo creado en el Escnitonio, debera amastrarlo  hasta la
Papelera de Reciclaje, si no es el caso haga chc en €l boton secundano del Mouse (raton) y a
continuacion haga clic en la opcion Eluminar. En cualquiera de los casos el elemento onginal
existira todavia en el disco en el que se almaceno.
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3.2. EJECUTAR APLICACIONES O PROGRAMAS

las aplicaciones, también conocidas como Programas. se pueden ejecutar o miciar de
diferentes formas, las mas comunes son: desde el Escnitono, Barra de Tareas, Explorador,
Barra de Acceso Directo de Ofhee

3.2.1 EJECUCION DESDE EL ESCRITORIO.

Para ejecutar una Aplicacion desde el Escritonio, se debe crear un Acceso directo de la
Aphicacion que desee ejecutar y luego de doble che sobre ¢l

3.2.2 EJECUCION DESDE EL EXPLORADOR DE WINDOWS

El Explorador de Windows es una herramienta de Windows, que faailita la ggecucion de un
programa o Aplicacion con solo ubrcar el elemento a ejecutar y dar doble clic sobre €l

3.3 FUNCIONES BASICAS DE UNA APLICACION ESTANDAR

! fydds Ehoain Por jowte fosds  ferewets  Tdds  Verans | - x

i).dwd 3 3 9 Tl A J 7 ‘.‘,,)IAI[‘)EJ"W“-\- yl.-:u.

S - Tewas Pﬂ--n-l:-ll["‘-:i-}ilém’u-'ﬁ'-\-‘

“ [ N P 2 H . < ‘ . " " T (] e a "®-rier 7.
“rv'-rlaﬂ, Y PRV, T YO Y TR RO 1"-"r"vs'r:ﬁrr*-t‘tﬁrvr'.-'“vrw-ﬂvmwwu',‘ﬂ
DYPTOY . Kbrhd ot e . A bbb At facomn o ox b B T
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Figura 3. 8 — Ventana estindar de aplicaciones Windows

l.a Figura 3 8 indica como es una aplicacion estandar en Windows, la mavyoria de estas
ventanas estan compuestas por 3 barras, que son basicas para el funcionamiento de una
Aplicacion, estas barras son: Barra de Menu, Barra de Herramientas y Barra de Estado.

3.3.1 BARRA DE MENU

LLos menis son una forma comoda vy sencilla de agrupar coherentemente las funciones de
una aplicacton. Con los menus usted estara en capacidad de realizar una serie de
operaciones de acuerdo a sus necesidades.

33.1.1 ;COMO ACCEDER A LOS MENUS?

I'n la figura 3.9 se presenta una grafica sobre la estructura de los Menus. en un entorno
de trabajo de Windows:
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Figura 3. 9 — Elementos de un meni bajo ambiente Windows.

Usando el teclado.

Notese en la figura anterior que en cada uno de los nombres, los modulos u opclones de
cada modulo del menu, hay una letra que se encuentra subrayada. En el caso de nombres de
Modulos, si presiona AL'T + [letra subrayada] tendra acceso rapido a dicho modulo. En
caso de nombres de opciones, basta con presionar la letra que se encuentra subravada y
se ejecutara la opcion deseada, o desplacese con las flechas de movimiento hasta la
opcion deseada y presione ENTER.

Usando el Mouse.
Con el puntero del Mouse, ubiquese en el modulo u opcion deseada y haga un solo clic
sobre éste.

3.3.2 BARRA DE HERRAMIENTAS

[.as Barras de Herramientas permiten orgamzar los comandos de una aphicacion de forma
que se pueden encontrar y utilizar rapidamente. Las Barras de Herramentas se pueden
personalizar facilmente, por ejemplo. se pueden agregar v quitar botones, crear barras de
herramientas personalizadas, ocultarlas o mostrarlas v moverlas.

LLa mayoria de los botones de las barmas de herramientas corresponden a una opeion de algun
menu. Podra aveniguar cual es la funcion de cada boton apovando el puntero sobre el
mismo. Aparecera un cuadro que mostrara el nombre del boton.

3.3.3 BARRA DE ESTADO

La Barra de Estado es un area situada en la parte inferior de una ventana. proporciona

informacion acerca del estado de ejecucion de la aphcacion y cualquer otra informacion
relativa al contexto.

3.3.4 MOVER VENTANA

Mover una ventana a una posicion diferente de la pantalla puede facilitar ver
simultaneamente mas de una ventana, asi como algun elemento que esté tapado por la

EDCOM o Capitulo 3 Pigina 6 ESPOL
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ventana de una ubicacion a otra. Hay dos formas de hacerlo:

1- Arrastre la Barra de Titulo de la ventana a otro lugar del escritorio, sin soltar el boton
del Mouse hasta donde desee ubicar la ventana.

2- Ubique el puntero en la esquina superior izquierda del icono, dé clic derecho y del submenu,
seleccione la opcion mover, enseguida cambiara el puntero del Mouse y deberd moverlo
sin soltarlo hacia la posicion que desee.

3.3.5 SELECCIONANDO INFORMACION

Se selecciona (resalta) texto u otra informacion antes de hacer algo con él, como
presentarlo en negrita o copiarlo en otra parte del documento. Para seleccionar un texto, sitie
el puntero del Mouse al comienzo o al final del texto que quiere seleccionar, luego
arrastre el puntero hacia el texto hasta cubrir la ultima letra de este. El texto quedara asi:
Ver Figura 3.10

[ Sin titulo  Bloc de notas

Archivo  Edcidn  Formato Ver Ayuda

Figura 3. 10 — Seleccionando informacion
3.4 USO DEL CUADRO DE DIALOGO

El cuadro de didlogo es un objeto que permite ingresar o visualizar los datos de una
aphcacion. El conjunto de estos objetos mas las ventanas, forman la interfaz o medio de
comunicacion entre el usuario y el computador.

A continuacion se describen los cuadros de didlogos mas comunes en una aplicacion
Windows. Es de mucha importancia el entendimiento de estos cuadros de didlogo por
cuanto forman la base para comprender este manual y la operacion del sistema.

3.4.1 BARRA DE DESPLAZAMIENTO

Las Barras de desplazamiento permiten explorar facilmente una
larga hista de elementos o una gran cantidad de informacion. Ademas
proporcionan una representacion analoga de la posicion actual.

lLa Barra de desplazamiento horizontal permite desplazar la

EDCOM Capitulo 3 — Pdgina 7
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informacion a la izquierda o a la derecha. La Barra de desplazamiento vertical permite
desplazar informacion hacia amba o hacia abajo.

3.4.2. CUADRO DE TEXTO NORMAL

Es el mas comun y el mas usado, sirve para escribir o
visuahizar texto, dependiendo de la aplicacion que se este
[pnmmn J usando. De forma predeterminada, un cuadro de texto
presenta una unica linea de texto y no presenta Barra de
Desplazamiento. Si el texto es mas largo que el espacio disponible, solo serd visible parte
del texto.

Giado

3.4.2 CUADRO DE TEXTO DE MULTIPLES LINEAS

[Cotegio donde se gradus: ~ A diferencia del antenior, este cuadro de texto si
Dweccién: esta disefiado para alojar y mostrar multiples lineas
Emﬁzﬁ"nﬂ de texto. Un cuadro de texto con multiples lineas de
Observaciones: texto, administra automaticamente el ajuste de
I —— texto, siempre y cqando no haya una Barra de
Dineccién: < Desplazamiento Horizontal.

Incluso pueden existir Cuadros de Texto de Maltiples Lineas, que tengan un formato
preestablecido, tal como se ve en la figura superior..

3.4.3 CUADRO DE OPCION

Sexo Se utiliza para seleccionar una opcion entre
©® Masculno varias disponibles. Usted solo podra seleccionar
O Femenino una de las opciones. Su denominacion en inglés

es option button.

3.44 CUADRO DE VERIFICACION

Servicios Basicos Se utiliza para seiialar una o vanas opciones. Aqui si puede
i Bafo seleccionar mas de una opcion. Se utiliza para opciones en
[J Agua la que usted tenga que decidir por SI (marca la opcion) o
M Luz por NO (desmarca la opcion). Su denominacion en inglés
0 Patio es check box.

345 INCREMENTAR, DECREMENTAR

Contiene un par de botones con flechas en las que el usuario
Numero de copias: (1] 4|  puede hacer clic para aumentar o disminuir un valor. Su
‘ denominacion en inglés es updown.

EDCOM
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3.4.6 CUADRO DE LISTA

Alumno A
Abrano Abrano Agner Carlos
Anoyo Delgado Juan Fernando
Bajafia Lot Genetis [ atiana

Muestra una lista de elementos entre los cuales puede
seleccionar uno o mas. Si el numero de elementos
supera el namero que puede mostrarse, se agregara

Become & Robin Francise automaticamente  una Barra de Desplazamiento
] . Vertical.
Canales Gomez Adriana Marizol
3.4.7 CUADRO COMBINADO
Permite introducir informacion en un cuadro de texto vl
7 |LENGUAJE

o seleccionar un elemento en la parte de cuadro de
lista. Puede abnir la lista dando un clic en la flecha,

HISTORIA ¥ GEOGRAFIA
CIENCIAS NATURALES

, . - INGLES
para cerrarla solo tiene que dar un clic en el elemento  |\NFoORMATICA
seleccionado. Su denominacion en inglés es combo |ARITMETICA

[ENTORNO NATURAL Y SOCIAL

box.

3.48 BOTON

EI] Este objeto siempre tiene asociada una orden, la misma que se ejecutara
cuando haga clic sobre €1, es uno de los mas utilizados. Para mas detalles

y para ampliar su entendimiento, ver Capitulo [, paginas 6-8.

3.49 DBGRID Y FLEXGRID

Los objetos DBGRID y FLEXGRID son parecidos a una hoja de calculo que muestra una
seric de filas y columnas, en donde se puede ingresar o visualizar gran cantidad de
informacion. La diferencia entre el DBGRID y el FLEXGRID es que ¢l primero muestra
datos existentes y permite ingresar nueva informacion, mientras el segundo solo muestra
datos. El pnmero es utilizado en operaciones de Registros y el segundo en Consultas y
Reportes. Ver Figuras3.11 y 3.12

[ ]
TOREET W (abardls Wuper; © vlangs Bobamas @&
JOECEY Y ( dhvparns Cacvpee D areel Asdbad [ ]
ZONCET 8 Dras Cresps Arugpe Jobanns .
Fa Sl Y f spenars Seme Brpam Jovwe ]
raniEYOTe § aparens Tasees Juse Abed [ ]
JENLET S Therer Marens Junten P oved L]
b=l ] Jamerers Villas [ rah Arbres L]
rene 1 Pansdes S darw Mubele Sielerg @
| | romsm1iny Mumas | upuings Arsnens | ormanda §
b AR b, ] Recdde Gool do Panspa Do @

Figura 3. 11 - DbGrid
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Figura 3. 12 - Flexgrid

Para tener un mejor conocimiento de un FLEXGRID, vea el Anexo B, pagina 7.
3.5 MENSAJES DE WINDOWS

En una aplicacion Windows es muy comun emitir mensajes ya sea para notificar que hubo
un error, para informar acerca un evento, para advertir o para confirmar algo. A continuacion
se presenta la caja de mensajes que emiten los sistemas para comunicarse con el usuano. Ver
Figura 3.13.

Microsoft Office Word

y n Desea guardy los cambins efechiados sn “TMPLEMENTACION DE NORMAS DE COMPOR TAMIENTO™?

I

Figura 3. 13 — Mensajes de Windows

La figura es estandar en todos los Sistemas y Aplicaciones, claro que el mensaje varia y
su icono con el.

" leomo | Tipode Mensaje o
0 Error critico.
x.?/ Pregunta que usted tendra que responder.
JS Advertencia de acuerdo a la accion que se este ejecutando o
también de un error no critico
\i,’ Mensaje informativo.

EDCOM * Capitulo 3 - Pdgina 10 ESPOL
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3.6. HERRAMIENTAS DE WINDOWS

3.6.1 EL EXPLORADOR DE WINDOWS

Puede utilizar el Explorador de Windows para ver todas las carpetas v archivos
existentes en su PC. En el mena Inicio elija Programas y a continuacion haga clic en
Explorador de Windows. En la parte derecha del Explorador de Windows aparcce el
contenido de la unidad o de la carpeta que se elija en la izquierda. Ver Figura 3.14

MR A e Fewytu beneeste Sk
- Fyp——" R
) M Ao - &1
P T Tameks  Wpe o tvn e e e
) Fastrn Ao Sty e e IS
Tor—— 190 i wrotn e wib L R R
= - - o e
o X eurs a ren rt s e sy .
| P g vary T waper FHG 1aeY At ™
T A B PR b Ayl e 191 3% 1T

AFTTRRAL YT T YRR Y
L

Fews M 0

Figura 3. 14 — Explorador de Windows

3.6.2 DETECTANDO Y REPARANDO FERRORES DE DISCO CON
SCANDISK

Puede utthizar Scanlnsk para detectar errores logicos vy fisicos en su disco duro y para
reparar las areas dafadas. Parma ello dé clic en la opcion ScanDisk en el sub-mena
Herramientas del Sistema del Menu Accesonos o seleccione desde el Explorador de
Windows la unidad que desea reparar y dé clic derecho en la opcion Propiedades. luego
dé clic en la pestaiia Herramientas. Ver figura 3.15

Yy dades dr Ofen focal iF §

Garosl Mtwemete  (ldme  Comparn  Cotin

“ a8 aperin compeihad e eme o ln
e Jpherter
ad . -
i ] )

A s L,
ot

| Demaprrie 4w

L e s g e bt 4
KR en weh b ek o

Manipw o & ompoebet whws |

| e | et

Figura 3. 15 - Ventana para verificar y reparar errores en disco
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4. GUIA DE INSTALACION DEL SISTEMA DE GESTION
ACADEMICA GESACAD

La instalacion de un Sistema o Aphcacion, consiste en preparar el Disco Duro de su
computador, con la informacion que este necesita, ademas de indicar al Sistema
Operativo las caracteristicas de su funcionamiento.

4.1. PASOS PREVIOS A LA INSTALACION

Antes de imiciar el proceso de instalacion debe cumplhir con los sigmentes
requisitos:

1. Tener el CD Instalador del Sistema de Gestion Académica GESACAD), que se le
proporciona adjunto a este Manual

2. Eliminar todos los archivos temporales de su Computador

3. El computador deber tener una capacidad en Disco Duro mimmo de 150 MB
disponibles y por lo menos 32 MB de RAM de memoria

4. Venficar que el Disco Duro de su computador se encuentre libre de errores

5. Cerrar todas las aplicaciones que se estén ejecutando al momento de imaciar la
Instalacton

4.2. INSTALACION DE LOS REQUERIMIENTOS DE
SOFTWARE DE GESACAD Y DE GESACAD

1. Cierre todos los programas gue tenga abiertos

2. Introduzca el CD de Instalacion del Sistema de Gestion Académica GESACAD
en la unidad de CD-ROM de su computadora

3. EICD se reproducira automaticamente, por lo que aparecera una Pantalla Negra,
que va servir como guia durante el proceso de instalacion. El nombre de esta
pantalla es: “Pantalla de Registro de Eventos de Instalacion™, Ver Figura 4.1
El primer requisito en instalar sera la Actualizacion de la version de Windows
Installer de su equipo

Figura 4. 1 — Pantalla de Registro de eventos de instalacion
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Simultineamente, aparecera la pantalla de Bienvenida del “Asistente para la instalacion
de actualizaciones de software”, dé clic en | Soserte>  Ver Figura 4 2.

x)

Asistente para la instalacion de actualizaciones de software
Use este antente paa nstala by agueente actusizacdn de
1oftware

Windows Installer 3.1 (KB893803)

Artes de nstala eda actusiz acxin te recomeenda

-Hacer una copea de segundad del retema
Cena todos los programas sheertos

Puade que neceste reewcia ol equapo una vez finalizada ls
actualizackn Para contrwy, haga chc en Sapeente

[smserte) | Conceln |

Figura 4. 2 - Asistente para instalar Windows Installer 3.1

4. El asistente mediante una ventana le pedira que acepte el licenciamiento del
producto, por lo que debe dar clic en el boton | & acepo . Ver figura 4.3

Asistente para la instalacion de actualizaciones de soltware

x
Contiato de hcencia .
ay)

Lea of conhato de kcencia Paa continum con of programa de
L@ nstalaciin debe acepla of cortrata

[CONTRATO COMPLEMENTARIO DE UCENCIA PARAEL A
USUARID FINAL DE SOF TWARE DE MICROSOFT (CLUF
complement ano™]

IMPORTANTE LEA DETENIDAMENTE  Iot componentes de
| ritterna operainvo de Microtolt que acompafian a este CLUF
complemeniano, inchsda cuskpeer documentacedn “'en
pardally”

™ Moo acepto * Aceplo Ll J

chuis | Smerter | Concelas |

Figura 4. 3 - Contrato de Licencia para Windows Intaller

5. Al aceptar el licenciamiento se habilita el bot():J Swmecte> ¢ clic en ¢l para
llevar a cabo la Actualizacion del Sistema. Ver Figura 4.4,

EDCOM Capitulo 4 — Pigina 2 ESPOL
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 speve mierhas of programa de ntalacidn comprueba s configuracsin
achusl ¢ guarde y actuskrs los sechvos

Resizando copia de seguadad de los archevos

Detalles
Creando punto de sest s scrn

Figura 4. 4 - Actualizando el sistema
6. Una vez que finaliza la actualizacion, el Asistente le pedira reiniciar el equipo,

para ello dé clic en Finalizar. El Equipo se reiniciard automaticamente. Ver
Figura 4.5.

Asistente para la instalaciin de actualizaciznes de scftware

Finalizaclén del Asistente para la
instalacion de Windows Installer 3.1
(KB893803)

El Armterde paa by ratalacedn de EBET80N 2 fnaked
conectamenie

Paa aphca ks camber o asntente debe rerwcian Windows
Para rewwcra Windows sutombhcamente haga che an
Frnalza Sidesea rewwcsy mds tade, selecoone b caslla de
venheackn "o iexscin shoea™ y haga che en Finskew

[7 Mo rexwsn shoea

Figura 4. 5 - Finalizando la instalacion de Windows Installer 3.1

7. Al iniciar la sesion en Windows, dé doble clic al icono inmediatamente
aparece la ventana del explorador de Windows, dé clic derecho sobre el icono
a ...
del CD de Instalacion del Sistema de Gestion Académica y escoja la
opcion Reproduccion Automatica. Ver figura 4.6.
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Figura 4. 6 - Instalacion de GESACAD

8. Al dar clic en esta opcion, aparecera automaticamente la “Pantalla de Registro
de Eventos de Instalacion™, Ver Figura 4.1, por lo que tiene que realizar los
pasos 4, 5 y 6 para la instalacion de Windows Installer 3.1.

9. FEI siguiente requisito en instalarse sera el Microsoft Net Framework 2.0, la
“Pantalla de Registro de Eventos de Instalacion™ mostrara el mnicio de esta
instalacion. Ver Figura 4.7.

CAWNDOWS system 127%™ d exe

Figura 4. 7 - Instalacién de .NET Framework 2.0

10. Inmediatamente se empezara a cargar el Asistente para la Instalacion de
Microsoft .Net Framework. Ver Figura 4.8.

Microsoft NET Framework 2.0

3 -
Exracting nethx msi

LTI T T [ ey ]

Figura 4. 8 - Asistente para la instalacion de NET Framework 2.0
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11. Rapidamente la pantalla de bienvenida del Asistente de Instalacion de Microsoft
Net Framework aparecera, dé clic en el boton i Srparte y en la pantalla de

Contrato de Licencia, escoja la opcion [JAceptolos términos del Contrate debcenda ;5

que se active el boton Instalar, dé clic sobre €l. Ver figura 4.9.

ra Instalacidn ce Micreseft NET Framework 2.0

Contrato de Borncia paras of vsuario Minal

antrato de Boencia para o aeario fnal

L3

TERMINGS OF LICENCIA DEL SUPLEMENTO PARA SOF TWARE DE MINROSOF T
CROSOF T _NET FRAMEWORY 2.0 PARA SISTEMA OFERATIVO MICROSOF T
MOPWS

ool t Conpen stz (0, en Dhureedn ded bagw an ol e Usled rawds, una de s
fedades de ou grupo) e corcede 8 Usted ls ko de este supdemento % depone

= Boencia de uso para o softwar e del sictams opes stihvo Windows de Mo osalt, (=
wollwwe”), podk § utilcw ede wplemecdo. Ho posde 8z wla o v dipore de e
encia del software. Purde utiirar una copes de este aglemento con cada copes con W

o

Al hacer ¢ic en “Acepto los términos del Contr ato de eenda”™ y continus par s utilzar o
producto, oo que he lekdo v comgeendido los tdrminos del Contrato de kcencia para ol
usuario linel y gus estoy de somedo con o meunos

(=] Acepte los términos del Cantrato de Boencls

[ cavss | (itoe > ] [ concetm )

Figura 4. 9 - Contrato de Licencia para .NET Framework 2.0

12. Empezara la instalacion de Microsoft Net Framework, Ver Figura 4.10.

[ 4 v L
ra Instalacidn de Microsolt NFT Framework 7.0

Inst alar ¢ omponent es

Se estin instalando los elementos selecdonados.

Prograsn de bs inctalacdn:

(WanRnanan o ]
Coplando archivos nuevos

Archivo: sysglobl dl, drectorio: C:\WINDOW ST osaft NE TiFrameworkiv2.0. 507271,
tamafio: 110592

[ conceiar ]

Figura 4. 10 - Instalando Componentes de .NET Framework 2.0

13. Una vez que finalice la instalacion de Microsoft .Net Framework, aparecera una
ventana indicando que se ha completado la instalacion, dé clic en el boton

Fnde_J Ver Figura 4.11

14, Instalacion de Microsoft NET Framework 20

Inst alackin complet ada

Microsoft MET Framework 2.0 se ha inst slado correctamente.

Es muy recomendable descargar e instalar los (Rmos Service Pack y actusle aciones de
sequridad de este producto.

Para obtener mas informacion, viste o siguiente sitio Web:

Centro de soporte de productos

Figura 4. 11 - Finalizando la Instalacién de NET Framework 2.0
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Nota: Si usted va tiene instalado la version 2.0 de NET Framework, aparece
; : ; s g Reparar

una ventana en la que hay dos opciones, d¢ chic en la opcion para

que empiece a repararse la istalacion de Net Framework. Ver Figura 4 12,

fj" Instalacion de Microsoft NET Fraomework 2.0 - *+ x

Modo de mant enimiento

13 de t3z

Reparar
Pepy s [Vercgnft PET Erareenay) =110 dacr! aeln g aipeat 340 ropny!
Desinstalar

[zt ala rrnenft (KT Fraravieed fagta ey

Lavely

Figura 4. 12 - Mantenimiento de .NET Framework 2.0

14. El altimo requisito en instalarse sera el Crystal Reports para NetFramework 2.0,
la “Pantalla de Registro de Eventos de Instalacion™ mostrara el inicio de esta
instalacion, Ver Figura 413

CAWNDOWSepstem 12emd. exe

Figura 4. 13 - Instalando Cristal Reports v2
I5. Inmediatamente, aparecera la Pantalla de Bienvemda del Asistente de
Instalacion de Crystal Reports para NetFramework 2.0, dé clic en | Srgymeede >

Ver figura 4 14

1% Crystal Repotis para NetF ramework 2.0

(ste es el Asistente para instalacion de Crystal
Reports para Netf ramework 2 ()

>

Elwvitaladon be gpmwh pow by pacat swece o gy evtaly Dopstal PReports poas Netf carwevsd 21)
on ol eparo

Adverdencia ele programs eil§ prodegedo pore Ly leyes de devechot de sutor y otrotr hatadne
niemaconale s La regradacosin o deibucwon ickar de e ot programa o de cushp ey parte del
mirmo eild penads por by ley con teverss cancorer crodes p penader p serd obeeto de todar las

yrnnm pabeider s ronespervian
e ol Sapaerde l

Figura 4. [4 - Asistente para la Instalacion de Crystal Reports
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16. Aparecera una ventana en la que tiene que indicar si la instalacion es para un
solo usuano o para varios, ademas de la ruta de la carpeta donde va a Instalar
Crystal Reports para Net Framework 2.0, luego dé clic en ‘

17. El asistente pide que confirme la instalacion de Crystal Reports para Net

18. Inmediatamente empezara la instalacion de Crystal Reports para NetFramework

figura 4. 15

i‘a Crystal Reports para NetFramework 2.0

Seleccionar carpeta de instalacion

Elmitaladon wiitalar 8 Cryrtal Mepots poes Hetf stk 2 0 an iy sgueente ¢ arpets

che or T oeaeran”

Lawpeta

[ A b o parsep s E e cens € apud T ip it ol Rlagurnts g HotF rsene

levtadow Cry=tal Flegewts pawa Metf ramevwaord 2 11 =odo prra ete im0 para hodos ke

Madulo de Matriculacion y Celecturia

Paa nilalalo an s coapets hags che an  Sapasnta’ Pas wictaladn onoons capats dicted s hags
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Figura 4. 15 - Seleccionar carpeta de instalacion

Framework 2.0 en el equipo, para ello dé chic en el boton
Figura4.16

I Crystal Reports para NetFramework 2.0

Confirmar instalacion

Elnstalador estd ksto para mstala Crystal Repors para Netf camework 2 () en e equpo

Haga chic en “Siguente” para incsar la mstalacin

Cancely | (Abds | [

||Lﬁ|

Figura 4. 16 - Conlirmar Instalacion

2.0. Ver figura 4.17.
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¢ Crystal Reports para NetFramework 2.0

Instalando Crystal Reports para
NetFramework 2 0

Instalando Crystal Reporte para Metf ramework. 20

Espere

Concelar | |

Figura 4. 17 - Instalando Crystal Reports para NET Framework 2.0

19. Una vez finalizada la instalacion. aparecera una ventana indicando que la

instalacion ha sido completada, dé clic en el botonl:
418

b Crystal Reports para NetFramework 2.0

Instalacion completada

Crystal Reports para Netf ramewiork 2.0 se ha mstalado correctamente
Haga cic en"Cena" para salt.

Utlice Windows Update para comprobar cuakqueer actuaizaciin mportante de NET Framewark.

Figura 4. 18 - Instalacion Completada de Crysial Reporis

Después de que han sido nstalados exitosamente todos los requisitos de software
previos a la nstalacion, empezara a nstalarse automaticamente GESACAD. La
“Pantalla de Registro de Eventos de Instalacion™, mostrara un mensaje indicando

dicha mstalacion. Ver Figura 4 19
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CAWINDOWS\system 32\emd exe

Figura 4. 19 - Instalacién de GESACAD V 1.0

20. A continuacion aparecerd la Pantalla de Bienvenida del Asistente para la
Instalacion del Sistema de Gestion Académica GESACAD, dé clic en el boton

| Swnwertes> o Figura 4.20.

Este es el Asistente para instalacion de Gesacad @

El instalador lo guiad a bavés de los pasos esago nstalar Gesacad en su computadora

E ste programa de |a computadora es protegido por ley del derechos de propedad Retana y los
biatados ntemacionales. Duplcacion desautorzada o distrbucion de este programa, o cualgues
porcxdn de él, puede product mulas civies o delictivas severas, y se proseguira a ka magnitud del
méaamo postie bapo a ley.

Cancela | [ Siguente>

Figura 4. 20 - Asistente para la Instalacion de GESACAD

21. Escoja una opcion, indicando si desea que la instalacion sea para un solo
usuario o para varios, ademas indique la ruta de la carpeta donde va a Instalar el
Sistema GESACAD, luego dé clic en el boton | Swpsente> para que proceda la
Instalacion. Ver Figura4.21.

EDCOM " Capitulo 4 - Pdgina 9 ESPOL
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Seleccionar carpeta de instalacion g

El nstalador nstalard Gezacad en la sigusente capeta
Para nstalado en esta carpeta haga clic en "Sigusente” Para nstalardo en una carpeta distnta haga
chc en "E xaminas™.

Carpata

IC Nuchevos d_e"Dioﬂnmo‘\[ decom\Getacads [l____j\'f’,;;:‘;,—______.—,l]

E spacw an ghaco I

)

Instala Getacad 3élo paa este usuano o para todos los usuanos de este equipo

* S6lg paa athe Laano

Figura 4. 21 — Seleccione carpeta de instalacion

22. Es necesano que confirme la instalacion, para ello dé clic en el boton
| Sopserte> para que inicie la instalacion del Sistema de Gestion Académica
GESACAD, Ver Figura 4.22

i Gesacad

Instalando Gesacad

Instalando Gesacad.
Espere. ..
R A TR R S R
" Concelar_ | |

Figura 4. 22 - Instalando GESACAD

23. Al concluir la instalacion, aparecera una ventana indicando que la instalacion h
.- . Ver figura 4.23

sido completada, dé clic en el boton

EDCOM Capitulo 4 — Pdgina 10 ESPOL



Manual de Usuario B Mddulo de Matriculacién y Colecturia

I& Gesacad

Instalacion completada

Getacad t& ha mitalado coneclamenie

Haga clc en "Cena” paa 1ol

Pox [avor use Actuskzacin de Windows para verfica paca cuslguier actuslizacidn cribica al NET
Frameveork.

Ml

__Lenar |

Figura 4. 23 - Finalizando la Instalacion de GESACAD V 1.0

Para completar toda la instalacion del Sistema, debe instalar la Base de Datos de
GESACAD (lugar donde va a almacenar toda la informacion el Sistema.), es por esta
razon, que otra vez aparecera la “Pantalla de Registro de Eventos de Instalaciéon”™,
preguntando si desea o no instalar la Base de Datos. A través del mensaje se le indica
que presione cualquier tecla para iniciar la instalacion de la Base de Datos. Ver Figura
424

CAWINDOWSsystem3I2\vemd.exe

Figura 4. 24 - Instalacion de la Base de Datos de GESACAD

La instalacion de la Base de Datos se hara de manera automatica, sin ningin
asistente.

24. Una vez finalizada la instalacion, la “Pantalla de Registro de Eventos de
Instalacion™ mostrard un mensaje, indicando que presione cualquier tecla para
continuar. Ver figura 4.25.

CAWINDOWS \system 17%cmd ene

Figura 4. 25 - Finalizando la Instalacion de la Base de Datos para GESACAD 1.0

Capitulo 4 — Pigina 11 ESPOL
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25. La instalacion habra finalizado y se creara automaticamente en el escritorio, un
icono de acceso directo al Sistema de Gestion Académica GESACAD. Ver
Figura 4.26.

Figura 4. 26 - Acceso Directo de GESACAD en el Escritorio de Windows
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5. INICIAR EL SISTEMA GESACAD.

S.1. PASOS PARA ABRIR EL SISTEMA E INGRESAR A
CUALQUIERA DE SUS MODULOS.

I. Dé doble clic en el icono de acceso directo a GESACAD que se encuentra en el
escritorio.
Nota: El icono se crea automaticamente luego de culminar la Instalacion de
GESACAD. Ver Capitulo 4.

2. Aparecerda la Pantalla de Bienvenida del Sistema, en la que se indican los
Modulos: Control de Calificaciones y Matriculacién y Colecturia, escoja el
Modulo en el que desea trabajar, dé clic sobre €l. Ver Figura 5.1.

Figura 5. 1 — Pantalla de Bienvenida del Sistema GESACAD V 1.0

3. Inmediatamente aparece la PANTALLA DE INICIO DE SESION, en la que
debe ingresar su Nombre (Nick) de usuvario y su Contrasefia (Password). Esta

Figura 5. 2 - Inicio de Sesion

Deé clic en el boton ' /

EDCOM Capitulo 5 - Pigina |  ESPOL
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4. Si la contraseiia v ¢l nombre del usuario se corresponden entre si v estan
correctamente escritos, y el usuano especificado tiene los privilegios para
manejar el modulo seleccionado (Ver Capitulo 9 pagina 17 del Manual del
Modulo de Matriculacion y Colecturia), inmediatamente accedera al Maodulo
que escogio y la sesion se imciara automaticamente. Las opciones de todos los
Menus estaran disponibles para usted y histas para ser vsadas. Ver Figura 5.3.

3 Matriculacion y Colecturfa

Archivo  Mantenimiento  Procesos  Reportes  Pardmetros  Ayuda

Estado suain: user Fecha 29{12]2006

Figura 5. 3 - Pantalla Principal del Médule de Matriculacion y Colecturia

5. En el caso de que el nombre del usuario y la contraseiia estén escritos
correctamente y se correspondan entre si, pero el usuanio especificado no tenga
los privilegios para manejar el Modulo Seleccionado, usted ingresara al modulo,
mas no se iniciara la sesion y le aparecera un mensaje. Ver Figura 5.4

Meﬁsa}e del Sistema [Z]

-
l/ Usted no puede Ingresar a este Modulo
o

|_cepta |

Figura 5. 4 — Mensaje de Informacion, no puede ingresar al modulo

D¢ clic en Aceptar. Tenga en cuenta que tampoco podra acceder a las opciones
de los Menus: Reportes, Procesos, Mantenimiento y Parametros. Ver Figura 5.5,

I Matriculacién y Colecturfa

Fstado Lisusario; == Fecha 29/12]2006
Figura 5. 5 - Menus no habilitados
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5.4.

2.

5.3

Solo accedera al Mena Archivo, para que pueda salir del Modulo o Iniciar
sesion con un usuario que si tenga los privilegios necesarios, y al Mend Ayuda.

Si esta mal escnta la contrasefia o el nombre del usuario, o ambos no se
corresponden, aparecera un mensaje. Ver Figura 5.6

ReglasNegocio

Usted no tiene el permisos para ingresar al Sistema

\

Aceptar

Figura 5. 6 — Mensaje del sistema, error en usuario y contraseiia

Y no podra ingresar al Modulo. Se debe volver a ingresar el nombre del usuario
y la contrasefia, asegurandose que estos sean correctos.

NOTA IMPORTANTE: Si es la primera vez que va a ingresar al sistema,
escriba el nombre del usuario y la contrasefia que le proporcionaran los
desarrolladores del software. Solo se proporcionara el nombre del usuano y la
contrasefia a la persona que autorice la Institucion.

Luego podra crear su propio usuario y contrasefia, a través de la opcion Usuario
del Menu Parametros, en el Modulo de Matriculacion y Colecturia, ver Capitulo
9, pagina 14, del Manual del Modulo de Matriculacion y Colecturia.

PASOS PARA SALIR COMPLETAMENTE DEL SISTEMA

Salga del Modulo en el que se encuentra.
Una vez que ya esta en la Pantalla de Bienvenida del Sistema, Ver Figura 5.1,

dé clic en el boton (Salir).
Desaparecera la Pantalla y el Sistema se cerrara completamente

PASOS PARA SALIR DE CUALQUIERA DE LOS MODULOS

DEL SISTEMA

Para salir de cualquiera de los modulos del sistema, hay tres formas:

I- Desde el Mena Archivo
2- Desde el Boton Salir

3-

A traves de los Botones de Control de la Barra de Titulo

Cualquiera de las tres opciones le permitird salir del Modulo en el que se encuentra,
cerrando su sesion automaticamente y volviéndolo a la Pantalla de Bienvenida del
Sistema

EDCOM Capitulo 5 - Pdgina 3
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5.3.1. PASOS PARA SALIR DEL MODULO DESDE EL MENU ARCHIVO

Ver Capitulo 6, pagina 4.

5.3.2. PASOS PARA SALIR DEL MODULO DESDE EL BOTON SALIR

1. Dé clic en el boton |ﬂ ' que es una opcion del Mena Archivo. Ver Figura 5.7.

Figura 5. 7 - Menu Archivo

2. Aparecerd un mensaje preguntando si esta seguro que desea salir del Modulo, dé
clic en SI, caso contranio dé chic en NO. Ver Figura 5.8

Mensaje del Sistma ,

\?‘) Desea Sale del Moduo de Matriculacién y Colecturia..?

s J[ % |

Figura 5. 8 - Salir del Modulo de Matriculacion y Colecturia

3. Si dio clic en SI, la sesion se cerrara inmediatamente al igual que el modulo y
regresara a la Pantalla de Bienvenida del Sistema. Ver Figura 5.1.

5.3.3. PASOS PARA SALIR DEL _M('ll)lll)() DESDE LLOS BOTONES DE
CONTROL DE LA BARRA DE TITULO

1. Ir alos Botones de Control de la Barra de Titulo de la ventana del Modulo.

Dé clic en el Boton Cerrar

3. Aparecera un mensaje preguntando si esta seguro que desea salir del Modulo, dé
clic en S, caso contrario dé clic en NO. Ver Figura 5.8

4. Si dio clic en SI, la sesion se cerrard inmediatamente al igual que el modulo y
regresara a la Pantalla de Bienvenida del Sistema Ver Figura 5.1

N
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6. MENU ARCHIVO

El Mena Archivo a través de sus opciones, nos permite administrar: el ingreso, la salida
y la utilizacion de cada uno de los Modulos del Sistema de Gestion Académica
GESACAD.

Este Mena esta disefiado para el sistema, pues sus opciones no nos permiten almacenar
o manipular informacion, sino automatizar procesos operativos del Plantel o visualizar
informacion, haciendo posible la operatividad y el manejo del sistema, cubnendo
ademas todos sus requerimientos funcionales.

6.1. INICIAR SESION

Permite iniciar sesion en cualquiera de los Modulos del Sistema.
Por ello, esta opcion estara activada para el usuvario solo después de que éste haya
cerrado sesion a través de la opcion Cerrar Sesion

6.1.1. PASOS PARA USAR LA OPCION.

1. Iral Meni Archivo.

2. Seleccione la opcion Iniciar Sesion

3. Aparecera la PANTALLA DE INIC1O DE SESION. Ver Figura 6.1.

4. Ingrese el nombre de su Usuario (Nick) y Contrasefia (Password). Presione el

boton / Ver Figura 6.1,

v Inicio Sesion (Matriculacion Colectuna)

Figura 6. | - Ventana Inicio de Sesion.

5. St la contraseiia y el nombre del usuario se corresponden entre si, es decir, estan
escritos correctamente, y el usuario especificado tiene los prnivilegios para
manejar el modulo en el que se encuentra, la sesion en el modulo se iniciara
inmediatamente y las opciones de todos los Menus estaran disponibles para ser
usadas. Ver Figura 6.2.
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Estado  Ussaio:  user Fecha 29/12/2006
Figura 6. 2 Pantalla principal de GESACAD

6. Caso contrario, si esta mal escnita la contraseiia o el nombre del usuario, es
decir, ambos no se corresponden, entonces aparecera un mensaje indicando que
no tiene permiso para ingresar al Sistema, y la sesion no se iniciara, lo que
significa que no podra acceder a las opciones de los Menus: Reportes, Procesos,
Mantenimiento y Parametros, Ver Figura 6.3. Ademas solo estara disponible el
Menu Archivo (con la opcion Cerrar Sesion desactivada) y el Menu Ayuda.

Figura 6. 3 — Menus desactivados

7. Aun si el nombre del usuario y la contrasefia estan escritos correctamente y se
corresponden entre si, pero el usuano especificado no tiene los pnivilegios (Ver
Capitulo 9, Pagina 17 del Modulo de Matriculacion y Colecturia) para manejar
el Modulo en el que se encuentra, sucedera lo mismo que en el literal 6.

6.2. CERRAR SESION

Permite que el usuario cierre la sesion en el modulo en el que se encuentra, sin
necesidad de salir del mismo. Gracias a ello, otro usuario que quiera iniciar sesion en el
mismo modulo, lo podra hacer inmediatamente a través de la opcion Iniciar Sesion. La
opcion Iniciar Sesion solo se activara luego de hacer uso de la opcion Cerrar Sesion.

St un usuario ha ingresado a un modulo, sin tener los privilegios necesarios para
manejarlo, la sesion no se iniciara por lo que la opcion Cerrar Sesion permanecera
desactivada. Ver Figura 6.4.
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T Matriculacion y Colecturia

Estar.b Usuario: user Fecha 29/12/2006
Figura 6. 2 Pantalla principal de GESACAD

6. Caso contrario, si estd mal escrita la contrasefia o el nombre del usuario, es
decir, ambos no se corresponden, entonces aparecera un mensaje indicando que
no tiene permiso para ingresar al Sistema, y la sesion no se iniciara, lo que
significa que no podra acceder a las opciones de los Menis: Reportes, Procesos,
Mantenimiento y Parametros, Ver Figura 6.3. Ademas solo estara disponible el
Menu Archivo (con la opcion Cerrar Sesion desactivada) y el Mena Ayuda.

F Matriculacion y Colecturia

Estado  Usuado:  wer  Fecha 29/12/2006

Figura 6. 3 — Menus desactivados

7. Aun si el nombre del usuario y la contrasefia estian escritos correctamente y se
corresponden entre si, pero el usuario especificado no tiene los privilegios (Ver
Capitulo 9, Pagina 17 del Mddulo de Matriculacion y Colecturia) para manejar
el Modulo en el que se encuentra, sucedera lo mismo que en el literal 6.

6.2. CERRAR SESION

Permite que el usuario cierre la sesion en €l modulo en el que se encuentra, sin
necesidad de salir del mismo. Gracias a ello, otro usuario que quiera iniciar sesion en el
mismo modulo, lo podra hacer inmediatamente a través de la opcion Iniciar Sesién. La
opecion Iniciar Sesion solo se activara luego de hacer uso de la opcion Cerrar Sesion.

St un usuario ha ingresado a un modulo, sin tener los privilegios necesarios para
manejarlo, la sesion no se iniciara por lo que la opcion Cerrar Sesion permanecera
desactivada. Ver Figura 6.4.
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3 Matriculacidn y Colecturia

Archivo l B Ayuda
ﬂ Iniciar Sesion

T

Y

¥ Sak

Estado Usuario: Fecha 02/01j2007

Figura 6. 4 - Cerrar Sesion deshabilitado

6.2.1. PASOS PARA USAR LA OPCION

Ir al Menu Archivo.

Seleccione la opcion Cerrar Sesion

Aparecera un mensaje indicando si esta seguro que desea cerrar la sesion. St da
clic en SI, la sesion se cerrara inmediatamente y no podra acceder a las opciones
de los Menus: Reportes, Procesos, Mantemmiento y Parametros: caso contraro
solo estara disponible el Menu Archivo y el Menu Ayuda. Ver figura 6. 4.

o D =

6.3. SALIR

Fsta opcion permite que el usuario salga del Modulo en el que se encuentra. cerrando su
sesion automaticamente y volviéndolo a la Pantalla de Bienvenida del Sistema. Ver
Figura 6.5.

Figura 6. 5 - Pantalla de Bienvenida al Sistema GESACAD
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6.3.1. PASOS PARA USAR LA OPCION

1. Iral Menu Archivo.

2. Seleccione la opcion Salir.

3. Aparecera un mensaje indicando si “desea salir del modulo™ en el que se
encuentra, si esta seguro que desea salir del Modulo, escoja la opcion S1y la
sesion se cerrara inmediatamente, al 1gual que el modulo y regresara a la
Pantalla de Bienvenida del Sistema. Ver Figura 6.5
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7. MENU MANTENIMIENTO

El Menid Mantenimiento permite ingresar y guardar informacion en el sistema, asi como
también modificarla o eliminarla. Por tal razon, la parte fundamental de este mena son
las Pantallas de Ingreso de Registros (Ver Anexo B, pagina 1), pues permiten
ingresar la informacion a través de registros, y las Pantallas de Consulta de Registros
(Ver Anexo B, pigina 7) que permiten seleccionar aquellos registros ingresados que
desee modificar, dando de esa manera la posibilidad de actualizar o corregir datos y
demostrando la flexibilidad del sistema.

Estas opciones dan completo control sobre los registros ingresado a través de ellas, a la
vez que son practicamente el medio para satisfacer los requerimientos de informacion
del usuario y almacenar la informacion en la base de datos o borrar los registros que
desee, dando un control total sobre esa informacion.

De los registros ingresados a través de las opciones del Meni Mantenimiento, se
extraen datos para llenar campos correspondientes a las Pantallas de Ingreso de
Registros de las opciones que pertenecen a los Menus Procesos y Parametros, por eso
estas opciones también permiten satisfacer las necesidades operativas y funcionales,
tanto de la Institucion como del Sistema.

Puesto que le permite ingresar, guardar y manipular la informacion concerniente a los
requerimientos de informacion del Departamento de Colecturia, de Matnculacion, de
Personal y de otras areas administrativas del Plantel, y toda la informacion necesaria
para la organizacion de personal, la matriculacion de alumnos y el manejo
financiero basico de la institucion. El Menu Mantenimiento posee las siguientes
opciones:

Persona

Alumno

Empleados
Representantes
Planteles

Tipo de Identificacion
Canton

Cargo

Profesion

Nivel Cultural

Nivel de Socializacion
Libro

Uniforme

7.1. PERSONA

Sirve para ingresar los datos principales y fundamentales de las personas que pasaran a
formar parte de la comunidad de la Institucion:

¢ Empleados (Docentes y Directivos)
e Representantes

EDCOM T Caplaato 7-Pigina 1
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e Alumnos

Por lo que es importante indicar que para ingresar al sistema cualquier Empleado,
Alumno o Representante, primero es requisito indispensable registrar sus datos como
Persona.

7.1.1. INGRESAR Y GUARDAR EL REGISTRO PERSONA

. Ir al Mena Mantemimiento, escoja la opcion Persona y automaticamente
aparecera la Pantalla “Mantenimiento Persona”. Ver Figura 7.1.

Cédigo: [ 1] m [Domngo . 26 de Movemixe de 2006 - |

Tipo ldentificacién: [E,.u.' - | Telbloma 1:+ [ ]

L]
ldemtificacibre ¢ | = | Telttena2 [ lb

Primes Nombre: = | | Teldteno 3 | ]
Segunds Nombre: - | ]I _ X
Apelido Paterns:  + | ]
Apelido Matema  *

l - — ]
e |

1
Nocionsided 1 ... ﬂ

Figura 7. |1 - Mantenimiento Persona
2. Dé clic en el boton Nuevo e inmediatamente se activaran los siguientes campos:

e Tipo de Identificacion: Se refiere al documento que utilizo la persona para
identificarse, estaran disponibles los registros ingresados en la opcién Tipo
de Identificacion del Mend Mantenimiento

e Prnimer Nombre

e Segundo Nombre

e Apellido Paterno

Apellido Materno

Canton: Se refiere al canton donde reside la persona, estaran disponibles los

registros ingresados en la opcion Cantén del Mend Mantenimiento

Nacionalidad: Referente al pais de origen de la persona

Teléfono 1: Es obligatorio, puede ser celular o convencional

Teléfono 2: Es opcional, puede ser celular o convencional

Teléfono 3: Es opcional, puede ser celular o convencional

Direccion: Del domicilio de la persona

Sexo: Género de la persona de la cual se esta ingresando datos

EDCOM " Capitulo 7 Pigina 2 ' ESPOL
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2. Introduzca los datos segiun corresponda. Ver Figura 7.2.

Cddbga: ( (2] m [Domingo . 76 de Noviemiwe do 2006 <] 1_]
Tipa ldentificacibn: « Cédula M lh':-Pﬂm ]
ldonklicacibe  + (09087675636 | Teldtona 2 [5432314 ] E)
Primer Nombes:  + [Carlos | teltteme | ]
b J Diveccidn: * [Crdadela Fermoviana X
Apelido Palema 'P’i’-’" _l
Apeliido Matemne: .[“aih : ] [s- - N @
o i * | O] O Fese i
Hacionahdad .F - l l | .

Figura 7. 2 - Ingreso de datos en Mantenimiento Persona

3. Dé clic en el boton Guardar y aparecera un mensaje. Ver Figura 7.3.

Figura 7. 3 - Mensaje del Sistema, registro ingresado
4. Dé clic en el boton Aceptar
7.1.2. MODIFICAR EL. REGISTRO PERSONA
Ver Anexo A, pagina 9.
7.1.3. ELIMINAR LOGICAMENTE EL REGISTRO PERSONA
Ver Anexo A, pagina 7.
7.1.4. ELIMINAR FiSICAMENTE EL REGISTRO PERSONA
Ver Anexo A, pagina 5.
7.1.5. MENSAJES DEL SISTEMA EN LA OPCION PERSONA

. Si falta ingresar algun dato obligatorio del registro y dio clic en Guardar,
aparecera un mensaje. Ver Figura 7.4,
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No puede gquardar mientras no corrija bos datos

,Telefono 1 ,Dreccon

Aceptar

Figura 7. 4 - Mensaje del Sistema, no se puede guardar dato

El mensaje le indicara que datos obligatorios faltan ingresar en sus respectivos
campos, en este caso faltan los datos obligatorios correspondientes a los campos
Teléfono 1 y Direccion.

De clic en el boton ACEPTAR e ingrese los datos faltantes

2. Si no se han cumplido ciertos Pre-requisitos para llenar un registro de esta
opcion, apareceran mensajes como: Ver Figura 7.5

Mensaje del Sisterna

) Lo sentimos no se han cargado los datos de Cantones necesarios para este Mantenimiento
L Por Favor Ingrese Cantones para continuar

Aceplar

Figura 7. 5 - Mensaje del Sistema, falta cumplir un pre-requisito

Los mensajes le indican las opciones donde debe ingresar los registros de  los
que se extraeran los datos para llenar algunos campos obligatonos de esta
opcion

7.1.6. PRE-REQUISITOS PARA LLENAR EL REGISTRO PERSONA
1. Haber ingresado registros en las opciones:

e (Canton
¢ Tipo de Identificacion.

Es pre-requisito ingresar registros en esas opciones, porque de esos registros se
extraeran datos parra llenar campos obligatorios de la Pantalla de Ingreso de Registros
de esta opcion, y si no hay ningin registro ingresado en esas opciones, los campos
obligatorios que necesitan extraer datos de esos registros quedaran vacios.

7.2. ALUMNO

Esta opcion es util para ingresar los datos de los alumnos en lo que respecta a aspectos
especificos y que son un requerimiento de informacion del Plantel, ya que sus datos
personales principales se registran en la opcion Persona. La informacion que solicita la
Institucion es extensa y abarca distintos aspectos del estudiante como:

EDCOM ~ Capitulo 7 - Pdgina 4 ESPOL
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Datos del Alumno

Historia Académica

Disposicion de Trabajo en el Aula
Historia Médica

Historia Personal

Datos Econdmicos

Cada aspecto esta conformado por un amplio conjunto de datos, es decir, requiere de un
registro, por lo que existira una Pantalla de Ingreso de Registros para cada uno de ellos.
Se accedera a cada Pantalla de Ingreso de Registros de cada aspecto a través de
“pestafias”.

Las pestailas son botones que permiten acceder a una “Pantalla de Ingreso de
Registros™, en este caso, cada pestaia llevara el nombre del aspecto al que pertenece y
al que da acceso.

Hay que aclarar algo importante, ain cuando cada registro se ingrese por separado,
todos estos se uniran para formar un solo registro y se guardaran bajo una misma
“Orden de Almacenamiento”.

7.2.1. INGRESAR Y GUARDAR EL REGISTRO ALUMNO

I. Ir al Meni Mantenimiento, escoja la opcion Alumno y dé clic en el boton
Nuevo. Automaticamente aparecera la Pantalla “Mantenimiento Alumno™. Ver

Figura 7.1.

Datos del Alwena  Histesin Acsdbasca Dvmposicide du Tusbayo oo Auds  Hislesia Medics | Histosia Prrsenel Dat 1 ¥

Datos del Alumno - Lil]
e — 2 I B e
pus ey 7_;’__7”_'Tl,_“1 S |
too i S {7, - L: I [x]
ot atuinandll |-
T L
a:-:-:-ih‘- LA ' Momiwe b adre l,, S S - -_7_] o
== ]|

Figura 7. 1- Pantalla Mantenimiento Alumnos
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INGRESAR REGISTROS EN LA PESTANA “DATOS DEL ALUMNO™
Eista opcion aparece automaticamente cuando se carga la Pantalla. Ver figura 7.1
1. Dé clic en el boton Nuevo, aparecera la Pantalla de Basqueda de Registros de

la opcion Persona con el titulo Consulta de Personas, seleccione la persona
que va a registrar como alumno en el sistema. Ver Figura 7.2

Consulta de Personas

Apolidor: |riv ;

Nombees: | @
| Céodego Nombees Apelhdos 1dentifrc ac by
| 151 Vrgeria Luwza Rrvera Chepe 098765433

Figura 7. 2 - Consulta de Persona, opcion Datos del Alumno

2. Los datos del registro seleccionado referentes a los nombres y apellidos de la
persona se cargaran en el campo Persona\Nombre

Peizona \ Nombie: ['___"l il it BN M

3. Una vez que escoge el Alumno, inmediatamente se activan los otros campos de
la “Pantalla de Ingreso de Registros™, dé clic en el boton de Busqueda que se
encuentra al lado del campo Representante.

Aepresentante: [ |l

4. Aparece la Pantalla de Busqueda de Registros de la opcion Representante

con el titulo Consulta de Representantes, seleccione al representante que le

corresponde al alumno. Ver Figura 7.3

Consulta de Representartes
Ao
Mt
4 [ —
= G
.3 Acar by
» b Jobi s
F. ] Botty
n LAt
» Maa
n Vi b
- I—_

Figura 7. 3- Consulta de Representantes opcion Datos del Alumno.
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5. Los datos del registro seleccionado referentes a los nombres y apellidos del
representante se cargaran en el campo Representante

AReprezentante: I' e B abeg Sl st ]

Los otros campos a llenar son:

e Tipo de Sangre: En este campo se debe especificar el tipo de sangre
del alumno.

e Fecha de Nacimiento: En este campo se debe especificar la fecha de
nacimiento del alumno.

e Tipo de Alumno: En este campo se debe especificar el tipo de
Alumno al que este pertenece (estardan disponibles los datos
referentes a las descripciones de los registros de la opeién Tipo de
Alumno del Mena Parametros).

e Siguiente Curso: En este campo se debe especificar el curso en el que
va a ser matriculado posteriormente el alumno, en el ano lectivo por
comenzar. Para ello estaran disponibles los registros de la opcion
Cursos Dictados del Mend Mantemimiento del Modulo de
Matriculacion y Colecturia. Una vez que se ha llevado a cabo por
primera vez el proceso de Cierre de Afio, este campo se llenara
automaticamente y permanecera inactivo para el usuario, para mas
detalles, ver Capitulo 8, pagina 46.

e Lugar de Nacimiento: En este campo se debe especificar el lugar
donde nacio el alumno. Para ello estaran disponibles los registros de
la opcion Cantén del Meni Mantenimiento.

e Fecha de Ingreso: En este campo se debe especificar el dia en que
esté ingresando los registros del alumno en esta opcion. Permanece
desactivada y se cargara automaticamente con la fecha de ese dia.

e Nombre Padre: En este campo se debe especificar el primer nombre y
apellido del padre del alumno.

¢ Nombre Madre: En este campo se debe especificar el pnmer nombre
y apellido de la madre del alumno.

e Profesion Padre o Madre: En este campo se debe especificar la
profesion del padre o la madre del alumno (dependiendo de quién
sostenga economicamente el hogar). Para ello estaran disponibles los
registros de la opeion Profesion del Meni Mantenimiento.

e Lug Trab. Padre o Madre: En este campo se debe especificar la
Empresa o negocio en el que labora el padre o la madre (dependiendo
de quién sostenga economicamente el hogar).

* Observaciones Generales: En este campo se debe especificar quién
sostiene el hogar, el padre o la madre.

¢ Foto: En este campo se debe especificar la foto del alumno

Para llenar el campo Foto, haga lo siguiente:

a.) D¢ clic sobre el boton Buscar que se encuentra a lado del campo Foto

ESPOL
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Buacas

P

b.) Aparece el Explorador de Windows. Vaya a la carpeta donde se encuentre la
foto, Ver Figura 7.4, seleccione la foto y dé doble clic sobre ella.

Imagenes Dispanibles

Buscar err | () Mir documenos

Documendos ‘_b 0 Y |
receniey /j ’J |
y

- |
(4 |
£ scltnio M s M= mbgenes L

>

M documesdon

gt |

W FC

= . SN

Howter ALY v =]
Mt shios de red  Tipa IPEDs v! [ Coeelw |

Figura 7. 4 - Buscar la Foto del Alumno en el Explorador de Windows

c.) La foto del alumno se cargara inmediatamente sobre el campo foto:

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

Dot el e s Acabbics Dinpancoi de Trchogs on bk Hihn Mdea Mt Povoned Bt * *
J Datos del Alumno Weoir I, . }]
[

T E— =)
R e 7 g -
g — s el [x]
ToadeSompe R T ] e N Prdeemais - Baril)
Foche Recmeesie 7912199 - Fttﬁ:_ﬁh-l-“ B L i
e e ]| )
ket Heae  MGEWETD © ek P teded ]

{ e e e e SN

Figura 7. 5 - Registro Completo en "Datos del Alumno™

INGRESAR REGISTROS EN LA PESTANA “HISTORIA ACADEMICA”

Historia Académica
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Dé clic sobre esta pestaiia y tendra acceso a la Pantalla de
Ingreso de Registros, perteneciente al aspecto de la Historia Académica del
Alumno. Ver Figura 7.6.

T e S B R I SO Y it

] Aerechmense [ ]

< o ) 2]

-

Figura 7. 6- Pantalla de Ingreso de Registro en Historia Académica

En esta pantalla se recopilaran los datos referentes a la Historia Académica del
Alumno como:

e Promedios Generales Anuales de Aprovechamiento y Disciplina que ha
obtenido el alumno en cada uno de los cursos anteriores al que se va a
matricular.

Planteles en los que estudio cada uno de esos cursos
e Asignaturas en las que tuvo dificultades en cada uno de los cursos
e Afio lectivo en el que estudio cada uno de esos cursos

La Historia Académica incluye un conjunto de datos, pues por cada curso hay
que especificar cierta cantidad de datos, esto quiere decir, que la Historia
Académica se compone de vanos registros, uno por cada curso.

Ahora bien, dado que seria incomodo que por cada registro de la Historia
Académica que quiera ingresar el usuario, se tuviera que volver ingresar a la
opcion alumno y a esta pestaiia y por cada registro de la Histona Académica
que quiera almacenar el usuario, se requiera una “Orden de Almacenamiento”,
se decidio implementar aqui algo parecido a un “Area de Almacenamiento
Provisional™, es decir, el espacio destinado a guardar los registros, es idéntico a
ella (inclusive se dispone de una “Barra de Edicion de Registros™), pero hay
una diferencia, al hablar de una Pantalla de Ingreso de Registros perteneciente a
una opcion del Mend Mantenimiento, los datos ingresados en ella, deben ser
propensos a eliminarse y cambiarse, asi que cuando quiera modificar los
registros del alumno pertenecientes a la Histona Académica, lo podra hacer a
traves de la “Barra de Edicion de Registros™, tanto antes que estos hayan pasado
a guardarse en la Base de Datos (ejecucion de la “Orden de Almacenamiento™)
como después (ver pagina 8). Los registros no se borrarin de esta drea,
permaneceran ahi, aun después de haber sido guardados (contrario a lo que
sucede con los registros de un “Area de Almacenamiento Provisional”)
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Esto da la posibilidad de guardar varios registros de la misma pestaiia, de
manera simultanea y bajo una misma “Orden de Almacenamiento™. Los campos
a llenar son:

Plantel: En este campo se debe especificar el plantel donde estudio el
alumno, el curso en cuestion Para ello estaran disponibles los registros
de la opcion Planteles del Meni Mantenimiento.

Disciplina: En este campo se debe especificar el Promedio General
Anual de Disciplina que obtuvo el alumna al culminar el curso en
cuestion.

Aprovechamiento: En este campo se debe especificar el Promedio
General Anual de Aprovechamiento que obtuvo el alumno al culminar el
curso en cuestion.

Curso: En este campo se debe especificar el curso al que pertenece el
registro que se esta ingresando. Para ello estaran disponibles los
registros de la opeion Cursos dictados del Meni Mantenimiento.
Periodo Lectivo: En este campo se debe especificar el periodo lectivo en
el que el alumno estudio el curso en cuestion.

Fracaso Asignaturas: En este campo se debe especificar el nombre de las
asignaturas en las que el alumno tuvo problemas de Aprendizaje o bajas
calificaciones.

Llene el campo Plantel, siguiendo los siguientes pasos:

De clic en boton de Busqueda, que se encuentra a lado del campo Plantel

Plantel: ( [

b. Aparecera la Pantalla de Busqueda de Registros de la opcion Planteles,

con el titulo Consulta de Planteles. Scleccione el Plantel que corresponda.
Ver Figura 7.7

Consuha de Planteles
N orabin - |
Codego Nombre ™ T Dumccise |
Al F xito F stuediantdl 2806 100 0 o Ay
2 GOMEZ ABAD 2854712 CENTRO
L] ABC |MADRE Y MAESTRAR 12 CEMTRO
‘5 SEMILLA DEL 264471 CENTRO
‘li DURAMN SCH ZIGRTS CENTRO
7 ABC 509875 E smer aldas y
|¢: i ’l

Figura 7. 7- Basqueda de Planteles en “Historia Académica™
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¢. Los datos del registro seleccionado referente al nombre del plantel, se
cargaran en el campo Plantel

Plantel: t‘-‘-l NE 7 MAF S TIA ” ;l
3. Llene el resto de

campos con los datos necesanos y dé clic en el boton Agre
y los datos se presentaran en el recuadro y el regis pondera al
Afio Lectivo y Curso especificados, ya que se crearan automaticamente,

Ver Figura 7.8

_

Datos del Akumno  Hintoria Acadbemca 6o do Trishor om Aula Hrslona Modica Histona Pesiond | Dat ¢
Mowbee [ ] Disckna [1e J __J
Paet [ (1] Aeovechammnts 18 ]
Comrer S rguanda = Periods Lachve: 2002 - 2801 - 3,
(peianes
o) (|

. s — ST
Figura 7. 8- Datos completos del Registro en Historia Académica

4. Ingresar los registros del resto de cursos que correspondan hasta completar la
Historia Académica del Alumno.

5. Si desea modificar alguno de los registros de la Historia Académica, tanto antes
de haberse guardado (Ejecucion de la “Orden de Almacenamiento™), como

después, siga los siguientes pasos:

a. Seleccionar el registro que desea modificar y dé doble clic sobre €l

Plantel Cwrro Apsove. .. Dizciplna Fracases
MADRE ¥ MAESTRA Prameso 18 18 Matemiticas

GOMEZ ABAD

b. Aparecen los datos del alumno en cada campo y el recuadro donde se
muestran los registros ingresados estara desactivado:

Plantel o Curso Aplm —TJW Fracasot
MADRE Y MAESTRA Prmeto 18 18 Mol embticas
GOMEZ ABAD Segundo 19 18 | onguae
¢ >
EDCOM Capitulo 7 — Pdgina 11 ESPOL
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c. Cormmja los datos que desea ¢ ingrese informacion en los campos que
ameriten hacerlo. En este caso corregiremos el dato referente a las
asignaturas en las que fracaso el alumno en ese curso. Dé clic en el boton
Modiﬁcar.@-l y los datos apareceran modificados. Ver Figura 7.9

p.-u._-—ﬁﬂ—ﬂui-u Duspesicain da [ishas e Adls  Hutona Medica Hulems Pessenad Dat ¢ *

Membee [ ] owetee LI 1

Pt [T ][] Akt [19 -

Cusa S egndo Prosde | v~ 7907 - 7087 - m’

Fracase presrayey B ) '
e —a kN ™

= X
MM =B pesee| [

— e
SISER

[~

Figura 7. 9- Datos Modificados en "Historia Académica”

6. Si desea eliminar alguno de los registros de la Historia Académica tanto antes de
haberse guardado (Ejecucion de la “Orden de Almacenamieato™), como
después, siga los siguientes pasos:

a. Seleccionar el registro que desea eliminar y dé doble clic sobre él.

Plantel Curso Aprove.. Disciplna Fracases
MADRE Y MAESTRA Primeso 18 18 M ot cmatsc az

GOMEZ ABAD

®

b. D¢ clic en el boton Eliminar y aparecera un mensaje indicandole si

desea o no eliminar los datos.

Mensaje del Sistema

? Desea Elmina bos datos de Este axso
‘-/ Se elimina &n todos los datos de ests Curso

(s J[ w ]

Este mensaje indica st en el momento de ordenar eliminar un registro de la
Historia Académica correspondiente a un determinado curso y aiio lectivo, el
sistema no solo va a borrar el registro perteneciente a la Histona Académica,
sino también borrara los registros de la Disposicion de trabajo en el Aula
(registro ingresado a través de la pestaiia del mismo nombre) y de la Historia
Médica (registro ingresado a través de la pestaia del mismo nombre), ya que el

EDCOM
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sistema considera a los tres registros como uno solo, pues aungue son ingresados
a traves de diferentes pestaiias, corresponden a un mismo curso y ano lectivo.

kI sistema no permitira borrar una parte del Registro, ya que esto ocasionara
inconsistencia de datos, ademas recuerde que un registro debe  tener todos sus
datos. Si aun después de la advertencia esta seguro que desea eliminar ese
registro, dé clic en el boton S1, caso contrario dé chic en el boton NO. Si da clic
en el boton SI, se borraran inmediatamente los tres registros que correspondian a
ese curso y aio lectivo, ingresados en las tres pestaiias va nombradas.

Nota Importante: Al momento de crear un registro en esta pestaia
correspondiente a un determinado curso y aio lectivo, no solo se creara el
registro de ese curso y afio lectivo de esa Historia Académica, sino también los
registros de la Disposicion de Trabajo en el Aula (en el recuadro de la pestana
homonima) y la Histonna Médica (en el recuadro de la pestana homonima)
correspondientes a ese curso y afio lectivo. Ahora bien, a excepeion de los datos
correspondientes al Curso y Ao Lectivo, logicamente el resto de datos de esos
registros seran ficticios. Iista creacion automatica de registros sucede porque
estos tres registros son considerados por el sistema como uno solo. Lo que tiene
que hacer es modificar los dos registros siguientes en los datos que requiera, es
decir, modificar los datos ficticios. Para modificar un registro de la pestaia
“Disposicion de Trabajo en el Aula™, ver pagina 12. Para modificar un registro
de la pestaiia “Historia Médica™, ver pagina 15.

INGRESAR REGISTROS EN LA PESTANA “DISPOSICION DE TRABAJO
EN EL AULA”
) ) Disposicion de Trabajo en Aula .
1. D¢ clic sobre ésta pestana y tendra acceso a la
Pantalla de Ingreso de Registros perteneciente al aspecto de la Disposicion de
Trabajo en el Aula. Ver Figura 7.10.

X Mantenimienta Alumps

Mombee [ | Mevel Socisksmcsin MORMAL - {_J

o Pre Kides S P — B ] B

Comhmtn  BUFMA ¢ Protbems Aprendase | T ] —
o e s ™

Vakrer T ] [ Yo r— [ ] [ .’_;]

Perioda | ective me2 - 2em

Cidge  Cure  MovdSecuie.  Conducts  Ases  Aseen  Pd =7 =

o] ||[x]

?| ||«

A _» o]

Figura 7. 10- Pantalla de Registro de "Disposicion de Trabajo en Aula”

Al referirnos a la Disposicion de Trabajo en el Aula, nos refenmos a la
personalidad del alumno en el salon de clases, al papel que ha jugado en el
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grupo de sus compaiieros. los problemas de aprendizaje que ha demostrado, la
practica de valores en el aula, la frecuencia de asistencia a clases y la
preocupacion de los padres, que ha tenido el alumno en cada uno de los cursos
anteriores al que se va a matricular. La Disposicion de Trabajo en el Aula
incluye un conjunto de datos, pues por cada curso hay que especificar cierta
cantidad de datos, esto quiere decir, que la Disposicion de Trabajo en el Aula se
compone de varios registros, un registro por cada curso.

Ahora bien, dado que seria incomodo que por cada registro de la Disposicion de
Trabajo en el Aula que se desee ingresar, se tuviera que volver ingresar a la
opcion alumno y a esta pestaiia v por cada registro de la Disposicion de
Trabajo en el Aula que quiera almacenar el usuario, se requiera una “Orden de
Almacenamiento”, se decidio implementar aqui algo parecido a un “Area de
Almacenamiento Provisional™, es decir, el espacio destinado a guardar los
registros, es idéntico a ella (inclusive se dispone de una “Barra de Edicién de
Registros™).

Esto da la posibilidad de guardar varios registros de la misma pestaiia de manera
simultanea y bajo una misma “Orden de Almacenamiento™. Los campos a llenar
son:

e  Curso: En este campo se debe especificar el curso al que pertenece el
registro que se esla ingresado. Para ello estaran disponibles los registros
de la opeion Cursos Dictados del Mena Mantenimiento.

e Conducta: En este campo se debe especificar el patron de  personalidad
que demostro el alumno dentro del aula, en lo que respecta a su manera
de ser para con los demas (tanto maestros como compafieros) mientras
estudiaba el curso antes especificado. Para ello estaran dispombles los
registros de la opcion Conducta del Mend Mantenimiento.

e Valores En este campo se debe especificar una breve descripcion de
como el alumno practico los valores en el aula, mientras estudiaba el
curso antes especificado.

e Periodo Lectivo: En este campo se debe especificar el aino lectivo en el
que el alumno estudio el curso en cuestion.

e Nivel de Socializacion: En este campo se debe especificar mediante un
calificativo el papel que jugo dentro del grupo humano de su curso. Para
ello estaran disponibles los registros de la opeién Nivel de Socializacion
del Mena Mantenimiento.

e Toma Responsabilidad: 'n este campo se debe especificar si los padres
se preocuparon por el alumno durante ese aio lectivo.

e Problema Aprendizaje: En este campo se debe especificar que problema
de aprendizaje tuvo el alumno ese afo, si es el caso. St no tuvo ningun
problema también especifiquelo.

e Asistencia: En este campo se debe especificar de manera breve la
frecuencia con la que el alumno asistia a clases mientras estudiaba en el
curso ya especificado.

2. En este campo se debe especificar los campos restantes con los datos necesarios
y dé clic en el boton
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3. Agregar @I los datos se presentaran en el recuadro y el registro
correspondiente  al  Afio Lectivo y Curso especificados, se creard

automaticamente. Ver Figura 7. 1]

Dt it Abumre,  Wintucia Acscbimic s Dicpcicabe di [iaboas o Ak Plintunia, Wodics | Vintoria Posvamsd O ¢ * ;
L ] Wl e 1R -
e i . ,_.::..p»_t:m;; - I—_ﬂ
— ) - e ||[B)
Pesede Loctive: 7081 - W07 - N
Ao LR OomOVCNTEG Betm . lamm. | e o E
B @]
w| || —
, o [e]

Figura 7. 11- Datos completos en el registro de "Disposicion de Trabajo em Aula"

4. Si desea modificar alguno de los registros de la Disposicion de Trabajo en Aula,
tanto antes de haberse guardado (Ejecucion de la “Orden de
Almacenamiento™), como después, siga los siguientes pasos:

a. Seleccione el registro que desea modificar y dé doble clic sobre él:

b. Aparecen los datos del alumno en cada campo y el recuadro donde se
muestran los registros ingresados estara desactivado:

Curso Nived Socialz. _ Conducta Asco  Asisten . Problema Apre.
Primero LIDER EXTROVERTIDD Moles . Lamay Ninguno

c. Corrma los datos que desee o ingrese informacion en los campos que
ameritan hacerlo. En este caso corregiremos el dato referente a la Toma de
Responsabilidades del alumno en ese curso, dé clic en el boton Modificar
I @ ! y los datos apareceran modificados. Ver Figura 7.12
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Figura 7. 12-Datos Modificados en "Disposicion de Trabajo en o Aula™
Si desea eliminar alguno de los registros de la Disposicion de Trabajo en Aula,
tanto antes de haberse guardado (Ejecucion de la  “Orden de

Almacenamiento™), como después, siga los siguientes pasos:

a. Seleccione el registro que desea modificar y dé doble clic sobre él:

b. Dé clic en el boton Eliminar \OJ y aparecera un mensaje indicandole si

desea o no eliminar los datos:

Mensaje del Sistema

? Desea Eliminar los datos de Este crso
‘\/ Se elminar 4n todos los datos de este Curso

ET |

Este mensaje indica que si al momento de ordenar eliminar un registro de la
Disposicion de Trabajo en el Aula correspondiente a un determinado curso y afio
lectivo, el sistema no solo va a borrar el registro perteneciente a la Disposicion
de Trabajo en el Aula, sino también borrara los registros de la Historia
Académica (registro ingresado a través de la pestaiia del mismo nombre) y de la
Historia Médica (registro ingresado a través de la pestaiia del mismo nombre),
va que el sistema considera a los tres registros como uno solo, pues aunque son
ingresados a través de diferentes pestaias, corresponden a un mismo curso y afio
lectivo.

El sistema no permitira borrar una parte del Registro, ya que esto ocasionara
inconsistencia de datos, ademas recuerde que un registro debe tener todos sus
datos. S1 aun después de la advertencia esta seguro que desea eliminar ese
registro, dé¢ clic en el boton Sl, caso contrario dé clic en el boton NO. Si da clic
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en el boton SI, se borraran inmediatamente los tres registros que correspondian a
ese curso y afio lectivo, ingresados en las tres pestafias ya nombradas.

Nota Importante: Al momento de crear un registro en esta pestafia
correspondiente a un determinado curso y aiio lectivo, no solo se creara el
registro de ese curso y aifio lectivo de esa Disposicion de Trabajo en el Aula,
sino también los registros de la Historia Académica (en el recuadro de la pestaiia
homénima) y la Histona Médica (en el recuadro de la pestafia homoénima)
correspondientes a ese curso y afio lectivo. Ahora bien, a excepcion de los datos
correspondientes al Curso y Afio Lectivo, logicamente el resto de datos de esos
registros seran ficticios. Esta creacion automatica de registros sucede porque
estos tres registros son considerados por el sistema como uno solo. Lo inico que
tiene que hacer es modificar los otros dos registros en los datos que ameritan
hacerlo, es decir, modificar los datos ficticios. Para modificar un registro de la
pestaiia “Historia Académica”, ver pagina 8. Para modificar un registro de la
pestaiia “Historia Médica™, ver pagina 15.

INGRESAR REGISTROS EN LA PESTANA “HISTORIA MEDICA”

I. Dé clic sobre esta pestafia ._"*>torte Medica | ondra acceso a la Pantalla
de Ingreso de Registros perteneciente al aspecto de la Historia Médica. Ver

Figura 7.13.

Nombee | ] @) lj:l
— —_ . Pee [ ] ‘
o o )
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Figura 7. 13- Pantalla Historia Médica

En esta pantalla se recopilaran los datos referentes a la Historia Médica del
Alumno. La Historia Médica incluye lo siguiente:

¢ Talla del alumno al comenzar cada uno de los cursos anteniores al que
se va a matricular

¢ Peso del alumno al comenzar cada uno de los cursos anteriores al que se
va a matricular

* Alguna observacion sobre su salud en cada uno de los cursos anteriores
al que se va a matricular
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La Historia Médica no incluye un solo conjunto de datos, sino varios, pues por
cada curso hay que especificar cierta cantidad de datos, esto quiere decir, que la
Historia Médica se compone de varios registros, un registro por cada curso.
Ahora bien, dado que seria incomodo que por cada registro de la Historia
Médica que quiera ingresar el usuario, se tuviera que volver ingresar a la opcién
alumno y a esta pestaiia y por cada registro de la Historia Médica que quiera
almacenar el usuario, se requiera una “Orden de Almacenamiento™, se decidio
implementar aqui algo parecido a un “Area de Almacenamiento Provisional”,
es decir, el espacio destinado a guardar los registros, es idéntico a ella (inclusive
se dispone de una “Barra de Edicion de Registros™.

Esto da la posibilidad de guardar varios registros de la misma pestaiia de manera
simultanea y bajo una misma “Orden de Almacenamiento” Los campos a llenar
son:

e Curso: En este campo se debe especificar el curso al que pertenece el
registro que se esta ingresando. Para ello estaran disponibles los registros
de la opcion Cursos dictados del Meni Mantenimiento del Médulo
de Control de Calificaciones.

e Observacion: En este campo se debe especificar alguna observacion
sobre la salud del alumno durante el curso en cuestion.

e Talla: En este campo se debe especificar la estatura del alumno al
comenzar el curso antes especificado (en m o cm., como usted desee).

e Peso: En este campo se debe especificar el peso del alumno al comenzar
el curso antes especificado (en libras 0 Kg., como usted desee).

e Periodo Lectivo: En este campo se debe especificar el periodo lectivo en
el que el alumno estudio el curso en cuestion

2. Llene el resto de campos con los datos necesarios y dé clic en el boton Agregar
, los datos se presentarin en el recuadro y el registro correspondiente al
afio lectivo y curso especificados, se creara automaticamente. Ver Figura

7.14

Datos del Aksmno  Historis Acndbesics  Dinporicibn de [iabue o Aule Hashorin Modbcn  Hiztosin Porsonel Dat * *

e S— N 1 W
o S — L
. =T ]

= = wow = = |15 ]

: : [e]

Figura 7. 14 — Datos completos en el registro de "Historia Médica"
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3. Si desea modificar alguno de los registros de la Historia Médica, tanto antes de
haberse guardado (Ejecucion de la “Orden de Almacenamiento”), como
después, siga los siguientes pasos:

a. Seleccionar el registro que desea modificar y dé doble clic sobre él:

Estatua Peo Afo Ini... ARo Fin Obzervacsdn

b. Aparecen los datos del alumno en cada campo y el recuadro donde se
muestran los registros ingresados estara desactivado:

Cwso Eslahwa Peso ARo Ini .. ARo Fin Observaciin
Primero 100 m 20 kg 2001 2002 Hmgpmna

£ Vo e oAt ik ! i3 bRk i v o

c. Cormja los datos que desea o ingrese informacion en los campos que
ameriten hacerlo. En este caso corregiremos el dato referente al peso del
alumno en ese curso y dé clic en el boton Modificar. @ Y los datos
apareceran modificados. Ver Figura 7.15

~

* gy 3 A

Wombew  [rimiTon T ] v [ ]

O Prme Poe e ]

e O Cotsbwa  Foss  Afabi  Afefin  Obssrvacin O
Promess 1M kg b, | b g arn

|| @S
] @ [ @ B

Figura 7. 15 - Datos Modificados en “Historia Médica™
4. Si desea eliminar alguno de los registros de la Historia Médica, tanto antes de
haberse guardado (Ejecucion de la “Orden de Almacenamiento™), como

después, siga los siguientes pasos:

a. Seleccionar el registro que desea modificar, y dé doble clic sobre el.

b. Dé clic en el boton Eliminar
0 no eliminar los datos.

b l y aparecera un mensaje indicandole si desea
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Mensaje del Sistema

Desea Eliminar los datos de Este curso
Se eliminar &n todos los datos de este Curso

s J[ » ]

Este mensaje indica que si al momento de ordenar eliminar un registro de la
Historia Médica correspondiente a un determinado curso y aifio lectivo, el
sistema no solo va a borrar el registro perteneciente a la Historia Médica, sino
también borrara los registros de la Historia Académica (registro ingresado a
través de la pestaiia del mismo nombre) y de la Disposicion de Trabajo en el
Aula (registro ingresado a través de la pestaiia del mismo nombre), ya que el
sistema considera a los tres registros como uno solo, pues aunque son ingresados
a través de diferentes pestaiias, corresponden a un mismo curso y aiio lectivo.

El sistema no permitira borrar una parte del Registro, ya que esto ocasionara
inconsistencia de datos, ademas recuerde que un registro debe tener todos sus
datos. Si aun después de la advertencia esta seguro que desea eliminar ese
registro, dé clic en el boton Sl caso contrario dé clic en el boton NO. Si da clic
en el boton S1, se borraran inmediatamente los tres registros que correspondian a
ese curso y aiio lectivo, ingresados en las tres pestaiias ya nombradas.

Nota Importante: Al momento de crear un registro en esta pestafia
correspondiente a un determinado curso y aifio lectivo, no solo se creara el
registro de ese curso y afio lectivo de esa Historia Médica, sino también los
registros de la Historia Académica (en el recuadro de la pestaiia homonima) y la
Disposicion de Trabajo en el Aula (en el recuadro de la pestaiia homonima)
correspondientes a ese curso y afio lectivo. Ahora bien, a excepcion de los datos
correspondientes al Curso y Afio Lectivo, logicamente el resto de datos de esos
registros seran ficticios. Esta creacion automatica de registros sucede porque
estos tres registros son considerados por el sistema como uno solo. Lo unico que
tiene que hacer es modificar los otros dos registros en los datos que ameritan
hacerlo, es decir, modificar los datos ficticios. Para modificar un registro de la
pestafia “Histona Académica”, ver pagina 8 Para modificar un registro de la
pestaiia “Disposicion de Trabajo en el Aula”, ver pagina 12.

INGRESAR REGISTROS EN LA PESTANA “HISTORIA PERSONAL”

 Historia Personal |

1. Dé clic sobre esta pestaiia y tendra acceso a la Pantalla de
Ingreso de Registros perieneciente al aspecto de la Historia Personal. Ver Figura
7.16.
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Figura 7. 16 - Pantalla de Ingreso de Registro de "Historia Personal”

En esta pantalla se recopilaran los datos referentes a la Histona Personal del
Alumno. Al hablar de Historia Personal, nos referimos a aquellos datos muy
personales del alumno, relacionados sobre todo con su entomo familiar. Los
campos a llenar son:

e Familiar Preferido: En este campo se debe especificar el familiar con el
que el alumno es mas allegado.

e Enfermedad que adolezca el alumno: En este campo se debe describir
brevemente alguna enfermedad que el alumno sufra.

e Operaciones: Escriba las operaciones a las que ha sido sometido el
alumno.

e Tratamiento: En este campo se debe describir algan tratamiento al que es
sometido el alumno, especificando el establecimiento que lo realiza.

e Numero de Hermanos: En este campo se debe especificar el numero de
hermanos hombres y el namero de hermanas mujeres que tiene el
alumno, y el lugar que ocupa entre ellos. Si es hijo anico, especifiquelo.

e Tipo de Escritura: En este campo se debe especificar con cual mano
escribe el alumno.

e Responsable en tareas: En este campo se debe especificar el grado
familiar que tienen la persona que le ayuda a claborar las tareas y
estudiar al alumno.

e Con quién vive el alumno: En este campo se debe especificar la persona
o familiar con el que vive el alumno.

e Observacion: En este campo se debe especificar  alguna observacion
sobre el alumno, st corresponde.

2. Llene el resto de campos con los datos necesarios, dé clic en el boton [{?] y
los datos se presentarin en el recuadro, el registro correspondiente al Ao
Lectivo y Curso especificados, se creara automaticamente. Ver Figura 7. 17
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Nota: Por defecto, el sistema asumira que el alumno es hijo anico, pues
aparecera verificada la casilla  Hio Onico M Si el alumno tiene hermanos,
simplemente de clic sobre la casilla y el visto desaparecera del cuadro, mientras
que los campos Hombres, Mujeres y Lugar que ocupa entre ellos, se activaran.

En el campo Hombres, escriba el nimero de hermanos que tiene el alumno (si
no tiene hermanos escriba el namero 0). En el campo Mujeres, escriba el
namero de hermanas que tiene el alumno si no tiene hermanas escriba el namero
0). En el campo Lugar que ocupa entre ellos, escriba el nomero que le
corresponda al alumno entre sus hermanos (tanto varones como mujeres) de
Mayor a menor.

Ejemplo: St el alumno tiene dos hermanos varones y tres hermanas mujeres y
entre los 6, él es el tercero, escriba el numero 3.

* Mantenimienta Alumne

Datos deol Akemno  Histona Académcs Divposicides de [rabae on Asla Hittonia Medica Histona Petonel Dat ¢ ¥
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Figura 7. 17— Datos completos en el registro de "Historia Personal”
INGRESAR REGISTROS EN LA PESTANA “DATOS ECONOMICOS™

1. Dé clic sobre el indicador que esta seiialando hacia la derecha s |

2. Visualice la pestafia Datos Econdmicor | ¢ clic sobre ésta y tendra acceso a la
Pantalla de Ingreso de Registros perteneciente al aspecto de los Datos
Economicos. Ver Figura 7.18.
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Figura 7. 18 - Pantalla de Ingreso de Registro de "Datos Economicos™

Los campos a llenar son:

Nivel Socio Cultural: Seleccionar el Nivel Socio Cultural en que se
encuentra la familia del alumno. Para ello estardn disponibles los
registros de la opcion Nivel Socio Cultural del Menia Mantenimiento.
Participacion de los padres: En este campo se debe especificar si los
padres colaboran con el Plantel en las actividades realizadas por éste.
Economia Familiar: En este campo se debe especificar brevemente la
situacion econdmica del hogar del alumno.

Clase de Hogar: Seleccione las caracteristicas del hogar del alumno.
Servicios Basicos: El sistema asumira que el hogar del alumno cuenta
con todos los servicios basicos, por ello verifica la casilla de cada uno de
ellos. Si no tiene alguno de esos servicios, simplemente dé clic sobre la
casilla correspondiente a ese servicio.

Tipo de Vivienda: Se refiere a la propiedad de la vivienda. Especifique si
es propia o arrendada. Si selecciona la casilla “Otras”, especifique de
quién es la vivienda donde reside el alumno y su familia.

3. Llene los campos con los datos necesarios. Ver Figura 7.19
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Figura 7. 19 - Registro completo en "Datos Econémicos”

Una vez que ha ingresado todos los registros (y los datos que le corresponden)
en cada una de las pestaiias y ha verificado que los datos sean correctos:

4. Dé clic en el boton Guardar @ y aparecera un mensaje. Ver Figura 7.20

\y Imagen Guardada Exttosamente
Figura 7. 20 - Mensaje de Informacion acerca de la foto

Nota: Este se refiere a la imagen con la que llend el campo foto en la Pestaiia
“Datos del Alumno™,

5. D¢ clic en el boton ACEPTAR, Aparecera el siguiente mensaje. Ver Figura
1.21.

Mensaje del Sistema

Figura 7. 21 - Mensaje del Sistema, Alumnos registrado con éxito
Dé clic en el boton ACEPTAR
7.2.2. MODIFICAR EL REGISTRO ALUMNO

Ver Anexo A, pagina 9.
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7.2.3. ELIMINAR LOGICAMENTE EL REGISTRO ALUMNO

Ver Anexo A, pagina 7.

7.2.4. ELIMINAR FiSICAMENTE EL REGISTRO ALUMNO

Ver Anexo A, pagina 5.

7.2.5. MENSAJES DEL SISTEMA EN LA OPCION ALUMNOS

Cuando seleccioné una persona en los pasos 2 y 3 del item 7.1.1.1, ver paginas 1
y 2 de éste capitulo, es un representante o docente, y por tanto ya ha sido
registrado como tal en el sistema, o si es un alumno cuyos datos ya fueron
registrados a través de esta misma opcion, aparecera un mensaje. Ver Figura
122

Error: No s be puede Asignar la Persona a ol sumno
porque Existe un Representante, Empleado u

otro Alsnno con igual cidigo de Persona

Aceptar

Figura 7. 22 - Mensaje de Error en la asignacibn de persona.

Dé clic en el boton Aceptar y vuelva a repetir el paso, cerciorandose de
seleccionar la persona correcta.

Si al momento de ingresar los datos de un registro en la pestaia “Historia
Académica”, en el dato correspondiente al curso describe uno mayor al
especificado en el campo Siguiente Curso de la pestaia “Datos del Alumno”,
y da clic en Agregar, aparecera un mensaje. Ver Figura 7.23

Q Fl curso no puede ser mayor igual ol Curso Siguiente del Aumno

Figura 7. 23 - Mensaje de Informacion en el ingreso del curso

Dé clic en el boton Aceptar.

Esto se debe a que si los datos son de un registro de la “Historia Académica”, el
curso que se especifique debe ser uno que el alumno ya haya estudiado o
aprobado. Recuerde que en el campo Siguiente Curso, se especifica el curso al
que el alumno ha pasado y en el que se va a matricular, asi que seria imposible
que un registro de Histona Académica corresponda a un curso que el alumno
todavia no ha estudiado.

Ejemplo: Si el alumno va a matricularse en Cuarto de Basica, es imposible que
tenga un registro de “Historia Académica™ correspondiente a ese curso o a
Quinto.

EDCOM
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3. Si al momento de ingresar los datos de un registro en la pestaiia “Historia
Académica”, en el dato correspondiente al Afio Lectivo, ingresa uno menor a
los que ha especificado para registros correspondientes a cursos de menor rango
que el que esta ingresando, y da clic en Agregar, aparecerd un mensaje. Ver
Figura 7.24

L3
\y Lo sentimos verfique que el Periodo Lectivo sea mayor a los Ateriores

:

Figura 7. 24 - Mensaje de Informacién, verificar el Periodo Lectivo
Dé clic en el boton Aceptar.

Ejemplo: Si esta ingresando un registro de Histona Académica correspondiente
a Segundo de Basica, logicamente que el Afio Lectivo especificado debe ser
mayor al que especifico al llenar el registro correspondiente a Primero de
Basica.

4. Si falta ingresar algin dato obligatorio en el registro de la Historia Académica y
da clic en Agregar, aparecerd un mensaje. Ver figura 7.25

\;) No puede asignar una historia academica del alumno si fakan datos

Figura 7. 25 - Mensaje de Informaciéon, no puede asignar historia académica

Dé clic en el boton Aceptar y verifique a qué campos obligatonios le faltan sus
respectivos datos e ingréselos.

5. Si al momento de ingresar los datos de un registro en la pestaiia “Disposicion
de Trabajo en el Aula”, en el dato correspondiente al curso, ingresa uno mayor
al especificado en el campo Siguiente Curso de la pestaiia “Datos del
Alumno™, y da clic en Agregar, aparecera un mensaje. Ver Figura 7.25.

Dé clic en el boton Aceptar

Esto se debe a que los datos son de un registro de la “Disposicion de Trabajo en
el Aula”, el curso que se especifique debe ser uno que el alumno ya haya
estudiado o aprobado. Recuerde que en el campo Siguiente Curso se especifica
el curso al que el alumno ha pasado y en el que se va a matricular, asi que seria
imposible que un registro de Disposicion de Trabajo en el Aula corresponda a un
curso que el alumno todavia no ha estudiado. Ejemplo: Si el alumno va a
matricularse en Cuarto de Basica, es imposible que tenga un registro de
“Disposicion de Trabajo en el Aula™ correspondiente a ese curso o a Quinto.
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6. Si al momento de ingresar los datos de un registro en la pestaiia “Disposicion
de Trabajo en el Aula”, en el dato correspondiente al Afio Lectivo, especifica
uno menor a los que ha especificado para registros correspondientes a cursos de
menor rango que el que esta ingresando, y da clic en Agregar, aparecera un
mensaje. Ver Figura 7.24

Dé clic en el boton Aceptar

Ejemplo: Si esta ingresando un registro de Disposicion de Trabajo en el Aula
correspondiente a Segundo de Basica, logicamente que el Afio Lectivo ingresado
debe ser mayor al que especifico al llenar el registro correspondiente a Primero
de Basica.

7. Sifalta ingresar algin dato obligatorio del registro de la Disposicion de Trabajo
en el Aula y da clic en el boton Agregar, aparecerd un mensaje. Ver Figura
7.25.

Dé clic en el boton Aceptar y verifique a qué campos obligatorios le faltan sus
respectivos datos e ingréselos.

8. Si al momento de ingresar los datos de un registro en la pestaiia “Historia
Médica™ en el dato correspondiente al curso, especifica uno mayor al
especificado en el campo Siguiente Curso de la pestafia “Datos del Alumno”,
y da clic en Agregar, aparecera un mensaje. Ver Figura 7.24

D¢ clic en el boton Aceptar

Esto se debe a que los datos son de un registro de la “Historia Médica”, el curso
que se especifique debe ser uno que el alumno ya haya estudiado o aprobado.
Recuerde que en el campo Siguiente Curso, se especifica el curso al que el
alumno ha pasado y en el que se va a matricular, asi que seria imposible que un
registro de Historia Médica, corresponda a un curso que el alumno todavia no ha
estudiado.

Ejemplo: Si el alumno va a matricularse en Cuarto de Basica, es imposible que
tenga un registro de “Historia Médica™ correspondiente a ese curso o a Quinto.

9. Si al momento de ingresar los datos de un registro en la pestafia “Historia
Meédica™, en el dato correspondiente al Afio Lectivo, ingresa uno menor a los
que ha especificado para registros correspondientes a cursos de menor rango que
el que esta ingresando, y da clic en Agregar, aparecera un mensaje. Ver Figura
7.24.

Dé clic en el boton Aceptar

Ejemplo: Si esta ingresando un registro de Historia Médica correspondiente a
Segundo de Basica, logicamente que el Afio Lectivo ingresado debe ser mayor al
que especifico al llenar el registro correspondiente a Primero de Basica.

10. Si falta ingresar algun dato obligatorio del registro de la Historia Médica y da
clic en Agregar, aparecera un mensaje. Ver Figura 7.25
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Dé clic en el boton Aceptar y verifique a qué campos obligatorios le faltan sus
respectivos datos e ingréselos.

11. Si faltan llenar campos obligatorios (y por ende ingresar datos obligatorios) en
alguna de las pestaiias de la opcion Alumno y dio clic en el boton Guardar para
almacenar el registro completo del alumno, aparecera un mensaje. Ver Figura

7.26

1 No se pusde Guarda Mientras no corriis los datos
w Historia Personal ( Enfermedad, Operadn, Tratamiento, Famdlar Priferido )

Caa )

Figura 7. 26 - Mensaje de Informacién, no puede guardar registro

El mensaje indicard en qué pestafia se encuentran los datos obligatorios que
faltan llenar y especificara cada uno de ellos.

12. Si no se han cumplido ciertos Pre-requisitos para llenar un registro de ésta
opcion, apareceran mensajes como: Ver Figura 7.27.

Lo sentimos no se han cargado datos de Cursos que son necesarios para este mantenisiento
Por favor Ingrese Cursos Dictados

Aceptar

Figura 7. 27 - Mensaje de error, falta complir un pre-requisito

El mensaje le indicara en qué opcion tiene que ingresar registros. Vaya a la
opcion especificada e ingrese los registros correspondientes

Algunos mensajes no solo le indicaran en qué opciones del sistema tiene que
ingresar registros, sino también le especificaran cual es el campo que ha quedado
vacio, y en qué pestafia se encuentra éste. Ver Figura 7.28

Mensaje del Sistema

Lo sentimos no s2 han cargado datos de Curso Dictado (Historks Médica) que son necesarios para este mankenisients

Por favor Ingress Cursos Dictados

Figura 7. 28 - Mensaje de error, se especifica el campo y pestaiia afectados
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7.2.6. PRE-REQUISITOS PARA LLENAR UN REGISTRO DE LA OPCION
ALUMNO

1. Haber registrado al alumno como persona.

2. Haber ingresado registros en las siguientes opciones:
Cursos Dictados

Nivel de Socializacion

Nivel Cultural

Representante

Plantel

Profesion

Canton

Tipo de Alumno

Conducta

Es Pre-requisito especificar registros en esas opciones, porque de esos registros se
extraeran datos parra llenar campos en las Pantallas de Ingreso de Registros de las
pestafias de ésta opcion, y si no hay ningun registro ingresado en esas opciones, los
campos que necesitan extraer datos de esos registros quedaran vacios.

7.3. EMPLEADOS

Sirve para ingresar los datos de los empleados en lo que respecta a su aspecto
netamente profesional, ya que sus datos personales principales ya fueron registrados en
la opcién Persona del Mend Mantenimiento. Ademas se ingresara el cargo que
ocupara en la Institucion, una breve Historia Académica y su Historia Laboral mas
reciente.

7.3.1. INGRESAR Y GUARDAR EL REGISTRO EMPLEADO

1. Ir al Meni Mantenimiento, seleccione la opcion Empleados y aparecera la
pantalla “Mantenimiento Empleado™. Ver Figura 7.34

Figura 7. 34 - Pantalla Mantenimiento Empleado
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2. Dé clic en el boton Nuevo y aparecerda la Pantalla de Bisqueda de Registros
de la opcién Persona (Mend Mantenimiento) con el titulo Consulta de

Personas

3. Dé clic en el boton Busqucda[z y seleccione a la persona que contrato. Ver

Figura 7.35
Comm dc Pmona
Apelides: |2 *
I I gA
| Cadige | Nombres | Apellidos ™
|9 iAn,-M-I- }Anddnnm 0998651%

. 10 Ivan Hesau Jmm[m ‘m_
_|s3 Ingenborth Vi | Aneaga Chavez | 09986531
L Ariana Micole 0990651%

| oo Asiel Alberto | Aguat Acufia Emssn:
’ m Asianna Gabri IAh-nduVJup | 0990653
e Omar Femando ihun Emz
100 Kesly Jerdffes | Acufa Solom . | 09986511
e | - -
1] | .'J'J

Figura 7. 35 - Pantalla Consulta de Persona

Los datos del registro seleccionado referentes a los nombres y apellidos de la
persona, se cargaran en el campo Persona:

Persona  « lf\fins Cunalala Anana Nicole lm

El codigo es asignado automaticamente por el sistema.

4. Seleccione el cargo que desempeiara el empleado en la Institucion (se
presentaran disponibles los datos referentes a los nombres de los registros que
ingreso en la opeion Cargo del Meni Mantenimiento)

5. En el campo Historia Académica llenara los sigmentes datos:

Colegio donde se gradué

Direccion (la direccion de dicho Colegio)

Especializacion (la especializacion que escogio en el Colegio)

Titulo Obtenido (el nombre especifico del titulo que obtuvo en ese

Colegio)

e Observaciones (alguna observacion a tener en cuenta sobre los estudios
del empleado en ese Colegio)

¢ Universidad donde se graduo (o donde esta estudiando)
Direccion (la direccion de dicha Universidad)

e Carrera (la carrera que siguio o esta siguiendo en dicha Universidad)

L]
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e Titulo Obtenido (Titulo que se le otorgé o que obtendra al culminar la
carrera antes especificada)

e Observaciones (alguna observacion a tener en cuenta sobre los estudios
del empleado en esa Umversidad)

6. En el campo Histona Laboral llenara los siguientes datos:

Nombre de la Institucion: la Institucion donde labord

Direccion: direccion de la Institucion antes especificada.

Teléfono: numero telefonico de la Institucion antes especificada

Cargo: cargo que desempeiio el empleado en esa Institucion

Afios de Trabajo: los aiios lectivos en los que trabajo en esa Institucion
(Ejemplo: 2001-2002, 2002-2003)

e Observaciones: se escribiran las observaciones sobre el comportamiento y
desempefio que tuvo el empleado mientras laboro en esa Institucion

e o & 0 o

Se dispondra de dos paquetes mas de datos de Historia Laboral, donde se
llenaran los datos referentes a las otras dos instituciones donde posiblemente
laboro el empleado.

Los tres paquetes de datos disponibles seran para las tres dltimas instituciones
donde laboro el empleado.

No es obligatorio llenar todos los paquetes de datos, dado que la carrera laboral
del empleado puede no ser tan amplia

7. Llene los datos segin corresponda. Ver Figura 7.36

W ]

¥ “anteninwento Empleado

Persona . F"”"'"'" in At s Wi ole ]@ _J

Cargo: v Admmisth ados - o
Fecha [Domingo . 26 de Noviemtne de 2006  +] E’
Historia [Colegio donde 1e gradud Liceo Haval -
Académica weccidn: Av. Pedro Menénder Gibert

wpeciakzacein Sociales X

T itudo Obtersdo’ Bachdier en cwenciat tociales
bresvacrones Buena discyplna

mversadad donde te gradud ESPOL

weccwn Laz Pefias . =
Historia ombie de la Inttiuciin: Semilla del Sabes - @
L abosat weccidn Loja y E smesaldas
Teléfono 2876544
ago: Profezora del Area de Sociales

de Tiabago 2000 2001 y 2001 2002
brervaciones Responsable en sru trabayd .

ombre de la Institucitn v

Figura 7. 36 - Datos Ingresados en Mantenimiento Empleado
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8. Dé clic en el boton Guardar y aparecera un mensaje. Ver Figura 7.3
9. Dé clic en el boton ACEPTAR

7.3.2. MODIFICAR ELL REGISTRO EMPLEADO

Ver Anexo A, pagina 9.

7.3.3. ELIMINAR LOGICAMENTE EL REGISTRO EMPLEADO

Ver Anexo A, pagina 7.

7.3.4. MENSAJES DEL SISTEMA EN LA OPCION EMPLEADOS

1. Si falta ingresar algun dato obligatorio del registro y dio clic en Guardar,
aparecera un mensaje. Ver Figura 7.37

Mensaje del Sistema

.
l) No puede guardar mientras no corria bos datos
.,

[[acepta ]

Figura 7. 37 - Mensaje del Sistema, no se puede gl_urd:r

Dé clic en el boton Aceptar y verifique a qué campos obligatorios le faltan sus
respectivos datos e ingréselos.

2. Si la persona que selecciono para llenar el campo Persona, ya ha sido registrada
en el sistema como alumno, le saldra un mensaje. Ver Figura 7.38

Mensaje del Sistema

Figura 7. 38 - Mensaje de Error, no se puede ingresar registro

Esto se debe a que si la persona seleccionada en el paso 5, es un alumno y por
tanto ya ha sido registrado en el sistema como tal (a través de la opcion
Alumno del Meni Mantenimiento), indudablemente no puede ser registrado
como docente del Plantel.

Dé clic en el boton Aceptar y aparecera un segundo mensaje. Ver Figura 7.39.

X

Mersaje del Sistema

l') Error al Ingresar o Registro
<

Acepka”

Figura 7. 39 - Mensaje del Sistema, error
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Dé clic en el boton Aceptar y verifique los datos

3. Si no se ha cumplido cierto Pre-requisito para llenar un registro de esta opcion,
aparecera un mensaje. Ver Figura 7.40

No s& han cargado datos de CARGOS de Empleados necesarios para este Mantenimisnto

Ingrese Registros de Cargos

Figura 7. 40 - Mensaje del Sistema, no hay datos

El mensaje le indica la opcion en donde debe ingresar los registros de los que se
extraeran los datos para llenar algiun campo obligatorio de esta opcion

7.3.5. PRE-REQUISITOS PARA LLENAR EL REGISTRO EMPLEADO

* Haber ingresado al Empleado como Persona
e Haber ingresado registros en la opcion Cargo

Es pre-requisito ingresar registros en esas opciones, porque de esos registros se
extraeran datos parra llenar campos obligatorios de la Pantalla de Ingreso de Registros
de esta opcion, y si no hay ningin registro ingresado en esas opciones, los campos
obligatorios que necesitan extraer datos de esos registros quedaran vacios.

7.4. REPRESENTANTE

Sirve para registrar a aquellas personas que van a ser representantes de uno o mas
alumnos, y cuyos datos ya fueron ingresados en el Mantenimiento Persona, como
representantes propiamente dichos en el sistema.

De esa manera, al llenar el campo Representante de la pestaiia Datos del Alumno de
la opcion Alumno del Meni Mantenimiento, los datos de esta persona referente a los
nombres y apellidos, estaran disponibles

7.4.1. Ingresar y guardar el registro Representante

1. Ir al Menu Mantenimiento, seleccione la opcion Representante y aparecera la
pantalla “Mantenimiento Representantes™. Ver Figura 741
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rreseer e ST o) X
Codgs | (=] ]
Pesene * | 1[2] X

Focha [Dominga , 76 de Noviemtre de 2006 < |

Figura 7. 41 - Pantalla Mantenimiento de Representante

2. Dé clic en el boton Nuevo y aparecera la Pantalla de Bisqueda de Registros
de la opcion Persona con el titulo Consulta de Personas

3. Dé clic en el botéon Busqueda m y seleccione a la persona que desee
registrar como representante. Ver Figura 7.35

Los datos del registro seleccionado referentes a los nombres y apellidos de la
persona, se cargaran en ¢l campo Persona:

Pertona * [I wnalala Davida Jacgehne ( ll.'.;hr-!] m

4. Dé clic en el boton Guardar y aparecera el siguiente mensaje. Ver Figura 7.3
5. D¢ clic en el boton Aceptar
7.4.2. MODIFICAR EL REGISTRO REPRESENTANTE
Ver Anexo A, pagina 9.
7.4.3. ELIMINAR LOGICAMENTE EL REGISTRO REPRESENTANTE
Ver Anexo A, pagina 7.
7.4.4. MENSAJES DEL SISTEMA EN LA OPCION REPRESENTANTES

1. Sila persona que selecciond para llenar el campo Persona, ya ha sido registrada
en el sistema como alumno, le aparecera un mensaje. Ver Figura 7.42

Error: Mo se puedo Ingresar porgue existe un alumno con igual Codigo de Persona
Verfigue Ios Datos._. 11

Aceptar

Figura 7. 42 - Mensaje del Sistema, codigo existe

Esto se debe a que si la persona seleccionada en el paso 5, es un alumno y por
tanto ya ha sido registrado en el sistema como tal (a través de la opcion
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Alumno del Mend Mantenimiento), logicamente no puede ser registrado
como representante.

Dé clic en el boton ACEPTAR vy luego aparecera un segundo mensaje. Ver
Figura 7.39
Dé clic en el boton ACEPTAR vy verifique los datos

2. Si falta ingresar algin dato obligatorio del registro y dio clic en Guardar,
aparecera un mensaje. Ver Figura 7.37

Dé clic en el boton ACEPTAR vy verifique a qué campos obligatorios le faltan
sus respectivos datos e ingréselos.

7.4.5. PRE-REQUISITOS PARA LLENAR UN REQUISITOS PARA LLENAR
EL REGISTRO REPRESENTANTES

e Haber ingresado al Representante como Persona

Es pre-requisito ingresar registros en esa opcion, porque de esos registros se extraeran
datos parra llenar un campo obligatorio de la Pantalla de Ingreso de Registros de esta
opcion, y si no hay ningan registro ingresado en esa opcion, el campo obligatorio que
necesita extraer datos de esos registros quedara vacio

7.5. PLANTELES

Sirve para ingresar los datos basicos de los planteles de donde provienen los alumnos
nuevos que se van a matricular en la Institucion. Los nombres de los planteles
ingresados en esta opcion, se presentaran disponibles mediante la Pantalla Consulta de
Planteles para llenar el campo Plantel, que pertenece a la pestaiia Historia
Académica del Mantenimiento Alumno

7.5.1. INGRESAR Y GUARDAR EL REGISTRO PLANTELES

. Ir al Meni Mantenimiento, seleccione la opcion Plantel y aparecera la pantalla
“Mantenimiento Plantel”. Ver Figura 7.43

Figura 7. 43- Pantalla Mantenimiento Plantel
2. Dé clic en el boton Nuevo y se habilitaran los siguientes campos:
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e Nombre: Nombre del plantel
e Teléfono: Referente al plantel del cual se estan ingresando los datos

¢ Direccion: Referente al plantel del cual se estan ingresando los datos

3. Introduzca los datos segin corresponda. Ver Figura 7.44

BN ] X

wvento Plantel

Manter

cobe [ [

e T

Teldlone: * (7876542 ]

Dweccidex * |Ciusdadels Democrbtca Norte

o||x| €[~] 9

Figura 7. 44- Datos ingresados del Plantel
4. Dé clic en el boton Guardar y aparecera el siguiente mensaje. Ver Figura 7.3
5. Dé clic en el boton Aceptar
7.5.2. MODIFICAR ELL REGISTRO PLANTELES
Ver Anexo A, pagina 9.
7.5.3. ELIMINAR FiSICAMENTE EL REGISTRO PLANTELES
Ver Anexo A, pagina 5.
7.5.4. ELIMINAR LOGICAMENTE EL REGISTRO PLANTELES
Ver Anexo A, pagina 7.
7.5.5. MENSAJES DEL SISTEMA EN LA OPCION PLANTELES

I. Si falta ingresar algin dato obligatorio del registro y dio clic en Guardar,
aparecera un mensaje. Ver Figura 7.45

i No puede guardar mients as no corrija los datos

Nombre, Direccidn, Telsfono

Figura 7. 45 - Mensaje del Sistema, no se puede guardar
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El mensaje le indicara qué datos obligatorios faltan ingresar en sus respectivos
campos, dé clic en Aceptar e ingrese los datos faltantes.

7.6. TIPO DE IDENTIFICACION

Sirve para ingresar los nombres de los diferentes documentos con los que las personas
que van a formar parte de la comunidad de la Institucion pueden identificarse.

Luego estos nombres apareceran disponibles al llenar el campo Tipo de Identificacion
de la pestana Datos del Alumno de la opcion Alumno del Meni Mantenimiento,
para especificar de esa manera que documento utilizo la persona para identificarse.

7.6.1. INGRESAR Y GUARDAR EL REGISTRO TIPO DE IDENTIFICACION

I, Ir al Mena Mantenimiento, seleccione la opcion Tipo de Identificacion y
aparecera la pantalla “Mantenimiento Tipo Identificacion”. Ver Figura 7.46

® “anteniments Tipo 1dentflicacion

Tipx

EXER0)

Figura 7. 46 - Pantalla Mantenimiento Tipo Identificacién
2. Dé chic en el boton Nuevo y se habilitara el campo Tipo.

3. Introduzca el nombre del Documento de Identificacion que desee ingresar. Ver
Figura 7.47

¥ “antenimiento Tipo Identificacion

Tipe: + [PASAPORTE]

DI e WY

Figura 7. 47 - Datos ingresados en Tipo de Identificacién

4. De clic en el boton Guardar y aparecera el siguiente mensaje. Ver Figura 7.3
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5. Dé clic en el boton Aceptar
7.6.2. MODIFICAR EL REGISTRO TIPO DE IDENTIFICACION
Ver Anexo A, pagina 9.

7.6.3. ELIMINAR FISICAMENTE EL REGISTRO TIPO DE
IDENTIFICACION

Ver Anexo A, pagina 5.

7.6.4. ELIMINAR LOGICAMENTE EL  REGISTRO TIPO DE
IDENTIFICACION

Ver Anexo A, pagina 7.

7.6.5. MENSAJES DEL SISTEMA EN LA OPCION TIPO DE
IDENTIFICACION

I. Si falta ingresar algun dato obligatorio del registro y dio clic en Guardar,
aparecera un mensaje. Ver Figura 7.48

Mensaje del Sistema E

No puede guardar mientras no corrija los datos
Ingrese el tipo de Ident#icacion

Aceptar

Figura 7. 48 - Mensaje del Sistema, no se puede guardar

Dé clic en el boton aceptar y verifique a qué campos obligatorios le faltan sus
respectivos datos e ingréselos.

7.7. CANTON

Permite ingresar en el sistema los nombres de aquellos cantones donde residen
empleados, representantes y alumnos, asi como también los que son el lugar de
nacimiento de éstos ultimos.

Los registros que se ingresen en esta opcion, luego estaran disponibles para llenar los
campos Canton de la opcion Persona del Mend Mantenimiento y Lugar de
Nacimiento de la pestaia “Datos del Alumno™ de la opcion Alumno del mismo
Menu.
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7.7.1. INGRESAR Y GUARDAR EL REGISTRO CANTON

I. Ir al Mena Mantenimiento, seleccione la opcion Canton y aparecera la pantalla
“Mantenimiento Canton™. Ver Figura 7.49

¥ Mantenimiente Cantdn

Figura 7. 49 - Pantalla Mantenimiento Cantén
2. Dé clic en el boton Nuevo y se habilitara el campo Nombre.

3. Introduzca en el campo el nombre del canton que quiere ingresar en el sistema.
Ver Figura 7.50

% Mantenimiento Cantén

cohe [ L]

T80

~wc..|deJﬁ ]

Figura 7. 50- Datos ingresados en Mantenimiento Canton

i

ox

4. Dé clic en el boton Guardar y aparecera el siguiente mensaje. Ver Figura 7.3
5. Dé clic en el boton Aceptar

7.7.2. MODIFICAR EL REGISTRO CANTON

Ver Anexo A, pagina 9.

7.7.3. ELIMINAR FiSICAMENTE EL REGISTRO CANTON

Ver Anexo A, pagina 5.
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7.7.4. ELIMINAR LOGICAMENTE EL REGISTRO CANTON
Ver Anexo A, pagina 7.
7.7.5. MENSAJES DEL SISTEMA DE LA OPCION CANTON

1. Si falta ingresar algin dato obligatorio del registro y dio clic en Guardar,
aparecerd un mensaje. Ver Figura 7.51

No puede guardar mientras no corrija los datos

Ingrese un Nombre al Cantdn

Figura 7. 51 - Mensaje del Sistema, no se puede guardar

Dé clic en el boton Aceptar y verifique a qué campos obligatorios le faltan sus
respectivos datos e ingréselos.

7.8. CARGO

Sirve para ingresar los nombres de los diferentes cargos que ocuparan en la Institucion
los docentes (empleados). Estos registros se utilizaran luego para llenar campos de la
opcion Empleados del Menid Mantenimiento.

7.8.1. INGRESAR Y GUARDAR EL REGISTRO CARGO

1. Ir al Menu Mantenimiento, seleccione la opcion Cargo y aparecera la pantalla
“Mantenimiento Cargo”. Ver Figura 7.52

¥ Mantemmmiento Cargo

Figura 7. 52 - Pantalla Mantenimiento Cargo

2. Dé clic en el boton Nuevo y se habilitara el campo Nombre.

3. Introduzca en el campo, el nombre del cargo que desee ingresar. Ver Figura
7.53
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¥ “anteniniento Cargo

s - [0 ”

Nombie: * |[DIRECTORA

Figura 7. 53 - Ingreso en Mantenimiento Cargo

6. Dé clic en el boton Guardar y aparecera el siguiente mensaje. Ver Figura 7.3
7. D¢ clic en el boton Aceptar

7.8.2. MODIFICAR EL REGISTRO CARGO

Ver Anexo A, pagina 9.

7.83. ELIMINAR FiSICAMENTE EL REGISTRO CARGO

Ver Anexo A, pagina 5.

7.8.4. ELIMINAR LOGICAMENTE EL REGISTRO CARGO

Ver Anexo A, pagina 7.

7.8.5. MENSAJES DEL SISTEMA

1. Si falta ingresar algin dato obligatorio del registro y dio clic en Guardar,
aparecera un mensaje. Ver Figura 7.54

Mensaje del Sistema

\_ i No puede guardar mientras no corrija los datos
Ingrese un Nombre al Cantdn

Aceptar

Figura 7. 54 - Mensaje del Sistema, no se puede guardar

El mensaje le indicara que datos obligatorios faltan ingresar en sus respectivos
campos, dé clic en Aceptar e ingrese los datos faltantes.

7.9. PROFESION

Sirve para ingresar los nombres de las distintas profesiones a las cuales puede
pertenecer el Padre o la Madre del alumno. Los nombres de las profesiones que se
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ingresen en esta opcion se presentaran disponibles al momento de llenar el campo
Profesion del Padre o la Madre de la pestafia “Datos del Alumno™ de la opcién
Alumno del Mena Mantenimiento

7.9.1. INGRESAR Y GUARDAR EL REGISTRO PROFESION

I. Ir al Mena Mantenimiento, seleccione la opcion Profesion y aparecera la
pantalla “Mantenimiento Profesion”. Ver Figura 7.55

nrenta de Profesion

i alol )
Cédo [ =

-
L4
B

ollx]

Figura 7. 55 - Pantalla Mantenimiento Profesion
2. Dé clic en el boton Nuevo y se habilitara el campo Descripcion.

3. Introduzca el nombre de la profesion que desee ingresar. Ver Figura 7.56

enmento de Profesidn

W
| L]
—
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1l

IAMALISTA EM SISTEMAS]

D escripcion

r
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Figura 7. 56 - Datos ingresados para e campo Profesién
4. Dé clic en el boton Guardar y aparecera el siguiente mensaje. Ver Figura 7.3
5. Dé clic en el boton Aceptar
7.9.2. MODIFICAR EL REGISTRO PROFESION
Ver Anexo A, pagina 9.
7.9.3. ELIMINAR FiSICAMENTE EL REGISTRO PROFESION

Ver Anexo A, pagina 5.
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7.94. ELIMINAR LOGICAMENTE EL REGISTRO PROFESION
Ver Anexo A, pagina 7.
7.9.5. MENSAJES DEL SISTEMA

. Si falta ingresar algun dato obligatorio del registro y dio clic en Guardar,
aparecerd un mensaje. Ver Figura 7.57

Mensaje del Sistema %

i No puede guardar mientras no corrija los datos
Ingrese la Descripcion

Aceptar

Figura 7. 57 - Mensaje del Sistema, no se puede guardar

El mensaje le indicara que datos obligatonios faltan ingresar en sus respectivos
campos, dé clic en Aceptar e ingrese los datos faltantes.

7.10. NIVEL CULTURAL

Sirve para ingresar los nombres de los diferentes miveles culturales en los que pueden
estar ubicados los alumnos. Los nombres que se ingresen, luego estaran disponibles en
el campo Nivel Socio Cultural de la Pestaiia Datos Socio-Econdémicos de la opcion
Alumno del Meni Mantenimiento.

7.10.1. INGRESAR Y GUARDAR EL REGISTRO NIVEL CULTURAL

I. Ir al Mena Mantemimiento, seleccione la opcion Nivel Cultural v aparecera la
pantalla “Mantenimiento Nivel Cultural™. Ver Figura 7.58

x|

¥ “Yantemnuento Nivel Cultural

Dexcnpcion: -

x & ]| &

G|

Figura 7. 58- Pantalla Mantenimiento Nivel Cultural

2. D¢ clic en el boton Nuevo y se habilitara el campo Descripeion.

3. Introduzca la descripcion (nombre) del Nivel Cultural que desee ingresar. Ver
Figura 7.59.
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vinbento wivel Cultural
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Figura 7. 59 - Datos Introducidos en Mantenimiento Nivel Cultural
4. Dé clic en el boton Guardar y aparecera el siguiente mensaje. Ver Figura 7.3
5. Dé clic en el boton Aceptar
7.10.2. MODIFICAR EL REGISTRO NIVEL CULTURAL
Ver Anexo A, pagina 9.
7.103. ELIMINAR FiSICAMENTE EL REGISTRO NIVEL CULTURAL
Ver Anexo A, pagina 5.
7.10.4. ELIMINAR LOGICAMENTE EL REGISTRO NIVEL CULTURAL
Ver Anexo A, pagina 7.
7.10.5. MENSAJES DEL SISTEMA DE LA OPCION NIVEL CULTURAL

. Si falta ingresar algin dato obligatorio del registro y dio clic en Guardar,
aparecerd un mensaje. Ver Figura 7.60

Mensaje del Sistema

! ' Nupmdeq.wdaw_lutasmcmﬂubsdatos

Ingre<e la Desoripaon

Figura 7. 60- Mensaje del Sistema, no se puede guardar

El mensaje le indicara que datos obligatorios faltan ingresar en sus respectivos
campos, dé chic en Aceptar e ingrese los datos faltantes.
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7.11. NIVEL DE SOCIALIZACION

Sirve para ingresar los nombres de los diferentes nmiveles de socializacion que pueden
mostrar los alumnos. Los nombres que se ingresen, luego estaran disponibles en el
campo Nivel de Socializacion de la pestaiia “Disposicion de Trabajo en el Aula” de
la opcion Alumno del Menia Mantenimiento

Al referimos a Niveles de Socializacion, nos referimos a calificativos que permitan
describir la relacion de un alumno con sus compaiieros, el papel que juega dentro del
grupo humano de su curso

7.11.1. INGRESAR 'Y GUARDAR EL REGISTRO NIVEL DE
SOCIALIZACION

1. Ir al Meni Mantemimiento, seleccione la opcion Nivel de Sociahzacion y
aparecera la pantalla “Mantenimiento Nivel de Socializacion™. Ver Figura 7.61

* Mantenimiento Nivel de Socializaciin

B

&
v

[x]|

&

=X

Figura 7. 61 - Pantalla Mantenimiento Nivel de Socializacién
2. Dk clic en el boton Nuevo y se habilitara el campo Descripcion.

3. Introducir la descripcion (nombre) del Nivel de Socializacion que desee
ingresar. Ver Figura 7.62

¥ Mantenimiento Nive! de Secializacian

Figura 7. 62 — Datos ingresados en Nivel de Socializacién

EDCOM " Capitulo 7 - Pégina 45

ESPOL



Manual de Usuario  Médulo de Matriculacién y Colecturia

4. Dé clic en el boton Guardar y aparecera el siguiente mensaje. Ver Figura 7.3
5. Dé clic en el boton Aceptar

7.11.2.  MODIFICAR EL REGISTRO NIVEL DE SOCIALIZACION

Ver Anexo A, pagina 9.

7.113. ELIMINAR FiSICAMENTE EL  REGISTRO NIVEL DE
SOCIALIZACION

Ver Anexo A, pagina 5.

7.11.4. ELIMINAR LOGICAMENTE EL REGISTRO NIVEL DE
SOCIALIZACION

Ver Anexo A, pagina 7.
7.11.5. MENSAJES DEL SISTEMA DE LA OPCION NIVEL DE
SOCIALIZACION

1. Si falta ingresar algun dato obligatorio del registro y dio clic en Guardar,
aparecera un mensaje. Ver Figura 7.63

No pusde guardar mientras no corrifa los datos

Ingrese la Desoripadn

Figura 7. 63- Mensaje del Sisiema, no se puede guardar

El mensaje le indicara que datos obligatorios faltan ingresar en sus respectivos
campos, dé clic en Aceptar e ingrese los datos faltantes.

7.12. LIBRO

Sirve para ingresar la informacion necesaria sobre los textos que utilizaran los alumnos
de los diferentes cursos, en las diferentes areas o ejes de desarrollo, y que se venderan
en la Institucion (con caracter opcional), por lo que aparte de recopilar datos referentes a
la informacion académica del libro, también se recopilard su informacion comercial.

7.12.1. INGRESAR Y GUARDAR EL REGISTRO LIBRO

1. Ir al Mena Mantenimiento, seleccione la opcion Libro y aparecera la pantalla
“Mantenimiento Libro”. Ver Figura 7.64
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¥ Mantenmvent o I thros

Procis Vests » | ] I x

Stock Mésimo: + | |

Stock Minime: * [ | ‘

Stock Aciust + [ ] g

Tipo Producte: + i ]

Figura 7. 64- Mantenimiento Registro Libro

2. Dé clic en el boton Nuevo y se habilitaran los siguientes campos:

Titulo: El titulo del libro

Grado: El grado al que corresponde el libro

Area : area o areas que incluye el contenido del libro

Precio Venta: el precio al que se vendera el libro

Stock Maximo: El naimero méaximo de ejemplares del libro, que se puede
tener en bodega.

Stock Minimo: El namero minimo de ejemplares del libro, que debe
haber en bodega. Alcanzada esta cantidad se hara otro pedido

Stock Actual: La cantidad de ejemplares que se tiene al recibir el
pedido, esta cantidad se actualizard automaticamente a medida que se
vende el texto, también puede actualizarse de manera manual, ya que al
alcanzar el stock minimo se le alertara, y al realizar otro pedido lo tendra
que ingresar manualmente el nuevo stock actual

3. Introduzca los datos segin corresponda. Ver Figura 7.65

Epcom
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1 fedo * [SANTILLAMA INTEGRADD |
Giado *. [sEPTIMO |
Adse + [TODAS MENOS COMPUTACION | g
Precie Venta: + |15 1| %
Stock Mésime: * (25 |
Stock Minima * [4 | @
Stock Actust + [210 - ] P
Tipo Products: + [L ]

Figura 7. 65- Pantalla Mantenimiento Libros

Los campos Codigo y Tipo Producto son llenados automaticamente por el
sistema, por lo que apareceran desactivados.

4. Dé clic en el boton Guardar y aparecera el siguiente mensaje. Ver Figura 7.3
5. Dé clic en el boton Aceptar

7.12.2. MODIFICAR EL REGISTRO LIBROS

Ver Anexo A, pagina 9.

7.12.3. ELIMINAR LOGICAMENTE EL REGISTRO LIBROS

Ver Anexo A, pagina 7.

7.12.4. MENSAJES DEL SISTEMA DE LA OPCION LIBROS

1. Si falta ingresar algin dato obligatorio del registro y dio clic en Guardar,
aparecera un mensaje. Ver Figura 7.66

Mo puede quardar mientras no corrija los datos
, Stock Actual, Stock Méximo, Stock Minimo, Tipo de Producto

Figura 7. 66- Mensaje del Sistema, no se puede guardar
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El mensaje le indicara que datos obligatorios faltan ingresar en sus respectivos
campos, dé clic en Aceptar e ingrese los datos faltantes.

7.13. UNIFORME

Sirve para ingresar la informacion necesaria sobre los distintos uniformes que deben
utilizar los alumnos de la Institucion, y que se venderan en la misma (con caricter
opcional). El tipo de informacion a ingresar es netamente comercial.

7.13.1. INGRESAR Y GUARDAR EL REGISTRO UNIFORME

1. Ir al Meni Mantenimiento, seleccione la opcion Uniforme y aparecera la
pantalla “Mantenimiento Uniforme”. Ver Figura 7.67

* Mantenimiento Uniformes

Figura 7. 67- Pantalla Mantenimiento Uniforme

2. Dé clic en el boton Nuevo y se habilitardan los siguientes campos :

e Tipo de Uniforme: Aqui se especificara qué tipo de uniforme o qué
prenda es (uniforme de educacion fisica, chompa, efc.)

e Talla: La talla de la prenda o uniforme

e Observacion: alguna observacion sobre la prenda o uniforme,
ejemplo: el uniforme solo se utiliza de Quinto a Séptimo Ao

e Precio Venta: el precio al que se vendera el uniforme.

e Stock Maximo: El nimero maximo de unidades del umforme o
prenda, que se puede tener en bodega.

EDCOM
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Stock Minimo: El namero minimo de unidades del umiforme o
prenda, que debe haber en bodega. Alcanzada esta cantidad se hara

otro pedido

Stock Actual: La cantidad de unidades que se tiene al recibir el
pedido, esta cantidad se actualizara automaticamente a medida que se
venda el uniforme o prenda. Puede actualizarse de manera manual,
ya que al alcanzar el stock minimo se le alertara, y al realizar otro
pedido lo tendra que ingresar manualmente el nuevo stock actual.

3. Introduzca los datos segun corresponda. Ver Figura 7.68

rento Uniformes

Cldige: | ][]
Tipe do Unons”. [D Ponda ]
Talls e |

Dbstsvacile [SchuuuﬁnlihaﬂphuJ

Precie Venta: + |10 ]

Stock Méims: (20 J
Steck Minme: * [4 ]
Stock Actuat - |16 ]
Tips Producte: [0 |

Figura 7. 68 - Datos ingresados en Mantenimiento Uniforme

LLos campos Codigo y Tipo Producto son llenados automaticamente por el
sistema, por lo que apareceran desactivados.

4. Dé clic en el boton Guardar y aparecera el siguiente mensaje. Ver Figura 7.3

5. Dé clic en el boton Aceptar

7.13.2. MODIFICAR EL REGISTRO UNIFORME

Ver Anexo A, pagina 9.

7.13.3. ELIMINAR LOGICAMENTE EL REGISTRO UNIFORME

Ver Anexo A, pagina 7.
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7.13.4. MENSAJES DEL SISTEMA EN LA OPCION UNIFORME

1. Si falta ingresar algin dato obligatorio del registro y dio clic en Guardar,
aparecera un mensaje. Ver Figura 7.69

\ i Ho puede guardar mientr as no corrija los datos
, Stock Actual, Stock Mépdmo, Stock Minimo, Tipo de Producto

Figura 7. 69 - Mensaje del Sistema, no se puede guardar

El mensaje le indicara que datos obligatorios faltan ingresar en sus respectivos
campos, dé clic en Aceptar e ingrese los datos faltantes.
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8. MENU PROCESOS

El Menu Procesos permite llevar a cabo los Procesos de Usuario, es decir, automatizar
los procesos operativos y funcionales de la Institucion.

Los procesos de usuario necesitan de ciertos datos para poder llevarse a cabo, en
consecuencia requieren de un registro sobre el cual ejecutarse, por lo que dependiendo
del proceso operativo de La Institucion que automatice la opcion, dara la posibilidad al
usuario de ejecutar el proceso sobre varios registros a la vez; los registros sobre los que
se ejecutan estos procesos se forman en base a datos extraidos de registros que
pertenecen a las opciones de los Menis Mantenimientos y Parametros. Sin embargo,
habra datos que no son extraidos de ningin otro registro, sino que se ingresaran en ese
momento.

Estos procesos son irreversibles, es decir, una vez que se han llevado a cabo ya no se
pueden deshacer; esto no solo implica al proceso, sino también a los registros sobre los
cuales se han ejecutado (a través de una “Orden de Almacenamiento™), mismos que

ya no podran ser modificados ni podran borrarse.

Es por esta razon que surge la necesidad de crear un espacio donde los usuanos puedan
guardar temporalmente los registros sobre los que se va a ejecutar el proceso, teniendo
la posibilidad de modificarlos o eliminarlos antes de que el proceso se ejecute sobre
estos, por ello se creo el “Area de Almacenamiento Provisional”, la cual sirve para
guardar de forma temporal todos los registros sobre los cuales se va a ejecutar un
proceso, para ello dispone de una “Barra de Edicion de Registros”™. Esta Barra permite
manipular los registros que se encuentran en el “Area de Almacenamiento
Provisional” y se compone de tres botones:

Boton Agregar: Permite almacenar los registros en el
“Area de Almacenamiento Provisional”.

— — e

Botén Modificar: Permite modificar los _rc'gism quc

= = ’
%? estain alojados en el “Area de Almacenamiento
B Provisional”. :
[ | Botén Eliminar: Permite eliminar los registros que estan
j 0 | alojados en el “Area de Almacenamiento Provisional™.

Las opciones disponibles en el Menu Procesos son:

Abonos

Asignacion de Documentos al Alumno
Asignacion de Roles a Usuarios
Facturacion

Matnculacion

Especiales

o Crear Respaldo base de datos
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8.1. ASIGNACION DE DOCUMENTOS A ALUMNO

Sirve para registrar los documentos requeridos por la Institucion (Partida de
Nacimiento, Certificado de Vacunacion, etc.), que ha entregado cada uno de los
alumnos, permitiendo llevar asi un estricto control del cumplimiento de los requisitos
NECEsarios.

8.1.1. PASOS PARA EJECUTAR EL PROCESO ASIGNACION A
DOCUMENTOS

1. Ir al Menu Procesos, seleccione la opcion Asignacion de Documentos a Alumno
y aparecera la pantalla “Asignacion de Documentos a Alumno™. Ver Figura 8.1

u R ey
SR
4 Shalhd

Figura 8. | - Pantalla "Asignacion de Documentos a Alomnos”

2. Dé clic en el boton Nuevo y se activaran los siguientes campos:
e Alumno (Alumno al que se le va a registrar la entrega de los Documentos)
e Documento (El Documento que va a entregar el alumno)

3. D¢ clic en el boton r;)] se encuentra a lado del campo Alumno:

4. Aparecerd la Pantalla de Basqueda de Registros de la opcion Alumno con el
titulo Documentos: Consulta de Alumnos. Ver Figura 8 2.

Capitulo 8 - Pigina 2 ESPOL
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wntos: Consulta de Alumnos

Documentos: Consulta de Alumnos

ITIEFERIEE

Figura 8. 2 - Pantalla Documentos: Consulta de Alumnos

5. Seleccione el Alumno que va a entregar el Documento, los datos del alumno

correspondientes a sus nombres y apellidos se cargaran automaticamente en el
campo Alumno:

Alumno: I[Zmﬂ.mte Zambiano Paulina Nicole [ dl

6. Seleccione el documento del que se quiere registrar su entrega:

Nota: Las opciones de las cuales se dispondra en este campo, dependeran de los

registros que se hayan ingresado en la Opecion Documentos Matricula del
Mena Pardmetros

7. Dé clic en el boton AGREGAR, y los datos se cargaran en el “Area de
Almacenamiento Provisional™. Ver Figura 8.3
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Documénte:  [Copsa de Liwets del afio pasade k|

1

Abamrsc [ Docomonte
Contlante 7 smbesns Padina M = Copaa de [ deeta del o parade

] |
L3 |

I.

ib-n---—.-l-:

D ocmmnries I
Fatuls de Nacmmenic

Figura 8. 3 — Asignacién de documentos en el "Area de Almacenamiento Provisional”

8.1.2. PASOS PARA MODIFICAR LA ASIGNACION DE DOCUMENTOS EN
EL “AREA DE ALMACENAMIENTO PROVISIONAL”

1. Seleccione el conjunto de datos que quiere cambiar. Ver Figura 8.4.

v w—— rEp iy sabien M .;)
D o b Copie de Liwets del Ao passde v ]

[F sammar et cns arseliagy e
TNos wmmred wn

|’ artrdes b M o mmarrtbs
Cagen de | Bardn ded M posade

|
|
|
!
|

Figura 8. 4 -Seleccionar datos en ¢l “Area de Almacenamiento Provisional™

2. Dé doble clic, el recuadro del “Area de Almacenamiento Provisional” se
desactivard, mientras que se activa el campo alumno, ya que el sistema asume
que se pudo haber equivocado en asignar los documentos especificados, Ver
Figura 8.5. Cada dato se cargara en el campo en el que fue ingresado.
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2 Asignacién de Documanios & Alumno

[PUSRSRIN  tid de Libreta del Ao pasad v ‘

Adzmrey D ocwmesto

Consiante 7 ambe sno P odlns W .. Copia de Libeets del Ao passde ‘]
L]

Docwneridor entagados
Documentor

Partads de Mo weerds
Copra de Liweta del Ao pasado

Figura 8. 5 - Area de Almacenamiento Provisional desactivada.

3. Cornja los datos que desea, volviendo a ingresar informacion en los campos que
ameriten hacerlo y dé clic en el boton MODIFICAR.

4. Los datos apareceran en el “Area de Almacenamiento Provisional” ya
modificados. Ver Figura 8.6.

chI
Al
Docwments  Cordacadn do ¥ acunscon v
Al Dox wmrete
Contante 7 smbesmn Padns W §Codda ada de Vacunscwmn ;(f‘) v
f Hx
W
Do cmmepda « erderades
) ey
Pasirda de Nacimenie
Copes de Lot del Ao pasade

Figura 8. 6- Datos modificados en ¢l "Area de Almacenamiento Provisional”

8.1.3. PASOS PARA ELIMINAR LA ASIGNACION DE DOCUMENTOS EN
EL “AREA DE ALMACENAMIENTO PROVISIONAL”

I. Seleccione el conjunto de datos que desea eliminar del “Area de
Almacenamiento Provisional”. Ver Figura 8.4.
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2. Dé clic en el boton ELIMINAR y los datos se limpiaran del “Area de
Almacenamiento Provisional™. Ver Figura 8.7.

Documerds Cestior ado de V acunaon A

g oo 5

Parda de Nacescrio |
Copan de | Baeia ded Aks passds

|

Figura 8. 7 - Eliminar Documento asignado en el “Area de Almacenamiento Porvisional”

Observaciones: En la parte inferior del “Area de Almacenamiento Provisional” se
encuentra un recuadro llamado “Documentos Entregados”, Ver Figura 8 8, aqui se
podra visualizar aquellos registros sobre los cuales ya se ha ejecutado anteriormente el
proceso y que comparten los mismos datos de identificacion (Matricula y Alumno), del
registro que se esta ingresando actualmente.

D ocussertos antrogedos

Docementss _l
Partwda de Nacsssents

Figura 8. 8 - Recuadro Documentos Entregados

No podra modificar los registros ingresados, pues ya se ha ejecutado el proceso sobre
¢éstos y ya han sido almacenados en la base de datos. Recuerde que un Proceso de
Usuario es irreversible y los registros sobre los cuales se ejecutd  ya no se pueden ni
modificar, ni eliminar.

Si verifico que todos los conjuntos de datos ingresados en el “Area de Almacenamiento
Provisional” son correctos, dé clic en el boton Guardar y se presentara un Mensaje. Ver
Figura 8.9

Mensaje del Sistema R x|

\y El Documento fue entregado &xtosaments.

Figura 8. 9 - Mensaje del Sistema, docomento entregado
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Dé clic en el boton ACEPTAR

8.1.4. MENSAJES DEL SISTEMA EN LA OPCION ASIGNACION DE
DOCUMENTOS AL ALUMNO.

1. Si falta especificar algun dato obligatorio del registro y da clic en Agregar,
aparecera un mensaje. Ver Figura 8.10

, !: Mo puede crear o registrto < faltan datos

Aceptar

Figura 8. 10 - Mensaje del Sistema, faltan datos

Dé clic en el boton Aceptar y venfique a qué campos obligatonos le faltan sus
respectivos datos e ingréselos.

8.1.5. PRE-REQUISITOS PARA EJECUTAR EL PROCESO ASIGNACION DE
DOCUMENTOS

I- Haber matriculado al alumno al que se le va a registrar la entrega del
documento

2- Haber ingresado registros en la opcion Documentos Matricula

Es pre-requisito ingresar registros en esas opciones, porque de esos registros se
extraeran datos parra llenar campos obligatorios de la Pantalla de Ingreso de Registros
de esta opcion, y si no hay ningiun registro ingresado en esas opciones, los campos
obligatorios que necesitan extraer datos de esos registros quedaran vacios.

8.2. ASIGNACION DE ROLES A USUARIOS

Sirve para determinar que papel (rol) tiene dentro de la Institucion un determinado
usuario del sistema.

8.2.1. PASOS PARA EJECUTAR EL PROCESO ROLES A USUARIOS

1. Ir al Menu Procesos, seleccione la opcion Roles a Usuarios y aparecera la
pantalla “Asignacion Rol Usuario™. Ver Figura 8.11
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¥ Asignacion Bol Usuare ‘. ;'\'.- ﬁ,—" ‘“ e AL-U— X
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Figura 8. 11 - Pantalla " Asignacion Rol Usuario"
2. Dé clic en el boton Nuevo y se activaran los siguientes campos:

=  [suano
= Rol

3. De clic en el boton Busqueda que se encuentra al lado del campo Usuario:

Usuasio: | (2”0

4. Aparecera la Pantalla de Bisqueda de Registros de la opcion Usuario (Meni
Parametros) con el titulo Roles: Consulta de Usuarios. Ver Figura 8.12

Roles: [ onsulta de Lisuarios by s Hare'd

Roles: Consulta de Usuarios

Apelidos Nowbres
h e
| Soborzano Ao Deisi Rlaquel
Schz-w Bia

H-tn Yeema

Figura 8. 12 - Pantalla "Roles: Consulta de Usuarios”

La pantalla visualizara los datos correspondientes a los nombres y apellidos de los
empleados (datos que se extrajeron de los registros de la opcién Empleado para llenar
el campo Empleado, cuando registro al Empleado como Usuario en la opcién
Usuario)
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Recuerde que los nombres (nicks) de usuario son la identificacion de los empleados
para acceder al sistema.

Y esta identificacion resulta clave, pues no olvide que el rol que le asigno al empleado
en la opcion Roles de Usuario del Mend Parametros, debe ser el mismo que le asigne
en esta opcion. Por ello, al traer los nombres y apellidos de los usuanos, los podra
relacionar de forma sencilla con los nombres de los empleados y sus roles, los cuales
registro en la opcion Roles de Usuario.

5. Seleccione el Usuario al que le va a asignar el Rol. Ver Figura 8.13

Figura 8. 13 - Usuario seleccionado para el Proceso roles de Usuario

6. El dato del usuvario correspondiemte al empleado se cargara en el campo
Usuario:

U st ISolmranu Brava Masla Yetenia i.!" ’]

7. Seleccione el rol que se quiere asignar a ese usuario:

| 3

Profesoa de Séptmo de Basico

Los roles que tenga disponibles para llenar éste campo seran los que haya ingresado a
través de la pantalla de la opcién Roles de Usuario del Meni Pardimetros. Recuerde
en ese momento tener a la mano el reporte Roles (emitido a través de la opcion
Homoénima del submena de la opcion Generales que se encuentra en el Mena
Reportes), pues en éste se visualizaran los roles que asigno a cada empleado (como
persona) en la opcion Roles de Usuario del Mena Parametros. Con ¢llo no se
equivocara al asignar el rol al usuario

8. Dé clic en boton AGREGAR, y los datos se cargaran en ¢l “Area de
Almacenamiento Provisional”. Ver Figura 8. 14

EDCOM '  Capitulo 8 - Pigina 9 ESPOL
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F asgnacion ol Usuoaro & vaEiand _,._ i 171 ‘_Lr;j!ﬂ
U suario: l'.inionm Brave Marta Yearema E_,- iiiiiiiii
I |
]
Rot: [Proterora det Arca de Inglés A
p—__
U suario
wmm Marta Yasenia Pml‘acnu del Aiea de Inglé ==
@
¥ 3
| l__ t '
] | { )
1 1
U~ < |
1 | ;
L

Figura 8. 14 - Rol agregado al "Area de Almacenamiento Provisional”

8.2.2. PASOS PARA MODIFICAR LOS ROLES AGREGADOS AL “AREA DE
ALMACENAMIENTO PROVISIONAL”

I. Seleccione el conjunto de datos que quiere cambiar. Ver Figura 8.15

.'_ Asignacién Rol Usuaria

Usvario:

Mok Protesora del Area de Inghés v -

Figura 8. 15 — Seleccionar ¢l Rol en el Area de Almacenamiento Provisional

2. Dé doble clic y el recuadro del “Area de Almacenamiento Provisional” se
desactivara, Ver Figura 8.16, cargandose cada dato del registro seleccionado en
el campo en el que fue ingresado.

Rot Profrascs del Ares do inglés -

Ursmic Aad
Sobouzano Birve Mards Yeseras  Proleses del Aren de bughi s

Figura 8. 16 — Asignacién de Documentos, Area de Almacenamiento Provisional Desactivada
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3. Corrja los datos que desee, volviendo a ingresar informacion en los campos que
ameriten hacerlo y dé clic en el boton MODIFICAR.

4. Los datos apareceran en el “Area de Almacenamiento Provisional” ya
modificados. Ver Figura 8.17.

¥ Asignacidn Rol LIsuario

Usuario {

Aot Tulos del 1 aller de Danza W

[ Usuario Hol

| Solorzano Bravo Mata Yrzersa wlos del | alles de Danza ;f‘? @
i,

| ®

; L/

Figura 8. 17 - Rol modificado en el “Area de Almacenamiento Provisional”

8.2.3. PASOS PARA ELIMINAR ROLES EN EL “AREA DE
ALMACENAMIENTO PROVISIONAL™

I. Seleccione el conjunto de datos que desee eliminar del “Area de
Almacenamiento Provisional”. Ver Figura 8.15.

2. Dé clic en el boton ELIMINAR y los datos se limparan del “Area de
Almacenamiento Provisional™. Ver Figura 8.18.

> Asignacion Rol Usuario

U ruario:
]
Aot Tutos del 1 alfer de Danze  J -
Usumesn Aol

7|
7

N
o

\

Figura 8. 18- Rol eliminado del "Area de Almacenamiento Provisional”

Observaciones: Puede agregarle mas de un rol al mismo usuano. Ver Figura 8.19

ESPOL
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B Asignacion Rol Usuario L S R IR =121
Uzuaio [ ' }
| '
Rol limmd-tiiaiﬂérﬂmrn :]
o [Ra

Solorzano Bravo Marla Yesema  FProlesora del Aiea de Ingiés
Solotrano Bravo Mata Yesema VTitor del T aller de Danra

E— S——

Figura 8. 19 - Ingresar mas de un rol al usuario

9. Si verifico que todos los registros estén correctamente ingresados. dé chic en el
boton Guardar y aparecera un mensaje. Ver Figura 8 20

“Mensafe del Sistatridl - GEN x|

l.) Regitro Ing esado Extaosamente 1
-

e

Figura 8. 20 - Mensaje del Sistema, registro ingresado
10. Dé clic en el boton ACEPTAR

8.2.4. MENSAJES DEL SISTEMA EN LA OPCION ASIGNACION ROLES A
USUARIOS

1. Si falta especificar algun dato obhigatorio del registro y da che en Agregar,
aparecera un mensaje. Ver Figura 8 10

Dé chic en el boton Aceptar y venfique a qué campos obligatonos le faltan sus
respectivos datos e ingréselos

8.2.5. PRE-REQUISITOS PARA EJECUTAR EL PROCESO ASIGNACION
ROLES A USUARIOS

1. Haber ingresado registros en la opcion Roles de Usuario
2. Haber ingresado registros en la opcion Usuario

8.3. FACTURACION
Sirve para realizar y registrar el cobro de los valores que los alumnos matriculados en el

Plantel deben cancelar por concepto de matricula, pensiones, uniformes, hbros, etc., asi
como también, emitir las respectivas facturas,

EDCOM Capitulo 8 — Pdgina 12 ESPOL
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8.3.1. PASOS PARA EJECUTAR EL PROCESO FACTURACION

1. Ir al Menu Procesos, seleccione la opcion Facturacion y aparecera la pantalla
“Facturacion”. Ver Figura 8.21

_f*r:;;: S ) .zwnm“w‘h—nm' e K| N
L P | LA 5 i
.[‘*:._;._.___‘_.__-.. S Ll o D e i e E i 7, "
| I : € Cancelads ~ P.-L-n.___l | [L_-l_
i
e,
I sabrata e
£y i B e
| Ve Comenlada BT

X

| Total a Cancelar: .

Y-

Figura 8. 21 -Pantalla Facturacion
2. Dé clic en el boton Nuevo y se activaran los siguientes campos:

¢ Alumno: Alumno al que se le va a cobrar la compra de un articulo

(uniforme o libro) o el pago de los servicios (pensiones, matricula, etc.)

Articulo: el uniforme o texto que va a adquirir el alumno

Cantidad: el nimero de unidades o ejemplares que va a adquinr

Rubro: pago de los servicios (pensiones. .., elc.)

Descuento: en caso que este estipulado que el alumno lo tenga (media

beca, hermanos, etc.)

e Valor Cancelado: Solo se introducird un monto en este campo, si el
alumno no va a cancelar la totalidad del valor de la factura ( especificado
en el campo Total a Cancelar)

e IVA_: En caso de que amerite aplicarlo

En el campo fecha, visualizara la fecha del dia que se emite la factura, pero no se activa
por razones de segundad.

Asi también aparecen inactivados los siguientes campos:
e Subtotal: El valor de la factura sin aplicar descuentos ni IVA

e Total a Cancelar: El valor de la Factura una vez aplicado el IVA y el
porcentaje de los descuentos

EDCOM " Capitulo 8- Pgina I3  ESPOL
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e Saldo a Cancelar: Por defecto se visualizara cero, a menos que en el campo
Valor Cancelado de esta misma pantalla se introduzca algin valor

De esta manera, estos valores no pueden ser adulterados por la persona que esta
manejando el sistema en ese momento. No obstante, estos campos visualizaran valores
asignados automaticamente por el sistema, en funcion de los articulos (y la cantidad de
éstos) y rubros que se especifiquen. Al momento de introducir valores en los campos
IVA y Descuento, no serd necesario escribir el signo de porcentaje, puesto que el
sistema se lo asigna directamente (Aun cuando no vea aparecer dicho signo al lado del
valor que introdujo) y lo aplica de manera automética al campo Subtotal, apareciendo
este resultado en el campo Total a Cancelar, de ahi que este campo no puede ser
adulterado, ni estara disponible para el usuario, pues el usuario no puede aumentar o
disminuir deliberadamente el valor de una factura.

El valor de la factura en el campo subtotal, se visualiza en base a los valores que
introdujo en: los campos Precio de Venta de las opciones Libro y Uniforme del
Menu Mantenimiento, el campo Cantidad de la pantalla Facturacién y el campo
Valor de la opcién Rubro del Meni Pardmetros. En base a estos factores se calcula
este valor de manera automatica por el sistema, de ahi que no puede ser adulterado ni
esta disponible para el usuario, pues el empleado no puede poner el precio que desee.

Saldo a Cancelar: resulta de restar el campo Valor Cancelado del campo Total a
Cancelar, este resultado también se obtiene automaticamente, de ahi que no puede ser
adulterado ni esta disponible para el usuario, pues debe quedar constancia que el
alumno todavia debe parte del pago.

3. Dé clic en Basqueda que se encuentra al lado del campo Alumno:

Aumos: | 2

4. Aparecera la Pantalla de Basqueda de Registros de la opcion Alamno con el
titulo Facturacion: Consulta de Alumnos. Ver Figura 8.22

o

Figura 8. 22 - Pantalla Facturacion: Consulta de Alumnos

Nota: Se visualizaran los alumnos matriculados en el Plantel

EDCOM Capitulo 8 - Pigina 14 ESPOL
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5. Seleccione el Alumno al que se le va a cobrar algun articulo o rubro (servicio).
Ver Figura 8.23

£ jite s Consuttade Alumnes Lt AR

Facturacion: Consulta de Alumhos

i |
|

Ek-ﬂ-;[-

Em[ g

{

d
!

1 | Codige | Apelider | Nowbres
| @ oo Deiga  Diome Mavis 1
o Hemandez M Rlonakd Woies ‘
R “;M ‘lm-ll—cr _Dﬁ--hn ;
| e Jade Gaegos Mekssa Flebeca ‘
‘f L. laamea Mwcole !
e @ |
| L een  Lndy £ stelania (
1 sl |Pomers Sigue. . | 1 abata Moo !
\ ca o = s . . {

Figura 8. 23 - Alumno seleccionado para emitir factura

6. Los datos del alumno correspondientes a sus nombres y apellidos se cargaran
automaticamente en el campo Alumno:

M: [Paredes Harvsez Jare Adnan [d
8.3.1.1. VENTA DE ARTICULOS.
7. Dé clic en Basqueda que se encuentra al lado del campo Articulo:

8. Se presentara la Pantalla de Consulta de Registros de las opciones Libro y
Uniforme (Menid Mantenimiento), con el titulo Consulta de Articulos. Ver

Figura 8.24
forsultas R
Consulta de Ariculos
L |

Figura 8. 24 -Pantalla Consulta de Articulos
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9. Seleccione el articulo que desee. Ver Figura 8.25
sl ||

n | 5 R R

Figura 8. 25 - Articulo seleccionado para facturar

El dato del registro referente al titulo del libro o el tipo de uniforme se cargara
en el campo Articulo:

Articulo: [Eanmittens InTEqRADD 7Y

10. Especifique la cantidad de unidades o ejemplares que se van a vender:

Cantidad: |2 Act 18 Max 28 Max 12

11. D¢ clic en el boton Agregar, se desactivard el campo Alumno y los datos se
cargaran en el “Detalle de Factura para Articulos” (“Area de
Almacenamiento Provisional para Registros de Articulos™). Ver Figura 8.26

Focha | Lo . 27 do Moeioe de 005 =l f
£ otade ey f
[ € Cancrlsdn © Pendwnte | J -
Caniidad: E Act 18 Masc 280 M 12 !
™ | A [ Cotided | Totd | Pecklt | . |
i 1 SAN TR LAMA INTE GRADO 2 M 2 | | 1
! te
' i R =
| 1% nca
| 0] |
ii ; S |
|| ok [Permmn g atmt e
e 7
| 1
| R

‘ Tota_l_a Cancelar:

Figura 8. 26 - Facturacidn de Articulos
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Por supuesto, puede cargar a la factura todos los articulos disponibles que
necesite, pero solo si van a ser vendidos al mismo alumno, caso contrario,
culmine el ingreso actual de datos y empiece uno nuevo.

8.3.1.2. COBRO DE RUBROS

1. Seleccione el Rubro que desee cobrar:

Rubrs: Persion de Absd K
Pension de Abd
Penson de

de Juw

Nota: Las opciones que tenga disponibles dependeran de los registros que haya
ingresado en la Opcion Rubros del Menia Parametros

2. Una vez que selecciond el Rubro, dé clic en Agregar y los datos se cargardn en
“Detalle de Factura para Rubros”. Ver Figura 8.27.

Foche: | Livws .27 e N o MUK i
M. f.--om. Py Yy m
i, t“ ———na. ‘..E-ﬂ,.,,,ﬁ__ S ,}‘" e ,,Lf,]
At l ‘._-.-.~,-;.f‘. l’a :

t-u B Ast 18 Max 39 b 12

| Totala Cancelar:

Figura 8. 27 - Facturacion de Rubros

Por supuesto, puede cargar a la factura todos los rubros disponibles que
necesite, pero solo si van a ser cobrados al mismo alumno, caso contrario,
culmine el ingreso actual de datos y empiece uno nuevo.
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8.3.2. PASOS PARA MODIFICAR LOS DATOS EN EL “DETALLE DE
FACTURA PARA ARTICULOS” (“AREA DE ALMACENAMIENTO
PROVISIONAL' PARA REGISTRO DE ARTICULOS™)

Puede darse el caso, que se haya equivocado en especificar el articulo que iba a vender,
o en la cantidad de unidades que iba a vender de ese articulo, pero ya agregé esos datos
al detalle (cuando dio clic en Agregar). No hay problema, todavia puede corregir esos
datos, solo tiene que seguir los siguientes pasos:

1. Seleccione el conjunto de datos a modificar. Ver Figura 8.28.

Focha [
e -

[ slade

[y > o
Combidad 2| At 16 Max 28 M 12

Aetcads Cartided Tasd

Pubwe | Prewson de Absd -

) Pl Cardeind Tahd @

| ¥ |
Sl otat [ e .

1 e e s L] lotad & Comevber =

Ve Cancelads 24 | Sabds & Concelar

Total a Cancelar:

Figura 8. 28 - Articulos seleccionados en el campo detalle
de “Area de Almacenamiento Provisional”

2. Dé doble clic y el “Detalle de Factura para Articulos™ (“Area de
Almacenamiento Provisional para Registros de Articulos™) se desactiva, Ver
Figura 8.29, y el campo Alumno se activa, pues el sistema asume que pudo
haberse equivocado en especificar el alumno al que se le va a hacer el cobro. El
boton Modificar que estaba desactivado, se activa. Cada uno de los datos del
registro seleccionado se carga en el campo en el que fue ingresado.

3. Corrija el dato que desee, ingrese el articulo correcto en el campo articulo, o
corrja la cantidad (borre la cantidad especificada en el campo Cantidad e
ingrese una nueva). En este caso, corrija la cantidad de ejemplares del libro que
se iban a vender:
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-
Focka
ros. >
| stade
At b E!;
{ mtndad 2 Act 18 Max 78 Mex 17
P Aty Cor i Ted Pracm U
1 SANTILANA MTEGRAOD 2 1 ” -hf"\
® @
Xy
&
\
Pubes Perase or Mtul - G
L Thidwa ot Tkt
e
Subl stut bom L]
D wox mambar L Tolad o Comcubnr
Ve Comculade 24 Salde » Canceber
Total a Cancelar:

Figura 8. 29 - Campos desactivados en el detalle del “Area de

Almacenamiento Provisional™

4. Dé clic en el boton Modificar y apareceran en el “Detalle de Factura para
Articulos” (“Area de Almacenamiento Provisional para Registros de
Articulos”), los datos ya modificados. Ver Figura 8.30

Figura 8. 30 - Articulos modificados en el "Area de

Almacenamiento Provisional”

Focha
Al o
¥
arvoeiada
Artn e »’
Comiiindt 4] Act 16 Max 78 M 12
sk Adnde Tod Pracas U
' AT | A N TFFAADD - 1 @
|
Mdors Prrwines de Mad " @
em Pt  arictnd Tead 4
¥ | e
| L .
[Vt L Tkl & Camoela
Vabe Cancetads W Salds @ oo
Total a Cancelar: i?.?*"?’.“':iﬁ'p".,?’.{'@

Nota Importante: En el caso de los rubros, no se dispone del boton Modificar
al lado del detalle de la factura, debido a que son servicios y no articulos, por lo
que no se cobran por cantidad sino como unidad, por lo que si se equivoca en
especificar el rubro, simplemente dé clic en el boton Eliminar y se mpiarén los

datos del detalle.
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8.3.3. PASOS PARA ELIMINAR LOS DATOS INGRESADOS TANTO EN EL
“DETALLE DE FACTURA PARA ARTICULOS” COMO EN EL
“DETALLE DE FACTURA PARA RUBROS™

1. Seleccionar el conjunto de datos que se desee eliminar del detalle. Ver Figura
8.28.

2. Dé clic en el boton Eliminar y todos los datos se limpiaran del “Detalle de
Factura para Articulos™ (“Area de Almacenamiento Provisional para
Registros de Articulos™). Ver Figura 831

1 stvdad } At 16 Max 28 W 12
. Prcioll

Dew wesde [ ] Totd & Concelar
Vales Cancelade 8 Salde & Cancelm *

Total a Cancelar:

Figura 8. 31 - Area de Detalle de Factura limpia

Puede seguir agregando articulos normalmente al “Detalle de Factura para
Articulos” (“Area de Almacenamiento Provisional para Registros de Articulos”™)

8.3.3.2. RUBROS.

1. Seleccione el rubro que desee eliminar. Ver Figura 8.32
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Fecha
Al >
T stacho
Astecnde s’ -
[ st )] | At 16 Max 78 Max 127
[, and Carteded Tatd Pracio )
| Q7
Phubou: T
Hers Pruiso Caridiad Tedad !
¥ | o
Sas | wlal e L ]
Descuenta a Total & Cancolar
Vel Cancelade M Sabde o Camcades
Total a Cancelar:

Figura 8. 32 - Rubro seleccionado para ser eliminado del
"Area de almacenamiento provisional”

2. Dé clic en el boton Eliminar y se limpiaran los datos del “Detalle de Factura

para Rubros™. Ver Figura 8.33

F ot

Ansmrmc: FE

F standr

Astaubn »’

[gee— ] | At 16 Max 78 Mim 17

[ Acrde il Taad Pracm 1)
Prubes Prromon de Moo w

o Putw [ Tod 5{\7

| o

Sl etad [ ®

I a Tolad & Comcole

Yo Concelade 8 Salde s Canceler

Total a Cancelar: A 3

Figura 8. 33 - Area de detalle de Rubro limpia

8.3.4. GENERAR LA FACTURA

El Subtotal se calcula de forma automatica, pero si desea aplique un descuento. El total
a cancelar también se calcula de forma automatica, lo unico que tiene que hace es

especificar el descuento. Ver Figura, 8 34
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Figura 8. 34 - Generar la factura con descuento

Si el alumno no dispone del total del monto de la factura y solo piensa pagar una parte
de ese monto, el valor que va a cancelar se lo especifica en el campo Valor Cancelado,
de inmediato se generara el Saldo a Cancelar. El Total a Cancelar no varia para nada.
Ver Figura 8.35.

Canbded |2 Ack: 18 Mae 78 Mo 12

=N S~ N I S T S
1 SANTRLAMA INT 2 O 12 =

Figura 8. 35 - Factura Generada

Dé clic en el botén Guardar y aparecera un mensaje. Ver Figura 8 36
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Mensaje del Sist et HaE -

l) Factura Generada Extosamente. . )!
b

Figura 836 - Mensaje d.rl Sistema, factura generada

Dé clic en Aceptar y la Factura se generara automaticamente
8.3.5. MENSAJES DEL SISTEMA EN EL PROCESO DE FACTURACION

I Si falta especificar  algun dato obligatorio correspondiente al registro de la
venta de un articulo y dio chic en  Agregar, aparecera un mensaje. Ver Figura
837

Mensaje del Sistema

t\ 1 canpo de PROCUKCTO et a vaoo
.

| mcepta |

Figura 8. 37 — Mensaje de Advertencia, campo producto vacio

D¢ clic en el boton Aceptar y verifique a qué campos obligatonios le faltan sus
respectivos datos e ingréselos

2. Si ingreso normalmente los registros en cualquiera de los detalles (ya sea el que
es para rubros o el que es para articulos), pero no ha especificado a nombre de
quién esta la factura y dio chic en Guardar, aparecera un mensaje. Ver Figura
838

Memdje d_l!_Shle;n_t
!\ ET ¢ aenpo de ALLRRRO e<ty var
|_Aceprs |
Figura 8. 38 — Mensaje de Advertencia, campo alumno vacio
3. Sial agregar un articulo a su detalle correspondiente, la cantidad a vender que

especifico (campo cantidad) produce que la cantidad en stock de ese articulo
sea menor a la que ingreso en el campo Stock Minimo (al registrar el articulo
en el sistema a través de la opcidn Libro o Uniforme, ver Capitulo 7, paginas
46-51), aparecera un mensaje. Ver Figura 8 39

Mensaje del Sijlen_m

!\ La erpstencis ha Bagad 3 sy Stocd Moemo
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8.3.6. PRE-REQUISITOS  PARA EJECUTAR  EILL. PROCESO DE
FACTURACION

I. Haber matriculado al alumno al que le voy a hacer el cobro
2. Haber ingresado registros en las siguientes operones:

e [.abro
e  Uniforme
e Rubros

Es pre-requisito ingresar registros en esas opclones, porque de esos registros se
extraeran datos parra llenar campos obligatorios de la Pantalla de Ingreso de Registros
de esta opcion, v si no hay ningun registro ingresado en esas opciones, los campos
obhgatorios que necesitan extraer datos de esos registros quedaran vacios

8.4. MATRICULACION

Sirve para matricular a los alumnos, cuyos datos ya fueron ingresados a través de la
pantalla de la opcion Alumno del Mena  Mantemmiento, en un curso y paralelo
determinado.

8.4.1. PASOS PARA EJECUTAR EL PROCESO DE MATRICULACION

. Ir al Menu Procesos, seleccione la opcion Matriculacion y aparecera la pantalla
“Matriculacion™. Ver Figura 8 40

P Matriculacion A AR =11x
Fecha [ Moo mhie de 2006 -] 1
Alumno I
Curso [

Patalelo- I _I 6.'
N* Foho. [ Disponible: [

|
M oamo. [ Registiados: [ [ﬂ

Figura 8. 40- Opcion “Matriculacion™

2. Dé chce en el boton Nuevo y se activaran los siguientes campos:
e  Alumno

3. De chic en Busqueda que se encuentra al lado del campo Alumno:

Alumno: I : P ;
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4. Se presentara la pantalla de Basqueda de Registros de la opcién Alumno con
el titulo Matriculacién: Consulta de Alumnos. Ver Figura 8 41

Figura 8. 41- Pantalla Matriculaciéon: Consulta de Alumnos

5. Seleccione el Alumno al que se va a matricular. Ver Figura 8.42

———i e

Figura 8. 42- Alumno seleccionado para emitir factura

6. Los datos del alumno correspondientes a sus nombres y apellidos se visualizaran
automaticamente en el campo Alumno, también se visualizard automaticamente
el dato referente al curso en que le corresponde ser matriculado, dato ingresado
en el campo Siguiente Curso de la Pestaiia “Datos del Alumno™ de la Opcion
Alumno del Mend Mantenimiento, ver Capitulo 7, paginas 6-7.

Alumno: |lcaza Ramisez Dhara Ana LEJ

Curso: IT ercero

" ESPOL
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7. Seleccione el paralelo. Ver Figura 8.43

Fecha: | Lunes . 27 de Noviemtxe de 2006 =) | 1
Abumno: ﬁcuaﬂuiu[)h-ahna lz]
Curso: lleu:em

N1 Fole: - Dispondble: s
M bximo: [T Repistiados: b= @

Figura 8. 43- Paralelo seleccionado para la matriculacién

Nota: Los paralelos que se presenten disponibles, dependerdn de los paralelos
que haya abierto para ese curso mediante la Opecion Paralelo del Menu
Mantenimiento del Modulo Control de Calificaciones.

8. Al seleccionar el paralelo se activara el campo Nimero de Folio .Los datos que
se recopilan del alumno a través de la Opcion Alumno del Meni
Mantenimiento, se imprimen por medio de la Opcién Historia Personal
Alumno del Menid Reportes y se guardan posteriormente en un folio, al cual se
le asigna un nimero. Aqui se especifica en qué namero de folio corresponde
guardar los datos de este alumno. Los otros campos se cargan de forma
automatica. Ver Figura 8. 44

* Mate ulaoin

Facha: | Lunes .27 de Noviembee de 2006 ~| } "

Ahisane: |'caza Ramuez Dhara Ana [__é)
Cursa: [Tercero
Patslelo: - [A =]

LA
€

N* Folo: Dispondle:
[Py Registiados: e i

Figura 8. 44- Campo folio habilitado

La descripcion para estos campos a continuacion:

*  Maximo: Es el cupo maximo de alumnos que puede tener el curso. Lo que hace
el sistema es extraer del registro del paralelo seleccionado, el dato que se ingreso
en el campo Cupo Miximo de la Pantalla de Ingreso de Registros de la

EDCOM | * Capitulo 8 - Pigina 26

" ESPOL



Manual de Usuario Mddulo de Matriculacién y Colecturia

7. Seleccione el paralelo. Ver Figura 8.43

¥ sqatricnlacion

40 | Lunes | 27 de Noviembie de 2006 _'_]
ficaza Aamisez Dhaia Ana : [B ; ,l':'l‘-i. ;

[

II "I_ 8,
sist R D)
- “

.'mmx_'&'.;r_ Disporle: [T
Misms: [T epeeder [T

Figura 8. 43- Paralelo seleccionado para la matriculacién

Nota: Los paralelos que se presenten disponibles, dependeran de los paralelos
que haya abierto para ese curso mediante la Opcion Paralelo del Mena
Mantenimiento del Médulo Control de Calificaciones.

8. Al seleccionar el paralelo se activara el campo Namero de Folio .Los datos que
se recopilan del alumno a través de la Opcibn Alumno del Mena
Mantenimiento, se imprimen por medio de la Opcion Historia Personal
Alumno del Mena Reportes y se guardan posteriormente en un folio, al cual se
le asigna un nimero. Aqui se especifica en qué nimero de folio corresponde
guardar los datos de este alumno. Los otros campos se cargan de forma
automatica. Ver Figura 8.44

* Mot rwutaniin

Focha | Lunes . 27 de Noviembre de 2006 ~| ‘”
Alusno: ficaza Ramuez Dhara Ana (2

Cursa: [Tewwero

Pasielo:  [A =]

NiFobo: | Dispenible:
mm.

Figura 8. 44- Campo folio habilitado

La descripcion para estos campos a continuacion:

* Maxamo: Es el cupo maximo de alumnos que puede tener el curso. Lo que hace
el sistema es extraer del registro del paralelo seleccionado, el dato que se ingreso
en el campo Cupo Maximo de la Pantalla de Ingreso de Registros de la
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Opcion Creacion de Cursos del Mend Procesos del Médulo Control de
Calificaciones, cuando se cred este curso y paralelo.

= Disponible: Es el namero de cupos libres que quedan para matricular alumnos
en dicho curso. Es un valor calculado y generado de manera automatica por el
sistema.

= Registrados: Es el nimero de alumno que se encuentran matriculados en dicho
curso. Es un valor calculado y generado de manera automatica por el sistema.

9. D¢ clic en el boton Guardar y aparecera un mensaje. Ver Figura 8.20
10. D¢ clic en el boton ACEPTAR.

11. Se genera automaticamente el reporte Acta de Matricula, asi como también la
factura de cobro del rubro de Matricula.

8.4.2. MENSAJE DEL SISTEMA EN EL PROCESO DE MATRICULACION

1. Si no ha creado y organizado funcionalmente el curso (y por ende sus
respectivos paralelos) donde el alumno va a ser matriculado (el sistema al traer
el registro del alumno, observa el dato ingresado en el campo Siguiente Curso),
aparecera un mensaje. Ver Figura 8 45

;I: Error: Por favor verfique que todos los cursos hayan sido areados

Aceptar

Figura 8. 45- No se ha cumplido Pre-requisito

8.43. PRE-REQUISITOS PARA EJECUTAR EL PROCESO DE
MATRICULACION

e Haber ingresado los datos del alumno que voy a matricular a través de la opcion
Alumno

e Haber abierto en el sistema y organizado funcionalmente todos los cursos y
paralelos, a través de la opcion Creacion de Cursos del Mena Procesos del
Maodulo de Control de Calificaciones

Es pre-requisito ingresar registros en esas opciones, porque de esos registros se
extraeran datos parra llenar campos obligatorios de la Pantalla de Ingreso de Registros
de esta opcion, y si no hay ningan registro ingresado en esas opciones, los campos
obligatorios que necesitan extraer datos de esos registros quedaran vacios
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8.5. CREAR RESPALDO BASE DE DATOS

Es un proceso de bastante utilidad. Permite respaldar la base de datos directamente
desde el sistema (Al referirnos a respaldar la base de datos nos referimos a sacar una
copia exacta de la base de datos, con toda la informacion almacenada en ella y guardarla
en un archivo) sin necesidad de usar SQL u otro programa extra de respaldo, siendo
ademas esta interfaz mucho mas amigable y facil de usar que la de SQL u otra
aplicacion.

Es recomendable que el respaldo lo haga hacia otros Dispositivos de Almacenamiento,
tales como:

e Disco Duro Externo
e Pen Drive
e (Cd

Todo dependera de su eleccion. Consulte a su Asesor de Sistemas cuél seria el
dispositivo mas recomendable.
Sin embargo, también lo puede guardar en el propio Disco Duro.

8.5.1. PASOS PARA EJECUTAR EL PROCESO DE CREACION DEL
RESPALDO DE BASE DE DATOS

. Ir al Meni Procesos, seleccione la opcion Crear Respaldo base de datos y
aparecera la pantalla “Backup DataBase™. Ver Figura 8.46

i Backup Dotabare

: o;anm [c qm'ﬁ) B iy sl
Nombxe Backis: [ l @
Diectosio: | I3 g

Figura 8. 46— Pantalla “Backup DataBase™
2. Dé clic en el boton Nuevo y se activaran los siguientes campos:

e Nombre Backup: Es el nombre que le pondra al archivo donde se va a
guardar la copia de la base de datos.

* Directorio: Es la ruta del lugar donde va a guardar el archivo (ya sea una
carpeta o un dispositivo).

3. Escriba el nombre del archivo donde va a guardar la copia. Ver Figura 8.47
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¥ Backup Database

Base dabm ~|GESACAD | l :
Nowbes Backig: [RESPALDO_DE 10V | ‘ E
Diectotie: - | A !

s i PN

Figura 8. 47 — Nombre para Ia copia del archivo
4. Dé clic en el boton Busqueda que se encuentra al lado del campo Directorio:

Disectorio: [ 2

5. Aparecera el Explorador de Windows, seleccione el Dispositivo donde va
guardar el archivo. Ver Figura 8.48

Buscar carpeta

Directorio & guardar el Badap

(¥ % Disco local (C:) Al
@ & Unidad CD-RW (D:)

A e Disco local (E:) _’
@ “J U3 System (F:)

@)~ Travelrive (G:)

# @ Panel de control

B ) Documentos compartidos

# ) Documentos de XIMENITA

EﬂQDmmntosdewer .
@r.. -
i |

y

Figura 8. 48 — Explorador de Windows

D¢ clic en boton ACEPTAR.

6. La ruta del lugar que seleccioné para guardar el archivo se cargara
automaticamente en el campo Directorio. Ver Figura 8.49

¥ hackup Datakase 2 _2_'.-:",:

Base de Datos: [r;l SACAD ]

R
Nombre Backup: ptsmnu DE_HOY E
@

“""""d:;m::ﬂ

Figura 8. 49 — Ruia del archivo de respaldo
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Mensaje del Sistema

En: Gy
Figura 8. 50 — Respaldo generado exitosamente

Este mensaje le indica que el respaldo se guardo con éxito en el lugar que
selecciono. ;

D¢ clic en Aceptar

8.5.2. MENSAJES DEL SISTEMA EN EL RESPALDO DE LA BASE DE
DATOS

I. Sino le pone nombre al archivo donde va a guardar la copia de la base de datos
y dio clic en Guardar, se presentara un mensaje. Ver Figura 8.51

:'! El nombre del Backup no puede ser nulo

Figura 8. 51 — Mensaje de Advertencia, falta el nombre del archivo.

2. Si no selecciono bien el dispositivo o lugar (es decir, especifico mal la ruta del
mismo) donde va a guardar el archivo que contiene la copia de la base de datos,
y dio clic en Guardar, se presentara un mensaje. Ver Figura 8.52

I! Verffigue o drectorio a guards o Badap

=

Figura 8. 52 — Mensaje, verificar carpeta para guardar el respaldo
8.6. ABONO

Sirve para cobrar los valores pendientes por cancelar que tienen los alumnos para con la
Institucion.

8.6.1. PASOS PARA EJECUTAR EL PROCESO DE ABONO

I. Ir al Mena Procesos, seleccione la opcion Abono y aparecera la pantalla
“Abono”. Ver Figura 8.53
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Fecha: | Domingo , 26 de Noviembie de 2008  ~|

Factusa: | I 1
Valot Cancelada |u @
Valor Factura ]0_—.___ Interéz por Mora: ﬁ |
Total a Cancelar }0 Albenb F,"—'\— ﬂ
1 S A )

Figura 8. 53— Pantalla “Abono™

2. Dk clic en el boton Nuevo y se activaran los siguientes campos:

e Alumno
¢ Interés por Mora
e Abono

3. Dé clic en Busqueda que se encuentra al lado del campo Alumno:

4. Se presentara la Pantalla de Bisqueda de Registros de la opciébn Alumno con
el titulo Abono: Consulta de Alumnos. Ver Figura 8.54

Figura 8. 54- Pantalla Abono: Consulta de Alumnos

Nota: Solo se cargaran los alumnos que adeudan al Plantel.

5. Seleccione el Alumno al que se quiere cobrar el pago pendiente por cancelar.
Ver Figura 8.55
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|
|
i
|

AT

Figura 8. 55- Alumno seleccionado para cobrar el abono

6. Los datos del registro correspondientes a los nombres y apellidos del alumno se
cargaran automaticamente en el campo Alumno:

Alumno: Ihhlann Abrano Agner Carlos IH ;

7. Especifique los datos del Interés por Mora (en caso de que quiera aplicarlo) y
del Abono (valor que se va a cobrar respecto al pago pendiente, éste no siempre
puede ser el total del saldo, puesto que aun puede quedar una cantidad pendiente
de pagar). Ver Figura 8. 56

R o] ]

i :, - - i —— NI I—— :
| Foche | Dominge . 25 de Noviewine de 2006 | 1 e
| Factax  [i3 ' '_J
Aksno IMN ano Abwano Agner [ arlos Q ! Ty
e Sl sttt
Vol Cancelade: 10 ;‘ ?
!
Vol Fachus [ mn@l i
)
o
N""“"@ - g ||
Litiataiin) 2N - ; J

Figura 8. 56- Especificacion del valor del Abono y ¢l Interés por Mora

8. De clic en el boton Guardar y aparecera un mensaje. Ver Figura 8.57

Mensaje del Sistema

\y E Abono fue actuskeado a la Factura,

Figura 8. 57- Mensaje del sistema, Abono realizado con éxito
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9. Dé clic en el boton Aceptar
8.6.2. PRE-REQUISITOS PARA EJECUTAR EL PROCESO DE ABONO
® Qué el alumno tenga facturas pendientes por cancelar
Indudablemente, que si al alumno no se le ha registrado alguna factura pendiente, éste

ni siquiera aparecera disponible para llenar el campo alumno. Este proceso solo sirve
para cobrar facturas pendientes de pago.
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9. MENU PARAMETROS

Un Parametro hace referencia a aquella informacion que se necesita ingresar y aquellos
procesos que se necesitan llevar a cabo en el sistema de Gestion Académica
GESACAD, para que éste pueda funcionar de manera correcta. Para que los datos
ingresen en el sistema y éste a su vez funcione correctamente, debe conocer que esto se
debe a dos factores que son:

1. Los datos ingresados influyen demasiado en los principales procesos del
sistema. .

2. Estos datos no son un requerimiento de informacion del usuario, sino un
requerimiento de informacion del sistema, es decir: esta informacion no la
necesita saber y registrar el usuano, sino el sistema.

Refinéndonos al primer factor, tenemos lo siguiente:

Estos datos resultan indispensables para llevar a cabo los principales Procesos de
Usuario del Sistema. El enunciado se basa en dos razones:

1. Estos datos posteriormente se presentaran disponibles para llenar algunos de
los campos que se requieren para llevar a cabo el Proceso, pues recuerde
que en un proceso todos los campos son obligatorios de llenar.

2. Estos datos aun cuando no sirvan para llenar algin campo del proceso,
serviran en cambio como una referencia que tomara el sistema para llevar a
cabo el proceso de usuario en cuestion. Esto se hara de manera transparente
al usuario, es decir, el usuario no vera esto.

Refiriéndonos al segundo factor, tenemos lo siguiente. Estos datos resultan
indispensables para llevar a cabo los Procesos de Sistema del Sistema. El enunciado
se basa en tres razones

1. Los datos son precisamente indispensables para que el sistema lleve a cabo
procesos propios de €l.

2. Al decir indispensables significa tomarlos como referencia y llevar a cabo
procesos internos (que el usuario no puede ver) del sistema, pero que son
complementarios a procesos ejecutados por el usuario desde la interfaz.

3. Los datos sirven para que el sistema pueda dar formato a la totalidad de los
reportes y emitirlos.

Ahora bien, cuando se refiere a procesos dentro del Sistema GESACAD, quiere decir
que no son pre-requisitos del Usuario o del Sistema, sino procesos que influyen
directamente para que el sistema llegue a funcionar, es decir, sino se ejecutan, el sistema
no funcionara.
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Las opciones del Men( Parametros son:

Conexion

Institucion

Tipo de Alumno
Documentos Matricula
Roles de Usuario
Rubros

Usuario

e @& & o @& 0 0

9.1.CONEXION

Esta opcion es un proceso sin el cual el sistema simplemente no funciona, ya que
mediante el proceso de Conexion, el sistema se conectara con la base de datos, es decir,
si no se ha establecido la conexion entonces no se podra realizar ningun trabajo con el
sistema, pues la informacion que se ingrese a través de ¢l no se guardara en ninguna
parte e incluso se bloqueara el ingreso a él.

El Sistema lleva a cabo este proceso de manera automatica, al momento de instalarse,
proporcionando todos los datos necesarios para la conexion y conectandose
posteriormente. Ahora bien, la primera vez que se ejecuta el sistema, lo dnico que hace
es pedir que se verifiquen los datos de la conexion, ver el item 9.1.1

Por errores de la computadora, el sistema puede ser afectado y se desconecta de la base
de datos para evitar dafios a la informacion guardada, por lo que la conexion hecha en el
momento de la instalacion del sistema, tendra que volverse a realizar.

Para seguir trabajando, la conexion solicitara todos los datos que necesita, pero no tiene
que ingresarlos ya que el sistema los proporciona y lo unico que le pide es que verifique
los datos proporcionados, hecha esta venficacion, el sistema se conectard
automaticamente y el usuario podra seguir trabajando normalmente.

9.1.1. PASOS PARA VERIFICAR EL REGISTRO
1. Ir al Menu Parametros.
2. Seleccionar la opcion Conexion.

3. Aparece una ventana solicitando datos para la conexion. Ver Figura 9.1

- @
Passwerd * | ]B

Figura 9. 1 — Datos para establecer la Conexion
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4. El Boton Nuevo aparece inactivado, puesto que los datos de la conexion ya
fuemt@omiomdns por el sistema y solo los va a vernificar. D€ clic en el

boton se activaran los campos en la pantalla. Ver Figura 9.2

* Mantenimiento de Coneceign

DataBase - [GESACAD ]

Utuario - Iu ]

Password ° | |

Figura 9. 2 - Actualizacién de Datos para la Conexién

a- Database: Se refiere al nombre de la base de datos a la que se conecta el
sistema

b- Servidor: El que se haya especificado en SQL. SERVER
c- Usuario: se refiere al usuano de la base de datos

d- Password (Contraseiia): Por defecto no habra contrasefia para entrar a la
base de datos y bastara con el Usuario y Contrasefia del sistema, pero si
desea agregarla, hagalo en este campo.

5. Dé clic en Guardar, con esto el sistema asume que ya “ha venficado los datos™ y
guardara la contrasefia en caso de que haya decidido escribir una en el campo
Password (contraseia), e inmediatamente hace la conexion, por lo que debe
aparecer un mensaje indicando que se ha realizado la modificacion
exitosamente, dé clic en Aceptar, ahora ya puede trabajar sin problemas en el
sistema.

9.1.2. NOTAS IMPORTANTES

En la Figura 9.2 se puede apreciar que el campo Contraseiia (Password) esta vacio,
pero si desea, puede escribir una contrasefia; esto significa que no solo puede verificar
los datos para la conexion, sino que también puede modificarlos y no solamente la
informacion del campo password (Contraseiia), también la informacion de los otros
campos se pueden cambiar. Este campo es el anico en el sistema que aunque esta
identificado como obligatorio, no lo es.
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9.2. INSTITUCION

Este parametro es de aquellos que consisten en datos que se necesitan ingresar al
sistema, para que éste pueda funcionar correctamente.

Una parte de los datos que se ingresen a través de esta pantalla, influenciaran en el
formato de la totalidad de los reportes del sistema, otros en cambio son un
requerimiento de informacion del sistema, mismo que los tomara luego como referencia
para realizar internamente procesos que complementaran otros ejecutados por el usuario
(Procesos de Usuario) desde la interfaz.

9.2.1. VERIFICAR Y MODIFICAR EL REGISTRO INSTITUCION

1. Ir al Meni Parametros, seleccione la opcion Institucion y automaticamente
aparecera la pantalla “Mantenimiento Institucion™. Ver Figura 9.3.

|2 waenimierto vatticn %

Cédigo: Baasstmss S ”ZI
Ruc: . [v-.a:-:,"n'.u ] t 1
Nombro: + [Foto T audion |
. | ] A
1 eléfono: * L‘m'i 100 ]
Fax {.] } LP:']

P-io&whi . 2006 20n7

Calificacstn M inima

paa patm de afior * "

&
L e

Diueccibm: I (FTPER

Figura 9. 3 - Pantalla "Mantenimiento Institucién”

2. El Boton Nuevo aparecera inactivado, puesto que los datos de la Institucion ya
han sido cargados por el sistema, dé clic en el boton Modificar y se activarin los
campos de la pantalla, con su respectiva informacion:

e RUC: Se refiere al Registro Unico del Contribuyente que le fue asignado a la
Institucion.

e Nombre: Nombre de la Institucion
® Email: Se refiere al correo electronico de la Institucion
® Teléfono: Es el nimero o los nimeros telefonicos que tenga la institucion
® Fax: Se refiere al nimero telefonico por el cual la Institucion puede enviar y
recibir faxes
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® Periodo Actual: Permite establecer que Ailo Lectivo sera el vigente en el

Sistema. Para ello podré seleccionar entre los Afios Lectivos creados a través
de la opcion Periodo Lectivo del Meni Mantenimiento del Médulo de
Control de Calificaciones. No olvide que con el transcurrir de los afios,
habran varios Afios Lectivos creados en esa opcion, y por tanto tendra varios
anos lectivos, de los cuales debera escoger el vigente.

Esto es indispensable, puesto que el afio lectivo que se especifique como
vigente, es con el cual el sistema llevara a cabo los Procesos de Usuario y
almacenara la informacion en la base de datos. Hay informacion como los
registros pertenecientes a las opciones Profesion, Canton, etc., en los que al
usuario le es indiferente el Afio Lectivo, sin embargo para la informacion
netamente académica; como registros de las opciones Cursos Dictados,
Alumno, Asignaturas Dictadas, es indispensable saber a que Afio Lectivo
pertenece la informacion contenida en esos registros.

Al ser también el sistema el que automatiza los Procesos Operativos y
Funcionales de la Institucion, es vital para el usuario y para éste, saber en
que afio lectivo se estan llevando a cabo estos procesos (tales como
Matriculacion, Creacion de Cursos y Paralelos, Conformacion de Horarios,
etc.), pues estos procesos son unicos y varian en cada aifio lectivo

Finalmente, establecer el Afio Lectivo también es determinante para los
reportes, pues al ser los encargados de visualizar la informacion al usuano,
éste requerira saber a que afio lectivo corresponde esa informacion.

Calificacion Minima para pasar de Afio: es la nota que segun la politica del
Plantel, deben obtener como minimo los estudiantes en el Promedio General
Anual de Aprovechamiento para poder aprobar el curso en el que estan

® Direccion: direccion donde estan ubicadas las instalaciones del Plantel.

3. En caso de que desee modificar algunos de estos campos, hagalo, luego dé clic
en el boton Guardar y aparecera un mensaje. Ver Figura 9.4

Registro Modificado Exitosamente

Aceptar

Figura 9. 4 -Mensaje del Sistema, registro modificado

4. Dé clic en el boton ACEPTAR.

EDCOM
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9.2.2. NOTAS IMPORTANTES

Los campos Teléfono, Periodo Actual, Direccion y Nombre, son los que necesita
conocer el sistema para dar formato a todos los reportes que éste emite, pues
conformaran los membretes y encabezados de los reportes.

El campo Calificacibn Minima para pasar de Afio, es el que requiere el sistema para
emitir ciertos reportes y tomarlo como referencia para llevar a cabo los procesos
complementarios a los del usuario, pues el nimero que se ingrese en este campo, es el
que tomard el sistema para: generar el reporte Alumnos Aprobados/Reprobados (ver
Capitulo 10, pagina 13 del Manual del Modulo de Control de Calificaciones), llevar a
cabo el Proceso de Cierre de Ao (ver Capitulo 8, pagina 46 del Manual del Moédulo
de Control de Calificaciones), proceso que entre otras cosas, aprueba y reprueba
automaticamente de afio a los estudiantes matriculados en cada uno de los cursos del
Plantel y emitir los reportes de Certificado de Promocion (ver Capitulo 10, pagina 5
del Manual del Modulo de Control de Calificaciones) y de Cuadro G (ver Capitulo 10,
pagina 12 del Manual del Modulo de Control de Calificaciones)

El campo Periodo Actual también influye en la opcion Alumno del Menda
Mantenimiento, sobre todo al ingresar los registros en las pestaiias “Historia
Académica”, “Historia Médica” y “Disposicion de Trabajo en el Aula” Ver
Capitulo 7, paginas 9, 17 y 13 respectivamente.

Este valor también es tomado como referencia para el proceso de “Cierre de Aiio”,
pues el sistema al ejecutar este proceso cerrara el Afio Lectivo especificado como
vigente en ¢l campo Periodo Actual.

9.3.TIPO DE ALUMNO

Este parametro es mas bien un requerimiento de usuario. Permite definir en el sistema
los tipos de alumno que pueden existir en la Institucion. Al referirnos a un tipo de
alumno en especifico, nos referimos mas bien a tipos de alumno que permitirin definir
descuentos aplicables a ellos, al momento de cobrarles rubros o venta de articulos.

Por ejemplo, los tipos de alumno que pueden existir son:

e Hijos de Docente (No pagan ningun rubro)
e Normales (Pagan los valores normales por concepto de Rubros)
¢ Hermanos (Tienen el 50% de descuento en cobro de rubros)

L.uego, estos Tipos de Alumno ya definidos, estaran disponibles para llenar el campo
Tipo de Alumno de la pestaiia “Datos Generales” de la opcion Alumno del Meni
Mantenimiento, que sera el que determinara a qué tipo pertenece el alumno que se esté
registrando en ese momento.

9.3.1. INGRESAR Y GUARDAR EL REGISTRO TIPO DE ALUMNO

1. Ir al Mena Parametros, seleccione la opcion Tipo de Alumno y aparecera la
siguiente pantalla “Mantenimiento Tipo de Alumno™. Ver Figura 9.5
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|
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4

Figura 9. 5 - Pantalla "Mantenimiento Tipo Alumno™
2. Dé chic en el boton NUEVO y se activaran los siguientes campos:
e Descripcion

e (Observacion

3. Especifique el Tipo de Alumno que va a registrar:

Detcripciérc  * r«m DE DOCENTE

4. Especifique los descuentos aplicables a ese Tipo de Alumno:

Observacidn rl PAGA MADA RESPECTO A RUBROS

5. Dé clic en Guardar, aparecera un mensaje. Ver Figura 9.6

%.) Ragistro Ingresado Extosaments. . |1

(rcows ]

Figura 9.6 - Mensaje del Sistema, registro ingresado
6. Dé clic en Aceptar.

9.3.2. MODIFICAR EL REGISTRO “TIPO DE ALUMNO”

Ver Anexo A, pagina 9.

9.3.3. ELIMINAR LOGICAMENTE EL REGISTRO “TIPO DE ALUMNO”

Ver Anexo A, pagina 7.

9.3.4. ELIMINAR FiSICAMENTE EL REGISTRO “TIPO DE ALUMNO”

Ver Anexo A, pagina 5.
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9.3.5. MENSAJES DEL SISTEMA EN LA OPCION “TIPO DE ALUMNO”

1. Si falta ingresar algun dato obligatorio del registro y dio clic en Guardar,
aparecera un mensaje indicando que dato hace falta. Ver Figura 9.7

1 No puede guardar mientras no corrifa los datos
Q Desaripdén

(Lacepter ]

Figura 9.7 - Mensaje del Sistema, falta ingresar datos obligatorios

D¢ clic en el boton Aceptar e ingresar los datos faltantes
9.4. DOCUMENTOS MATRICULA

Este pardmetro es de aquellos que consisten en datos que se necesitan ingresar al
sistema para que €ste pueda funcionar correctamente.

Estos datos pertenecen a aquellos que son indispensables para ejecutar los principales
Procesos de Usuario del sistema, porque permiten llenar campos requenidos por estos
procesos (son los datos disponibles para llenar los campos)

Permite registrar en el sistema, aquellos documentos, que por politica de la Institucion,
son solicitados con caracter de obligatorio a cada estudiante, al momento que éste se
matricula en el Plantel. Documentos tales como: Partida de Nacimiento, Copia de
Libreta del Afio Lectivo anterior, etc.

El proceso para el cual resultan indispensables es el de “Asignacion de Documentos
Alumno™, pues éste precisamente es el que permite registrar la entrega que hacen los
alumnos de los documentos anteriormente especificados a la Institucion.

9.4.1. INGRESAR Y GUARDAR EL REGISTRO DOC UMENTOS
MATRICULA

1. Ir al Menu Parametros, seleccione la opcion Documentos Matricula y aparecera
la siguiente pantalla “Mantenimiento Documentos Matricula™. Ver Figura 9.8

0O |
[ |||}
Al
BE|

Figura 9. 8 - Pantalla "Mantenimiento Documentos Matricula”

2. Dé clic en el boton NUEVO y se activara el siguiente campo:
e Nombre
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3. Especifique en ese campo el nombre del Documento que quiere registrar

Momine |PARTIDA DE NACIMIENTO

4. Dé clic en el boton Guardar, aparecera un mensaje. Ver Figura 9.6.

5. Deé clic en el boton Aceptar.
9.4.2. MODIFICAR EL REGISTRO “DOCUMENTOS MATRICULA™
Ver Anexo A, pagina 9.

9.4.3. ELIMINAR LOGICAMENTE EL REGISTRO “DOCUMENTOS
MATRICULA”

Ver Anexo A, pagina 7.

9.4.4. ELIMINAR FiSICAMENTE EL REGISTRO “DOCUMENTOS
MATRICULA”

Ver Anexo A, pagina 5.

9.4.5. MENSAJES DEL SISTEMA EN LA OPCION DOCUMENTOS POR
MATRICULA

1. Si falta especificar algun dato obligatorio del registro v dio clic en Guardar,
aparecera un mensaje indicando que dato hace falta. Ver Figura 9.9

Mensaje del Sistema

i/ Ho poede guandar meentras no coniia los datos

Inrese o Nombre del Dorumento

|_acepts |

Figura 9. 9 - Mensaje del Sistema, falta ingresar datos obligatorios

D¢ clic en el boton Aceptar e ingrese los datos faltantes
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9.5.ROLES DE USUARIO

Permite registrar los roles (papeles. funciones) que cumple cada empleado dentro de La
Institucion. Esta opcion solo sirve para asignar roles a los empleados, pero como
personas, no como usuarios del sistema

Luego, a través de la opecion Asignacion de Roles a Usuario del Mena Procesos, es
que se asignaran los roles a los empleados, yva como usuarios propiamente dichos
(usuarios creados mediante la opeion Usuarios del Mena Parametros) del sistema.

s importante aclarar, que el rol que le asigne al empleado en esta opcion, debe ser ¢l
mismo que luego le asigne como usuario en la opeion Asignacion de Roles a Usuario

Luego podra visualizar los roles que le asigno a cada empleado como persona en esta
pantalla, a través de la opeion Roles del Mena Reportes. Se recomienda primero emitir
este reporte, para que con el mismo lleve a cabo el proceso de Asignacion de Roles a
Usuaros

9.5.1. INGRESAR Y GUARDAR EL REGISTRO ROLES DE USUARIO

1. Ir al Menu Parametros, seleccione la opcion Roles de Usuario v aparecera la
sigutente pantalla “Mantenimiento Rol de Usuario™. Ver Figura 9.10

2% Mantgnimiento Rol Usuario

)

T E— L]
e | [ l_gj
X

5
%]
&

Figura 9. 10 - Pantalla " Mantenimiento Usuario”

td

Dé clic en el boton NUEVO y se activara los siguientes campos:

e Empleado
e Descripcion

3. Deé clic en el boton Basqueda que se encuentra al lado del Campo Empleado y
aparecera la Pantalla de Bhasqueda de Registros de la opcion Empleado,
con el titulo Consulta de Empleado Ver Figura 9 11
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Apefidox |

Hombues
Wt mpleado  Mombre:  Apefados
3 Arda Clara Thasra Salcedo
4 Sivia Beatns Soloszano No
5 Jegica Mana Chaver Gomez
6 Dern Raquel Solotzano No
7 Mata Yesenia  Soloszano Bia
8 Joze Luns Nomeio Tbhana
9 Silvia Beatnz Solorrano No
mn Mmla Yesema  Solezano Bia
mo Joze Lunx Romero [hara

Figura 9. 11 - Pantalla Consulia de Empleado

Nota: Se visualizaran los docentes registrados en el sistema por medio de esa
opcion, que se encuentra en el Mend Mantenimiento del Madulo de

Matriculacion y Colecturia.

4. Seleccione el docente que desee:

CiEmpleado  Mombies  Apefhdos
2 Vesomea Aiey Guhener lac
» 3 M baria Salkcedo
0 ~ MalaYewersa Solmzano Bia

Nota: Los datos del registro correspondientes a los nombres v apellidos del
docente, se cargaran automaticamente en el campo Empleado:

S e — S

S. Escriba la funcion que le va a asignar al docente antes seleccionado:

Descnpodn Docente E;Em;;i;m:d o

6. Dé clic en el boton Guardar, aparecera un mensaje. Ver Figura 9.6,

7. D¢ clic en el boton Aceptar.

9.5.2. MODIFICAR EL REGISTRO “ROLES DE USUARIO™

Ver Anexo A, pagina 9
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9.53. ELIMINAR LOGICAMENTE EL REGISTRO “ROLES DE USUARIO”
Ver Anexo A, pagina 7.

9.5.4. ELIMINAR FiSICAMENTE EL REGISTRO “ROLES DE USUARIO”
Ver Anexo A, pagina 5.

9.5.5. MENSAJES DEL SISTEMA EN LA OPCION “ROLES DE USUARIO”

1. Si falta ingresar algun dato obligatorio del regisl}o y dio clic en Guardar,
aparecera un mensaje. Ver Figura 9.12

3 No puede guardar mientr a< no corrija los datos
\y , Empleado

Figura 9. 12 - Mensaje del Sistema, falta ingresar datos obligatorios

El mensaje le indicara que datos obligatorios faltan de ingresar en sus
respectivos campos., dé clic en el boton Aceptar e ingrese los datos faltantes.

9.5.6. PRE-REQUISITOS PARA LLENAR UN REGISTRO DE ROLES DE
USUARIO

e Haber ingresado registros en la opcion Empleado

Es pre-requisito ingresar registros en esa opcion, porque de esos registros se extraeran
datos parra llenar un campo obligatorio de la Pantalla de Ingreso de Registros de esta
opcion, y si no hay ningun registro ingresado en esas opciones, el campo obligatorio
que necesita extraer datos de esos registros quedara vacio

9.6. RUBROS

Este parametro es de aquellos que consisten en datos que se necesitan ingresar al
sistemna para que éste pueda funcionar correctamente.

Estos datos son indispensables para ejecutar los principales procesos de usuario del
sistema, porque permiten llenar campos requeridos por estos procesos (son los datos
disponibles para llenar los campos).

Permite registrar los Rubros de la Institucion en el sistema.

Llamense rubros a los valores que se cobran exclusivamente por los servicios de
enseflanza y formacion académica que presta el Plantel, es decir: Pension, Derecho de
Promocion, Matricula, Documentacion y Papeleria, los cuales dependeran de la politica
operativa que tenga la Institucion.

El proceso para el que resultan indispensables los rubros que se registren en esta
pantalla, es el Proceso de Facturacion, (Opcién Facturacién del Meni Procesos) pues
precisamente a traves de €l se cobran los rubros a los padres de famiha.
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9.6.1. INGRESAR Y GUARDAR EL REGISTRO RUBROS

1. Ir al Mena Parametros, seleccione la opcion Rubros y aparecera la siguiente
pantalla “Mantenimiento Rubros™. Ver Figura 9.13

——
_

Cédigo: [ 1 (2]
2
ne— ] .
Descripcifn: +
[ 3¢

e
[

Figura 9. 13 - Pantalla "Mantenimiento Usuario”

2. Dé clic en el boton NUEVO y se activaran los siguientes campos:

e Valor
¢ Descripcion

3. Especifique el valor que pagaran los padres de familia por el rubro, en el
campo Valor:

Valor- 'l I

4. Especifique en ese campo el nombre del rubro al que corresponde el valor
ingresado en el campo Descripcion:

Descripcibn: rmu:m DE PROMOCIOW

5. Dé clic en el boton Guardar, aparecerda un mensaje. Ver Figura 9.6.
6. Dé clic en el boton Aceptar.

9.6.2. MODIFICAR EL REGISTRO “RUBROS™

Ver Anexo A, pagina 9.

9.63. ELIMINAR LOGICAMENTE EL REGISTRO “RUBROS”

Ver Anexo A, pagina 7.

9.6.4. ELIMINAR FiSICAMENTE EL REGISTRO “RUBROS™

Ver Anexo A, pagina 5.
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9.6.5. MENSAJES DEL SISTEMA EN LA OPCION RUBROS

. Sifalta especificar algin dato obligatorio del registro y dio clic en Guardar,
aparecera un mensaje. Ver Figura 914

Mensaje del Sistema

i'J Mo puede guardar reenks 35 1o cona los dstos

Descripoitn, Vakor

| ceptsr |

Figura 9. 14 - Mensaje del Sistema, falia ingresar datos obligatorios

El mensaje le indicara que datos obligatorios faltan de ingresar en sus
respectivos campos, dé chic en el boton Aceptar e ingrese los datos faltantes.

9. 7.USUARIO

Estos datos no son un requerimiento de informacion del usuario, sino un requenmiento
de informacion del sistema, es decir esta informacion no la necesita saber y registrar el
usuario, sino el sistema.

Los datos son precisamente indispensables para que el sistema lleve a cabo procesos
propios de €1, como son los procesos de seguridad y de parametro de uso. Mediante esta
pantalla se crean los usuarios que van a manejar el sistema, para que éste los reconozca
posteriormente y les permita ingresar a €l y manejarlo.

I's un factor crucial en la segunidad del sistema, es algo importante y necesanio para ¢l
es un requerimiento obligatorio que €l solicitara para funcionar (Si la persona que va a
usar el sistema no ha registrado un usuario para ¢l, simplemente no podra usar el
sistema, es requisito obligatorio ingresar al sistema con un vsuario y contrasena, sino
¢ste no se abrira)

Usuario es aquella persona que va a usar ¢l sistema. El sistema no entiende de personas,
ni de sus nombres (no comprende esos conceptos), sino de usuarios. Para el sistema las
personas no existen, sino los usuanos. Estos deberan tener sin embargo, una identidad
comprensible para el sistema. El Usuario (Nick) v Contraseiia (Password) constituyen la
identidad comprensible para el sistema de cada usuario.

Un Nick es el nombre del Usuario v Contraseia es una identificacion unica que tendra
¢l usuario, esta informacion resulta clave para la segunidad del sistema. Asi como una
persona, que aparte de su nombre que es el que lo identifica comunmente, tiene un
codigo anico de identificacion (nimero de cédula), asi también el usuano. aparte de su
nombre (nick), tendra su codigo unico de identificacion (contrasefia) para con el
Sistema.
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Una vez instalado el sistema va existe un usuario, que crean los desarrolladores del
software directamente desde la base de datos  Entrarda con este usuano al sistema y
luego creara el suyo propio. Solo se proporcionara el usuario y contrasena a la persona
que autorice la Institucion

9.7.1. INGRESAR Y GUARDAR EL REGISTRO USUARIO

1. Ir al Menu Parametros, seleccione la opcion Usuario v aparecera la siguiente
pantalla “Mantemmiento Usuvario™ Ver Figura 9.15

I mpie sdo - 1] ﬁ,
Nick 4 T - ]

i e %
Parewod [ )
Verdican I ]
Password — - o g

%
A 4

Figura 9. 15 - Pantalla "Mantenimiento Usuario™
2. Dé clic en el boton NUEVO v se activaran los siguientes campos:

*  Empleado

e Nick (Nombre)

e Password (Contrasenia)

o Venficar Password (Contrasciia)
e Tipo Segunidad

3. Dé clic en el boton Basqueda que se encuentra al lado del Campo Empleado y
aparecerd la Pantalla de Buasqueda de Registros de la opcion Empleado,
con el titulo Consulta de Empleado. Ver Figura 9 16

EDCOM Capitulo 9 Pdgina 15 ESPOL,



Manual de Usuario Mdédulo de Matriculacion y Colecturia

T i mploade Nombies " Apefidor

k] Aida Clava Tharia Salcedo
4 Sevia Beatnr Solwzano Ro
5 Jesica Mana Chavez Gomez
6 Dewms Raguel Solorzano Ro
7 Mata Yeseria  Solorzano Bia
L] Jote Lun Romero [baa
9 Sibvia Reatiz Solmzann Ro
10 Marta Yererma  Solerzano Bra

on Jose lus Romeso Ibana

Figura 9.16 - Pantalla Consulta de Empleado

Nota: Aparcceran solo los docentes registrados en el sistema por medio de esa
opcion, que se encuentra en el Mend Mantenimiento del Mdédulo de

Matriculacion y Colecturia.

4. Seleccione el docente que desee:

vt mpleado Nombies Apefdos
2 Veronica Aley Gutieniez Jac .
4 3 Aida Claia tbana Salcedo
1o MataYesema  Solorzano Bra

Nota: Los datos del registro correspondientes a los nombres v apellidos del
docente, se cargaran automaticamente en ¢l campo Empleado:

Empleado: T Y

5. Escriba el Nombre (Nick) del usuario a crear:

Nick: AT

6. Lscriba la contraseia que tendra el usuano:

Password [1?34'.1 ]

7. Confirme la contraseiia que le va a poner a su usuario:

Verdicar . Dz:uq 777_]

Password:
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8  Seleccione el Tipo de Segundad que le asignara al usuarnio:

Two Segundad - Admmustrador ¥
Profesor

Adwiisistiado

Secietana

El Tipo de Seguridad se refiere a los perfiles de segundad que maneja el
sistema.

El Perfil Profesor permite que el Usuarnio al que se le asigne este perfil, solo
pueda entrar al Modulo de Control de Calificaciones. Este perfil se les
asignara a los usuarios que correspondan a los docentes

El Perfil Secretaria permite que el Usuano al que se le asigne este perfil, solo
pueda entrar al Modulo de Matriculacion y Colecturia. Este perfil se les
asignara a los usuarios que correspondan al personal del Departamento de
Matnculacion y Colecturia.

El Perfil Administrador permite que el Usuano al que se le asigne este perfil,
entre a ambos Modulos sin ninguna restriccion de manejo. Este perfil se les
asignara a los usuarios que correspondan a los altos directivos de la Institucion
(Directora, Duenio del Plantel, Admimistrador EEconomico, etc.)

Estos perfiles ya estan previamente establecidos por el sistema.

9 Una vez que ya selecciono el Tipo de Segunidad que le corresponde a ese
usuario. Ver Figura9.17

3 Mantenimiento Usuario

N 1o ||
N I3[,
et [RidiiA | ]
o A
Voiica [12345 |

10 Sromided | T R—— - ||| © |

Figura 9. 17 - Registro Usuario ingresado
10. D¢ clic en el boton Guardar, aparecera un mensaje. Ver Figura 9.6

I'1. Dé clic en el boton Aceptar.
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9.7.2. MODIFICAR EL REGISTRO “USUARIO™

Ver Anexo A, pagina 9.

9.7.3. ELIMINAR LOGICAMENTE EL REGISTRO “USUARIO"

Ver Anexo A, pagina 7.

9.7.4. ELIMINAR FISICAMENTE El. REGISTRO “USUARIO™

Ver Anexo A, pagina §.

9.7.5. MENSAJES DEL SISTEMA EN LA OPCION USUARIO

. Sifalta especificar algun dato obligatorio del registro y dio clic en Guardar,
aparecera un mensaje:

Mensaje del Sisterma

-
l/ Error al e e<sy el Registro

|__Aceptar |

Figura 9. 18 - Mensaje del Sistema, falta ingresar datos

Dé clic en el boton Aceptar y venfique a qué campos obligatonos le faltan sus
respectivos datos e ingreselos

2. St ha registrado anteriormente en el sistema un usuario con igual nombre
(nick) al que especificd para el usuano que esta creando, aparecera un
mensaje:

Mensaje del Sistema

0 Erroe: Existe un usan conagosl rech, ufidce otro rech

| mceptar |

Figura 9. 19 - Mensaje del Sistema, existe un usuario con igual nombre
9.7.6. PRE-REQUISITOS PARA LLENAR EL REGISTRO USUARIO
e Haber ingresado registros en la opcion Empleado
Es pre-requisito ingresar registros en esa opcion, porque de esos registros se extraeran
datos parra llenar un campo obligatonio de la Pantalla de Ingreso de Registros de esta

opcion, y st no hay ningan registro ingresado en esas opciones, el campo obligatorio
que necesita extraer datos de esos registros quedara vacio
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10. MENU REPORTES

Un Reporte es un documento que nos permite visualizar una informacion determinada,
es a través de los reportes que se puede visualizar aquellos registros que se han
ingresado a través de las opciones del Meni Mantenimiento, del Mena Parametros y
del Menu Procesos (aquellos registros sobre los cudles se ha ejecutado un proceso)

Hay algunos reportes que para ser emitidos, primero toman registros de las opciones de
los Menus Mantenimiento o Parametros, luego llevan a cabo procesos internos sobre
esos registros, para finalmente mostrar la informacion resultante de ejecutar esos
procesos internos sobre los registros seleccionados.

Otra ventaja del Mend Reportes es que permite emitir Certificados y Documentos
requeridos por los Padres de Familia o por el Ministerio de Educacion y Cultura.

Las opciones disponibles en el Mena Reportes son:

Alumnos Matriculados

Acta de Matricula
Certificado de Matricula
Empleados

Existencia Libros
Existencia Uniformes
Historia Personal Alumno
Valor Facturado

Materias Asignadas a Profesores
Acta de Inicio de Aiio

Acta de Cierre de Afio
Deudas de Alumno

Roles de Usuario

Generales

o Rubros

o Cargos

o Cantones

o Documentos por Matricula
o Tipo de Identificacion

o Tipos de Alumno

o Niveles de Socializacion
o Niveles Socio-Cultural
o Profesiones

o Roles

o Conducta

@ @ o & ® ° & o o & 0 0 0 0
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10. MENU REPORTES

Un Reporte es un documento que nos permite visualizar una informacion determinada,
es a través de los reportes que se puede visualizar aquellos registros que se han
ingresado a través de las opciones del Meni Mantenimiento, del Men( Parametros y
del Menu Procesos (aquellos registros sobre los cuiles se ha ejecutado un proceso)

Hay algunos reportes que para ser emitidos, primero toman registros de las opciones de
los Menus Mantenimiento o Parametros, luego llevan a cabo procesos internos sobre
esos registros, para finalmente mostrar la informacion resultante de ejecutar esos
procesos internos sobre los registros seleccionados.

Otra ventaja del Menl Reportes es que permite emitir Certificados y Documentos
requeridos por los Padres de Familia o por el Ministerio de Educacion y Cultura.

Las opciones disponibles en el Mena Reportes son:

Alumnos Matriculados

Acta de Matricula
Certificado de Matricula
Empleados

Existencia Libros
Existencia Uniformes
Historia Personal Alumno
Valor Facturado

Materias Asignadas a Profesores
Acta de Inicio de Ao

Acta de Cierre de Afio
Deudas de Alumno

Roles de Usuario

Generales

o Rubros

o Cargos

o Cantones

o Documentos por Matricula
o Tipo de Identificacion

o Tipos de Alumno

o Niveles de Socializacion
o Niveles Socio-Cultural
o Profesiones

o Roles

o Conducta

® @ @ & & @ & & 9 o ° 0 0

EDCOM Capitulo 10 — Pdgina 1 ESPOL



Manual de Usuario Madulo de Matriculacion y Colecturia

10.1. ALUMNOS MATRICULADOS

Presenta la nomina de todos los alumnos matriculados en el plantel, divididos por
cursos, con sus dos nombres y sus dos apellidos, su nimero telefonico y su género.

Al final presenta un Resumen Estadistico de:
=  Total de Alumno Matriculados Hombres

= Total de Alumno Matniculados Mujeres
= Total de Alumno Matrniculados

10.1.1.  PASOS PARA EMITIR REPORTE ALUMNOS MATRICULADOS
I. Ir al Menu Reportes, seleccione la opcion Alumnos  Matrniculados e

inmediatamente el reporte se presentara. Ver Figura 101

% .- Jardin Escuela Particnlar Mixta Exito Estodiantil - rena 52000 I
€, -
L . Pighm: 1 |
=52 Listado de Aksnnos
cuto etpaetl . URA o use
Feriode Lecfiva 2006- 2007
[
Curso Primero Paralelo A |
Codigo Apeliidos Nombres Teléfomo Sexo !
1 Abrano Abrano AgnerCarlos 2547188 L]
3 Anoyo Delgado JuanFemando 2168458 u
4 Baiana Loos Genesis Tatiana 2645600 F
Curso Sequndo FParaleln A
Cadiga Agellidos Noatbres Tetéfowo Sexo
14 Alvarado Montes Michae) Arfonby 280200 M
15 AlvearLozano Edwan Javier 2800737 M
18 Andrade Banchon Marcos Daniel 250524 W
17 Arevalo Valleo Didier Guillermo 206815@Q L i
Cursa Tercero Facalely A
Codigo Apellidos Nombres Teléfonmo Sexo
35 Andaluz Campuzano Angie Antonela 2803512 F
36 Andrade Espinses lvan Hesau 287664 M
37 Cedeno Cnz Zoila Denise 280336 F
38 Cuesta Boto Fadua Nicolle 2808966 F
Figura 10. 1 - Reporte Listado de Alumnos Matriculado
Se puede apreciar lo siguiente:
e Los alumnos estan divididos por cursos, las nominas ordenadas

alfabéticamente, los cursos estan en orden de antigiiedad, comenzando por el de
menor rango hasta legar al de mayor rango.

2. Si quiere continuar visualizando las nominas de los alumnos del resto de cursos,
dé chic en el boton “Siguiente™.
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3. Para ver el Resumen Estadistico del Reporte, dé clic en el boton “Ir a dltima
Pagina”. Ver Figura 10.2.

Jardin Escuela Particular Mixta Exito Estudiantil  rene: 200208
Mg 4
Listado de Akamnos
Periodo Lecfiva 20062007 S
PesantesVillacs Kelvin Roger 259782 M
Total Myjeres 63
" TotatHombres 59
Totd Alumnos 121

Figura 10. 2 - Resumen estadistico de Alumnos Matriculados

4. Dé clic en el boton Imprimir [;E’I
10.2. ACTA DE MATRICULA

Permite imprimir el documento “Acta de Matricula”, mismo que es requendo por el
Ministerio de Educacion y Cultura y que se emite individualmente (por cada alumno
matriculado en el Plantel). Este se imprimira con los datos correspondientes al alumno
que se selecciond, estos datos son extraidos del registro de dicho alumno, que se ingresé
en la Opcién Alumno del Mena Mantenimiento

Aunque se describiran los pasos para emitir este reporte, cabe destacar algo: El reporte
se emitird automaticamente después de haberse llevado a cabo el Proceso de
Matriculacion, sin embargo, también existe da la posibilidad de emitir el reporte
“manualmente”, ya que el documento puede ser requendo en otra ocasion.

10.2.1. PASOS PARA EMITIR REPORTE ACTA DE MATRICULA

1. Ir al Menu Reportes, seleccione la opcion Acta de Matricula y aparecera la
Pantalla de Basqueda de Registros perteneciente a la opcion Alumno (Meni
Mantenimiento) con el titulo Acta de Matricula. Ver Figura 10.3.

Acta de Matiicula

[
Apalides: |

Figura 10. 3 - Pantalla Acta de Registro
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2. Seleccione el alumno al que se le va a emitir el Acta de Matricula. Ver Figura
104

Figura 10. 4 - Alumno seleccionado para emitir el acta de matricula

3. El reporte se presentara inmediatamente, Ver Figura 10.5, pudiéndose apreciar
lo siguiente:

e Hay espacio disponible para hacer observaciones ( de forma manual, una
vez impreso el reporte)

¢ Se proporciona un espacio para que firme el representante del Alumno y
la Secretaria

e Se presentan varios d datos del alumno que se ingresaron a través de la
opcién Alumno del Menid Mantenimiento.

EDCOM Capitulo 10 - Pigina 4 ESPOL




Manual de Usuario Mddulo de Matriculacién y Colecturia

RAY Escasla Particalar Mixta Exito Estudist ik Sl
G Acta de Matricula

Enel Jarfin Escuecla ~ EXTTO ESTUDIANTIL ™ de corgir midad con o Reglarmemto General de Elucacidn s
regicue & Alverado Monmivo Heien EBiabeth en d Sexto awso de educecddén Mo

Tipo dcAturmne NORMAL

Luger e Nedmien Duridn

Nomive Pedre Plovve’essevivsiey

Prafisidn Padre INCENIE RO .
Luser Trabajo Fetre X TNNIINKK

Foche d¢ Necmicns 17102006 12 11 10

Do de Sensre XX INN

Regrosenans Murizna MonsivoCardenas

Direccidn Maria Poded

Tedene orsér

Llinfrasaim represenizns def ehurmno matricdiedo, declere que e emaventrs conyfivme aon kon daios gpes
entrorden § firrra, sornetidndose o las fispoddones ded reglamme

Congftrrrw con o trto ded Reglamwnio Ingrno de Flaneel recibido y anafimdo firmo la

MATRICULA CORRESPONDIENTE

*Fielores aanorledor no sein reevibolsedos

Durdn,  dowungo, 14 enevo, 2007

Represeraante Secreram

Figura 10. 5 - Reporte: Acta de Matricula

4. Dé clic en el boton Imprimir l@‘

10.3. CERTIFICADO DE MATRICULA

Permite imprimir el documento “Certificado de Matricula”, a través del cual se certifica
que un alumno determinado esta matriculado en el Plantel, por lo que este documento se
emitira de manera individual, por cada alumno, segin lo solicite el padre o
representante.

Los datos del alumno que aparecen en el reporte son:

El nombre competo del alumno
Su namero de matricula
El curso en el que esta matniculado el alumno
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10.3.1. PASOS PARA EMITIR REPORTE CERTIFICADO DE MATRICULA

1. Ir al Menu Reportes, seleccione la opcion Certificado de Matricula y aparecera
la Pantalla de Basqueda de Registros perteneciente a la opcion Alumno con el
titulo: Certificado de Matricula. Ver Figura 10.6.

Acth de Mawieula
. : i ;
Nkt | < I8

B T T B T YT Y W T TR PP T T

Figura 10. 6 - Pantalla Acta de Registro

4. Seleccione el alumno del que se quiere emitir el Acta de Matricula. Ver Figura
10.7

Figura 10. 7 - Alomno seleccionado para emitir el acta de matricula

5. El reporte se presentara inmediatamente, Ver Figura 10.8, se puede apreciar lo
siguiente:

e Se visualizan los datos del alumno.
Mediante el texto adjunto y circundante a los datos, se afirma que el
alumno esta matriculado en el plantel

e En el pnimer parrafo se especifica que autoridad emite el documento.
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Escuela Particular Mixta Exito Estudiantil
Fecha 84 Dic- 2006

Paginz 1
Usuario: wser

Centificado de Matricula

Periodo Lectivo 2006-2067

A guien Interese
En uso de mis funcionesy como Director(a) de "Exito Estudiantil”
Certifico

Que el Alumno(a) Alvarado Montalvo Helen Elizabeth con nimero de
Matricula 200600842, se encuentra legalmente matriculadofa) en Sexto
Ano de Educacién Bdsica

Ademds ha asistido normalmente a clases hasta la fecha de expedicién del
documento. Asi consta en Registros Internos del Plantel

Figura 10. 8 - Reporte: Certificado de Matricula
6. Dé clic en el boton Imprimir IE]
10.4. EMPLEADOS

Presenta la nomina de todos los docentes contratados en el vigente Afio Lectivo junto
con los datos exclusivos de su Perfil Profesional

A saber, estos datos son:

Nombres y Apellidos del Docente
Cargo que ocupa en La Institucion
Afios de Servicio en La Institucion
Historia Laboral del Docente
Histonia Académica del Docente

Se visualizar practicamente todos los registros (con todos sus datos) ingresados a través
de la opcion Empleados del Meni Mantenimiento
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10.4.1. PASOS PARA EMITIR REPORTE EMPLEADOS

1. Ir al Mena Reportes, seleccione la opcion Empleados y el reporte se cargard
inmediatamente. Ver Figura 10.9

Jardin Escuela Particuler Mixts Exito Estudiant!

Reporte de Empleados
Pesiodo Lectivo: 2006- 2097

Codigo Apellidos Nombres Cargo Fecha de Ndos de
Registro Trabaie

?  Gutierrez Jacome Veronica Alejandra Profesor 25 Oct 2006 0
Mistoria Académica Historia Laboral
Cotegio donde se gradud La Dolorosa Hombre de la Inshucrén Surcos
Dwecordn Centro de Durin [erecerin Femaviana 3
Especialgatin Sociakes Teléfong 27186503
Thulo Obtenida Bachiler con especialzaciin en Socides Cargo Profesora de Terero deBisxo
Observaciones Excelente 2umna 405 de Trabajo 2000200
Observaciones Buen desempefn
Universidad donde se gradd Untversidad Eslatdl
Dweccdn Los Rios y Plaza Dafn Hombre defa insthucidn Durdn Sthook
Camera Litenciahwra enEdix agein Dreccion Ax Nicolas Lapperd
e I“:::ngmrzas:? de Segundo de Bisxa
"
Observaciones Extelente sumna Fonipdkmiigriny
Observaciones Empleada delAdo
Nombre de L3 Insiucdn
Drweccitn
Telétong
Cargo
Af0s de Trabaja
Obsenationes

Figura 10. 9 - Reporte de Empleados

Se puede apreciar lo siguiente:

e Aparecen los datos de cada uno de los docentes

e En el encabezado, se identifica facilmente el docente del cual se esta
visualizando la informacion

e La historia académica y la historia laboral se presentan por separado,
haciendo mas comprensible la informacion para el usuario.

2. Si desea continuar visualizando la informacion del resto de los docentes, dé clic
en el boton “Siguiente™.

3. Dé clic en el boton Imprimir ‘ré»"[
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10.5. EXISTENCIA LIBROS

Permite visualizar los textos de enseflanza que se utilizan en cada uno de los cursos y
que se venden (de manera opcional) en el Plantel. Los datos que se presentan son:

Nombre del texto

Curso en el que se lo emplea

Precio de Venta

Stock Maximo

Stock Minimo

Stock Actual

Asignaturas que abarca el contenido del texto

Practicamente se visualizaran todos los registros (con todos sus datos) de Opcion
Libros del Mend Mantenimiento

10.5.1. PASOS PARA EMITIR REPORTE EXISTENCIA LIBROS

1. Ir al Menu Reportes, seleccione la opcion Existencia Libros y automaticamente
se cargara el reporte. Ver Figura 10.10

Jardin Escuela Particuler Mixta Exito Estudiantil

s Reporte de Existencia de Libros
Periodo Lectivo  2008-2007
IdArticule Nombre Curso Asignatura Stock Actual Stock Minime Precie Venta
1 SANTILLANA NTEGRADO PRIMERO TODAS 1 12 1208
2 SANTILLANA NTEGRADO SEGUNDO TODAS 1" 4 129
b | SANTILLANA NTEGRADO TERCERO TODAS 10 ] 120
4 SANTLLANA NTEGRADO CUARTO TODAS 7 2 12.00
5 SANTILLANA NTEGRADO QUWIO TODAS 1 4 1200
L} SANTILLANA NTEGRADO SEXTO T0DAS 8 2 1200
7 SANTILLANA NTEGRADO SEPTIO TODAS 12 4 1200

Figura 10. 10 - Reporte: Existencia Libros
2. Se puede apreciar lo siguiente
¢ Los textos estan ordenados por cursos (empezando por el curso de menor

rango hasta llegar al curso de mayor rango)
e Aparecen los datos de manera individual, por cada uno de los textos

3. Dé clic en el boton Imprimir E.:;El
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10.6. EXISTENCIA UNIFORMES

Permite visualizar los uniformes que deben utilizar los alumnos del plantel, y que se
venden (de manera opcional) en la Institucion. Los datos que se presentan son:

= Nombre del Uniforme
= Talla del Uniforme
Precio de Venta

Stock Maximo

Stock Minimo

Stock Actual

Practicamente se visualizaran todos los registros (con todos sus datos) de Opcién
Uniformes del Meni Mantenimiento

10.6.1. PASOS PARA EMITIR REPORTE EXISTENCIA LIBROS

I. Ir al Mend Reportes, seleccione la opcion Existencia Uniformes y el reporte se
cargara inmediatamente. Ver Figura 10.11

: Jardin Escuela Particuler Mixta Exito E studiantil Fala 04 We-00
22 =
‘ Reporte de Existencia de S
Uniformes
Periodo Lectivo  2006-2007
IdArticule Tipe de Uniforme Tala Stock Actual Stock Minime Precio de Venta
8 UNIFORME DE EDUCA % 0 4 10.00
9 UNIFORME DE EDUCA Fy 0 { 11.00
10 UNIFORME DE EDUCA 30 2 i 1200
1 UNIFORME DE EDUCA 2 20 { 13.00
12 UNIFORME DE EDUCA M 0 { 1400

Figura 10. 11 - Reporte Existencia de Uniformes
2. Se puede apreciar lo siguiente:
e Los uniformes estdn ordenados por talla (empezando por la talla mais

pequeifia hasta llegar a la talla mas grande)
e Aparecen los datos de forma individual, por cada uno de los uniformes

3. Dé clic en el boton Imprimir [;§!|
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10.7. HISTORIA PERSONAL DEL ALUMNO

Permite visualizar todos los datos de un determinado registro ingresado al sistema a
través de la “Pantalla de Ingreso de Registros” de la opcion Alumno del Menu
Mantenimiento, es decir, toda la informacion de un alumno en particular, que se
ingreso por medio de esa opcion.

10.7.1.  PASOS PARA EMITIR REPORTE HISTORIA PERSONAL DEL
ALUMNO

1. Ir al Menua Reportes, seleccione la opcion Historia Personal del Alumno y
aparecera la pantalla de Busqueda de Registros perteneciente a la opceion
Alumno con el titulo Historia Personal Alumno. Ver Figura 10.12

Historia Personal Alumno

Apolidor |

P

Figura 10. 12 - Pantalla Historia Personal Aloumno

2. Seleccione el alumno del que se quiere visualizar la informacion. Ver Figura
10.13

Historia Personal Alumno

Nn-lmn[' @

4 Genesis [Tatianas Bagaiia | oo

5 Aobin Fiancitn  Becena Guasm
N Chuietinn Arwed B adon Pigeaave
59 Biandon Andee  Badon Piguave
50 Jendes Patiwcia  Bedoya Delga

D s Whadams

Figura 10. 13 - Alumno seleccionado para el Reporte
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3. El reporte se cargara inmediatamente. Ver Figura 10.14

“* Jardin Escuefa Particular Mixta Exito E studiantil Techs  a1pw 7e%
€
€ .
* P g 1
- ™
ot erinda | erfaer 2006 o0V
5 y D mx wreey
Historia Personal de! Alumno
Codiga: 112 My B1idess Wrs Do Wty
tegreertarte Dokow Paldeor Macia  Fecha de Nacmwrte JB0chtre X6 Protecon Pade Mate Lencisdo “rervares e ge
iy & Haomerd) Dorin Mortve Pade KXXXYVYYYXFVIRXYY Lorge bbew Pbe Myke OOV TNY OV OOTY VEYTTITERYNIANANY
lp,,’-(."- NNNYXEFNFYNRINENN  Myrdre Maps YYYYEXTVFRNYIYIEY U
Hestoria Parsomal Owtos focie Sepndmion
Brreae; Desm Thee e Mg hoopdn
Frisem adid g winke 2 o of oo JOUUDUUUUEOULLLCUY fier T Aoaeshy Aopa
Hh v epernde AXRUUGRAERK Pt g o e ¢ Padee 1 XUODO0G00000C000
ety e et UUOUOUO0OOO0000 ol & a
1P Vet Merbeps # Whgerpe £ Ve lwwrs £ S A £ L © P 2
Lmgw gom ocvpn ertre oy Famorsdle W L R SF R
Con oo vove Ades Ty Dymdie JAMMAAALID
Frmdiog pasderd, LUONUOAAORAA
(8 e 3000 DLUUOOUOLCOOLLY
Wistnra Aeadeneed v ipnredn ds vabam s o dula = rmcra W
Pomm  Pee e e P T o R L e I BT T TS Y T ey, e fee -y
e d Calas oy v
e LE T i R e ww eu - o O

Figura 10. 14 -Reporte Historia Personal del Alumno
4. Se puede apreciar lo siguiente:

e Los datos del alumno se distrtbuyen dependiendo de la Pestaiia en la que
fueron ingresados en la pantalla de la Opcion Alumno del Menua
Mantenimiento (Pestanas tales como: Datos Socio-Economicos, Histona
Académica, Historia Médica, etc.), al registrar al alumno en cuestion.

e La distribucion es bastante comprensible

e Lainformacion esta ordenada

5. Dé chic en el boton Imprimir | __
10.8. VALOR FACTURADO

Permite consultar la cantidad de libros y uniformes que ha vendido la Institucion vy el
numero de veces que ésta ha cobrado un determinado servicio (rubro). asi como el
monto facturado por cada uno de estos conceptos.

También presenta un pequeio resumen estadistico-financiero que incluye:

Monto Total facturado

Monto Total recaudado

Monto recaudado por abonos

Monto pendiente por recaudar

Monto total recaudado, incluido el IVA vy la aplicacion de descuentos
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10.8.1. PASOS PARA EMITIR REPORTE HISTORIA PERSONAL DEL
ALUMNO

1. Ir al Mena Reportes, seleccione la opcion Valor facturado y aparecerd la
Pantalla de Opciones de Consulta. Ver Figura 10.15

YT

e . Macton pon o LG ‘ .

Fecha " | Lumes , 04 de Diclembre de2006 ¥|
\ : s .

i

W

Figura 10. 15 - Pantalla Opciones de Consulta
En esta pantalla puedo realizar consultas bajo tres criterios:

Facturas por fecha. Ver Figura 10.16

Opciones de Consulta

G Fecha tipecica ( Rings e Fachs  C Pot Als

Fecha | Lunes ,04de Dicembre de2006 %]

Figura 10. 16 - Facturas por fechas

Facturas en un rango de fechas especificas. Ver Figura 10.17

Upciones de Consulta

' ' Fechs sipetiics © Rango deFecha - ( Por Afle

Fecha desde | Viernes , 01 de Diciembre de 2006 ¥ |

Fechahastsa | tunes ,04de Dicembre de2006 *|

Figura 10. 17 - Facturas por fechas especificas

Facturas por afio. Ver Figura 10.18

onsulta

€ Fechi espechics ( RangodeFecks = Pot Ao

| Fechadesde  [Viemes , 01 de Dicerbre de 2006 <]

Fechahasta | Lunes 04 de Diciembre de2006 +| | (L3

Figura 10. 18 - Facturas por aiio
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2. Seleccione el criterio bajo el cual se quiere visualizar la informacion. Ver Figura
10.19.

onsulta

C Facuésedich C Ruwediiecka € bor Mo

Fecha desde |-Vicme-"..ni|h Diclembee. de 2006 ~]'

fechahasta | Lanes , 04 de Diciembee de 2006
) ' : Ly

Figura 10. 19 - Criterio seleccionado para el reporte de lacturas

3. El reporte se cargara inmediatamente:

st £ Jardin Escuela Particular Mixta Exito Estudiantil ~ Fecwe S48 208

” Pigina 1
Valor Facturado en el Periodo Senls wow
VRS Lectivo Actual
Periodo Lectivo 2006-2007

Articolos y Rubros N° Facturados Valor Facturado
Pension de Abnl ! $ 000
Pension de Julo 1 5 000
Pension de Mayo 3 ] P00
SANTILLANA INTEGRADO — PRIMERO 2 H 40

Valor Facho ado 1 17400

Valor Recaudado de Articulos y Rubros ] 14400

Valor Recaudado de Abenos ] .00

Deud as Pendientes ] 155

Valor Rec awdado con va y descuentos § 15844

Se puede apreciar lo siguiente:

e Aparece el nombre de cada articulo (uniforme o texto), junto con la
cantidad de ejemplares o unidades que se han vendido y el monto que se ha
facturado por su concepto.

e Aparece el nombre de cada rubro (pensién, matricula, etc.), junto con el
numero de veces que ha sido facturado y el monto facturado por su concepto.

e También se puede apreciar al final del reporte un Resumen Estadistico-
Financiero.

4. D¢ clic en el boton Imprimir [;;T,‘]
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10.9. MATERIAS ASIGNADAS A PROFESORES

Da una vision global de la organizacion académica del Plantel. Muestra las asignaturas
dictadas en cada uno de los paralelos de los cursos de la Institucion, asi como el docente
responsable de cada una de ellas; ademas, el docente tutor y el numero total de
asignaturas de cada paralelo en cada curso.

La informacion que respecta a Docente Tutor de Curso, se basa en los registros
ingresados en la opcién Creacion de Cursos del Meni Procesos del Médulo de
Control de Calificaciones. "

La informacion que respecta a los paralelos, que se presentan en cada curso, se basa en
los registros ingresados en la opcion Paralelo del Menu Mantenimiento del Médulo
de Control de Calificaciones.

La informacion que respecta a las Asignaturas, que se dictan en cada curso se basa en
los registros ingresados en la opcion Creacion de Horarios del Menia Procesos del
Mddulo de Control de Calificaciones.

La informacion que respecta al docente responsable de cada una de las asignaturas, en
cada uno de los cursos, se basa en los registros ingresados en la Opcién Creacién de
Asignaturas del Meni Procesos del Médulo de Control de Calificaciones.

10.9.1. PASOS PARA EMITIR REPORTE MATERIAS ASIGNADAS A
PROFESORES

1. Ir al Menu Reportes, seleccione la opcion Materias Asignadas a Profesores y el
reporte se cargara automaticamente. Ver Figura 10.20

~ 4 Fechen 84 Dic 7004
& g Jardin Escuela Particular Mixta Exito Estudianti Cimtng 1
Materias que han sido asignadas a Womarte sonee
cada profesor
Perfodo | ectivo: 2006-2007
Primero T doe - Narchsa Dok Virwete Covalk
Paralelo A
A s g Asw wa Profescr
Detsi Solozano Romero
7 ENTORNO NATURAL Y SOC1AI Ingrid Corozo Angulo
N* de Asignatursx 2
Segundo Tutor: Narciss Dolores Vizvete Covallos
Paralelo A
A seagnal ure A e FProfeso
S5 ES Maria Solorz ano Bavo
8 ARTTMETICA Sitna Solorzano Romero
N* de Hr.-& 2
Tercero Tuwor: Delsi Raquel Solorzano Romero
Parslelo A
ﬂosi?ﬂwv g Profesc
m&ﬂi)\ Jose Homero Thama
5 MNCGLES Marta Solorzano Bravo
N* de Asignatures: 2
Cuarto Twwor: Delsi Raquel Solorzano Romero
Paralelo A
Mg‘wt wa Prolesar
E SOUTAL Tngnd Comzo Angulo
1 LENGUAJE Dersi Solorzano Romero
5 NGLES Marta Solorzeno Bravo

Figura 10. 20 - Reporte: Materias Asignadas a Profesores
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Se puede apreciar lo siguiente:

* Las asignaturas estan divididas por cursos
Los cursos estan ordenados por antigiiedad (empezando por el de menor
rango hasta llegar al de mayor rango)

* Los paralelos en cada curso, estan ordenados en orden alfabético.
Al lado de cada asignatura esta el nombre del docente responsable de
dicha asignatura

e Al lado del nombre de cada curso esta el nombre del docente tutor de
dicho curso .

e Al pie de cada curso, esta el numero total de asignaturas que se imparten
€n €se Curso

2. Si desea continuar visualizando la organizacion académica del resto de cursos,
dé clic en el boton “Siguiente™

3. Dé clic en el boton Imprimir [;ﬂ]

10.10. ACTA DE INICIO DE ANO

Es un documento requerido por el Ministerio de Educacion y Cultura y a su vez sirve
como Cuadro Estadistico, presenta la cantidad de alumnos matriculados en el Plantel
(en cada uno de los cursos) al inicio del aflo lectivo vigente.

Los datos que se presentan son:
= Nuamero de Hombres matriculados por cada uno de los cursos
* Nuamero de Mujeres matriculadas por cada uno de los cursos
= Numero Total de matriculados (hombres y mujeres) por cada uno de los cursos

10.10.1. PASOS PARA EMITIR REPORTE ACTA DE INICIO DE ANO.

1. Ir al Meni Reportes, seleccione la opcion Acta de Inicio de Afio y el reporte se
cargara inmediatamente. Ver Figura 10.21

Se puede apreciar lo siguiente:
e Los cursos estan en orden de antigiiledad, comenzando por el de menor

rango hasta llegar al de mayor rango
e Aparecen los datos de forma individual, por cada uno de los cursos
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Pagina 1
Usuaria user

ﬁ Jardin Escuela Particular Mixta Exito Estudiantil ... e

Acta de Inicio
Periodo Lectivo 2006-2007

St.(a) Ledo(a)

Supervisor(a) Provincial de Educacion

Mediante la presente hago conocer a usted el numero lotal de alumnos que empiezan sus labores en el Jardin
Escuela Parlicular Mixta " Exito Estudiantd ~ durante el afio lectivo 2006- 2007 distnbuidos por grado y sexo.

Curso Hombres Mujeres Total
Primero 8 5 13
Sequndo 15 [ 21
Tercero 6 4 p.1}
Cuarto 6 8 14
Quinto 8 12 2
Sexto 5 10 15
Septimo 10 13 23
Datos venficados en presencia de la Sita Secretana del Plantel |
Sra Directora del Establecimiento y constatados por ella
Ledo(a). Supemisor(a) de Educacidn .

i

Figura 10. 21 — Reporte: Acta de Inicio de Afio

Dé clic en el boton Imprimir. [éﬂ

10.11. ACTA DE CIERRE DE ANO

Es un documento requerido por el Ministerio de Educacion y Cultura y a su vez sirve
como Cuadro Estadistico, presenta la cantidad de alumnos matriculados en el Plantel al
final del afio lectivo vigente y la cantidad de alumnos que se retiraron del Plantel .

Los datos que se presentan son:

Numero de Hombres matriculados por cada uno de los cursos

Nuamero de Mujeres matriculadas por cada uno de los cursos

Numero Total de matriculados (hombres y mujeres) por cada uno de los cursos
Nuamero Total de retirados (hombres y mujeres) por cada uno de los cursos

10.11.1. PASOS PARA EMITIR REPORTE ACTA DE CIERRE DE ANO.

Ir al Mend Reportes, seleccione la opcion Acta de Cierre de Afio y el reporte se
cargard inmediatamente, Ver Figura 1022

Se puede apreciar lo siguiente:
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e Los cursos estan en orden de antigiledad, comenzando por el de menor rango
hasta llegar al de mayor rango.

e Aparecen los datos de manera individual, por cada uno de los cursos

—

Jardin Escuela Particular Mixta Exito Estudiantil Focha 26 dic. 2086

Pigina 1
Acta de Inicio R
Periodo | ectivo 2006-2007

St () Ledo(a)

Supemsor(a) Prowncial de Educacidn

Medranie la presente hago conocer a usied el nimero 1olal de alumnos que empiezan sus labores en el Jardn
Escuela Particular Mixa * Exito Estudiantil * durante el afio lectvo 2006- 2007 distribuidos por grado y sexo

Curso Hembires Mujeres Tetal
Primero B 5 13
Sequndo 15 B 21
Tercero 3 14 2
Cuaro 6 B "
Quindo 8 12 p.1}
Sexto 5 10 15
Septimo 10 13 23
Datos verficados en presencia de la Sra Secrelaria del Planel ,
Sda Dwectora del Establecmento y constatados por eia
Ledo(a) Supervsor(a) de Educaciin

Figura 10. 22 - Reporte: Acta de Cierre de Aiio

2. Dé clic en el boton Imprimir [r;ﬂ

10.12. ROLES DE USUARIO

Presenta todos los registros sobre los cuales se ha ejecutado el proceso Asignacion de
Roles a Usuarios (a través de la opcion homonima del Menu Procesos).

Se presentan todos los datos correspondientes a cada uno de estos registros, que son:

e (Codigo del Usuario (al que le asigné el rol en ese proceso)
e Empleado
* Rol

Luego puede comparar este reporte con el emitido por la opcion Roles del submeni
Generales del Menu Reportes, para verificar que ha llevado a cabo correctamente el
proceso Asignacion de Roles a Usuanios
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10.12.1. PASOS PARA EMITIR REPORTE ACTA DE ROLES DE
USURARIO.

1. Ir al Meniu Reportes, seleccione la opcion Roles de Usuario y el reporte se
cargard inmediatamente. Ver Figura 10.23

Jardin Escuela Particular Mixta Exito Estudiantil

Reporte de Roles de Feche 26-dic-208
Usuarios N Pigina 1
Periodo L ectivo 2006-2007 Ususaries user
idUsuario Empleado Roles
2 Solorzano Romero Deisi Raquel Profesora de Séptimo de Basxco
3 Solorzano Bravo Marla Yesenia Profesora del Area de Inglés
5 tharra Salcedo Aida Clara Tutor del Taller de Danza
b Chavez Gomez Jesica Mana Profesora de Sexto de Bésica

Figura 10. 23 - Reporte de Roles de Usuario
Se puede apreciar lo siguiente:
e Los usuarios se presentan en el orden en el que fueron ingresados al
sisterna.

e Aparece cada registro, con todos los datos pertenecientes a él

2. Dé clic en el botéon Imprimir [;gj

10.13. RUBROS

Presenta todos los registros ingresados al sistema a través de la “Pantalla de Ingreso
de Registros” de la opciéon Rubros del Mena Pardmetros.

Se presentan todos los datos correspondientes a cada registro, estos son:

e Codigo
e Valor
¢ Descripcion

10.13.1. PASOS PARA EMITIR REPORTE RUBROS.

1. Ir al Menu Reportes, seleccione la opcion Rubros y el reporte se cargara
inmediatamente. Ver Figura 10.24

EDCOM Capitulo 10— Pigina 19 ESPOL




Manual de Usuario Médulo de Matriculaciéon y Colecturia

: ﬁ Jardin Escuela Particular Mixta Exito Estudiantil Fecha 26.dic-200
o Paging 1
\ Reporte de Rubros Usasas bex wrmey
Periodo Lectivo 2008-2007
Cédige Descripcién Valor
1 Pension de Abril 30,00 €
2 Pension de Mayo 30,00 €
3 Pension de Julio 30.00 €
4 Pension de Junio * 00 €
5 DERECHO DE PROMOCION 2500 €

Figura 10. 24 - Reporte Rubros
Se puede apreciar lo siguiente:
e Los registros se presentan en el orden en el que fueron ingresados al

sistema.
e Aparece cada registro, con todos los datos pertenecientes a él

2. Déclic en el botén Imprimir |5

10.14. CARGOS

Presenta todos los registros ingresados al sistema a través de la “Pantalla de Ingreso
de Registros” de la opcion Cargos del Mend Mantenimiento.

Se presentan todos los datos correspondientes a cada registro, estos son:

e (Codigo
e Descripcion

10.14.1. PASOS PARA EMITIR REPORTE CARGOS

1. Ir al Meni Reportes, seleccione la opcion Cargos y el reporte se cargard
inmediatamente. Ver Figura 10.25

Se puede apreciar lo siguiente:
¢ Los registros se presentan en el orden en el que fueron ingresados al sistema.

e Aparece cada registro, todos los datos pertenecientes a €l
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Jardin Escuela Particular Mixta Exito Estudiantil
feche M- 200

Pignz 1
Usoarix vem

Reporte de Carnos
Periodo Lectivo  2006-2001

l Cédigo Descripcin
1 Administrador
2 Profeser
k] Profeser
i DIRECTORA
IL

Figura 10. 25 - Reporte de Cargos

2. Dé clic en el boton Imprimir [F‘jl

10.15. CANTONES

Presenta todos los registros ingresados al sistema a través de la “Pantalla de Ingreso
de Registros” de la opcion Cantones del Mena Mantenimiento.

Se presentan todos los datos correspondientes a cada registro, estos son:

e Codigo
¢ Nombre

10.15.1. PASOS PARA EMITIR REPORTE CANTONES

1. Ir al Meni Reportes, seleccione la opcion Cantones y el reporte se cargara
inmediatamente. Ver Figura 10.26

4

(‘4 t Piging 1
e Reporte de Cantones Cp—
Periodo Lectivo 2006-2007

i}}‘ Jardin Escuela Particular Mixta Exito EStudiantl ;. pe % g 20
)

Cédigo Nombre
1 Duran
Daule
3 Balao
{ Pedemnales

Figura 10. 26 - Reporte de Cantones
Se puede apreciar lo siguiente:

e Los registros se presentan en el orden en el que fueron ingresados al sistema.
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e Aparece cada registro, con todos los datos pertenecientes a €l

2. Dé clic en el botén Imprimir [él

10.16. DOCUMENTOS PARA MATRICULA

Presenta todos los registros ingresados al sistema a través de la “Pantalla de Ingreso
de Registros” de la opcion Documentos Matricula del Mend Pardimetros

Se presentan todos los datos correspondientes a cada registro, estos son:
e Codigo
e Nombre

10.16.1. PASOS PARA EMITIR REPORTE DOCUMENTOS PARA
MATRICULA

1. Ir al Menu Reportes, seleccione la opcion Generales, se abrird un submend,
seleccione la opcion Documentos por Matricula y el reporte se cargard
inmediatamente. Ver Figura 10.27

% Jardin Escuela Particuler Mixta Exito E studiantil Feche 26 dc 2008

£ Pigng t
: A Reporte de Documentos necesarios A
o para Matricuta
Periodo Lectivo 1006-2001
Cédige Desciipcin
1 Partida de Nacimiento
1 Certificado de Vacunacien
] Copia de Libreta del Ado pasade

Figura 10. 27 - Reporte Documentos para Matricula
Se puede apreciar lo siguiente:

e Los registros se presentan en el orden en el que fueron ingresados al sistema.
* Aparece cada registro con todos los datos pertenecientes a €l

2. D¢ chic en el boton Imprimar (@]
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10.17. TIPOS DE IDENTIFICACION

Presenta todos los registros ingresados al sistema a través de la “Pantalla de Ingreso
de Registros™ de la opcion Tipo de ldentificacion. Se presentan todos los datos
correspondientes a cada registro, éstos son

o  (Codigo
e Tipo
10.17.1.  PASOS PARA EMITIR REPORTE TIPOS DE IDENTIFICACION.
1. Ir al Menu Reportes, seleccione la opcion Generales, se abrira un submenu,

seleccione la opcion Tipos de Identificacion y el reporte se cargara
immediatamente. Ver Figura 1028

3 Jardin Escuela Particular Mixta Exito Estudiantil ..
At S 5
o Pagnx 1
Reporte de Tipos de Identificaciones . =
Periodo [ ectivo  2006-2007
Codigo Descripcion
1 Cédula
2 PASAPORTE

Figura 10. 28 - Reporte Tipos de Identificacion
Se puede apreciar lo sigutente:

e Los registros se presentan en el orden en el que fueron ingresados al sistema.
e Aparece cada registro con todos los datos pertenecientes a €l

5 i ) ] ]
2. D¢ clic en el boton Imprimir | — |

10.18. TIPOS DE ALUMNO

Presenta todos los registros ingresados al sistema a través de la “Pantalla de Ingreso
de Registros™ de la opeion Tipo de Alumno del Mena Parametros.

Se presentan todos los datos correspondientes a cada registro, estos son:
o  Codigo
e  Descripcion
¢ Observacion
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10.18.1. PASOS PARA EMITIR REPORTE TIPOS DE ALUMNO.

I Ir al Menu Reportes, seleccione la opcion Generales, se abrnira un submenu,
seleccione la opeion Tipos de Alumno y el reporte se cargara inmediatamente. Ver
Figura 10.29

Se puede apreciar lo siguiente:

¢ Los registros se presentan en el orden en el que fueron ingresados al sistema.
* Aparece cada registro con todos los datos pertenecientes a €l.

. Jardin Escuela Particular Mixta Exito Estudiantil
3‘, ;4 Fechz 26 dic 2006
38"
afto amomnn Reporte de Tipos de Alumnos Pagma 1
Periodo Lectivo 2006-2007 Usuariox wser

Codigo Descripcion Observacion

1 NORMAL NINGUNA

2 HLIO DE DOCENTE NINGUNA

Figura 10. 29 - Reporte Tipos de Alumnos

2. Deé chic en el boton Imprimif _ |

10.19. NIVELES DE SOCIALIZACION

Presenta todos los registros ingresados al sistema a través de la “Pantalla de Ingreso
de Registros”™ de la opcion Nivel de Socializacion del Menia Mantenimiento.

Se presentan todos los datos correspondientes a cada registro, éstos son:
e Codigo
e Descripcion
10.19.1.  PASOS PARA EMITIR REPORTE NIVELES DE SOCIALIZACION.
1. Ir al Menu Reportes, seleccione la opcion Generales, se abrira un submeni,
seleccione la opcion Niveles de Socializacion y el reporte se cargard
inmediatamente. Ver Figura 10.30

Se puede apreciar lo siguiente:

* Los registros se presentan en el orden en el que fueron ingresados al
sistema.

e Aparece cada registro con todos los datos pertenecientes a €l
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*‘&i Jardin Escuela Particular Mixta Exito E studiantil P, kAN

1
Reporte de Miveles de Socizlizacién ::‘. o
Periodo Lecivo 2008-2007
Codigo Descripcién
4 LIDER
] DEL GRUPO
6 CONFLICTIVO

Figura 10. 30 - Reporte Niveles de Socializacion

2. Dé clic en el boton Imprimir @l

10.20. NIVELES SOCIO-CULTURALES

Presenta todos los registros ingresados al sistema a través de la “Pantalla de Ingreso
de Registros™ de la opcién Nivel Cultural del Mend Mantenimiento.

Se presentan todos los datos correspondientes a cada registro, estos son;

o Codigo
¢ Descripcion
10.20.1. PASOS PARA EMITIR REPORTE NIVELES SOCIO-CULTURALES.
1. Ir al Menu Reportes, seleccione la opcion Generales, se abrird un submenu,

seleccione la opcion Niveles Socio-Culturales y el reporte se cargard
inmediatamente. Ver Figura 10.31

Fechx 26.dic- 2006

% Jardin Escuela Particular Mixta Exito Estudiantil
¢ i

Reporte de Niveles Culturales Pigine 1
Periodo L ectivo 2006-2007 Usuarinc user
Codigo Descripcion
1 MEDIO
2 ALTO
3 MEDIO

Figura 10. 31 - Reporte Niveles Socio -Culturales

Se puede apreciar lo siguiente:
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e Los registros se presentan en el orden en el que fueron ingresados al
sistema.
e Aparece cada registro, todos los datos pertenecientes a él

2. Dé clic en el boton Imprimir [;ﬂ

10.21. PROFESIONES

Presenta todos los registros ingresados al sistema a través de la “Pantalla de Ingreso
de Registros” de la opcién Profesion del Menid Mantenimiento.

Se presentan todos los datos correspondientes a cada registro, estos son:

o Codigo
¢ Descripcion
10.21.1. PASOS PARA EMITIR REPORTE PROFESIONES.
1. Ir al Menu Reportes, seleccione la opcion Generales, se abrira un submend,

seleccione la opcion Profesiones y el reporte se cargard inmediatamente. Ver
Figura 10.32

% Jardin Escuela Particular Mixta Exito Estudiantil

fechx 26 dic- 2008
Reporte de Profesiones

Pigine 1
Periodo Lectivo 2006-2007 Sasiariot dier

Cédigo Descripcion

1 INGENIERO

7 AMA DE CASA

8 OBRERO

9 CARPINTERO

10 ARQUITECTO

Figura 10. 32 — Reporte de Profesiones
Se puede apreciar lo siguiente:

* Los registros se presentan en el orden en el que fueron ingresados al
sistema.
* Aparece cada registro, todos los datos pertenecientes a €l

2. Dé clic en el boton Imprimir l@[
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10.22. ROLES

Presenta todos los registros ingresados al sistema a través de la “Pantalla de Ingreso
de Registros” de la opcién Roles de Usuario del Menu Pardmetros.

Se presentan todos los datos correspondientes a cada registro, estos son:

¢ Empleado
¢ Descripcion (Rol que tiene)
¢ Fecha (Fecha de Registro)

Ademas, por cada uno de los registros, presenta la fecha en que éste fue modificado por
ultima vez. Es muy util para llevar a cabo el proceso de Asignacién de Roles a
Usuarios.

10.22.1. PASOS PARA EMITIR REPORTE ROLES.

1. Ir al Menu Reportes, seleccione la opcion Generales, se abrird un submend,
seleccione la opcion Roles y el reporte se cargara inmediatamente. Ver Figura
10.33

Se puede apreciar lo siguiente:
e Los registros se presentan en el orden en el que fueron ingresados al

sistema.
e Aparece cada registro, con todos los datos pertenecientes a €l

Jardin Escuela Particular Mixta Exito Estudianti

Fecha 26-dic- 2085
Reporte de Roles Pigine 1
Periodo L ectivo 2006-2007 —
idRol Empleado Descripcion Fecha de Reg. Fecha de Modificaciéi

Solorzano Romero Deisi Raquel  Profesora de Séptmo de B: 19 nov 2006 19 noe 2006

1

2 Solorzano Bravo Marta Yesenia  Profesora del Area de Inglés 26-nov2006  26-now 2006
3 Solorzano Bravo Marta Yesema  Tulor del Tafler de Danza  27-nov X006 27-noe X006
4 Romero bara Jose Lurs Profesor de Computacion ~ 27-nov 2006 27-now 2006
5 Ibana Salcedo J_hda Clara Profesora de Cuarlo de Bas 17-dic- 2006 17-doc- 2006
6 Ibama Salcedo Ada Clara Docente de Cuarto de Basic 17-dic-2006 17-6¢- X006
7

Chavez Gomez Jesica Mania Profesora de Sexto de Bisn 26-dic- 2006 25-dic- X006

Figura 10. 33 - Reporte de Roles

2. Dé clic en el botén Imprimir [;ﬂl
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10.23. CONDUCTAS

Presenta todos los registros ingresados al sistema a través de la “Pantalla de Ingreso
de Registros” de la opcién Conducta del Meni Mantenimiento del Modulo de
Control de Calificaciones.

Se presentan todos los datos correspondientes a cada registro, estos son:

e Codigo
e Descripcion

10.23.1. PASOS PARA EMITIR REPORTE CONDUCTA.

1. Ir al Menu Reportes, seleccione la opcion Generales, se abrira un submeni,
seleccione la opcion Roles y el reporte se cargara inmediatamente. Ver Figura
10.34

Se puede apreciar lo siguiente:

e Los registros se presentan en el orden en el que fueron ingresados al
sistema.
e Aparece cada registro, todos los datos pertenecientes a él

——

*}\ Jardin E scuela Particular Mixta Exito E studiantil THRE S0
", g |
E‘E Reporte de Conduwctss R
Periodo Lecfivo 2008-2007

2

@H@QAUI‘J‘%‘

Desoripeién

RETRAIDA
HIPERACTIVO
TiMi00
AGRESIVO
NORMAL
EXTROVERTIOO
AUSENTE
INTROVERTIOO

—

Figura 10. 34 - Reporte de Conducta

2. Déclic en el boton Imprimir lﬁl?_‘:"
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A.l. REGISTRO
A.1.1 CONCEPTO

Es el dato o conjunto de datos relacionados entre si, que se ingresan al sistema a través
de una misma opcion, y que se guardan en la Base de Datos, bajo una misma “Orden
de Almacenamiento” (Ver Capitulo I, pagina 6). Ahora bien, este conjunto de datos
necesita tener una identidad, tanto ante el sistema como ante el usuario.

Ante el sistema la adquiere automaticamente, mediante un codigo que éste le asigna al
momento que empiezan a ingresarse los datos a través de los campos de una opcion.
Ante el usuario el conjunto de datos tendra su identidad a través de los “Datos de
Identificacion del Registro™.

A.L.1.1 DATOS DE IDENTIFICACION DEL REGISTRO

Los datos de identificacion del registro son aquellos que identificardn a todo el conjunto
de datos en el que estan incluidos. Estos datos hacen referencia a conceptos de
identificacion propios de la humanidad, como son: titulos, nombres, apellidos, cargos, y
demas denominaciones preestablecidas por el hombre, en los diferentes campos del
conocimiento y aspectos de la vida.

Los Datos de Identificacion del Registro pueden ser de varios tipos:

a- Pueden ser datos que indiquen a quién o a qué pertenecen el resto de datos del
conjunto. El quién no sélo se refiere a personas como tales, sino también a
personas como entes de una institucion (empleados, alumnos, directivos) o entes
de la sociedad (jueces, diputados)

Ejemplo: En un conjunto de datos referente a una persona como tal, los datos
de identificacion que determinaran a quién pertenecen los datos, seran aquellos
correspondientes a los nombres y apellidos de la persona.

b- Los datos que al componer registros de un solo dato, practicamente se
identificarin a si mismo.
Ejemplo: Si desea ingresar al sistema los nombres de diferentes profesiones, el
dato referente al nombre, sera el Gnico que se ingrese y por tanto se identificara
asi mismo.

Es necesario aclarar que si hay registros de un solo dato, esto se debera
exclusivamente a la necesidad de informacion del usuario.

Ejemplo: De un canton se podra recopilar varios datos (poblacion, ubicacion
geografica), pero si el usuario expresa que solo necesita saber el nombre, solo se
ingresara en el sistema el nombre. El registro por tanto sera de un solo dato.
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A.2. TIPOS DE DATOS

Un registro puede tener en su conjunto, tanto datos obligatorios como datos no
obligatorios. Esta clasificacion estara determinada en su mayoria en base a la voluntad,
necesidades y formas de trabajo del usuario.

A.2.1 DATOS OBLIGATORIOS

Son datos indispensables de ingresar al sistema, esto se debe a las siguientes razones:

1) El conjunto de datos es un requerimiento de informacion del usuvano, es decir,
por politicas de trabajo la institucion necesita contar si 0 si con esos datos.

2) El conjunto de datos es un requerimiento de informacion del sistema, es decir, el
sistema necesita esos datos para funcionar correctamente en sus partes internas
(partes que no tienen que ver con el usuario) y externas.

3) El conjunto de datos permitira llevar a cabo los procesos de usuario del Sistema.

Nota: Los Datos de Identificacion del Registro siempre seran obligatorios. Los datos
obligatorios, formaran si o si parte del registro.

A.2.2 DATOS NO OBLIGATORIOS

Son aquellos datos que se pueden omitir de ingresar al sistema, pues no es indispensable
contar con ellos, mas bien son informacion complementaria. Los datos no obligatorios
pueden ser 0 no parte de un registro.

Si estos datos no son ingresados en el sistema, el registro igual se guardara en la Base
de Datos mediante su respectiva “Orden de Almacenamiento™

A.3. TIPOS DE PROCESOS

Existen dos tipos de procesos en el Sistema, estos son:
* Procesos de Usuario

e Procesos del Sistema

A.3.1 PROCESOS DE USUARIO

Son aquellos procesos que permiten automatizar los procesos operativos y funcionales
del Plantel, es decir, permite automatizar lo llevando manualmente hasta ese entonces.
Surgen como una necesidad y requerimiento operativo del Usuario, se los llevan a cabo
a través de la interfaz de usuano.
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A.3.2 PROCESOS DEL SISTEMA

Son aquellos procesos propios del sistema, es decir, el sistema ejecuta internamente
estos procesos, ya sea para asegurar su buen funcionamiento y desempefio, o para
complementar los procesos de usuario.

A.4. ELIMINACION DE REGISTROS

La eliminacion de un registro puede darse de dos formas:
e Eliminacion Fisica

e Eliminacion Logica

A.4.1 ELIMINACION FiSICA

Es la eliminacion mediante la cual el Sistema borra de la Base de Datos todos los datos
correspondientes a un Registro determinado. La eliminacion es real y los datos se
perderan definitivamente.

A.4.2 ELIMINACION LOGICA

Es la eliminacion mediante la cual el sistema oculta del usuario todos los datos
correspondientes a un determinado registro.

Los datos no se borraran en verdad de la base de datos, permaneceran ahi, solo que el
usuario nos lo podra ver a través del sistema. No se visualizaran en la pantalla de
Consulta de Registros de la opcion en la que fueron ingresados, ni en los reportes
disefiados para mostrar los registros de la opcion en la que fueron ingresados.
Practicamente el usuario no los podra utilizar.

A.5. PROCESO DE ELIMINACION FiSICA DE
REGISTROS

A.5.1 PARA QUE SIRVE

Permite eliminar fisicamente aquellos registros ingresados a través de las pantallas de
Ingreso de Registros de las opciones de los menus Mantenimiento y Parametros, tanto
del Modulo de Matniculacion y Colecturia como del Moédulo de Control de
Calificaciones.

A.5.1.1 PASOS PARA LLEVAR A CABO EL PROCESO

1- Ir al Modulo del sistema y seleccionar el Menu (ya sea Parametros o
Mantenimiento) donde se encuentra la opcion cuyos registros van a ser
eliminados fisicamente.
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Seleccione la opcion cuyos registros van a ser eliminados.

Ejemplo: Si desea eliminar fisicamente los registros de la opcion Representante,
seleccione la opcion y aparecera una pantalla descrita en el capitulo 7, Figura
7.41 del Manual de Usuario del Modulo de Matriculacion y Colecturia, con el
nombre “Pantalla Mantenimiento de Representante™.

Nota: El nombre de la pantalla varia de acuerdo a la opcion seleccionada.
Dé clic en Eliminacion Fisica.

Aparecera la Pantalla de Consulta de Registros correspondiente a la opcion
seleccionada.

Consulte el registro que desea eliminar fisicamente. Si la Pantalla de Consulta
de Registros de la opcion pertenece al tipo “Pantalla de Visualizacion de
Registros”, Vea el Anexo B, pagina7.

Si la Pantalla de Consulta de Registro de la opcion perienece al tipo
“Pantalla de Basqueda de Registros”, Vea el Anexo B, pagina 9,10, 11y 12.

Luego de cumplir con los pasos, dé doble clic sobre el registro seleccionado y
automaticamente se cargaran todos los datos pertenecientes al registro que
queremos eliminar fisicamente. Cada dato se cargara en el campo a través del
cual fue ingresado al Sistema. Los campos estardn inactivos.

Se visualizara en la parte inferior de la pantalla antes descrita, un mensaje en
letras rojas, preguntiandole si desea eliminar el registro. Este mensaje vanari de
acuerdo a la opcion en la que fue ingresado ese registro, ya que el sistema
personalizara esta pregunta.

Ejemplo: Si desea eliminar fisicamente un registro ingresado en la opcion
Persona, se presentara el siguiente mensaje:

Desea clmina b Persona .7 Si Ho

Figura A. 1 - Confirmacion de Eliminacion Persona
Si desea a eliminar fisicamente un registro ingresado en la opcion Canton, se
presentara el siguiente mensaje:

Desea Eliminar el Cantén..? Si No |

Figura A. 2 - Confirmacién de Eliminacion Cantén
Si esta seguro que es ese registro el que desea eliminar fisicamente, dé clic en el

boton SI, caso contrario, es decir, no esta seguro de que ese es el registro que
quiere eliminar, dé clic en NO

S1 dio clic en SI, aparecera el siguiente mensaje:
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Figura A. 3 - Registro Eliminado
Dé chicen ACEPTAR

A.6. PROCESO DE ELIMINACION LOGICA DE
REGISTROS

A.6.1 PARA QUE SIRVE

Permite eliminar logicamente aquellos registros ingresados a través de las Pantallas de
Ingreso de Registros de las opciones de los Menis Mantenimiento y Paridmetros,
tanto del Médulo de Matriculacion y Colecturia como del Médulo de Control de
Calificaciones.

A.6.1.1 PASOS PARA LLEVAR A CABO EL PROCESO

1. Ir al Moédulo del sistema y seleccionar el Meni (va sea Parametros o
Mantemimiento) donde se encuentra la opcion cuyos registros van a ser
eliminados logicamente.

2. Seleccione la opcion cuyos registros van a ser eliminados.

Ejemplo: Si desea eliminar logicamente los registros de la opcion
Representante, seleccione la opcion y aparecera una pantalla descrita en el
capitulo 7, Figura 7.41 Manual de Usuario del Modulo de Matriculacion y
Colecturia, con el nombre “Pantalla Mantenimiento de Representante”™.

Nota: El nombre de la pantalla varia de acuerdo a la opcion seleccionada.
3. Dé clic en Eliminacion Logica.

4. Se visualizard la Pantalla de Consulta de Registros correspondiente a la
opcion seleccionada.

5. Consulte el registro que desea eliminar logicamente. Si la Pantalla de Consulta
de Registros de la opcion pertenece al tipo “Pantalla de Visualizacion de
Registros™, Vea el Anexo B, pagina7.

Si la Pantalla de Consulta de Registros de la opcion pertenece al tipo
“Pantalla de Bisqueda de Registros”, Vea ¢l Anexo B, pagina 9,10, 11 y 12.
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6. Luego de cumplir con los pasos, dé doble clic sobre el registro seleccionado y
automaticamente se cargaran todos los datos pertenecientes al registro que
queremos eliminar logicamente, cada dato se cargara en el campo a través del
cual fue ingresado al Sistema. Los campos estaran inactivos.

7. Se visualizara en la parte inferior de la pantalla antes descrita, un mensaje en
letras rojas, preguntandole si desea eliminar el registro. Este mensaje vanara de
acuerdo a la opcion en la que fue ingresado ese registro, ya que el sistema
personalizara esta pregunia.

Ejemplo: Si desea eliminar logicamente un registro ingresado en la opcion
Persona, aparecera el siguiente mensaje:

Desea clmina | Persona. 7 Si Ha

Figura A. 4 - Confirmacion de Eliminacion Persona

Si desea eliminar logicamente un registro ingresado en la opcion Canton,
aparecera el siguiente mensaje.

Desea Ehminm el Canmtén.? [ si  |[ No

Figura A. 5 - Confirmacion de Eliminacion Cantén
8. Si esta seguro que es ese registro el que desea eliminar fisicamente, dé clic en el
boton SI, caso contrario, es decir, no esta seguro de que ese es el registro que

quiere eliminar, dé clic en el boton NO.

9. Sidio clic en SI, se presentara el siguiente mensaje:

Q Registro Edminado Exkosamente.. ||

Figura A. 6 - Registro Eliminado

Dé clicen ACEPTAR

Se preguntara, porqué aparece en el mensaje: “Registro Modificado
Exitosamente...”, si lo que hizo fue eliminar logicamente el registro no
modificarlo. Esto se debe a lo siguiente: Recuerde que la Eliminacion Logica no
borra en verdad los registros, sino que los oculta y los hace inservibles para el
usuario, lo que en realidad constituye una modificacion del estado del registro, pues
pasan de un estado “normal” a un estado en el que no podran ser vistos ni usados
por el usuario.
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A.7. PROCESO DE MODIFICACION DE REGISTROS
A.7.1 PARA QUE SIRVE

Permite modificar aquellos registros ingresados a través de las Pantallas de Ingreso de
Registros de las opciones de los Menias Mantenimiento y Parametros, tanto del
Médulo de Matriculacion y Colecturia como del Médulo de Control de
Calificaciones. También permiten adicionar a los registros aquellos dates no
obligatorios que forman parte de ellos, y que no fueron ingresados cuando estos fueron
guardados en el sistema. ’

A.7.1.1 PASOS PARA LLEVAR A CABO EL PROCESO

1. Ir al Modulo del sistema y seleccionar el Menu (ya sea Parametros o
Mantenimiento) donde se encuentra la opcion cuyos registros van a ser
modificados.

2. Seleccione la opcion cuyos registros van a ser modificados.

Ejemplo: Si desea modificar los registros de la opcion Representante, seleccione
la opcion y aparecera una pantalla descrita en el capitulo 7, Figura 7.41 Manual
de Usuario del Modulo de Matriculacion y Colecturia, con el nombre “Pantalla
Mantenimiento de Representante™.

Nota: El nombre de la pantalla varia de acuerdo a la opcion seleccionada.
3. Dé clic en Modificar.

4. Aparecera la Pantalla de Consulta de Registros correspondiente a la opcion
seleccionada.

5. Busque el registro que desea modificar. Si la Pantalla de Consulta de
Registros de la opcion pertenece al tipo “Pantalla de Visualizacién de
Registros”, Vea el Anexo B, pagina 7.

Si la Pantalla de Consulta de Registros de la opcion pertenece al tipo
“Pantalla de Basqueda de Registros™, Vea el Anexo B, pagina 9,10, 11 y 12.

6. Luego de cumplir con los pasos, dé doble clic sobre el registro seleccionado y
automaticamente se cargaran todos los datos pertenecientes al registro que desea
modificar, cada dato se cargara en el campo a través del cual fue ingresado al
Sistema. Los campos estaran activos por lo que usted podra modificar los datos
que estos contienen

7. Cambie los datos que desee. También en este punto podra ingresar por primera
vez datos no obligatorios (en los campos no obligatorios) que tal vez no hayan
sido ingresados la primera vez. (recuerde que como estos datos no son
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obligatorios, la “Orden de Almacenamiento™ que guardo el registro se ejecutod
normalmente)

8. Dé clic en guardar y el registro guardard en la Base de Datos los datos ya
modificados, e incluso, si es el caso (ingreso de datos no obligatorios) los
nuevos datos.

9. Se presentara el siguiente mensaje:

Mensaje del Sistema

‘\:u Registro Modificado Exitosamente.. !l

Figura A. 7 - Registro Modificado
D¢ clic en Aceptar.
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B.1. PANTALLAS DEL SISTEMA

B.I.1.PANTALLA DE INGRESO DE REGISTROS

B.I.1.I. PARA QUE SIRVE

Es la que permite ingresar los registros correspondientes a las opciones del Menu
Mantemimiento, Menu Procesos y Menu Parametros. Estos registros  pasaran
posteriormente a formar parte de la Base de Datos a través del Boton Guardar. Se
accede a ella mediante el Boton Nuevo

B.1.1.2. ESTRUCTURA

La estructura de una Pantalla de Ingreso de Registros es: Ver Figura B.1

@ I Nombre de la Pantalla

e — s 05 A dhwchic e B
Vo ldentificaciée - [4duda - I-IH-I--[' B 7: T _-_—_—j
Montficacibe: - ' Tabemez [ ] m
L E— “1(! , —

Segunde Mombra * [ : % i

Apelido Patesno - [—"—'—' — ————___] 7

R =

(2) Mascedno O F omeno |

Campo de la Pantalla
Figura B. | — Estructura de una Pantalla de Ingreso de Registros

B.1.1.3. CAMPOS

Un campo es el espacio en la Pantalla de Ingreso de Registros, disefiado para almacenar
un dato especifico del Registro. Con el objeto de que el usuario sepa en qué campo de
la pantalla corresponde almacenar cada dato del registro, alado del campo estara su
nombre que generalmente sera igual o se relacionara con el nombre del dato a
almacenar ahi, es decir, el nombre del campo indicara al usuario que dato se debe
almacenar en ese campo.

Ejemplo: Al campo encerrado en el circulo lo identificaremos como “campo Teléfono
3”
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CanIpo TeléfIno 3

Palabra Nombre
“campo” del campo

Los campos han sido disefiados de tal manera que el usuario tenga conocirmento de qué
tipo de dato tienen que recibir, es decir, el campo Teléfono 3 tiene que recibir nimeros,
pues esta disefiado para almacenar nameros telefonicos. Si desea introducir letras en
este campo no podrd, aun cuando coloque el cursor sobre el campo y empiece a escribir
en el teclado, no se escribird nada. También suelen presentar una sefial de alerta si el
usuario no este ingresando bien el dato.

Otro ejemplo es el campo Primer Nombre, éste fue disefiado para alojar nombres y
dado que un nombre minimo puede tener dos letras, si usted solo ingresa una letra le
aparecera una sefial de alerta y usted no podra llenar otro campo hasta que ingrese
correctamente el dato. Ver Figura B.2

Chdiger ( = 5'?' [ awior  19de dowombon de 7006 - ) ‘[_]
Tipe ldemtificacsber « aguy e Tebllons 1 [ ]

Igentdic sciber | | TeMtenez | ]

Primes Nomiwe: [ @—1 [ ] &
Sogude Nombue: - | ) i X
Apoliede Patema: - | ]

Apelida Mateme: [ ] . v
Cartén Db - ®n P O Fomenine

] S— .

Figura B. 2 — Seiial de Alerta

B.1.2.CAMPOS OBLIGATORIOS

B.1.2.1. IDENTIFICACION

Un campo obligatorio se identifica mediante un asterisco de color azul que estard
situado en la esquina superior derecha del campo. Ver Figura B.3
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R )

Codigo: [ 1] [{j]
oo () Jr=
Password - Igﬁﬁﬁii - - 777‘] -
e | | L )
Tipo Seguridad +  Admirszty ador - [EI

Figura B. 3 - Identificacién de los campos obligatorios
En este caso el campo Empleado es obligatorio de llenar.

Los campos que no son obligatorios simplemente no llevaran dicho astensco. De esta
manera diferenciamos los Campos Obligatorios de los No Obligatories. En la
siguiente pantalla podemos observar que puede haber tanto campos obligatorios como
no obligatorios en una misma pantalla. Ver Figura B 4

CAMPO NO
OBLIGATORIO

Apelide P strma -

Apwlicie M sterne

g

-

(=) M asculire

O Femenina

Camtlon: " Du v
< Macienaldad: . I,—_‘___? CAMPO
OBLIGATORIO

Figura B. 4 — Campos obligatorios y no obligatorios

Si ya colocamos el cursor sobre un campo obligatorio y luego no lo llenamos o lo
llenamos incompleto y queremos ir a llenar otro campo, €éste nos presentara una sefial de

alerta. Ver Figura B.5
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- [ I[Z] :I-:-t- [ e 18de derembne de ok | -—J
Voo Wenicacie + Cidele . lbl:-rk- ———e ..,...__________]
M ‘ [—__.____________®} r"”“*"** —_— - ._.____]

P Basbee: < ] tettme 2 | ]
St L T i -
Apeluie ['slema .I !

Apeiide Matoenc '[ ] o v
- e © Womcne O Fomemine

Rasiond ‘[ | o

Figura B. 5 — Seiial de Alerta

Y no podremos ir a llenar otro campo hasta que terminemos de llenar ese campo. Esto
se debe a que el sistema “viendo™ que es un campo obligatorio, sabe que el dato que le
corresponde a ese campo no se puede omitir y “piensa” en la posibilidad que después
usted podria olvidarse de llenar ese campo, es decir, mediante esto el sistema aseguraré
un ingreso preciso y correcto de datos. Esto no sucedera con los campos no obligatorios,
o0 sea aquellos disefiados para alojar datos no obligatorios del registro. El sistema sabe
que estos datos son prescindibles por lo que no obligara al usuario a ingresarlos

B.1.2.2. CONCEPTO

Son aquellos campos en los que es indispensable introducir datos. Esto se debe a varias
razones, entre ellas las principales son:

B.1.2.3. PARA IDENTIFICAR EL REGISTRO

Son aquellos campos disefiados para alojar los datos de identificacion del registro.

Ejemplo: Primero tenemos los datos en sus respectivos campos sin saber a quién
pertenecen, pues los datos de identificacién del registro no se han ingresado. Ver
Figura B.6

 ESPOL
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Tipe Mdomtiicacibn: « Codde Tobiane 1 ___________]
[T —- -W j Tallme 2 FI?-IA ]
T ] telttenet | l

e V A— @)
ot Bars © Moscina O Frmenine
—T— .

Figura B. 6 — Datos de Identificaciéon del Registro no ingresados

Es logico que los campos Primer Nombre, Segundo Nombre, Apellido Paterno y
Apellido Materno sean obligatorios de llenar, pues alojaran datos que son de
identificacion del registro (indudablemente que en un conjunto de datos de una persona,
sus datos de identificacion seran sus nombres y apellidos)Una vez llenos ya sabemos a
quién pertenece la informacion. Ver Figura B.7

Codon: [ _”ZJ 5"?' [ wover V1 3n dnirmive de 2008 - | L_J
Tipe Mdontlicacie = [ adute L e N
Mantificaciber ¢ [ ] vetitons 2 pTESeSE ]

P rima Momben: — Toblbomoy [ @
Segundo S _x Doscoiber ~ fLn Fleevsta Z’
PR R

IRrv— - o e
Comtén: ) Masculine O Fomenine "
Macinsided  [Ecustodens | _J E_J

Figura B.7- Datos de Identificacion de registros ya ingresados

B.1.2.4. INFLUYEN EN OTROS PROCESOS DEL SISTEMA

Son campos que alojan datos que si bien es cierto que no identifican el registro o no
indican a quien pertenecen el resto de datos ingresados, en cambio son indispensables
para llevar a cabo un proceso del sistema, ya que luego seran utilizados para llenar
campos de las Pantallas de Ingreso de Registro de las opciones que permiten ejecutar los
Procesos de Usuario. Ver Figura B.8
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Stock Acwat - [16 ]

Tipo Producte: * [ |

Figura B. 8 — Campos que influyen en otros procesos del sistema

Como pueden ver en la figura B.8, el campo Titulo permite identificar perfectamente
el registro (pues alojara el dato referente al Titulo del Libro), sin embargo, hay un
campo llamado Precio de Venta que también es obligatorio llenar, Ver Figura B.9, aun
cuando no aloja datos que identifican el registro. Esto se debe a que el valor que se
introduzca en este campo es vital para ¢l Proceso de Usuario de Facturacion, Ver
Figura B.10, pues al vender los textos, hay que facturarlos y es indispensable para ello
que este tenga un precio de venta.

* Mantenimienta | ibros

Stock Actust -+ [16 |

Tipo Products: * | ]

Figura B. 9 - Campo Precio de Venta lleno
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Figura B. 10 — Proceso de Facturacion

B.1.2.5. POR“REGLA DEL NEGOCIO”

Hay campos que aun cuando no alojan datos que identifican el registro o que
participen o influyan en otra pantalla o en algin proceso del sistema, son de caracter
obligatorio. Esto se debe a la “Regla del Negocio™, es decir, son datos que se solicitan
de manera obligatoria como parte de la politica de requerimientos de informacion del
Plantel., porque el reglamento interno de la Institucion asi lo dice.

Ejemplo:

En la pantalla de la opcién Aula, Ver
Figura B.11, tenemos los campos
Capacidad y Observacion. EI campo
Capacidad influye directamente en el
proceso Creacion de Cursos, pues
determinard el cupo maximo de
estudiantes que puede tener el curso que
se esta creando y el aula no necesita una
identificacion en especial, sin embargo
hay otro campo obligatono: el campo
Observacion, pues por politica de la
escuela se debe introducir en este
campo de manera obligatoria la
informacion referente a la infraestructura
de esa aula.

Figura B. 11 — Pantalla de la opcién Aula
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B.1.3.PANTALLA DE CONSULTA DE REGISTROS

B.1.3.1. PARA QUE SIRVE

Esta pantalla permite consultar los registros que se han ingresado a la Base de Datos a
través de la Pantalla de Ingreso de Registros de la misma opcion a la cual pertenece.

Es utilizada para modificar o eliminar los registros ingresados. Se accede a ella por
medio de los botones Eliminar y Modificar.

Nota Importante: La Pantalla de Registro de Datos puede conectarse (a través del
Botén Basqueda) con las Pantallas de Ingreso de Datos de otras opciones, con el objeto
de llenar algun campo de esa Pantalla de Ingreso de Datos o servir como filtro de
informacion para emitir algan reporte (Opciones del Menu Reportes).

Las Pantallas de Consulta de Registros se dividen en dos clases:
* Pantallas de Visualizacion de Registros

e Pantallas de Busqueda de Registros

B.1.4.PANTALLA DE VISUALIZACION DE REGISTROS

B.1.4.1. PARA QUE SIRVE

Presenta todos los registros ingresados a través de una opcion determinada

B.1.4.2. OBJETIVOS

1) Presentar todos los registros ingresados a través de la Pantalla de Ingreso de
Datos de la Opcion a la que pertenece, para que el usuario los modifique

2) Presentar todos los registros ingresados a través de la Pantalla de Ingreso de
Datos de la Opcion a la que pertenece, para que el usuario los elimine

3) Presentar todos los registros ingresados a través de la Pantalla de Ingreso de
Datos de la Opcion a la que pertenece, para que el usuario llene campos en
Pantallas de Ingreso de Datos de otras opciones

4) Presentar todos los registros ingresados a través de la Pantalla de Ingreso de
Datos de la Opcion a la que pertenece, para que el usuario emita un reporte de
€s0S registros

B.1.4.3. ESTRUCTURA

Debido a que los registros aparecen junto con los datos que los componen, hay opciones
que requieren ingresar mas datos que otras. Sin embargo, si el registro tiene pocos
datos, la pantalla presentara todos los datos que tiene el registro, caso contrario, si tiene
demasiados datos, solo presentara aquellos mas significativos e importantes,
generalmente aquellos que identifican el registro. Claro estd que esto dependera de la
opecion a la que pertenezca la Pantalla de Visualizacion de Registros. Ver Figura B.12
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Nombre de la Pantalla de
Visualizacién de Registros

Registros Inoresados
atraves de la
pantalla de Ingreso

e registrns de la
Opeion a fa que
pertencce

+§

Figura B. 12 — Estructura de la Pantalla de Visualizacion de Registros

B.1.4.4. PASOS PARA EL USO DE LA PANTALLA

I- Luego de haber sido llamada la pantalla por el Usuanio, esta aparecera
presentando inmediatamente los registros ingresados por medio de la Pantalla de
Ingreso de Datos de la opcion a la que pertenece. Ver Figura B.13

f
Consulta de Canlones %

Consulta de Cantones

| Codigo [p——

ER—

{2 Dande
Balao

{
|
|
|
|

|4 Pedewnaies

+

Figura B. 13 — Visualizacion de los Datos

Busque visualmente el registro que desea y luego seleccionelo, dé doble clic
sobre el registro seleccionado.

Lo que suceda luego de esto dependera del objetivo para el que fue llamado. Si

fue llamado por los dos primeros objetivos es decir modificacion y eliminacion,
Vea el Anexo A, paginas 5-9.
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B.LS5.

Si fue llamado por el tercer objetivo, los datos de identificacion del registro se
cargaran automaticamente en el campo de la Pantalla de Ingreso de Datos de la
opcion que requeria esos registros para llenar ese campo.

Si fue llamado por el cuarto objetivo, el reporte correspondiente se emitira
inmediatamente.

PANTALLA DE BUSQUEDA DE REGISTROS

B.1.5.1. PARA QUE SIRVE

Permite buscar un determinado registro de los que fueron ingresados por medio de la
Pantalla de Ingreso de Datos de la opcion a la que pertenece.

B.1.5.2.

1)

2)

3)

4)

OBJETIVOS

Buscar un registro determinado de los registros ingresados a través de la Pantalla
de Ingreso de Datos de la Opcion a la que pertenece, para que el usuario lo
modifique

Buscar un registro determinado de los registros ingresados a través de la Pantalla
de Ingreso de Datos de la Opcion a la que pertenece, para que el usuario lo
elimine

Buscar un registro determinado de los registros ingresados a través de la Pantalla
de Ingreso de Datos de la Opcion a la que pertenece, para que el usuario llene
campos correspondientes a Pantallas de Ingreso de Datos de otras opciones

Buscar un registro determinado de los registros ingresados a través de la Pantalla
de Ingreso de Datos de la Opcion a la que pertenece, para que el usuario emita
un reporte de ese registro.

B.1.5.3. ESTRUCTURA

EpcoM

Consulta de Emplead Nombre de la Pantalls de Bdsgocds

A Mdos: .I

Nombres: | g

Figura B. 14 — Estructura de la Pantalla de Basqueda de Registros
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B.1.54. CAMPOS DE FILTRADO DE DATOS

Son los que permiten encontrar el registro que se desea en base a los datos de
identificacion del Registro. Aqui escribira la letra con la que empieza el dato o los
datos de 1dentificacion del registro, o escribira el dato de identificacion propiamente
dicho.

Existird un campo por cada dato de identificacion que tenga el registro. Cuando una
pantalla tiene mas de un campo de filtrado, usted puede seleccionar el que quiera,
dependiendo del campo por el cual se haga mas facil buscar el registro.

El nimero de Campos de Filtrado de Datos dependera del niamero de datos de
identificacién que tengan los registros, y eso dependerda de la opcion a la que
pertenezcan estos y la Pantalla de Busqueda de Registros. Por ello, esto es algo mas
particular y propio de cada pantalla e influira en como se presente el registro
encontrado.

B.1.5.5. PASOS PARA EL USO DE LA PANTALLA

I. Luego de haber sido llamada la pantalla por el Usuario, esta aparecera
inmediatamente. Ver Figura B.15

Consulia de Empleado

Apeftidos: || |

Honbme: | g |

Figura B. 15 - Pantalla de Consulta de Empleados

En esta Pantalla no se carga ninguno de los registros ingresados a través de la
Pantalla de Ingreso de Datos de la opcion a la que pertenece. Esto se debe a que
su objetivo no es presentar todos los registros disponibles, sino mas bien,
encontrar un registro especifico, es decir, el que desea el usuario.

2. Escniba en el Campo de Filtrado de Datos seleccionado, el dato de identificacion

del registro. El registro buscado aparecera inmediatamente. junto con los datos
que lo componen. Ver Figura B.16
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Consulta de Empleado "

Consulta de Empleado

Apelhdor “Chand l|

- B

Figura B. 16 — Registro correspondiente al dato de identificacion especificado

Hay opciones que requieren ingresar mas datos que otras. Si el registro tiene
pocos datos, la pantalla presentara todos los datos que tiene el registro, caso
contrario, si tiene demasiados datos, solo presentara aquellos mas significativos
e importantes, generalmente aquellos que identifican el registro, claro esta,
dependera de la opcion a la que pertenezca la Pantalla de Busqueda de Registros.

(ad

Dé doble clic sobre el registro seleccionado. Lo que suceda luego de esto
dependera del objetivo para el que fue llamado. Si fue llamado por los dos
primeros objetivos es decir modificacion y eliminacion, Vea el Anexo A,
paginas 5-9.

Si fue llamado por el tercer objetivo, los datos de identificacion del registro se
cargarian automaticamente en el campo de la Pantalla de Ingreso de Datos de la
opcion que requeria esos registros para llenar ese campo.

Si fue llamado por el cuarto objetivo, el reporte correspondiente se emitird
inmediatamente.

EDCOM Anexo B - Pigina 12  ESPOL



Manual de Usuario

B.1.5.6.

NOTAS IMPORTANTES

Mriduln de Mam'ca qurin ¥ Colectu q’q

Hay otras dos opciones para llevar a cabo la busqueda de un registro, aunque la
especificada arriba es la mas recomendable.

I. Escriba en el campo de Filtrado de Datos seleccionado, la letra con la que
empieza el dato de identificacion del registro. Ver Figura B.17

Consuha de Empleado <
Nombros: ! ‘i @

| Wi mpleado Hombees Apehhdos

R _,m.un Ehaves iumes
14 E dith Marena

Figura B. 17 — Letra con la que empieza el dato de identificacién

En este caso se mostraran los registros cuyo dato de identificacion correspondiente al
Campo de Filtrado de Datos, comience con la letra escrita en este.

La segunda es escribir un asterisco (*) en el campo de Filtrado de Datos. Apareceran
todos los registros ingresados a traves de la Pantalla de Ingreso de Datos de la Opcion a
la que pertenece, Ver Figura B. 18, de esta manera, practicamente la pantalla cumplira el
mismo objetivo que una Pantalla de Visualizacion de Datos, por lo que no es
recomendable llevarla a cabo.

EDCOM

Consuita de Empleado
ASTFRISCO
Apelbdoz

Homtrer =

sl mpbe 25 M omsb> Apeduios

|5 Jaswca Mana Chaver Gomez

3 D eivi Rague! Solovzans Ra

|7 Mata Yeroma Sobmrano Bia

'8 Jose Lws Nomeso Ibana

9 Sivia Beatrir Solorrano No

': i0 ‘ﬂ-ﬂa Yoroma Solotzano Bra

B2 Joze Lum Romero Tbaaa

|12 Marcisa Dolores Virwete Coval
[ 113 ingdMeis  Coore Angue

Figura B. 18 — Empleo del asterisco
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Al escribir un asterisco, el sistema asumira que usted quiere ver todos los registros.

B.2. MENU MANTENIMIENTO Y MENU PARAMETROS

Como su principal objetivo es el almacenamiento y manipulacion de informacion
(cambiar o eliminar), las opciones de estos menis tienen ambas pantallas, tanto la
Pantalla de Ingreso de Registros, como la Pantalla de Consulta de Registros

B.2.1.MENU PROCESOS

LLas opciones del Menu Procesos no poseen Pantalla de Consulta de Registros,
solamente Pantalla de Ingreso de Registros, esto se debe a que las opciones del Ment
Procesos (en ambos Médulos) no tienen como fin almacenar o manipular informacion,
sino solamente automatizar los procesos operativos que hasta ese momento llevaba la
Institucion manualmente. No obstante para llevar a cabo estos procesos si se necesita
ingresar informacion, por esa razon y con ese objetivo, es que a veces estas opciones se
comunican con las Pantallas de Consulta de Registros de las opciones de los Menis
Parametros y Mantenimiento.

B.2.2.MENU REPORTES

En esta pantalla se visualiza la informacion ingresada al sistema a través de las opciones
de los otros Menus, sin embargo y con este objeto, suelen conectarse cuando el caso lo
amerita (dependiendo de la informacion que permitan visualizar) a las Pantallas de
Consulta de Registros de las opciones de los Menis Parametros y Mantenimiento.
(Precisamente con el fin de mostrar la informacion contenida en esos registros).

Anexo B — Pigina 14 ESPOL
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C.1. GLOSARIO DE TERMINOS

Este Glosario no solo pretende satisfacer sus dudas en cuanto a términos que aparecen
en el Manual y que posiblemente no los comprende, sino que también hay conceptos
basicos del maravilloso mundo de la computacion, al que inevitablemente se va a
introducir, lo cual también le ayudara a aumentar su cultura general.

A

Acceso directo
Icono vinculado a un archivo o carpeta y que, haciendo doble clic sobre €l, nos
permite abrirlo directamente.

Actividad de entrada/salida

Operaciones de lectura o escritura que ejecuta la computadora. La computadora
efectuard lectura” cuando se escriba informacion con el teclado, o so seleccionen v
elyjan elementos utilizando el Mouse (raton). Por otro lado, cuando se abra un
archivo, la computadora leera el disco en el cual esta situado dicho archivo v lo
abrira.

La computadora ejecutara una operacion de "escritura” cada vez que se almacene,
envie 0 imprima ¢ presente informacion en pantalla. Por ejemplo, la computadora
realiza una escritura cuando se guarda informacion en el disco  se muestra

informacion en pantalla, o se envia informacion a una impresora o a través de un
modem.

Actualizar
Poner al dia la informacion presentada en pantalla con los datos mas recientes

Administracion Remota
Administracion de una computadora por un administrador situado en otra
computadora y conectado a la primera a traveés de la red.

Administrador Base de Datos
Persona designada por el Consejo Directivo, que trabaja con los usuanos para
crear, mantener, y salvaguardar los datos que se encuentran en una Base de Datos

Aplicacion o programa
Estan constiturdos por una serie de instrucciones que la computadora es capaz
de ejecutar para llevar a cabo tareas especificas que el usuario determina.

Archivo (File)
Conjunto de informaciones o instrucciones organizadas en registros y que se
almacenan como una sola unidad que puede manejarse en bloque.
Los documentos son archivos pero hay otros tipos de archivos a los que no es
correcto llamar documentos.



Archivo de programa
Archivo que inicia una aplicacion o programa. Los archivos de programa tienen
usualmente las siguientes extensiones. EXE, PIF, COM o BAT.

Archivo de texto
Archivo que contiene unicamente letras, nameros y simbolos. Un archivo de texto
no contiene informacion de formato, excepto quizas avances de linea y retornos de
carro. Un archivo de texto es un archivo ASCIL

Archivo
Conjunto de informacion que se almacena en un disco y a la que se le asigna un
nombre. Esta informacion puede ser un documento o una aplicacion.

Area de informacion
Area del texto, situada debajo de la linea de indice en la que se escribo la
informacion.

Arquitectura
Disefio interno de la computadora.

Arrastrar
Mover un elemento de la pantalla seleccionando y manteniendo presionado el
boton del Mouse (raton) y desplazandolo. Por ejemplo, una ventana puede
trasladarse a otra posicion de la pantalla arrastrando su barra de titulo.

Asociar
Identificar una extension del nombre de archivo como "perteneciente™ a una
determinada aplicacion, con el fin de que al abrir cualquier archivo que posea esa
extension, se inicie automaticamente dicha aplicacion.

Autenticacion
Validacion de la informacion de inicio de sesion de un usuano

Background:
Fondo, segundo plano.
En un ambiente de computador multimedia, multitasking, se dice que un proceso
tiene lugar en el background.

Barra de desplazamiento
Barra que aparece en los bordes derecho y/o inferior de una ventana o cuadro de lista
cuyo contenido no es completamente visible Todas las barras de desplazamiento
contienen dos flechas de desplazamiento y un cuadro de desplazamiento que permiten
recorrer €l contenido de la ventana, o cuadro de lista.



Barra de menis
Barra horizontal que contiene los nombres de todos los menus de la aplicacion.
Aparece debajo de la barra de titulo.

Barra de titulo
Barra horizontal (en la parte superior de una ventana) que contiene el titulo de la
ventana o cuadro de didlogo. En muchas ventanas, la barra de titulo contiene
también el cuadro del mena Control y los botones "Maximizar” y "Minimizar™.

Barra de unidades ‘
Permite cambiar de unidad seleccionando uno de los iconos de unidad.

Base de Datos
Una base o banco de datos es un conjunto de datos que pertenecen al mismo
contexto almacenados sistematicamente para su posterior uso. En este sentido,
una biblioteca puede considerarse una base de datos compuesta en su mayoria
por documentos y textos impresos en papel ¢ indexados para su consulta.

Binari
Sistema numérico en base 2, en el que los valores se expresan como
combinaciones de los digitos O y 1.

Bit:
Digito binario, la unidad de informacion menor del computador que se transmite
como un simple pulso de encendido o apagado y se simboliza conun 1 o un 0.

Boton ""Maximizar"
Pequefio boton que contiene una flecha hacia arriba, situado a la derecha de la
barra de titulo. Si utiliza el Mouse (raton), puede hacer clic en el boton
"Maximizar" para ampliar una ventana a su tamafio maximo. Si utiliza el teclado,
puede usar el comando Maximizar del menu Control.

Boton "Minimizar'"'
Pequeiio boton, que contiene una flecha hacia abajo, situado a la derecha de la
barra de titulo. Si esta utilizando el Mouse (raton), puede hacer clic en el boton
"Minimizar" para reducir una ventana a un icono. Si esta utilizando el teclado
puede emplear el comando Minimizar del mena Control

Boton ""Restaurar"
Pequeiio boton, que contiene una flecha hacia arriba y otra hacia abajo, situado a
la derecha de la barra de titulo. El boton "Restaurar” solo aparecera cuando se
haya ampliado una ventana a su tamafio maximo. Si esti utilizando el Mouse
(raton), puede hacer clic en el boton "Restaurar” para que la ventana recupere su tamaiio
anterior. St esta empleando el teclado, puede usar el comando restaurar del menu
Control.

Boton de comando
Boton en un cuadro de didlogo que ejecuta o cancela la accion seleccionada. Dos
botones de comando habituales son "Aceptar” y "Cancelar”. Cuando se elige un  boton



de comando en el que aparecen puntos suspensivos (por ejemplo,
"Examinar...") aparece otro cuadro de didlogo

Boton de Inicio
Forma parte de la barra de tareas (casi siempre ubicado en el extremo izquierdo
de estd). Despliega un mena en el que contiene todos los comandos que se
pueden utilizar con este sistema operativo.

Boton predeterminado
En algunos cuadros de dialogo, es el boton de comando quo Windows
preselecciona automaticamente. El boton predeterminado tiene un borde mas
oscuro, que indica que quedard seleccionado cuando se presione la tecla
ENTRAR. Es posible pasar por alto un boton predeterminado, eligiendo otro boton de
comando.

BPS:
Bit per second (bit por segundo)
Medida de velocidad de un medio, medium, que corresponde al namero de bits
que se pueden pasar a través de un segundo.

Browse:
Examinar, ojear.
Examinar superficialmente un recurso de informacion en la red, tal como en
Usenet, 0 en la Web.

Bifer de teclado
Area de almacenamiento temporal en la memoria donde se va guardando las
teclas introducidas, aun cuando la computadora no responda inmediatamente a
dichas teclas en el momento de presionarlas.

Bus
Medio que permite a una computadora pasar informacion hacia y desde los
periféricos.

Byte:
Unidad de medida binaria, formada por 8 bits.

C

Carpeta
Al igual que el elemento de oficina que le da nombre, una carpeta no es mas que
un espacio en el que se deposita un objeto (habitualmente documentos,

programas u otras carpetas).



Casilla de verificacs
Pequeiio recuadro en un cuadro de dialogo que representa una opcion que puede
activarse o desactivarse. Cuando una casilla de verificacion esta seleccionada,
aparece una X en su interor.

CDROM
Medio de almacenamiento de alta densidad, cuya capacidad se mide en GigaBytes.

Cerrar
Eliminar una ventana o cuadro de dialogo, o abandonar una aplicacion. Para cerrar
una ventana, debe seleccionar el comando Cerrar del menu Control. Cuando cierre
una ventana de aplicacion, abandonara dicha aplicacion.

Ciberespacio
Un término usado para referirse al universo digital de informacion disponible a
través de Internet.

Ciclo de vida de un sisterna
Etapas que intervienen al desarrollar un Sistema. Técnicamente son 4: Analisis,
Disefio, Desarrollo e Implementacion.

Clie
Accion de presionar y soltar rapidamente un boton del Mouse (raton).

Chientefservidor
Es una forma de computacion que implica interacciones entre programas cliente y
programas servidor. Los clientes solicitan servicios y los servidores los
proporcionan.

Comando
Palabra o frase que suele aparecer en un menua y debe elegirse para ejecutar una
accion determinada.

Contraseiia

Medida de seguridad utilizada para restringir los inicios de sesion a las cuentas de
usuario, asi como el acceso a los sistemas y recursos de la computadora. Una
contrasefia es una cadena de caracteres exclusiva que debe introducirse antes de que
se autorice el nicio de una sesion o el acceso a un sistema. Palabra cifrada que
permite autenticar el nombre de usuario. En GESACAD la contrasefia distingue
entre mayusculas y minasculas. Solo los usuarios que se identifican y autentican
positivamente pueden ser autorizados a conectarse al sistema.

Correo Electronico
Un método usado para enviar y recibir mensajes a través de una red. Se utiliza un
programa de correo electronico para redactar y enviar los mensajes, mismos que se
envian a un buzon remoto, en donde el destinatario lo puede recuperar (o sea,
extraer) y leer.
CPU:
Central Processing Unit. Unidad Central de Procesamiento. Es el corazon del
computador, la parte que piensa.



Cuadro de diilogo
Ventana que aparece temporalmente para solicitar o suministrar informacion.
Muchos cuadros de didlogo incluyen opciones que es preciso seleccionar para que
Windows pueda ejecutar un determinado comando.

Cuadro de Ista
En un cuadro de didlogo, se trata de un tipo de cuadro en el que se muestra una lista
de opciones disponibles (por ejemplo, una lista de todos los archivos de un
directorio). Si en el cuadro de lista no caben todas las opciones disponibles,
aparecera tambieén una barra de desplazamiento.

Cuadro de texto
Parte de un cuadro de didlogo donde se escrnbe la informacion necesaria para
ejecutar un comando. En el momento de abnr el cuadro de didlogo, el cuadro de texto
puede estar en blanco o contener texto.

Cuadro dd meni Control
Icono situado a la izquierda de la barma de titulo. Este icono abre ¢l mena Control de
una ventana

Cuadro flexible
Recuadro que cambia de forma al desplazar el Mouse (raton). Un cuadro flexible
puede utilizarse para definir un drea de la imagen que se desea modificar, cortar, copiar
0 mover.

Cursor de seleccion
Elemento sefialador que indica el lugar en el que se encuentra, dentro de una
ventana, mena o cuadro de didlogo. El cursor de seleccion puede aparecer como una
barra resaltada o como un rectangulo de puntos alrededor de un texto.

Disk:
También llamado Disco.
Unidad de almacenamiento de datos de un computador, ya sea ensamblado en ¢l
(disco duro- hard disk) o removible (disco flexible-floppy disk).

Directorio actual
Directorio con el cual se esta trabajando en ese momento.

Directorio base
Directorio que es accesible para el usuario y que contiene sus archivos y
programas. Los directorios base pueden asignarse a un usuario individual o bien ser
compartidos por vanos usuarnos.



Directorio de destino
Directorio en el que se desea copiar, 0 mover uno o mas archivos.

Directorio de origen
Directonio que contiene el archivo o -archivos que se desea copiar 0 mover.

Directorio
Parte de la estructura de organizacion de los archivos en disco. Un directorio
puede contener archivos y otros directorios (denominados subdirectorios). Vea
también arbol de directonios.

Disco Duro
Medio rigido para almacenar informacion de computadora, cuya capacidad de
almacenamiento se mide en Gigabytes.

Diseiio del escritorio
Diseio que aparece en la superficie del escntorio. Es posible crear disefios propios o
seleccionar algunos de los que proporciona Windows.

Disquete
Disquete que puede insertarse en una unidad de disco y extraerse.

Doble clic
Accion de presionar y soltar rapidamente el boton del Mouse (raton) dos veces, sin
desplazarlo. Esta accion sirve para ejecutar una determinada aplicacion, como por
ejemplo iniciarla

Direccion de correo electronico
Es el lugar al cual se pueden enviar los mensajes de correo electronico para un
usuario. Una direccion de correo electronico consta de un nombre de usuario y una
direccion de Intermet separados por el simbolo @.

Documentacion
El texto 0 manual escrito que detalla la forma de uso

Documento
Archivo que se crea cuando guarda su trabajo en un programa.

E-mail:
Abreviatura de electronic mail, correo electronico, uno de los mas populares
servicios del Internet.

Esquema
La forma en que los datos se almacenan fisicamente en la Base de Datos.



Elemento de pantalla
Partes que constituyen una ventana o cuadro de didlogo, como la barra de titulo,

los botones "Minimizar” y "Maximizar”, los bordes de la ventana y las barras de
desplazamiento.

Elemento de programa
Aplicacion o documento, representado por un icono, dentro de una ventana de

Zrupo.

Escritorio _
Fondo de la pantalla, sobre el que aparecen las ventanas, iconos y cuadros de
didlogo. Al igual que su homonimo en la “vida real “, el escritorio se convierte en
el autentico centro de operaciones del trabajo

Estacion de trabajo
En general, computadora de gran potencia que cuenta con elevada capacidad
grafica y de calculo. Se denominan estaciones de trabajo, para distinguirlas de
aquéllas en las que se ejecuta Windows NT Server y que se conocen como

servidores.

Estudio de factibilidad
Define un problema y determina si una solucion puede implementarse dentro de

las restricciones de presupuesto.

Examinar
Ver el contenido de listas de directorios, archivos, cuentas de usuano, grupos,

dominios o computadoras.

Expandir
Mostrar los niveles de directorio ocultos del arbol de directorios. Con el

Administrador de archivos es posible expandir un solo nivel de directorio, una
rama del arbol de directonos o todas las ramas a la vez.

Extension
Un punto y un maximo de tres caracteres situados al final de un nombre de

archivo. La extension suele indicar el tipo de archivo o directorio.

F

Fase de Anilisis
Etapa del ciclo de vida que corresponden a la obtencion de informacion, por

métodos como Encuesta, Entrevista, Cuestionario, efc.

Fase de Desarrollo
Se elaboran los diversos programas que constituiran el nicleo del Sistema.



Fase de Disedio
Se elaboran las perspectivas principales de un Sistema. La estructura del Sistema se

elabora en esta etapa.

Fase de Implementacion
Permite llevar una Planificacion efectiva de los pasos para Implantar un Sistema y que

se obtengan resultados reales.

Flujo de Datos
Direccion acerca de como se mueven o fluyen los datos dentro de una

OTEANIZACION.
Formato rapido

Elimina la tabla de asignacion de archivos y el directorio raiz de un disco, pero no busca
areas defectuosas en el mismo.

Fuente
Disefio grifico aplicado a un conjunto de nimeros, simbolos y caracteres. Las

fuentes suelen poseer distintos tamaiios y estilos.

Fuentes de pantalla
Fuentes que se muestran en la pantalla. Los fabricantes de fuentes transferibles

suelen sumimistrar fuentes de pantalla cuyo aspecto coincide exactamente con las
fuentes transfenbles enviadas a la impresora. Ello garantiza que los documentos
tengan el mismo aspecto en la pantalla que una vez impresos.

G

Giga:
Prefijo que significa millones.

GygaByte:
Aproximadamente un billon de bytes (en realidad 1.073,748 824 bytes), es una

medida de capacidad de almacenamiento de datos.

GUI:
Interfaz Grafica de Usuario.

Hardware:
Equipo de computacion: piezas fijas de metal y plastico que constituyen la parte
fisica y tangible del computador. Equipo utilizado para el funcionamiento de una



computadora. El hardware se refiere a los componentes matenales de un sistema
informatico. La funcion de estos componentes suele dividirse en tres categorias
principales: entrada, salida y almacenamiento. Los componentes de esas
categorias estan conectados a través de un conjunto de cables o circuitos llamado
bus con la unidad central de proceso (CPU) del ordenador, el microprocesador
que controla la computadora y le proporciona capacidad de calculo

Icono
Representacion grifica de un elemento en Windows.
En un entorno de tipo visual, como es el del sistema operativo Windows, el
icono cumple el cometido de representar graficamente alguna cosa intangible
(un programa, un documento, una unidad, un directorio, un grupo o una
aplicacion). Un icono de aplicacion puede ampliarse y convertirse en una
ventana cuando se desee utilizar la aplicacion.

ID de computadora
Nombre que identifica una computadora dentro de un 1D de red determinado.

Impresora Inyeccion Tinta
Impresora que dispara chorros tinta hacia el papel, formando los caracteres. Es
muy silenciosa.

Impresora predeterminada
Impresora que se utiliza si se elige el comando Imprimir, no habiendo especificado
antes la impresora que se desea utilizar con una aplicacion determinada. Solo
puede haber una impresora predeterminada, que debe ser la que se utilice con
mayor frecuencia.

Impresora
Local Impresora conectada directamente a uno de los puertos de la computadora.

Interfaz de usuario

Es la forma en que los usuarios pueden comunicarse con una computadora y
comprende todos los puntos de contacto entre el usuario y el equipo. Sus principales
funciones son:

« Manipulacion de archivos y directonos

e Herramientas de desarrollo de aplicaciones

« Comunicacion con otros sistemas

e Informacion de estado

e Configuracion de la propia interfaz y entorno

« Intercambio de datos entre aplicaciones

« Control de acceso

« Sistema de ayuda interactivo.



Interfaz grafica de usuario
La interfaz grafica de usuario (en inglés Graphical User Interface, GUI) es un
tipo de interfaz de usuario que utihza un conjunto de imagenes y objetos graficos
(iconos, ventanas, tipografia) para representar la informacion y acciones
disponibles en la interfaz. Habitualmente las acciones se realizan mediante
manipulacion directa para facilitar la interaccion del usuario con la computadora

Internet
Es la agrupacion de redes interconectadas mas grande del mundo. Incluye redes
universitarias, corporativas, gubernamentales y de investigacion alrededor del
mundo. Millones de sistemas y personas se encuentran conectadas a Internet a
través de estas redes. Se puede conectar a Internet por medio de un proveedor de
servicios de Internet.

K

Kilobyte:
Aproximadamente mil bytes (en reahidad 1024 bytes), es una medida de
capacidad de almacenamiento de datos.

Manejador de Base de Datos
Software para trabajo en grupo. Administracion de la informacion en linea.

Maximizar
Ampliar una ventana a su tamafio maximo, utilizando el boton "Maximizar
(situado a la derecha de la barra de titulo) o el comando Maximizar del ment Control.

Mbps:
Abreviatura de megabits per second.
Medida de velocidad de transmision como la de un MODEM o la de la red.

Megabit:
Aproximadamente un millon de bits, en realidad 1,048.576.

Megabyte:
Aproximadamente un millon de bytes, en realidad 1,048.576.
Memora
Un drea temporana de guardado de informacion para archivos y aplicaciones.



Memoria virtual

Menu

Espacio del disco duro que Windows utiliza como si se tratase de memoria
fisicamente dispomble. Windows consigue este efecto mediante el uso de archivos
de intercambio. La ventaja de usar memornia virtual es que permite ejecutar
simultancamente mas aplicaciones de las que permitiria, de otro modo, la memoria
disponible fisicamente en el sistema. Los inconvenientes son, el espacto necesario
en el disco para el archivo de intercambio de memoria virtual y la reduccion de la
velocidad de ejecucion cuando se necesite realizar operaciones de intercambio de
memoria.

Lista de opciones disponibles en una ventana de aplicacion para el usuano. Los
nombres de los ments aparecen en la barra de menus situada cerca de la parte
superior de la ventana. Para abnr un menu basta con seleccionar el nombre del
mismo. con el Mouse o raton u otro dispositivo apuntador. y luego seleccionar,
de la misma forma que selecciono el menu, la opcion que desee.

Minimizar

Reducir una ventana a un icono por medio del boton "Mimmizar” (situado a la
derecha de la barra de titulos) o del comando Mimimizar del menu Control.

N

Navegar

Maniobrar, trasladarse o viajar a través de las diversas areas de Internet. Puede
navegar a través de Intemet en una variedad de formas. Puede trasladarse a través de
una serie de menus seleccionando opciones en cada ment. También puede navegar a
través de paginas de la World Wide Web (WWW) seleccionando hipervinculos en
cada pagina. Adicionalmente, puede navegar directamente especificando los lugares
que desea visitar.

Nombre de computadora

Nombre exclusivo, con una longitud maxima de hasta 15 caracteres en maytsculas,
que identifica a una computadora en la red. Este nombre no puede ser igual al de
ninguna otra computadora o dominio de la red.

Nombre de usuario

Esta informacion se usa para verificar que esté autorizado para usar el sistema. Es el
nombre mediante el cual el usvanio se identifica en el sistema. Cada usuvario ha
de tener un nombre de usuario distinto para que la identificacion sea univoca.



PC:
Computadora Personal.

Permiso
Regla asociada a un objeto (generalmente un directorio, archivo o impresora) para
regular los usuarios que pueden acceder al objeto v el modo en que se realiza este

ACCESO.
Pie de pagina
Texto que aparece en la parte infenor de todas las paginas de un documento
cuando se imprime,
Pixel:
Punto en el monitor o en una imagen de mapa de bits (proviene de Picture
Element, elemento de dibujo).
Portapapeles
Area de almacenamiento temporal en memona, que se¢ utiliza para transferir
[informacion.  Es posible cottar o copiar informacion en el Portapapeles y
posteriormente pegarla en otro documento o aplicacion.
Procesador
Parte principal de la computadora. Sindmimo de CPU
Proceso en Linea

Los Datos son capturados v procesados automaticamente, para la obtencion de
informacion. Tales resultados dan informacion Importante.

Protector de pantalla *

Disefio o imagen movil que aparece en la pantalla cuando transcurre un
determinado intervalo de tiempo sin que se utilice el Mouse (raton) o el teclado.

Puerto
Conexion o enchufe utilizado para conectar un dispositivo a la computadora, por
ejemplo una impresora, un monitor 0 un modem. La informacion se envia desde la
computadora al dispositivo a través de un cable.



RAM
Siglas en ingles de "memoria de acceso aleatorio”, la memoria RAM puede ser
leida o escnta por la propia computadora o por otros dispositivos. La informacion

almacenada en RAM se prerde cuando se apaga la computadora.

Recurso
Cualquier elemento de un sistema de computadora o de una red, tal como una

unidad de disco, una impresora o la memoria, que puede ser asignado a un
programa o a un proceso durante su ejecucion

ROM:
Abreviatura de Read only memory, en espaiiol: Memoria de solo lectura, es

decir memona fija, que no puede modificarse.

Ruta de acceso
Especifica la localizacion de un archivo dentro del arbol de directorios Por
ejemplo, para especificar la ruta de acceso de un archivo llamado LEAMF WRI
situado en el directorio WINDOWS de la umdad C, debera escrnibir c

vvmdows\leame txt.

S

Seleccionar
Marcar un elemento con el fin de ejecutar sobre el mismo una accion

subsiguiente. Generalmente se seleccionan los elementos haciendo clic en los
mismos con el Mouse raton) o presionando una tecla. Después de seleccionar
un elemento, debera elegir la accion que desee aplicar sobre el mismo.

Servidor
En general, un servidor es una computadora que proporciona recursos compartidos a
los usuanos de la red, como archivos e impresoras compartidos.

Sistema de archivos
En los sistemas operativos se denomina asi la estructura global en la que se

asignan nombres, y se guardan y organizan los archivos.

Sistema Integrado
Grupo de modulos principales, que pueden actuar como sistemas

independientes. Cumpliendo el funcionamiento de integracion.

Sistema local
Las interacciones entre su computadora y otra computadora de la Internet se
describen usando los términos sistema local v -moto. El sistema local es su

computadora y el sistema remoto es la otra.



Sistema Operativo:
Un sistema operativo (SO) es un conjunto de programas destinados a permitir
la comunicacion del uvsuario con un ordenador y gestionar sus recursos de
manera eficiente. Comienza a trabajar cuando se enciende el ordenador, y
gestiona el hardware de la maquina desde los niveles mas basicos.

Software:
Es el conjunto de instrucciones que un ordenador emplea para manipular datos:

por ejemplo, un procesador de textos o un videojuego. Estos programas suelen
almacenarse y transferirse a la CPU a través del hardware de la computadora. El
soflware también nige la forma en que se utiliza el hardware, como por ejemplo
la forma de recuperar informacion de un dispositivo de almacenamiento

Subdirectorio
Directono contenido en otro directonio.

U

Unidad de disco logica
Es una subparticion de una particion extendida de un disco duro.

Unidad fisica
Unidad accesible a través de la red, que proporciona los servicios necesarios para la
utilizacion y administracion de un dispositivo concreto, como por ejemplo un
dispositivo de enlace de comunicaciones. Las unidades fisicas se implementan
mediante una combinacion de hardware, software y microcodigo.

UPs
Nombre al equipo que contiene energia, preparado para la falta de energia eléctrica
Usuario
Persona que utiliza un equipo. Si el equipo esta conectado a una red, un usuario
puede tener acceso a los programas y archivos del equipo, asi como a los
programas y archivos que se encuentran en la red (en funcion de las restncciones
de cuenta determinadas por el administrador de la red).

Usuario conectado
Usuario que accede a una computadora o a otro recurso a través de la red.

Usuario final
El usuario final de un producto informatico (bien sea hardware o software), es la
persona a la que va destinada dicho producto una vez ha superado las fases de
desarrollo correspondientes.
Normalmente, el soflware se desarrolla pensando en la comodidad del usuario
final, y por esto se presta especial interés y esfuerzo en conseguir una interfaz de
usuario lo mas clara y sencilla posible.



\Y

Ventana
Area rectangular en la pantalla en la que aparece una aplicacion o un documento. Las
ventanas pueden abrirse, cerrarse 0 moverse, y la mayoria de ellas también puede
cambio de tamaiio. Se pueden tener abiertas varias ventanas a la vez y a menudo
es posible reducir una ventana a un icono, o ampliarla para que ocupe todo el
escritono.

Ventana de aplicacion
Ventana principal de una aplicacion, que contiene la barra de menus y el area de
trabajo de la aplicacion. Una ventana de aplicacion puede contener vanas ventanas
de documento.

Ventana de directorio
Ventana del Administrador de archivos que muestra el contemdo de un disco. En
esta ventana aparece tanto el arbol de directorios como el contenido del directorio
actual. Una ventana de directorio es una ventana de documento que se puede
mover, cambiar de tamaiio, reducir o ampliar.

Ventana de impresora
Muestra la informacion de una de las impresoras que se ha instalado o la que se
ha conectado. Para cada impresora podra ver los documentos que estan
esperando ser impresos, los usuarios a quienes pertenecen, su tamaiio € informacion
adicional.

Virtual:
Dicese de algo que existe solo en software; no es fisico
VMS:
Abreviatura de Virtual Memory System, en espafiol: Sistema de Memoria
Virtual.
Windows XP

La union de Windows NT/2000 y la familia de Windows 9.x se alcanzd con
Windows XP puesto en venta en 2001 en su version Home y Professional.
Windows XP usa el nucleo de Windows NT. Incorpora una nueva interfaz y
hace alarde de mayores capacidades multimedia. Ademas dispone de otras
novedades como la multitarea mejorada, soporte para redes inalambricas vy
asistencia remota. Se puede agregar inmediatamente de haber lanzado el ultimo
Service Pack (SP2) Microsoft disefio un sistema orientado a Empresas y



Corporaciones llamado Microsoft Windows XP Corporate Edition, algo similar
al Windows XP Profesional, solo que disefiado especialmente a Empresas. En el
apartado multimedia, XP da un avance con la version Media Center. Esta
version ofrece una interfaz de acceso facil a todo lo relacionado con multimedia
(TV, fotos, reproductor DVD, Internet...)

World Wide Web
La World Wide Web (en espafiol: Red Mundial), es un sistema basado en
hipermedios que facilita examinar cuando se busca informacion en Internet. La
informacion disponible en la World Wide Web es presentada en paginas Web.
Una pagina de la Web puede contener texto y graficas que pueden ser vinculadas a
otras paginas. Estos hipervinculos le permiten navegar en una forma no -
secuencial a través de la informacion

WWW:
Abreviatura de World Wide Web.



