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TIPO DE AI-UMNO ,

S ] I INCRESAR Y GUARDAR EI, REGISTRO I'IPo DE ALTJMNO .,

9 3.2, MODIFICAR EI- RL(;ISTRO "TIPO DtJ ALI'MNO"
e.3.1 Er.tMlNAR Lócrt:nue¡¡'rs eL REGrsrRo'Trpo DE Ar-uMNo" ..... .. .

e.J.4. ELIMINAR rislcaue¡¡rr EL RtctsrRo -Ttf¡o DE ALtrMNo
9.1.5 MENSruES DEL srs'tLMA EN Ln ox'lóN'rtpo DE ALUMN(I'
D(X'tJMEN IOS Vrt rnit'Uln
e 4.I tNGRtisAR y (;ITARDAR EL RE(;tsl Ro tx)cuurvr«¡s va rni('uLn .

9.4.2. MoDtFr(:AR EL RECtsrRo "D([uMEN ros u¡rút uun" ....
e.4.i Et-tMrNAR t.ócrc^¡r.trvre EL RE(;rsrRo'rxxtt,MEN-ros u¡tnÍcuta"
9 4.4 EI.IMINAR ristcnue¡r'rg Et. RltctsrRo -tx)cuMrNlos MArniculr- .

9 4 5 MENSAJES DEr. srs t-uMA nN t.A opctóN D<x'r.,MENTos pon unrni<:tn.¡,
ROLES DE USUARIO ,

9.5 I INGRESAR Y GUARDAR EI, REGISTRO RoI,ES DIJ USI.'ARIO
S 5 2, MODIIICAR EI, RIJGISI'RO "ROI,ES I)E USUARIO'' ..

9 s.l Et.rMlNAR I.óGICAMENTE Et- REGtsrRo -Rot.ES DE us(,ARto- . . .

9 5 4. F.t.tMtNAR ríslcnvr:¡¡t p; nt. RtictsrRo *Rot.Es t)E t,srl^Rto-
9 5.5 MENSAJES Dur- srsrliMA EN I-n opctóN'Rot-Es Dr ustiARro* ...

e 5 6. PRE-R[QI.[S|1OS PARA LT.ENAR r_rN RIIGTSIR() DE ROLES DE iJSIJARIO
RUI¡ROS
9 ó,I INGRESAR Y GLIARDAR EI, REGISTRO RUBROS
9 6 2 MODII;ICAR lrf- RIlGlSl'RO "RUBROS"
9 6 .1 Et.tMtNAR t-«i;tcnurrrn nL RrctsrRo "RtrBRos"
e 6 4 EI.¡MINAR rislcnur¡lre EL REcrsrRo'RUBRos*
s 6 5. MENSAJF:S I)Et. stsrEMA eH ln oN'tóN Rt]RRos
USt 

'ARIO9 7, I , INGRI]SAR Y GUART'AR EI, REGISTRO I,IST]ARIO
9 7 2 MODIFICAR EL RF,GISTRO "USI'ARIO"
9 7 :1. DLIMTNAR t.(x;lc¡tr¡rNTe EL RE(;rslRo *r,suARro"
e 7 4 ELTMINAR rÍslcnurtrrt EL RE(itsrRo 'ustjARlo"
e.7 5 MENsruus DEr- stsrEMA r:N l¡ ot'<'lót¡ t,st,ARto
9 7 6 PRE-REQI.ISITOS PARA L[.F,NAR F_t- RF_(;ISTRO IjSUAR|O

9.2

9.3

9.4

9.5

9.6

9.7.
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7
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¡0. MENU RNPORTf,S I
2
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l
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5
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IO. ¡ ALT'MNOS MA1'RI(]TILADOS
lO I I PASOS PARA [iltllTlR REPORTE Al-IJMNOS MA rRI(:t,I-AIX)S

ro 2 A('t A t¡e u¡rni('ur.n
l0 2 t PASOS PARA riMrTrR RrlP(,RTr: ACt A lrn rr.tal niC'r,lt.¡ ..

r0 .1 ( ER'nFI('ADO Oe ¡r.rnrnit'uL,t
IO ] I PASOS PARA I1MITIR REPORTIi CERI'IIII('ADO DI] UN RiCUIN



r0 4 fiMPt.FAt)os
IO,4 I, PASOS PARA EMITIR REPORII.: EMPLEATX)S

l0 5 ExtsTEN('tA [-1BR()S
IO5,I. PASOS PARA EMITIRREPORTEEXISTEN(]IA I-IBRoS, .,,..,.

lo ó uxlsIENCIA t,NlFoRMEs
IO ó I PASoS PARA EMITIR REPOR'IE EXIS TEN('IA LIBRoS

I0.7, HISTORIA PERSONAL DEI, A]-IJMNO .,.,

IO 7 I PASOS PARA TiMI'TIR REPORII] IIISTORIA P[.:RSONAI, Df]L ALUMNO,,
IO E VALOR TAC TURADO

IO 8 I PASOS PARA I]MITIR REPOR E IIISTORIA PERSONAI, DEL AI,UMNO
IO 9, MATI]RIAS ASIGNADAS A PROFESORES

IO 9 IPASOS PARÁ EMI'TIR REPORTE MA'I'ERIAS ASICNADAS A PROFESORES
IO,IO. ACTA DE INICIO DE AÑO .

IO IO I PASOS PARA IMI'NR RIPORTE ACTA DE INICIO DE AÑO.
IO,I I ACTA f)E CIERRE DE AÑo ,..

l0 I I l. PASOS PARA t:Mll'tR REPOR TL: ACTA DE ('ltiRRfl t)fl AÑO .

t0 t2 Rot.f-:s I)E ustrARto
IO 12 I PASOS PARA EMITIR RF:POR]A, AC-I'A DE ROLES I)E USI'IRARIO ,,,

IO I1 RUBRoS
IO.I.1 I PASOS PARA EMITIR RFPOR F, RUBRoS

IO 14 CARGOS
IO I4 I PASOS PARA EMITIR REPORTE CAR(X)S .

IO I5 CANTONES
IO I5 I PASOS PARA EMII'IR REPORTE CANTONF:S

IO I6 IXX'UMENTOS PARA MAI'Ri('TILA
IO ¡ó I PASoS PARA EMII'IR REPORTE D(X]UMENToS PARA MA TRÍCULA

IO.I7 I'IPOS DE IDENTIFT(]A(:IÓN
IO I7 I PASOS PARA EMITIR RI,POR'TE 'I-IPOS DE II)ENIIFI('A('IÓN

IO It TIPoS DE AI,UMNo
IO.18 I PASOS PARA EMI'I-IR REPoRI'E TIf{)S DE AI,UMNo .,,. .

r0 te NtvEr-ES DE s(x tAr.rzA('tÓN .

IO 19 t PASOS PARA EMTTIR REPORI'E NIVELI]S DI] S(rcIALI1.A('IÓN
l0 20 NlvEt-us socto{Ut.TUR^t.ES.

IO 20 I PASOS PARA EMI'TIR REPORTF- NIVEI.IIS S(X:IG(:I.JL-TIIRALES
IO 2I PROFESIONES

IO 2I I PASOS PARA EMITIR REF()RTIJ PROFE,SIONF:S
r0 22 ROI.ES

IO 22 I. PASOS PARA EMITIR RIiPORI'I' ROI,ES
IO 2J COND(JCTAS,

IO 2.1 I PASOS PARA EMITIR REPORIT CONDTJ('TA

A.2. ',ttP()S I)f D^',r()S

A -1 I PR(X'ESOS DE USrjARto
A ] 2 PR(TESOS DF,L SISTEMA

A.4. EL¡MINACTÓN DE R¡]CtSTROS
A 4. r rlt.rMrNA('rÓN r;ist('A
A 4,2 E,LIMINA('IÓN I.Ó(;I('A

A.5. PR()C-ESO DE Er,rlflN^(]lÓN F¡S¡(-'^ DE RE(;rSrROS.
A 5. r PARA Qt'É SrRvF

A 5 I I PASOS PARA LLEVAR A ('AtX) t]I- PR(X'DSo
A,6. PR()('ES() t}E EI,IMTNACTÓN TIX;I(-A DE REGISTROS.

A f, I PAR^ QtlE SlRVll
A 6 I I PASOS PARA t,t,IiVAR A ('ABo EL PR(X'USo

4.7. PRO('ESO DE MODtrl(:A('l(¡¡ ns nnC1SrnOS.........................

^ 
7 r PARA Qt rÉ S|RVE

A 7 I I P^SOS PARA t-I-llVAR 
^ 

C^BO trl. PROCLSO

7
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A.¡. REGISTRO.
A I , ICONCEPTO
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7
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A2 r I)ATOS OBr.IG^TORtOS
A 2 2 I)ATOS NO OBI_IGATORTOS

^..3. 
TrP0S DE PR(rct:S()S...



B.I. PAN'I'ALLAS DEL SISTEMA....
B, ¡ I PAN-TALLA DE INGRESO DE REGISI'ROS , .,.

B r r r PARAQUÉ StRVti
B, I,I, I ESI'RUC'TI.,IR4,,,,
R,I I I CAMPOS

B.I.PANTAI,IA DE CONSTIIÍA DE REGISTROS.
B I I PARA QUÉ SIRVE , ,, ,

B.¡. PANTALLA DE VtSti^LtZ,itClÓN DE REGtSTROS........................
B I I PARA QUÉ SIRVII
B.I IOBTEnVOS
B, I I ES'TRUCIURA ,, ,

B I I PASOS PARA I]t, USO DE I,A PANI'AI,1,Á
B.I. PAN'TAI,T.A DE B(ISQI'EDA DE REGTS'TROS.

B I I PARA QUII SIRVF
B I I OBJI]T|V()S
B I I ES I Rt J('1 t.lR^
II I I CAMFOS DE ]III,TRA¡X) f )TJ I)AToS
B I I PASOS PARA I:t, t]SO I)I.] I,A PANTAI,I-A

B I I I NOTASIMP()RTAN ES

B.I. MENTJ MAN'I'ENIMIEN'TO Y Mf,NTi PARÁMETROS..
B I I MENÚ PROCESOS ,, , ,

B I I MI.:NÚ RF,PORTFS
C.I.GIÍ)SAR¡O DE TÉRMINO§..

I
I

I
I

I

t
8

t
t
8
t
9
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l0
l0
ll
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t2
Ll
i4
l4
t5



'TABI,A DE I I,TISTRACION I.],S

CAPiTUTO J
Fl(irrRA I I VIiNIANA PRtNCtp^t rriWtNtxrws
I;f(;r,R^ -l 2 - fx ,|r'N fNk ft, y BARR^ Iri T^Rr.ns ..

f t(;r,R^ l I - Lrs t^ r¡ j TARF^s
F¡(;r IR^ ¡ 4 - 

^Yr 
rt)^ lr j WlM,()ws

Ft(i(rR J 5 - Acc¡:s¡.) DIRtic I() f)ti tNA Art.lc^cl()N
F¡(iuR^ -l ó Of\. t(\N ENvtAR 

^FI(;t,R^ 3. 7 Acctrs( ) D,RIicn ) t.:N I.:t. ES('R T )Rt()

FI(;r,R^ I 8 - Vr.N [AN^ tis t'ÁNt)AR l)ti 
^pl.t('Acf()Nlis 

WNf r )ws .

Ft(i(rR^ I 9 - ELt.:MrN t r )s t»i t,N MINU B^J( ) AMIIIiN llt WINIx )ws

Ft(;tn{A I l0 Stit.lic('t N^Nt x ) IMioRM^( tr')N .

Ff;IJRA] II DIIGRTI)

Ft(il rRA J l2 Fr.r;x(;Rn)
Ft(¡rrRA I l-l - MtNsrulis rni WINrr)ws
Ft(irrR I l4 Expt-()RAIx)R lx, WtMr)ws
Ft(,rrR^ I I 5 VENI ANA PARA vtiR¡¡''r('AR y Rlit, RAR r.:RlroRr:.s EN r)rs( ( )

Ft(;r,RAl l6 VI,.NIANA I»i ¡Nlc¡t)t)u RIiI'AR^(rílN Iri t)ls(()
FI(;rrRA 3 l7 - Slit.liccf',N t)u UNt¡)AI) A l.)t.:tRA(;MtiN tAR

cAPiTlrr,o 4
F¡(;trRA4 I - PAN|At.t.A t)ti R¡.:(;ts ¡lt() t)ti livtNll )s t),i tNs I At.A( tr'N.
Ft(;rrRA4 2 - Asts tlt$¡tt tAR^ rNstAI^R WtNt¡,ws INsrA!.t.ER f I

Ft(;rrR^4 I - C()NIRAI(, t)li l.,rcti¿( l^ pARA WlNlx,ws h¡¡ Ar.l.tiR..
Ft(iuR 4 4-At n r^t-t¿^M)() ul. stsTriM^
FI(; RA 4. 5 - F'tNAt-u.ANIx ) t-A tNsf ALA( t( lt.¡ l)É- WIMr rws lNs.l Al-t-uR l I

Fr(¡(rRA 4 ó - lNsr'^r^( t(iN trr CESACAD ..
Ft(n rRA 4. 7 - ¡NSTAI^CI{ N txi .NET FR^MIiwoRK 2.0
Fr(¡URA 4 8-AsrsIr;Nr,;tAR^r^¡Nst^r^c()Nt)ti NEf FRAMIiW(xrK 2 0 ..

FI(¡lJR^4 I - (l( )NIR^Ir l l)ti l.r('uN(1^ t'^RA NETFRAMI]W()RK20....
FI(n,R^ 4 l0- INs r^t^Mx) C()MI\)Nl.:NIlis l)U NET FRAMI,W()RK 2 0 ..

Ft(;lrR 4 | I - FrN^r-ril Nrx) rr\ INsr^r^cxiN tx NET FR^MIiw(xK 2 0
Fr(irrR^ 4. l2 M^MniNrM rMR) l)li .NET FR^M.:W()RK 2.0
FI(;t,R^4 I I - INs rAl./\NIx) CRISTAL Rt:ñ)R rs v2
[jt(;r,R^ 4 l 4 - Asrs n;Nl r.; r' R^ r.^ lNs t 

^r.^ct('N 
t ri CRys I'^t. R¡;t'r)Rl s

Ft( i( rR^ 4. l 5 - Slit.r,ccf N^R ( 
^Rpr:r 

A t)t, INs r^r  ('r(ñJ

Fl(;rrR^4. ló - (1)}{}]RMAR lNsr^l^ct('N
r-t(;lrR^ 4. l7 - INsrAt¡Nr)() CRys t^t. RnRlR r s pAR^ .NEl FRAM¡'W( )RK 2 0
Ft(;l JRA 4 l 8 - INsl At,ACt( )N (\ )MI,t.tit A¡)^ I)t.: CAysT^l. Rlit'( »tl s ..

[:r(;t,RA4. l9 - lNs ¡^rrcriN rri CIiSA(:AD V LO ..... .

n(irrR^ 4. 20 - AsrsIIiNr ri pAR^ r.A lNsr Ar.A( rí)N r»i GtiSACAI)
Ft(;rrRA4. 2l St,t.ti(ct()M.(^RtIitA t)ti INsIAt.ACtrN
Fr(;rJR^ 4 2? - lNs r^r.ANlr ) GESACAI,
Ft(;rlI{A 4. 2] - FlNAt.¡z Nf r) l.A lNs t^t.ACI()N r)ri CE§ACAD V I o.
Irr(;rrR^ 4 24 - INsrAr.AC¡lN rr; t.A BAlj t)t D^rl )s f)}: CESACAD
Fr(;uRA 4 25 - FIN^r.l.z^Ntx) t.A lNs I At.A(1( »¡ r,ti t.^ B^fili t)1.: DA I ( )s p^RA GESACAI) LO
I.t(;r tR^ 4 26-Ac( tis() DrRti( t()r)tiGIiSACADriNI¡t.Its(RtI()Rtornit¡¡y¡Ntx,ws...........

CAPiTT'LO 5
FI(iuRA5 I ' PAN'r Ar-r-A ¡)li B[NvraNÍ)A r)rir. Srs r ¡ .,1^GUSACAf)V l0 ..

Ijx ir RA 5 2-lNI(f(,rx.:SI:sl(N
FI(;t,R^5:l-PANIAI.t-^PRIMtp^l.I)tit.MalrIrrI)tiMAtril(rrt^cl('NyC()t.li(
Fx,(IRA5 4 MENSAT; t»i lN['( ]RM^( l()N. N( ) tt I}:t )ti IN(¡RIas^R AL M(,l )r ur ¡

Ft(nIR^5 5 - MIiNris N(,1htt¡t.rr^fx rs

Ft(iuR^ 5 6 - MtiNs^JIi t)til. sts [iM^. I 
jRR('tR IjN r rsr r^RIo y ( (,NI R,\sFñA

Ft(;l,R  5 7 - NlriNr r AR( rflvo
FIGITRA 5 t - SN.tR lxil. Mix)urr) Iri MA rRrcur^('|(lN y Cr )r.tjc Ir rRl^
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CAPiTT'LO ó
Ft(nrR^ 6 I - VINr^NA lNtcl() ¡)ti S,i-s( N
Frürm^ 6 2 P^Mr^r.r.^ pRIN('lP^|, rrr GES^CAD .

Fxn rRA 6 I - M,¡¡lrs I)tLsA( ¡tvAlxrs
Fr(il na^ 6 4 - ('tiRRAR Stist(iN ¡rrst tAB .tr^tx )

I.I(;t,R^ 6 5 - PAñrALI-A r)li BflNvliNlt)^ Al. Slsr[M^ CES^(]AD

CAP¡TUI{) 7

Frc(rR^ 7 I - M^NniNtMniNft) PliRs( )N^ .. . ..
Ft(;l rR^ 7 2- IN(iRtis() t)f; f)A r()s I.:N M^NllNlM[;Nn] hiRs{N^
F't(ir rR^ 7 l - MIiNsNti ¡)tit. Sls t tiM^, RI.:(ils llt() tN(iRlis^lx t ..

F¡(it,RA7 4 - MENS^Ii t)tit. Sts rIiM , N()sti l\ll:l)l] (itl^RI) RI)A11) ..

f t(iUR^ 7., - MtNsruIr l)H. SIs ¡ ÍM, lj^l. rA c(,Mt'l.lR I N lRti-RIlJr rlsl l( )

FI(iUR^ 7 l- PA¡¡tAl.tJr M^Mn:.NlMtliMn) Al.lrMN()s
Ft(;r,R^7 2-(:()Nst,t.t^t»rlttüsrN^,rlltf N D^lr )s I ».11. AI.UMN( ).

Fr(ir¡R^ 7 l- (1)Ns ¡-t^ t)t.: RIil'RIistiMrAN It.rs r n(tr'»J D^ I(ls t)t,f . At t rM¡t )

Ft(;r tRA 7 4 - Rt,srL'^R t-A l'( ,Ir ) I xit. At.l,MN() liN lil. Ilxt,l.{ )RAlx )R I )li WINI)( )ws . .

l;t(iURA7 5 - Rl.:(;tslxr ) (1)Mtt.tilr ) liN'DArrls t)t.:t. At.t,MM )' .

l.(;t.rRA 7 6- PANI At-l.A l)ti lN(;Rlis{ ) t)ti Rtf ;ts IR( I t''N I llsl( )Rt^ 
^cAl)LMlcAFt(;r,R 7. 7- Bllriet rtf )^ I»i Pl^N rril.Es rN "lltslr )RIA ACAI»..:MlLA"

Ft(jURA7 8- D^ t ( )s ('( »út,t.t.:tí» lril. R,i(;ts.lR() t.1.¡ lltstr)RtA A(AIrIlMl( A .. ...

Fr(;!,RA 7 9- l)Arr )s M( r)lFt(-'Áll rs t;N'I ltst( rtt^ Ac^t)FMt(',\" . ..

ticlrRA 7 l0- PAN| At.t.Á r)l: Rri(;ls tR() I» "DrsFoslc(N lr.: TRAÍ,AJ(t tN Alll.A
F¡(;(,R^ 7 I I - DAl()s (:( )M1,1,Ii1r ]:i ti].IIi¡- RL(i¡slRr ) l*t 'I)lsl\ )slcll)N I)E TRAIIAJ() l.:N Al,l^'
Ii(iltRAT l2-DArr )s Mot)trl( Alx,s lN "DlsR )slcl( N Ini TR^I,ru( ) liN t;I. AI Il-/\" .. ......
F|(;URA 7. ll- P^NrAr-t.A llrsrr)Rt^ MI;t)tcA. ....
Fl(;lrR^7 l4 DAI()s ( ()MI1-ta t( ri r.1¡ fil- t{i(¡lsflr( } l)ti 'Hts t(.nl^ Mlilrl(A
Fr(ir rR^ 7 l5 - DAI()s M(r)fl;lc^Ix)s IiN "llrsrr)RlA Mhxr^"
F(iUR^ 7. I ó - PANrAl.t.^ Dfi tM iRlrs{ r l)li fui( ils lx( I I x 'lllsroRI^ PtiRs( N^I.' .

F¡(iltRA 7 l7- DAtr)s c(lMPl.litos taN til- RIx;tstRo t)E "lllstoltl^ I¡iRv NAl."
FI(n,R^ 7 l8 - PAñIAt.l^ I)ti IMiRtis() rr. REC¡SrR() t»'DA Rrs E(:( N(iMlL()s
Ft(nrR^ 7 l9 - R¡:(i¡slR( )coMp¡J;T() tiN'DAT( )s E( (|t¡( MIc(,s'
Fx;{ rRA 7 20 - MtNs^Jlt t)ti lN}1)RM^ct(ñ A('ERC^ ¡xi tÁ ft}ft)
FIAIfR^ 7 2l-MI.IS ri Irit. S¡s IriI\,1A. 

^l 
t,M¡¡()s RIi( its fR^lr, (\ N lixlll ) .............. . .

FI(itrR^ 7 22 - MIiNSNIj l)t.: EItRr,R IiN t^ Asl( iN^( f Nlx¡IiRv)NA ...

Fl(;t rR^ 7 2-l - MriNsAIi tri |M:()RMAC«»{ IiN t . lN(;Rriv) l)lil. cl,Rs()
FKnrR^ 7 24 - MI,NSAI; I)ti lNIj()RMACI(»¡. vlaRlf,lc^R l:r. PIiRI(rx) l-l:cllv()
Fr(;lrR^ 7 25 - MriNs^Jt. t)ti lN¡t)RM^cr(»¡. N() F(,lilri Asl(;N^R ¡tlsn)RlA ACAI)liM¡c^
Ft(i(,R^ 7 26 - MtiNsAJli l)li lNt(lRM Cfl)t¡, M ) l'1,¡.tx,: r ¡1,^Rl) R Rt;(;lsrRr)
Ft(itrR/\ 7 27 - MtiNs^Jti l» I.:RR()R. t-^t.rA c(lMn.tR tN rRl:-Rli(¡,lsl I()
F¡c(rR^ 7 28 - MIiNsAJt.: I)[ t:RRr rlr. sll tist'rjt [rtc^ lil.c^M¡\) Y I'risr^ñA 

^l.fic'lAl¡ 
)ri

Ft(i(rR^ 7 14 - P^ñtAt.t^ M^Nn.:NrMIF:NR) EMPI.r.:Arx)
Ft(;l,RA 7 I 5 - PAñt Al.t.A (l Nsl,t.1 A t)t: Plxs( ñ¡A
F't(irrR^ 7 -16- l)^rri lN(;Rt;sAt¡ )s EN MAMtiN¡M *{n } llMPt.liAIr ) .

Fl(;r ¡RA 7 l7 - MliNsruti Init. Sts tt:L,l^, N( ) sti pl rt:1)ti (;t rARl)AR

Ft(;(,R 7 l8 - MIiNsAJti I)ti EttRr )R, Nr ) sli tr litN.t lN(iRfis^R Rla(;ts¡rl,
Ft(irrRA 7 19 - MINsruri ¡)rit. SrsrriM& riRR¡)R

li(nrR^ 7 40 - MriNsAJt.: r)ri¡. S¡sI l.:MA. ¡¡(ItAY I)A Ir )s

rt(;r,RA 7 4I -PAM|At.l.A M^N Ir.:NrM aNlr) t)ti RI.]I .;slrN I 
^N 

II:
Ft(iUR^ 7 42 ' Mr+ls^Jli r)r.:r. Sts .:MA, r'( )t)r(¡,lixts lti
I.I(;IIRA7 4]- PANTAI-I.A NIAN]I]NIMIIN I( I PInN¡ f:I,
Ft(;t,RA 7 44- DAt()s tN(;RLsArrls t)tI. Pt.^Ntlit.
Ft(irrRAT 45 - MlrNs^Jfa f¡it. Slsl tiM^. N( ) sli t'r trt)t; (;UARI)AR ....
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GENERALIDADES



Manual d¿ Usuario Nitlulo de frtat¡iculaclltt S L'oletturia

I. GENERALIDADES

r.t. tN-t'RoDtfcctÓN

[iste manual se ha creado con el l¡n de ayu<lar al usuario del Sistema aoerca de su

funcionamiento, buen dcsernpcño, corecta administración y uso.

[:l manual proporctona trxla la información nccesaria frara quc el usuano, ]'a sca novato
o expeflo, conozca las funciones b sicas y extendida^s del Sistema.

El uso de esle manual cs importante: si el usuario es novalo y no conoce del
funciona¡niento del sistcma sc hará preguntas dc ci)mo realiT¡r ciertas operaciones o si

se presenla un error y se dehe dc.cidir que acci(rn realizar, el Mant¡al del Usuario le
guiará en cada paso que deha hacerse en el sistema.

Con la ayuda de este Manual l«rs usuarir» encargados dc o¡rrar el sistema estanám en
ca¡ncidad de:

1.2. SIS'I'I]MA DE GES'TIÓN ACADÉMI(]A GESA(]AT)

El Sistema de Geslión Académica CESAC^D, permite una elicienle adminilración de
l.a l-lnidad Educativa "llxito llstudiantil" en ttxlos sus aspc.clos.

Sino que tambión cubre a-spcclos dc la administración de la lnstitución tales como.

f :l Sislema no sólo cubre los aspectos académicos tle la ln.stitución lales como

o Creación de I lorarios.
. Ap€lura de Cursos y Paralclos.
¡ Ct¡nfornración de pcnsum cducativos de cada curso.
. lngreso de calil'icacioncs de Aproverchamicnto y l)isciplina
o Emisión dc Libreta de f--alificaciones

o Cobro de Pensiones, Matrícula y olros rubros
o Matriculación de Alumnos, incluido rece¡rción rle
o Recefrción de datos del Personal Docenle
e Recepción de datos de los Representantes y Alumnos
. Manejo Básico, Venta y facturación de Artículos (libros y unilirrmcs)

El sistema, aunque parcia.lmente, frcrmite administrar financieramente el Plantel, al
menos cn lo que conciemc a los ingresos.

Llx'oM ('apíruhl-Páginal

o liamiliarizar al usuario con el equipo de computación a utilizarse .

. Determinar los requerimientos dc instalacién para el Sislema.
o Familiarizarse con los formatos de menús, panlallas, íconns y repofes utiliza«los

a través del sislema.
. Entrenar a las personas involucrada-s en las operaciones a ser desarrolladas en

los módulos del Siflema.

¡:sPot,
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l.J. oB.tft'ilvo I)lt Frs'¡']t tltANlrAt,

El objetivo de este manual es ayudar al personal encargado del manejo del Sistema de
Cestión Académica GESACAD versión l-0, acerca del funcionamiento del mismo ya
sean usuarios rbvatos o expeflos-

A lm Usurios Novalos les cnsefurá fu¡ciones kisic¿s corno

. Guía para utilizar la computadora.

. Cómo instalar y operar cl Sistema de Gestión Académica GESACAI)
o Conocer el alcance de todo el sislema ¡xrr rnedio de una explicación detallada e

ilustrada de cada una dc las o¡rcioncs que lo conforman.

A lm Usua¡ios Expcrlos. este manual le ayxlará a rw¡lver aquellas situacioeres en las grc
el siste¡na muestre mensajes y no tcnga corx¡cim¡ento de la causa de esos y por
consiguiente la solución.

1.4. ,;A Qttlt)N VA DIRIGII)O ¡:S'l'¡l M^NlrAl,?

Uste manual está dirigirlo a trxlo el ¡rcrsonal de t¡ l.Jnidad L.duc¡tiva "Éxito
Estudiantil", que con la dcbida autorización del las auloridades del Plantel vayan a
mancjar cl Sísterna de Gestión Académica GIiSACAI), y a los <Iirercüvos mismos. Ellos
en conjunto conlormarán el selecto gru¡r de usuarios dcl Sistema de Cestión
Académica GtISACAD,

Por lo quc ésle manual será cn su trabajo diario corno un vcrdadero compairero dc
labores.

1.5. B¡tF.\'t,. I)[.S('tt¡P('l(ix Dr.l, s¡s'I t.ñt,\

Por lo mcncionado en la seccíón 'Sisfem¡ de Gestión Ac¡démic¡ GIISACAD", cl
sistema se tlividirá en dos Múlulos quc son:

. M<xlulo de Malriculaci<in y Colccluría

. Módulo de Clontrol de Calificaciones

1.5.t. MÓDUr.O DU MA-r'Rr(',trr.ACr(iN y COt,EC'[t]RiA

[]sle m(üulo se encarga del ingreso y visualización de la información y la
auto¡natización de los procesos concemienles a los De¡nrtamenlos de. Colecturia,
Personal, Sistemas y Secrelaria.

lncluye a«lemás un rnanejo básico rle los ingresos y del dinero con que cuenta la
lnstitución, así como también de la mercadería a la venta (uniformes y libnx)

En resumen, en esle múlulo sc puede realizar lo siguiente

Cobro de Matricula, Pensiones y otros rubros. incluido aplicación de descrrntos
vcrificación dc deudas y emisión dc facluras.

t- t)(\)tl Capítulol-Página2 ESt\t)t.
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Matriculación de los Alumnos, incluida la rcccf,ción de los documcntos
nccesanos.

. Crcación de l'ichas del Pcrsonal l)<rcente con infonnación complcla, adenuis de
la organización elemental rlel Person¡I.

o Registro complelo y amplio de datos del Alumno con la información básica del
Representanle.

. Creación de [Jsuarios que van a manejar precisamcnte este sistema, con plena
identificaci<in dcl empleado al que le corres¡xrnde cada usuario.

¡ Gestión de Pa¡ámelros lundarnent¿les de la luncir¡nalidad del Plantel.
o Venta de Alículos (Libros y Uniformes), incluido emisión dc fa¡xr¡ras-

t.5.2. MOI)IrL0 DIi (-'()NI'ROl. Df) (:Al.IrI(;ACloNt],S

Se cncarga del ingreso y visualizacién de la inlbrmaci(rn y la automalización dc los
procesos concemientes al De¡nfamento Académico tlel Plantel.

. Creación y Organización Académica de Cursos.

. Apcrtura tJe fnralelos por cada Curso.
o Conformación del Programa de Estudim de cada curso.
¡ Creación de llorario de cada Curso.
o Ingreso de Calificaciones de Aprovechamiento y l)isciplina.
o Emisión de Lrbreta de Calificaciones.
¡ Geslión de "Supletorios y Recuperación".
o Gestión Avanzada dcl Año l-ectivo Vigente.
. Ccstión de "l'ases de Año".
. Control de Atr¿sos y l:altas de los Alumnos,

t.6. oR(;ANtZA(:r()N r)r,, Írs'ni t\rANtrAL

Gener¡lidades

Capitulo I

Cspitulo 2
Capitulo 3
Capitulo 4

(ieneralidades.

Requerimientos de llardwarc y Software
lnlruluccirln al Sislema (\rcrativo Windows
Guia dc instalación del Sislema de (iestión
CIJSACAI)

Académica

Capitulo 5

Clapitulo 6
Capítulo 7

Capitulo 8
Capitulo 9
Ca tulo I 0

C¡r¡cteríslic¡s Operalives y l'uncioneler (iener¡ks

Iniciar el Sistcma
Menú Archiv<r
Mcnir Mantcnimien(o
Mcnú Proccsos
Menú Reporlcs
Menú Parárnetro

t:¡x'()t

lln resumen, entre las cosas de la-s que se encarga cste mülulo lenemos:

('apftahl-Púgina3 l;sP()t.
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Anexo A
Anexo B
Anexo C

Ane¡os

Glosario de 'ltrminos
Esta¡dariz¡ción de I'rocesos
Pantallas del Sisterna.

1.7. AC¡IRC^ DI,l USTI] MANITAt.

Fste Manual de Usua¡io conliene paso a FEso diversas ílustraciones e instrucciones que

debe seguir el usuario ¡ara utilizar el Sistema de Cestión Académic¿ GES^CAD
versión 1.0. Adcmás incluyc inlormación c¡rre lo ayudani cn el uso diario de su
q)mFrtador.

1.8. (;oNvI.tN(:toN¡ts't'tP(x;R^t'tcAs

Antes tle comenz¿r a ulilizar el Sistema <Ic (iestión Acarjémica (}ESACAD versión 1,0,

es im¡nrtanle que entienda las convgncifiEs ti¡ngnáficas y los términos utilizzdm en el
mismo.

1.8.1 (:()N!'HNCI()N¡;S I)t)1, ñt()tlSt:

'l'érmino Significado

"Señalar" C<lltrcar el cxtremo supcrior del Mouse sobrc el
clcmenlo quc sc tlcsea scñalar,
(lubrir una ¡nlabm, linca. pirrafo, o t«lo aquello que
esté en un drrcumento (tablas, grál'icos, cuadros etc.),
para luego prrrceder a cditarlo (copiar, reemplazar,
borrar, movcr, cortar, tTat

" Arra-s t ra r" Mover o cambiar de ¡rcsición todo aquello qrc se

sombree o scñale con e I puntcro dcl Mouse

"llacer Clic"

Prcsionar el botón princi¡nl dcl Mouse (si cs con el
botón iz4uierdo para scñalar un tex(o u objcto y si es

con el dcrecho Frra ver un submenú dc o¡lciorrs), en
ambos ca-sos, sollar el bolón de inmedialo.
Lo mismo que lo anterior, pero, 2 veces y de mancra
seguida, ¡xrr lo gcncral se uti za con el txrtón
izquicrdo ¡r,ra la ejecucir'rn dc a¡rlicacioncs o
progranl&s rcprescntados 1rc r rconos

r.8.2. coNvEN(',t()NI.tS D¡L't'E('LAtX)

Tecl¡¡ Función

"Sombrear"

"t)oblc Clíc"

'I'ecl¡s de método
ebreviado

'l'ecla.s que se ulilizan como mélodo ah,rcviado pora
ejecutar un pr(rceso. Por ejemplo Fl flara mostrar la

4yr¡q'I'ccla ulilizada ¡nra ejecular un proceso'I'ecls

T]N'I'ER

t,ItL't ),it ('apílulo I I'ttgina 4 tlt;POl.
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'f eclas d i rc',cciona les

,Puedc ulilizar las tutlas dirc,ucionales para moversc

| (izCuicrda, dcrccha. aniba, ahajo) en los dil'erentes
elcmentos dc un canr¡x; de la ¡nntalla, un elemento a

I lu ,..-
I las I'eclas de Avance dc prágina son utilizadas pora

moverse cnl¡c varios clcmenlos de un cam¡xr de laTecl¡s de Av¡nce de
págine

Etq!!q-

'l ccla 'I AB

()tres 'l erles

r¡rc sc aclivc la tercera f unción de la'fI!!A.

1.8-J. ('()NVftN('t()NES t)ll F()RM,t'I() t)lt'l'fiXl ()

En c¿da Capítulo está el'titulo en tamaño dc letra 16, con negrita lotalmente en
mayúscula y con tipo de letra 'l'i¡nes New Roman.

'l'ccla ulilizarJa para movcrse enlre lm difcrentes
canr¡xrs tle las ¡rentallas rJe las opciorrs. Con la lecla
-l'AIl, 

se da el enfoque al prirner cam¡xr ubicado a la
<ierecha, con SIllt;T r 'IAB, se da cl enfoque al
primer tzm¡r de la izquicrda.
Adicionalmente pucde utilizar otrtrs elementtx «.lel

teclado. I'or cjemplo.
o SlllFT + 'tECl,A cs utilizada fnra qtr se aclive

la función que está gratilicada en la pafe su¡rrior
de la II'lCl.A, srempre que esta cumy'a mínimo
rlos lunciones.

o Al,'I + (jON'I R()1, + -I'tlCl,A, 
c-s utilizada par¿

ljl Titulo de cada sección está cn lamaño de letra 14, con negrita tolalmcnte en
nrayúscula y con tipn de letra 'l'imes Ne w Roman.

t.9. RO',t'ONfis l)EL SIS'IEIIIA

[.os botones pcrmitcn llcvar a cabo difcrentes accit¡nes sobrc el sistcma y la
información ingrcsarla a través dc esle. Le pennitirán al usuario inter¿cluar y
comunicarsc con el sistema.

Rotón Significado

Nuevo: f'ermite ingresar registros al sislcma-, pucs
stilo una vez que se ha dadt¡ clic sobre é1, el usuario

;xxlrá ern¡rezar a ingresar kls datos cn l<x cam¡xrs
corres¡rondienles. Iaslo se rJebe a quc ele botón da
acceso al usuario a la *P¡nt¡ll¡ de lngre.ro de
Regislros-

Modific¡r: I)c'rmite manipular lm registros
ingrcsados cn la []ase dc Datos, mcrliante cstc hfón
gxlrá acceder a registros que fuenrn ingresados al
sislema, a través dc la opcirin don<Ic sc cr¡cuentra.
Muy útil ¡nra actualizar daIos del rcgistm o corrcgir
datgs i ngrc-",a«los erróncamenlc

B

t,tx'a)M (opitulo I Página 5 r:;P( .
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Clave en el 'Prcreso de Modifrrción de
Registrol-. Interaclúa con las Pe¡lell¡s de
(lonrult¡ de Registros de las difcrenlcs oficiones
del sistema, y rla acceso al usuario a ellas. Ver
Anexo A, página-s 9 y 10.

(luerd¡r: Al dar clic sobre estc botón se ejecutará la

'Orden de Alm¡ccuamiento", orden por la cual se

indica al sistcma que guar«le cn la Base de Dalt¡s el
registro que está ingresando a través de los cam¡xrs

de la Penfalle de lngreso de Regllro de una

opción rleterminada, o que ejecute efecüvamente el
Pnrceso, guardando larnbién en la lJasc de Datos, los
dalos quc esle proccso haya rcquerido. Por esta
ra7ón, csle krtón solo eslará activado, una vez- que

acceda a esta ultima ¡rantalla.
l¿ orden sókr se llcvará a cabo si to*x los datos
obligatorios del registro han sido ingresad<x en su

campo corrL's[x)ndientc, cas<¡ conlrario aparecerá un
rnensa.jc de error, indicando los datos que faltan por
ingresar. Si nr¡ se han ingresado datos no
obligatorros rlel regrstro en sus respcclivos clmpos,
la 'Orden de Almecen¡miento" se ejecutará
normalnrcntc, pucs cl sistcrna sabc que csos datos
son o¡nitibles

Stop: Al dar clic en cste botón se detiene
inmediatamenle cl ingreso dc dalos, o cl ¡roceso
que se está llcvando a catxr a traves de la P¡nt¡lle
de lngrc'so de Registros rle la opción en la gue se

encuenlre, vaciandr¡ automáticarnente kx cam¡ros rle

esla pantalla y desactívándolos. f'o¡ esl¡ razón esle
lrctón solo cstani activado una vez quc acced¿ a la
Panlalla dc Ingreso de Registro.
No a¡nre'ccrá en las Pentell¡s de (-onrultr de
Registros.

S¡lir: Pcrmite salir de cada una de las ¡nnlallas que
hay en las opcioncs dcl srstcma (menos las «lel Menú
Relrcrtes).
No aparcce cuando acceile a la P¡nl¡ll¡ de lngreso
de Registro, pues el sistema asume que hay la

¡xxibilidad dc quc ¡rr crror se presionc este botón y
los datr¡s que esté ingresando se b<¡rren de sus

respeclivos campos, intcrrumpiendo asi el ingreso de
información o la ejccuci<in de un Proceso.

I'or ello se allema en aparecer con el botón Stop. tin
cambio en las Pantnll¡s de Consulte de Reglrlro's
sl€tn t)tc aülru:era

Má'dulo tlc Molriculacián ¡ L'olaturia



lll anuol le I lsuorio Miulab de Matriculacián ¡ Colctfur{a

f,,limincción Lrigíca: Pennitc manipular los
registrtx ingrcsarlos a la llasc de l)alm. Mcdíante
esle botón ¡xlrá acccrJcr a registnx ingrcsados
anterionncnte al sistcma, a través dc la opción en
que se encuentra para ejccutar sr»b¡e ellos una
f,,limin¡ción Iógica. Vcr Anexo A, piginas 7-8.
lntcractúa con las P¡ntalles de (lonsultr de
Regirtror de las difierentes o¡riones rlel sistema y da
acceso a cada una tje cllas.

Elimineción f-ísice: Pennite la manipulación de los
registros ingrcsarJos a la Base dc Datr». Mcdiante
este txrtrin ¡xxJrá accedcr a rcgistros ingresados
anlerionnentc al sistema, a través de la o¡rción en
que sc cncuentra ¡nra cjecular sobrc ellm una
Elimin¡ción ['ísica. Vcr Anexo A, ¡xiginas 5{-
lnteractúa con las Pentallss de Consultr de
Registrm <le las diferentes o¡rciones del sistema y da
aoceso a cada una de cllas.

Búsqueda: Ayuda a llcnar los camfxx dc una
Panlalla de lngreso «Ic Registros rle una opción con
los datos (o parte dc cllos) de un registro ingresado a

través de la P¡ntall¡ de lngreso de R.cgktror de
tf ra o¡rción.
Da accesr¡ a la P¡ntelh de Búsquedr de Regirtrm
tle la o¡rcirin que pro¡rrciona los datos, ¡nra permitir
seleccionar el registro al que pcrlenece el dalo con el
que desca llenar el cam¡r.

Norr lmport¡ntc: (lorrro pueden ver, los g,nificos de los botones t:lirninrim liryica y
trliminación Fisica se paroccrt, pues anrbos licr¡cn una X. pcro, pueden obsc.rvar sin embargo,
que la X del gráñco que repres€rla a la Eliminación [;isica es nrás grüesa que la X dcl gniñco
que rq)rescnta a la Elinrinación tlg:ica

ELIMINACION F ISICA t Lll,ltNACtON LOGTCA

t. t0. soPOR't't,)'I'íi('NtC()

Si ticnc alguna duda acerca del luncionamiento tlcl Motlulo de Conúol de
Calificaciones revise el Manual de tjsuario.

Si desea una consulla mis exhaustiva s{}hr€ el Sistcma, contáctese con la olicin¡ tle la
Escuela de Diseño y Comunicación Visual (tl[X'()M), que es la em¡nesa errargada del
desanollo dcl Sollware.

)

x

r

x r
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2. REQITERIMIENI'OS DE tIARDWARE Y SOFI'!\'/\RE

2.1. R¡.QtrER¡l\fl UN',t'OS t)¡t ItARt)lVAR¡l

l.as caractcristicas del I'C cn d(xrdc sc instalará cl Sistcma dc (iesti<in Académica
(il:SACAI). son:

'.-/-

Pt 1.2,\
llticroproctsador
Yclocidarl
Arquilecf ure
tll¡s
Ntt'r¡mria lLllf l
ñlemoria ('echó

l)iro l)uro

rlel

'l i¡xr rle ñlonilor
'li',chdo

I'a{elrt de r ideo

'l arjeta dc Rerl
I)isco l)uro Erferno
¡ra ra respaldo
lll ouse
(rPs

Adomás sc rcquicrc una inrpres{)ra [nra irnprinrir las facluras y otr<>s drx'umcntos, as¡

corn() ()tros ccrtilicados nc.ccsalios
Recrxncntlarnos una lmpresora Matricinl [x)r su cost(]. :runque tarnhién sc puede

adquirir una lmprcsora dc ln1'mcirin a linta

2.2. Rr,,QI rt,,Ril\il[,N I'OS I)t,, SOt."t'\l"\RI,.

['ara instalar cl Sistc¡na de (icstitin Acadú'mica (;l]SA(:AI). ustcd tendrá que curnplir
con los siguicntcs requisitos de softrrarc.

l- Actualiz¡r la vcrsiilrr dc WinrJows Installcr dc su conrputa<Iora a Windorvs
lnstallcr 3 I

2- lnslalar Microsoll .Nct lrramervo¡k I o
J- lnstalar Crvstal Rcfx,rts para Nctl;ranrclrrlrk 2.0

I:l CI) tlc lns(alacir'rn dc (iI:SACAI) no stilo instalará cl Sistcrna. sino arlcmás los
rcquerirnicnlos dc s«rlhvarc dcl ¡nismo.

lt l)('( r,|l ('olriuth,2 l'ágina I

I r .rr,r«-l r.nísr ¡« ,rs I

I uiñrtt lt',t tv 
I

ll()(illz I

I 

ttrt:trtrs 
I

I tr;u 
I

I i,ii-li, rrhr.,i{c h{crra,l

lsnrn¡ I

lsv(i^ 17' 
I

I ll) l.'l *las l§J 
I

I t,r'l o t¡¡ u,(iRAf x) At. I

I vnt¡¡gontu I

I rrvr,nvruri I

I 

trrrcrtiu r rsll2 0. ls() (il] 
|lt's.! I

j uini,,,u.,ur i «,nrr. u d" 
I

[ 5t]U vr»ltam¡uios I

,

I:).1l\ )1.
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3. INTRODIJCC]I(iN
WINDOWS

A[, SISTEMA OPERATIVO

3. I AMlltllN'¡'¡r WINDOWS

AI inicia¡ su cornpulador apa¡eceni la ventana ¡rincipl de Windows, csta vcfltána es el
cenlro de operaciones dc Windorvs, el usuario puetle accedcr a diferentes aplicaciones
desde la llarra de la¡ea o el llcritorio. Vcr Figura 3 l.

l.t.t

l'igun 3. I - V.ralo¡ Principel dc ll'irdors

EI, B0T'ÓN INI('IO Y ¡,A BARRA ¡)f]'I'AREAS

La ¡rime'ra vez qtr inicie Wirxlrrvs, encr>nlnrá el hrton "lnicio' y la Barra de'l'arcas cn la
pafc inferior de la ¡nnlalla- Ii«á prerleterminado que siempre e§én visitlcs cr¡ando

Wirrlows este err ejcctrción. Ver Figura 3 . 2 .

¡t»tlX lXxltt BARRA DE TARE,{S

Figun J. 2 - 8olón loicio y Brrr¡ d? f'rft¡i

si hacc clic 
"n "t 

t,,,o.@!, a continuación s€ nrostrará una lista sot rE el, esta listá
contien€ diferentcs o¡rciones que el usuario puede real iz¿¡ en el silsr¡a" Ver ligura 3.3.

, tti¡to
E

¡ 'lrrtqrrrtr. ¡letlorrhr. Q t

titx't)M (;opltuht -l l\lgina I E,lt\ ».

It tfululo de Motriculociói ! (.olelar{a

Wi¡xlows es un Sistema Operativo qu€ tierie herramientes administralir¡¿s, aplicaciones,

etc., que ayudan al mejor dessnpeño dc las tarca-s en el computador. F§e siste ma
oF,crativo está basado en ventar¡as, cada ventana rcpres€ntá uru opción difercnte. Es de
gran ayuda la fonna de trabajo de Windows ya que tiene ambicnte amipble y esto

favorece especialnrenlc a los usuari(x novato§.

t
ftt 3

L-{
c Eti'
i ..,r, I
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3.I.2 OBTE,NIENDO AY('DA I'T' WINIX)WS.

Si es un usuario inex¡rrto y necesita ayuda para navegar fxlr Windows no se freocufre,
Wirxlows lc ¡rrc¡rurciona ayuJa en línea ¡nra qu: prcrh rtalizar lo buscalo. Fsu ayula es
de fácil comprensión, y está siempre dispon

venlana se halle, yrlo debe hacer clic en el botón

iblc no imporla en que

y luego en el

Fi¡un J. ,l - Ayudr dc Wi¡dor¡

3.IJ EL f,S(:RI'IORIO DE W¡NIX)WS

El escritorio de Windows conticne aplicaciones o herramientas que ayudan a la
administración, mantenimiento del computa<lor y a la e.ic-cuciirn rápida de ciertas
aplicaciones. Se denomina escritorio al fondo dc la ventana princi¡nl. Ver Figura 3. l.
'ttxJo lo quc se puede observar en él es su cr¡nlenido y usted ücne la libcrtada de
manipularlo, las aplicaciones se activan facierxlo tloble clic y¡bre ellas.

, lnlclo

) ) ,; fi*. ,r,É 9F. 5É*ñ Ji c-

iol

a -5

Etclrr on t¡'¡¡ de lyuC¿

l'l)('oM LSP( )1,

lD':--*^- 6.o.,'-*

Mri'rlulo d9 Malriculac is ¡ ('olfflu¡ia

¡** t) o¡a"vwt"*o 
, y Ia ventana de Ayuda sc Fesentaná. Ver Flgu'a 3.4

Q Cc-:rr :r aruda t t!::'it'! i- ::

l¡tllt rfirnd.
f ¡'¡¡¡¡¡r**.¡.¡
iri¡r-.-. rrñe-nÉ.-.

. rrr--r,¡-.-- ¡ 
-t

¡

('aúruh, -l Págína 2
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t.li Fc

(;RAi't('o FtrN(:rÓNetrE,('Uñtpl-u

Mrcstrd el contenid) del
administrar bs archivos.

uln¡rutrdor o 11* y Frmite

Si sc cncucntra err Rt:I e«e icrxro le ¡rnnitc naveear fxr luh h n:l

Muestra cl contenido de Ia ¡npelera de reciclaje, permile raciar y
de¡xrrar la misma, irrcluyendo restaurar los archivm $É allí s
encuent¡un

Realiza el rcr¡ a Intemct.

Un acceso directo es un forma nipida de ejecutar una aplicación o dc rrqler ¡ cierta
inftrnaciq esti úicado en el esritorio de Wirxkrws. Ustsd frrde crqr m ffio drEcto
desde varicn lugares de su Ir--, la lorma más ñcil de haculo es la sigulorte:

IX clic our c{ hfr¡n securxhrio (bcf(n dcrec}xr) rlel Mouse, sr*¡re la 4limior o docur¡ents¡ dd
cual se quiere oear el ax¡so dir¡xto, apareürá ur srllrrrr( Ver Figu-a 3.5, y mja h qcim
Crcar Acceso Dirccb rlarrlo clk s,&re ega El Acces<l I)iredo se creará inmedimns* en el
misno lugar dordc estí §hn«h la Car¡xta Archivo o Aflixi<rn.

Figore 3. 5 - Acctso DiECto dr unr Aplkrción

Si lo qtr usEJ desea es crsírr un accesr¡ directo de es archivo, cBrf,cta o aflicih err el
tiscritorio, haga lo §guiente:

{t
a

l,'i! r;iro. C:
¡ed

tr-.ó".-¡ry!

a ¡¿¡id,,Énd

:.jl.*EE<-*lou

D

aQ 'bécr{.!rrr{_áF¿r'iE..-¡Ú

rdb*úr

) ),t /.t,'4r¡,'

*
¿l
¡'j

l; t)( \ r ('ülrítuh -l I\igina .l ESP()1,

ffi
J.¡J.t ¿(:ÓDtO(:R0,() trN A('CF{) DIRE(:rI)?

-o'



It ¿nuul la llsuario ,llidulo de ,llttrit'ulocitifl ¡' ('ol¿aluría

lX clic con cl h «irr strt¡xl¡rio del Mousc, rñn: la a¡rlit:rcirin o ü)cttrrLTú() dr{ crril se qui,rc
caar el acrrxo dirulo, dc las tpcirxrs dc es suhmcnti ,*-lu'ccirxrar la rr1ritxr l,nvbr ¡ v dd clic
srfirc &a le ap¡urní ull nrr:lo suhttcr¡ú. Ver l;igura j.6

- il.

t
a

t.
r'?Et

l-i¡urr 3- 6 ()prió¡i f:nri¡r r-.

I)c óst¡s o¡,.:ioncs. sclcccione la opcirin l,scrilorio (crear lccero diredo). Vcr ñgura
)7

q

)
o
_)

r:,rEEtFt

tEEE

ligrrre 3. 7 .l((.ro l)irc(lo fí ¡l f:rcritorio

Sc creani innrcdiatanrc¡rte en el escritorio un Acceso l)irccto de la aplicación. archivo o
drru¡nenlo selccci()nÍr(k) ( lna vcz creado cl Acccso f)irecto, ya sea cn cl csc¡ilorit¡ ¡r cn
cl rnismo lugar dondc eslaha cl archiv(), aplrcaci«irr o drrcumenlo, si uslcd <bsca pucdc
canlbiar la c(mfigur¡ci(in de cktc, lncicn<-kr clic cn él lxrkrn sL'cufthrio dcl n¡¡:r* v a

corfint¡a:i(rn, tl¡urJrl clic cn la o¡rión ['nlpietkfix.

I'ara eliminar un acceso directt¡ creado en el flst'ritono. dcherá arraslr¡rle hasla la
I'apelera dc Recicla.jc, .si no es el ca«r haga clic en él lxrtrin secundari«r dcl Mrm* (ratin) y a

ctxrtinuacion lraga cliccn la <4rion [:li¡nirnr. Ih ct¡alquiera de krs cas<lsel clemen(o original
cxistirá ttxlavia cn el disco cn cl quc sc almacenri.

I

- !l(

Itlrl l ))l ('dlritrtb .l l\iqino I 1.,1; l'( )l

-d'
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J.2. l..lt.('lr't',\ll ¡\Pt,t(',\( toNt.s o I'R(xiR,\ñt,\s

l.as aplicaciones. tanrhii'n co«rcidas crxno I'rograrnas. se pucrlcn ejc'cutar o iniciar de
tlilbrcn(cs lirrmas, las ¡nás comuncs son: dcsrJc cl f :scritorio. []arra dc 'f areas. f '-xpkxirrirr,

llana dc Ao'cso [)in-tkr dc' ( )flit--

I)ara ejocular una Apliorcir'rn tlesrje el [a,*-rit()rio. se dehc crczr¡ u.n Accesr¡ dircr:ro de la
Aplicaci«in qw dese* ejecutar y lucgo tle doble clic s<{rrc ó1.

J.2.2 }l.tH('tr('l()N !)[.St)}] [.¡. txPt.()RA¡X)R l)t ]r'tNtx)]vs

t.-l l:x¡rltralr de Wirxhxrs ux tnra hrr¿niuta &' Win-l¡rs, qtr facilila h ejectrxh & un
pograrru ó A¡rlir:ciúr t¡¡n vllo rf¡rar cl c{c1rs o a ejcrutar y dar r.k$lc clic s*reé|.

J.J t,'t rN('toN t,.s BÁst( r^s I)1. r rNA A Pr.t('A('t(iN Íls't'Áfir)^ R

! a.- ¡Er ! i- ar.- tir-. r4 qF!. I
iIJJJL tl;u -3 t t- -':¡.* .*+* r ltl¡ ¡t
'8'#fi#i;+;#;-*'-
; *.**.,r..t*l' I

r ¡r[l J i '.^ -e-- t=:. iFa u. 1l: ¡

n\PP\ l)t rrr Rn \\$r\ f \\

..Eil, o.
:ot¡ts- j Arrñ- \ \fl jrar.' ¡l ¿_ \---= ¡ Jl

!'igrrrr J. t - l'.nlirr trtárlder dc a¡licacione! lYindor¡

l.a l:igura I8 indica conlo es una aplicaci(in estándar en Win(k)\l's, la ¡naloria dc tr;t¿s
vcnlanas eslán cornpucslas ¡rr ..1 harras. quc son básicas ¡rara el lirncionamicnlo dc una
Aplicacirin, eslas harras s(x¡ llarm dc Mcnú, flana dc IÍt-rramicnlas 1, Ilarra rlc l:slado.

J.l.t B,tttRA I)1. ñtf.Ntl

l-os lncnús son una lonna crimrxla r' ,,."-ncill¡ dc agnr¡nr cohcrcntemcntc las furrit»rcs de
urta aplicacirin. Cort los nrcrrris ustcd estará cn calncidad dc rcaliz¿r una sc¡ic dc
oJrcraciones de acucrdo a sus nccesidades.

-lJ. I.l,..( r()ñt() A('('l.Dr.R,t lr)s Ntt NUs?

I:n la fluura -1 9 sc prcselrta urra qrafica solrlc la cslrt¡r'lurfl dc lr)s Mcnus. cn un cntonlo
tle traha¡o de Wir¡rjorrs

ETOouñdr¡ {arrdn ldr

(\tlrítuh, -l I\ígint 5 t.:sP( )t_

1.2.r t.ll,]('rr('r()N t)¡,sr)r, Et, ¡.s( Ril'oRt().

I

lilr('( r,tt
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ttPtat trl ,l ll'l l)

l'igurr J- 9 ' Ehnr?ntor d. rrn mfrú lrrjo rrnlri?nle Windotrt.

llsando el terlado.
N(ltcsc en la ñgura anlcri('r que ear ca(la uno dc los n<xnhres, los módulos u o¡rioncs de
cada nltxlulo dcl munú, hay una lctra que :c cncuentra subÉyarla. Ii¡r el cam de nomhrrx tJe

Módulos, si presiona 
^1.1' 

I lletra subravadal lendá acccso rápido a dicho n¡úJulo. Iln
caso dc no¡nbres rJe o¡rciones, basta con prcsionar la letra <¡ue sc cncuenlra subral'ada y
sc ejecu(ará la o¡xitir tlcscarJa. o dcspláccsc con las flechas de rrcvirnicnlo hasta Ia

o¡rcirin t['s:ada y prcsionc EN'l]rl{.

Usanrlo cl Mou.¡e.
fion cl puntero del Mousc, ubiqucsc en cl rn<idulo u opcirin dcscarla y haga un rclo clic
sobre éste.

J.J.2 ITARR^ I)lt Itl.RR^Iil¡.it ¡ AS

la nrayoria dc los hfo¡rcs dc las tnnas tk hcrr¡nrcntas corrcs¡rndcn a rma opion dc algrin
nrenú. Prxlrá ayeriguar cuál cs la funcitin de cada lxrtixr a¡r¡,ando cl [lrnlem sr)hc el
rnisrno. A¡nrcr:t'ni tnr cuadrc que rnrx(rani cl r()rnhrc del lrut(in.

.1.-].J RARRA l)t f.StAIX)

l.a llarra rJe ['.st¡do es un área sittntJa cn la ¡nrle inlerirlr dc u¡ra venta¡n- ¡nr¡xrrcitxra
inlbnnación at'crca dcl t:st¡do tic elct'tririn rle la aplic:ririn 1'cruk¡uicr otra infrrmat'irin
rclatila al crrntcxkr.

J.J.I ñt()Vi.R !'t.N t AN^

Mover una venlana a una lx)sici(in diftrentc tle la panlalla pucrle facilitar ver
sirnultánq¡tnente ntás dc una vcnlana- asi colno algún elerncnlo (lue eslé Ia¡nrh ¡xrr la

Ll)( (, (hVímht.l l\íuíno 6 t._s?( .

t ltn tltub . Ebc dr not¡¡

l.as fla¡ras tle I lerramicnta-s ¡rnnilen organizar k¡s conrantlos tlc una a¡rliczcitin dc fonna
<¡uc sc prcrlen erlsontrur v ut¡liu¿r rá¡ridanrentc I¡s []arras dc I lcrra¡nie'ntrs sc frñlen
frrs rnliz¡r lácilmcntc. ¡xrr ejonpkr. sc ¡nr«len agrcliar v t¡uitar txrtorr:i. crcar húfl-&s dc
hcrrarnienhs pcrvrnaliz¡das- t¡cullarlas o nrrxtarlas v nrovcrl.ts
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vcÍlarla dc urB ubicación a rira llay ürs fon¡us <le lnerlo,

l- Arr¿lre la Barra de l'ítulo de la vcñana a oüo lugar del c*.-ritorio, sin solt¿, el botón

dcl Mouse hasa dor¡k dese r-bicar la wntar¡a-

2- Ubiqtrc el F nteru en la esquira sufrrior i4uic«h del i«xrc, & clic dercc{xr Y d $brnent!
selecciorrc la o¡ri(rn mover. erscguida cambiani el ¡nrnlero del Mouse y deberá moverlo
sin soltalo hrcia la ¡nsicim qtr desee.

3.J.5 SÍt¡,L('CTONANIX) rNt'0RJllA('lON

Se sclc.cciona (resalta) texto u otra información antes de hacer algo mn é1, como

Frescnta¡lo en ft'grila o mpiarkl en ()tra [}artc del ú¡ct¡nento. th¡a seleur:iu¡ar tm lcxto, §ttE
el purtero del Mouse al co,nienzo o al final rJcl texlo que quiere seleccior¡ar, luego

arrastre el puntero hacia el texto hasta cubrir la úllima lctra de cste. Iil tcxto quedani asl:
Ver l;igura 3. l0

l'igun 3- lo - Sclctcio¡¡¡do inform¡ció¡

J.4 trso t)EL ('tlAI)Ro t)E DtÁL(x;o

[:l cuadn¡ dc diálogo es un ohjeto quc permite ingresar o üsr¡aliza¡ lm darm de rma

ay'icacion. t:l conjurto de estm objam más las ver¡ta¡¡as, ftrrman la ilrrfat o me¡lil dc
comunica:ión enl¡e cl u*ario y el comprlarlr.

A continuación se drxcribm los ctud¡tx de diálogm más comunes en uru aflirción
Windows. Ils de ¡nucha importrrria cl cnter¡dimie¡rto de c««x cudrm r.b d¡ilogo por
cuanto forman la base pra com¡xerxbr e§e mantral y la qerrcirxr dcl siserna

J.4.I BARRA DI.], DÍ,SPI,AZAI}III],NI()

[-as Barr¿s de desplazamiento ¡rrmiten explorar fácilmente rr¡a
larga lisa de elemenlm o um gran canlidad de inl'or¡r¡ación. Adcm¿ís
pro¡nrciorun uru rgresenlación aruiloga de la ¡rcsición actual.
[a t]arra rle desplazamiento horizrntal ¡rrmile dx¡laa la

A¡düo t&¡ó.! FGñd.o Y.r A¡rd.

JEtloLrJ t'E tCr+-J siLEC':¡(-.¡¡aF fE..T,L;

t,tx'oM Copítub -l Página 7 ¡,..st\ .

E Sln tllulo Bloc dc nol.r :Eq
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infonnación a la iz¡úenk o a la dcrecha. [¡ Barra dc «lesplazarniento vertical permite
deqrla:ar informací<¡n lacia arriha o haÍa ahajo.

6¡¡do
Es el mls común y el mrís usado, sirve pora escribir o
visualiz¡r texlo, <Ie¡rendiendo de la aplicación que se esle
usando. I)c forma predeterminada, m cr¡aúo de texlo
presenta ura única lir¡ea de texto y no presenla Bara de

Desplazamiento. Si cl fexto es más largo que el es¡mcio diqx¡nible, srlo s¡l visAle pafe
del lexlo

3.4.2 (:rrADRO t)UI'EXTO DE MÚr,-r'rPt,n§ l,iNUAS

FRt¡at B0

CoacfÉ dordc rc qrrduó:
Diccclln:
E rpcciaÉzac ilir;
T ItrJo Oblcnilo:
Ob¡erv¡ciqrcr:

Udve¡¡irJ¡d ffi rc groduó:
Diccclin:

A «liferencia del anterior, esle cuadro de texto si

esla diseñado para a¡ojar y mostrar múltiples llneas
de telo. (Jn cuadro de tcxlo con müúples línea-s de
lexto, administ¡a automálicamenle cl ajuste de
texto, siernpre y cuando no haya una lJ¿rra de
Desplazamienlo I loriz¡ntal.

lncluso puetlen existir Cuadros de Texto de Mültiplcs l,ineas, que teng¡n un formato
pre€stablecido, tal conro se ve en la figura supcrior..

3.4J (:T'ADRO T}f, OP(]TÓN

Sao
O ¡a¡¡tr-ro

O fcin

3.4.4 (',trAl)R() Df, VERtr¡(:^(',I(iN

Servicb¡ Bá¡Éo¡

E 8.ño
tr Aor¡¡
El Lr¡¿

fl Ptio

Se utiliza Fmra scñalar una o varias opciones- Aqui si ¡rucrle
seloccionar más tle una opción. Sc utiliza lnra opciones en
la que us(ed fenga que dccidir ¡rr Sl (marca la o¡rción) o
¡xrr NO (dcsmarca la opción). Su <Ienominacirm en inglés
es check bo¡.

].4.5 IN(]RÚ;ITIEN'I'A& DE('REt}I}.N'tAR

Contiene un fnr de bolones con flechas en las qw el usuario
üinao da go¡es: i¡¡ ; I puede haccr clic ¡nra aumentar o disminuír rm valor. Su

denominación en inglcs es uJrdown.

lil)('( tM ('a/tulo i ?tigíno E t:t;?ot.

J.4.2. (:tj^t)RO I)U',t t;X.¡'O NORt]t^t.

Sc utiliz¡ ¡nra selecciorur una opcióri entre
varias tlis¡xrnihlcs. tlsted zulo fxxlni seloccionar
una dc las opciones. Su dcnomimción en inglés
es option button.
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1.4.6 (UADRO r)n t,rS¡A

Alrlo
Ab¡¡ Ab¡ro &n¿r C¡b¡
Aro¡o Dclgrado Jurr ternrío
Bci¡ltc Lq G@ri. I diri¡
Bcccr.. Eui¡¡ Rolir F.üdro
C¡r¡lcr Gc¡ Aúi¡n¡ ll¿rLol
t¡-r-¡ t¡--ln axt- Gf,-

Muestra una lista de elemcntos entre los cuEles pu€de

seleccionar uno o más. Si el númcro de elementm
supcm el número quc puede mo§lrarse, se agfeSará

autornáticamcnlc una Barra de l)esplazamienlo
Vertical.

J.4.7 CtTADR() C()tltBlNAIX)

Permite introducir infonnación en un cuadro de lcxto,
o seleccionar un elcmenlo en la púrte de cuadro de
lista. Puede ahrir Ia lista dando un clic en la flecha,
para cerr¿rla solo tiene que dar un clic cn el elemcnlo
scleccionado. Su denominación en inglcs es combo
bor

3.4.8 BOr'ON

I
y Inra arnpliar su entendimiento, ver Capítulo I , ¡ríginas 6-8

J.4.9 DB(;RID Y Í-I,[,XGRII)

t-rx o,bjaos DllGRfD y FLFXGRII) srm Fnici&s a una hoja dc cáculo q.E mueú:l r¡m
serie de filas y columna-s, en doncle se pued€ ingrcsar o visr¡aliz¡r gran canidrl de
infsnraci«r. [a diferencia entre el I)BCRID y el I'I-IIXGRID es que cl primem mtrstra
datos existentes y Frermite ingrcsar nueva información, mienlra-s el segundo sólo mrrstra
datos. Fll ¡rimero es utiliz¿do en r4¡¡-,-iorrcs dc Regislrtx y el rgrnrdo en L-orsJlas y
Rc?ortes VtrFiguras3.1I y 3.12

Frgun l. ll - Dbcrid

LTNGUAJE

CIE'¡CIAS ,.AIUBALES
tx6LES
txFoRLA c
ARIII'EIIfÁ
EII IOB'IO I¡Af UBAT Y SOOAI

HISIORIA Y 6EOGR TIA

¡DrÉt

¡- ¡l

C--a. ¡--, i-r a-.
a--. C¡- t-a ,.4¿
6, trr ¡r', ¡¿-.
lF.l-aFr-
,F.l- r-La
ab.I-r-td
¡-. fl- f-r *.
?--.1¡-r 1.á.¡ l¡a-
a- l+a.rc. r-.d.
L<¡- a-J- ¡-r. O-

a

a

a

t
a

a

Et)('t)M ('apínb3-Págiaoe l:,.; t\ » _

Este objelo sicmpre tiene asociada una orden, la misma gue se ejecutará
cuando hagp clic sobre é1., es uno de los m¿is utilizados. Para más &lalles
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furr^

Pigun J. t2 - FIcrgrU

Para lcncr ur rncjor conrx'imiento de un FI.IIXGRII). vtá el Anexo f], Wg*l.

3.5 MENSAJI.]S DE WINDOIVS

lln una aplicación Wixk¡r¡a es muy común emitir mensajes ]a sea FIarB nolificar que hubo

un error, Frara infonnar aerca un evcrÍo, [Era adve r o fnrá confirrrar a.lgo. A (flfintEirl
se prEscflta la caja de mermjes qjc emiten los silernas Fra comtmicarse cút d uslrio, Ver
Figura 3, 13.

Figúrr J. 13 - M.nrrjca dr wiDdors

La figura es estándar en to<J,os los Sislemas y Aplicaciones, claro que el mcnsqie varla y
su ícono con el.

lcono 'I'ipo de ñtensaje

a Lmrr crítir¡.

&.É.grdr hr.*r dxit,'n r,'t',uroarr]úa ot lf¡ñs t¡t .-oi?otr¡Ixl(r,

,
A

Mi( rotoll 0lli..Irord

A

.¡/

a I'regurla quc uled lendrá qtr resgrder

A¡lverte¡rcía de acr¡erdo a la rcrción $E se e§e eiecr ando o
lambich de un ¿rnr no critiq)

Mens:ye inlornnlivo.

t,tr('()M (hpllttlo i - Prígína I0 t,!il\ .

F

7
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J.6. ITl]RRAI\T¡1,N'T'AS I)Ii \\.INIX)\\ S

,11 úútb t lt otriL u lo.'it'i'fl !' l'olc'luria

-Jr

- ItEFr

Íi¡ura J. l4 - l,rplorndor dt rñ indorr

}. RTIPARAN¡X) }:RRORT,S 
''1" 

DIS{'O ('ON

l)uc<lc utilizar Scanl)isk fnra detc'ctar crrorcs l(igicos r' fisicos en su disco duru y ¡nra
relBr¡r l&s árcas tlar'iadas. I'ara elkl dé clic en la o¡:itin Scanl)isk cn el sullmcnú
I lerramientas del Sistc¡na del Menú Accesorios o selecciorrc tJcs<le cl [:rplorador de
Windorrs la unidatl quc dcsca rcFx¡rar v dó clic dcvccho cn la opci(in Propi«ladcs. lucgo
dé clic cn la pcstaña I lcrranricnlas. Vcr ligura -1.l5

f iBura J. I5 \'cnlena pere rcrificlr r rcpanr crrorrl cn disco

t-Y
I i;¡:F; '-.

í4,;t;it;:

-,

f

f¡

ctt( o,v ('tpíhtk, -l l\ígínt I I t.:sP(r¡

J.6.r El. lixP¡.()RAIX)R ¡)l; \l'¡NIX)l\',S

Puerie r¡tiliz¡r cl Explorador de windo§s pafa v§r t(xlas las cafpt'les l afchir'()s

c:(istentes crr su [r('. lrn cl rnenú lnici0 cli¡a I'nrgrantas t a cqntinuacitin haga clic Cn

I-xplorador ttc windorvs. Iin la parte derc'cha del [-.xplorarior rle windorvs al)arccc cl

contenido de la unitlatl ode la c,arpeta qw se elija en la izquierrla Vcr lriguru -i. l4

l.(r.2 l)t. l l'.('1,\NlX)
S( ',\ N I)IS K

I ¿;;:.;
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CAPITULO 4

INSTALACIÓN DEL
SISTEMA GESACAD



llanu ldc I lsuaril ,ltidulo lc,ll rit'ulacián t ('otcdutifl

4. GulA Dg lNS'l'Ar,ActóN Dgl, sts't'EMA DE Ggs'ttÓN
ACADÉMICA GESACAI)

l-a instalaci(rn de un Sistenra o Aplic,acirin. consislc en prefmrar el Disco l)uro de su

cunputador, con Ia inlirnnaci<in t¡ue csle necesita. adctnás de indicar al Sistcma
()¡rrativo las caractcristicas de su funcionamicnto.

.t.t. t,Asos t,Rr;\'tos A t.A lNs 1,,{1.,\('l(}N

Anles de iniciar el proceso dc inslalacion dehe cunrplir con los siguientcs
requisitos.

l. 'l ener el C[) InstalarJor ¡lel Sistcrna de (iesti<in Acadénrica (;t:SACAI). <¡ue sc le
pnr¡xrrciorra adjunto a esle Mantral

2. F.liminar ltxlos kx archivm lcrn¡rralcs rJe su ('onrputa<lor.

J. H compulador de*rr lerrcr una caJnc-idatl cn l)isco l)un¡ mininxr de 150 MI)
dis¡rcniblcs y ¡xrr lo nrenos 32 Mll de llAM de memoria.

4. Verilicar quc el I)isco l)uro de su computad()r se cncuenlre librc de errores
5. Ccrrar totla-s las aplicaciones quc sc estún cjc'cutando al momento dc iniciar la

I n sta lac i(r n

4.2. INS'¡'At,A('t()N t)E t,OS REQtrI,tRtñilUN'I'OS
sort'w^Ru t)lt (;ESAC,,\D I t)u (;HsA('At)

t)t,l

l. ('iene todos los programas quc tcnga abiefos.
2. lntroduzca el Cl) dc lnslalacií¡n del Sistcma de (iesti<in Académica (;[SAC^l)

e n la unidad de CI)-ROM de su cornputarlora.
3. ljl CD se rcproduciá automálicamcntc, ¡xrr kr r¡uc apareccrá una I'anlalla Ncgra,

que va servir como guía durantc cl proceso de instalación lll nombrc rJe esta

¡rantalla cs: *Pentalle de Registro de t venlos de lnstrlsción". Ver l:igura 4. L
I:l prirncr ret¡uisi«r cn instalar seni la Actualiz¡c:i(ln <Jc la versi<in dc Windows
fnstaller de su equi¡r.

-io c

Figurr.l. I Prnl¡llt dc RcSistro dr rt.nto! da inslrkció¡t

C:lillxrt!LFlttl!rt,ra..t

t.;t)( f) (apítulo 4 - I,tiginn I r,.sr(



Maauol tlc llsaario Mtxlulo de Motriculacióa ¡ L'oltturla

Simultáneamente, apareccrá la pantalla de Bienvcnida del "Asistente fnra la instalación
de actualizaciones de soflware", dé clic en I s'¡,rrc > . Ver Figura 4.2.

Fi8ürl 4, 2 - 
^litlanlc 

p¡r¡ ¡úlrbr Windor! ln¡l lcr .l.l

4. El asistente mediante una ventana le ¡redini que aceple el licenciam iento del
producto, grr lo que debe dar clic cn el botón 

I 
,. *.r. . Ver figura 4.3

Figur! 4, .] - (lonanlo d. l,i(cnri¡ p¡n Windor¡ Intrllcr

5. At aceptar el lícenciamiento se habilita el txlt¡J Slrrrc > , tJé clic en él para
llevar a cabo la Actualiz¿ción del Sistema. Ver Figura 4.4.

Urc tfu rn .r|L pt. ñ!r& ¡. ttt;ta. ¿hr&xtóñ ó

wlndorve lnstall.r 3.1 (K8s93803)

Ardr q¡ rFÉ?d!,!rii¡ C.q+o td ñ¡ ¡óJ¡.d. L
ür!¡&rrh Pr. carillr. h.¡¿ crc,:n Sqt¡¡e

EEd

Ar?, dc irrdr .n¿ ¿ñ¡dr¿.'üi € ,Éirrxrd¡

Hrñ t,¡. .$.. d. r.!rrd.d d.l tarñr.
C.ír tclDr br qogrrB.! #or

xIrirlcnle pdr¿ l. i¡rl¿ló ,! datu¿li¿dtlonat de toflw¿rc

t..Cd.óü¡.üñ. Pr! cdür.i tú.lFrgdr d¿
iltixió.t 6. xldr .1.ü¡dó

r fla r o c(t¡Ft .EMtl¡ lÁn o ut lrcEr(lA cAn^ t L

frr.fE tÉA o{ rEMowrfÍft }n a+,¡rrd d.
q.lrvo d, L|iEd q, eúoJ-. rrr. nuf

f dtt.lo .L ¡.ft¡ ai
6

-!=-,-J

n¡aÁt ot sorlw nf o{ rrGosorl ftnrt

¡rrir. d,¡ai! &G,E.&rit "ó

lrltl!rlc p.r,r ló ¡nrlalrr.ion d! a¿lu¿llr¿r16rst dc rol|tr¿r! x

EI)CoM ES POt.

Lni I

. ,rti. [ !a,ri.r., I

'\:t

c."r¡ |

Capltuh, 1 Página 2



Maaaal de Ilsuario Mó¡lalo dc Ma¡iculaci<ía ¡ L'olerturla

t*É Éi-.irÉtñ ó i'a¡-itr dErt b rtfordtúr
dlror.ürf,r.&tb-rñ

A.{u.¡¿-r¡ d ;rEú

_ I lt-c-..r]

ñ

#
T
B.&¡ib.s. & ¡.,ld.d r,. L. erm

C-rúlln.L 3r¡¡ÉÉr

Figun ,1. rl - A(llr lizrndo cl lblrm¡

6. Una vez. que llnaliz¿ la actual izacir'rn, el Asistentc le ptlini reiniciar el equifxr,

flara ello dé clic en Finaliz¡r. I:l t4ui¡)o se reiniciani automálicamente. Ver
Figura 4.5.

Figun l. 5 - Finrlizrrdo lt ínsl¡lr(iiio dc Windowr ¡oll¡llcr 3.1

tr7- Al iniciar la sesión en Windows. dé d«rble clic al ícono rnmediatamenle
aparece la venlana del explorador de Windows, dé clic derecho sobre el lcono

a -.._
del CD de fnstalación del Sistema de (iestirin Acatlémica y escoja la
opción Reproducción Automllice. Ver ligura 4.ó.

Flndzlclón dcl Atlltrrt plrt l.
hdrlrclón dr lrndorrr kr3t0ll.r 3.1

fiB89m3l

tlAi*'r" ,r ! b .dJ..,lñ rl rl8fllf!?2 k'S

Pr. nt. ,, ort ,! ¿ alEt,l ,H, d-b \./..tñ
Pr. ñEs \¿/rüñ rr@ú,Í.Eré hT¡ tl. ñ
ti*t S¡ &n rftñ.t& t¡d. !.tañh crd. ü
Gl-üriñ lloñú.*rC r h¡!. .f h fi¡&.

lrhlr¡rlc para l,t rrrla aarjo dc arluahra¿lrrat dc t4llüarc

E

Í: t)('()M Capítukt4-Página3 ESt\ )t.

lrirlar!c Erra lá I.:rtaltrló1dc a:tuallr¡arrra! d! l.llrata

I



Manual de Usuorio Módah dc Mutricu

t

o

Í-E¡rr¡ ¿1. ó - lorltl¡rión tlt GIISA(IAI)

E. Al dar clic cn esta opción, aFrareLeni aulomáticamenle la'P¡nt¡lh de Regirtro
de Evenlos de Inst¡l¡ción-, Ver Figura 4. 1., grr lo que tiene que realizar los

frasos 4, 5 y ó ¡nra la instalación de Win<lows lnstaller 3.1.

9. IJI siguiente requisito en instalarsc será el Microsofl .Net [ramervork 2-0, la
*P¡ntall¡ de Registro de Eyentm de lnstalación" moslrará el inicio de esta

instalación. Ver Figura 4.7.

ligurr {. 7 - lnllrhción dc .NE.f Frlmcror¡ 2-0

10. lnmediatamente se empezará a cargar el Asislentc para Ia lrrstalación de
Microsoft .Nel Framework. Ver Figura 4.8.

l'igun ,1. t - Asistcnlc p.r¡ l¡ inlarl¡(iiin dc.NEl Fnmcrorl 2.0

l¡E(.\W¡t¡lrrrw§',rñr.-.¡V-, .r.

-J'_i

xf,l,rroioll Hf f Fr¡ntctlrk, 0

ti t)('( ) Lt ('opitulo 4 l'tigina 4 ¡:,\1,( )1.

L'olcclurla

F

atttaaaaraa¡arr!aaa



Monual de llsuario M<Muh de Matrictlacila ¡ L'olerlurla

I l. Rápidamente Ia pantalla de bienveni«la del Asistente de lnstalación de Micros<¡ft

.Net Fra¡nework apareceni, dé clic cn el hot(rn I u'*' y en la pantalla de

Contrato de Licencia, escoja Ia opción Cr"ao st l'í'56 dc td'tt-l.'Ú para

que se active el botón lnrt¡ler, dé clic sobre é1. Ver ligura 4.9.

( drr.. & a.ñr. r-. .a Err. ¡r¡

¡-td.¿.É¡;:J-¡É ;
I
¡r&rñ.rr E úrrfl^ m r-Ao,ú.r> p.i¡ r, ñrrar ú fl! !r)',, r
h<iord rur, rx¡ái.r.r ¡ , r.r^ i¡r rrE c?r!. , tra É.ro<(r ¡

L-, , --r-t". -,,ñÉ,.rr¡ú s.¡ a,r-..t,*h l¡I ú ¡¡+
l(i¿.¿. rr. r a ú.) 5 (ññ5 . r ¡r.d r. i.Ío * .á, rr¡ldr :. áarl?
l} lEú ¿L ú Dr. ¿ rdtE. úr #-. lF,tE r¡¡É''r á, r.rr4rdr. (á
r\.rrtE''), ,,¿ ¡ rr¡¡ .r. to,tt o tnr,,, 

"hrL 
o!ó¿l@- ór !l.

FÉrbdl rai*?. A'd. iritr la (Ip(b... r.lHE llDtd. rc$lÚ .

¡ r-, .l( o '&r!ao b. r¡,tu .li (dñro ó t.tó.' r (rtu
Fúúdo, tü. q- ñ. LEo , .!Tr¡¡ú' t¡. r¿úE .¡a ((ñro ¿t
úrh¿, @.rr & &16(ñbrÉ
l7k.d. ¡. rá- a.rr,r-- tGL

f,.*t

It,.d.,lf!.-"-]

Figur¡ ,1. 9 - Contnto dc Lircr¡ci¡ prn .NEf Fnmtrork 2.0

12. Empezará la instalación de Microsoll .Nel Framework, Ver Figura 4.10.

tñarl¡ .drn 1116

L.'tá ¡É-rb b tr rtr..¿.
hrt6óLH-d,úr

aa¡ataaatat

lc-Jl

Ver Figura 4. I I

c.d-ónr''sñ
Er,ó: ifralü.r, ¿rdaao: C¡hvto.r¡*aro.dr.ralyr,¡a¡<'ñt2.O.9./¡2^.

lñ{JrÉ.(qarl&

m(,ü.ft ,fl f .-Ei 2¡ l. h. hr¡¿.dú rúrr.tirrt¿

t ñrt ,«.¡Eff ¿{rg . É.rr kr úlro, s.wt. t¡t y ¡¡r&ú?, d.
,.qrtld d. .f¿ ,odó.
Pr. darE rúr dür.ür rlrk C iq-H. rtD wt6:

( .rrro dr rq,ar. ¿+ p.odrt rt

Fig¡tr',l. I I - Findiz¡¡do l¡ lnslrhció¡t rlc .NE l' Fnartrork 2.0

Fh*¿¿r

LI)('OM (ot ltulo I níkina 5 t,sPot.

F¡tün ¿4. l0 - ltrülrtrdo Coftponcotcr dc.NEl Frrm.iork 2.0

13. Una vez que finalice la instalación de Microsoft .Net h-ramcwork, aparoceÉ una
ventana indicando que se ha conrpletatlo la instalación, dé clic en el botón

lñtról¿!¡óñ 6! ¡¡(.orrrl t¡l I t,.nñwrk Z O

l,xl.lü ión dr l¡'iro.ofl .l¡l I Í.dr..rrrrrt ,.O



ll on uul dt llsuorio ,lIi tthr tl¿, llldrit'ula< ith ¡'('trltcl a

Nota: S¡ ustcd va ticnc instalado la vcrsirin 2.0 dc Nl:'l I'ratncuork. aparccc

uria vcnlana cn la (¡re ha1, ttos op'ioncs, rJú r:licr en la opcirin 
j Reoarar para

quc crnpiccc a rcfrararsc la instalacirin dc Ncl l'rantcrrorh. Vcr l;igura 4 12.

¡,4 lrrsl,rlar:irirr rlo :rlirrr)süf L',lt I I rnlr¡r-'rrorL 2.ll

Ftodo rh ¡n¡¡l eninricnlo

:.rr. r,¿r.r1 l¡,¡:, t.".-..,- .-.¡,

Repárar

rrrllrf',,:lt tf f.. . ... .l r r.' ,-,11,¡r..r,1

Desinrl¿l¡r

f," r,r.l-.. 1',,,'lt llltlt- i .l ,,;i-i¡¡a.] f¡

+x

Figrra 4. l2 llhnlrninricnto dc .NI; I Fnrrrrork 2.0

14. Lrl últinro rr.quisilo cn instalarsc scni cl Crystal Rcfxrrts para Netliramc*ork 2.0,
la "Panlalla de Regislro de Evcn(os de tnst¡leción' mos(rará el inicio dc csta
inst¡lacirin. Ver f 

rigura 4. l3

figrra tl, lJ - lnrl¡lendo ( ri.lrl Rcnorl! r2

t5. lnmcdiatarncntc, aparr.cer¿i la I'antalla «lc []¡cnvenída rJcl

Instalación dc (lrvslal Rc¡xrrls ¡rara Nctliramcrvorl 2 0, de'clic en
Ver figura 4 l4

Asislcnle dc

f,ile oli d 
^,iiitenlo 

p¡ra rr.;l;filc¡írr) rre Ory.;l¡l
lloporl.; para Ielf rtmowork 2 0 ffi
t l.rr¡t r rc Arrl fr, ei or,r rE:.: nt: Or¡.rr¡¡r ,.r, 'l p,!,nt W.ll.t warl 2q

Aá,"rnra . r. rrlrD .r¡ |,r¡.9d. D.t b, t .r d. ¡trñrF! r'. iro y d,ú nr¡úr.
.rffiE¡/., t. Élróór.rd, o irrtü,ú d., lh ..t Éco.u od.«drÉod* rH
ñJñ .róO.ri.d. ld hrr (6 ¡!€D :arEr (*tr r!r*r , É¡ óaÉroa r.dr L¡
t.@\.rtal,,.r @@tb1

¡'ipurs 4, l{ - Atistcntc prra h lnrleleciórr de ( r-yrtsl Rcporfr

lt l)( ( ).1, ('rpitulo t l'úginu lt l:.\ l'( )l

t@

C §¡oo¡¡fl..trt !1..t I_r



.11un utl lr I :utritt ,lt ó ulo tlt,llalrict.lo.i¿in !'(i¡l«luriu

I6. Apareccrá una t'errlana r:n la (lue ticnc r¡uc inrlicar si la instalacirin cs fnra un
solo usuario o para varios. adctnás dc la ru(a dc la carpcla dondc ra a lnslalar
(lrystal Re¡xrrts Jrara .Nct l;ranrenork 2.0. lucgo dé clic cn I s'¡-..rt ' Vcr
l'igura 4 I 5.

f igrrrr 4. l5 - Scl.(ciotrrr c¡q'cti dr insl¡hción

17. I:l asislentr.' pitlt' que confirmt' la instalacirin tlc ('r1,slal

I'rar¡rcrvork 2 () cn cl equi¡r. ¡nra cllo dt! clic cn cl lxfrín
I- igura 4. l6

Re¡xrrls para

| 5u.tr.,
Nct

Vcr

Iigrrre l- l6 - ( onfirm¡r lrrtrhción

t8. lnmcdiatanrcnlc cnr¡rzirrá la inslalacirin dc Crvstal llc¡xrrts parn Netl;ramcwork
2.0. Vcr ligura 4. 17.

Selocciori;lt c¿rrpolir do irrsl¿rl:rci('rrr

El nrurrd nllJr¿ CFrd ncadrt r.r.lldf'ñi 2 O 6l¡ xr8¿. ( rp.l¡

P¡. ñlr-irh ñ .rr^.i!l!¡.1\t».ú: Á \rD1t. t'4 ñ.l4i}l ñ,N.irú.á ótü. h¡{¡

[i ra- i^^ a- r,- -,-ii + .-,t ,e¡i*.tÁq,¡, r.-.n-i,-^ E,rys I

t lovD 6 dt.ó I

,rrr¡, ( ryr, nq.r- rlr¡ n..t,''xn I I a¡' r\r,.r. ,i+h' ¡ ! rr r,\tr ¡ú ,r,rr¡p d.

. F¿¡ lod¡ t¡ u¡opl

ffi
, crrrt.l tLpo.t. p.ró l{.1t rrnain r} ,.0 tr-a

tElil

fl rddado etlá hto paa iudr üydd Rqüt pta Ncfrarrut 2 0 a d e44o

Haga & ar '§qálC'pda ¡i:r h rrtdrih

)

Confirmar inslalaoón

CürCd I ( &,n

('trVitulo 1 l\iginn 7 t-.\t\ )l

t9 CrytalReporr pü¡t{ettraÍn!* 2.0

l

t..t)('( )[t



Ittnaul d¿ Ltuario ,ll¡idah¡ de ,ll utriculacitin .¡ ( deuurío

Figurr 4. l7 - lnlarlindo ('r!rtrl Rrporlr prr¡ .NE I l'rrmework 2-O

19. l)na vcz llnaliz¡<Ja la instalacitin. flfxrreccrá una ventarul indicundo que la

instalacitin ha sitlo complelada, dé clic en cl l¡otón
4 18

e-u, Ver l;igura

lnslalacrón complelada

C¡ycd Repub p¡¡ t{c$r¡msc¡t 20 s¿ tn i¡d¿l¿ú cor?ctürtrfc

Haga & ar'f,ara 'paa sal.

UfttW'rdqm Udate pda csrgobd oi.hr rtÉcrh rpdtsre & tlEl Ftanst

Car¡

Iigrrra 4- lt - lntlrlrcióñ ( omplctrdr d. ('r)stsl Rrporlr

I)esptrés dc quc han sido inslalados eri(os¿rnrcn(e lorJos los rct¡uisilos de sofhvarc
prcvr()s a Ia instal¿rcirin. e tnlx'zará a inslal¿¡rse aulornáticanrcnlc ()l:SACAI) l.a
"Panfalla rle Regislro de [,r'entos de lnslelación*, nrostrará un nrcnsajc rndicand<r

tlicha inslalacrrirr Vcr liigura 4 l9

lnslalando üyslal tlepods para

NelFramework 2 0

-

[ ¡¡:ell

l,¡llddrio [ rynd Erfrnr Or¿ llAfra¡*rtrl. i 0

Iftrc

l.;l)<'( ) ( olritulo 1 l\igino I t..st\ )t.

I



Manual de Usuorio Mixlulo tk Matriculacióa ¡ Coklurla

Figurll. 19 - ln¡lrlrci6¡ dt Gf,SA(:AD V 1.0

20. A continuación a¡nrecerá la Pantalla de Bienvenida del Asistente para la
Instalación del Siste¡na de Gestión Académica GÍISACAD, dé clic en cl botón

I si¡itr"> Ver Figura 4.20.

l-igun ,1. 20 - Aristcrlc p¡rr l¡ ln¡lrl¡ción dc GnSA(-'^D

21. Escoja una opción, indica¡xIo si dcsea que la inlalación sea pa¡a un solo
usua¡io o para varios, arlemás indique la ruta de la carpeta donde va a lnslalar el

Sistema GLSACAD, luego dé clic en el hrtón I s¿itrc » para qu€ frroceda la
Instalación. Ver Figura 4.2 L

Ésle es el Asislenle para inslalación de Gesacad

Eliddada b qrdó a tüá & h pa¡¡ aqó ¡dd¡ Gar¿d ar u cuutadoa

[de rogm¿ & b cúqr¿&¿ a pdaib po by ü rla¿dn ü pq¡dd la¿i¡ r hs

teafo iranrir*. Or¡brih darlüi¡ad. o ffürih & ab pogar. o oLlqi
pqtm dc A pr^E* Fodri m,la civb o rllfiu raua. r ¡¿ go¡¿q¡á a h mryid d
mármpoiLhhby.

)

ffi.

Ctdi

tü Ge¡acad T

Iilx'l,m Capítub4-Págino9
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Manual de Usuori¡t M&ltlo d¿ Matriculacidn ¡ Colatarla

Figrrrr 4. 2l - Harcklnr crrDd¡ dc inrl¡trción

22. Es necesario que conl¡rrne la inslalación, pora ello dé clic eri el botón

I sq¡irrG ) para que inicie la instalación tlel Sisterna de Gesüür Acadérnica
GUSACAD, Ver Figura 4.22

Figon ,t- 22 - lnrlrhndo GE§ACAD

2J. Al concluir la instalación, a¡nreceá una ventana indicando que la anstalación ha

sido complctada, dé clic en el tptón í--l-t :

Selecc¡onar carpela do ¡r¡slalac¡ón

El ir¡tC¿dd hr6¡nó G.'e.d.ñ L .,griwr. c!Éra

Pd! hrr.lsb 
't 

ür. crp... h.c. cfc 6 'S{rirra' Pr. iBrCdb .n rrr. crF.. d¡ft. trq.
c¡. .ñ'Erfiirr".

1 La,-q )

lñ.|.¡d G6e.d rLo c!. é!i. utr/ri, o pr! lodor rDr ul¡dior d. .'r. .q¡ix,

6

lnslalando Gesacad

lnsldrdo G¿¡r¿d

Esae

ffi.

EI'(-oM ('apítuht 4 Página l0

Ver ligura 4.23

l::tr(».

ril Go¡¿t¿d

-t--- 
,--J

6 Só¡p p¡a crrr r,.r¡

lc \á,.r,6 dG D.oe,@\¡ d(6\cc¡d.d\

¡# Ge¡acad f,E

: Crtcdd
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!'igure 4. 2J - t-iorliz¡ndo l¡ In¡trhción dc (,if,SA(:At V l-0

Para completar toda la inflalaci<'¡n del Sistema, dcbe instalar la Base de tlatos de
GESACAD (lugar dondc va a almacenar trxla la información el Sistema-), es por esta
raán, quc olra vez aprrecerá la'P¡ntell¡ de Registro de Eventoc de lostelrción",
preguntando si desea o no instalar la Base dc Datos- A traves del mcnsaje se le irxlica
que presione cualquier tecla para iniciar la instalación de la ljase de Datm. Ver F'igura
424

Figun tl. 24 - lnrlrbción dt lr B¡¡c dc D¡lor dc (iP^SACAD

la instalación de la Uase de f)atos se hani de manera automática, sin ningún
asistenle.

24. [)na vcz finaliz¡da la instalaoión, la 'Pant¡ll¡ de Registro de Evenlm de
lnstaleción" mostrará un mensajc, indic¿ndo quc prcsione cualquier tc.cla ¡nra
contrnuar. Ver figura 4 25.

F¡gurlf. 25 - Finrlb¡ndo h lnsl¡hcióo dc h Btc dc D:lor prn (IF^SA(I{D 1.0

Fü ¡.v(. ü. A(t¡*&ih d. whdüi pü! vt'l! pd. (,xbi *ñ,úcih.r5c. d 1{I

i C-r 
.-¡

B

f:lx'()|t ('a¡itukt i Ptigina ll F;§I\)L

Mádulo dc Mat¡ictlacióa y L'olccnrla

C : \W lt¡l¡OwS\r F lcnr, ,kmd. G rt t+
rt..-r....r..r. I :

lnstalación complelada

Gür{¡d É h. irtJ.do c'rdrc¡
Haqa dc ñ '!aír" 9da r¿

( tri{xtwltrFr6lrlñd.r
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25. La instalación habrá finaliz¿do y se creani Butomáticámente en el escrilorio, un
icono de acceso directo al Sistema de Cestión Académica (iFSACAD. Ver
Figun 4.26.

!'igurr ,1. 2ó - Accco Dircrto dc (iESA(IAD cn d E¡crilorio dt Windsr¡

l)xI)M Capítuht I I'áRina l2 trsPt ».

Ntflulo dc Mat¡iculocióa y Lblaturla

!ro$E

f#d

,.,\t',-'{

,r
I

, r -{-r. < -t¡_

aT

a.ñ,
.l -¿ a
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5. INICIAR ELSTSTEMA GESACAD.

5 PASOS PARA ABRIR ]]L SIS'I'T]ITIA E IN(;RESAR A
ctrAt,Qtrt¡lR Du §trs v¡Óutr¡.0s.

De doble clic en el lcono de aoceso directr¡ a CESACAD que se encuenlra en el
escrilorio.
Note: El icono se crea aulomrirticamente luego de culminar la Imtalrción de
CESACAD. Ver Capítulo 4.

2. Apareceni la Penlell¡ de Bienvenid¡ del Sistema, en la que se indican los
Módulos. (lontrol de ('¡lific¡cionu y Metriculación y (iolecrrríe, escoja cl
Módulo en el que desea trabajar, dé clic sobre é1. Vcr Í-igura 5.1.

Figun 5. I Prnl¡ll, dc B¡cnv.nid¡ dcl Sblcm¡ (;E§A(IAD V l-0

3. lnmediaramente aparece la PAN'I'AI,I,A DE ¡Nl(llO DE SESIÓN, en la que
debe ingresar su Nomhrc (Nick) dc usuario y su Contrascña (Password| Iista
pantalla cs Ia que le permitiÉ iniciar scsión en el Módulo que ha selcrcionarto.
Ver Figura 5.2.

Fi¿un 5. 2 - lnicio dc Sc¡ión

I

t4

I
t.6!i '-1

I m

lnl( io Scriin ([ldl?l(r¡l*ldí Col!( luridl

t,tx'()M ('opítulo 5 Pógino I ú:!i P( )1.

f,7"'
'l

E
,i

;
:.

I

á,

tr

Dé clic en el botón
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4 Si la c()rrtr¡scña v cl n()rnl)rc rJcl usuario sc c(ltrcsfx)rrdcn entrt si v eslán

corrcctame¡rle cscfllos, v cl usuario cspccificado ticnc los privilcgtos para

manc'jar el lnirtlulo sclccciolrado (Vcr Capítulo 9 pigina 17 dcl Manual dcl
N{ódulo dc Matriculaciirn ! Colecturia), innrcdiatantcntc acccdcá al Miüulo
quc cscogiti y la scsitin sc iniciará ar¡tomát ica¡ncnlc. f .as opcioncs de l<xlos los
Mcnús csta¡án dis¡rniblt's ¡rara usted y listas para ser usrd¿s. Vt'r l'igura 5.-1.

^.áñ.o 
l,tütG.ffio kú.üror RlDqtcr Prfuoa Ay{d.

:{ "-,

tstádo lrirrD: ur2r Fc<]w nllzlM

l-igrrrr 5. J - Ptnltll, Princirltl dtl fllódulo dt tllrlricuhción y (-olctlorir

5. t:n cl caso tle t¡ue cl nornbrc tlcl t¡suario y la contrascñir eslón cscritos
coreclamcnlc 1, se corrcs¡xrndan cnlrc sí. ¡)cro cl usuario csfxlcif¡cado no lenga
los privilcgios para nranciar el Mixlukr Sclcccionatftr, ustccl ingresará al m(xJulo,
mas no se iniciará Ia sesión y lc apareccrá un mcnsajc. Vcr ljrgura 5 4

Figura 5. { - lltcnsrjc dc lnformeción. no pucdc ingr"srr ¡l modrlo

l)é clic cn Accptar. 'lenga en cuenta que tarn¡rco ¡ürá acccdcr a las opcioncs
de los Menris: Rcfx)rtes. l)rrrccsos. Manleninrienkr v l'arálnclros. Vcr l"igura 5 5.

A,¿r,.o Ayur.

lJsrrir: rr.<.r ferh¿ 231t 2r2fr5
Figrrre 5. 5 - Mcnú! no hrhililrdot

i i LEted m prde Inqesd 6 erte l¡ridjo

A(ept.,

llenrrJe del §hleml a

lt l r(-( ),ll

r.r ¿,h

('t pit,th, 5 I'ágina ) l:.\l'( )l.

il l,Llrlcuh.lón , Colcclürl¡



Manaol le Usuario

Sólo acc¿«leni al Menú Archivo, fxrra que pucda salir del Mülulo o Inrciar
sesión con un usuario que si lenga los privilcgios necesarios, y al Menú Ayuda.

6. Si esta mal escrila la contraseña o el nombre del usuario, o ambos no se

corresponden, apareceni un mensaje. Ver l;igura 5.ó

l'igurr 5- ó - Mcnrr¡c d.I tillcmr, crfor.n ururrio y (onlrllcñ¡

Y no fxxlrá ingresar al Módulo. Sc dehe volver a ingresar el nombrc del usuario
y la contraseña, a^segurántlose que estos s€¿n corectos.

NOI'A IMPORf'ANTE: Si es la primera vez que va a ingresar al silema,
escrlba el nombre del usuario y la contraseña que le proporcionarán los
desarrolladores del soflware. Sólo se pro¡rcrcionani el nombre del usuario y la
confaseña a la persona que aukrrice la lnstitución.

Luego podrá crear su propio usuario y conlraseña, a través de la o1rción Usuario
del Menú Parámelros, en el Mtxlulo de Matriculacitin y Colecturia, wr Capltulo
9, ¡Égina 14, «lel Manual del Múlulo dc Matriculacirin y Colecturla.

5.2. PASOS PARA SAI,IR (]OMPI,E'I'AMEN'tE DEI, SISTEMA

I . Salga del Múlulo en el que se errcuenlr¿
2. llna vez que ya es{á en la Prnt¡ll¡ de Bienvenide del Sistem¡, Vcr Figura 5.1,

dé ctic en et botón I,ru,,.,
3. Desaparecerá la Pantall¡ y el Sistema se cerrará complelamente

5.J. PASOS PARA SAt,tR DE CITALQUITTRA Dll LOS ñtÓDt't,OS
DEL SIS'TEMA

Para salir de cualquicra dc los mrxlulos dcl sistema, hay tres forma-s

l- Desde el Menú Archivo
2- Desde el Botón Salir
J- A través de los Botones de Control de la l-larra de'l'itulo

Cualquiera de las tres opciones le permitirá salir del Módulo en el que se encrEntra,
cerrando su sesión automáticamente y volviéndolo a la Pent¡ll¡ de Bie¡venidr del
Siste me

Urt¿{ rp tErE el p"rri5o5 pdr i¡t"rü J tJtcrn

A(eDt6r

EReglarNegocio

t., tr('( )iV Capítuht§-Página3 Et;l\ ,

Mtldulo de Cunvl dc Colifittciona
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5.3.I. PASOS PARA SAI,IR I'f.]I, M(1I'III,O DI,]SDT] ET, MtrNíI AR(:IIIVO

Ver Capitulo 6, pigina 4.

5.3.2. PASOS PARA SALIR DEL M(IDIII,() DESDE E¡, BOTÓN SALIR

ü lrtctr S.r¡óo

SJ

{l 5¿t

2. Aparecerá un mensaje preguntando si estí seguro que des€ir salir del Módulo, dé
clic en SI, caso contrario dé clic en N(). Ver lrigura 5.8

Figun 5. t - S¡lir dcl Mró<iulo dc M¡tricul¡c¡ón y (lolcclurír

l. Si dio clic en Sl, la sesión se cerrará inmediatamente al igual que el módulo y
regresará a la P¡ntell¡ de Bienvenid¡ del Sistema. Ver lrigura 5. l.

5.]J. PASOS PARA SAI.IR Df,I, MÓDIIU) DESDE ¡I)S BOTONf,.S Df,
(]ONTROI, DE T,A BARRA Df,'ti'tT'I,O

l. Ir a los Bolones de Control de la llarra de 'f itulo de la ventana del Módulo.
2. De clic en el Bolón Cerrar
3. Aparcccni un mensaje preguntando si está scguro que desea salir del Modulo, dé

clic en SI, caso contrario dé clic en N0. Ver Figura 5.8
4. Si dio clic en Sl, la sesión se cerrará inmediatamentc al igual que el múlulo y

regresará a la Panl¡ll¡ de Bienvenid¡ del Sistem¡. Ver Figura 5. l.

DcJc6 5¿¡ d¿l tlod¡o dc tl{rkd&lh y Cde(tui¡..?

l¡r

a
Menraje del Slrtma

r:l)('oM ('tVílulo 5 Página 4 LSt\ )L

Mtflulo dc L'tn¡ml dc Colilicaciones

l. Dé clic en el tx¡rón l{ lor. 
"* 

una opción tlel Menú Archivo. Ver Figura 5.7.

ArdiY!

Figun 5. 7 - Mcnú Arthiro
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6. MENÚ ARCHIVO

El Menú Archivo a travós de sus opcioncs, nos peñ"nite administrar: cl ingreso, la salida
y la utilización de cada uno d€ los Mrxlulos del Sistema de Gelión Académica
GESACAD,

Este Menú esta diseñado flara el sistema, pucs sus opciones no nos permiten almaccnar
o manipular inlormación, sino aulomatizar procesos operativos del Plar¡tel o visualizar
información, haciendo posible la operativ¡dad y el mancjo del sislcm¡, cubriendo
además todos sus rcquerimicn(os funcionales,

6 ¡NI(]IAR SI.]SION

Permite iniciar sesión en cualquiera de los Mo«lul«x del Sistema.
Por ello, esta opuión eslaní ac-tivada fn¡a el usua¡io sólo despues rle que esfe haya
cerr¡do sesión a través de la opción Cerrar Sesión

6.!.I. PASOS PARA TISAR ¡,A OP('¡ÓN.

l. Ir al Menú Archivo.
2. Scltrcione la opción lniciar Sesión
3. Apareccrá la PANTAI,I,A DE INICIO DE SESIÓN. Ver Figura ó.1 .

4. Ingrcse el nombre de su Usuario (Nick) y Conlraseña (Password). Presione el
*tu,I/lverFigura61.

Figurr ó. I - Vcol¡nr lnitk¡ dc Scsiiin.

5. Si la contraseña y el nombre del usuario sc corres¡rcndcn entre si, es decir, est¡in
cscritos corrc'ctamcntc, y el usuario esfieci ficado ticne los privilcgios ¡rara
manejar el múlulo en el quc sc encucntra, la sesión en el módulo se iniciará
inmediatamente y la.s opciones de todos los Menús cstarún d¡sfronibles ¡rara ser
usadas. Ver l'igura 6.2.

I

'-1

J tri

Etr('( )M (apítuhr 6 - Pdgina I t,!it\t .

i l¡iclo Sc¡io¡ l¡t.Ílculic¡ó¡ ¿ollclurt.l E,
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Erf¿do Ljrrrlo: rrr.r dB ?,ll2¡ñá

Figon 6- 2 P¡Dl¡l¡¡ princ¡p¡l dc GI-SACAD

a

Ec.do t sJrb: ts Fldte 29/t4zb

Figun 6. 3 - Mcnú¡ dc¡¡clivrdor

7. Aún si el nombre del usuario y la contraseña están escritos correú.tamente y s€

corresponden enlre si, pero el usuario especilicado no liene los privilegim (Ver
Capitulo 9, Página l7 del Modulo de Matriculación y Colecturia) fnra rnanejar
el Módulo en el quc sc encucrrtr¿, sucetlerá lo misnro qu: cn el litcr¿l 6.

6.2. Cr.r,RRAR Sl.SrÓN

Permite que el usuario cicrre la sesión en el m(xlult¡ en el que se encuentra, sin
neccxidad rle salir del misrno. Gracias a ello, otru usuario quc quiera iniciar sesión en el
mismo módulo, lo pdra hacer inmedialamentc a través de la opción lnici¡r Sesión. la
opción Iniciar Sesión sólo se aclivani luego de hacer uso de la o¡rciírn Ccrrar Sesión.

Si un usuario ha ingresado a un módulo, sin lcncr los privilegios nccesrrios para
rnanejarlo. la sesi(rn no se iniciará fnr lo que la o¡rción Cerrar liesión ¡rermanecerá
desactivada. Ver Figura 6.4.

f Mdl riculdción , Colecluriór 6lX

Etr('()¡lt (bpítulo 6 - l'dgino 2 ESP()1.

[4alricul¿c¡dn y Coleclurla

¡rrt*¡o ¡lüh.f*Éo Prür* Prhtrot

6. Caso contrario, si eslá mal escrila la contraseña o el nombre del usu¡rio, es

decir, ambos no se corresg)ndcn, enlonces a¡urecerá un mensaje indicando que

no tiene ¡rnnivr ¡nra ingresar al Sistema. y la sesión no se iniciará, lo que
signilica que no podrá acceder a las opciones de los Menús: Repofles, flrocesos,
Mantenimienlo y Parámelros, Ver Figura ó.f . Además solo eslani disponible el
Menú Archivo (con la opción Cerrar Sesión desactivada) y el Menú Ayuda.

Árdrvd

-,-Q,
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Maauol de Usua¡lo Llódulo dc Matlcu laciih y

t}q.|rbr rret d\. nll2¡¿ú
Iigun 6. 2 Prnlrlh principrl dc GF§A(IAD

6. Caso conlrario, si está mal escrita la contraseña o el nombre del usua¡io, es

decir, ambos no se cofrespofden, enlonc€s apareceni un mensaje indicando que
no üene permiso ¡nra ingresar al Sistema, y la sc.sión no se iniciará, lo que
significa quc no ptrdni acceder a las opciones de los Menus. Reportes, Procesos,

Mantenimiento y Parámetros, Ver Figura 6-3. Ademtrs sólo estará disponible el
Menú Archivo (con la opción L-errar Sesión desactivada) y el Menú Ayuda

Ecádo t eJübr wa F¿+te 29rl2JalÉ

Figun 6. J - Mcnú¡ dc¡rclivrdos

7. Aún si el nombre del usuario y la contraseña eslán escritos cor€clarnente y s€

corresponden entre si, pero el usuario especiflcado no tier¡e los ¡nivtlegim (Ver
Capitulo 9, Página l7 del M<xtulo de Matriculaci<rn y Colecturia) ¡nra manejar
el Módulo en el que se encuenl¡a, succdcrá lo mismo qu: en el liter¿l ó.

6.2. CERRAR SI'SIÓN

Permite que el usuario cicrre la sesión en el mixlulo en el que se e¡cuentra, sin
necesidad de salir del mismo. Gracias a ellt¡, otro usuario que quiera iniciar sesión en el
mismo módulo, lo p<xlni hacer inmediatamente a travós de la opción lnicirr Seión. t¿
opción lniciar Scsión sólo s€ activará luego de hacer uso de la opción Cerrar Sesión-

Si un usuario ha ingresado a un múlulo, sin tener los privilegios rr€cesi¡rios para
manejarlo, la sesión no se iniciará grr lo quc la opción Cerrar licsión permanecerá

desaclivada. Ver Figura 6.4.

E tr('()M (apitub 6 - l'ti6ina 2 i;\P()1.

1

'! M¿lricul¿ridn y (.olecluri,

E5f¡do

M¡da

J.il.G.
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fl lhldcuhdún ; Coleclurfá r!

Eifado úgtdal

Ayud.

Fxha 02J0U¿gl7

lnrrar Sei:n

Ardrro

U

{'sut'

t igrrra 6. ,l - ('errar Scrión dcJhehilila(lo

6.2.t. PAS()S P^RA tf SAR t.A ()P('¡()N

l. lr al Menú Archivo.
2. Sclcccione la opci<in ('errar Scsi<in

-j. Apareccrá un mensaie indican<lo si cslá s:gurtr quc dcsca ccrr¿r la sr:sión Si da

clic en Sl. la scsitin se cL'rará innrcdiatanrcntc y no ¡xxhá acccder a las o¡riones
tlc los Mcnús. Rt:frurtes, I)rrrccs«ls, Manleninricnlo y l)arámelros- caso contrario
s(ilo estará disfxrniblc cl Mcnú Archivo v cl Mcnú Avuda. Ver figura 6 4

6.3. S,,\t.rR

lista o¡xi«ln ¡rcrrnite quc el usuario salga del M(xlulo en el quc sc encucnlra. cerrando st¡

sesi<in automáticamcnte v volviéndolo a la Pant¡ll¡ de Bienvenirl¡ del Sirlem¡. Ver
l;igura ó 5.

ta

& Crlilicrciotl¿t

MF

yC#tÍia

lrigrrra 6.5 - P¡naall¡ rlr Bicnrenid¡ rl Sitlcma GÍ:S^('^l)

EI.L¡

l.;l,('t).v ('opítrtht 6 Páginn -l I:SP()l.

'!i
-.¡_

l,
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6.J.I. PASoS PARA (ISAR I,A 0P('ION

l. lr al Menú Archivo
2. Scleccione Ia o¡rcit'rn Salir.
3. Aparecerá un nrensajc inrlicando si "desca salir <lcl nr«rdulo" en cl que se

cncucnlra, si cstá scguro que dcsr? salir <Icl Mrjdulo. cscoja la opción S¡ y la
sesión se serrará inmediatamentc, al rgual quc el modulo y regrcsará a la

l'enta]la de Bienvenida del §istema. Ver lrigura (r.5.

l;lx'(rM ('opilub ó- l\igina 4 r-:i P( ) t.
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7. MENU MANTENIMIENTO

El Menú Mantenirniento permite ingres{r y guardar información en el sistema, &sí como
también mrxlificarla o eliminarla. Por tal raz-r'rn, la ¡nrte fundarnental de este menú son
Ias Psntrll¡s de lngrero de Regirtrm (Ver Anero B, págine l), prs pemiten
ingresar la información a través dc registrm, y las Panlallas de Consullr de Registrm
(Ver Anero B, págine 7) que permiten rleccionar aquellos regislros ingresados que
desee modificar, dando de evr manera la posibilidad de actualiz¡r o corregir datm y
demmtrando la flexibilidad dcl sistcrna.

Estas opciones dan completo control sobre los registros ingresado a traves de ellas, a la
vcz que son prácticamente el mcdio para satisfacer los requerimientos de inlormación
del usuario y almacenar la información en la base de rlatos o borrar los rcgistros que
desee, dando un control total sobre csa información.

De los regislros ingresados a través rle las og;iones tlel Menú M¡nte¡imierto, se

extraen datos para llenar campos corrcspondientcs a las Pent¡llrs dc lngreso de
Registros de las o¡rcioncs quc F,erlenecen a los Menús Procesos y Parámetros, f,or eso
esta-s oJrciones también permiten s¡lisfacer las nercesidades operalivas y funcionales,
tanto de la lnstitución como de I Sistema.

. Persona
o Alumno
. Empleados
. Representantes
. Planteles
. l'itx, de ldentificación
. Cantón
. Cargo
r Pro[esión
. Nivel Clultural
r Nivel de Strcializ¡ción
. Libro
. Uniforme

7.t.

Sirve para ingresar los datos princi¡rales y fundamcntalcs dc las personas guc pesanín a
formar partc de la comunidad de la lnstittrción.

¡ Empleados ( Docenles y l)irectivos)
. Represenlanles

P¡]RS0NA

Í: D(\ )M (-.rpíluhr 7 I'úgiau I Í:..;P( )1,

Pueslo que le ¡rerm ite ingresar, guardar y manipular la información concemiente a los
requerimientos de infor¡nación del Departamenlo dc Colccluría, de Malriculación, de
Personal y de otras áreas administrativas del Plantel, y tula la informacirin necesaria
para le organiz¡ción de penonal, la m¡tricul¡ción dc ¡lumnor y el mrnejo
fin¡nciero básico de la institución. El Menú Mantenimiento posee las siguientes
opciones.
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Alu¡nnos

Por lo que es importanle indicar quc fnra ingresar al sislema cualquier Empleedo,
Alumno o Representente, primero os requisito indispcnsable rcgistrar slrs datos como
Perron¡.

7.I.I. IN(;RF,SAR Y GTIAR.DAR EL IIf,GISTRO PI],RSONA

l. lr al Menú Mantenimiento. escoja la o¡rción Persona y automáticamente
aparecerá la I'anlalla "Mantenimicnlo Persona". Ver Figura 7. L

tt r-

l-ra*ri&

lúcúr

?t.L¿r

3rúr-c
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^r-¡I-
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látl-

lLl n* oiÉ,r..At.btloÉt.ll2ñ

¡I-l:.

l.I- ¿

t¿l- t

or¡¡L .

I O fa¡r¡ O f-¿.

!'¡tl¡rr 7. I - Mrnaco¡mk[ao Pcrton!

2. Dc clic en el botón Nuevo e inmeüalamente se activarán los siguientes carn¡xx

. l'ipo de l«lentificación: Se refiere al d¡rcumento que ulilizó la persom para
idenlificarse, estarán dis¡rnibles los regislros ingresados en la opc¡ón T¡po
de Idcntific¡ción dcl Menú M¡ntenimiento

. Primer Nombre

. Segundo Nombre
o Af¡ellido Patemo
o Apellido Materno
. Cantóni Se reñere al cankin dónde rcside la pcrsona, estanin disponibles los

registros ingresados en la opción (-'entón del Menú M¡nteninicnto
. Nacionalidad: Referente al ¡nis de origen de la persona
. -l'cléfono l: Es obligatorio, pucde scr celular o convencional
. 'leléfono 2: Iis opcional, puedc ser celular o convencional
o Teléfono 3: Ils opcional, Brde ser celular o convencional
. Dirección: Del domicilio de la ¡rcrsona
¡ Sexo. (iéncro de la ¡rersona de la cual se eslá ingrcsando datos
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Manual de llsuario Móduh d¿ Matriculacitht y Colcaurla

Fitur¡ 7. 2 - hgftlo dc drlor cú M¡nacrimirnlo Pcflort

l. Dé clic en cl botón Guardar y aparcceni un mcrLsajc. Vcr [igura 7-3-

Rldd¡o Í,Ercf.ó E úo'Gt... I I

A.!Ér

l'igun 7. 3 - Mcnujc dcl Sirtcmr. rtgbtro inErardo

4. Dé clic en el botón Accptar

7.I.2. MODIFTCAR EI, REGIS'I'RO PERSONA

Vcr Ancxo A, ¡xigina 9.

7. I J. ELIM INA R LÓGICAM I]N'¡'E I.]I, RT]GIS'I'RO PI.]RSONA

Ver Anexo A, página 7.

7.I.4. EI,IMINAR FiSI(]AMEN'fI], ET, RE(;IS'tR() PERS()NA

Vcr Anexo A, pigina 5.

7.t.5. Mf,NSAJI]S DEL StSTf,MA EN ¡",t OPCIÓN PEiLSONA

a

ct*. E] ni- 0ora¡r ñi & rDVt .b! dn lE'

f|.¡alÉ..¡&. rád. ¡d,... l: . 2t!1455
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td.or l*r'

Oi.dai .

Cdóft OEEi ot-.
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E

Yr¡¡.rtr. rral sl.trfl¿

t lx'()M ('otitulo 7- l,rigino j

2. lntroduz¡:a los datos según corresponda. Ver Figura 7.2.

nt.n'n''rntr P.rÍoñ3

L Si lalta ingresar algún dato obligalorio del registro y dio clic en Guardar,
apareceni un mcnsaje. Ver Figura 7.4.
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fb purde qrüdr nHras ro co{a lo+ dctoc
,lc{dqp ¡ ,Dic(5o

A(edt

{,

q

f i¡un 7. tl - Mcnujc dcl Si«cml, no rc putdc gurrdrr drto

El mcnsaje le indic¿ná qw datos obligatorios faltan ingresar en sus respeclivos
camfxrs, en este caso faltan los dakrs obligatorios correspondientes a los crmpos
'feléfono I y Dirección.

Dé clic en el br¡tón 
^CEPTAR 

c ingruse los datos fahantes

2. Si no se han cumplido ciertos Prc-n-r.¡uisitos para lle¡rar un rcgirro de esta
o¡rción, aparecenin mensajes como: Ver Figura 7.5

l'igurr ?. 5 - Mcr¡s¡i" dcl S¡!tcmr. frllr complir un pf}.ra\qufuilo

l-os mensajcs le indica¡ las oJnioncs dorxJe debe ingresar los rcgistros de los
que se exlraerán los datos para llenar algunos campos obligatorios de esta

opción

7.I.ó. PRE-R[,QT,IIS¡'IOS PARA I,I,ENAR EI, R¡iGISTRO PDR§()NA

l. llaber ingresado registros en las opciones.

¡ Cantón
. l'ipo de ldentiñcación

[')s pre-requisito ingresar regist«rs en esas o¡rciones, porque de evr regifros se
extraerán datos parre llenar cam¡ns obligatorios de la Pantalla dc lngrcso de Registros
de esta o¡rción, y si no hay ningún registro ingresado en csas o¡rciones, los cam¡ns
obligatorios que ncccsilan exl¡aer dalos de e«rs regístros quedanin vacios.

7.2. At,tlMNo

F)sta opción es útil para ingresar los datos dc los alumnos en lo que respecta a aspectos
especílicos y que son un requerimiento de información del Plantcl, ya que sus datos
personales ¡ninci¡nles se regislran en la opción Persona. La información que solicita la
lnstitución cs extcnsa y abarca distintos asperctos dcl estudianlc como:

Lo t€nttrE no ,G hür c¿cdo loú d.aor d" Cú*ÍEr rE?'lbl pte G,tG t'lÜrfrr¡rHo
Po Fcr.q lñgrcJe Cül6Ei pr! (útit t

A(eBt

A

t;t)('ot, ('apituht 7 Página 4 r_sPot.
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. Datos del Alumno
¡ I listoria Académica
. Disposición de Trabajo en cl Aula
o f listoria Médica
o I lisloria Personal
. I)atos Económicos

Cada aspecto eslá conformado ¡nr un amplio conjunto de datos, es decir, rcguierc de un
registro, ¡xrr lo que existini una Pantalla de Ingreso de Regislros ¡nra cada uno de ellos.
Se accedcni a cada Pantalla de Ingreso de Registros de cada aspeú1o a l¡aves de
"pestañas".

Las ¡restaíIas son botones que pernriten acceder a una "l'antalla dc lngreso de
Registros", en esle caso, cada peslaña llevará el nombre dcl aspeclo al que ¡rrtenece y
al quc da acccso.

IIay que aclarar algo imF,ortantc, aún cuando cada registro se ingrese;nr sc¡nrado,
todos eslos se unirán [nra formar un solo registro y sc guardarán bajo una misma

"Orden de Almecen¡miento".

l. lr al Menú Mantenímiento, escoja la opción Alumno y dé clic en el botón
Nuevo. Automáticamente apareceá la Pantalla "Mantenimiento Alumno". Ver
Figura 7. L

l'igun 7. l- P¡nt¡llr M¡ntcnimicnlo Alomnos

o!E-a ¡t 
--Ar. 

b¡.a.. l5ar.r-a o¡ r ¡

iJDatos del Alumno
t,t
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t.:t)<'()lÚ ('oVínb 7 I'dgino 5 F^\t\)L

1.2.1. IN(;R¡.]SAR Y GIIARDAR T]I, RT.]G¡SI'RO AI-I'MNO
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INGR[,SAR REGIS'I R()S EN l,A PI.S'IAÑ¡t *¡ln'¡«lS I)¡,11, ALtIMN()"

Iista o¡rci(rn aparcce aulomáticamcnte cua¡rtftr sc carga la Pantalla. Vcr figura 7. I

l- lX clic en el botón Nucvo, aparccerá la P¡nt¡ll¡ de Búsquede rle Regirtror de
la opción Pemon¡ con el lítulo (lon¡ult¡ de Person¡s, selecciorr la ¡rrxrna
que va a registrar como alumno en el sistema. Yer Figun7.2

Figun 7. 2 - (ion:uhr dc Pcrron¡, opción Drl6 dcl Alumno

2. [,os datos dcl registro seleccionado referenles a los nombres y apellidm dc la
f,ersons se cargarán en el cempo Persone\Nombre

Pcr:on! \ ¡¡oi*'.e: tr

3. Una vez que escoge cl Alumno, inmediatamentc se activan los ol¡m campos de
la "Pantalla de Ingreso de Registros", dé clic en el botón de ltüv¡ueda que se

encuentra al lado del campo Represenlanle.

n .p. o r Gñl ánl?

4. Aparece la Pent¡lla de Búsquede de Regirtros de la opción ltepresentlnte
con el título (lonsulta de Representanles, seleccionc al rcprescntBnls que le
corres¡nnde al alumno. Ver ligura 7.3

f igun 7. ! (lonsull¡ dc Rcprcstnl¡n|cr opción D¡ios dcl Alumr¡o.

Códlp
t5t
át

Ag.a&r la.rli -rL
fr:f 785¡f?
ft16515r3'

Éü

Contulta dc Per¡one¡
Cunrrll¿ d. Pt.rroñ,¡t T

Cos¡rt d. Fl.F.ldrarr.r

Iit)('t)M (-oVítuht 7 l'ágina ó tisP( )t.
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5. Los datos r-lcl registro sclcccionado referentcs a los no¡nbrcs y a¡xllidos dcl
represenlanle se cargarán cn el campo Representante

Rrprorcdrnrr: E
Los otr«rs campos a llenaf son:

'l ipo de Sangre: Fin esle camf» se debe especificar cl tigr de sangre
tlel alumno.
l;er:ha de Nacinriento: Iin este campr sc detre esgrecilicar la ferha de
nacimiento del alumno.
f ipo de Alumno: Iln este camfn se dcbe esfrcificar el ti¡rc de
Alumno al que cste pcrtenece (eslarán disponibles los datos
referentes a la-s descri¡rcíones de los registros de la opcilin f ipo de
Alumno del Menú Perámelrm).
Siguiente Curso: En este camfxJ se debe cspcilicar el curso cn el que
va a ser matriculado posleriormcnte el alumno, en el año lectivo por
comenzar. Para ello eslanin disponiblcs los registrm de la opción
Cursos Dictados del Menú Mantenimiento dcl Modulo de
Mal¡iculación y Colecluría. [Jna vez que se ha llevado a cabo por
primera vet- el proceso de L'ier¡e de Año, esle campo se llenará
automáticamentc y permanecerá inactivo lmra el ust¡ario, para más
dctalles, ver Capítulo 8, párgina 46.

Lugar de Nacimiento: Iin este cam¡xr se debe es¡rcilicer el lugar
dónde nació el alumno. Para ello estarán disponibles los registros de
la opción (l¡ntón del Menú M¡ntenimiento.
Fecha de lngreso: En esle campo sc dcbe especilicar el día en que

esté ingresan«lo los registros del alumno en esta opción. Permanece

desactivada y se cargará automáticamente con la fecha de ese dfa.

Nombre Padrc. En este campo se debe espc.cific¿r el primer nombre y
apellido del padre del alumno.
Nombre Mad¡c: En esle campo sc dcbe especificár el Fimer nombre
y apellido de la madre del alumno.
Profesión Pa«lre o Madre: En este campo se delrc espccilic¿r la
profesión dcl ¡ndre o la mad¡e dcl alumno (dependicndo de quién
sostenga econó¡nicamenle el hogar). Para ello estanin dis¡rcnibles los
registros de la opcién Profesión del ñtenú Mantenimhnto-
Lug. -Iiab. 

Padre o Madre: F-n este camfn se dcbc cspecificar la
limpresa o negrcio en el que labora el padrc o la madrc (dc¡xndicndo
de quién s()s(enga económicamente cl hogar)
Observaciones Generales: [:in esle cam6r se debe espcillcar quién
sostiene el hogar, el ¡ndre o la madre.
Foto: En cslc campo se dche especilicar la foto del alumno

r'. l¡

I'a¡a llenar el cam¡x) Foto, haga lo siguienle

a.) lXclicsobreel botón Bu.scar que se encuentra a lado del cempo Folo

til)(()lV ('ap[tulo 7 - Página 7 l..sP( )1.
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l B

b.) Aparece el lJxplorador tlc Windows. Vaya a la carp€la donde se encuenlre la
foto, Vcr l:igura7.4, seleccione la foto y dé doble clic sobre ella.

Figurr 7. 4 - Buror h Folo dcl Alumno tn cl f,rplortdor d. W¡Ddotr

c.) l,a folo del alumno se cargará inmediatamente sohrc el campo foto:
Íd.

E
6. l,lenar los datos necesarios para complc(ar el registro. Ver Figura 7.5.

Datos del Aft¡mno

'-- \ r-.. I IJ ,-".-
LI

a tr

-ú-¿h-

a

l¡igun 7. 5 - Rcgirtro (iomy'cto en "Drloc dcl Al¡moo"

INGRf,,SAR REGIST'ROS EN LA PES'TAÑN 'II¡ST'<IITIA ACADÉMICA'

Hi¡toria Acodih,rca
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l. Dé clic sobre esta pestaí¡a y tendrá acceso a ia Pantalla de
lngreso de Registros. perlcnecicnte al aspecto de la llistoria Académica del
Alumno. Ver Figura 7.6.

Figun 7- 6. P.olrlh d. lngrao dc Rc¡ilro tn llillori! Acrdómic¡

En esta pantalla se recopilarán los «Jatos referenles a la I listoria Acedúnica del
Alumno como:

o Promedios (ienerales Anuales tle Aprovechamiento y l)isciplina que ha

obtenitio el alumno en cada uno «le los cursos anteriores al que se va a
matricular.

o Plantclc's en los que estudió cada uno de esos cursos
. Asignaturas en las que luvo dificultades er¡ cada uno de los cursns
. Año lectivo en el que estudió cada uno de esos cursos

La llistoria Académie incluye un conjunto de datos, pues F)r o'ada curso hay
que es¡recificar cierta c¿ntidad de dat«x. esto quiere decir, qrr la llistoria
Académica se compone de varios regislros, uno ¡x)r cada curso.

Ahora bien, dado que sería incómodo que por cada registro de la I listoria
Académica que quicra ingrcsar cl usuario, se tuviera que volver ingresar a la
opción alumno y I est pestañe y prrr cada registro de la I listoria Académica
que quiera almacena¡ el usuario, se requiera una'()rden de Almrcen¡miento",
se <.lecidió irnplemenlar aquf algo ¡nreci<to a un *Árt¡ de AIm¡cenemienlo
Provisional-, es dccir, cl es¡ncio destinado a guardar los rcgistros, es idéntico a
ella (inclusivc sc dis¡rcnc dc una'B¡rra de E¡lición de Registrot'), pcro hay
una difercncia, al hablar rJe una Panlalla tlc lngreso de Registros [rrtcnecienlc a
una o¡rcirin del Menú Mantenimienlo, lm datr¡s ingresados en ell¡, dcbcn ser
proF,cnsos a eliminarse y camhiarse. asi qu€ cuando quicra m<xliñcar los
registros del alumno pelenecrenles a la I lisloria Académica, lo ¡ndrá hacer a

través dc la "Rarra de tldición de Rcgistros", tanlo antcs que estos hayan ¡n-sa<Io
a guardarse en la llase dc f)atos (ejccuci(rn de la "Ordcn dc Almaccnamiento")
como después (ver ¡xigina 8). Los regislros no se borrarán de esla áreá,
permanecerán ahi, aún después de haher sido guarrlados (conlrario a lo quc
sucedc con los registros dc un "A rea de Almacenamiento Provisional")
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Esto da Ia ¡rcsibilidad de guardar varios registros de la mism¡ pestaña, de
manera simultánea y bajo una misnlo "()rden de Almacenamiento". [,os campos
a llenar son:

Planlel: []n este carn[x) se debe cs¡rccificar cl planlcl dorxlc esludió el
alumno, el curso cn cucs(ión Para ello estarán dis¡xlnibles los registros
de la opción Pl¡nteles del Menú M¡ntenimienlo.
Drsciplina: IJn cstc cam¡r sc dctr esfrcilicar el Promedio General
Anual dc Disciplina que obluvo el alumnq al culminar el curso en
cuestión.
Aprovechamienl(): En estc camfxr se dcbc espc'ciñcar el Promedio
(ieneral Anual de Aprovechamicnto que obtuvo el alumno al culminar el
curso en cueslión.
Curso: []n este camfn se debc esf¡ccificar cl curso al quc pcrtenece el
registro que sc esfá ingresando. Para cllo estarán disponibles los
rcgistros de la opción (lursos dictrdm del Menú Mantenimiento.
Periodo [,c'ctivn: En este cam¡xr se debe c*pecificar el periodo lectivo en
el que el alumno estudió el curso en cuestión.
I:racaso Asignaluras: []n este camf,o se dc'bc es¡rc'ciñcar el nonbre dc las
asignaturas en las que el alumno tuvo problcmas dc Aprendizzje o bajas
calificacioncs.

2, Llene el campo Plantel, siguiendo los siguienles pasos.

¡. IX clic en botón de Búsqueda, que se encuenlra a lado del crmpo Plentel

a

Pl.r*"1:

b. Aparccerá la Pan(alla de Búsquede dc Registros de le opcilir Phnteles,
con el tílulo ('onsultr de Plenlele¡. Selcccionc el ['lantcl que correspxrnda.

Ver Figura 7.7
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E

c Los dalos del registro seleccionado refercnle al nombre del plantel, r
cargarán en el cempo Pl&ntel

Plaotel

3. l.lcnc cl (es10 de

campos con los datos nccesarios y dé clic en cl krtirn A
y los <.latos se prcsentanin cn el rccuad¡o y el regi úal
Año l¡ctivo y Cur«r especilicados, ya quc s€ creanin autoroáticamente,

Ver Frgura 7.8

l'igurr 7. t- Delm comphtor dcl Rcgittro ?n llislori¡ Ac¡démit¡

4. Ingresar los rcgistros del relo de cursos que corres¡rondan hasta completar la
Historia Académica dcl Alumno.

5. Si desea modificar alguno de los rcgis(ros de la llisloria Académica, fanto anles
de habersc guardado (Ejctución dc la 'Orden de Alm¡ce¡¡mie'nto"[ como
después, siga los siguientes pa-§os:

P!¡r¡a
¡a ¡rRE Y iaAfst ftA

f¡Í6
l8

Dirri,5.
ta l.aa¡;I'E.

b. Aparecen los datos dcl alr¡rr¡no en cada cam¡) y el recuadro dónde se
mueslran los registros ingrcsados eslará desactivado:

C¡rt

SGruú
It
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Oa- rH 
^¡-¡- 
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ESPoI.

a. Seleccionar el rcgistnr que desea mtxlilicar y dé doble clic sobrc é1.
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Corrija los dalos que desea ó ingrcse información en los c¡rmpos qu€
ameriten hacerlo. En este caso corregiremos el üto rcferente a las
asignaturas en las que fracasó el alumno en cse curso. Dé clic en el botón
Modificar 

@ 
y los datos aporecerán modilicados. Ver Figura 7.9
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6. Si dcsea eliminar alguno de los regislros rle la llisloria Acadómic¿ lanlo antes de
haberse guardado (Fjecrción de la 'Orden de Alm¡cen¡miento"), como
después, siga los siguientes fas{x:

il Sclcccionar cl registro que desea eliminar y dé doble clic sobre éf

Ptrrf.l
I'AORE Y ¡'AISIRA

C¡rro
t0

Di.cit¡¡.
,8 I¿!-a:..

l»l y aparoceni un mensaje irxliqindole si

liste mcnsaje indica si en el molnento de ordenar eliminar un regislro de la
I liskrria Acadé¡nica corres¡»ndiente a un determi¡rado curso y año lcrctivo, el
sistema no sólo va a borrar el rcgislro pcrteneciente a la llistoria Ac¡démica,
sino también borrani los registros de la Disposición de trabajo en el Aula
(registro ingresa«lo a través de la ¡rstaña del misnro nnmbre) y de la llistoria
Médica (registro ingresado a lravés de la peslaña del mismo nomtne), ya que el

J
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h Dé clic en cl bot(rn Eliminar
desea o no eliminar los datos.
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sistcnra (x)nsidcr¿ a los trcs rcgislros c()nro uno solo. pr¡cs aunquc srxt tngresados

a lravés tlc dif'ercntcs lL-slañas. corrcs¡rnden a un misrno curso y añ(t leclivo.

lrl sislclna no ¡lcnnitirá lronar una parlc dcl Regtstro, ya quc eslo u:asionará
inconsistcncra rJc «latos. adcrnás rt-'cuerdc quc un rcgistro rJcln: tcnc'r luJos sus

tlatos. Si aún rlcspués clc la adre(cncia cstá scguro que dcsca clirninar cse

regislro. tló clic en el bolrin Sl, caso conlrario dé clic cn el txrt«in N(). Si tla clic
cn el bokin SI, sc trorrarán inmedialamenlc los lres rcgislros quc corrcs¡»ndían a
csc curso t- ar-ro lcctivo, ingrcsados cn las trcs [)cstar'ias va nr¡nthradas.

Nola lm¡rorlanle: Al momenlo de crcar un rcgislro cn csls frrstaña
corres¡rndicnte a un dctcnninado curso y año lectivo, no s«il«r sc creará cl
rcgistro tlc csc curso y año lcctivo rlc csa Ilistoria Académica, sitru lantbién los
rcgistros rle la I)is¡xrsicitin rlc 'lrabajo cn el Aula (clr cl rccuadro rlc la pestaña

homóni¡na) y la llistoria Médica (en el re.,-uadro de Ia pcstaña homónima)
corres¡rndienlcs a cse curso v año lcc(ivo Ahora bicn, a exe¡rión de los ciatos

corrcs¡xrndicntcs al Curso y Año l,cctivo, l(rgicanrcntc cl reslo rlc datos dc e«rs
rogistnrs serán ficticios. Iisla crcacirin automálica dc rcgistros srrcetlc ¡xrrquc
estos tres rcgistros s<ln considcrados ¡xrr el sistcma corno uno solo. l.o quc tienc
que hacer es modificar l«rs tlos registros siguienles cn los <latos quc rcquicra, es

decir, nrodificar los datos líctir:ios Para modiñcar un rcgistro dc la Jrstaña
"l)is¡xrsicirin de'l'raba,io cn el Aula". ver página l2 Para ¡ntxlificar un rcgislnr
dc la pestarla "lliskrria lvlétlica". vcr página 15.

IN(;RtSAR R¡.(;tS¡R()S r.N t,A Pl.sr'^Ñl *t¡¡SpOS¡t'r()N r)H TRABA.I()
}],N ].t. A([,A"

Dirporición tle lrabaio en Aula
y tcndrá acce'so a laI l)tr clic sobrc i'sla pcstaña

l'antalla dc lngrcso de Rcgistros pcrlcn«)icnte al aspc',cto de la Dis¡xrsición dc
'[ ratrajo en cl Aula. Ver f igura 7. 10.
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figrrrr 7- l0- Prriarlh dc R.lislro dc "Dirposición dc l rrbejo cn Aule"

Al rclcrirnos a la Dis¡rsicirin dc l'ratnjo cn cl Aula, nos rcftrinxrs a la

¡,"-rsonalidad dcl alunrno en cl saltin dc clascs. al ¡n¡lcl quc ha ¡ugado en cl
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gru¡r tlc sus (:ornpañer()s- krs prohlcrnas tlc aprcndizljc quc ha demoslrado, la
práctica rJc valorcs cn cl aula. la fic'cucncia de asistcrcia a clascs y la
prcocupación de los padres, quc ha tcnrdo el alumno cn cada uno dc los cursos
anteriorcs al quc se va a tnalricular. I-a Dis¡xrsici(rn de 'lrabajo cn cl Aula
incluye un conjunto rlc datos, pues f»r cada curso hay quc cs¡¡ccificar cierta
cantidad dc rlalos, est«r quierc dccir. quc' la l)is¡xrsición dc'l'rabajo cn cl Aula se

com¡nnc tlc l'arios registros, un rcgistro ¡ror cada cursrt.

Ahora hicn, dado quc sería inc(lm«lo r¡ue ¡xrr cada registro de la l)is¡rcsici(rn de
'l ratlajo en cl Aula que se descc'ingresar, se tuvicra que volver ingrcsar a la
o¡rción alumno y a est¡ pesleñe v ¡rr cada registro rlc la l)is¡xlsición rlc
'l'rabajo en cl Aula que r¡uicra almaccnar cl usuario, se rcquicra una'()rden de
Almecenenriento". sc dccitliri irnplcrncntar aquf algo parecido a un'Área de
Almacennmicmlo Provisionel-, cs decir. el cspacio dcstinado a guardar los

regislros. cs idéntico a clla (inclusivc se <.lis¡lnc dc una'Barre de f,dición de
Registros" )

Flsto da la ¡rsibilidatl de guardar varios regislros de la lnistna [rstafu dc nl¿nera

sirnultánca y baio una rnisrra "()rdcn rlc Altnaccnarn icrtt()". l.os cam¡ts a llcnar
son:

('urso: lin csle círm[x) sc tlcbc csJrcciticar el cu¡s«r al qw pertenoce cl
rcgislro quc se eslá ingrcsado f'ara ello estarán drs¡uiblex los regislros
de la opción ('ursos l)iclados del llfenú lllantenimiento.
(irnducta. lin esle carn¡xr sc delrc especilicar el patrrin dc ¡rrsonalidad
que dcnrostró el alunrno dcntro dcl aula, en lo que rcs[tc'cla a su mancra
dc scr para con los demás (tanl(, maeslros como com¡nñeros) mientras
estudiaba el curso antes es¡rcificado. Para ello cslarán disgrnibles krs

rcgistros rlc la opcirin ('onducta dcl lllenú Mantenimienlo.
Vakrrcs: l,n cstc carn¡r se «lctre especilicar una brevc dcscri¡rción de

crln¡o cl alunrno prac(icti los valurcs cn cl aula. ¡nicnlras estudíaba cl
curso antes cs¡x'cr licado.
l'eriotlo l.c'ctivo. Iln cstt: camfx) sc rlehc es¡rcificar cl aitr¡ lt'ctivo cn ol
que el alunrno cstudi(l cl cr¡rso en cucsti(rn.

Nivcl de Srrcializ¡ci<in: Iin estc canr¡l se dehc es¡rcificar mcdiante un
calil'icalivo el pa¡xl quc.iugdr dentro del gru¡r hurnano de su curso. I'ara
ello estarírn dis¡lniblcs los rcgislros dc la opción Nivel rle Smieliz¡ción
del lllenú ñlantenimiento.
'lirrna Res¡rnsabilitlad. Un cstt: camfx) se dchc cs¡rccilicar si los prdrcs
sc fJrcocuparon ¡rr el alumno durantc t'sc ail«r lcctivo
l'roblcrna Apren«liza.ic lin esle carn¡r se debc cspcncificar que prohlcnta
tlc aprcntlizalc tuvo cl alumno csc año, si cs el caso Si no tuvo ningútt
protrlcma larnbién es¡rcciliquclo.
Asistcrrcia. lin estc canrfxr sc dcbe cspccrficar dc nraner¿ lr¡r:vc la
liecuencra con Ia quc el alurnno asistia a clasc-s mientras esludiaba en cl
crrrso ya cs¡rcci licado.

2. En este camfx) se dehc csf¡ccificar los camyxrs restanles con los dalos necesari<ls

v dé clic en cl boldrn

t.;t)( ( )iv ('aVitttlo 7 . l'ágina l4 11,\P( rl.
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3. Agrc los dalos sc frrcscntarán
correspondiente al Año Lectivo y
automáticamente. Ver Figura 7. I I

el rcgistro
se creará

l'igun 7. I I lrllos complctor Gr cl rcgistro de "Dbporkión dc'lnbejo cr Auh'

4. Si desea modificar alguno de los registros de la Dis¡xrsición de'I'rabajo en Aula,
tanto antes de haberse guardado (Fjecución de la '{)rde¡ de
Alm¡censmienlo'), como después, siga los siguientes pasos.

Sclcccione el rcgistro t¡ue tlcsea rnodiflcar y dé doblc clic vrbre él

en el
Curso

rc'cuad¡o y
csperoifitatlm,

a

b. Aparecen los datos del alurnno en cada €mpo y el recuadro rlónde se

rnueslran los registros ingresatlos eslará desaclivado:

]üldSci&..-
uotB

t ñad.
txlfifmR¡mo l. Lr t. ¡t

lb.lÉ.
lfqD

»(

Corrija los datos que desee o ingrese información en los campos que
ameritan hacerlo. En eslc caso corregiremos el dato referenle a la lbma de
Responsabilidadcs dcl alumno en cse curso, déclicenel botón Modificar
l-fr1 y los rlatos apareceÉn mrxl iflcados Vcr Figura 7. I 2lEl-
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figur¡ 7. l2-D¡los Modilic¡dor en "Dirporición dc Tnbrjo ca cl Aule"

5. Si desea eliminar alguno de los registros de la Dis¡xrsición de I'rabojo en Aula,
lanto antes de habcrse guardado ( tljecución de la $rden de
Alm¡cen¡miento"), como dcspués, siga los siguientcs flasos:

b. Dé clic en el bolón Eliminar
desea o no elimina¡ los datos

&l y aparecerá un mensaje inlicindole si

Este mensaje indica qr¡e si al momento de ordenar eliminar un registro de la
Disposición de Trabajo en el Aula correspondienle a un delermirudo curso y año
lectivo, el sistema no sólo va a borrar el regislro f,ertcnecienle a Ia Disposición
de 'I'rabajo cn cl Aula, sino también borranír los rcgistros de la I listoria
Académica (rcgislro ingresado a través de la pcstaña tiel mismo rxrmbre) y de la
I listoria Médica (registro ingresado a través de la ¡rstaña del mismo nombre),
ya que el sistema considera a los lres registros como uno solo, pues aunque son
ingresarlos a través de diferentes pcslañas, corres¡xrndcn a un mismo curso y año
lecüvo.

[]l sistema no pennitiÉ lnrrrar una ¡mrte del Regrstro, ya que eslo ocasionará
inconsistencia de datos. además recuerde que un registro debe tc¡rer todos sus
dalos. Sí aírn después de la adverlencia cstá seguro que desea elimirrar ese

rcgistro, dé clic en el bolón SI, caso conlrario dé clic en el bolón NO. Si da clic

Curo rivd Sci& Atco Atidlrr.. l&fta.Cdá¡.i.

(

EXr novtPriñero Lrotn Lr.O , tlo lo! ... , l.

o?r.. t¡rúrr br d.ao, dr tta orro
S. €hrd&r todo, bÉ d.tút de elÉ Ct,Jo

a
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ftlenrdj! del Si!temd
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a. Seleccione el regislro <¡ue desea modificar y dé doble clic sobrc él:

v- FL.é..-* | *. 7;-.'bú i



en el botón SI, se borrarán inmediata¡nente los tres reg,istros que corresF)ndi¿rr a

ese ct¡lso y año lectivo. ingresados en las tres pestaña-s ya nomhr¿das.

Nota Importanle: Al rnomel¡lo de crear un regislro en esla f,estaña
coresfDndiente a un detemrinado culvr y año lcctivo, no s{rlo se creañi el
registro de ese curso y año lectivo de esa [)isposición de Trabajo en el Aula.
sino tambión los registros de la llistoria Académica (en el recuadro de la ¡rslaña
homónima) y la I listoria Médica (en el recuadro de la ¡rstaña homónima)
corresp<lndientes a ese curso y año lectivo. Ahora bicn, a exepción dc lm datos
correspondientes al Curso y Año lectivo, lógicamenle el resto de dstos de esos
registros serán ficlicios. []sla cre¿ción aulomática rlb regislros sr¡c€de porque
eslos lres regislros son consideradm ¡rcr el sistema como uno solo. l, único que
tiene que hacer es mrxlificar los otros dos registros cn los datos que amerilan
hacerlo, es decir, nrrxlifica¡ los datos ficúcios. Para modi ficar un rcgistro de la
pesláña "l Iistoria Académica", ver pigina 8. Para mrxlificar un rcgistro de la
pestaña "llistoria Médica", vcr página I 5.

TNG RESA R Rt(; ¡S IR()S l]N r.A pt],S [AÑn .U lS'r<lnr^ M í]Dr(:A-

l. tX clic sobre esta peslaña H¡.tqic ¡acdico y tendrá acceso a la Pantalla
de la I listo¡ia Médica. Verde Ingreso de Registros perteneciente sl aspecto

Figura 7. 13.
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Figun 7. l.L Prnarlh llisaorir MAic.

En esta ¡nntalla se rr".copilanin los datos referentes ¡ la llistoria Medica del
Alumno. LB llistoria Médica incluye lo siguiente:

't'alla del alumno al comenzár cada uno de lm cursos anteriores al qtre
se va a matricula¡
Peso del alumno al comenzar cada uno de los cursos anteriores al que se
va a matricular
Alguna observación sobre su salu«l en cada uno de los cu¡s¡x unleriores
al que se va a matrrcular

titr<'oM ('apítulo 7 l'ágina l7
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Esto da Ia ¡nsibilidad de guardar varios registros de la misma f,estaña de manera

simultánea y hajo una misma "Or«len dc Almacena¡nicnto" lls camF)s a llenar
son:

Curso: En es(c camfrc se debe espercil'icar el curso al qtrc pertenece el
regislro que se está ingresando. Para ello eslarán disfx)nibles los registros
de la opción Cursos dictedm del Menú M¡alenimiento del Módulo
de (lontrol de (lelificeciones.

Obscrvación: En esle cam¡ro se <lche es¡recificar alguna observación
sobre la salud dcl alumno duranle el curso en cuestión.
-Ialla: En este anmF) se debe es¡recificar la estatura del alumno al
comenza¡ el curso anles es¡recificado (en m o cm., como usted desec).

Peso: En este cam¡xr se debc especificar el ¡revr del alum¡¡o al comenzár
el curso anlcs especificado (en libcas o Kg., conro usted desee).

Período L¿¡divo. En esle camF) sc dcbe especilicar el ¡rríotlo leclivo en
cl que el alumno estutlió el curso en cuesti<in

2. l,lcne el resto de campos con los datos nc'cesarios y dé clic en el txxón Age1ga¡

, los dalos se presentarán en el recuadro y el registro corres¡nndienle al
año leclivo y curso es¡rcificados, se creará aulomátic¿menlc. Ver l:igura

714
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Figur¡ 7- l4 - I)tlo. complclo!.n cl rt¡istro dc "llilaor¡t M&icr"
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t.a tlistoria Múlica no incluye un «rlo conjunttr de datos, sino varios, pues por
cada curso hay quc es¡r-ci licar cierta cantidad de datos, esto quiere decir, quc la
Ilistoria Métlica se comlnne de varios registros, un registro ¡xrr cada cu¡so.

Ahora bien, dado que seria incómodo quc por cada registro dc la llistoria
Médica que quiera ingresar el usuario, se luviera quc volver ingresar a la opción
¡tumno y, eslr peslrñr y ¡xrr cada registro de la llistoria M&ica que quiera

almacenar cl usuario, sc requicra una *Orden de Alm¡cenam¡ento', sc decidió
irnplenrcntar aquí algo ¡nracido a un 'Áree de Almecenamicnlo Provisional',
es <lecir, el espacio deslinado a guardar lm registros, es idóntico a ella (inclusive
se dis¡nne de una *Berra de lidición de Registros'.

I



3. Si desea m«xlilicar alguno de los registros «Ie la l-listoria Me<tica" tan(o antes de
haberse guardado (Ejecwi(rn de la 'Orden de Alm¡cenrmicnto"[ como
después, siga los siguienles pasos:

Seleccionar el rcgistro que desea rnodilicar y dé rloble clic sobre él.a

b. Aparecen los datm del alumno en cada camd y el recr¡¡dro donde sc

mueslran los registros ingresados estani desactivado:

f,¡¡¡o
h-.

E rl¿rrr
I ú-

Pa¡o
20 tg

Ato ii
ñm

Aro fh
21frt

¡¡t .'r-ia.r
hF.

,

c Corrija los dalos que desea ó ingrcse información en lm campos que
ameriten h¡cerlo. En eslc caso corregiremos el dato ¡efcrente al peso del
alumno en ese curs() y dé clic en el botón Modificar. lm I V lm datos
apa¡ece¡án modific¿dos. Ver Figura 7. 15 | - |

Figur¡ 7. l5 - D¡lor Modific¡do¡ cn 'llislori¡ Módic¡"

4. Si desea elirninar alguno de los regislnrs de la llistoria M¿dica" tanto antes de
habersc guardado (fljecución rle la 'Orden de Alm¡cen¡mieoto'[ como
después, siga los siguientes fnsos;

Seleccionar el registro quc desea modifica¡, y dé doble clic sobre el.a

b. tX clic en el bolón Illiminar
o no elimin¡r los datos.

lpl y a¡nreccni un mensaje indicándole si desea

Clt¡e f d&¡. Pcro AIo |ti. . . Ato f h Ot-rÉAr,o

,

Priñ?ro ?00t 21t02l00ln I 20t

fr,

6 ?

a

-l

I
@l

E

Cr¡¡op Etdr¡. Prto Arol.i... Aio f- 0tt-rr-

)

Pr¡|,aro Llrlr. I 2 ?o0tt

E l)(oM Copínlo 7- Págína 19 ESt\OL

Maaual de Usuario Mtflulo tle Mol¡ictlacióa y Colclurb

(



Manaal de Usua¡io Mtirlulo d¿ Matricalaciótt ¡ L'olctturta

Der.. E¡¡b¡ h6 dato, d. [c? «rro
5c ¿lr¡r¡h todo+ loe d¡to¡ d. Gtr Cúro

ibI

a

Esle mensaie indica que si al momento dc ordcnar elimimr un registro de la
I liloria Médica correspondiente a un determinatlo curso y año lectivo, el
sistcma no solo va a borrar et registro perteneciente h la llistoria Medíca, sino
también borrará los regislros de la l'listoria Académica (registm ingrcsado a
t¡aves de la pestaña del mismo nombre) y de la t)isposición dc Tra@lo en el
Aula (registro ingresado a traves de la pcstaña del mismo nombrc), ya que el
sistema considera a los lres registros como uno solo, pues aunque son ingresados
a través dc diferentes pestañas, correspondcn a un mismo curso y afio lectivo.

Ill sistema no permitiú borrar una parte del Registro, ya que esto ocasionará
inconsistencia de datos, arlemris recuerdc que un registro debe ter¡er todos srrs

dalos. Si aún después de la advertencia está seguro que desea elimimr ese

registro, dé clic en el botón SI, caso contrario dé clic en el botón NO. Si da clic
en el botón SI, se borranir inmedialamenlc los tres regislros quc corresp<rndian a

ese curso y año leclivo, ingresados err las tres p€stañas ya nombradas.

Notr lmportlnte: Al momcnlo de crear un regifro en csla pestaña

correspondiente a un determin¡do curso y año lectivo, no sólo se crea¡á el
registro dc ese curso y año lectivo de c:a llistoria Medica, sino también los
regiskos dc la Historia Académica (en el rocuadro de la Jxstaña homónima) y la
Disposición de Trabajo en el Aula (en el rectn<lro de la peslaña homónima)
corresgrndientes a ese curso y año lc.ctivo. Ahora bien. a cxcepción de lm datos
correspondientcs al Curso y Año l,ectivo, lógicamente el resto de datos de esos

regislros scrán ficticirx. Esta crcaci(rn automática de registrm suc€d€ fnrque
eslos trcs registros s¡¡n considerados ¡rcr cl sistema como uno solo. I.r¡ único que
tiene que hacer es modillcar los <¡tros dos registros en los datos qtre ameritan
hacerlo, es decir, modilicar los datos licticios Para modiÍicar un rcgisÍro de la
pestaña "l lisroría Académic¿", vcr página 8. Para modiñcar un regilro de Ia
pcstaña "l)isposición de Trabajo en el Aula", ver página 12.

¡N(; RISA R RF,(;ISI'RoS EN ¡,A PES A ÑN..T¡ IST'<X ¡A PE,ILS()NA T,"

I . tX clic s¡¡bre esta frstaña y ten<Irá acccso a la Panlalla de
Ingreso de Registros perteneciente al aspecto de la Ilistoria Persorul. Ver Figura
7.16.

Et)('( +t ('apítulo 7- Págiao 20 t:s r\ u.
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Figun 7. l6 - P¡nlrll¡ dG lntr6o dc R?Eittro dc "llitlorit Pcrronrl"

fin esta pantalla se rccopilarán los dalos refcrcntcs a la llistoria Personal del
Alumno. Al hablar de llistoria Perconal, nos referi¡nos a aquellos datm muy
pcrsonales dcl alumno, relacionados sobre t«lo con su cntomo familiar, l-t¡s
campos a llenar son:

f"arniliar Prefendo: l':n este camF, se debe espc',cil'icar el familiar con el
que el alumno es más allegado.
Ilntennedad que adolczca cl alumno: Iln este carnpo se dcbe describir
brevenrentc alguna enfennerlad que el alumno sufra.
Operaciones: Escriba las opcraciones a las quc ha sido sometido cl
alumno
'l'ratamiento. []n esle comg) se dche describir algún tratamicnkr al quc es

sometido el alumno, especilicando el establecimiento que lo rcaliza.
Númcrr¡ de Ilermarxls: lin este cam¡r se tJebe especiticar el número dc
hcnnanos hombrcs y cl núnrcro de hermanas mujeres que tierrc el
alumn«r, y el lugar que ocu¡n cntre ellos. Si es hijo único, especifiqtrelo.
'l-ipo dc Escrilura: [in este cam¡xr sc dcbe esp.cificar con cual mano
escribe el alumno.
Ilcs¡xrnsable cn larcas. lin cste campo se debe especiñcar el grado
farniliar <¡ue tienen la persona quc Ie ayuda a clatxlrar las lareas y
estudiar al alunno.
Con quión rive el alumno: lin este cam¡xr se dcbc es¡rcificar Ia ¡nrsona
o familiar con el que vive el alumn«r.

Observación: I:n este camfxl se dcbe especil'icar alguna observacién
sobre cl alumno, si corrcsponde.

I-lene et resto de carnpos ct¡n los datos nccesarios, rIé clic cn "l 
¡or¿, [61) v

al Aix¡
t7

los datos se presentanin en el ruruadnr, el rcgistro corresprndiente
l-ectivo y Curso especificados, se creará automáticamentc. Ver [:igura 7.
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Not¡: Por «lcfcrto, el sistema asunlirá que el alunno es hijo ünrco, pues

aparccerá veriflcada Ia casilla Hp fi'i, pt Si el alumno tierrc hermanos,
simplemente de clic sobre la casilla y el visto desa¡nrcceá del cuad¡o, mientras
que los campos I lombres, Mujeres y l,ugar quc <rcupa entre ellos, sc activarán.

Iin el cempo llombres, cscriba el ni¡mero dc hcrmanos que liene el alumno (si
no ticne hennanos cscriba el númcro 0). [ln el campo l]l ujercs, escnba e¡

número dc hennanas que tiene cl alunlno si no tiene hermanas escriba el número
0). Iin el cam¡ro l,ugar qne ocupr entre ellos, escriba el número que le
corrcs¡nnda al alumno enlre sus hermanos (tanlo varoncs como mujeres) de
mayor a menof.

lijemplo. Si el alumno tienc dos hcmrarxrs varoncs y tres hermanas mujeres y
entre tos 6, él es el terccro, escriba el número 3.

Figurr 7. l7- Drlo! complclo3 cn cl rtTirlro dt "llislorir Pcr¡onr!"

TNGRESAR NEGIS-TROS EN LA PESTAÑ,,T *OI TIS f,CONÓDI¡COS'

l. tX clic sobre el indicador que está señalando hacia la derecha It I

2. Visualice la pestaña Oa(or f confuco!
, dé clic sotrre ésta y tendni acceso a la

Panlalla de Ingreso dc Registros pcrtcneciente al asp¡cto tlc kx Datos
Econónlioos. Ver lrigura 7. 18.
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Figun 7. lt - Prntdh dc lagrtro dc Rrgirtro dc " D¡tos Eco¡óuitu'

Los campos a llenar son:

o Nivel Socio Cultural: Seleccionar el Nivel Socio Cultu¡al en que se

encuentra la familia del alumno. l)ara ello estarán disponibles los
registros de la opción Nivel Socio Cullur¡l rlel Menú Mrnle¡imitnto.

o Participación de los padres: En este c¿rmfn se dcbe espocilic¿r si los

¡radres colaboran con el Plantel en las actividades realizadas por éste.
r Economía Familiar: En este campo se debe especifi¡¡r brevemente la

situación económica del hogar del alumno.
o Cllase de Hogar: Scleccione las car¿clerísticas del hogar del alumno.
o Servicios Lliisicos: El sistema asumirá que el hogar del alumno cuenta

con todos los sewicios básicos, ¡nr ello verilica la casilla de cada uno de

ellos. Si no tiene alguno de esos servicios, simplemenle dé clic sobre la
casilla corres¡rcndiente a ese scrvicio.

. 'fif,o de Vivienda: Se refiere a la ¡nopiedad tle la viüenda bspeciñqw si

es propia o arrendada. Si selecciona la casilla *()trtl-, especifique de
quién es la vivienda donde rcside el alumno y su familia.

3. l,lene los cam¡xrs con los datos noccsarios. Ver Figura 7. l9

ItlX-()M Capltulo 7 - Págirra 2-l LsPot.
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,ll_&.--¡' h-* L t tá 6 9. r¡..¡. ¡.4..

x
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o r:-¡ro o er-.-

Fi¡un 7. 19 - RrAlro tonplclo rn "Drl6 Econó¡nicm"

Una vez que ha ingresado lodos los regislros (y los dalm que le conesponden)
en cada una de las pestañas y ha veri ficado que los dalos sean corredo§:

4. Dé clic en el forOn C*ra.r Fl y aparecerá un mensaje. Ver Figura 7.20

\+J ¡n{.ñ «rúd¡da &to'ÍErte

Aacptr

Figun 7. 20 - Mcnrjc dt lnform¡ción ¡c?rr¡ dc ¡¡ folo

Not¡: Este se reliere a la ¡magen con la que llenri el cam¡rc folo en la Peslaña
"Datos del Alumno".

5. I)é clic en el botón ACEPIAR, Aparecerá el siguiente mensaje. Ver Figura
7 21.

Figun 7. 2l - Mcnrtjc dcl Sirtcmt. Alunrm cgi:lr¡do cor érilo

Dé clic en el botón ACEPTAR

7.2.2, MODIFICAR EL REGISTRO ALTIMNO

Ver Anexo A, pigina 9.

f,lenraje rlel Sistema x

tl ¡lr¡ ¡c h¡ r¡Éú É¡tu¡¡rrrc{,,l

Elr!n¡.re del§itt.ma
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7.2J. EI,TMINAR I,O(;ICAMf,NTE E¡, RE(;IS-Í'RO AI,TIMNO

Ver Ancxo A, p:igina 7.

?.2.¿. EI,TMINAR F¡SICAMEN'TE Et, REGISTRO ALTJMNO

Ver Anexo A, @gina 5.

7.2.5. MÍ]NSAJES DEI- SISI'EMA EN LA OP(]IÓN ALTIMNOS

Cuando seleccionó una f¡ersr¡na en los ¡rasos 2 y 3 del ítem 7.1.1.1, wr páginas I
y 2 de éste capítrlo, es un representante o docente, y por lan(o ya ha sido
registrado como tal en el sistema, o si es un alumno cuyos datos ya fueron
registrados a lraves de esta misma opción, aparec€rá un rnensaje. Ver Figura
722

Figun 7. 22 - Mcnujc dc Drmr tn h rsignrción dc pcnon¡.

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

2- Si al momento dc ingresar los datos de un rcgistro en la pestrñr *Ilirtorir
Ac¡démics", en el dato co[esg)ndiente al curso describe ufi) ¡n¡yor al
especificado en el cempo Siguienle (-'urso de la pestaña "D¡to dcl Alumno',
y da clic en Agregar, afiarecerá un mensajc. Ver Figura 7.23

Figun 7. 2J - M.rsr¡c dG Inform¡ciiin cn d ingEro dcl curro

I)é clic en el botón Aceptar

Esto se debe a quc si lm datos son dc un regislro de la "Ilistoria Académica", el
curso que s€ esp€.cifique debe ser uno qu€ el alumno ya ha]"¿ estudiado o
aprobado. Recuerde qu€ en el campo Siguiente Clurso, se especil¡ca el curso al
que el alumno ha pasado y en el que se va a malricular, asl qrre serla imposible
que un registro de tlistoria Académica corresFlonda a un curso que el alumno
tulaüa no ha estudiado.
Fjemplo: Si el alumno va a matricularse cn Cuarto de Brisica" es imposiblc que
tenga un registro de "Hisltria Académica" corres¡nndientc a ese curso o a

Quinto.

úr¡r:rt,r.bFrd.rdtEhF.'r¡,l r C ¡rlfÉ
pdq-! fxfrt! r¡ F.fr"r.r*rfr, af!h.ó u
eo A-rr0 (,,r bd códp ó, F rirBa

Mcnt.,. del Sirler¡¿

A.u$ rE F-.¿ ! ,rrrd ¡qrC J (us tq-H. dC A,ÚE.U

Yanr¡i! d.lS'rlrma
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3. Si al mom€nto de ingresar los datos de urr rcgistro en la p€rtr¡r *Historir
Académicr", en el dato corres¡rondiente aI Año t¡cüvo, ingresa rrrc menor a

los que ha especific¿do para rcgistros correspondientes a cursos de menor rango
que el que esui ingrcsando, y da clic en Agregar, aparecerá un mensaje- Ver
Figtra7.24

Figun 7. 24 - Mcrsjc dc hfornrtiór. vrrifr¡r tl Pcríodo l¡.ctivo

Dé clic en el botón Aceptar.

Ejemplo: Si está ingresando un registro de }lisloria Académica cryresfnndienle
a Scgundo de Brásica, lógicamente que el Año l.ectivo especificado debe ser
mayor al que especificó al llenar el registro corresporidiente a Prim€ro de
Básica.

4. Si falta ingresar algún dato obligatorio en cl registro de la tlistoria Académica y
da clic en Agregar, afnrecerá un mensaje. Ver figura 7.25

Figun 7.25 - Mcnrjc dc lnformrri{in. ro prcdc rlignrr hi¡lorü ¡c¡d{¡io

Dé clíc en €l botón Aceptar y veritique a qué cam¡ros obligalorios le falta¡ sus

respectivos datos e ingÉselos.

5. Si al momento de ingresar los datos de un registro en la pest¡ñr 'Dirposición
de Trebajo er cl Aulr", en el dato corres¡rndiente al curso, ingresa uno mayor
al esperificado en el cempo Siguiente (lurro de la fieslaña'Drtm del
Alumno", y da clic en Agregar, a¡nrecerá un mensaje. Ver lrigura 7.25.
lX clic en el botón Aceptar

Esto se debe a que los datos son de un registro de la "Disposición de Trabajo en
el Aula", el curso que se especiñque debc ser uno que el alumno ya haya
estudiado o aprobado. Recuerde que cn el cam¡xr Siguiente Curso se especi fica
el curso al que el alumno ha ¡n-sado y en el que se va a malricular, así qr¡e seria
imposible que un regislro de Disposición de Trabajo en el Aula corresponda a un
curso que el alumno lodavía no ha estudiado. Ejemplo: Sí el elumno va a
matricularse en Cuarto de l}isica, es imposible que tenga un registro de
"Disposición de'frabajo en el Aula" corres¡xrndiente a ese cu¡sr¡ o a Quinto.

to rartlEr vrrfi¡-ú qt C P.rbdo l-.(tlvo !G¿ ñtyq r ba Aút,!ta

fb Fr.dr .Úacr¡r úr ti,tqi¡ ¡¡drri¡ dC l¡yn I f ú¡¡ dúo¡a

ETX:()M Capítulo7-Págita2ó DSP()1.
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[X clic en el botón Aceplar

Ejemplo: Si estri ingresando un registro de t)isposición de Trahajo en el Aula
conespondiente a Segundo de Básica, lógicamente que el Año kctivo ingresado
debe ser mayor al que especifico al llenar el regislro corrcspondiente a Primero
de B¿isica.

7. Si falta ingresar algún dato obligatorio del registro de la Disposicion de Trabajo
en el Aula y da clic en el botón Agregar, aparecerá un mensaje. Ver Figura
725

Dé clic en el botón Accplar y verrlique a qué camFxrs obligatorim le faltan sus

respectivos datos e ingréselos.

E. Si al momento de ingresar los datos de un registro en la pcshle'Histori¡
Médic¡" en el dato correspondienfe al curso, especifica uno mayor al
especilicado en el cempo Siguienle Cuno de la peslaña *Ihtm del Alumno',
y da clic en Agregar, apareceni un mensaje. Vcr Figura 7.24

Dé clíc en el bolón Aceptar

Esto se debc a que los «latos son de un rcgistro de la "lliloria Medica", el curso
que se especilique «lebe scr uno que el a.lumno ya haya estudiado o apnobado.
Recuerde que en el cam¡n Siguiente Curso, se especifica el curso al que el
alumno ha pasrdo y en el que se va a malricular, asf que sería imposible que un
registro de llistoria Médica, corresponda a un curso que el alumnr todavia no ha
estudiado.
Ejemplo: Si el alumno va a malricularse en Cuarlo de Básica, es im¡nsible que
tenga un registro de "l listoria Medica" corres¡xrndiente a ese curso o e Quinlo.

9. Sí al momento de ingresar los datos de un rcgistro en la pestrñ¡ 'Ili¡torir
Médic¡", en el dalo correspondienle al Año lectivo, ingtesa uno mer¡or a los
que ha especificado ¡nra regislros «rrrespondientes a cursos de menor rango que
el que está ingresando, y da clic en Agregar, aparecerá un mensaje- Ver Figura
7.24.
lX clic en el botón Aceptar

Ejemplo: Si esüi ingresando un registro de tlistoria Médica corrcspondiente s
Segundo de Bá.sica, lógicamentc que el Año Lectivo ingresado debc ser mayor al
que especificó al llenar el registro correspondiente a Primero de Básica

10. Si falta ingresar algún dato obligatorio del registro de la tlistoria Medica y da
clic en Agregar, aparecerá un mensaje. Yer l;igwa 7.25

L tr(-( )M L'apftukt7-Página27 ESPoI-

ó. Si al momento de ingrcsar los dalos de rm regislro en la peltrñ¡ 'Disporición
de'I'rabejo er el Aúli-, en el dato corres¡rndicnte al Año [.e¡tivo, especifica
uno menor a los que ha espccificado Frara registros coresFrndientes a cu¡sos de

menor rango que el que esul ingrcsando, y da clic en Agregar, aporccerá un
mensaje. Ver Figura 7.24
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Dé clic en el botón Acepúar y verifique a qué camF)s obligatorios le falhn sus

respectivos dalos e ingréselos.

I l. Si faltan llena¡ campos obligatorios (y ¡rcr ende ingresar datos obligatorím) en
alguna de las pestañas & la opción Alumno y dio clic en el botón Guardar para

almacenar el registro completo del alumno, aparecerá un mensaje. Ver Figura
7.26

Figurt 7. 26 - Mcnrejc dc lnformtcón, no pncdc gurrdrr rr¡ilro

El mensaje indicaá en que pestraña se encuentran lm datos obligatorios que
faltan llenar y especificani cada uno de ellos.

12. Si no se han cumplido ciertos Pre-requisitos ¡rara llenar un registro & ésta
opcióq aparecerán mensajes como; Ver Figura 7.27.

Figürr 7. 27 - Mcnr¡j? dt ?rror. f¡llr cumplir un prercqrisilo

El mensaje le índicani en qué opcíón tiene que ingresar rcgislrm. Vaya a la
opción especificada e ingrese los regislros correspondientes

Algunos mensajes no solo le indicanin en qué opciones del sisterna tiene que
ingresar registros, sino también Ie cspeci ficanin cuil es el campo que ha quedaclo
vacío, y en qué peslaña se encuenlra éste. Ver lrigura 7.28

Figurr 7. 2t - Menrrje dc error, 3c .rpccific, Gl c¡mpo y prst¡ñr rfcdrdd
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7.2.6. PRE-R[Q([S|rOS PARA t,r,f,NAR rrN R}]G|S'I'R0 DE LA OnC'lÓN
AI,IIMNO

I . Haber registrado al alumno como persona

2. Haber
o

a

a

a

a

a

a

a

ingresado registros en las siguientes opciones
Cursos Diclados
Nivel de Socialización
Nivel Cultural
Reprcsenlanle
Plantel
Profesión
Cantón
Tipo de Alurnno
Conducta

Es Pre-requisito espe'cifica¡ registros en c'sas o¡rciones, frurque de esos registros se

extraerán datos parra llenar campos en las Pantallas de lngrcso de Regilroc de las
pestañas de ésta opción, y si no hay ningún registro ingresado en esas opcionas, los
camflos que nccesitan extraer ütos de esos registros quedarán vaclos.

7.3. EMPLEADOS

Sirve para ingresar los datos de los emplead«rs en lo que respec¿E I su &specto
netamente profesional, ya que sus dalos grersonales principales ya fueron rcAistrados cn
!a opción Perron¡ del Menú M¡ntenimiento. Además se ingresará el cargo que
ocupará en la lnstitución, um breve Hísto¡ia Acarlémica y su I liloria l¡boml más
reciente.

7.J.I. INGRESAR Y GTIARDAR ]]I, REGISI'Ro I.]MPI,EADO

l. lr al Menú Mantenimiento, sele<cione la opción Empleados y apareccnír la
pantalla "Mantenimiento Empleado". Ver Figura 7.34
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Figun 7. }f - P¡ntrli¡ tlrnlcnimicnlo Emplcrdo
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2. IX clic en el h)tón Nuevo y aparec€rá I¡ P¡nt¡ll¡ de Búsqoedr de Rcgirtror
de la opción Person¡ (Menú Mentenimiento) con el tltulo Consultr de
Persones

3 Dé clic en el botón UúXuedaf,pl
Figura 7 35

y seleccione a la persona qrc contrsto. Ver

ff¿¡t
l-rc fl

Figun 7.35 - P¡nl¡Il¡ (lonrultr dc Prrro¡r

[,os datos del registm selc.ccionado referenles a los nombres y apellidoc de la
persona, s€ cargaran en el cempo Person¡:

aP¡r¡src Alr.-rr []r¡n¡l¡l¿ Ar¡na Nr.:¡l¡

El cótligo es asignado aulomálicamenle por cl sistema

4. Sele'ccione cl cargo que desempeiiará el emplcado en la Inlitución (se
presenlarán dis¡»nibles los datos referentes a los nombres de lm rcgistros que
rngresó en la opción Cargo del Menú Mentenimiento)

-5. En el campo Historia Ac¿démic¿ llenani los srguientes dalos:
o Colegio dónde se graduó
¡ Dirección (la dirección de dicho Colegio)
. Especializ¡ción (la especialización que escogió en el Colegio)
o 'lilulo Obtcnido (el nomhre especllico del titulo que obluvo en ese

Colegio)
o Observaciones (alguna obsr:rvación a tener en cuenta sobre los cs(udios

del empleado en ese Colegio)
o lJniversidad dónde se gradúo (o dónde está estudiando)
o Dirección (la dirección de dicha Universidad)
o Ca¡rera (la carrera que sigu.ió o está siguiendo en dicha Universidad)

!
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'Iitulo Obtenido ('l'ílulo que sc lc otorgó o quc obtendni al culminar la

carrcra antcs cspeci ficada)

Observacioncs (atguna ohservación a tsncr en cuenta sobrc lm esludi«rs

dcl empleado en esa lJnivcrsidad)

o Nombre de la lnstitución: la lnstitución dónde laboró
. I)irecci(rn. dirección de la lnstilución antes es¡recificada.
. Teléfono; número telefonico de la Inslitución an(es especillcada
o Cargo: cargo que «lesempcñó el empleado en esa lnslilución
o Años rle 'l'rabajo: los años lectivos en los que trabajó en ese lnslitución

( Fjemplo: zrüt I -2(n2. 2rüt2 -2tN3 )
o Observacioncs. se escribirán las observaciones sobre el cornfprlamiento y

desempeño que tuvo el cmplcado mientras laboró en esa lnstitución

Se dispondni de dos ¡raquetes mis de datos tle llistoria l¡boral, donde se

llenarán los datos rcferentcs a las olras tlos instituciones donde pmihlernente
laboró el empleado.

l.os tres paquetes de datos dis¡xrnibles scrán para las tres últimas inlilrrciones
donde laboró el emplea<lo.

No es obligatorio llenar todos los paquetes de datos, dado que la carrera l¡boral
del empleado prrcde no ser lan amplia

-l:l:l

l

m

ttr

x

o

Í'igun 7. J6 - l)rto! lngrñldos cn Mlntrnimicnlo fimplcrdo

Caarr

c¡rü

f.<lrr

1 ,.r Lr.,t ,r I A,, ,- . t¡ , ,n^ ta

Hidr¡
A¡¡flir-

Hirtú¡

rLrF do.iL .¿ !r¡d'¡ó ti'roXlrJ

I ihA oh.d¡do 8-l*r 6 lñia i6sl.r

Av l.to Lá#r Gñ.d
rtc.ra¡¡Ertr sút*t

recifñ I ür P"6a
dü* É qrht tSFOI

d. lá ldl.r.Elh S.J. &l S*.r

rF ftG&Ír. d.l Árr. dc SG*r
d. I.áir ?fm ñtr| r 2tI)! 2m2

I.ládE 2a¡65{l

Rerro.tr& .ñ ru l¡¿qd

t )('()M ('apítuhr 7 Página -l I EliPol.

Mtitlulo le Malriculaciáa ¡' L'olettur{a

6. En el campo Ilistoria l¿boral llenafti los siguientes datos:

7. l,lcnc los datos scgún corrcs¡xrnda. Vcr l;igura 7 3ó

lñúF. ,6 d" r"'rú" & ,ffi :1



8. l)é clic cn el hotón (luardar y aparcceni un mensajc. Ver Figura 7.3

9. lX clic en cl botón ACIIPI'AR

?.].2. MODTTI(]AR E¡, Rf,(;IS'TRO EMP¡.EAD()

Ver Ancxo A. pigina 9.

7.]J. I.] T,I MIN A R I,ÓGI(;AM ENI'¡.] I]¡, RT]G ISI'RO EM PT,f]AIX)

Ver Anexo A. página 7.

7.3.4. Mtr]NSA.IES I}EI, SISTEMA [N I,A ()P(]I(iN trMPI,EAD(}S

l. Si falta ingresar algún dalo obligakrrio del registro y dio clic cn Guardar,
apareceni un mensaje. Ver l;igura 7.37

l-igun 7. 37 - McnIjr dal Sillamt, no rc puedc guerdrr

I)é clic en el botón Aceplár y verifiquc a qué cam¡xx obligatorios le faltan sus

respectivos datos e ingréselos.

2. Si la pcrsona que seleccionó ¡nra llenarel campo Persona, ya ha sido registrada
cn el sistema como olumno, le saldrá un mensaje. Ver Figura 7.38

Fitur¡ 7- it - M.rlsrjr dc Ermr, no !. purdc ingrt§r rtgbtro

Ir.sto se debe a que si la perrcna seloccionada en cl pat 5, es un alumtrc y ¡ror
lanto ya ha sido registrado en el sistema como lal (a través de h opción
Alumno del Menú M¡nlenimienlo), indudablerncnle no puede ser registrado
corno <Joccnte dcl Planlel.
Dé clic en el bolón Aceptar y a;urecerá un segundo mensaje. Ver Figura 7.39.

ligun 7- J9 - ñtcn¡rjc dcl Si¡lcmr, crmr
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Monual dc Usuarh¡ Módub de Mal¡icalacüia y L'olerlarla

Dé clic en el botón Aceptar y verifique l<x datos

l. Si no se ha cumplido cierto Prc-requisito para llenar un registro de esta opción,
aparecerá un mensaje. Ver [igura 7.40

Figurr 7. :10 - Mcnrrjc dcl Sislcmt. no hry draor

El mensaje le indica la opción en donde debe ingresar los rcgistros de los que se

extraerán los d¡tos para llenar algún cam¡n obligatorio de esta opción

7.3.5. PRII,-REQI I ¡SITOS PA RA l.LI.IN^ R E l. R¡rG ¡S'I'RO flM Pt,f,AIX)

Haber ingresado al Empleado como Persona

llaber ingresrdo registros en la opción Cargo

Es pre-requisito ingrcsar registros en esas o¡rciones, porquc de esos regislros se

extraerán datos parra llenar campos obligatorios de la Pantalla de lngreso de Registros
de esta o¡rción, y si no hay ningún regislro ingresado en esas opcioncs, Ios campos
obligatorios que necesitran extraer dalos dc esos registros quedarán vacim.

7.4. REPREST]N'IANTE

Sirve para registrar a aqt¡ellas personas que van a ser r€presentanles de u¡¡o o más
alumnos, y cuyos datos ya fueron ingresados en el M¡ntenimiento Pcr¡onr, como
representanles propiamente dichos en el sistema.

De ssa manera, al llena¡ el clmpo Reprcent¡nte de le pestrñr lhtos dcl Alu¡r¡o de
la opción Alumno del Menú Mantenimiento, los datos de esta persona referente a los
nombres y apcllidos, eslanin disponibles

7.4.1. Ingresar y guerdar el registro Representente

l. Ir al Menú Mantenimiento, scleccione la o¡rción Representante y aparecerá la
pantalla "Mantenimiento Representantes". Ver Figura 7.4 I

¡b l. hñ @g.do daaos d. CflGos da trdó.dor rE übr pür 6cú ,{¡lroÜiD
trVe¡t RcallEo¡ dc <¡pr,.,....... ttt¡A

l,len¡iJe del sillem¿

F: t>('()M CoplnloT-Págiaa3J Í,.IPOL

q

t;.d;l
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r..r. r------_lE

rl----------- __lE

,f lh ¡rv'úii d. ¡Ir -

ligrn 7, 1l - P¡nlrll¡ M¡trlcn¡micrto dc Rcpr"rcrt¡nlc

2, Dé clic en el botón Nuevo y aparec€rá l¡ Pent¡ll¡ de Búrquedr dc Registrm
de la opción Persone con el tltulo (lonsult¡ de Person¡s

3. tX clic en el botón Búsqueru EI y seleccione a la persona qrr desee

registrar como represent¡nle. Ver Figura 7.15

Los datos del registro seleccionado referenles a los nomb¡es y apcllidos de la
p€rsona, se cargarán en el campo Penona.

a6álrr¡ D¡rlá Jñrrrlú. f h,.¡6.r

4. [X clic en el botón (iuardar y apareceni el siguiente mensaje. Ver Figura 7.3

5. Dé clic en el bolón 
^ceptar

7.4.2. MODIFICAR EL REGISTRO REPRESENTAN'I'E

Ver Anexo A Égina 9.

7.4J. EI,TMINAR L(X;TCAMEN'IE f,,L REG¡S TRO REPRf,SENTANTf,

Ver Anexo A, ¡xigina 7 .

7.4.4. MENSAJES Df,I, SISI'EMA f,N LA OPCIÓN REPRESENTAI{I'ES

Fi1ort 7. 12 - Mcasrjc dcl Sirlcme, tódigo crislc

Usto se debc a que si la persona seleccionada en el paso 5, es un alumno y por
tanto ya ha sido registrado en el sisfema c«rmo tal (e lravér de le opción

m
m

E
m

rrrú: t¡, qró htÉ'r !úqr G& tñ úiD rú Ed cádF ó krr.
l¡,.br br O.ao'.... tla

xaor¡¡c .l!f Slrllm¿ x

Et)('oM ('apítuht 7 Página 34 E:;P01,

l-

I . Si Ia persona que selcccionó fnra llenar cl cempo Persona, ya ha sido rcgistrada
en el sistema como alumno, le apa¡eceni un mensaje. Yer Figun7.42



Dé clic en el botón ACEPTAR y luego aparecerá un segundo mensaje. Ver
Figura 7.39
lX clic en el botón ACEPI'^R y verifique los datos

2. Si falta ingresar algún dato obligatorio del registro y rlio clic en Gtn¡dar,
apareccrá un mensaje. Ver l;igura 7,37

Dé clic en el botón ACEPTAR y veri lique a que cam¡xrs obligatoric le faltan
sus respectivos datos e ingréselos.

7.4.' PRT>Rf,QTIISITOS PARA I,LENAR TIN REQTIISITOS PAR,A I.LENAR
EL REGTS'I'Ro Rf, PRESf, N'TANTES

I laber ingresado al Representante como Persona

Es pre-requisilo ingresar registros en es:r opción, porque r.le esos registrm se extraerán
datos parra llenar un campo obligplorio de la Pantalla de Ingrerc de Registros de esta
opción, y si no hay ningún registro ingrcsado en esa opción, el campo o,blig¡torio que
necesita extraer datos de esos registros quedará vacío

7.5. Pt,AN'rUl,ES

Sirve para ingrcsar los datos brisicos de los planteles de donde provienen loc ah¡rnnm
nuevos que se van a matricular en la lnlitución. I¡s nombres dc los planteles
ingresados en esta opción, se ¡xesentarán disponibles medianle la P¡nt¡ll¡ Cbnsulte dc
Plenteles ¡nra llenar el cempo Pl¡ntel, que pertenece a la petrfu Hbtori¡
Ac¡démicr del Mantcnimiento Alumno

l. Ir al Menú Mantenimiento, seleccione la opción Plantel y aparEccr¡i la pa¡rtalla
"Mantenimiento Plar¡tel". Ver Figura 7.43

c* [J
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Dtx'a)il CoplnloT-Página35 F-§Pf»-

Maatol de lJvario Módalo d¿ llanictlacióa l Colafirb

Alumno del Menú Mrntertimiento), lógicamente no puede scr rcgislrado
como representante.

7.5.I. IN(;RISAR Y (;TIARI)AR EI, RIi(;IS'I'RO PLAN'fDI,f,S

Fgun 7, 4}. Prntrlir M¡ntcnim¡.úao Pl¡ntcl
2. Dé clic en el botón Nuevo y se hahilitani,n los sigüentes cam¡ns:

Ilt

m



Monuol tlc Usuoritt

. Nombre- Nombre del plartel

. 'Ielélbno: Referente al plantel del cual se están ingresando loc datm
o Dirección: Rcferente al plantel del cual se cstrin ingresando los dalm

J. lntroduzca los datos según corres¡xrnda. Ver Figura 7.44

-l.l¡¡

E

r{-. lrrrá.2 -'-_---l

C¡¡a.d.L DÑ'áir ¡da.

FiBr. 7. ,U- Ihao3 ¡ntftJrdor d.l Pbnl.l

4. Dé clic en el botón Guardar y a¡nreceni el siguiente rnensaje. Ver Figura 7.3

5. Dé clic en el botón Aceplar

7.5J. MODITICAR EI, REGIS'I'RO PTANTELES

Ver Anexo A, frgina 9,

?.5J. ELIMINAR FISICAMf,NTE F,T, Rf,GIS'T'RO PLANTEI,ES

Ver Anexo A, pigina 5.

7.5.C. EL¡MINAR ¡,ÓGICAMDN'TE EI, Rf,GISTRO PI,ANTf,I,E,S

Ver Anexo A, ¡úgina 7.

7.5.§. MENSAJES DEI, SISTEMA EN T-A OP(]¡ÓN PLANTEI,ES

l. Si falta ingresar algún dato obligatorio del registro y dio clic en Guardar,
aparecerá un mensaje. Ver l-igura 7.45

Figurr 7. {5 - Mcnrjt dcl SLtrmr. no rc putdc gurrdrr
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llanuol de Ilsuario ll{údulo de Matriculocith ¡ ü eturla

7.6.'t'll,o I)u ll)l,tN'l'll'l('^CloN

Sirvc para ingresar los nombrcs de los diferentes documentos con los quc las ¡rrsonas
quc van a formar partc tle la comunidad de la Institución pue<Ien identílicarse-

[.ucgo estos nomhres aparcccrán drs¡rnihlcs al llcnar el crmpo'!'ipo de ldeotiliceción
de la pesraña Datos dct Alumno de la opción Alumno del Menú M¡¡lerimicnto,
para cs¡rccificar dt: esa lnanera quc d«rcumento utilizó la pcrsona Frra irlcnüficarsc

7.6.t. tNGR!.SAR l',(;ItARDAR lt¡. RE(;¡S't'R()'ilP() I)l] ID¡.N'l'tFl(]AC¡(iN

Ir al Menú Mantenimiento. seleccione la opción 'l'ip de ldcntificación y
apareccrá la pantalla "Man¡enimrento 't'ipr ldentiñcación". Ver Figuru 7.4ó

@t;.-t:,¡

c6.{E E]

rbr '

Figun 7. ,ló - P¡ntdl¡ M¡nlcnimi?rlo 'I'¡po ldcnrilioción

2. lX clic en cl botón Nucvo y se habilitará el campo'I'ipo.

3. Introduz-ca el nrlmbre dcl l)trcumcnto de lden(ificaci(rn que desee ingresar. Ver
1¡igwa 7 .47

CddrE:

i¡p¡n r-l
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lil)('oit ('.rlríluk, 7 - Pógína 37 r..§Pot.

lil mensaje le indicarri que datos obligatorios faltan ingrcsar en sus respcú1ivos
cam[xls, dé clic en Accplar c ingrese los tlatos fahantcs

Fitur¡ 7. 47 - Drlor io¡rtfldm cn f ipo dc ¡dcntific¡tióo

4. IX clic en el botón (iuardar y aparoceú el siguiente mcnsaje- Ver Figura 7.3
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Manual dc Usuario

5. [)é clic en el tx)ton Accptar

7.6.2. IVIOD¡F'I(]AR EI, RE,GIS TRO 'TIPO DE IDENTIFT(:ACIÓN

Vcr Anexo A, prigina 9.

7.6.J. l.t,tM|NAR ris¡C^ñrÍ.lN t ¡.;

IDEN'I'IF'I(]A('IÓN
FTL REGTS I RO ',¡ tF() Dll

7.6.4. lll,tDflNAR t.()(;lcAñlllN',I'f,
IDT]N'I'II;ICA(]IÓN

¡,¡. R¡tGIS',t R() 'tIP() Dll

Ver Anexo A, página 7.

7.6.5. MENSA.II.]S I)EI, SISTEMA EN T,A OP(IIÓN TIPO DE
IDEN'I'IF'I(]ACIÓN

l. Si falta ingresar algún dato obligatono del registro y üo clic en (iuardar,

aparecerá un mensaje. Ver Figura 7.48

l'igurr 7. .lt - lttcn.ri. dcl Sistcmr. no rc puedc gurrdtr

l)é clic en el bolón ace[far y verifique a qué canr¡xrs obligatorim le faltan sus

respectivos datos e ingréselos.

7.7. CAN'|'ON

Permitc ingresar cn el sisl«na los n<rmbres dc aquellos canlones donde residen
empleados, represcntantes y alumnos, así como tamhién los que srn el lugar dc
nacimienlo de éstos últimos.

l,os regist«rs que se ingrcscn en esta opci(rn. lucgo cstanin dis¡xrnihlcs ¡nra llenar los
cámpo3 (lentón dc la opción Person¡ rlcl lllenú M¡nlenimiento _y l,uger de
Necimienlo dc la pestaña *Detos del Alumno- dc la opción Alumno rlel mismo
Menú.

¡fr trJ¿d" grüdr Íúlrüar rn r«rtl lor ddor
lnq"rc d tin d" Idcñtrt{in

A(edü

¡/

¡. t)( 1)iv ('apitulo 7- l'ógina -lE r:st\)t.

llti.tlub de lla¡riculocitin ¡ Coleturia

Ver Ancxo A, ¡xigina 5.

llenraje del Slslema tr
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7.7.1. lN(jRESAR Y (;lrARI)AR l.l, RÍ.(;IS'I.R() (',tN'l()N

l. lr al Menú Mantenimicnto. selEccione la opci(rn Cant(rn y afnrc.cerá la ;nntalla
"Manlenimiento Cantd¡n". Ver ['ígura 7.49

Frgurr 7. ,19 - P¡nl¡flr Mrnlao¡m¡cnlo ('rnló¡

2. l)é clic en el txrt(rn Nuevo y se hahilitará el camfx) Nombre.

J. Inlrtxluzca en el camfxr el nomhre del canlón que quiere ingresar cn cl sislema
Ver [igura 7.50

Figun 7. l)- Drtos ingrtsrdos cn Mrnlcnim¡crto (l¡naótr

4. [X clic en el txrkin (iuardar ¡l aparcccrá el siguiente merusaje. Ver Figura 7.3

5. I)é clic en el krt(rn Aceplar

7.7.2. M()Dil.'¡CAR llt. REGTS',TR() ('AN rÓN

Ver Ane.'<o A, ¡xígina 9.

7.7J. ELIM¡NAR FÍSI(]AMENTf, E¡, RE(;ISTRO CAN T(.'N

Ver Anexo A, pigina 5.
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Manaal de Usuo¡io

7.7.4. ELIMINAR TI)GICAMENTD, f,l, Rf,GISI'RO (JANTÓN

Ver Anexo A, pigina 7.

7.7.5. MENSA.IES DEL SIS'tf,MA DE LA OP(]IÓN CAN'IÓN

l. Si falta ingresar algun dato obligatorio del registro y dio clic en Guárdar,
aparecerá un mensaje. Ver Figura 7.5 I

Figun 7. 5l - Mcn[jc dcl Sirtcmr, no rc pucdc guerdrr

Dé clic en el botón Aceptar y verifique a qué cam¡ns obligptorim le hltan sus

respectivos datos e ingréselos.

7.8. CARGo

Sirve ¡nra ingresar los nombres de los difcrentes carSos que ocuparán eÍ h lrlstit¡¡ción
Ios d<rcentes (empleados). Eslos regisúos se utiliz¿rán lucgo ¡nra ller¡ar camfxx de la
opción Iimpleados del Menú Man(enimienlo.

7.8.I. IN(;Rf,,SAR Y GI.IARDAR 1]L RHGIS'I'RO CAR(;O

l. Ir al Menú Mantenimiento, scleccione la opción Cargo y apa¡eccrá la panlalla
"Mantenimiento Cargo". Ver Figun 7 .52

Códú¡: a
L.-..: .

l'igun 7. 52 - P¡nlr.lh MrotcrirDbtrto (l:rto

2. Dé clic en el botón Nuevo y se habilitará el camfn Nombre-
3, Introduzca en el campo, el nombre del cargo que desee ingresar. Ver Fígura

7.53

A(.!ta

*i/
Ment¿ic del Sitlcmó

! Y.r'l.r,rn..ñto r {rrgo
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Cóúrp: E

fao-rr . DIRE C T ONA

Ftrrr 7. 53 - I¡trrro Gn itrrrlcnim¡cnfo Crrlo

6. IX clic en el botón Guardar y apareceá el siguiente mensaje. Ver Figura 7.3

7. Dé clíc en el botón Aceptar

7.E.2. MODIFICAR EL REGISTRO CARGO

Ver Anexo A" pigina 9.

7.EJ. f,I,IMINAR, FÍSICAMEN'I'E EI, R.EGIS TRO CARGO

Ver Anexo A, gigina 5.

7.E.4, ELTMINAR, LÓGICAMENTE EL REGISTRO CARGO

Ver Anexo A, frgina 7.

7.E.5. MENSAJI',S DEI, SISI'f,MA

l. Si falta ingrcsar algún dato obligatorio del registro y dio clic en Cuardar,
apa¡ecerá un mensaje. Ver Figura 7.54

Figun 7. I - Mcnrrjc dcl Sislcmr, oo sc putdc Aurrdrr

El mensaje le indicani que datos obligatorios faltan ingresar en sus respectivos
camfxrs, dé clic en Aceflar e ingresc kx dalos faltanles.

7.9. PR()t'ESt()N

! Y,.nteññrlcnto Carqo

tl
H
m

flo tr,cdc atrüdr rHrar m tortle loa dtos
lng65a tn tlon&c d Cv*ún

A( eptt
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lil)(:oM (lapltukt 7 - Página 4l r:.t; P( )1.
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láenraje del Sistema E,

Sirve para ingresar los nombres de las distintas profesiones a las cr¡ales puede
pertenecer el Padre <¡ la Madre del alumno. Los nombrcs de las profesiones que se
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ingresen en esta opción se presentarán dis¡nnibles al momento de llenar el crmpo
Profesión del P¡dre o l¡ Medre de la pe¡t¡ñe "D¡tos del Alumno" de la opción
Alumno del Menú M¡ntenimíento

7.9.I. INGRE,SAR Y (;I.]ARDAR EL RE(;ISI'RO PROT'f,SIÓN

Ir al Menú Mantenimiento, seleccione la opción Profesión y apreccrá la
panlalla "Mantenimiento Profesión". Ver Figura 7.55

c*. r----]Et

Fi¡rn 7. 55 - Prrlrll. Mrnaerim¡.lao Prúfc!i¡1,

2. Dé clic en el botón Nuevo y se habilitani el cam¡n Descripcióo.

3. Introduzca el nombrc de la prolesión qrrc desee ingresar. Ver Figura 7.5é

r-* Á

O.!r¡i.i- .
^x^ltsrA 

ti slsrtr g

Figun 7. 56 - D¡lot ¡Dtrtrrdo! prn d crmpo Profaón

4. Dé clic en el botón Guardar y a¡nrcceá el siguiente rnensaje. Ver F igura 7.3

5. Dé clic en el botón Aceflar

7.9.2. MOD¡FICAR f,,T. REGISI'R,O PROFESIÓN

Ver Anexo A, Sgina 9.

7.9J. ELIMINAR FiS¡CAMENT'E Et, REGISTRO PRO}-F,SIÓN

Ver Anexo A, págna 5.
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llonuol de lJsuario M¡fululo de Matriculacith ¡ Coladurla

?.9.4. t.t,tñtINAR t.(x;I(rAñtHN l l. t.t. RHGts t R() PR()rr:sl(iN

Vcr Anexo A. pagina 7

7.9.5. ñtftNSA.llts I)ltI StS t EñtA

l. Si falta ingresar algún dalo obligatorio del registro y dio clic en Guardar,
aparecerá un mensaje. Ver Figura 7.57

l-igure 7. 57 - Mcarjc dtl Sklcm¡. no r. pucdt guerder

til mensaje Ie indic¿rá que dalos obligakrrios f'altan ingresar en sus rcspecl ivos
camfns, dé clic en Aceplar e ingresc los datos faltan(es.

7.t0. Ntvut, ('trt.'rtrR^1,

Sirve para ingresar los no¡nbres tle los rliferentes niveles culturales en los quc pueden

estar ubicados los alumnos. [-<¡s nombres que sc ingresen, lucgo eslarán dis¡nnibles en
el cempo Nivel Socio (lultur¡l de la Pesteña Detos Socio-Económicos rlc la opción
Alumno del Menú Manlenimiento.

7,IO.I. IN(;RT]SAR T'(;TIARI)AR EI, RÍ,(;¡S I RO NIvE¡, (]III,T'[IRA¡,

l. lr al Mcnú Manlenimiento, seloccionc la opción Nivel Cultural y a¡nrc'cerá la
pantalla "Manteni¡niento Nivel Cultur¿|". Ver Figura 7.58

- l: l:,

cótu1

2. De clic cn el botón Nuevo y se habilitará el cam¡n Descripción.

J. lntroduzca la descripción (nombre) del Nivel Cuhural que descc ingrcsar. Ver
I:igura 7.59.

tlo prJedc a¡rrdü rdrrü¡¡ m corua loc d*o¡
Inq"s.LMl

A("ptar
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Figurr 7. 59 - Drao3 lolrodüciror ct! MraactriEi'llto Nivcl C'¡llunl

4. Dé clic en el botón Guardar y afrarecení el siguiente mensaje. Ver Figura 7-3

5. De clic en el botón Aceptar

7.1O2. MODIFTCAR f,,L REGISTRO NIVEL CTILI'TIRAL

Ver Anexo A, Sgüu 9.

7.I03. ELIMINAR FISICAMENTE EL REGISTRO NIVEL CUI,TURAL

Ver Anexo A, página 5-

?.I0.4. ELIMINAR T,ÓGICAMENTE EI, REGISTRO NIVEL CI.ILTUN,AL

Ver Anexo A, página 7.

7.I0.5. Mf,NSAJES DEL SISTEMA DE LA OPCIÓN NIVEL CTILTI.IRAL

l. Si talta rngresar algun dato obligatorio del registro y dio clic en Guardar,
a¡nreceá un mensaje. Ver Figura 7.60

l-igun 7. 6()- Mcnuj. dcl Siltcmi, no !. pucdc gurrdrr

ib pu.e qrrdr flHs m (ür¡16 br d&t
trEi?e.h@tq/

llenr¿ie del Si¡t€m,

Capítulo 7- Página 44 E\P01.

.¡l.n ¡r¡nto ¡v"l tuit'C

ff

El mensaje le indicará qtre datos obligatorios faltan ingresrr en srs respectivos
campos, dé clic en Aceptar e ingrese lm datm faltantes-
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7.I I. NIVEI, DE SOCIAI,I7-A(]IÓN

Sirve para ingresar los nombres de los diferentes nrveles de socializ¡ción que peden
mostrar los alumnos. Los nombres que se ingrescn, luego estarán disponibles en el
cempo Nivel de Soci¡lizrción de la pesteñr 'Disposición de Trebrjo c¡ el A¡lr'de
la opción Alumno del Menú Mrnlenimienlo

Al referirnos a Niveles de Sccializ¡ción, nos rcferimos a calificaüvrx qrrc permitan
describir la rclación de un alumno con sus compañeros, el papel que jrcgn dentrc del
grupo humano de su curso

7.II.¡. INGRI.;SAR Y
s(xltALtzAClÓN

GIjARI)AR EI, RI;GISI'Ro NIVEI, DE

l. lr al Mcnú Mantenimienlo, seleccior¡e la opción Nivel de frocialización y
apareceá la fnntalla "Mantenimientr¡ Nivel de Srxialización". Ver Figura 7.61

Figun 7. 6l - Pütr[¡ Mrutc¡imi.ulo Nav.l dc Soci¡lizrcillr

2. Dé clic en el botón Nuevo y se habilit¡É el csmpo D€.cripc¡óL

3. Introducir la descripción (nombre) del Nivel tle Socializ¡cién que desee

ingresar. Ver Figura 7.62

l'igrrn 7.62 - ¡rrlor ¡r8rt ¡do! ?tt Nirl dc Socidiz¡<ón
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4. Dó clic en el botón Guardar y aparecerá el siguiente mensaje. Ver Figura 7.3

5. Dé clic en el botón Accplar

7.112. MODIFICAR f,L REGI§TRO NIVEL Df, S(TIAL|ZACIÓN

Ver Anexo A, Égina 9.

7.llJ. fl,t,tMINAR
SOI'IALTZ,AC¡ÓN

Í'IS|CAMUN'I lt ltt. RU(;tSl R() NML DE

Ver Anexo A pigina 5

7.11.4. ELIMINAR L(X;¡CAMENTE EL R"EGISTRO NIYf,L DE
SOCIALIZACIÓN

Ver Anexo A, pígina 7

1.11.5. MENSAJES Df,L SIS'IE,MA DE LA OPCTÓN NIVEL DE
SOCIAI,IZACIÓN

L Si falla ingresar algun dato obligatorio del registro y dio clic cn Guardar,
apareceni un mensaje. Ver Figura 7.63

F¡8ür¡ 7. 6l M.oíjc dcl Sblcm¡, no sc purdc gurrdrr

lil mensaje le indicani que dalos obligatorim faltan ingresar en sts resFxÜvos
campos, dé clic en AceÉa¡ e ingrese los rlatos faltantes.

7.I2. I,IBRO

Sirve para ingresar la información n€cesaria «rbre los textos que utilizar*n los alurnnos
de los diferente's cursos, €n las diferentes árcas o ejes de desam¡llo, y qrE s€ venderán
en la Inlitución (con canícler opcional), por lo que aparte dc recopilar datm referentes a

la información académica del libro, l,a¡nbién se recopilará su información comercial.

7.12.1. INGRI],SAR Y GI]ARDAR I.]I, RI'(;IS'¡'Ro I,IBRO

l. Ir al Menú Mantenimiento, selec¡ione la o¡rción t.ibro y aparecerá la pantalla
"Mantenimienlo Libro". Ver Figura 7.64

fb Fd g.¡rdr §!r m (!rlh br d.lot
fvtablMra

r. t)('( )nt OapÍnlo7-Páglna46 l:st\».
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2. Dé clic en el botón Nuevo y se habilitanin los siguientes cam¡ns:

. 'l'ítulo: El título del libro

. Grado: El grado al que conesflonde el libro
o Área : área o áre8s qu€ incluye el contenido del ¡ibro
. Procio Venta: el precio al que se vendeÉ el libro
. Stock Máximo: El número máximo de ejc'rnplares del libro, qr¡e se puede

tener cn bodega.
. Stmk Mínin¡o. El número nrinimo de ejemplares d€l libro, qtrc dcbe

haber en bodep. Alcanzada esta cantidad se hani olro pedido
o Stock Actual. t¡ cantidád rle ejemplares que se üene al recibir el

perlido, esta cantidad se actualizará aulomáticamente a medida que se

vende el texto, Lambién puede actual izarse de manera manual, y¡ que aJ

alcanza¡ el slrck mlnimo se le alertará, y al realizar otru pedido lo tendrá
que ingresar manualmente el nuevo stock aclual

E tx-ont Capíulo7-Púgina47 LSH)1,

llaaaol de Usuorio
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J. lntroduzca lm datos según corresgrnda, Vcr Figura 7.65
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Los cam¡ns Código y 'ti¡n Producto son llenados aulomáticarncnte por el
sistema, por lo qrr aparec€nin desactivados.

4. Dé clic en el boton Guardar y aparscerá el siguiente mensaje- Ver Figtna 7.3

5. Dé clic en el botón Aceptar

7.122. MODIFTCAR EL Rf,GISTRO LIBROS

Ver Anexo A, página 9.

7.123. EI,IMINAR I,ÓGrcAMEN'I'E EI, REGIS'I'R,O I-IBROS

Ver Anexo A, página 7.

1.12.4. MENSAJf,,S DEI, SISI'1]MA DE LA OPCIÓN LIBR,OS

Fitun 7. 66. Mcnrejc dcl §i«cml oo rc pucdc gurdrr

fb r¡rd¿ qrardd rffia m cqrü¡ l¡ d¡to¡
, 9et lduC, 9fit í6rho, god( IrhiD, fbo dn Pr!árto-l/

Meñr¿ie del Sitlem¡

h:tx'oM ('a¡ttukt 7 - l'ágina 4E E:tI\)1,

Manual de Usuo¡io

l. Si falta ingresar algún dato obligatorio del registm y dio clic en Guárdar,
apareceni un mens¡rje. Ver Figura 7.66
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lllonual de Usuario Mótlub de Malriculacióa Í (:olcttvr{a

El mensaje le indierá que datos obligatorios faltan ingresar en sus resfrcctrvos
campos, dé clic en Aceflar e ingrese los datos faltantes.

7.lJ. trN!I,'ORME

Siwe para ingresar la inlormación necesaria sobre los distintos uniformes que deben
utilizar los alumnos de la Institución, y que se venderán en la misma (cur canicter
o¡rcional). El tipo de información a ingresar es netarnenle comercial.

7.lJ.l. ¡NGRI.ISAR Y GIIARDAR lll, RDG¡SI'RO tlNll'ORItlE

l. Ir al Menú Mantenimien(o, seleccione la opción Uniforme y apreceni la

fnnlalla "Manlenimicnto Uniforme". Ver Figura 7.67

Caq.r

¡b. ¡ t rf!r:
I&

Ot¡r¡¡fa¡r

Pr.ÉbvdÉ .

st¡¡lIB;.

[a

Sb.t lfttc '

§lrcl Ad¡* .

lbr P¡¡t¡|c ' U

F"lgurr 7. ó7- Prntr[r Mañaclritrticrao lhiformc

2. Dé clic en el botón Nuevo y sc hahilitanin los siguientes camp<x :

. Tipo de Uniforme: Aquí se especiñcará qué típo de unifonne o qué
prenda es (uniforme de educación fisica, chompa, elc.)

o 'Ialla: La talla de la prenda o uniforme
o Observación: alguna observación sobrc la prenda o uniforme,

ejemplo: el uniforme v¡lo se utiliza de Qünto a Scptimo Año
o Precio Venla: el precio al que sc vendeni el uniforme.
r Stock Máximo: El número máximo de unidades del rmiforme o

prenda, que se puede tener cn bodep,

! Ynnt.fi rñr|l"ñto lrnirormct

x
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Stock Mínimo. El número minimo de unidades del uniforme o
prenda, que debe haber en bodega. Alcutzz¡Ja esta cantidad se hará

otro pedido

Stock Actual: t¡ cantidad de uni<lades que sc ticrie al nxibir el
pedido, esta cantidad se acttralizará automáücamente a medida que se

venda el unifirrme o prenda- Puede actualiza¡sc de ma¡rera manual,
ya que al alcanzar el stock mínim«r se le alertará, y al realizar otro
pedido lo tendrá que ingrcsar manualmente el ntrcvo stock rctr¡al.

J. lntr<xluzca los datos scgún corres¡rnda. Vcr !"igura 7-68
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a

Figun 7. 6t - Drao. ¡lrgrtsrdor tn M¡ntcúimi.nto lloiformc

I-os c-rmpor Código y 'l'ipo Producto son llenados autom¿i$camer e por el

sistems, 6rr lo qw aparecenin desactivados.

4. tX clic en el botón Guardar, "*.""J* ", 
siguiente mensaje. Ver Figura 7.3

5, Dé clic en el bolón Aceplar

7.13.2. MODIFICAR ET, REGISTRO TINIFORME

Ver Anexo A, Sgina 9.

7.I3J. ELIMINAR LÓGICAMEN'IE EL REGISTRO I.'NIFOR,Mf,

Ver Anexo A, ¡xigina 7.
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7.13.4. M1]NSA,Il],S Dl;T, SISI'EMA T]N I,A OP(:IoN TIN¡]'ORME

l. Si talta ingresar algún dato obliga«rrio del registro y dio clic en Guardar,
apareccrá un mensaje. Ver Figura 7.69

Figúr¡ 7. 69 - Motrjc dcl SblGlrr, no r putdc gurrdrr

Iil mensaje le indicará que datos obligatorios faltan ingresar en sus rcs¡rcctivos
campos, dé clic en Acefiar e ingrese los datos faltantes.

rb pl¡.d! grrdr e5 lE c..rrF lo,5 d&,
, ftd &t¡1, 9od lr¡r-o, tud ltüo, rpo d" Prodrtoa

Tr,rt I
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Ilcnrcle d!lSitlcr. 7



ra
f
\',

?o1",7¡
CAPÍTULO 8

MENU PROCESOS
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8. MEN(J PROCESOS

El Menú Procesos ¡rcrmile llevar a cabo los Procesoc rle llsu¡rio, es decir, autornati?ar
los procesos operalivos y funcionales de la lnstilución.

Los procesos de usuario necesilan de cierlos datos ¡rara fxxler llevam a cabo, en
consecuencia requieren de un regislro sobre el cual ejecutarse, ¡nr lo qw dependiendo
del prweso operativo de [¿ Institución quc automatice la opciírn, daní la prxibilidad al
usuario de ejecutar el pro,ceso rcbre varim regislros a la vez,, los regislrm sotre l«x que
sc ejecutan cstos procesos se f<rrman en base a datos extraidos de rcgislrm que
p€rtenecen a las o¡rciones de los Menüs Manlenimientos y Panimetrm. Sin ernhargo,
habrá datos que no son exlraídos de ningun oúo rcgiffo, sino que se ingrcsarán €n ese
momento.

Eslos p«rcesos son irreversibles, es decir, una vez que se han llevado a cabo ya no se
pueden deshaceq eslo no solo implica al ¡noccso, sino también a los regislros sobre los
cuales se han ejecutado (a traves de um'Orden de Alm¡cenemientoi[ misrnos que
ya no fxilrán ser m«l¡ ficados ni podrán borrarse-

Es por esta raz-ón que surge la neccsidad de cre¡r un es¡racio donde lm usr¡arios pr¡edan
guardar lcm¡nralmente los registros sobre los que se !? a ejecutar el proceso, te¡iendo
la posibilidad de m<xli ficarlos o eliminarlos antes de que el proceso se ejecrrle sobrc
estos; F)r ello se c¡eri el 'Are¡ de Almrcenrmiento Provision¡!", la crni sine para
guardar de forma lemgrral todos lm regislros sobrc los cuáles se va a cjecutar un
proceso, para ello dis¡nne de una *B¡rr¡ de f,dició¡ de Registrc". Esta Ba¡ra petmite
manipular los registros quc sc encuenran en el 'Árte de Almrccn¡miento
Provisionrl" y sc comf»ne de tres botones:

Bofón Modificrr: Pennitc ¡nrxlificar lm registnx que
eslán alojados cn el 'Áre¡ de Atnrcc¡lmietrlo
Provision¡!".

Botón Elimin¡r: ['ermite eliminar krs registrm que están
alrrjados cn el "Aree de Almecen¡miento Pmvi¡ionrt-.

[,as o¡rciones disponibles en cl Menú Prrrcesrx s<¡n

o Abonos
o Asig,nación de f)ocumentos al Alumno
o Asig¡ración de Roles a Usua¡ios
o Facturación
o Matriculación
o Especiales

o Cre¡r Respaldo base de datos

Et)('0M Copitukt E - Pdgina I ¡^sN .

llólulo de Motriculacióa ¡ Colalurla

i@.-
Botón Agregrr: Pennitc almacenar lm regislros en el

'Are¡ de Alm¡cen¡miento Provi¡ionrl".

[ffir
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8.I. ASIGNAC]IÓN Dl] DOCTIMI'N'I'OS A AI,TIMNO

Sirve para registrar los documentos requeridos por la lnstitución (Partida de
Nacimienlo, Certificado de Vacurucióq etc. ), que ha cntregado cada uno de los
alumnos, ¡rcrmitiendo lleva¡ asi un est¡icto control del cumplimiento de k» nx¡uisitos
necesa¡ios.

8.T.I. PASOS PARA EJE(]IITAR, EL PR(X:ESO ASIGNACIÓN A
IXrcT)MENT'OS

l. Ir al Menú Procesos, seleccio¡r la opción Asignación de Documentm a Alumno
y apan-'ceá la pantalla "Asignación de Documentos a Alumno". Ver Figura 8. I

D.d.. 
-t 

-.

Figun ú. I - Prntrllr "Ari¡neciiin dc Docomcrrlor r Alo¡üoo3"

2. Dé clic en el bolón Nuevo y se activarán los siguientes campos.
o Alumno (Alumno al que sc le va a registrar la entrcga de los l)rxumentos)
o l)ocumento (El Documento que va a enregar el alumno)

3. tX clic en el botón [¡ s€ encuen(ra a lado del campo Alomno:

Ah:p:

4. Apan-'ccni la Pantrll¡ de Búsquedr de Registrm de la opción Al¡mno con el
título Documentw: ('onsollr de Alumnos. Ver l;igura 8.2.
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Documanlot: Con¡r.*r dc Alurrro¡

fraa*
l*

Figon t. 2 - Protrllr Docuüranlor: ('orrullr dc Aluu¡nm

5. Seleccione el Alumno que va a enlrcgar el Documenlo, lm dalm del alumno
correspondientes a sus nomb,res y apellirkx se cargarán automáticancnte en el
cempo Alumno:

A¡-E lcontlúle Z¿q&rdrp Par¡lira Nicole E
6. Seleccione el doct¡rnento del que ss quiere registrar su entrega

0otaft

Not¡: [¿s «r¡rciones <le las ctrales se dispondrá cn estc camfx), depnde¡án de los
registros que se hayan ingresado en Ia Opcióo Documentm M¡lricul¡ del
Menú Prr{metrm

7. Dé clic en el botón AGRI:CAR, y los ttalos se corgarán cr¡ el 'Are. de
Alm¡cenamieato Provision¡l-. Ver Figura 8.3
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fi¡un t. 3 - Arigarrilio dc docu¡!.itoú .r cl -Ár"t dc Almrccn¡mia¡lo PEri¡¡.atl'

t.I.2. PASOS PARA MODI}-I(]AR ¡,A ASI(;NA(]IoN D}I IX)(]IIME,N-IUS EN
I.]L..ÁREA DI] At-MA(]f,,NAM IENTO PROVIS¡ONA I,'

l. Scleccione el conjunlo de dalos que quiere cambiar. Ver Figura 8.4

_lC-tLtL..tY*.1

I
\> o

D-_-..¡...

(¡- l¡ r a.... ¡¡. Aa. É

Figon t. l -Stltttioo¡r drlos .lt cl "Art¡ dc Alm¡rtn¡mienlo Provis¡l¡o¡!"

2. IX doble clic, el recuad¡o del "Árca de Almacenamiento Provisioñal" se
desactivará, ¡nientras que se activa el campo alumno, ya que el sis(ema asume
que se pudo haber equivocado en asignar lm documcntos especilicados, Ver
Figura 8.5. Cada dato se cargará en el cannFxr en el que fue ingresado.

(bpüulo t - Pdgína 1 E\I\)L
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3. Corrija los «lalos que des€a, volviendo a ingresar infbrmaci(rn en lm cam¡ns que

ameriten hacerlo y dé clic en el botón MODIFICAR.

4. Los datos af,arecerán en el 'Ár€s de Alm¡cenemieoto Provisionrl' ya
modificados. Ver Figura 8.6.

Figun 8.6- D¡tm modific¡rlor rn cl "Art¡ dG Alm¡ccn¡mirirlo Provisio¡rl'

8.IJ. PASOS PARA EI,IÑIINAR I,A ASIGNA(]IÓN D¡] IXX:IIMI.]N]'()S T]N

E ¡,..ÁREA DE AT,MACENAM I l],NI'O PROVISIONAT,"

l. Seleccione el conjurlo de

Almacenamiento l)¡ovisional".
dalos que rtesea elimina¡ tlel "Área de

Ver Figura 8.4.
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2, Dé clic cn cl botón ELIMINAR y los datos se limpiarán del "Área de
Almacenamienlo Provisional". Ver Figura 8 7.

B
b

(+¡l--rt^¡.4

Figurr t. 7 - El¡minrr Docum¿rlo Íignrdo fl cl "^rc¡ dc Alm.c.nrm¡crrao Pcrvirioo:t"

Ob¡ervrciones: En la fn(e inferior del 'Are¡ de Almece¡r¡miento Provisioml' se

encucntra un recuadro llamado 'Documento. f,ntregrdos", Ver Figura 8.8., aqui se

po<lrá visualizar aquellos registros sobre los cuales ya se ha ejecutado anteriomnente el
prac€so y que compartcn los mismos d¡tor de ¡de[tificicién (Matricula y Alumno), del
registro que se está ingresando actualmente.

No p<xlni modificar los rcgistr<rs ingresados, pues ya se ha ejeculado el proceso sobre

éslos y ya han sido almaccnados en la base de datos. Recuerde que rm Procco de
l)su¡rio es irreversible y los registrm sobrc los cuales se ejecutó ya no se pueden ni
m<xlifi car, ni el imi nar.

Si verificó que todos los conjuntos de datos ingresados en el "Área de Almacenamiento
Provisional" son corectos, dé clic en el botón Cuardar y se presentará un Mensaje. Ver
Figura 8.9
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Figun t- t - Rccurdro Doconcoloa f,ntr"ptdm

Figun t.9 - Mcnsrjr dd Sklcm¡, do<umrnto tr"t¡do
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lX clic en el botón ACEPI'AR

8.I.4. Mf,NSAJES DE,I- SISTEMA EN LA OP(]I(,)N ASIGNA(:IÓN DE
IXrcTIMEN'I'OS AI, A[,TIMNO.

L Si falta esp€cificar algún dato obligalorio del regislro y da clic en Agregar,
a¡rarecerá un mensaje. Ver Figura 8. l0

F¡Eurr t. l0 - ñlmsrje dcl Silcrnr, frlhn drtos

De clic en el botón Aceptar y verílique a qué cam¡ros obligatorios le faltan sus
respeclivos datos c ingéselos.

8.1.5. PRLREQIT¡St'l'OS PARA tJlt(:ltI'AR Et, PR(X]ESO ASI(;NACIÓN DE
IXX]IIMEN'ToS

l - tlaber matriculado al alumno al que se le va a registrar la entrcgp del
documenlo

2- tlaber ingresado registros en [a opción l)ocumentos Matrfcula

Es pre-requisito ingrcsar rcgistros en esas opciones, [rcrque de esos registros se

ext¡aerán datos Fnrra llenar campos obligatorios de la Pantalla dc Ingreso de Registros
de esta opción, y si no hay ningún registro ingresado en esas opciones, los cam¡xrs
obligatorios que necesilan exlraer datos de esos registros qucdanín vacíos.

8.2. 
^SI(;N^CION 

DIt ROl,fls 
^ 

lrS¡rARlOS

Sirve para dctermir¡ar que papel (rol) tierrc dentro de la Institución un deteminado
usuario rjel sistema.

8.2.1. PAS()S PARA E.lFtCt)'t.AR l:t, PR(X'ES() R()t,¡tS A USI'AR|()S

L lr al Menú l'rocesos, seleccione la o¡rción R<¡les a Usuarios y a¡nrecerá la
gmntalla "Asignaci(rn Rol Usuario". Ver Figura 8. I I

llo q.Éd. o"r d r.ld'to C fl¿n drorA
M!ñr.r. Crl Sirlcfrd
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Monual de llsaorio

Bd

lrF-

Figun t, I I - P.rlJlr "Ari¡nrrióo Ro¡ Illurrio"

Uarrb: I H
4. Apareceni la P¡nl¡ll¡ de Búsquede de Registros de le opción llsuerio (Menú

Parlmetro*) con el títuio Roles: (lonsulta de tlsuerios. Ver l;igura 8. I2

g

Rolc¡: Con¡tdl¡ dc U¡urrio¡

I'

Eilr¿ti I

Fi¡urr E. l2 - Prnlrlb "Rolcr: (lonrull¡ dc lhu¡rio¡"

La ¡nntalla visualizará los datos coresf»ndientes a los nomhres y apellidos de los
empleados (datos que se exlrajeron de los regislros de la opción Emplerdo para llenBr
el crmpo Empleado, cuando registr(l al limpleado como Usuario en la opcién
Usuerio)

I
ry

m

l-tt

2

!

EI'COM (bpítukr E - Pdgína E t;t;tÍ)t.

Módulo de Matricalocióa ¡ Colccturía

2. Dé clic en el botón Nucvo y s€ activanin los siguientes campos:

' Usuario
. Rol

3. Dé clic en el botón Busqueda que se encuentra al lado del c¡mpo Usu¡r¡o:



Maaual d¿ Usuario Mtidulo de Motricttlacióa y L'olcaurlo

Recuerde que los nombres (nicks) de usuario son la identificación de lm empleados
para acced€r al sistema.

Y esta identil'icación resulta clave, pues no olvide que el rol que le asigrú al empleado
en la opción Roles de llsuerio del Menú Perámetrm, debe ser cl mismo que le asigne
en esta opción. Por ello, al traer lm nombres y apellidos de los usuarim, los fn<Jrá
relacionar de forma sencilla con los nombrcs de los empleados y sus roles, los cuales
registró en la opción Roles de U¡ucrio.

5. Seleccione el tJsuario al que le va a asigrar el Rol. Vcr l;igura 8. I3

Rol Í Coñ3tr d. Ururlo¡

I-

-l
I

Eil

Figure t. 13 - Ur!¡rio saLccionrdo prrr d Prortro rolc! dc [f¡u¡ri,o

6. El dato del usuario correspondierfe al empleado se cárganá en el crmpo
llsu¡rio:

U..* F"...;ñT,.',, xr.¡" Y.,.,i.

7. Scleccione el rol que se quiere asignar a ese usuario

RT

Los roles que tenga disponibles para llenar éste cam¡n serán los que haya ingresado a
lravés dc la pantalla de la opci6n Roles de llsuerio del Menú Per{metrm. Recuerde
en ese momento tener a la mano el reporle Roles (emitido ¡ trevés de le opción
Ilomónime del submenú de le opción Geoer¡les que 3e encuentre er el Menú
Reportes), pues en ésle se visualizarán los roles que asignó a cada empleado (como
persona) en la opción Roles de llsu¡rio del Menú Perámelrm- Con ello no se

equivocará al asignar cl rol al usuario

8. Dé clic en botón A(;REGAR y los datos sc cargarán en el 'Áree de
Alm¡cen¡miento Provirionel'. Ver ljigura 8. l4

11 ,r-b
I
2

¡

& ¡üi:o&
tá ,l.l,tr¡,, ,l¡ ln!1.
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¡-iturr t. ¡4 - Rol rgrtgrdo el "Artr dc Almrccnrmicnto Proviriotr¡|"

8.2.2. PASOS PARA MODIFI(]AR I,OS ROLES A(;REGAIX)S AI,..ÁREA Dl]
ALMA('ENAMIENI'O PROVISIONAL-

l. Seleccione el conj unto de dalos que quíere camhiar. Ver l;igura 8. l5

Figun t. l5 - Scleccion¡r cl Rol cn cl Árc¡ de Alm¡ccn¡micolo Proviliortl

2. Dé doble clic y el recuadro del "Área de Almacenarnicnlo Pruvisional" se

desactivará, Ver Figura E. 16, cargándose cada dato del registro sele'ccior¡¿do en
el camfx, en el que [ue ingresado.

sir.r. ... ¡-. - r.1..

9&- ¡'¡-Y.-¡. 4...-,B /l-. & trh c
ffi

o

fiBun E. l6 Arignetiiln dc Do<umcDaor, 
^rt' 

dc AlrDrccn¡micoao Provitioml D6¡caiv.d¡
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Muaual de lJsuario

3, Comja los <latos que desee, volviendo a ingresar rnformación en lm campos que
ameriten hacerlo y dé clic en el hotón MODÍ I;ICAR

4. l,os datos a¡nrecerán en el "Áre¡ de Alm¡cen¡miento Provfuionrt' ya

modificados. Ver Figura 8. 17.

Filorr t. t7 - Rol rrodificado cn d'Árcr dt Alm¡ccn:mianlo Provi¡i¡ul-

8.2-}. PASOS PARA ELIMINAR RoT,ES
AI,MACF,NAM IENTO PRoVISIONA I,-

l.N t:.1. .ÁR}],A r)r,

l. Scteccione el conjunto de datos que desee elimina¡ tlet 'Área de
Almacenamiento Provision¡|". Ver lrigura 8. 15.

2. Dé clic en el botón ULIMINAR y los datos se lirnpiarán del 'Áre¡ de
Alm¡cen¡miento Provisionrl". Ver Figura 8. 18.

F¡Fur¡ t. t! Rol climinrdo dcl "Artr dc Alm¡ccn¡tritolo Prov¡r¡o¡¡l'

Obaervscioner: Puede agregarle más de un rol al mismo usuario. Ver Figura 8. l9

J
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-t l¡J

li,,- ¿i i.L; b-," ,:l
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?
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tigrrre t. l9 - lrrgrrrer mir dt un rol al usrrerio

9. Si vcrifiori (lr¡c tod{)s krs rcgislros c'stLitt c()rrcctanrcntc ingresados- dé clic cn cl
lxrtrin (iuartl¿r y apareccrá un nrcnsaie Vcr l'igura 8 20

¡l

t) P.gi'to kry.!r,, EYr.t'rrñr"..,!

FiEura t. 20 - Mcntrjc d.l S¡sa.má, rrgirlro iogrcrldo

10. I)é clic cn el hotón ACIIP l'AI{

8.2.4. M¡tNSA.rES r)F;.¡. S|STEñIA l.lN t.^ OP('lÓN AS¡(;NA('!ÓN ROl.lls 
^USIJARt()S

l. Si falla cspccil'icar algún dato obligatorio rJcl registro y da clic on 
^grcgar,aparccerá un rnensaic. Ver lrigura 8.1()

I)é clrc ¡-'n el tx)t(in Accptar l,vcrifiquc a (lu¿'carn[x)s ohligatorios lc f'allan sus

rcspuctinrs tlatos c ingri'sclos

8.2.5. PRf.-t{}.QtrtSll()s PAtt^ }..,}.( tr ¡AR f.¡. PR(x f.s() As¡(iNA( !(iN
R()t.fts A trstr^Rt()s

l. I labcr ingresatJo registros cn la o¡:rtin [{olcs tie lJsuario
2. I laber ingresa<Jo registros en la opcirin I Isuario

8.J. FA('t'Utt^('t(iN

Sirvc para rcaliz¡r v rcgistrar cl cotrro de krs lalorcs r¡uc los alurnnos nralriculadrn cn el
I'lantcl debcn cancelar fxx c()nceplo de malricrrla. pcr¡si()ncs, unili)rmcs, libros, clc.. asi
como tamhién, crnitir las rr:st&-ctivas facluras.

3*rrñ0..6 |¡-t.1.'ru ldd ¿É I *r rb ltá2.
ñ;;;;. ¿J¡,;; I i;+-;úr., ¡dl. Y.r.n¡

Y?nr.lr úd !¡4al

l';lt('( ) tll ('o¡tífulo I l\íginr l2 t.:sPoL

I
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Manual de Usuari¡t M&lulo de Matriculacióa y Colctlurla

8.3.I. PASOS PARA E,Jf,,CI.II'AR EI, PR(X]}]SO FA(:I'IIRAC'IÓN

t. lr al Menú Procesos, seleccione la opción l"acturación y aparecerá la pantalla
"lhcturación". Ver Figura 8.21

i,l
rr.¡ --- a Cir.{,nr .l

a

1¡¡

i¿l.r* |.

v¡¡ c*¡&fi--

Totál a Cancelar:

FErrr t. 2l -Pr¡lrk F cl.ncilln

2. Dé clic en el botón Nuevo y se activarán los siguientes campos

. Alurnno: Alumno al que se le va a cobra¡ la compra de un a¡tlculo
(uniforme o libro) o el fngo de los servicios (pensiones, múicula, etc.)

o Afllculo: el uniforme o texlo que va a adquirir el alumno
r Cantidad: el número de unidades o ejemplares que va a adquirir
. Rubro: pago de los servicios (pensiones---, etc.)
. Descuento: en c¡Lso que este estipulado que el elumno lo Eng¡ (media

beca, hermanos, elc. )
o Valor Cancelado:.Sólo se introducirá un monlo en qste campo, si el

alumno no va a ca¡rc€lar la lotalidad del valor de la factura ( csp,eciñcado
en el cam¡n '[ota.l a Cancela¡)

¡ lVA.: [:n caso de <¡ue amerile aplicarlo

En el campo fecha, visualizará la fecha del dla que se emite la factura, pero rio se acliva
por razones de seguridad.

o Subtotal: El valor de la factura sin aplicar descuentos ni IVA
. Total a Cancelar: El valor de la Factura una vez aplicado el IVA y el

porcenlaje de los descuentm

EI-:-rHG:Il=Í!

a;r\ra

t:t)('(,M CapínloE-PágiaoI3 Í:\POt.
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Asl también aparecen inactivados los siguientes cam¡ros:



Monaal de Usua¡io Mtidulo de Mal¡icalacióa y Colcclurta

De esla manera, eslos valores no pueden ser adulterados por la persona que está
manejando el siste[ia en ese momerlo. No obslante, eslos campos visualizaán valorcs
asignados automáticamente por el sistema, en función 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 será necesario escribir el signo de porcentBje, pr.Erto que el
sistema se lo asigna directamente (Aún cuando no vea aparecer dicho sigrc al lado del
valor que introdujo) y lo aplica de manera automática al campo Subtotal, apa¡eciendo
este resultatlo en el campo Total a Cancelar. de ahi que 'c*t" campo no pr¡ede ser
adulterado, ni estanl disponible para el usuario, pues el usuario no grcde aumerilár o
disminuir deliberadamente el valor de un¿ factura.

El valor de la factura en el campo subtotal, se visualiza en base a los valorcs que
intnrdujo en: los cempos Precio de Ventr de Ies o¡rcionel Libro y U¡iforac del
Menú M¡ntenimiento, el cempo Cenlidrd de le pentalh F¡ctur¡ció¡ y el crmpo
V¡lor de le opción Rubro del Menú P¡rlmctros. En base a estos factores se calcula
este valor de manera automática por el sistema, de ahí qr.re no puede ser adulterado ni
estri dispnible pa¡a el usuario, pues el empleado no pu«te poner el precio qrrc desee.

Saldo a Cancelar: resulta de reslar el campo Valor Cancelado del campo ToLal a
Cancelar, este resultado también:se obliene aulomálicamente, de ahí qrc m tr¡ede ser
adulterado ni está dis¡nnible para el usuario, pues debe quedar mmtrncia que el
alumno todavla debe parte del pago

3. fX clic en Búsqueda que se encuentra al lado del campo Alumno:

A¡-rrr [D

4. Aparecerá la P¡ntell¡ de Búsquedr de Registros de la opciiln Al¡mno con el
tílulo tr'¡ctur¡ción: Conrult¡ de Alumnos. Ver Figura 8.22

Facrr.cto.r Co.¡ü.L da A¡.rrpr

Figun t. 22 - P¡¡l¡lh F¡cturrciiir: Coa¡ultr dc Al¡rrr¡o¿

Not¡: Se visualizará'n los alumnos malriculados en el Plantel

Saldo a Cancelar: Por defecto se visualizani ccro, a menos qrr en el campo
Valor Cancelado de esta misma pantalla se intrrcduzca algún valor

ET
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Mantol de Usuario Módab de Ma¡¡iculacióa y L'olcrrur{a

5. Seleccione el Alumno al que se le va a cobr¿r algún articulo o rubro (servicio)
Ver Figura 8.23

F*rñchñ Coñr , d. A¡úrlrór

r-k
Eil

Pigun t. 2J - Allaoo dc«ionedo prre cr¡tir frcaün

6. t¡s datos del alumno correspondientcs a sus nombres y apelli&x se cargarán
automáticamente cn el crmpo Alumno:

Almo: EI

r

Pá?.Jar llat§!e:.lc,.e Arr'3r 
'

EJ.t.t. vEN'r'A DE AR'rí('t[,OS.

Afix¡a

8. Se prescnlará la P¡nhll¡ de (lonsult¡ de Registrm de lan opcioner Libro y
llniforme (Menú Mentenimiemto), con el título Consultr de Artlculoc. Ver
Figura 8.24

Coñrl.l d. A¡ícdór

I
E]

Figurr t. 2¿l -P¡rltllr (loniolar dc Arlküloú

¡tit

af
u
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t
a,
a
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,t¿ 6-1.. ¡tÉ ¡¿c.

I} s-a.r. 
. 
Pad ¡ñ

,ñ§i! l&a.i..-
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7. Dó clic en tlúsqueda que s€ cncuentra al lado del cempo Artículo:

E



Monuol le Usuorio fil&lulo dc Mat¡iculaciói y Colccturla

9. Seleccione el articulo que desee. Ver Figura 8.25

cfiñ¡r d. Arfcdó¡

Eil

Fiprr t l§ - Arlículo rtlc<ciomdo prrr ftdrrrr

El dato del registro referente al tltulo del libro o el tipo de uniforme se cargará
en el cempo Artlculo:

Arda¡¿ F^lt tf ILL¿t¡/,111I É,,'Rót'[l

10. Especifique la canlidad de unidades o ejemplares que se van a verider:

cat¡d* F- f.t 10 I* 2r llir 12

I l. Dé clic en el botón Agregar; se desactivará el cam¡n Alumno y los dalos se

cargarán en el 'Det¡lh de Frctur¡ psrt Artlculc- ('Arcr de
Almecenrmiento Provisiorel perr Regislros de Artículm'). Ver Figura 8.26
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Figurr t. 26 - Frcturrciltn d. Arlículo3
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i Total 6 Canc€lar:



Mantal le Usuario Módulo dc Mat¡iculació; y Lolalurlo

Por supuesto, pude cargar a la faclura trxlos los articulos disponibles que
necesite, ¡rero solo si van a ser vendidos al mismo alumno, caso contratio,
culmine el ingreso actual de datos y empiece u¡o nuevo.

8J.I.Z. COBRO Df, RTIBROS

l. Seleccione el Rubro que desee cobrar.

k

Not : Las o¡rciones qu€ tenga tlis¡nnibles de¡renrlerán de los registrm que haya
ingresado en le Opción Rubroc del Menú P¡rámelro¡

2. Una vez que seleccionó el Rubro, dé clic en Agrcg¿r y los datos se cargarán en

"Det¡lle de F¡ctur¡ prre Rubrm'. Ver lrigura 8.27.

[lE ., ¿ rlr.r!a. dr :lÚ
I

F-- irr¡r¡¡*rt
iA

ffil

a
r¡r.a F, 

-

Total a Cancolár:

Figun t.2? - l'rclunció¡ dc Rubro¡

Por supueflo, puede cargpr a la faclura todos los rubros disponibles que
necesite, pero solo si van a ser cobrados al mismo alumno, caso conlrario,
culmine el ingreso aclual de datos y empiece uno nuevo.
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Manaal de Usuari¡t

8.3.2. PASOS PARA MODIFICAR Il)S DA'IOS f,N E¡, 'Df,'fALI,tr] DE
FAC-I'IrRA pAR ART|CULOS- ('^RfA DE, 

^I,MACENAMIENTOPROVISIONAL' PARA REGISTRO DE AR'I iCIJ¡,OS')

l. Seleccione el conjunlo de datos a modificar. Ver Figura 8.28.

Figure t. 2t,- A¡lícul,os ¡clttcionrdor Gn d (¡mpo dclrf,c
dc 'Art¡ dc A¡mrcan¡micitlo Prñbionrl-

2. Dé doble clic y el "Delalle de l"actura para Artlculm- ("Área de
Almacenamienlo Provisional para Registros de Articulos") se desactiva, Ver
Figura 8.29, y el campo Alumno sc acliva, pues el sistema asume que pudo
haberse equivocado en especilicar el alumno al que se le va a hacer el cobro. El
botón Mo«lificrr que estaba desaclivado, se acliv& Cada uno de los datm del
registro seleccionado se carga en el campo en el que ñre ingresado.

3. Corrija el dato que desee, ingrese el aficulo coreclo en el campo aficulo, o
corrija la cantidad (borre la canüdad especificada en el crmpo (lantided e
ingrese una nueva). En este cáso, corrija la cantitlad de ejemplares del libro que
se iban a vender:

Tot6l a Cancolar:

ry
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b

EIN'('M L'apilulo E - Págino IE ¡-11'N)t.
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Puede darse el caso, que se haya equivocado en especificar el artÍculo que iba a ve¡rder,

o en la cantidad de unidades que íba a vender de ese arlículo, pero ya agregó esc datos
al detalle (cuando dio clic en Agresar) No hay problema, todavis puede corrcgir esos

datos, solo ticne que seguir los siguientes pasos:
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Total a Cancolar:

a

m
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7¡8
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i¡.f¡rraítE fi ¿

Figurr t, 29 - Orop6 dlr¡clivrdo! crr cl d.adlc dc¡ 'Ártr dc
Alm¡ccn¡micnlo Provi¡bn¡1"

I
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ry
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a

Totat a c6nc6tar, mmmm
FiFrr !. .3O - Arlicuh¡ nodilkrdo¡ tn d "Arr¡ dc

Aln¡cce¡mic¡lo Provi¡io¡¡1"

Note Importanle: En el cáso de los rubros, no se disfnne del bots¡ Modilicar
al lado del detalle dc la factura, dcbido a que son servicios y no articulos, por lo
que no se cobr¿n por cantidad sino como unidad, por lo que si se equivoca en
especif¡car el rubro, simplemenle ¡Ié clic en el botón Elimimr y sc limpiarán los
datos del detalle.

t:tx'()M Capitulo t- I'ágino 19 E.lÍt,t.

4. Dé clic en el h|(fón Modifica¡ y aJnrecer:ín en el 'Det l¡e de frclun p¡r¡
Artlculos' ('Area de Almrcenemieoto Provi¡ioaal p¡r¡ Regbtrc de
Artículoo"), los datos ya modificados. Ver Figura 8.30

I

I



Manual de Llsuario

l. Seleccionar el conjunto de datos qu€ se desee eliminar del det¡lle. Ver Figura
8.28.

2. Dé clic en el botdrn Eliminar y todos los datos se limpiarán del 'Delrlle de
Facturr para Artlculos' ('Árce de Almecenemiento Provicionrl p¡rr
Registroc de Artículos'). Ver Figura 8.3 I

FiSorr t. 3l - Artr dc lltt¡lb dG F.<tur¡ limt i¡

Pucde seguir, agregando afículos normalnrente al 'Det¡lle de Frcturr p¡rt
Artículor" ("Area de Alm¡cen¡miento Provision¡l p¡r, Reg¡sl1or de Artlculm")

E..].J.2. RUBROS.

l. Seleccionc el rubro que desee eliminar. Ver l;igura 8.32

Total a Cancelar:

7
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8.3J. PASOS PARA EI,IMINAR T,OS DAIOS INGRE,SAIX'S'I'ANTO EN EI,
.Df,,TALLE DE FACI'TIRA PARA ARTiCI.Í TT)S' (:OMO EN EL
.DETALLE DE }-ACTURA PARA RT'BROS'
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Monual de Usuario Itódub de Matrictlac h ¡ Lolcxlurla

Figun t. 32 - Rubro sclctcio¡rdo prrr rcr dimioedo dd
"Arr¡ dc dorccrr¡mlrrlo prcviriorrl"

2. Dé clic en el botón Eliminar y se limpianin los datos del 'Det¡lh de Frctun
pere Rubrooñ. Ver [igura 8.33

¡ a.rrai¡ra-l,
r,e r.¡ Erin

a
ff,t
}} ?

o

a
i\.i

Total a Cancelar: I rl'

Figun t. 33 - Art¡ dc dcl¡lle dc Rubro limplr

8.3.4. GENERAR LA ]'AC-TURA

El Subtotal se calcula de forma automálica, pero si desea aplique un deruento. El total
a cancelar también se calcula de forma automática* lo único que tieri€ que hace es

especiñcar el descuento. Ver l;igura, 8.34
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f otal a Cancelar:
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IT t
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t*¡t¡da
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t
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Total a Cancelar:

Figurr t. 3{ - Gcocnr l¡ f¡clurr coa dcacucolo

Si el alumno no dispone del total del monto de la factura y sólo lensa pogar una pafe
de ese monto, el valor qrc va a cancelar se lo esfiecifica en el campo Valor Ca¡rcelado,
de inmediato se generaá el Saldo a Cancela¡. El I'olal a Cancela¡ no varía para nada
Ver Figura 8.35.

| ¡ñ ¡rúr lrri.x& 6 I

1a* c rñá,r.

ft- rarr¡-¡rE..,
l.:'

l:l

tE
l

lo

I

Total a Cancslar:

t'iturl t. 35 - F¡ttur¡ Grocnd¡

Dé clic en el botón Guardar y a¡nreccú tm mensajc. Ver Figura 8.36
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llóthtlo c,llatritt laci¿n | ('oltduría

x)

F ¿rtu á Géñer ada f rit ('5 ¡rr¡er{ e . . t I

Figrrrr E. J6 - tUcnujc dcl Sistcm¡. ftclrrr¡ gentradt

t)é clic cn Aceptar ¡- la l;actura se gencrará rutonláticanlclltc

8.J.5. ñtl;NSA.IES ¡)1:¡. SISTUIIIA EN }l], PR(X'f.SO l)U tlt(:l'trRr\(',I(iN

Pigurn 8.37 ñlcnrejc dt Ad!crltnrii, (tm¡r$ Itrodu(lo s¡(io

f)ó clic en el bol(»r Aceplar ¡'veriliquc a t¡uó cam¡xrs obligalorios le fallan sr¡s

respeclinrs datos e ingrésclos

2 Si ingrcso normalme¡rlc los registros cn cualquicril dc los dctallcs (va sca cl t¡ue

es para ruhros o cl quc cs para artículos), ¡»ro no ha cs¡rciñcarlo a nombre de

quién está la factu¡a v tiio clic cn (;uardar, a¡rarcccni un r¡lcnsaic Ver l:igura
tt ]8

r\ at ( úao d. 
^( 

tltLr e¡ ñ Yd.

f -&.D.-- |

Figurr 8. JE lllcnrsjc dc 
^drcrlcncia, 

crm¡ro alumno rrcío

l. Si al agrcgar un articulo a str dctalle correslxrndicnte, la cantidad n vendcr t¡ue
es¡rcificti (campo canlidnd) prorluce quc la c:antitlad en slock de ese arlículo
sca rnerr()r a la que ingresti cn el cam¡ro Slock lltínimo (al registrar el articul0
en el sistenra a través de la «rpci«in l,ibro o llniforme, !cr Capitulo 7. piginas
46-5 l), apareccrá un nrcnsaje Vcr l:igura 8..39

l'igrrra E.39 lltcnrajt dc Adrtrlrn(i¡. rr alcanzó Stock ñlínin¡o

i)

fl ¡ Y'r'r ,J. rf¡rf. ,a ¡,;¡ .d i ' 
,yirN_._l

I t.p,. I

t! .. E r{ ht l.rrtr . !ú ?q i 
^tñt\

J

!m.r! dll Shlltn6

ItI)( ( ).lt (bpírulo t l\ígino 2-l l:liP()l-

llunual dt I lsuorio

I Si l'alta csfvcciflcflr algrin tltlo oblig.itt()rio corres¡xtntlicntc al rtgistro tJc la
venla dc urt arliculo y dio clrc cn Agrcgar. aparccerá un nlcn§:ljc Vcr liigura
817
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8.1.6. PRt.-Rl.Qt.¡¡St ¡ ()S
r.'A("¡ trRA( !()N

t,,tR,\ 1..t1.( trl,\R l.l. PR(x 1.s() l)E

. I-rbro
¡ [ ]ni[onnc
o Iluhros

8.{. l\t^'t'Rt('lrt.A('¡oN

Sirve para rnalricular a los alurnnos. cuv()s daf()s ya fuer()n ingrcsados a lravés de la
pantalla de la «r¡xitin Alumno dcl Mcnú Mantcni¡niento, c¡r un curs{) y fÉralclo
dctenninado.

ll.4.t. P/ts()s P,\R,\ t,,t[.('trI AR [.t, PR(x us() t)1. lll,t't RI( trl,,t('l()N

I Ir al Mcnú l'roccsos, sclcccionc la <4rcirirr Matriculacirir¡ y aparLtL'ni la pnlalla
"Matric ulac irin". Vcr lrigura ll ,[()

mi'
fcdÉ

AI-ú

O¡¡o

P¡¡l.lo

--IJ¡J

*'

rfl

't

ll! t o{o r
r

Dirporitla:

n.drt¡¡.b.

r
r

Figrrrr t. d0- (lp(iórt "ltlrlricüh.ión"

2. I)é clic cn cl bot(rn Nucvo y se activarán los siguientcs cam¡xrs
. Alumn(t

l. I)é clic cn Ilúsqueda q(¡e st: encucntra al l¿do del cnmpo /tlumno:

Atu¡¡no: f

lt I)f (),v ('tpítu ht E I'rigina 24 I:.\l'( )1.

I llatrr nratriculado al alumno ¿rl quc lc rov a haccr cl cobnr
2. llabcr ingrcsado registros cn las siguicntcs u¡rittrtcs.

[:s prc-rct¡uisrkr ingresar rcg,istros cn csas o[Á-..ir)ocs, fxrrque dc csos rcgistros sc

extracrán datos parra llenar carn¡rs ohligatorios tlc la l)antalla de lrrgrevr dc Registros
dc esla opcirin, y si no hay nirrgun regislro ingresado cn csas o[x]iones- los cam¡rs
otrligalorios (luc ncccsitan L-.\lraer dal()s dc csos rcgislros (lucdar¿ln 1'acios

Tr*.'l tL,-,"" ¡-r-;l



Moatal de Usuorio Módulo de Motriculacióa y Oolaturla

4. Se prcsentani la prntalla de Búsguede de Registrm de la opción Alumno con
el titulo M¡tricul¡ción: Con¡ulte de Alumnos. Ver Figura 8.41

lhtfü¡*lón coorara. do Al¡mo¡

lr¡ar
l** I m

Figun t. ll- P¡otrlt¡ Mrtri<ohcilio: (loosuhr dc Alumnos

5. Seleccione el Alumno al que se va a mal¡icu.la¡. Ver Figura 8.42

M*icrt¡c¡6rt Coñrd. dr 
^¡¡mo¡

fraart
r*i

Alrno:

Cr¡ro;

ET
r

Figun t. 12- Alom¡ro rclcrcionrdo prrr 
"milir 

frdtrrl

]lcaea Earlcz Dhaa Ana

Jirccro
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E

I
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6. [-os datos del alumno corresF)ndienlcs a sus nombres y apellidos se visr¡alizarán
automáticamente en el c-rmpo Al¡nno. tarnbién se visualiz¡rá autofiráticamente
el dalo referenle al curso cn que le corresponde ser malriculado, dato ingresado
en el cempo Siguiente (lurro de la Pest¡ñ¡ 'D¡tos del Alum¡o' de la Opción
Alumno del Menú Mentenimiento, vcr Chpítulo 7, frginas 6-7.
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fo&

¡l¡-ü
r-r

OfF.*

n É.aor
l-r

E

a

Figurr t. ,l} P¡r¡lclo sclcccion¡do prn h mrlricuhcilin

Notr: I¡s paralelos que se preser(en disponibles, de¡rcnderán de los Fralelos
que haya abief o para esc curso medianle la Opción P¡r¡ldo del Menú
M¡ntenimiento del Módulo Control de (l¡liñcrcioner.

8. Al seleccionar el paralelo se activará el cam¡» Número de Folio .Los datm que
se recoprlan del al¡¡mno a través de la Opción Alumno del Menú
l}l¡oteaimiento, se im¡rrimen por rnedio de la Opción Hirtorir Pecon¡l
Alumno del Menú Reportes y se guardan ¡rosteriormente en un folio, al cml se

le asigna un número. Aqul r especifica en qué número de folio corresponde
guardar los datos de este alumrxr, l¡rs otros campos sc cargan de formÁ
automática. Ver Figura 8.44

F..}rc

A¡h-

C¡r*

Pa¿l&.

tl5cr - 2, d, xovi'i*.. d0 A§

[.Dr¡ n-., Dt¡ri Añe tPJ

m

o
It Far f D¡.r..r*

l*.r- n.r¡t.d*f5ñ-

FBúrr t. ,l+ Cropo folb brblitrdo

La descripción para eslos campos a continr¡ación:

Máximo. Es el cupo máximo de alunnos que puede tener el curso. Il que hace
el sistema es extraer del registro del paralelo seleccionado, el dato qr¡e se ingresó
en el cempo Cupo Mfuimo de la P¡ntrlle de Ingreso de Rcgistrc de la

faóir

Al-t

Ctrr

?t*.

tr¡¡¡ u=;o h-. ñ'. Q_1

Elx;()t+] (oqítulo E Pdgino 2ó r^f¡,()t.

Módalo de Matriculacióa ¡ Lblanrla

7. S'eleccione el fnralelo. Ver Figura 8.43
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7. Seleccione el pa¡alelo. Ver figura 8.43

Ia Fóh

l-ü

olr.¡aü

n r.üa&
r
--

Figun t. 43- Prrd,clo sclcccioo.do p¡rr h mrlricubci,li¡

Notr: [,os paralelos que se preserfen disponibles, de¡rnderán de los paralelos
que haya abierlo para ese curso medianle la Opción Per¡lelo del Menú
M¡ntenimiento del Módulo (lontrol de C¡lilic¡ciones.

8. Al seleccionar el paralelo se aclivará el ca¡npo Númcro de Folio . [,os dalos que
se recopilan del alumno a través de la Opción Alnmno del Menú
M¡ntenimiento, se imprimen por medio de la Opcióo Hllori¡ Pr¡on¡l
Alumno del Menú Reportrs y se guardar posteriormente en m folio, al cual se
le asigrra un nurnero. Aquf se especifica en qué número de folio corresponde
guardar los datos de este alumno. lrrs otros campos se cargBn de form¡
automátics. Ver Figura 8.44

f.d¡.

A¡-.:
C¡¡tG

Pr-k

[.!r.-r-c, Dh.rt lla

i. F.aü

L,5c
fr.rí¡aG

h.*t J*Fí-

m

o

frEúr¡ t. ¿l{- C'rmpo folio hrb itrdo

La descripción para eslos campos a continuación:

M¿i.ximo: Es el cupo máximo de alu¡nnos que puede tener el curso. [o que hace
el sistema es exuaer del registro tlel ¡nralelo seleccionado, el dato que se ingreso
en el cempo Cupo Mórimo de la Peatrlh de Ingreso de Rtgirlrw de la

l.:lx'oH ()apitulo t - Ptlgino 26 b:\t\)1.
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Mantal de Usuario Módalo de Ltot¡icaloción y Lolctnrla

Opción Creació¡ de Cur¡os del Menú Procesoc del Módulo Co¡trol de
C¡lilic¡ciones, cuan«lo se creó este cúso y fnralelo.

Dis¡rcnitrle: Es el númcro de cuf¡os libres que qucdan para m¿tricular alumnos
en dicho curso. fis un valor c¿lculado y generado de manera automática por el
sistema.

. Reg¡strados: Es el número de alumno que se encuentran matriculados en dicho
curso. Ils un valor calculado y generado de manera automática por el sistema.

9- Dé clic en el botón Guardar y aparecení rm mensaje. Ver Figura 8.20

I0. IX clic en el txfón ACIIPI'AR

ll. Se genera automáticamente cl repofe Act¡ de Matrícule, así corno lambien la
f¡ctura de cobro del rubro de Mat¡ícuia.

8.4.2. MENSAJE Df,,L SIS'TEÑIA EN EI, PR(X:ESO DE MA'TR!CI.IT-A(]¡ÓN

Si no ha oreado y organizado funcionalmente el curso (¡r por ende sus

respectivos paralelos) donde el alumno va a ser malriculado (el silcma al traer
el registro del alumno, observa cl dato ingresado en el campo Signie'nte Curso),
apareceni un mensaje. Ver Figura 8.45

Fitun 6. ¡l No rc h¡ omplido Pre.rcquisito

8.4J. PR¡t-REQtrtStT()S
rltA [Rr(]trr.A('r(iN

PARA [,TE(.TII'AR f[, PROCf,SO Df,,

Ilaber ingresado los dalos del alumno que voy a matricular a havés de la opción
Alumno

I laber abierto en el sistema y organizado funcionalmente trxix los cl¡rsos y
Fralelos, a traves de la o¡rión Creación de Cursos del Menú Procesos del
Módulo de Control de (hlilicaciones

Es pre-requisito ingresar registros en esas o¡rciones, porque de esos registros se

extraerán datos parra llenar campos obligatorim de la Pantalla de Ingreso de ReBistros
de esta opción, y si no hay ningún rcgistro ingresado en esas opciones, los campos
obliptorios que necesitan extraer datos de esos registros quedarán vaclos

E rü: Po. l6rq \¡lrlhr qr toór hB (rtot hty¡r tÚo oc¡úeA

L: D(.'OM (:apítulo t - Págiaa 27 E.;I\t .
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Moaaal de Usuario Módalo da Matrictlacióa ¡ Colalurla

E.5. CREAR RI.]SPAI,DO BASE DE DA'I'OS

Es un proceso de bastante utilidad. Permite respaldar la base de datm directarnente
desde el sistema (Al referimos a respaldar la base de datos nos referimoc a saca, r¡na

copia exacta de la base de datos, con toda la info¡mación almacenada en ell¡ y gr¡ardarls
en un archivo) sin necesidad de usar SQL u otro programa extra de ¡espaldo, siendo
además esta interfaz mucho mas amigable y fácil de u$r que la de SQL u otra
aplicación.

Es recomendable que el respaldo lo traga hacia otros Dispositivos de Almacenamiento,
tales como:

o Disco Duro Extemo
o Pen Drive
.Cd

Todo de¡renderá de su elección. Consultc a su Asesor de Sisternas cuál serla el
dispoaitivo más recomendable-
Sin embargo, también lo puede guardar en el propio Disco Duro.

8.5.T. PASOS PAR^ rJECTITAR, EI, PR(rcESO DE CREACIÓN DEL
R.ESPALDO DE BASE DE I'ATOS

l. lr al Menú Procesos, seleccio¡re la opción Crear Res¡raldo base de detos y
aparecerá la ¡nnlalla "Backup DataBase". Ver Figura 8.4ó

Figurr t. ¿.6- Prrldl¡ 'Brctrp DrhE.rc"

2. Dé clic en el botón Nuevo y se activaán kx siguientes cam¡ns

Nombre Backup: Es el nombrc que le pondrá al archivo &inde se va a
guardar la copia de la hase de datos.

Directorio. Es la ruta del tugar donde va a guardar el archivo (ya sea una
carpeta o un dispositivo).

l- Escriba el nombre del archivo dondc va a guardar la copia. Ver Figura 8.47

Gt sAr ]\DB.l. ü odot

Á

m
m

Dt){:oM Capítulot-Página2E *:sPt)1.

f 0d(Lup O.¡t¿BórÉ

Dic.ldb
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luc ü Ddor: t 5Al.A0

loúraidrf RESPAID0-oE_H(rl

0icctui¡.

Fi¡un t, 17 - Noobrt prn h opir dd ¡rtbivo

4. Dé clic en el botón Búsqueda que se encrcntñr d lado del cempo Directorio:

brlr{rlc 

-E

5. Aparecerá el Explorador de Windows, seleccion€ el Disfiosiüvo dónde va
guardar el archivo. Ver Figura 8.48

x

M¡Ord¡Cldqp

rg <,
rl¿
$<,
o,.r,
Fl \a
s6)
nt)
sts)
tsl)
9'¡ ..

obco b(d (c:)
L}l.d CDRW (O:)

ots btC (E:)

U3 sv:t¿m (F:)

Ir.vtnv. (6:)
PürC d. cord
Ooorr:r*or cutpütilot
Do(t Étor d. xlttflll^
Don arior da t,,at

J

a

CdtCt

F"Errr t ¡t - Erp¡,orrdor dc Whdots

Dé clic en botón ACEPTAR.

6. [¿ ru(a del lugar quc seleccionó para guardar el a¡chivo se

automáticamente en el cempo Directorio. Vcr l;igura 8.49
cargará

(;\
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Fitur¡ [. 49 - Rulr dcl ¡rthivo dc rtrprldo
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7. Dé clic en el botón Cuardar y aparecerá un mensaje. Ver Figura 8.50

q/ &dro, üexloxJr¡Y6G.üE 6Eü

Figun t. 50 - Rf3prldo Ecncrrdo criaorlmcúl?

Este mensaje le indica q.re el respaldo se guardó con éxilo en el h'g¡r que
seleccionó

Dé clic en Ac€ptar

8.5.2. MENSAJf,S DEI, SIS'I'EMA EN EI, RESPAI,IX) DE I.,1\ BA§E DE
DATOS

I . Si no le ¡xrne nombre al archivo donde va a guardar la copia de la base de dalos
y dio clic en Cuardar, se presentará un mensaje. Ver Figura 8.51

Figun t. 5l - Mcnujc dc Advcrtcrcir, frltr cl ¡ombrt dcl rrttivo.

2. Si no seleccioné bien el dispositivo o lugar (es decir, es¡reciñcó ¡rnl la ruta del
mismo) dónde va a guardar el archivo que contiene la copia de la base de datm,
y dio clic en Gru¡da¡, se presentani un mensaje. Ver Figura 8.52

Figun t. 52 - Mcnsrjc, vcrifrcrr.rrpcl¡ prn gurrdrr cl rtrprldo

E.ó. ABONO

Sirve para cobrar los valores pendientcs por carrcelar qrc tienen los alum¡rc para con la
Institución.

8.ó.I. PASOS PARA FJE,CTITAR EL PR(X]ESO Df, ABONO

I. Ir al Menú Procesos, seleccione la opción Abono y aporcceÉ la pa¡talla
"Abono". Ver Figura 8.53

tl n &! dd 8&ha .¡ 0(tü !¡r rrAA

ltl,i¡- d ¿atdrr. orrdt C Eüle.e¡

lXLantric del5rrt.m.

t:D<.'0M

anrd)c d€l Srrlcmd u

i ^.4.I

t .-r,tl

CapituloE-Ptlgino30 E\PoL
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l*u
tactt!ü

crÉ.lr& F

vJd f ..t!¡r la

f.ad . Crlc.a- fO

l.rcar po X-.: [o

Irr

fEurr t. 53- Pr.llrh 'Abono'

2. Dé clic en el botón Nuevo y se activarán los siguientes campos

o Alumno
o lnlerés por Mora
¡ Abono

3. tX clic en Rúsqueda que sc encuentra al lado del carnJro Alumno

A¡rrrrr I E
4. Se presentará la Pent¡ll¡ de Búsqueda de Registrm de la opciól Aluo¡o con

el t¡tulo Abono: Consoltr de Alum¡os. Ver Figura 8.54

Abomo: ComtS de An¡o¡

^.*¡Í

Fi¡un t. 5¡- Prntrll¡ AboDo: (lonlult¡ dc Alumno3

Nolr: Sólo se cargarán los alumrxx que adcxlan al Plantel

5. Seleccione el Alumno al qrc se quiere cobrar el pago pendiente por carrcelar.
Ver Figura 8.55
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Aboñor Cmr.f dr A¡rfitor

te
l¡ú¡t

t.

Figun t. 5l Alunuo ¡tlcc<ionrdo prn cobnr cl rbooo

6, Los datos del registro coresf,ondienles a los nombres y ape¡lidos del alurnno se
cargarán automáücamente en el camF) Alumno:

Ab¡: lAbrano Ahrano Aqncr Carlor

7. Especifique los datos del Inteés fnr Mora (en ca-so de que quicra aplicarlo) y
del Abono (valor que s€ va a oobrar respeclo al pgo ¡rndiente, éste no siempre
puede ser el lotBl del saldo, pt¡esto que aún puede quedar una cántidad pe¡diente
de ¡ngar), Ver Figura E.56

i, fad.
fúr Jrñ

Y- C-.-l

¡-ld.

F[un t. 56 F¡pccifcrcióa dcl vdor dcl Abo¡o y cl lnlcr{s por Mon

8. I)e clicen el botón Cuardar y aporeccni un mensaje. Ver l;igura 8.57

E lüoü ñ¡ ¡ú¡&ú á L f.dü..

Figun t. 57- Mtouj. dd sblro¡, Abono rtrliz¡do co¡ é¡ilo
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9. Dé clic en el botón Aceptar

E.6J. PRE.REQ(ITSITOS PARA LTECI.ITAR EL PROCESO DE ABONO

o Qué el alumno tenga facturas pendientes por cancelar

lndudablemente, que si al alumno no se le ha registrado alguna fartura pendienG, éste
ni siqúera aparecerá disponible para llemr el campo alumno. Este proc¡so solo sirve
para cobrar factura-s ¡rndientes de ¡ngo.

EIX:oM Capíuht t- Pá*iao 33 F.§POt.
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9. MENÚ PARÁMETROS

Un Parámetro hace refercncia a aquella información que se necesita ingrcsar y aguellos
procesos que se necesitan llevar a (áh en el silema de Cestión Acadérnica
GESACAD, para que éste pueda funcionar de manera correcta. Para que los datos
ingresen en cl sistema y éste a su vez luncione cofrectamenle, debe conm¡ que esto se

debe a dos factores que son.

l. [¡s datos ingresados influyen demasiado en los principales procesoc del
sistema.

2. Estos rlatm no son un requerimiento de información del usuario, sino un
requerimiento de información del sistema, es decir: esta información no la
necesila saber y registrar el usuario, sino el sislema.

Refiriéndonos al primer faclor, tenemos lo siguiente

Estos datos resultan indispenvbles para lleva¡ a cabo lcx princi¡nles Procam de
llsurrio del Sisteme. Ill enunciado se basa en dtx razones:

Estos datos posteriormente se presentaÉn disponibles para llemr algunos de
los cam¡rcs que se requieren para llcvar a cabo el Proceso, pues recrcrde
que en un proceso todos lm campos vrn obligatorios de llenar.

2. listos datos aún cuando no sirvan ¡nra llenar algún camgr del lrweso,
servirán en cambio corno una referencia que tomani el sisterta para llevar a

cabo el proceso de usuario en cuestión. Fsto se hará de maneta transporente
al usuano, es tlecir, el usuario no verá esto.

Refiriéndonos al segundo factor, tenemos lo siguiente: Estos datos resultan
intlispensables para llevar a cabo los Proceroc de Sistem¡ del Slrtcmt. El enunciado
se basa en tres razones

l. [.os datos son precisamente indispensables para que el sistema lleve a cabo
procesos propios de é1.

2. Al dccir indispensables significa tomarlos como referencia y llevar a cabo
procesos inlernos (que el usuario no puede ver) del siflema, pero que son
complemcntarios a ¡rocesos ejecutados ¡rr el usuario desde l¡ interfaz-.

3. Los datos sirven para que el sislerna pucda dar formalo a l¡ totalidad de los
reportes y emilirlos.

Ahora bien, cuando se refiere a procesos dentro del Sistema GESACAD, quiere decir
que no son pre-requisitos del Usuario o del Sislema, sino procesos que ínfluyen
direclamente para que el sistema llegue a funcionar, es decir, sino se ejeculan, el sistema
no funcionaná.

l:l)('()M Capüulo 9 - Págir,a I b:st\()L
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Las opciones del Menú Pani¡netros son:

. Conexión

. fnstitución
r Tifro de Alumno
o Documentos Mat¡icula
. Roles de Usuario
. Rubros
r Ustrario

Por errores de la computadora, el sistema puede ser afectado y se desconecta de la base

dc dalos para evitar daños a la información guarda«la, por [o que la conexión hectra en el
momento de la instalación del sistema, lendrá que volverse a realiza¡.
Para scgür trabajando, la conexión solicitani todm los datos qtr necesila, pero rrc üene
que ingresarlos ya que el silema los proporciona y lo único que le pide es que verilique
los datos proporcionados, hecha esta verilicación, el sislern¡ se corrcctará
automáticámente y el usuario @ni seguir trabajando normalmente.

9.I.I. PASOS PARA VERIFI('AR, EI, RF,(;IS'IRO

I - lr al Menú Parámetros.

2. Seleccionar la opción Conexión.

3. Aparece una ventana solicita¡¡do datos para la conexión. Ver Figura 9.1

m
mt

otr..r'

Sár¡,

U-üi!

P¡¡¡rd '

EIX'0M Copinlo 9 - Ptlgino 2 fr:sÍ,'( )¡.

fista opción es un p(rceso sin el cual el sistcma simplemente no funciona. ya que
medianle el proceso de Conexión, el sislema se conectará con la base <ie datos, es decir,
si no se ha establecido la conexión enlonces no se podni realizar ningún trabajo con el
sistema, pues la información que se ingrcse a traves de él no se guardarú en ninguna
parte e incluso se bloqueará el ingreso a é1.

El Sistcma lleva a cabo este ¡xoceso de manera automática, al momerfo de inlala¡se,
proporcionando todos los d¿los ¡¡ecesarios ¡nra la conexión y conectándose
posteriormenle. Ahora bien, la primera vez que s€ ejecuta el sisternq lo único que hace
es pedir que se verifiquen los datos dc la conexión, ver el ltem 9. I . I

!'igun 9- I - Drlo! prr¡ .!lrbL(.r h Conc¡ión
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4 El Botón Nuevo aparece inactivado, pueslo que los datos de la conexión ya
fueron proporcionados ¡xrr el sistema y solo los va a verific¡r. Dé clic cn el

UrrrOnFI[I, se aclivarán los campos en la ¡nntalla. Ver Figura 9.2.

Filun 9. 2 - Adrrlizrclh dc Drtor prn b Cbnt¡ilir

a- D¡tab¡se: Se refiere al nombre de la base tle dalos a la quc se conecta el
sistema

t> Servidor: El que se haya especificado en SQl, Sf,RVtiR

c- Il¡u¡rio: se refiere al usuario de la base de datos

d- P¡srword (Contnseñe): Por defecto no habni contrascfu pora entrar a la
base de datos y bastani con el Usuario y Contraseña del siflema, pero si

desea agregarla, hágalo en este campo.

5. Dé clic en C uardar, con esto el sitema asume que ya "ha verificado lm datos" y
guardani la contraseña en caso de que haya decidido escribir un¡ cn el crmpo
P¡s¡word (contreseña), e inmediatamenle hace la conexión, por lo que debe
aparecer un mensaje indicando que se ha realiza&r la modiñcación
exitoumente, dé clic en Acepfar, ahora ya puede trabajar sin problemas en el
sistcma

9.t.2. NO'I'AS tMP()RrAN'rES

En la Figura 9.2 se puede apreciar qrr cl crmpo Contr¡señ¡ (Prssword) estrír vacío,
pero si desea, puede escribir una contr&seña: eslo significa que no vilo pr¡ede veri fic¿r
los datos ¡nra la conexión, sino que también puede m«liñcarlm y no solamente la
información del campo password ((ionlrrseñe), también la información de los otros
campos se pueden cambiar. Este cam¡xr es el único en el sistema qrr aunqw está
itlentificado como obliga(orio, no lo cs.

6t s^ftD
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9.2. INSTI'I'TI(]IÓN

Este parámelro es de aquellos que consisten en datos que se necesitan ingresar al
sistema, para que éSe pueda funciomr correclamenle.

Una pale de los dalos que sc ingrqsen a través de esta pantalla, inflr¡srciarán en el
formato de la totalidad de lm reporles del sislema, olros en cambio son un
requerimiento de información del sistema, mismo que los lomará luego como referencia
para realizar inlemamente procesos que complementalri,n otros ejecúados fnr el usuario
(Procesos de Usuario) desde la interfaz.

9.2.I. V1]RII.'I(]AR Y MODI}'¡(]AR E¡, RE(;ISI'RO INS'T¡TIICIÓN

lr al Menú Pani¡netros, seleccione la opción Institución y aulomáticamente
apa.recerá Ia pantalla "M¡ntenimiento lnstitución". Ver Figura 9.3.

Figurr 9.3 - Prntrlh "Mrnlrnimknlo lnrliluclln"

2. Iil Botón Nuevo a;nrecerá imctivado, puesto que los datos de la lrstitrrción ya
han sido cargados ¡ror el sislema, dé clic en el txrtón Modilicar y sc acúvarán lm
campos de la panlalla, con su respecliva información:

¡ RUC: Se reñere al Regisúo Único del Contribuyenle que le fue asignado a la
Instilución.

. Nombre: Nombre de la lnlitución
o Email: Se refiere al correo electrónico de la lrstitución
o 'l'eléfono: Es el número o los números telefonicos que tenga la institución
. Fax: Se refiere al número lelefónico por el cual la Instilución prede enviar y

recibir faxes
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o Perlodo Actual: Pennite eslableccr que Aílo kctivo será el vigente en el
Sistema. Para ello ptxlrá seleccior¡ar entrc los Años l¿ctivos crcados a l¡avés
de la opción Período l-ectivo del Menú Mrnlenimiento del Módulo de
Control de C¡lificeciones, No olüde quc con el trariscurrir de los años,
habrán varios Años Lectivm creados en csa opción, y por tanto lendrá varios
añm lectivm, de lm cuales debeá escoger el viBenle.

Esto es indispensable, puesto que el año lectivo que se espccifique como
vigente, es con el cual el sislema llevará a cabo lm Procesos de t.lsuario y
almacenaná la información en la base de datos. I'lay información como los
registros pertenecientes a las opciones I'rofesión, CantórL etc., en los que al
usuario le es indiferenle el Año l¿.ctivo, sin embargo para la información
nelamenle acadernica; como regislrm de las qrciones Cr¡rsos Dctados,
Alumno, Asignaturas Dictada-s, es indispensable saber a qrr Año lectivo
p€rtenece la información contenida en esos rcgistros.

Al ser también el sislema el que automatiz¡ los Procesos Operaüvos y
Funcionales de la lnstitución, es vital para el usuario y para este, s¡ber en
que año lectivo se están llevando a cabo estos prccesos (tales como
Matriculación, Creación de Clu¡sos y Paralelos, Conformación de t{orarios,
etc.), pues eslos pr.xesos son únicos y varían en tzda año lecüvo

Irinalmentc, establecer el Año kctivo también es determimnle ¡nra lm
reportes, pues al ser los encargados de visualizar la informacion al usuario,
éste requeriñi saber a que afur ltxtiv«r corrcs¡ronde esa información.

o Calificación Mínima ¡rara pa.sar de Año: es la notÁ que segun la plílica del
Plantel, deben oblener como minimo los estudiantes en el Promedio General
Anual de Aprovechamienlo para FxxIcr apobar el curso en el que eslán

Dirección: dirección dónde están ubicadas las instalaciorrs del Plantela

3. En caso de que desee ¡nodilicar algunos de estos c¡rmF)s, hágalo, luego de clic
en el botón Guardar y aparecerá un mensqie. Ver Figura 9.4

ú'igun 9. { -Mcnsejc dcl Sbtcm¡. rtgirlro modilic¡do

Régi9t o nbdkádo E) or¡rÉnto

Acep(a

Et)(.'0t+{

F,

4. Dé clic en el botón ACtiP'fAR.

('opltukt 9 Pdgiaa 5 E.lt\ .
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9.2.2. NoTAS tMPoRTA[\a'tlls

Los cempos Teléfono, Período Aclual, Diretción y Nombrg son los que necesita
conocer el sistema Jnra dar formato a lodos los reporles que éste emite, pues

conformarán los membreles y encáb€zados de los re¡xtrtes.

IJI campo (l¡lific¡ción Mlnim¡ prn prur de Año, es el quc requiere el sistenu pa.ra

emitir ciertos reF)rtes y tomarlo como rcfercncia para llcvar a cabo los Focesos
complementarios a los del usuario, pues el núrner«r que se ingrese en esle campo, es el
que tomaÉ el sistema para. generar el reF)fe Alumnos AprobadolReprobados (ver
Capltulo 10, Sgina l3 del Manual del Motlulo dc Control de Calificaciorrs), llevar a
cabo el Procco de Cierre de Año (vcr Capítulo 8, ¡Égina 4ó dcl Manrul del Modulo
de Control de Calific¡ciones), procem que entre otras cosas, apruebo y rcprueba
automáticarncnte dc año a los estudianles matriculados en cada uno de los cursos del
Planlcl y emitir los reportes de Certificado dc I'romoción (ver Capítulo 10, ¡Égina 5

del Manual del Múlulo de Control de Calil^icaciones) y de Cuadro C (ver Capllulo 10,

pi,gina l2 del Manual del Modulo de L-ontrol de Calificaciones)

El campo Período Actu¡l tambión influye en la opcilin Alum¡o del Menú
Mrntenimiento, sobre todo al ingresar los registros en las pcat ñü 'Ililorir
Ac¡démic¡', 'Histori¡ Médic¡" y 'Dispmición de I'rrbajo en el Aul¡'. Ver
Capitulo 7, ¡Éginas 9, I 7 y l3 respectivamente.

Este valor ta¡nbién es toma& como referencia gnra el ;roceso de'Cicrrc dc Año"'
pues el sistema al ejecutar este proceso cerraní el Año trctivo especificado mmo
vigente en el cempo Perlodo Acturl.

9.3.'tIPO DE AI,TIMNO

Este parámetro es rruís bien un requcrimiento <Ie usuario. Permite definir en el sistema
los tipos de alumno que pueden existir en la lnstitución. Al referirnm a un tipo de
alumno en especllico, nos referimos n¡¡is bien a li¡xrs de alumno que permitirán definir
descuentos aplicables a ellos, al momento de cobrarles rubros o venla de artlculo,s.
Por ejemplo, los tipos de alumno que pueden exif ir son:

r Hijos de Doc€nte (No fragan ningún rubro)
o Normales (Pagan los valores normales por concepto de Rubros)
o Hermanos ('l ienen el 50olo de descuenlo en cobro «le rubros)

Luego, eslos'l'ipos <le Alumno ya definidos, eslanin dis¡xrnibles para llerur el crmpo
I'ipo de Alumno de la perteñr *D¡tor (iener¡ler" de la o¡rción Alunro del Menú
Mentenimiento, que será e[ que delerminaní a qué tipo perter¡e'ce el alumno que se esté
registrando en ese momento.

9J.I. ¡NGRESAR Y (;TIARDAR t]I, R8,GIS'I'RO'I'IPO Dl] ALI.IMNO

l. Ir al Menú Parámetros, seleccionc la o¡rión Ti¡n de Alumno y apareccni la
siguiente pantalla "Mantenimicnto Ti¡xr de Alumno". Ver Figura 9.5

t:tx'()M Copltab 9 - Págiaa 6 r::;nt».
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Figun 9. 5 - P.nlilh "Mrrlcnimicnto Tipo Aiumno"

2. fX clic en el botón NUEVO y se aclivarán los siguientes campos
o Descripción
o Observación

l]ttt'}.*r ltuo oF oocfxl t

4. Fspecifique los descuentos aplicables a ese f ipo de Alumno.

PAAA llADA NT SPf T T D A

5. Dé clic en Guardar, aparcrerá un mensaje. Ver l;igura 9.6

Figun 9.ó - Ma jc dcl Sblcm+ rtttaro ¡trgrt rdo

ó. [X clic en Aceptar.

9.3.2. MODTI.-ICAR EI, R,EGTS'I'RO..TIPO DE ALTIMNO"

Ver Anexo A, ¡Agina 9.

9JJ. EI,IMINAR LÓGICAMEN'[E EI, REGIS'IRO *TIBO DE AI.TIMNO-

Ver Anexo A, página 7.

9J.4. EL¡MINAR FISICAMEN'[E EL R,EGISTRO..TIFO DE ALT'ñINO-

Ver Anexo A, ¡xigina 5.

F¡+ir,o Lt6rb f 6rrr..rr.l/

l.: t)('( )M (opitulo 9 - I'dgino 7 ESPOL
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|gtttllt yty* ____u[¿lt:t ¿:,!!o4!!!!"atry!4a!,ro

3. Especi fique el 'tipo de Alumno que va a registrar.

flc¡r.1. dol Shl.m. x

Te,a.-l
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9.J.5. ME,NSAJES Df,I, STSI-EMA EN LA OP(]IÓN ''I'IP() DE ALT]MNO"

Si falta ingresar algun dato obligatorio del regislro y dio clic en Guanlar,
aparecerá un mensaje indicando que dato hace falta. Ver Figura 9.7

Figun 9.7 - Mcurjc dd Si¡tcmr, f¡lt¡ ¡B8Grr d¡to! obli!¡tori¡3

lX clic en el b<¡lón Aceptar e ingresar los dalos falt¡ntes

9.4. DOCUM ENTOS MATR|CTII,A

Permite registrar en el sislema, aquellos documenlos, que ¡xrr política de la Inslitución,
son solicil¡dos con carácter de obligatorio a cada estudiante, Bl momenlo qt¡e este se

matricula en el Plantel. Documenlos talcs co¡no: Partida de Nacimie¡rto, C:opia de

Librrta del Año l¿ctivo anterior, elc.

IJI proceso para el cual resultan indispensables es el de'Arignrción de llocumento¡
Alumno', pues éste precisamente es el qtre permite registrar la enlreg¡ que hacen los
alumnos de los d(rcumentos anteriormente esf,ecificados a la Institución-

9.4.I. INGRESAR Y GTJARDAR EL Rtr(;IS'TRO IXX]I'MENIOS
MATRiCTILA

lr al Menú Panimetros, seleccione la o¡rción [k¡cumenlos Matricula y aprucerá
la siguiente pantalla "Mantenimiento l)<rumentos Matrícula". Ver Figura 9.8

c.{r. L. tI

Figun 9. t - Prtrlr¡h "Mrnlcrimic¡lo llo<umtnlo! Mrlri(olt"

2. Dé clic en el bolón NUEVO y se activará el sigrriente cam¡xr
. Nombre

t]
m
Irl
E
tEl
ü

lb ur.ó. Os& iEt,,to (Úü.ln d.aG
f@t.¡/

f;"d--l

titr('(,M (bpltuht 9 - PtÍgiaa E ESP( ,
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l&rl'.i! d!lSirlcrl. ,7

Este parámetro es de aquellos que comilen en datos que sc riecesilán ingresar al
sislema para que éste pueda furrciomr co[eclamenle.
Estos dalos f,ertenecen a aquellos que son indispensables ¡nra ejautar lm principales
Prr¡cesos de Usuario del sistema" porque permitcn llenar ca¡nF)s ret¡ueridos F)r estos
procesos (son los datos disponibles para llenar los cam¡»s)

y L¿trFlrr.¡l!. Dr.-r.rlrr,r ¡¡r.r:¡rt
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3. l:sJ^-cilique en csc canrlx) cl nonrhrc dcl [)ocul¡renlo r¡ue r¡uicre rcgistrar

¡ roA rrt R^f])atf t{ f0

4. [)é clic en el hotón Cuardar, aparecerii un nrensaje Ver l:igura 9.ó.

5. t)é clic en el bot(in Aceptar.

s.4.2. ñtoD¡¡-t(:AR E,L R}](;rS',r'RO .rXX't| ñt f-Nr ()S ñrAr Ri(:r!t.A'

Ver Anexo A, página 9

9.4-3. l.l,lNilNAR l,Ó(,;t('Aiut],N'I t] t;1. R[.(;|STR() *txx'trñtt N.t ()S
NrAl'Ri('r[.A-

Ver Anexo A. página 7

9.4.4. Ut,ItlilNAR I;iStCAñtf,N'tE F;t, RÍtG¡St R() *tXX UtutN't()S
ñtA'l R¡ctll,A"

Ver Anexo A. página 5

e.4.5. ñiliNSA.tLS t)E¡. StSTf.ñt^ ftN t.A ()P('l()N IXX:lrñil.N'r'os P()R
DIA'I'Rí(]III,A

L Si falta es¡recilicar algrin dato otrligatorio del rcgistro v dio clic en (iuartlar,

aparcc:crá un mcnsaje intlicanrJo quc dal() hacc falta Vcr liigura 9 9

¡-igurr 9. 9 - ñlcnrejc dtl Sirttnrr. frlai inprtssr ditor obligraoriot

l)é clic en cl bot«in Aceplar e ingrese los datos fhltantcs

¡t,Fs.l g§rÚ, trrla.lrt to f.rtrt tí d,t,
l¡,rQ? A tl,.rú, ,t l Í*t1r¡É:ttot/

I

IE

t.:tr( 1)nt ('nfítuht 9 l'dgínr, 9 ¡..stUr.
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9.5. ROt,US t)L trStrARto

Pernrilc registrar los roles (pa¡rclcs. funciuncslquc cunrplc carJa cnrpleado dcntro dc l,a
lnstilución. [.,sta opcirin stilo sirve para asignlr roles a krs cntpleadtrs. p€ro c()t¡l()

pcrsonas, no corno usua¡ios del sisterna

Luegr». a través dc la opción A.rigneción de Roles ¡¡ lrsuerio del llfenú Procetos, es

r¡ue se asignarán los roles a los emplcados, va corno usuarios propiamcnte dichos
(usuarios crcados mediante la opción llsu¡rios dcl ñIenri Parámetros) dcJ sistcma.

lis irn¡rrtantc aclar:rr, t¡ue cl rol quc lc asignc al cnrplcatlo ('n esla olri(in- dctt st:r cl
nrisrno t¡ue lrrcgo lc asigrrc c()il() usuano cn la o¡ritin Asrgnacirirr dc l{oLs a [)sua¡io

l.ucgo 1xürá visualizar k¡s roles que lc asignr'r a cada enrpleado cor¡ro persona en csta
pan(alla, a lravés dc la opción Roles del lllenú Reportes. Sc rccornierrda pnnlero enl¡tir
esle re[xlrle. para que con el mismo llcve ¡ catxl el proccso dc Asignación de Roles a

[ )suarios

9.5.t. tN(JRt.SAR l (JUARt),\R tt. RÍ,(;tSIR() R()t.tS I)U tiSt'.\Rt()

L lr al Menú l'arámctnrs, seleccione la o¡,.-irin l{oles de Ilsuario v aparc.cerii la
siguicnle pantalla "Manteninrien(o Rol de Usuario". Ver liigura I. lo

Lll
ftztt!
ldl
trl
Eil

--lu II

Fi8urr 9. l0 - Pr¡arlh " ltlrnacnimicrrao llrurrio"

2 tX clic en el txrtón NUIIV() ) sc activará krs siguientes carn¡xrs

. I irnplc¡tl«>
o l)cscr ifririn

l. l)ú clic en el holr'rn liúsquctla quc sc cncucntra al laclo dcl (iarn¡n [inrpleado y
aparecerá la P¡nlalla de Búsquerla rte Regislrrx rlc la opción limplearlo.
con el lítulo ( onsullr dc Emplcedo Vcr I:igura 9 I I

! t¡rttñtrt ,itr tbl url¡.rlo

r:tt( 1 , nt (;apílulo 9 - Prígino l0 t.:.\tUt.

f
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ligúrr 9- I I - Prrlr¡k ( onrnllr dc llmpl.rdo

Note: Se visualizarán los dtrcr:nlcs rcgislrados cn cl sistcltla ¡rr mcdio dc csa

opcirin, quc sc cncucntra cn cl lltenú ñlantenimiento del ltlírdulo de
ñI¡triculación y ('olecturía.

4. Seleccione el rlrrcente que desee

2

I
!0

EETI

Nole l.os tlalos del rcgislrtt corres¡)ndientes a los ntttnhrcs v a¡xllidos tlcl
dtrcenle. sc cargarán aulonrál icamcntc tn L'l ctmpo flmplentto:

_Jtr

5. I:scriba la luncidrn quc le va a asignar al doccnlc antes seleccionado

Deropcún
"dE

i'"-r" ¿" Sár;f,

6. [)é clic cn el tx)tón Guardar, aparoceni un Íttcnsa.ie. Ver liigura 9.6

7 l)c clrc cn cl bol(rn Aceptar

9.5.2. Nt()lllF-t("\R [,t, R[.(;¡StR(]*R()¡,[.S l)]. lrSl ,\Rl()"

Vcr Ancxo A, página 9

if,..&.do
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a

5

5

I
I
I
t0

ll
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Ac.Hor

Consuha de Empleado

:
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Moauol dc Usuario M&lalo de Motriculacith ¡ Lolcclurla

9.5-3. ELIMINAR LÓGICAMI.],N'TE IT, Rl]GTS'I'RO *ROI,I.]S DE I]STIARTO"

Ver Anexo ¡\ fúgina 7.

9.5.4. f,LIMINAR FiSTCAMEN'TI] [I, RT]GISI'RO..ROLDS TIf, TJSUARIO'

Ver Anexo A, pigina 5.

9,5.5. MENSAJES DEI, SISTEMA EN I-A OPCIÓN'ROLES DE TISIfARIO'

Si falta ingresar algun dato obligalorio del registro y dio clic en Gru¡da¡,
aparecerá un mensaje. Ver Figura 9. l2

Figun 9. l2 - Mcorrjc dcl Sirtcue, fell¡ lDgrt ¡r d¡tor ob¡hrlork!

El mensaje le indicará que datos obligalorios faltan de ingrcsar en sus

respectivos campos., dé clic en el botón AceÉa¡ e ingrese lm d¡lc hltentes.

9.5.6. PRE-REQI'ISITOS PARA LLENAR I'N REGIS'TRO DE ROLES DE
USUARIO

I{aber ingresado regisros en la opción limpleado

I

Es pre-requisito ingresar registros en esa oJrción, ¡xrrque de esos registros se ext¡-aerán

datm parra llenar un campo obliptorio de la Panlalla de Ingrevr de Regstros de esla
opción, y si no hay ningún registro ingresado en esas opciones, el campo obligatorio
que necesita extrae¡ dat«rs de esos regislros quedará vaclo

9.6. RtTBROS

Esle paámeúo es de aquellm que consislen en datos que se necesitan ingresar al
sistema para que ésle pueda funcionar coneclamenle.
Estos datos son indispensables para ejecular los principales prooesos de usuario del
sistema, ¡rrque permiten llemr campos requeridos por eslos proesos (son lm datos
disponibles para llenar lm campos).
Permite registrar los Rubrm de la lnstitr¡ción en el sisterna.

[,]ámense rubros a los valores que se cobran exclusivamente 6rr lm servicios de
enseñanza y formación académica que presta el Plantel, cs decir: Pcnsión, Derecho de
Promoción, Matrlcula, Documentacíón y PaJrelería, los cuales dependerán de la política
operativa que tenga la Institr¡ción.

El proceso ¡nra el quc resultan indispensables los rubros quc s€ rcgisten en esta
pantalla, es el Proceso de Facturación, (Opción F'¡cturación del Menú Proccsc) pues
precisamenle a través de él se cobran los rubros a los parlres de familia.

,5 qrú o-di Íñ- lE rúrl. bú da6
. atfcó

[ .."¡- I

a
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9.6.I. TNGRESAR Y GUARDAR EL ITEGISI'RO RTIBROS

l. lr al Menú Panirneros, s€lfrciorrc la opción Rubros y aparÉceni la siguiente
panlalla "Ma¡¡tenimiento Rubros". Ver Figura 9. I 3

F[un 9. l! - Prnatll¡ "Mrrtcriaholo Ur¡rrio'

2. Dé clic en el holón NUEVO y se aclivaÉn lm siguientes cam¡ns:

o Valor
. Descripción

3. Especifique el valor que pogarán los padres <le familia por el rubro, en el
cempo Velor:

V*r- 4
4. F-specifique en es€ cam[xr el nombre del rubro al que correspode el valor

ingresado en el cempo llescripción:

Dfflf,u ot ra(Iao(fi(

5. Dé clic en el botón Gr¡ardar, apareceni un mensaje. Ver Figura 9.6

6. Dé clic en el botón Aceptar-

9.6.2. MODIF¡(]AR EL RE(;TSTRO..RI}BROS"

Ver Anexo A, fágina 9.

9.6J. ELIMTNAR LÓGICAMENTE EI, REGISTRO..R,T'BR,OS-

Ver Anexo A, Sgina 7.

9.ó.4. ELIMTNAR FÍSICAMENTE EI, REGISTRO "RI.IBROS'

Ver Anexo A, frgina 5.

Et)(\)M Copítulo 9 - Págino l3 Í:SI\ )L
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r).(r.5. ñlt.NS,\.ll',S l)1.1. SlSl l.ñ1,\ l.N 1,,\ ()P( l()N RIrttR()S

l. Si talta esflecificar algún dakr obliga«rrío del registro y dio clic en (iuardar,

aparecerá un mensaje. Ver Figura 9. l4

Figrrft 9, l4 - ñl?ÍsrjG dcl §irlrrnr. frllr irrgrxrr drlor ohligrlorios

Ir.l nrcnslje le indicará que tlalos ohligalorios laltan tlc ingrcsar en sus

res¡reclivos c¿rn[xls. dé clic en el tx)t(,n Accptar c ingrcsc los dal<x lbltanles

9.7. lrSlr;\Rlo

Estos datos no son un requerimiento de inforrtaci(ln dcl usuano, sin«r un ret¡uerinticnlo
tJe infonnaci(rn del sistema. es decir: esta inli)rrnaci(in no la nccesila satrcr y registrÍrr el
usuario, sin0 el sistcma.

Los datos son precisamente indispensahles para qut: el sistcnta lleve a cabo proftsos
propios dc é1, como son los procesos de seguridad y de parámctro de uso, Ivledianle esta

panlalla se crcan los usuarios que van a manejar cl sistcma, fxrra quc ésle los reconozca

fDstcriomlenlc y les ¡rrmita ingresar a él y manc,iarlo.

Iis un lacto¡ crucial en la seguridatJ del sistcn¡a. cs algo imF)rtantc y net'c:ario Jnra ó1.

cs un rcquerimicntu utrligatorio que él solicit¡rá Fara f uncionar (Si la ¡rcrsona quc !a a

usar cl sisterna no ha regislrado un usl¡ario para é1, srmplctnente no ¡xlrá usrr cl
sistema, cs requisito ohligatorio ingrcsar al sislcma con un usua¡io )' conlraseña, sino
óstc no sc abrirá )

(lsuario es aquella ¡:rsona qu€ va a usar cl sislcma. I'.1 sistcnra no entiende dc pcrsrtnas.
rri tle sus nombres (no comprende es()s concenl()s). sino tlc usurios f'ara cl sislenta las
pcrs(»ras no cxislcn, sino los usuarios. Iistos debc'rán lener sin ctnbargo. una itlcnlidad
cornprensillle para cl sistema. Iil IJsuario (Nick) v ['onlraseña (l)assword) constituycn la
idcntidad conrprensihle ¡nra el sistcma dr: catJa usuario

tin Nick cs cl ¡rornbre dcl lJsuario v (irnlraseña cs una itlcl¡tilicaciím i¡nica r¡ue lcnrJrá

cl usuario. csla inlorrnacir'rtt rcsulla clavc ¡rara la scgrrritlatl dcl sis(ctna. Asi corno una
pcrs()na. (lue aparlc de su nomhre quc cs r'l quc lo idcnlifita cotnrinmenlc, licnc un
cridigr único <Je identificacitin (núnrcro dc ccrdula), asi tarnbión cl usuario. aparlc dc su

nonrhre (niok). tclrdni su c<'xligo único de identilicaclm (c()ntraseña) para c«xr el
Sistema

It Dir'-¿. 9r¡r¿, ft"r¡' x r, .d,or hr .lratt)
I

I

t.; t )<'( ,,v ('apítnlo 9 l'dgínn l4 t...lt,( )I

lkrndJt d!l §hl.rñ. IT



,ltonual dc l:suuri¡¡ ,ll¡ithth tl¿ .lluIrit'u1ttción )' ('t cduría

llna vcz instalatlo cl sis(crna va cxisle un usuari(r. quc (:rcao los tlcsarnrllarlorts dcl
sofhvare directamcntc tJcsde la hasc tlc dalos I'-ntrará con csle usuario al sistema y
luego crcará el suyo propio Sirlo se pro¡xrrcionará el usuario ,v contra.scña a la fxrrsona
<¡ue autoricc la lnstilución

9.7.1. tN(JRf.S,\R \'(Jlr,tRt),tR l,¡. Rl,GtS t R() tiSlrj\Rl()

l. lr al Menú I'arámclms, sel<¡ccionc la o¡rci<in (Jsuario v aparcccni la siguien(c
pantalla ' Mantenimienlo Usuario" Vcr [igura 9. l 5

Iigure 9. l5 - Prnl¡llr "l]Iar¡lcninrie¡Io llr¡¡ario"

2 l)é clic cn cl lrotrin NLlllV() v sc acti"arán los siguienlcs carn¡rs

. I'.mplea<io
o Nick (Nombre)
o l)assrvortl ( (-ontr&seña )

o Vcriflcar l)assrvord ( (i)nlrascira )
. l'r]x) Scguridad

.1. l)ú clic cn cl txrt<in tlúsqucda quc sc cncucntra al lado ricl (-'aurpr l:nrplca«lo y
aparcccrii la Pantalla de Búsqueda de Rtgistros de la opción t,mplcrdo.
con el lílulo ('onsult, de 1)mpleerlo. Ver f igura I l(r

EI
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,llanual dt l¡suorit¡ Itádulo tlt, lturiculaciin ¡ L'olcaurla

figurs 9.1ó - Pinl.lh ( onJ¡¡ll¡ (rc Eor0l?rdo

Note: A¡rarcccnin sólo los doccntcs rcgistrados cn ol srstcrna ¡xrr nrcdio dc csa
opcirin, t¡ue se encuentra en cl ñlenú lll¡nlenimien(o tlcl lódulo tlc
M¡tricul¡ción v ('olecturía.

4. Seleccione el dtrccntc que descc

if lfl9l..do

2

3

t0

^gcfdo!

16 ¿ S ilccrlo

Solor¡rlo 8,6.

llo*rGt

)

Nols. l.os tlatos «lcl regislro corrcs¡rontlicn(cs a kls nrrnrhrcs v a¡rcllitJos tlel
doccttlr-'. sc cargarán ar¡ton'¡ál icamcnlc cn cl campo Hmpleedo:

I mplcado

5 l:scriba cl Nor¡rlrrc (Nir:k) tlcl usuario a crcar

7. Lilnlirrnc la contra.scñ¡ que le !a a fx)ncr a su usuario

l
a

5

§

I
0

I
t0

t¡

Consults de Empleado

t}Il

cü¡t. & lñd.¡¡ E

l¡d¿ Eh¡

Itl)('Otl

Verli:ar
Po¡ ¡rord:

('tpítuht 9 l\igint l6 l:.\l'( )l.

Xic{. ru
6. I:scr¡lra la cr»ltraseña qlrc tendrá el t¡st¡ario

t 23,tl

t 23rt5



.\Í ¿nu¿l dc ltsuorit¡

8. Scleccionc cl 'l'i¡xr dc Scgurrdad quc lc asignará al usuario

Ii¡o Scgirilod ' Adiriú¡hado¡
Pr ofe¡or

,llótlub de ,llalrituloción ¡ ('t arurla

5 Ea, ¿ldrd

I:l li¡r dc Seguridad sc: rcllcrc a los ¡rcrñlcs dc scgurida<I qw' ntanc'ia el
s¡ s(cnlal

E,l Pcrlil Profesor l&-rnrile (luc cl [)suario al quc se lc asignc csle pcrñ1. s(ilo
pueda cntrar al Mtxlulo dc C<xrtrol dc ('ali{lcacioncs l'.stc prfil sc lcs
asignará a los usu¡rios r¡uc corres¡rn«larr a los doccntes

El Perfil Sc'crel¡ria ¡rmritc quc cl I lsuario al que se lc asigne este ¡rrfil, srilo
pucda entrar al Módulo de M¡lriculacirin y Colecturia. l:sle perfil se les
asignará a los r¡suarios quc corrcs¡xlndan al pcrsonal dcl l)c¡nrtarnen(o de

Malricr¡lacir'rn y ('olecturía.

El Perfil Arlminislredor pcnnilL. (lue el tlsuario al quc sc lc asrgne cslc pcrlil,
cntre a anttxrs MrxJulos sin rrirrgurrir reslricci(')n dc nrarrejo. I:stc ¡rcrfil sc lcs
asignará a krs usuarios que corres¡rndan a los alt<ls directivos de la Institucir'l¡r
(f)irectora, l)ueño del f 'lantel. Arlministrador I:con<imic«r, clc. )

listos ¡rrliles ya están previamenle eslahlecitk¡s ¡xrr el sistcrna.

9. [Jna vez. que ya seleccionr'r el 'l i¡l rlc Scguritla<l quc lo coÍcsfrondc a csc
usuario Ver Figura 9. l7

lLl
,lr¡

rl
tll
tt
t7l
l"l

[ruor 
t a

Irzli

li¡..
lr¡T-n l

Figr¡rr 9. l7 - Rcgirlm lJrurrio ingGrdo

10. Dé clic en el bo«in ()uardar. aparocerá un ntensa¡c. Ver Iigura 9.ó

I I . IX clic cn cl botón Aceptar.

E rlüt.rd'nhñlo UruÚ¡o

l, t)('o¡v ('n1ít,th 9 l'úgina l7 E,\PI)1,
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ll anual dt I lsuario ,llithth rl¡ ,ll riLuht<'ión ¡' (i aluria

9.7.2. Nt()l)il;t( ,\R t.t, Ri.(;tst R0 "tisU,\Rt()'

Vcr Ancxo A. página 9

e.7.J. IiLtNilNAR l,(XiI(,{DtEN ¡ Ia t,l, RtC¡S',¡ RO *tllitrARI()*

Vcr Ancxo A. página 7.

9.7.{. 1:Llñt INAR ríSI('/\ñt ¡.Nl.t. I l. Rt.(; tS'r'R() *l TSUARt()-

Vcr Ancxo A, página 5.

9.7.5. luENSA.'0S IX.¡, Stsl'].ñtA UN t,,t ()P( t()N trSltARl()

l. Si talta espccificar algún dato ol)ligatori() dcl rcgistnr v dio clic cn (;uardar,
aparecerá un nrcnsaje.

Fi¡rrre 9- I E - ñlcn§jt drl Sistcm¡. frlt¡ inprcrrr rtrfos

f )é clic en el bolón Aceptar v venlique a r¡uó cam¡xrs obligalorios le lhhan sus

respectivos datos e ingré'selos

2 Si ha rcgistrado antcri()rrnenle en cl sistcma un usuario c«rn igual nombre
(nick) al que cs¡rcific(r para cl usuario quc está crcirndo. apürL'ccrá un
mensaje:

Figura 9. l9 - ñlrorrjr dal Siltent¡. rrirlc un urr¡rrio con iguel nomhrt

9.7.6. PRE-Rr.Qtrtst t.()S t'AR,t t,l,t.NAR t.t. RIt(;tS ¡ R(' trSlrAR¡()

. I lal^-r ingrcsado rcgislros en la «r¡rcitin lrrnplcad«r

Irs prc-rc<¡uisikl ingresar registros en es¿ opcitin, Jxr«¡ue tlc csos registnls sc cNtraerán
dalos parra llenar un carn¡r obligatono tle la l'antalla de lngreso dc Rcgistros dc csta
opción. y si no ha1, ningún registro ingrcsado en esas ()p:¡oncs, cl camg) obligatorio
quc ncccsita extraer datos dc e«rs rcgistros quctlará lacio

E fi al trY¡.<.t .l f¡edstio

I

l.)
{EitárE d!1.§lrlerñe

f,td' a\Rr. tr\ úerrD.ñ,r'4 r.l.,r*. ntr ¡.1a
i.- *:¡.,- --l
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Maaual de Llsuario Módul¡t de Mat¡ictlacüin y L'olaturla

IO. MENU REPORTES

Un Reporte es un documento que nos permile visualizár una inforr¡Bción determinad¡,
es a través dc los re¡xrrtes que sc pr.rcde visualiz¿r aquellos reg¡stros que r han
ingresado a través de las opciones del Menú Mantenimiento, del Menú Parámetros y
del Menú Procesos (aquellos regislros sobre los cu¿ilcs se ha ejeculado un proceso)

Hay algunos reportes qr¡c para ser emitidos, primcro toman rcgilros de las opciorrcs de
los Menús Mantenimier¡to o Panimetros, lucgo llevan a cabo proc€sos inte¡nm sobre
esos registros, pa¡a finalmcnte most¡ar la ínformación rcsultante de ci:cut¡¡ esm
procesos intemos sobre los registros seleccionados-

()tra ventaja del Menú ReJrcrles es que permite ernítir Certi ficados y Documentos
requeridos ¡nr los Padres de Família o ¡nr el Minislerio de liduc¡ción y Cultura.

Las opciones dispnibles en el Menú Regrrtes vrn:

. Alumnos Matriculadm
¡ Acta de Maúlcula
o Certiñcado & Matrlcula
o Empleados
r Exifencia Libros
o Existe ncia Uniformes
o Histo¡ia Personal Alumno
r Valor Facturado
o Materias Asígnarlas a Profesores
o Acta de lnicio de Año
o Acta de Ciene de Año
o l)eudas de Alumno
. Roles de Usuario
o Generales

o Rubros
o Cargos
o Cantones
o Documenlos ¡nr Matrícula
o Ti¡n de ldenlificación
o Tigrs de Alumno
o Niveles de Socialización
o Niveles Socio-Cultural
o Profesiones
<.: Roles
o Contlucta

t-l)('oM (hplnlo l0 - PdgiÚa I Í:.1;l'rql,



IO. MENÚ REPORTES

Un Repofe es un documenlo que nos permite visualizar un¿ información determinada,
es a través dc los reportcs que sc pucde visualizar aquellos registrc que se han
ingresado a través de las opciones del Menú Mantenimiento, del Menú fhrámetros y
del Mcnú P¡ocesos (aquellos registrm sobre lm crulles se ha ejecutado un proceso)

Hay algunos repotes quc para ser emitidos, primero toman regilros de las opciorrcs de
los Menus Mantenimiento o Panimetros, luego llevan a cabo procesos internos sobrc
esos registros, para finalmente mostrar la ínformación rosultante de eixut¡r esos
procesos internos sobre los registros seleccionados.

Otra ventaja del Menú Repoles es que permite emitir Certificados y Docunentos
reqtrcridos por los Padres de Familia o ¡nr el Ministerio de Fir¡cación y Cullura

Las o¡lciones disponibles en el Menú Reportes urn

o Alumnos Matriculados
o Acta de Matrlcula
o Cefificado de Matricula
o Empleados
o Existencia Libros
o Existencia Unifonnes
o Historia Personal Alumno
. Valor Facturado
o Materias Asigna,las a Prolesores
o Acta de lnicio de Año
o Acta de Cierre de Año
. f)eudas de Alumno
o Roles de Usuario
. Generales

o Rubros
o Cargos
o Canloncs
o [krcumentos grr Matrícula
o Ti¡» de ldentific¡ción
o Tipos de Alumno
o Niveles de Socialización
o NivelesSocieCullural
o Profesiones
r¡ Roles
o Conducta

EI)COM ('upltulo l0 - Pdgina I ESI\ .
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ll¿naal d¡: I'suario lllitlulo l¿ ,\t olrit u laci¡ín r ('oletlurht

¡0.t. 
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l\t;\ l Rí('(r1,,\Dos

l'rcsenla la n<imin¡ de todos los alumnos matriculados en el plantel, divididos ¡xrr
cursos, con sus dos nombres y sus dos a¡rllidos, su núrnero tclefónico y su géncro.

'lotal de Alumno Ma(riculados Il<rmbres
'f otal dc Alumno Matriculatkrs Mujcrcs
'l-olal de A lunr no Matriculados

t0.l.l. PAs()s PARA l:ñil I'tR Rlt,P()R ! lt ,\t.(rñIN()S ñtA ¡ Rt( til.,tIX)S

I lr al Mertü l{c¡xtrles. scle.ccionc la tr¡rcion Alu¡nnos Ma(riculados e

innredialarncnte el rc¡)rte sc ¡rrcscnlarii. Vcr liigura l(). I

Janlin E scneh Padicnh ¡ Mfuta Ex ito E sttqlia nlit
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i'igrrra 10. I - Rcpolc l,irlrdo dc Ahrmnos ltltlr¡aultdo

Sc pucdc aprccrar lo srguientc.

Los alurrrnos cslán divididos fx)r cursos, las nr'rminas or<Icnadas

allabéticamcntc. los cursos cstán cn ordcn de antigüedad, crrmenranrlo ¡xrr cl dc
rncnor fanSo hasta llegar af dc mavor rangrr.

2. Si quierc c<lntinuar visualizando las norninas de l<ls alumn«rs dcl rcsto de curs«ls,
tlé clic cn el bottin "Siguicntt'".

L l)( t).r, (hpítub lll l\tgine 2 l:Sl'( )l

Al linal prescnla un Resumen Irstadistico dc

.1....
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3. Pa¡a ver el Resumen Esladistico del Rep<rrte, dé clic en el botón "lr a rdtima
Página". Ver Figura 10.2.

Figun 10. 2 - Italo.r crúdHko dc Alum¡o¡ trfulriculrdc

4 Dé clic en cl botón lmrnimir l6l
I0.2. ACTA DE MA'I'RICTJLA

Permite imprimir el documento "Acta de Matrícula", mismo que es requrido por el
Ministerio de Educación y Cultura y que se emite individu¡lmente (por cada ¡lumno
matriculado en el Plantel). Este se imprimirá con los dalos correspordientes al alumno
que se seleccionó, estos datm son extraldos del regisúo de dicho alumno, qrrc se ingfesó
en la Opción Alumno del Menú M¡ntenimiento

Aunque sc describini,¡r los Fsos para emiür esle reporte, cabe destacar algo: El reporte
se emitirá automática¡nente desfrués de haberse llevado a cabo el Proceso de
Matriculaciór¡ sin anbargo, también exisle da la posibilidad de emitir el rcpole
"manualmente", ya que el documenlo puede ser rcquerido en otra ocasión.

IO.2.I. PASOS PARA EM¡'I'IR R,l]POR'I'E ACTA DE, MAI'R.i(]TII,A

Ir al Menú Reportes, seleccione la o¡rción Acta de Matrlcula y ¡pareceni la
P¡nt¡lla de Búrquedr de Regklru frefeneciente a la opción Alunno (Menú
Mantenimiento) con el título Actr de M¡trícule. Ver Figura 10.3.

l

Acr. da H*rcui

ET

Figun 10, 3 - P¡ttblh 
^ctr 

dc R"tharo

Jadín El¡crcb Pá¡tkabr l4ira Erin Erud'nnül,*A
-lk

?gtgz7g P6¡ñlarvill¡ó IXalnñ Rolü

Io¿rrQrür §
IodHorúrr !
foolAltt ü ln

ñ.rr: ,Giú
t¡: .
U"lTg

trstsrb & A¡.n o§

P¡riodo Lrúro 2ffi2N1

EIX;()frt (.hpüulo l0 - Pd¡¡ino .l F:l; tt ) t.
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2. Seleccione el alumno aI que se le va a emitir el Acta de Matricula. Ver Figura
t04

Atü d. ll*lcr.l¡
fatec
tú¡r

r
Eil

Figun 10, ¡l - Alumuo ¡clcrcionrdo prrr cmilir cl rc|r dc Etlríaul¡

Hay espacio disponible para hscer observaciones ( de forma man.¡al, r¡nÁ

vez impreso €l reporte)
Se prop;rciona un espacio fBra que finne el representante del Alumno y
la Secretaria
Se presentan varios d datos del alumno que se ingresaron e través de la
opción Alumno del Menú M¡otenimiento.

a

a

)

,Gd,lrl
arEt!t 6,
2G0lt¡6
aEq!42
,GÚIsf
2GtEt7

rrg. l-a. b-re¡

r: Irc( ) fi{ Lhpítulo l0 - Pdgina 4 filr\)1.

3. El reporle se presentsní inmetJiaiamcnte, Ver Í'igura 10.5, prdiéndosc apreci¡r
lo siguiente:
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,á.1 -h,ña r@t 'txdo,sfarDrt trL- a. dlüiaa.¿ d tl kit.ñb Aútt a. rtá¡ -ar,a\. )Llffi,&rale E L. tt ttáa.l ba.ueo..Éú. áaa

ar r4.ú1á rq'.r-'-a¿.Lñ ñrbú. b,. e.. t dn a*ñ d b. tbá ?
úda rlin. tdrrr,*r. bt áryer¿t ur*ñrúl
<Zlt,r.ú, ¿ @a.t d.rLrilD r,D,úl¿ ñr.t ttb, .dt.aotbñL
A IRICI'¡A ('R'E R'ID{I!.'?
'7.bt -rú, blUt t-ürlÉ

Fsu¿ pod',,lt la',t Éxüo Ea-l.¡
*á,xC*

Do** ¿ñaa rañra|J

A¿u& Lholctla
k iú lr<,ioo 21U.1007

l¡,. Lli¡lttlE

b.oa.rwrp
r@-&
n#,| Aar.

Lt.ü ,lrkb Ma
Ídtkrt¿'*

,b a. s.ra

4.ú.-
tu,
r*ú

xoRu,
Mt
x,&kt¿E ¿,¿,¿t¿btv,txv

DtcEt¡rDlo

xxwxwxxxtú(
mttaütta
ffi<EXXXXtC(

brblffi{t

,toto

Figun 10. 5 - Rcporac: Actr dc M¡lrícuh

4. Dé clic en el botón f mpnimir lrfll

IOJ. CERTIFICADO DE MATR|(]TII,A

Permite imprimir el documento "C-ertilicado de Matricula", a través del cual se ccrtilica
que un alumno determirudo esl¡i matriculBdo en el Planlel, [xrr lo que este fuumenlo s€

emitirá de manera indiv¡dual, F,or cada alurnno, según lo solicite el fndre o
repfesentante.

Los datm del alumno que aparecen en el reporte son

¡ El nombre compelo del alumno
r Su número de matrícula
. El curso en el que está matriculado el ah¡mno

f:t){0M Copínlo l0 Ptlgina 5 EITYI.

U¡-E
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IO3.t. PASOS PARA EMI-I-IR REFOR,'IT CEKTIFICADO DE MATRiC'UI,1\

Ir al Menú Reportes, seleccionc la opcicn Ccrtificado de Matricul¡ y aprec€rá
la Penlrll¡ de Brósqueda de Registrm perteneciente a la opción Alumno con el
llt¡lo: Certilic¡do de M¡trlcul¡. Ver Figura 10.6.

Adr d. ilIlÉd.

I

Eil

i

Figun 10, 6 - P¡at¡llr Aclr dc RGgillro

4. Seleccione el alumno del que se quiere emitir el Acta de Matrlcuh- Ver Figura
t0.7

t¡¡ú¡l¡hkdr
rra¡( t

Figun l0- 7 - Alo¡¡ro rclcrcior¡do p¡n co¡tir.l rclr dc tr¡tlr¡cuL

5. El reporte se prescntani inmediatamente, Ver Figura 10.8, se pr¡cdc apreciar lo
siguiente:

o Se visualizan los datos del alumno.
. Mediante el texto adjunto y circundante a los dato§, sc alirma que el

alumno esla matriculado en el pla¡tel
o En el ¡nimer ¡árrafo se es¡reci ñca que autoridad emite el docurner¡to.

)

!ra+
¡EtL
mtat
¡-!t taa

2'-ú42
¡-Gt
:¡,

* ll-.
¡v-* ¡. ,Ed-alrb
A¡r. t-ñ f .-i ¡rY¡

b

¡-, t-- .a-rl;á.
§r.-¡- t.- ¡-*

Etx:oM

l

I

i

,!f

F

I

tal

Copfulo l0 - Página 6 E.\N)1.
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Ea wo & nk hacionesT ano Ditlcu¡(a) & 'Exio Eatfrotil'

Qte d Aht,ret4a,) Abaú Montabo Hcl¿¡ Eliuleü at tútuo l¿
Lía¡ícrb 2ee6ee842, c eaacntm le¡alwntr naáal&(o) ca blo
Ato & &fucuió¡ Básica.

A&mü ha atiti& nonahab a cles hra b tcch e a¡ñt el
údnatto. A.d contua R4iúos Iataaot &l Ploúd

Certificab k Motlcala

P¡iolc bclho )ñ 2*7

A qrlet lalerete

Cedtfico

fGó. }l&'¿'§
Pt¡t f

Lbab st

T0.4. EMPLT]ADOS

Presenta la nómina de todos los docentes contratados en el ügente Año trxüvo junto
con los datos exclusivos de su Perfil Profesional

A saber, elos datos son

. Nombres y Apellidos del Docente
o Cargo que ocupo en L¡ lnstitrrción
. Años de Servicio en [¡ lnstitución
o Historia l,aboral del f)ocente
¡ Histo¡ia Académica del Docente

Se visualiz¡r prácticamente todos los registros (con todos sus dalos) ingresados a través
de la opción Emplcador del Menú M¡nte¡imie¡to

F:IN.'('M Capitulo l0 - Pdgina 7 E\T\f ,

Mfr
-',r;iR

Etcula tuñkttar Mku Éxilo Emdldatlt

l'igun 10. t - Rcportt: Ccrtifrrdo dc Mrlrlcul¡

6. Dé clic en et botón Imprimir ffi
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10.4.t. PAsos PARA lrMt-ttR REPO|rI ¡r f]MPLftAtX)S

Ir al Menú Reportes, s€leccione la opción Empleados y el regx'te se cargará
inmediatamente. Ver Figura 10.9

ffi "frrú Err.udr PttIIlt¡ Hlrl¿ É.tfu Etfinttrü |rrl ¡¡¡-¡3
r¡l t

ht-Rerort! de E Dle¡dor
ftrilc t.(rñp: liÉIlfl

C& AFakt ,lortürr¡ C¿.go ft(ir á
PGcbp

A¡.r ar
Ir¡ lJr

? Glionr¡ J¡c¡nr YrrrnkrAkjr*ftr Ptdan 2f 0dm a

t¡o¿ lcrA.b
Cd.g¡6 úo'ñitr r.,¡dd t oolom!¡
orRrúr cÍüo dr olrh
[sra«¡Q¡(ü So0¡ts
luo SDrl¡lo Exlttr rm.! De.r*xlún ll,) Sootr
Otl|Ythlllt €[atn¡ t n€

l¡ñrblfo¿,
tldr,&t ór l¡ hltlr rh §ur6
Dq!«úr fr otr¡I
I?llfroo lr86ta¡
C¿rF ffi5r¡ úr I€Í,ro óo oárto
r¡or d.lraco m00?001
0tJ¡YaoorÉ futo ú$fi n¡tf o

r¡|,!¡df óoña. rr t¡úl Umr¡l¡6 tlñ
0rñ (úr l, o! Pllr y Ptrr ]¿ár¡
C¡rrÍ¡ tll;r( ¡¡lr¡ m ECr xür
ñro oilrüfo l-l( axrlr;rtür,(út
6laffrh B €rÉrü rrrro

Itcño.r da l¡ hftrÚt 0utr §{hod
oraaodr t laiolall¡tllra
rdttno l98l6f6
Cx|o Prct sfi.lr Sa9,ü & g¡rf ¡
r&! 6? rr¡010 ,00¡ ¡fi1
oüfrñrldrr E,noh¡l¡dal¡lo

l&ntü? @l¡ hitr*t
Drficúl
I!{tño
C¡rF
llo! da lrato
Oitl.Ynhrrr

Figurr !o. 9 - Rcporlc dc Erplcrdos

Se puede a¡neciar lo siguienle:

o Aparecen los datos de cada uno de los dooentes
¡ En el encabeza«lo, se identific¿ fácilmenle el docente del cr¡al se está

visual iz¿ndo la información
. [.a historia acadernica y la historia laboral se presentan prr separado,

hacientlo más comprensíble la información ¡nra el usuarío.

2. Si desea continuar visualizando la información del resto de los docentes, dé clic
en el botón "Siguienle".

3. tX clic en el bolón lmprimir ifrl

t-:t)<'()M (hpitulo l0 - Pdgino E E\PoL
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I0.5. EXISTENCIA LIBROS

Permite üsualizar los textos de enseñanza que se utilizan en cáda uno de los cursos y
que se venden (de manera opcional) en el Plantel. l¡s dalos que se presenlan son:

. Nombre del texlo

. Curso en el que s€ lo emplea

. Precio de Venta

. Stock Máximo

. Stock Mínimo

. Stock Actusl

. Asignaturas que abarca el contenido del texto

Prácticamente se visualizaran todos los registros (con todos sus datm) de Opción
Libros del Menú M¡ntenimiento

IO.5.I. PASOS PARA EMI'T'IR R,EPOR-I'E ¡',XIS'I-f,NCIA LIBROS

Ir al Menú Re¡nrtes, seleccione la opción Exilencia t.ibros y arlo¡náücamente
se carprá el rcporte. Ver Figura 10.10

¡ñprr lO. IO - R.portc: Etbl.úcir L¡brDt

2. Se puede apreciar lo siguiente

3. Dé clic en el botón lm¡rrmir ffi

J.t&t Erc.'/t P.ttt;u,r,r t lr?, Erio Est.xtbrü,

Ado&t¡rjto l*2tll

Cr.ra U$¡at r. S!.cl lár.l SLd I¡!-a Pr.da YaLl¡lAdcr¡L loobr.

I
2

a

¡

ffi
5í+t1tt

I

2

l
a

J ¡
2

a

t,
a

Rsporfú de &klErrdr ds l-DrD,

frü l4t ¡I
rth r

r(I)as

tqlrs
tflug
tot}Il
tol5
rclr¡s
rd)rs

1rl
r2¡
lrl
i2.a
lrra
t2ra
l2,.

|l
tt

I
fi
t
t2

st¡n Lrt Ítmrü)
slrl.url f,ltcRm
s¡Ilt txr tltcfltx)
s¡Ilru Ítml¡)o
s§rltrrlirtGRttp
sr ll.Itirt{nt.D
sr ut¡ rttc E

pm
ratx,
IIm)
tulxlo
(lrto
sufo
!e¡r,

Etr{'oM (lapitulo l0 - Pdgino 9 ESpol.

. Los textos están ordenados por cursos (empezando por el curso de menor
mngo hasta llegar al curso de mayor rongo)

o Apa¡ecen lm datos de manera individual, por cada u¡ro de los lelos
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10.6. ExIS'tENCtA trNll.'ORMt]S

Permite visual izar los uniformes que deben utilizar los alumnos del plantel, y que se
venden (de manera opcional ) en la lnflitución. l,os dátos que s€ prescntan son:

. Nombrc del Uniforme

. Talla del Uniforme

. Prc',cio de Venta

. Stock Máximo

. Stock Mínimo
r Stock Actual

['rácticamenle se visualizaran todos los registros (con todos sus datos) de Opcién
lJniformes del Menú M¡ntenimiento

IO.ó.I. PASOS PARA EMI'I'IR RF,P()RTI], f,XISI'EN(]IA I,IBROS

l. lr al Menú Re¡nrtes, seleocione la o¡rcirrr Existerrcia Uniformes y el reporte se

c¡rgará inmedialámente. Ver Figura 10. I I

Fitrn I0. I I - ncportc Erbrer¡ci¡ dc Uaifor¡¡cr

2. Se puede apreciar lo siguiente:

Los uniformes están ordenados ¡rr talla (empezando por la talla mfu
pequeña hastn llegar a la talla nrás grande)
Aparecen los datos de forma individual, por cada uno de los uniformes

3. Dé clic en el botón lmf,rimir flltl

Jrñfr1 EtcLf,/b P.tlEuh( Hln Ex o Ettud.tü

a

a

a

a

¡

ffi
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l2.o
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I
!
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R€ports do Errrrancla ds
Un¡lorrrr

,\rHo L.<¡tto ,r*rattl

S¡rcr Adr.l Sl.cl lhlrr. P'rdo a. Y.nl.

umtoRrt 0t
t lrtoRrt 0t
UMTORIT DI

uÍtonlt 0t
UTIÍORIT Of

TDUC'

TDUC'

t txrc,

flxrc,
tDUC'

F-tx'ofil ('apítulo l0 - Ptlgina l0 E\Í\)t.

laArdcü|. ¡lp. ¿. thtr rrn f¡¡.
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10.7. lllS'l'ORIA l'llRSON¡tl, l)l';1, Al.lrl\lN()

Pcrmitc vrsualiz¡r todos los datos «lc un dclcrrlinado rcgistro ingrcsado al sistcnta a
través de la *Pantellr¡ de lngreso de Regislros" de la optión Alumno clcl illenú
lllenlenimienlo. cs rlecir, trxla la infi»rnacirin dc un alumno cn paficular. que se

rngrcso ¡xrr rnedio «lc csa o¡rcrrin.

IO.7.I. PASoS PARA T,ÑIITIR RT]P()RI E IIISI'()RIA PI.,RSONAI, D¡,I,
AI,TIMN0

lr al Mcnú llcfrcrtes. seleccione la o¡xión I listoria l'ersonal ü:l Alurnno y

aparccerá la pantalla de Búsquerla de Rcgistros pcrlcnccientc a la opción
Alumno con cl litulo Ilisloria Person¡l Alumno. Vcr Irigura 10. l2

ffi.:
Hi¡loria Personal Alumno

Ar.5.r J

F'I

rfl1

,

Í¡Errn lO, l2 - Prnlrll¡ l¡istorie Pcrlon.l Alúmno

2. Seleccione cl alumno dcl que se quicre visualizar la infurmación. Ver l'-igura
I0 13.

ffir''"
H¡3loriá Pcr3onal Alumno

Tigrrr 10, lJ - Alürnno rdc(rionedo perr cl Rr¡rorlr

5

m
59

a0

I r2

,r.--.. a..ra..
6dr6 frD liJ,l @

L t)( -t )nt last,(».('opítuht l0 l\Í¡lina I I



3 [il re¡rrtc sc cargará inrn«liata¡ncntc. Vcr I:igura 10. l4

Mtilub tlc ,llalriculacián t Cttlcdurin

\ Jadh Etcuele PenilJJbt U¡\le E\ito Ei¡.rd¿d¡t

¡a,rh l,,e 20É ) ,

Hitloriz Pe¡son¿l d.,l Ahñr.o

L-'t6.-*rúttil*
rlreFl.l. (ta¿ ¡¡úrr,rart

t et t, §'9. t trrrt t t r t\r' I trr

l§rr t ¡h,rl. ¡f¡ldra'. .trff,
,r,rr. tbt. vr!» f irrt rtrt" l .rr il¡r r\ri. l¡rl- tYr!r!'rrvv!t\!Y

r,.-t !-

le.á¡9¡i¡¡¡J.ñur¡u¡J¡ür¡¡u

'*!t*¡¡¡,,¡¡¡,¡D¡u

¡X!. ¡-- ftr.¿ü

u¿¡¡i¡¡¡¡¡¡
iÉ¡

¡ v Fr rdr »¡r-ur.¡¡¡rrrr¡

Figun 10. l{ -RcItoric ¡lirlorir P.f3onrl dcl Alumno

4. Se pucde aprsciar lo siguicntc.

10.8. \'^t,oR ¡,',1("1 líIlAtx)

Pcrmite consultar la cantittad «le lihros y uniformes que ha vendido la lnsitucirin y el
número dc veces quc ésta ha cobrado un detcnninarJo scn'icio (rubro). así como el
nronto flac(uradu ¡lr cada uno de cslos conccptos.

Iarnhir-ln prcscnlá un pn:r¡rrcño rcsumcn csl¡rlisl ico- fi n:rncicro quc incluyt:

. Mont(,'li)tal laclurado

. Monlo 'lirtal recaudado

. Monl() recaudado [x)r atx)]r()s

. Monlo pcndiente ¡rr recau<Jar

o Monlo trfal rccaudado, inch¡ido el IVA y la aplicaci(u rje des¿'uenlos

5 l)ó clit: cn cl hotrin lmprinrir

tiIt(1)lV ('trpítttlo l(l ni*ina l2 1...\ P( )t .

llonuol de I !suori¡t

o Los tlatos del alumno se distribuycn dcpcndrendo de la ['eslaña cn la quc
lircron ingresa«los cn la ¡nnlalln dc la ()pci«in Alumno del Mcn(r
Mant-'ni¡nienlo (l'cslañas talcs crrnro: I)¡los Sr¡cio-[:coní>micos, Jlisloria
Acadénlrca, I listoria Médica. ctc. ), al rcgistrar al alul¡tno cn cueslión.

. [,a distrihuci(rn es haslanlc comprcnsihlc

. La infirrmacirin eslá ordenada
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l¡t, r,,rr.r ¡1, f Dñ.tn¿

IO.&I. PASOS PARA f,MTilR RI]PORI'E IIIS-IORTA PAR§ONAL DET,
ALTIMNO

lIttr , Oa r'" OH.rrs . d.2G
a

6;rd¡.{*¡r- a rrü&tÉL a ¡ú¡L

Hra túÉi , Oa & Dadcr'¡tfE dr 26

Fq¡un 10. ló - Fñirrlt por füh¡r

Facturas en un rango de fech¿s específic¡s. Ver Figura 10.17

r^ faú.rf.tr É f¡¡a.ú C 
'hr¡,.

HE&nL

Hra¡I¿

ttGnE , ol d. I}..k.rú.? & 2tlt

LúEr . O.a d. f)6.r¡.! d. 2ffi

Figor¡ 10. l7 - F¡clúru por fcchrs aptciñcer

Facturas grr año. Ver F'igura lO. l8

F6un 10. lt - Frctrrrs por rño

6 r¿.f¡ a¡r¿e r tá¡¡a! ¡aúa a ñ, ¡L

rltx '¡nrr d. L,r¡rr,llo I

lllx ¡r)¡ar d. f oñrulta

te

i¡¡r ru.r d. t oñrult.

m
il

Í,tx'oM Capitulo l0 - Pdgina l3 ESÍr()L

Maaual de Usuario

l. lr al Menú Reportes, seleccione la opción Valor facturado y aparecerá la
P¡nt¡l!¡ de Opcioncs de Consult¡. Ver F'igura I0. I 5

Figun 10. l5 - P¡¡arll Optiorc¡ dc Co¡¡olü

En esta pa¡talla prnlo realizár consultas bajo t es criterios:

Facturas por fecha. Ver Figura 10. ló

¡.da

i!dr. &r& | rtrrEr .Ol & rrkLnú.c .kt6 :|

itdr¡ hd¡
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2. Seleccione el criterio bajo el cual se quiere visualizar la informacion. Ver Figura
t0 19.

tc.t d.rda

Irri. ird.

It Ét . ot d. Ofirnt G dc aDú

trrr. .Ol ¿. OkLñ§.r óa üXE

Figun 10. 19 - Critcrio ¡clctcbordo prrr cl flporlc dc fictlrrt

3. El reporte se cargaá inmedialamente :

Se puede apreciar lo siguiente

Aparece el nombre de cada aliculo (uniforme o tcxto), junto con la
cantidad de ejemplares o unidades que se han vendido y el morfo que se hr
facturado fxrr su conceÉo.
Aporece el nombre de cada rubro (pensión, matrfcula, etc.), junto con el
número de vcces que ha sido facturado y el monto facturado por su ooricepto.

l ambién se puede apreciar al final del rcporte un Resr¡men Estadlstico-
Financiero.

lX clic en el botón lmprimir [d$l
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tn¡ D.¡rf - rür
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Itf trcr¡I c¡hraf|rloa

Vfu¡ Fecnndo en el Pg'doóo
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Arlodo ttdw ,lÉ¡1,

lC Fa<*zdoq y¿ror f¿cffi
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I0.9. MATERIAS ASIGNADAS A PROFESORES

Da una visión global de la organización académica del Plantel. Muestra las asignaturas
dictadas en cada uno de los paralelos de loe cursos de la Institrrción, asl csno el docente
responsable de cada um de ellas, además, el docenle tutor y el númem total de
asignaturas de cada paralelo en cada curso,

[,a información que respecta a l)occnte'futor de (]ur¡o, se basa en los registros
ingresadm en la opción (lrerción de (lurso¡ del Menú Procesm del Módulo de
Control de C¡lific¡ciones.

La información que respeúla a los paralelos, que s€ presentan en ü¡da curso, se basa en
los registrm ingresados en la opción P¡rrlelo del Menú Mr¡tenimic¡to del Módulo
de Control de (lalilic¡cioner.

La información que respecta a las Asignaluras, que se dictan en cada crnso se bosa e¡r

los registros ingresados en la opción (lrerció¡ dc llor¡ria del Menú Proce¡c del
Módulo de Control de Celificecione¡.

La información que respecta a.l docente res¡runsable dc cada u¡n de las asignaturas, en
cada uno de lm cursos, se basa cn los registros ingresarlos en la Opciiia Crercjón de
Asignetures del Menú Proc¡sos del Módulo dc Control de Crlific¡ciorcs.

IO.9.I. PASOS PARA E,MITIR REPORTE MATERIAS ASIGNADAS A
PROFESORES

Ir al Menú Reportes, seleccione la opción Materias Asignadas a Profesores y el
reporte sc cargará automátic€rnente. Ver Figura 10.20

Figun 10. 20 - Rcporlc: M¡lcrir3 Asignrdu r Profe¡ortr
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Se puede apreciar lo siguiente:

. l-as asignaturas están divididas por cursüi
o Los cu¡sos esl¡íur ordenadm por anúguedad (em¡rzando por el dc menor

rango hasta llegal'al de mayor rango)
o l,os pa¡alelos en cada curso, están ordenados cn orden alfabético.
¡ Al lado de csds asigrutura está el nombre del docnte responsable de

dicha asignatura
. Al lado del nombre de cad¡ cu¡so está el nombrc del doceme hfor de

dicho curso
. Al pie de cada curso, está el número total de asignaturas que s€ impart€n

en ese cufso

2. Si desea continuar üsualiz¡r¡do la organización académica del reso de cursos,
dé clic en el botón "Siguiente"

3. Dé clic en el bolón Imprimir fdl

IO.IO. ACTA DE INICIO DE AÑO

Es un documer¡to requerido por el Ministerio de Fducación y Cultura y a zu vez sirve
como Cuadro Estadlstico, prcsenta la canlidad de alumnos matriculados en el Pl¡ntel
(en cada uno de los cursos) al inicio del año lcctivo ügsnte.

Los datos que se Fesentan son

, Número de Hombres matriculadm por cada uno de los cursos
. Número de Mujeres matriculadas por cada uno de los cursos
r Nr¡mero Total de matriculados (hombres y mujeres) ¡nr cada u¡ro de los cursos

IO.IO.I. PASOS PARA EMI-T.IR REP'OR'I.l] AC'TA DE INI(]IO DE ANO.

Ir al Me¡rú ReF,ofes, seleccione la opción Acta de Inicio de Año y el reporle se

cargará inmedialamente. Ver Figura 10.2 I

Se puede apreciar lo siguiente

Los cu¡sos están en orden de antigüedad, comenzando por el de menor
rango hasta llepr al de mayor rango
A¡nrecer los datos de forma indiüdual, por cada uno de los cursos

Et)«)M Caplulo l0 - Pttgina 16 F:iT\)1,
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Jerút ErclEL Pcrt cutr¡ frlxle Éxta Ertud/f,tfr!

Suf?ftBo(e) fto',frcd de Eúx.ciórt

ll?d le l¡ pregor{e hsgo cqtocer a t ded el ñhEro lolal rh ártme Srs ?rpie¡¡n s¡g l*uw ar d J¡lr
Esctr?h P¡dEd, ¡frlr 'É o EludiÍl¡'árül? d |áo losl;o AIE2Ur/ dinbudos por grrdo ¡ acro

§ (a) Lcd(¡)

llomtrcr Iulcrc¡ I rt.l

ffi
--r

Curro
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0alos wnfcados en ¡eseo.¡e de l¿ Sd. Secrel¿¡a del Pt¡{sl .

tcdo(a). Swentsq(?) de Edu{?crún
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lrr¡.b ¡rE
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20
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?0
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73

Primom

Sscrrdo
Tercgro
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Oúno
Serto
Srdino

5
6
ll
I
l2
t0
r3

Figrn I0. 2l - R.porlc: Acl¡ dc l¡icio dc Año

2. Dé clic en et bolón Im¡xrmir. f-á]

IO.I I. ACTA DE CIERRE DE AÑO

Ils un documento requerido por el Minislerio de Educ¿ción y Cultura y a su vez sirve
como Cuadro Estadistico, presenta la cantidad de alumnos matriculados en el Pl¡ntcl al
final dcl año lectivo vigente y la ca¡ti«lad de alumrios que se retiraron del Plantel .

Los datos quc se pres€ntan son

o Número de I lombres matriculados por cada uno de lm cursos
. Número de Mujeres matriculadas por cada uno de los cursos
. Número Total de matriculados (hombres y mujeres) ¡rcr cada mo & los cursos
, Número'l'otal de retirados (hombres y mujeres) ¡xrr cada uno de lc cu¡sos

IO.I I.I. PASoS PARÁ DMI'IIR REP()R'I-E A(]'I'A DI.] (:IERR-E DE AÑO.

I . Ir al Menú Reportes, seleccione la opción Acta de Cierre de Año y €l r€porte s€

cargará inmediatamenle, Ver Figura 10.22

Se puede apreciar lo siguiente

EIX'('M E\I\)1.
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Manaal de Usuario Módulo d¿ Mat¡icttlaciita y Colerrurla

Los cursos están en orden de antiguedad, comenzando por el dc menor rango
hasta llegar al de mayor rango.

Aparecen lm datos de manera irxlividual, por cada uno de 106 cursos

Ft¡rr 10. 22 - R¿"orl": Actr dG Ckrr" dc Año

2. Dé clic en el botón Impnmir ffi
IO.I2. ROLES DE TISTIARIO

Presenta todos los r€gistros sobre lm cuáles s€ ha ejecutado el proceso Asignación de
Roles a Usua¡ios (a traves de la opción homónima del Menú Procesos).

. Código del Usturio (al qtrc le asigné el rol en ese proceso)

. Empleado
o Rol

Luego puede compamr este reporte cr¡n el emitido por la opción Roles del sulrmenú
Generales del Menú Reportes, ¡nra verificar que ha llcvado a c¿bo cor¡eclsmente el
proceso Asignación de Roles a Usuarios

Jarúr ErcGh P.¡*un kb Exllo Erludtndl

S¡¡pürrü(.) P¡orrñ¡l & Eür&úr

tffi! l. FB€rl! hrgo c!|car ¡ udrú d ninrio ldC d. .lurmos $re !q)i.¡ñ !u3 hr!' trl d J.úr
Erod¡ Pticdr l¡¡rt. 'É¡lo Ec¡¡úrfl'dú¡t! .l .lo leclin¡ trIE m/ úllrüilú ¡q gr.ao , lro

S, (¡)Lcd(¿)

llúl.r"t I.ldllalnbraa

I
r5
6

I
5
r0

tl
2l
I)
t¡
ñ
l5
IJ

*ixr.+!!lt

Corro

Srla Orectú¡ d,pl Eláh(nüado ! cq¡d¡(.dos por C4¡
Hog Y?rarado3 ?ri F"!!úÉ d. le srl¿ S..r"lrie d PHd .

Lcdo(r) sr?cñrso(¡) de Eúrracln

l.rt ¡*.tI
fth r

A.,edárni,ó
fttdodo trcdvo lllf I',.7

5
t¡
8
t2
,0
t3

Púnaro

Sa{rrlo
T¡ttrro
Cu¡lo
llt¡rio
S!rlo
S.dino

EI^--()M (lopítalo l0 - Pttgino IE E\ttt -

Se presentan todos lm datos corrcspondientes a cada uno de estos registros, que son:
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IO.I2.I. PASOS PARA EMI'I'IR R,E,NORI'E ACTA DE ROLL§ DE
TISIIRARIO.

l. lr al Menú Reportes, seleccione la opción Roles de Usuario y el reporte se

c¿rgará inmediatari€nte. Ver Figura 10.23

F4urr 10. 23 - Rcporlt dc Rohr dt U¡urrio

Se puede sprociar lo siguiente:

[.os usuarios s€ presentan en el orden en el que frrron ingresados al
slstema.

. Aparece cada r€gistfo, con lodos lm datos pertenecientes a él

2. Dé clic en el botón lmprimir Fl
IO.IJ. RTIBROS

Prescnta todos los registros ingresados al sistema a través de la'Pent¡lh de hgrcso
de Registror'de la opciór Rnbror del Menú Prrámetros.

Se Fesentan todos los datos corrcsgrndientes a cada rcgistro, estos son

o Código
¡ Valor
. Descripción

IO.I].I. PASOS PARA f,MITIR REPOR'I'E RTIBROS.

t. Ir al Menú Reporles, seleccione la opción Rubrm y el reporte se cargará
inmediatamente. Ver Figura 10.24
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Jorún Ercuatt P¡rltculer Mlxtt Exlto Ertudtendt

Ra,Erb & Rubrot

Pr'No L.crho 21*2t01

DrÍrlrdan
Pr¡¡lo¡ dr ALrf

Prrd.n dr I.F
P.rd.n d. Jall.
P.idcñ dr Jr¡nlc

OEru«O DT PROIOOÓX

Códlqo

ffi
V¡lú

I
(
a

t
{

I

2

3

I
5

r.dr. ¡.*-rl

"a¡i. 
t

IS
,,q,
I.m
I&
zt.6

Figun 10. 2,1- R.porlG Rúbr6

Se puede ap¡reciar lo sigÚente:

Los registros s€ pres€ntan cn el orden en el que fueron ingrcsados al
sislema.

A¡nrece cada registro, con todos los datos f,errenecienles a él

Dé clic en el botón lmprimir [¡$2

IO.14. CARGOS

Presenta todos los registros ingresados al sistema a través de la'Prnl¡ll¡ de lagrcro
de Rcgistroc" de la opción (-' rgol del Menú Mentenimiento.

Se presenlan todos los datos correspondientes a cada reg,islrc, eslos son

. Código
r Descripción

10.t4.1.

l. lr al Menú Reportes, seleccione la o¡rión Cargm y el reporle sc carprá
inmediat¡mente. Ver Figura 10.25

Se puede apreciar lo siguicnte

l-os registros s€ fnesentan en el orden en el que fueron ingresadoc al sisEma

PASOS PARA T]M¡.I.IR RI]P'()R.I.Í] (]AR(;OS

a Aparece cada rcgislro, todos los datos perteri€cientes a él

tilx'0M ('oplnb l0 - PáRina 20 I,.lI10t.
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Jttú¡t E¡cttdtPlrlktttt l4ltu É.xilo Estr¡dnd

I

7

t
I

fdr faI
t¡úr I
hlrSeoodsdeC¡ro¡

Ariú Lccño 2l*2lll

A/ltiúlr{or
Prdr¡or

Plrlal
uf,f fl0nA

2, Dé clic en el botón lmprimir

IO.I5. CANTONES

Presenta todos los registnrs ingresados al sistema a través de la'Prntdl¡ de logrelo
de Registros' de la opción Centoner del Menú M¡ntenimiento.

Se;resentan todos los datos correrynndienles a c¿da registro, eslo6 son:

r Código
. Nombrc

t0.t5.t.

I . Ir al Menú Repofes, rleccio¡re la o¡rción Cantones y el reporte se cargará
inmediatamente. Ver Figura 10.26

I-qun 10, 2ó - Rcporlc dc C¡rlonca

Se p-rede apreciar lo siguienle:

[.os registros se presentan en el orden en el que fueron ingrcsados al sistema.

lál

PASOS PAR,A EMITIR RF,PORI'I) (]AN-¡'ONI],S

Jeñn Etcwle Pedkuler Mixlc É.xlto Esttrdhtfl r.dr ¡*.rr

RWde de Crrilones

ftdodo tcctlw 2l0C2lúI

Códlgo llombrc

I
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l
I
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Dwia

D¡ulr

B¡l¡¡

Prdcr¡¡la

I:l)L'OM ('opínlo l0 Ptlgina 2l E\II)1,
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m

Fig¡¡rr 10. 25 - R.polc d. ('rrto!
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. Aparece cada registro, con todos los datm f,ertenecientes a él

2. Dé ctic en el botón lmprimir ffi

IO.16. DOCI.IMENTOS PARA MA-I-RÍ«;III,N

Presenta todos los registros ingresados al sislema a traves de la'P¡¡frll¡ de hgrero
de llegistrm" de la opción Ilocumetrtos M¡trícul¡ del Menú Prrlmetru

S€ present¿n todos los dalos correspondientes a cáda registro, eslos son:

. C¡yligo
¡ Nombre

IO,I6.I. PASOS PARA EMI'fIR REPORI'D TXX:TIMf,NTOS PARA
MA'TR.iCtILA

lr al Menú Repo(es, seleccione la opción Generales. se abrirá tm submenú,
seleccione la o¡rción Documcntm por Matrlcula y el reporte se cargaá
inmediatamente. Ver Figura 10.27

Figun lO. 27 - R.porl. DoarEcolor prrl Mrtr¡crL

Se puede apreciar lo siguienle:

o Los rcgistros se prtsentan en el onden en el que fucron ingresadm al sistema
. Apqrece cada registro con todm los datos pefenecientes a él

2. Dé clic en el botón lmprimir [61

Jt¡¡h E¡alb P¡lictht túL trb ErrffiM
5rr{,
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I
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ftrbdokrio rt¡Í,
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Crr¡¡t,,. ¿.Y¡ ¡d..

Ctl¡ a t¡rr. a.ll. r.¡la.
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t0.t7.'t'il,os t)E lt)tiNTtF ¡('A('toN

I)rescnla todos los rt:gistros ingrcsados al sistcma a l¡avi's dc la *Pant¡lh de lngreso
de Registros" de la opción 'l'ipo de klenlificación. ¡ic prcscntan lo<kx los datos

corrcsg)ndicntcs a cada rcgistro. éstos son

o Código
. 'l ifx)

l1l.l7.l. PAS()SP,\R/tt;ñt¡ltRR}.P()RI1-ilP()Sl)1.¡l)flNIlF¡(',t(l()N.

l. lr al Menú l{cg)rles, seleccione la o¡riírn Generales, se abrirá un submenú,
scleccione la o¡ririn l i¡rs dc ldentillcacirin y el re¡x,rte sc cargará
inmediatamente. Ver Figura l0.2tl

Figrrn 10. 2t - Rt¡mrtr I ipo: dc lrlrnlific¡ción

Sc puc<lc aprcciar kr siguientc

. Los regislros se presenlañ en el orden en el <¡uc luenrn ingrcsadr)s al s¡slema
o Afiarccc cada r"-gistro con lodos los datos pcrlcntricntcs a él

10.18. l ¡¡,()s ¡)[, 
^t.trñtN()

l)rcst¡rla todos los rcgislros in¡lrcsados al sislcrna a lravtis tlc la *l'enl¡ll¡ de lngreso
de Registros" dc la opcirim'I'ipo rlc Alumno dcl lltenú Parimclros.

2 I)é clic cn cl krtrin Inrprirnir -

Jarún Escala Pailkula¡ Mixla Éxtto Estr¡drantil.t

C 0ddig

(
chrrr

0tsrripciór

f?dr¡ 2lór¡C

Pii¡¡ r

lsrir u!Reoorte de Ii¡os & ldentlrcaiones

h¡iúolx¡tuo fiiülttil

Códrla

PASAPORIT

Íi D('(rnt Cnpítuht l{l - l'tigint 2i LSP( )1,

I

2

Sc prescntan t<xJos los datos corres¡xrndicrrlcs a cada rcgistro, estos son
o Cixligo
o Descripción
o (Jbservación
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t0.18.t. PAS()s I,,tRA 1.Nt¡ t tR R1.P()RI U't IPOS l)E ALlrñlNO.

l. lr al Menú Rc¡xrrtes. selcccione la o¡ritin (ienerales, se abrirá un submenú,
selescione la o¡rciirn 'l i¡rs tlc Alumno y cl rcfx)rle se cargará inrnediatamcnte. Ver
l;igura l().29

Sc pucdc aprc--iar lo siguicnte

o l,os regislr«rs se presentÍ¡n en el ortlen en el quc fucron ingresados al sisterna
. 

^parece 
cada regislro con ltxios los dalos perlenecicnles a é1.

Figun lo, 29 - Rrporlc l ipot dc Al¡¡mnor

) l)e clrc en cl lxrlon lrn¡rirnit *

10.19. NIV¡.l.f.S t)1. S(X'tAl.lZ¡\('tÓN

I)rescnta todos los regrstros ingrcsados al sistema a través ttc la'P¡ntell¡ de lngrtso
de Regislros" tle la opcirin Nivel rle Socializ¡ción dcl lltenú lllanlenimienlo.

Se prescnlan lodos los datos corres¡nndicntcs a cada rcgistnr, éstos son
¡ Código
. Descrif¡ción

to.t9.l. PAs()s PARA l.ñil ilR R¡.p()R rf. NtVELIS tX. S()('¡At.t7,A('t()N.

I lr al Mcnú Rc¡xrrtcs. scleccionc la o¡ri(rn (icneralcs. se ahriÉ un submcnú,
selcccionc la opcitin Nlvcles dc Socializ¡ci(rn v el rcfrurtc sc cargani
inmetliatarnente Vcr Figura l0 3()

Se pucdc apre-u*iar lo siguienle

Los registros se prescntan cn el orden en cl que fucron ingrc.sados al
sr stc,n¿l

Aparece ca<.la regislro con kxlos los datos pcrtcnecicntes a él

JerdÍn Escuela Pa¡lkula¡ Mixla Exito Esludiant¡l

f

2

'{
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«
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fcdE ,f.* ¡ñ

PiiE I

lrrrrüú
ReNíe dF-Tirys de Alum¡ns

ft¡iodo trctrvo 2{0620f /

t{illGUfl^

t{tiGl,l{a

i0RrAt-

HU0 0t D0cttilt

lilx'() ('apítuht ll) - Ptígint 24 l:.\l'( )l-
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h|d,tn E*mb r"akubt llüá É,d/lñ. Eütdbnüt

Dpct r ó nr|,Qf& bclrt,¿rd¡
P.lldnL.<tñ 2AO+NI|

¡r.r.riDdúl

eI
tálop

a

6

6

tr'tl t.at
tnI

ulEe

t Et" oRt Po

c0xrlrclwo

F.rtlrfl 10. J() - R¡po¡fc Nivclcr dc Socirlh¡ción

2 Dé clic en el hoton fm¡",.ir f'fll

T 0.20. NIVEI,¡]S SOCIO-CTILTT]RA I,ES

Presenta todos los registros ingresados al sislema a través de la'Prntrll¡ de lngreo
de Regirtror" <le la opción Nivel Cultur¡l dcl Menú Mentenimiento.

Se presentan lodos los datos corres¡nndicnlcs a cada regislro, eslos son:

. Código
o Descripción

IO.2O.I, PASOS PARA EM¡TTR REPORTE NIVI]I-ES SOCTO.{]ULTI'RALES.

lr al Menú Reportes. seleccione la opción Generales, se abrirú un submenq
seleccione la opción Niveles SocicCulturales y el reporte se cargará
inmediatamente. Ver Figura l0-3 t

Figun 10. 3l - R¿porlc Nivctc¡ Socb -C'ullunücr

fie puede apreciar lo siguiente.

Jordin Eccwk Pctlicuter Mixta Exito E¡htdpñl$fx
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. tos regisüos se prescntan en el orden en el que fueron ingrcsados al
sistema.

o Aparece cada registro, todos los datos pertenecientes a él

2. Dé clic en el botón Imurimir [É{

IO.2I. PROFESIONES

Pres€nla todos los regislros ingresados ¡l sistcma B lravés d9 la 'Prntlllr dc lngrero
de Rcgirtrol' de la opción Profesión del Menú Mrntenimiento.

Se presentan todos los datos correspondientes a cada registro, estos son:

. Código

. Descripción

10.2t.1.

Ir al Menú Reportes, seleccione la opción Gencrales, se abrini rm sutnnent1
seleccione la opción Profesiones y el rcpole se csrgará inmediatamente. Ver
Figura 10.32

ftlrr ¡0, t2 - R.porlc dc Profc¡¡onct

Se puede a¡neciar lo siguiente:

o Los registros s€ pres€ntan en el orden en el quc fueron ingresados al
slstema-

Aparece cada registro, lodos los dalm pertenecientes a él

PASOS PARA f,MI'TIR REPOR'TE PROFESIONES.

2 Dé clic en el bolón 1rnp.,.1, [H

J.rün E.cuaL P.tücrn ¡ Hlxú Extfo. Esn detfr

Rcpp.r?. & Pro¡.ttorp

,)¡,odo Laclrrg 2rüG20Ol

ffi
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I
I
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ti6f'lttRo
AIII OE C!§A

OBRTRO

cÁnPti¡tRo
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Códroo

(bViulo l0 - Pdgino 26



Manuol de Usuarlo M&lulo de Molriculaclóa Colérturla

10.22. ROLES

Presenta todos los registros ingresadm al sislema a traves de la'P¡ntrlh de Ingreso
de Regirtrm' de la opción Roles de tlsu¡rio del Menú P¡rámetro*

Se presentan todos lm datos correspondienles a c¿da reB,isúo, estos son

o Empleado
o Descripción (Rol qrc tiene)
¡ Fecha (Fecha de Registro)

Además, por cada uno de los rcgislros, presenta l¡ fecha en que éste fue modificado por
últirna vez Es muy útil pora llevar a cabo el procero de Asignrciór dc Roles r
Usu¡rios.

IO22.I. PASOS PARA EMMIR REPOR.TE ROI,ES.

Se puede apreciar lo siguiente:

. l¡s registros se pres€nt¡n en el orden e¡r el que frrron ingresados al
sislema.

Aparece cada registro, con tufus los datos pefenecientes a él

Frgun lO. 33 - Rcporlc dc Rolcl

2. [X clic en el Uo,On I*p.l*i, [fr

.ffitEtcudaDziiir* Hht ÉxtoE a)ffi

I Sohr¿Ío RúI'o oeisi R¡qr¿l

2 Sohrm &¡¡ [,]¡dr Ys3üi¡
3 Sobr¿ro &fi llr{¡ Y?sai¡
I Rrmo Dán¿ Jos¿ kis
5 üar¡ Sdc¡& Ad¡ Cl¡r¡
6 D',¡ SCc:do Ad¿ Cla¡
7 Chao¡ C,omar Jesic¡ [,f¿da

frcfr &flca. frrb*l*tl6tfid t,rglf,t o

ffiri|+

t}lr.¡irrJólt

fcü ¡ú-r
7t.i
lrir

Roorfe * Rohs

P.ñú1.tu1*2lll

ffism de SSmo de &
Pntror del tua de fqlé:
Tdr del ]¡ftr de 0¿oz¿

Profts! de CoflBtacih
ffisfi¡ & Custo d? 8á3

Docorl, d? |]u,,lo de Bást(

Hesm de &lo & 8ási'

l9mffi
26rw2ffi
7l-to( 5
27.n* f,
I/.úc.2üf,
l/ d'c IIE
2G&.2m

Í:t)c()M Copiulo l0 - Ptig¡na 27 *:§pot _

I . lr al Menú Regrrtes, seleccio¡re la opción Generales, se abrir:á un subment!
seleccione la opción Roles y el reporte se cargará inmediaramente- Ver Figura
t0.33

l9cffi
2Eraffi
77ar'trIE
7l ¡*ñÍ
tI.ú.ffi
l/{c-Im
26<h.2m
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10.23. CONDTIC'TAS

Presenta todos loa rcgistroc ingresados a.l sislema a tmves de la *Prntrlh de hgreso
de Reg'blros' de la opcilin Conduct¡ del Meuú Mrntcrimicrto dd Mod¡lo de
Co¡trol de C¡lificrciones.

Se presenlan todos lm datos correspondientes a cada registro, estos son.

. C&Jigo

. Descripción

IO.2J.I. PASOS PARA EMITIR REPORTf,, CONDTICIA.

l. lr al Menú Repofes, selecciorc la opción Ce¡rerales, se ¡brirá un submenú,
selecciorrc la opción Roles y el reporte se cargani inmediatanrenE, Ver Figura
t0.34

Se R.rcde apreciar lo siguiente:

Los rcgistros sc presentan en el orden en cl que ftrcmn ingresados al
ststema-

Aparece cada registro, lodos los datos perle.Decieotes o él

F,;úrl lO. 3a - Rcporl" dc Coidúcaa

2 Dé clic en el botón Imprimir ttfl

-bíd/¡a ÉÍr/tr'bA¿rlircabt NtíE Értto E'üfd/bntfl

Wa.t c.rttu
P..iodo L.úa ñá.2úr
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¡toR¡aat

€tllov€r¡lt o
Árr9€x¡E
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a

5

I
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a
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A.I. REGISTRO

A.I.I CONCEPTO

Es el dato o conjunto dc datm rrlacio¡udos entre si, que se ingresan al silerna a través
de una misma opción, y que s€ guardan en la Ba-se de Datos, bajo tma migna ",O¡den
de Alm¡ccn¡miento' (Ver Crpífnlo I, págine ó). Ahora bicn, esle conjmto de datos
necesita tener una identidad, tanto anle el sistema como anle el usuario.
Ante el sistema la adquiere aulomáticamente, medrante un c igo que éste Ic asigna al
momento qrr empiczan a ingresarse los datos a través de los campos dc tna opción.
Ante el usuario el conjunlo de datos tendrá su idenlidad a lravés de los *Drtu de
ldentifi crció¡ del Registro'.

A.r.l.l DA'l'os DE, IDRN'¡'tFICAC!ÓN DEt, REG|SI'RO

f,os dalos de identilicación del registro son aquellos que identificarán a todo el conjunto
de datos en el que están irrcluidos. Estos datos hacen rcfererrcia a corrceÉos de
identificación propios de la humanidad, oomo son: titulos, nombres, apellid<», csrgos, y
demás denominaciorrcs preestablecidas ¡nr el hombre, cn los diferentes c¿mpos del
coriocimiento y aspectos de la vida.

[-os Datos de ldentificación del Registro pueden ser de varios tipos

a- Pueden ser datos que indiquen a quién o a qué pertenecen el resto de dafos del
conjunlo. El quién no solo se reñere a p€rsones como tales, si¡rc también a
person¿§ como cntes de una institución (ernpleados, alumnos, directivos) o entcs
de la scciedad (iueces, diputados)
Ejemplo: En un conjunlo de datos referente a una personá como t¡|, los datos
de identificación que determinanín a quién pertenecen los datos, serán aqrrcllos
corresp<lndientes a los nombres y apellídrx de Ia persona.

E Los datos que al com¡nner rcgistros de un solo dalo, prácticamenle se

identilicanin a si mismo
Ejemplo: Si desea ingresar al sistema los rx¡mbres de <liflerenles pofesioncs, el
dato referenle al nombre, sení el rl¿nico que se ingrese y por tanto se idcntificará
asf mismo.

[']s neccsario aclarar quc si hay registros de u¡r solo dato, csto se deberá
exclusivamente a la neccsidad de información del tsuario.
Ejemplo: I)e un cantón se ¡rcdrá recopilar varios datos (pblaciórL ubicación
geognlfica), pero si el usuario exprcsa que sólo necesita saber el ¡rcmbrc, solo se
ingresani en el sistema el nombre. Iil registro ¡rr tanlo scÉ de un sr¡lo dato.

EIX'OM AnexoA-PtfginaI Etitilt-

Módulo de trlalrkulaclia y Colaturla
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4.2. TIPOS DE DA"TOS

Un registro puede tener en su conjunto, tanto datos obligatorios como dalm no
obligatorios. Esta clasificación cstará determinad¡ en su mayoria en base a la volunlad,
necesidades y formas de trabajo del usuario.

4.2.I DA'I'OS OBL¡GAI'OR¡OS

Son datos indispensables de ingresar al siste¡na, esto sc debe a las siguientes razoncs:

l) El conjunro de datos es un requerimienlo de información del usuario, es decir,
por políticas de trabajo la institución neccsila contar sí o sl con esos d¡tm.

2) El conjunto de datos es un rcquerimiento de información del sistema, es decir, et
sistema necesila esos dalos para futrcionar correctamenle en sus partes internas
(partes que no tienen que ver con el usuario) y extemas.

3) El conjunto de dalos permitini llevar a cabo los pr<rcesos de usuario del Sislema-

Not¡: Los Datos de ldentificaci(rn del Registro sie¡npre scrán obligatorim- l.¡rs d¿tos
oblígatorios, formarán sl o si parte dcl registro.

4.2.2 DATOS NO OBLIGATORIOS

Son aquellos tlatos que se pueden omitir de ing¡esar al sistema, pues no qs inlispensable
contar con ellos, más bien son informacíón complementaria. [¡s datos no obligatorios
pueden ser o no parte de un registro.

Si estos dalos no son ingresados en el sislema, el registro igual se guardará en [a Base
de l)alos mcdiante su ruxfiectiva 'Orden de Almacen¡mienlo"

A.3. TIPOS DE PRO(]ESOS

Exrsten dos tipos de procesos en el Sistema, eslos son

Pro,cesos de Usuario

I'rocesos del Sislema

/{.3.I PROCESOS DE IISTIARIO

Son aquellos procesos que permiten automalizar los proces<n operativos y funcionales
del Plantel, es decir, ¡rrmite automatiz¿r lo llevando manualmente hasta ese enlonces.
Surgen como una necesidad y rv¡uerímierrto o¡rerativo del Usuario, se lm llevan a cabo
a traves de la interfaz de usuario.

EIX'0M AacxoA-Púgina2 ESPoI,
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A.3.2 PROCESOS DF]T, SIS'I'EMA

Son aquellos procesos Fnopios del sistema. es decir, el sistema ejecula intermmente
eslos procesos, ya se{r f}ara asegurar su buen funcionamienkr y desem¡rño, o para

complementar los procesor de u¡urrio.

A.4. ELIMINACIÓN DE REGISTROS

La eliminación de un registro puede darse de dos formas

I'.liminación Física

Eliminación tógica

A.4. I ELIMINA(]IÓN I.-iSI('A

Es la eliminación mediantc la cual el Sistema borra de la Base «lc Datos todos loc datos
correspondientes a un Registro dctcrminado. l¡ eliminación es real y lm datos se
perderán defi niüvamente.

A.4.2 ELIMINACIÓN LÓGICA

A.5. PROCESO DE ELIMINACION FISICA DE
REGISTROS

A.5.I PARA QIIÉ SIRVE
Permite eliminar fisicamente aquellos regitros ingresados a lravés de las pantallas de
lngreso de Registros de las opciones dc los menus Mantenimiento y Parárri€trus, lanto
del Modulo de Mal¡iculación v Colecluria como del Módulo de Clontrul de
Calificaciones.

A.5.I.I PASOS PARA I,I,[,VAR A (:ARo f,I, PR(X:ESo

l - [r al Módulo del sislema y seleccionar el Menú (ya s Panir¡neüos o
Mantenimienlo) donde se encuentra la o¡rión cuyos registrm vafl a ser
elimi nados ñsicamente.

EIX'()M AnetoA-Página-l F:;t\)1,

Es la eliminación medianle la cual el sitema uculta del usuario todos |t» datos
corespondientes a un determinado registro.
Los datos no se borr¿rán en verdad de la base de datos, pemanecerán ahl, sólo que el
usuario nos lo podrá ver a lravés del sistema- No se visualiz¡nán en la pantalla de
Consulta de Registros de la opción en la que fucron ingrcsados, ni en los rcportes
diseñados para mostrar los registrm de la o¡rción en la quc frrcnrn ingrcsados.
fficticamente el usuario no los podrá utilizar.
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2- Seleccione la opción cuyos registrus van a ser eliminados.

f,jemplo: Si desea eliminar lisicamente lm registros de la opción RepresentaÍte,
seleccione la opcién y aparecerá una pantalla descrita en el capitulo 7, Figura
7.41 del Manual de Usuario del Módulo de Matriculación y Coleclurfa" con el
nombre "Panlalla Manlenimic¡to de Representante".

3- lX clic en Elimimción Fisica

4- Apareceni la Prnt¡ll¡ de Conrolt¡ de Registros correspondiente a la opción
seleccionada.

5- Consulte el registro qr¡e desea eliminar fisicamente. Si la P¡nt¡lb de Corsultr
de Registror de la opción perteriece al ti¡n 'Pantell¡ dc Vburliz¡ci{l¡ de
Registros", Vea el Ancxo B, pígina7.
Si la P¡ntelle de Consultr de Registro de la opción pertenece al ü¡to

'P¡otrll¡ de Búsquede de Registror", Vea el Anexo B, $gina 9,10, I I y 12.

G Luego de cumplir con loc fn-sos, dó doble clic sob,re el regis;tro sehcciorudo y
automáücamente se carganíur todos los datm pertenecientes al registro que
queremos elimin¡r flsicamente. Cada dato se cargará en el campo a través del
cual fue ingresado al Sistema- l-os c¿mpos estarán inactivm.

7- Se visualiza¡á en la Frte inferior dc la pantalla antes descrita, rm mensqje en
laras rojas, preguntrindole si desea eliminar el registro- Este mensaje variará de
acuerdo a la opción cn la que fue ingresado ese registro, ya que el sistema
personal izani esta pregunta.

Ejemplo: Si desea eliminar fisicamente un registro ingrcsado en la opción
Persona, se presenlará el siguicnte mensaje:

l)Gr!. ct¡. l¡ Palurr.? l.

Figun A, I - Cotrfirmrc¡ór d. Eliñintc¡ón P.Eonr
Si desea a elimina¡ fisicamente un registro ingresado en la opci&r Cantón, se

presentani el siguiente mcnsaje :

Dcro¡ Ehir¡ .{ Cüaón- ? llo

Fitur¡ ,1- 2 - (lonfirmrcón dc flim¡nrcióD (:rolóo

8- Si está seguro que es ese registro el que desea eliminar fisicanrente, de clic en el
botón SI, caso contrano, es d€cir, no está seguro de que ese es el regisúo que
quiere eliminar, de clic en NO

9- Si dio clic en Sl, aparecerá el siguiente mensajc:

El)('oM .laero ,4 l'úgiaa 4 Í,sP()t.

Not¡: El nombre de la ¡anlalla varia de acuerdo a la opción selc.ccionad¿.

s¡

i¡l
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Frgnrr 
^. 

3 - Rt¡btro flimin¡do

ft clic en A(:¡.lPl'AR

A.6. PROCESO DE EI,IMINACIÓX T,ÓCICN OT
REGISTROS

A.6.1 PARA QtrÉ SrRVrt

Permite eliminar lógicamente aquellos rL?istros ingresados a traves de las P¡¡t¡ll¡s de
lngreso de Registrm de las opciones de lo¡ Menús Mrnlenimienlo y Prrímelroc,
tanto del Módulo de M¡tricul¡cióo y Colecturl¡ c«rm<¡ del Módulo de (loatrol de
C¡lil-rc¡ciones.

A.6.l.l PAS()S PARA t,t.UVAR A ('AB() l.l. PR(X'US()

l. Ir al Módulo del sistcrna y selecc¡onar el Menú (ya sea Parámeüos o
Mantenimiento) donde se encuenra la opción cuyos regislros van a ser
eliminados lógicamente.

2- Seleccione Ia opción cuyos regilros van ¡ ser eliminados.

Ejemplo: Si desea elinlinar lógicamcnte los regilros de la opción
Representante, seloccione la opción y aparcccrá una pantalla descrit¡ en el
capltulo 7, [igura 7.4 I Manual de Usuario dcl Módulo de Matriculacién y
Colecturia, con el nomke "Pantalla Manlenimiento de Representante".

Not¡: El no¡nbre dc la ¡nnlalla varia dc acucrdo a la o¡rci(rn seleccionada

3. IX clic en lilinrirución l/rgica

4. Se visualiz¡rá la Prnl¡lle de Consulte de Regirtros corresporxliente a la
opción seleccionada.

5. Consulte el regrstro quc dcsca elirninar lógicarncnte. Si la Pentrll¡ de Con¡ulta
de Regislros de la opción pertenece al tip) 'Psnlrlla de Visurliz¡c¡iin de
Registrm", Vea el Anexo B, pígina7.

R.Crbo ttrr.do E.üo'rt!rtr.. I I

k?ft.ü

a
Menraje del Sirlema

tit)(;()M AneroA-PáginaS t :sPot.

8r

Si la Pent¿lla de Consult¡ de Registros de la opci(rn perlenece al tipo
*Pant¡lla de Búsquedr de Registros". Vea el Anexo l], ¡rigina 9,10, I I y 12.
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6. Luego de cumplir con los fia-rcs, dé doble clic sobre el rcgistro scleccionado y
aulomáticamenle se cargarán ttxlos lm «latos ¡refenecienles al rcgistro que
qucremos climinar lógicamcntc, cada dáio se cargará en el campo a t¡aves del
cual fue ingresarlo al Sistema. los camJxrs esta¡án inactivos.

7. Se visualizará en la fnrtc infcrior de la ¡nntalla anles descrita, rm mensaje en

letras rojas, pregunlándole si desca eliminar el registro. [iste mensajc variani de
acuerdo a la opción en la que lue ingresado ese registro, ya gu€ el sistema
personal izrrá esta pfegunla.

Ejemplo: Si rlcsca eliminar lógicamcnte un registni ingresario en la oftción
Persr¡na, apareceá el siguiente mensaje:

Dcrt..tx l¡ Pa¡oa.? t
Figun A- ,l - (ioofrm¡ció¡ dc flimi¡rión Pcrronr

Si dc*a clinrinar lógicarnentc un registro ingresado en la opción Cantón,
apa¡ecerá el siguiente mensaje.

Da¡c¡ Ehil¡ d Crró¡r. ? si llo

Fignn 4. 5 - (lonñr¡nrciiin dc Eli¡¡ri¡¡ción (l¡nlón

8. Si está seguro que es ese rcgistro el que descz eliminar fisicamente, dé clic en el
botón SI, caso contrario, cs de,cir, no está seguro de que ese es el rBgistro que
quiere eliminar, dé clic en el bolón NO.

9. Si dio clic en Sl, se presentará el siguiente mcnsaje:

F¡tuñ A. 6 - Rqirtro Eliminrdo

Se preguntará, fprquc aparece en cl mensaje. *Reg,istro Modific¡do
Exitmimente-..', si lo que hiz¡ fue elirninar lógicamente el registro no
modificarlo, []sto se dehe a 1o siguiente. Rccuerde qrrc la lJliminación lógica no
borra en verdad los registros, sino que los rrculta y los hace in-sc'wibles ¡nra el
usuario, lo que en reaüdad constituye una rnsliñcación del cslado dcl rcgistro, pues

pasan dc un eslado "normal" a un estado en el que no ¡xxlán s¡r vilm ni us¡dos
por el usuarto.

Rcdrt o Eht do ExtortrE t"-.II

A(cptü

a
E

t..l)<'( )fit Anc-wt A [trigino 6 ¡;\t\)t,

Alensaje dcl Sístema

Dé clic cn A(lEP'fAR

§¡
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A.7. PROCESO DE MODIFICACION DE REGISTROS

A.7.I PARA QtrÉ StRVil

Permite modificar aquellos reg¡stros ingresados a lravés de las P¡ntrll¡s dc lngrcso de
Registror de las opcioner de loc Menús Mrntenimiento y Primetrc, tanto del
Múdulo de M¡tricuhción y Colecturl¡ como del Módulo de Control de
C¡lilic¡cio¡er. También permiten adicionar a los registros aquellos d¡tm no
obligatorios que forman parte de ellos, y que no fucron ingrcsados cuar¡do eslos fueron
guardados en el sistema.

A.7.I.I PASOS PARA T,I,E,VAR A (:ABO f,,I, PR(X:T,So

l. Ir al Módulo dcl sislema y seleccionar el Menú (ya s Parámetros o
Mantenimiento) donde se encuenlra la opción cuyos regislrm van e ser
modificados.

Ejemplo: Si desea modificar los regislrrx de la opción Representanle, selacione
la opción y a¡nrecera una pantalla descrila en el capítulo 7, l'igura 7.41 Manual
de Usuario del Mrxlulo dc Matriculación y ('olc'cturía, con el ¡x¡mbre "Parfalla
Mantenimiento de Refresen tañte".

Not¡: El nombre de la pantalla varía de acuerdo a la opción seleccionada.

l. Dé clic en Mrxlificar.

4. Aparecená la P¡nt¡llr de (lonsult¡ de Registrm correspondiente a la opción
selcccionada.

5. Ilusque el registro que rJes:a mulilicar. Si la Pentrlh de Cbnsult¡ de
Registros de la opción pclenece al ti¡rc *Pentalle de Visu¡liz¡ción de
Registros", Vea el Anexo Il, pigina 7.

Si la Pent¡ll¡ de (lonsult¡ de Regislros de la o¡rción ¡rfenece al ti¡rc
'Pent¡ll¡ de Búsquede de Regislros-, Vc¿ el Anexo ll, ¡úgina9,l0, I I y 12.

6. Luego de cunrplir con los pasos, dé doble clíc sobre el registro seleccionado y
automáticsmente s€ cargarán todos los <Jatos p€rteriecientes al rcgistro que desea
modific¿r, cada dato se carganá en el campr a través dcl cual ñE ingrcsado al
Sistema. Los cam¡ros estárán activos por lo que usted trxlrá modific¿¡ los datos
que estos conlienen

7. Cambie los datos que desee.'l'amhién €n esle punto podrá ingresar por primere
vez datos no ohligatorios (en los cam¡xrs no obligat<lrios) que lal vez no hayan
sido ingresados la primcra vez. (recucrdc que corno eslos d¡los no son

I,:D('OM AnexoA-Pógina7 ESP()1.

2. Seleccione la opción cuyos rcgistros van a scr mrxir llcados.
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obligptorios, la "Orden de Almacenamiento" que guardó el rcgisúo se ejecutó
normalmente)

8. Dé clic en guardar y el registro guardani en la Base de Datm los datm ya
modificados, e incluso, si es el covr ( ingreso de datos no obliptorios) los
nuevos datos.

9. Se presentani el siguiente mcnsaje:

Fi¡ure A. 7 - Rcti«ro Modifxrdo
Dé clic en Aceplar

R.otÚo ¡,loft.do E¡*otdü*!.. l l

A(!pti

a
Mcnsdie dcl Sistcma

EIX'.( )nl An¿ro A Pdgina E EliPtOL

lx,
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B.I. PANTALLAS DEL SISTEMA

B.l.l.PAN'l'Al,l,A l)¡l tN(;Ruso Dlt Ru(;ts't'Ros

B.t.t.t. PARA QUÉ StRVr.l

[:s la que pennitc ingresár los registros corresfxlndientes a las opciones del Mcnú
Manlenimiento, Mení¡ l'rtrcestrs y Menú I'arámelros. [istos registms ¡nsarán
[rcsterionnente a fonnar pafc de la Base dc l)atos a través del l]otón Cuardar. Se

accede a ella mcdiante cl Ilotón Nuevo

l¿ estructura de una I'antalla dc lngrc«l «le Registros cs: Vcr Ijigura Ii. I

Nr¡nbre de la l'a¡(alla

D
?7,

tEl

a

('am¡r de la l'anlalla
Figura B. I - Erlrudorr da onr Prnarr¡r dc lngrcso dc Rctiraros

8.t.t.3. ('AñtP()S

(Jn camJro es el cspacio cn la f'antalla de lngreso de Registros. «liseñado ¡nra alnracenar
un dato es¡recífico del Registro. ('on el objelo de que cl usuario seJn en quó campo tle
la pntalla corres¡xrnde almaccnar cada dato del registro, alado del cam¡n estaá su
nomtrre quc generalnrentc seni igual o se relacionará con el nombnc del dato a

almacenar ahí, es rlecir, el nombre del camJxr inrlioani al usuarir> que dato se «lebe

almacenar en ese camfro-
Ejemplo: Al camgrc cnccrrado cn el circul<l l<r identificarcmos como *campo 'l'eléfono
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Maaual de Usuario Mórlukt dc Matrictlacióa ! Coltlur{d

Ca po Telé no3
1 1

P¡lrbr¡ Nombre
*cempo" del cempo

Los campos han sido diseffados de tal manera que el usuario lcnga conocimiento de qué
tifn de dato tienen que ¡ecibir, es dtrir, el carn¡n'Ieléfono 3 üene que reciUr ní¡mcros,
pues está diseñado par-a almacerur númenx telefónicos. Si desea introdrrir letras en
este c¿mpo no po¡lní, aún ct¡ando coloque el cursor sobre el campo y empiece a escribir
en el teclado, no se escribirá nada. 'tambíen suelen ¡nesenlar una scñal de alerta si el
usuario no este ingresando bien el dato.

Otm ejemplo es el cempo Primer Nombre, este lue dis€'ñado para alojar nombres y
dado que un nombre mínimo puede tener dos letras, si usted solo ingresa una lelra le
apa¡ecení una señal de alerla y ustcd no pdrá llenar otro carnpo hastr que ingrese
correclamente el dalo. Ver Figura B.2

Figurr B. 2 - §cful d? Álcrlr

8.I.2. CAMPOS OBLIGA'I'ORIOS

B.-I-2.1. IDENI'I}'I('ACIÓN

Un campo obligatorio se idenlilica medianle un rsterisco de color rzl que eslará
situado en la erquin¡ ruperior dereche del campo- Ver Figura 8.3
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cáto:

I&

a

fi.3...¡ú - Atrr.d..

I

tÁ

E
x

a

Figun B. 3 - ldcnlifrrción dc lo,r crorpor obligrtorior

En este caso el crmpo Bmpleado es obligatorio de llcrrar

Los cam¡ns que no son obligalorios simplemente no llevarán dicho asterisco. De esta
manera diferenciamos los Cempm Obligrtorim de los No Obligrloric. En la
siguiente panlalla frcdcmos observar que puede haber tanto camF)s obligptorios como
no obligatorios en un¡ misma pantalla. Ver Figura R.4

rl

tr

tr
o

Figurr B.,l - ( rmpor obl¡trlorio! y no obligrlorior

Si ya colocamos el cursor sobre un campo obligalorio y luego no lo lleramos o lo
llenarnos inconrpleto y querernos ir a llenar otro campo, éste nos presentará una señal de
alerla. Ver lrigura fJ.5
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_l

IL

x

tE!

a

figrrn B. 5 - Scórl dG Alcrr-r

Y no podremos ir a llenar otro (ámfru ha$a que lermincmos dc llena¡ ese campo. Esto
se debe a que el sistema "viendo" quc es un cámF) obligatorio, sabe qrr el dato que le
corresponde a ese cam[x) no se pude omitir y "piensB" en la ¡xxibilirlad qne después
usted podría olvidarse de llenar ese campo, es decir, mediante esto el sistefla &segurará
un ingreso preciso y correcto de datos. Esto no sucdcrá con los camflos no obligatorios,
o sea aquellos diseñados para alojar datoe no obligatonos dcl rcgistro. El sistema sabe

que estos datos son prescindibles ¡xrr lo que no obligará al usr¡ario a ingresarlos

B.t-2.2. CONCEP'I'()

Son aquellos camfms en los que es irrdispensable introdr¡cir datos. Esto se &üe a varias
razones, €ntre ellas las principales son:

8.I.2.3. PARA IDEN'IITICAR 1]I. REGISTRO

Son aquellos camFx)s diserladm ¡nra atojar los d¡los de idenliñc¡ción del registro.

Ejempto: Primero tenemos los datm en sus respectivos campos sin saber a quién
perteneúen, pues los d¡toc de ideotific¡ción del registro no se han ingresado. Ver
Figura B.ó

f* E aFt lld. J,.nI.. í..tlf I
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Fi¡on B. 6 - D:lo! dr ldc¡tifr¡d{in dcl Rcgbtro no inSrtodor

Es lógico que los camfns Primer Nombre, Segun«lo Nombre, Apellido Palerno y
Apellido Matemo s€an obligatorios de llenar, pues alojanin datos qrrc son de
identilicación del registro (indudablenrcntc quc en un corrjunto de datos dc una persona,
sus datos de identilicación serán sus nombrcs y apellidos)tJna vez llenm ya sabemos a
quién perlenece la información. Ver lrigura 8.7

Figun 8.7 D¡tor dc ldctrtil¡oción dc rtgktror y¡ insrtsrdoo

8.I.2.4. IN!'I,TIYEN EN OTROS PR(X]T]SOS I)EI, SIS-I'EMA

Son campos quc alojan datos que si bien es cieto que no identifican el registro o no
indican a quierr frcrtenecen el resto de dakx ingresados, en cambio vrn indispensables
para llevar a cabo un proceso del sislema, ya que luego serán utilizadm para llenar
cam¡rs de las I'antallas de f ngrcso de Rcgislro de las o¡rciones que permilen ejecutar los
Prcccsos de tJsuario- Ver Figura 8.8
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Manual de Usuario Móth¿lo de Mot¡icalociói ¡' L'ol«rurla

l'igurr D. t Crmpor quc inlloyar cn olruú proc.ao! dtl siltmr

Como pueden vcr cn la figura 8.8, el crmpo Titulo ¡rnnite idcntificar perfc-ctamcnte
el registro (pues alojará el dalo referenle al Título del l-ibro), sin emhargo, hay un
c¡mpo ll¡mrdo Precio de Veú|, qu€ lámbién es obligatorio llenar, Ver Figura 8.9, aun
cuando no aloja datos que identifican el reg¡stro. tisto se dcbe a que el valor que se

introduzca en este ca¡npo es vitrl para el Proceso de llsuerio de Í'¡ctur¡ción, Ver
Figura B. 10, pues al vender los lexlos, hay que faclurarlos y cs indispensable pra ello
que este lenga un prc'cio dc venla.

I'igun B. 9 - (:rrrpo Pncio dc vc{lar ll?no
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Total a Cancelar:

o

ffi
ffib
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b

r rl¿t3¡-rEt,
/ti¡ a4

s¡arltl^rx ralt*m

B. t.2.5.

Frgun B. l0 - Protcso dt Fr(ar¡r¡ción

POR..REGI,A DEL NEC(X'IO"

llay campos quc aún cuando no alojan datr» que idenriñcan e¡ rcgistro o que
parlici¡ren o influyan cn otra pantalla o en algún prmeso del sisteme. son de carácter
obligptorio. Esto sc debe a la "Rcgla del Negccio". es decir, son datos que se solicitan
de manera obligatoria como p6rte de la ¡nlítica dc requerimientos de información del
Plantel., ¡rcrque el reglamento interno de la lnstitución asi lo dice.

t jemplo:

l:n la ¡rantalla de la opción Anl.e, Vcr
l;igura B. I I, tenemos Im campos
(-'epecided y ()bsenación. El c¡mpo
(iapecided influye directamente en el
procqro Creeción de (lursm, pues

determin¡rá el cupo mlximo rle
estud¡rntes que puede lcncr el curso r¡ue
se es!á creando y el aula no neccsita ura
identilicación en esp€cial, sin embargo
hay otro campo obligalorio: el campo
Observecién, pues por polltice de h
escueh sc dchc inúr¡lucir cn cste
oamF) de nrancra obligatoria la
información referenle a la infraeslructura
de esa aula.

Í'igun B. I I Prtrlrll. dc h o¡rtio Aotr
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Manuol de llsuarüt

8.I.3. PAN'TAI,I,A DI' CONSTII,'I'A DE RE(;IS'IROS

B.IJ.I. PARA QTIÉ SIRVE

IJsta ¡rantalla permite consuhar los registros que se han ingresado a la Base de Dalos a

través de la Pantalla de Ingreso de Registros dc la misma opción a la cual pcrlenece.

Es utilizada para mo<Iificar o eliminar los registros ingresados. Se accede a ella por
medio de los botones liliminar y Modilicar.
Nots Importtntc: [¡ Pantalla de Registro de l)atos puede coneslars€ (r trev{s del
Botén Búsqueda) con las Pantallas de lngreso dc Datos de otras opciones, con el objelo
de llenar a.lgtur cam¡n de esa Pantalla de Ingreso de Dalm o servir como filúo de
información para emitir algún re¡xrrle (Opciones del Menú ReFúrtes).

Las Pantallas dc Consulta de Registros se divídcn en dos clases;

r Pantallas de Visualiz¡ción de Registros

o Panlallas de Búsqueda de Regislros

B. I.4. PA NTALLA D 1] VISTIA I,IZ.AC¡ÓN DT] REG ISTROS

8.t.4.t. PARA QUÉ STRVE

Presenta todos los registros ingresados a traves dc una opción deteminada

8.t.4.2. OE E',flVOS

l) Presentar todos los registros ingresados a través dc la Pantalla de Ingreso de
Datos de la Opción a la que ¡rertenece, para que el usuario los modifique

2) Presentar todos los registros ingresados a través de la Pantalla de Ingreso de
Datos de la O¡rción a la que pcrtenece, ¡rara que el usuario los elimine

3) llrescntar ttxJos los rcgístnx íngrosados a través de la Pantalla de lngrcso dc
Datos de la O¡rción a la que p€rlenece, frara que el usuario llele camf¡os en
Pant¡llas de lngreso de l)alos de otras o¡riones

4) Presentar ttxlos los rcgistros ingresados a lravtx de la l)a¡talla de Ingreso de
Datos de la Opción a la que perten€ce, para que el usuario emita un rcpole de
esos regislros

Ii.t.4.f. l;s'I RI,('1'lrRA

I)ebido a que los registros aprrecen junlo con los <latos que los com¡nneq hay o¡lciones
que requieren ingresar más datos que dras. Sin embargo, si el regislro licne F)cos
datos, la pantalla prescntará todos los dalos quc ticne cl rcgistro, caso cont¡ario, si üene
demasiados datos, solo F resentani aquellos mis significativos e importantes,
generalmente aquellos que identilican el registro. Claro está que esto de¡rcnderá de la
opción a la que pertenezca la Panlalla de Visualiz¡ción de Regiflros- Ver Figura B. l2

L_ t)('( ) it Anc-ro ll nigina I ESP( 
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Consulta de Profeslones

z

1

5

É

tlqi(ar,

p¡¡n¡allr r

rk rcgirir
f.lpción a
Irdrlrnc(r

lngrt
de l¡
qul,

No¡¡lrrt dc l¡ Pr¡rtrllr dc
Vi¡udi¡¡ció¡ de

f igure B. l2 - ¡:!(ructon dc l¡ P¡nirlh dc Vi¡u¡lizr(ión dc Rctirtro!

8.I.4.4. PASoS PARA EI, 1ISO DE I,A PAN I'A¡,I,,\

l- Luego de haber sido llanrarla la ¡antalla fror el Usuario, esta apn:ceñi
prescnlando inmediatamente lm registros ingresados por m¿dio de la Pantalla de
lngre«r de Datos de la opciírn a la que perlenece. Ver Figura B. l3

Figurr B- l3 - I'irurliz¡ción dc lor l)¡lot

1-o que suceda luego de esto dependeró del otrjetivo ¡rara el que fr¡e llanr¡do. Si
fue llamado ¡xrr los dm primeros ohjetivos cs decir modificación v eliminación,
Vea el Anexo A, páginas 5-9.
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Busque visualmente el registro qu€ desea y luego selecciónelo, dé doble clic
sobre el registro seleccionado.
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Si fue llamado F)r el (ercer objctivo, los datos de identificación del registro se

cargarán automátic¿menlc cn cl cam¡xr dc la l'antalla tle fngraso de Dato¡ de la
o¡lción que requería csos registros ¡nra llenar esc cam¡r.

Si fue llamado por el cuarto obicüvo, cl rcfDrte corrux¡xrn<Iiente se emiürá
inmediatamente.

I}.t.5.PAN'I'ALLA DE BIISQTII.]DA DI] REGIS'I'ROS

8.t.5.t. PAR^ QUí; STRVE,

Pcrmifc buscar un determinado registro de h.rs r¡uc lucron ingrcsados ¡ror medio dc la
l'anlalla dc Ingrcso de Dalm tle la o¡rci(»r a la que ¡rflcnece.

I ) Buscar un regislro determinado de los registros ingresados a traves de la Pantalla
de Ingreso de l)atm de la Qrción a la que I^"-rÍenoce, para qr* el usuario lo
mulilique

2) Buscar un registro determinado de los rcgistros ingrcsados a través de la Pantalla
dc lngreso de Datos de la ()¡rión a Ia que frcrtencce, para que el usr¡ario lo
elimine

3) Busrcar un registro determinado dc los registros ingresados a l¡aves de la Pantalla
de lngreso de Datos de la Opción a la que pertenece, púra que el usuario llene
campos correspondientes a Pantallas de lngreso de Datos de ottas o¡tciones

4) l]uscar un regislro delerminado de los registros ingresados a lraves de la Pantalla
de Ingreso de Datos de la Opción a la que pertenece, para que el usuario emita
un repofe de ese regtistro,

ft.t.5.J. t.(.¡.R t r(..1,t rRA

Figun B. l4 Estn¡clnr' d? h Prnldh dc Búrqucdr dc Rcgirtru

Con.ult! dc Emplcad dc h Psdalh dc &isqEd¡

fl
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8.1.5.4. ('AlllPOS ¡)E l.ll,I'RAIX) I)U l)rt'l()S

Son los que pcrmiten ericontrar el registro qrc se dcseá t:n basc a los datc dc
identificación del llegistro. Aquí escribirá la lclra con la que empiea el dalo o los
datm de idenlificación dcl registro, o escribirá cl dalo de identil¡cación propiamente
dicho.
Existirá un c{rm[rc por c¡da dalo de identific¿cirin que tenga el rcgistro- Cuando una
pantalla liene más de un campo de filtrado. usted puede seleccionar el que quierq
de¡nndiendo del camJn por el cual se haga miis fácil buscar el registro.

lil númcro de Cam¡xrs de l;iltrado de [)atos dependerá del número de detor de
ideotificacién que lengan lm registros, y eso dcp€nderá de la opción a la que
perlenezxan eslos y la Pantalla dc Busquetla de Regislros. Por ello, eslo es algo más
particular y propio de cada fnntalla e influirá en como se presenle el registro
encontrado.

8.1.5.5. PAS()S PAL"rt EL tr§() t)U LA PAN'l At.t.,\

l. l.uego <le haber sido llamada la ¡nntalla ¡xrr cl llsuario. csta afnreceú
inmedialamenle. Ver Figura B. l5

Figun R. l5 Prol¡ll¡ dc ( orlr¡llr dt Empltrdos

[:n csta l'antalla no se carga ninguno rJe los rcgislros íngresados a través de la
I'anlalla de Ingreso de Dalos de la opción a la que perlenecc. Esto se debe a que
su objetívo no es presenlar t«los los registros dis¡rcníbles, sino m¡is bien,
encontrar un rcgistro especilico, cs dtr:ir, cl guc desr:a el usuano.

2. Uscriba en el Cam¡n de Filtrado dc Datos selcccionado, el dato de identiÍic¿ción
dcl rcgistro. til registro busr¿do a¡nrecení inmediatamenle. junlo con lm datos
que lo com¡xrnen. Ver Figura B. I ó

Coñrrrlte dc Em|,lcado
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Figun B. l6 - Rcgarlro corrcrpoodicntc rl drlo dc irlcntific¡ción cr¡xtif¡t¡do

Ilay o¡rciones que rcquicren ingrc'sar más tlalos qur-- olras. Si el registro liene
p(rcos datos, la pantalla prcscntará t«kx los rlatos quc tiene el rcgistro, cav:
contrario, si ticne demasiadr¡s datos, solo presenlani aquellos más significativos
e importantes, generalmenle aquellos que idenliñcan el regi.stro, cla¡o eslá,
dcpendcrá tle la o¡rci(rn a la <¡rc pertcnez-e la Pantalla de llusque<la de Registros.

L Dé doble clic sobre el rcgistro seleccionado. l-o que suceda luego dc esto
dependerá dcl objetivo ¡nra el que lue llamado. Si ftrc llamado por lm dos
primeros objetivos es de,cir mulilicación y elinrinación, Vea el Anexo A,
páginas 5-9.

Si fue lla¡nado ¡xrr el tercer objetivo, los datos de identific¿ción del registro se

cargarán automáticarncnte en el cam¡xr de la Pantalla de lngreso dc Datos de la
o¡ri(rn que requcría evx registros ¡nra llenar ese cam¡ro.

Si fue llamado por el cuarto olljetivo, el reporte cones¡rondienle se emitirá
inmedialamcnlc.

Con3uh. do Empleedo
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8.1.5.6. NO IAS IMPORTANT ]lS

Ilay otras dm opciones fnra llevar a cabo la búsqueda dc un rcgisrro. aunque la
especificada arriba es la más recomenrlable,

l. Ilscriba en cl campo de Filtrado de Datos seleccionado, la lelra con la que
empieza el dato de identificación del rcgistnr. Ver tigura B. l7

l'igun B. l7 - l,ctr! (on l. quc empian rl d¡to dc ideniil-nrció¡

lin este caso se most¡arán los registros cuyo dato de identiñcación correspondiente al
Camp,o de Filtrado de Dalos, comience con la lctra escrila en esle.

La segunda es escribir un asterisco (t) en el carn¡xr de Filtrado de Datm, Aparecerán
todos los rcgistros ingresadm a lravés de la Pantalla de lngreso de l)alos de la Opción a
la quc Jrrlenece, Ver Figura U l8, de esla manera, prácticamente la pantalh cumplirá el
misrno objetivo que una Pantalla de Visualiz¡ción de Datos, por lo que no es
recomendable llevarla a cabo.

Figun B. lt limplco dtl rtcrisco
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Al escrrbir un aslerisco, cl sislema asumini quc usle(t qurcrc ver t(dos los registros.

8.2. MENÚ MAN'TENIMIENTO Y MEN[] PARÁMETROS

Como su principal objetivo es el almacenamiento y rnanipulación de información
(cambiar o elinrinar). las o¡rciorrcs dc estos mcnús tiencn ambas ¡nnlallas, lanto la
Pentall¡ de lngrero de Regirtror, como la P¡ntrlla de (-'onsulf¡ de llcghlrm

8.2.I. MEN(1 PROCESOS

[.as opciones del Menú Proces<rs no pos€en Penfall¡ de Consulta dc Regirtrm,
solamcnle Pentalle de lngrero de Reglrtro, esto sc debe a que las opcioncs dcl Menli
Procesos (en ambos Módulos) no tienen como fin almaccnar o manipular información,
sino sr¡lamcntc automatizar los procesos o¡rerativos quc hasta esc momento llcvaba la
lnstitución manualmente. No obslante [nra llev8r a cabo eslos p«rcesos si se necesita
ingresar información, plrr esa razón y con ese objetivo, es que a veces estas opciones se
comunican con las Panlallas de Consulla de Registrm de las opciones de lm Menus
Parámctros y Manlcnimiento.

t1.2.2. M I.tNir RITPOR't' ItS

En esta pantalla se visualiza la información ingresada al sistema a traves de las ogriones
dc los otros Menús, sin ernbargo y con cste olrjeto, suclcn conertarsc cua¡xlo el caso lo
amerita ldepentliendo de la información que ¡rermitan visualizar) a las Panlal las de
Consulta de Regislros de las o¡rciones de los Menús Parámctrm y Mantenimiento.
(Pre,cisamente con el fln de nrolrar la información contenida en esos regiflros).

t.:tx\ )|t ,4nexo l| - Págino l l t,sru».

Módalo de Matriculacióa y Colettu¡ía
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C.I. GLOSARIO DE'IERMINOS

[]ste Closario no solo pretende satisfacer sus dudas en cuanto a téminos qrrc aporecen
en el Manual y que ¡nsíblemcnte no los comprende, sino que lambién hay conceptos
bisicos del maravilloso mundo de la computación, al qrrc irrcvitablcmc'ntc se va a
introducir, lo cuBl también le ayudará a aumentar su cultura gener¿|.

Acceso directo
Icono vinculado a un archiv«r o carpe(a y que, haciendo doble clic sobre é1, nos

¡rermite abrirlo dircctamente.

Activil¡d de enlrade/ralid¡
Operaciones de lectu¡a o escritura que ejecuta la compuladora. La compuladora
efectuará lectura'cuando se escriba infomración con el teclado, o so selecciorrcn v
elijan elementos utíliz¡ndo el Mouse (ratón). Por olro lado, cuando sc abra un
archivo, la compul,adora leeá el disco cn el cual está situado dicho a¡chivo v lo
abriá
l-a computadora ejecutar:i una o¡rraci(rn de "escritura" cada vez- que se almacene,
enüe o impnrna ó presente inlomración en ¡nntalla. Por ejemplo, la c¡¡mprúadora
realiz¿ una escritura ct¡ando se guarda información en el disco se mr¡estra
información en pantalla, o se envía información a una imprcs<¡ra o s lravés dc un
núhn.

Arfo¡E¿¡r
l'oner al día la información present¡d¡ en pantalla con los dat<x mas fccientes

Adminfutraciin Remotr
Adrninistración de una computadora ¡xrr un arl¡ninistrador siluado en otra
com¡xrhdora y conectado a la primera a través de la rctl.

Administrador B¡se de D¡tos
Persona designada por el Consejo Dircclivo, quc traboja con loc usuarim pora
crear, manlcner, y salvaguardar los datos que se encuenlran en una Base de Datos

Aplicación o progrrmr
Están conslituidos fror una serie de in.slrucciones que la computadora es caFrz
dc eje,cular para llevar a caho tareas especificas que el usuario detcrmina-

Archivo (File)
L'onjunto de informaciones o inslrucciones organizad¡s en regislros y que se
almacenan como u¡ul sola unidad que puede manejarse cn bloque.
[,os drrcumenfos son archivos pero hay otros lifxrs de archivm a lm que no es
corccto llamar documcntos.

A



Arüivorhprqrama
Archivo que inicia una aplicación o progranra l¡rs archivos de programu lienen
usualmente las siguientes cxtensiorrs: .llXI:. .PlF, .COM o .BA'I.

Archirtdekrt
Archivo que c<rntiene única¡nente letras, números y simkrlos. Un archiro de texto
n«¡ contiene información de formalo, excepto quiás avances de línea y fetffnos de
carro. [Jn archivo de texl«r es un a¡chivo ASCtt.

A¡divo
Clonjunto de infomación que se almacena en un disco y a la que sc le asigna un
rxrmbre, Ela informacirin pu«Je ser un drrumenlo o una aplicación.

Arcrdehformriin
Área del texto, situada <tebajo de la line¿ de intlice en la qrc se esc¡ibo la
infonnación

Arquiffirre
Diseño inte mo de la ctxnputadora.

Arrstr¡r
Mover un elem¿'nto dc la pantalla seleccionando y manteniendo prcsionado el
botón del Mouse (ratón) y desplazándolo. Por ejemplo, una ventana puede
trtsladarse o otra pmición rle Ia pnlalla arrastrando su barra de tltulo.

A.rrbr
Identiflcar una extcnsión dcl nombre de archivo como "¡rrtenecienle" a una
detcrminada aplicacitin, con el lin de que al abrir cualquier archivo qtr grsea esa

exlensión, se inicie automática¡nenlc dicha aplicación.

Autenlic¡ciiln
Valiúrción de la información rje inicx¡ de sesiím de un rcua¡io

Brclground:
Fondo, segundo plano.
Ln un ambiente dc computador multimedia, multitasking se dice qrc un frmceso
tiene lugar en el tnckground.

Barre de desplaz¡mienlo
Barra que aparecc en lm b<r¡des derecho y/o inferior dc úna vcntar¡a o cusdro de lista
cuyo conteni&r no cs comple{amente visihle. 'Itxhs las barr¿s de deqlazamiento
cry¡tierrn dos flectus de desplazamierfo y un cuadro de desplazamitr¡to qw trmilerr
recorrcr el contenido de la rentanq o ctadro de lista-

B



B¡rre de título
Bana horizontal (en la ¡nle supcrior de una venlana) que c«ltiene el título de la
venlana o cuadro de diálogo. Iin muchas ventanas, la barra de tÍtulo contiene
tambien el cuatin¡ «lcl menú (:trlrul y kx kntnes "Marimiza/'y "Minimiza/.

Berra de unidadr:¡
Permite cambiar de unidad seleaiomndo um de los icorxx de unidad.

B¡se de Datm
Una base o benco de datos cs un conjunlo de «Iatos que perlcneccn al mismo
conlexto alnracenados sistemát icamcnte para su postcrior uso. Iln este sentido,
una biblioteca pucde considerarsc una basc de datos compuesta en su mayoria

¡xrr documentos y texlos imprcsos en ¡rapcl e intlexados ¡ara su «rnsulta

ll¡mri,
Sistema numérico en base 2, en el que los ralorcs sc expresan como
combinacio¡rcs de kx dígrtm 0 y L

llir:
Digrto binario, la unidad de información mcnor dcl computador que sc transmite
como un simplc pulso de encendido o apagado y sc simkrliz¡ con un I o un 0

Botón "M¡ximizar"
Pequeño botón que contiene una flecha hacia arriba, siluado a la dc¡echa de la
barra de tltulo. Si utiliz¿ el Mousc' (ratón), puede hacer clic en el botón
"Maximi:a¡" ¡nra am¡rliar una renlfl¡a a su tamaño máximo. Si t¡tili¡a el teclado,

F¡ede usar el mnurxlo Maxirnizar del menu Cont¡ol.

Botón "Minimizar"
P«¡uefu botón, que co¡¡tiene urn fle',cha hrcia alnjo, situ lo a la «lc¡echa de la
harra de título. Si esüi utilizando el Mouse (ratón), puedc hacer clic en el botón
"Minimizar" para reducrr una ventrana a un icono. Si está utilizando el teclado
prcde e¡ndear el crxru¡rdo Mini¡niza¡ del menú Cintrol

Botén "Restaur¡r"
P«¡ueño botórL que c¡rntiene u¡n flecha hacia amba y r:tra hacia abajo, situado a

la derecha de la barra de titulo. El bokin "Restaurar" solo aparecerá cuando se
haya ampliado una ventana a su tamaño márimo. Si está u t i I i zan do e I M o u se
(r¿tfu), nptle trccr clic e¡r el kl(n "Restaur¿r'r ffia qu€ la vcnhrn recrrye su Enaño
antcrior. Si eslá emplearxl¡ el t€cla&, R¡ede rsa¡ el comafiJo resaurar del menú
C'rxltrol.

Bútdecumndo
Botür en ur cradro dc diiloCD qtrc eiecuta o ca¡rcla la rción seleccionada. Dos
tncrrcs de oormndo habihnlcs son "Acqfar" y "Clrrela'. C1rudo s dige rn botón

Bnrr¡ de mt¡¡rfo
Barra h'orizonlal que contiene los nombres de t<xkrs los menus de la aplir:ación-
Aparee debajo de la bara de título.



de conrarx!.r en el que apr€ccn púntos st¡sfiensivm (prr gcnplo,
"Examirw. . . " ) a¡wrce oto cuato de dirilogo

Bolón de lnicio
Forma parle de la barra de tareas (casi siemprc ubicado en el extrcrno izquierdo
dc estri). Despliega un menú en el que contiene todos los «rmandos que se

pueden utilizar con esle sislema opcretivo.

Botón predeterminedo
En algunos cuadros de diálogo, es el botón de comando quo Windows
preseletxiona autornáticámente. El botén prerleterminado tienc' un bordc m¿is

oscuro, que indica <¡rr qtnkrá seleccioudo cuarxh se trEsirrn h lecla
IjNTRAR. Es fxrs,U€ ¡ravr ¡xr alto m hton fredetermi¡slo, eligiefilo cfro boaór¡ de
cü¡¡afrdo.

IIPS:
llit per second (bit ¡»r segundo)
Medida de velocidad de un medio. medium. que corres¡ronde al número de bits
que se pueden pasar a lr¿vés de un scgundo.

Browr:
Examimr, ojear-
Examina¡ sufprficialmente un recurso de información en la rc( lal como en
Usenet, o en la Web.

Búfer de ttrledo
Área de almacenamiento tcm¡rcral cn la memoria donde se va guardando las

teclas introducida-s, aun cuando la comprtadora no res¡)nda inmetliatamente a
dichas teclas en el mo¡nento de presionarlas.

Medio que permite B una computadonr pasar inlormación hrcia y He los
perifedcos-

Byle:
(Jnidad tle medida binaria, formada ¡rcr 8 bits

C'rrpet¡
Al igual quc el elcmento de oñcina que le da nombre, una carpctia no es más que
un espacio en el quc se deF)sita un objelo (hahitualmenle documentos,
program¿s u otras carpetás).

Ih§
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Cñdewrifuciín
Pequeño recuatlro en un cuadro de diálogo que represents una o¡rción que puede

activarse o desaclivarse. Cuando una casilla de verificación elá seleccionada,
a[Breft um X en su interior.

C'DROM
Medio de almacenamienlo de aha dersidad, cuya capacidad sc mide en Cigallytes

Ccrrrr
Uiminar una venlana o cuadro de diálogo, o abandonar una aplicación. Para c-,erra¡

uru ventan4 debe seleccionar el comarxlo Cerrar del menú Conlrol. Cr¡ando cierrc
una venlaria de aplicación, abandonará dicha aplicauión.

Ciberts¡ncio
Un término usado para referirse al universo digital de información disponible a
través de lnternet.

Cb&vitndemdst¡m
Etapas que intervienen al desarrollar un Sistema. 'fecnicamente son 4: Aruilisis,
Diseño, Desa¡rollo e Implonentación.

('lic
Acción de presionar y soltar rápidamente un botón del Mousc (ratón).

(h/svilor
Es una forma de comf¡fación que implica intcraociones entre proglám&s cliente y
programas servidor. [-os clienles solicitan servicios y loc servidoes los

froporcifr¡an.

(bmndo
Palabra o frase que suele aparecer en un menú y debe elegirse pura ejecutar una
acción determ inada.

(lmEld
Medida de segurid¡d rlilizada ¡nra restringir k» inicios de sion a las cr¡enlas de
usuario, asi como el acceso a los srstemas y recufsos de la comp¡radora Una
contraseña es una cadcra de caractercs cxclusiva que debe introdtrcirse anles de qrr
se autorice cl inicir¡ de rma sesión <¡ el acceso a un sistema Palabra cifiada que
pe nnile aulenticar el nt¡mbre de usuario. tin CI:SACAI) la contraseñ¡ disingue
cntre mayúsoulas y minúsculas. Sóto los usuarios que se identilicán y autentican
positivanrente pueden ser aulorizádos a coneclarse al sistema.

(breo Eled¡ónio
Un rnáodo usado trrra enviar y recibir mermjes a lraves de tna red. Sc ulikza un
programa dc q¡rreo elcErhicr¡ para ruhslar y enüar los menq§ mísrnx qrr se

envian a un huzón remoto, en donde el destinatario lo puale recqrerar (o sea.

cxtrrcr) y ler.
CPtI:

Central Pror:essing lJnit. tjnidad ('cntral de Pru:esamienlo. Es el coraz-ón del
compulador, la ¡nrte que picnsa.



Cf¡¡dmdedfiego
Venlan¿ que B[xtrcce temf,oralmente para vrlicilar o su¡¡inistr¿r información.
Muchos cuadrm de diálogrr incluyen ofrior¡es que es freciso selcccisnr fnra que

Windoun pnh ejtrur un dlsmimdo rxrnanúr

(ldro&he
lln un cuad¡o de diálogo, sc trata de un tipo de cuadru en el que se mueffa ¡¡a lista
de opciones dispnibles (¡nr ejemplo, una lista de tuJo6 l«x archivos de un
direclorio). Si en el cudro tle lisla no cahen todas las opciones disponibtes,
aprecerá anbien rrra tnr¡a de deq¡la:¡amiento.

Cldroddtm¡ú(.arúnt
Icnno situado a la iz¡uierda de la harra de titulo. Iiste icrrro abrc cl menú C'ontrol de
rtrta r,tflhna-

Cldrokibb
Recuad¡o qrc cambia dc forma al despla.zar cl Mouse (r¡ton). LJn cu&o fleible
puede utilizarse ¡nra definir ur ¡área de la inugen qrr se desea modifica¡, cortar, codar
o mover-

(lur¡or de ¡demlin
Illemenlo señalador que indica el lugar en el <¡ue se er¡cuentra. dcntro de una
ventan4 meoú o cuadru de dirilogo. El crrs¡rr rle rleoción ptule apareor urm un
barr¿ fcsafla.b o como un rectángulo de p¡í¡x ulredetkr .le ,m te-lo.

I)isk:
'l'ambién llamado l)ísco.
Unidad de almacenamiento dc datos dc un computador, ya sea ensamblado en él
(disco duro- hard disk) o rcrnovible (disco flexihle-floppy disk).

Directorio ¡ctual
Ilirectorio con el ctnl se ef.á rabajanlo en ese nrornerfo

Directorio b¡se
Directorio que es accesible para el usuario y que contiene sus archivos y
programas. Los direckrrios base pueden asignarse a un usuario iridiüdtral o bien ser

cnnpa-tidcn ¡nr wrioq rrstrarios

D

Gdodem
Pale de un cuadro rh diálogo dorxJe sc escribe la información rieccsaria para
ejecular un c¡rma¡xlo. En el momcnto de abrir el cuarlro de diáogo, d orndro de g<to

puede estar en blanco o corüerEr texlo.



Dircctorir¡ de dcstino
flirwtorio en el qrc se desea co¡iar, o rrrcver urn o m¿is arcfiivos

Dirwtorio de origur
Dn:olorio que onüerr c'l archivo o -arc}ivos qrc se d:s:a copr¿ú o nxr\€r.

Dirertorio
Pafe de la estruclura de organización de los archivos en disco. Un direclorio
puerJe contener archivos y otrm ürectorios (demrminados subdirectorios). Vea
también á,rtrul de dlredorios.

Dbco lh¡m
M«tio rígido para almacenar información de computadora, cuya capcidad de
almcrwniu¡to se mide el Gigabytes.

Dbeüo dd sritorio
Dirño que agtrsce en la superficie del escritorio. Es ¡nsible c¡ear diseñrx profios o
selecciorar algurrcs de los que pr4nrciona Wi¡rdows

Iloble clic
Accion dc Fesiornr y $ltar nifidarnenh¿ el hfon drl Mor¡se (rdm) dc tffi, sin
deqlaza¡lo. Ilsa mión sirve ¡n¡a ej€cutar una determinala aplicacii\ como por
ejanplo iniciarla

Dirección de correo electrónico
Es el lugar al cual se pueden enviar los mensajes de correo electrónico para un
usu¡io. Una dirección de coneo electrónico consta de rm nomb¡e de trsuario y ur,a

«lirccción tle Intcmel separalos por el símbolo (D-

Ibc-tlmentrción
El texto o manual escrilo que detalla la fonna dc uso

Document<l
Archivo que se crea cuando guarda su trabajo en un progñrma

E-meil:
Abrcviatura de elcctronic mail, corrco electronico, uno de los más poprlares
servicios del f ntemet.

Esquema
[¡ forma en que los datos s€ almacenan fisicamentc en la Bas€ de Datos

E

Disquete
Disqwa qrc pede irlsertarse en ur¡a unidad de disco y exlrrerr.



Dlemento de pnntella
Partes que conslituyen una ventana o cuadro de diálogo, oomo l¿ borra de tilulo,
los botones "Minimiz¡r" y "Maxirnizar". los bordes de la venfana y las ban'as de

desplazamiento.

Esteción de f nbajo
En general, computadora de gran ¡rlerrcia que cuenta con elevada capacidad
gráfica y de cálculo. Sc denominan cslaciones de trahajo, ¡ara distingdrlas de
aquéllas en las quc se ejecuta Windows N'I' Servcr y que se co¡x)cen como
servidores.

llstudio de frctibilided
Dcfinc un problema y «lctermina si una solución puede implementarse dentro de
las rcstricciones de presupuesto.

Er¡min¡r
Ver el contenido de lislas de dircctorios, archivos, cuentas de usuario, gru¡rs,
dominios o computadoras.

Expandir
Mostrar los niveles de directorio rrcultos dcl árbol de direclorim. Con el
Adminislrador de archivos cs ¡xrsible expandir un sólo nivel de dircctorio, una

rama dcl árkrl de direclorios o trxJas las ramas a la vet..

E¡tensión
LJn punto y un nráximo dc trcs caracterL's situados al linal de u¡ r¡ombre dc
archivo. l-a exlensión suele indicar el ti¡rc de archivo o directorio.

F*se de Anllbb
lltapa del ciclo de vida que corresponden a la obtenciírn de información, ¡nr
méfuk)s como F.ncucsla. IhEEüst4 Cuestiotnri«1, etc.

Fase de Deserrollo
Sc elaboran kx diversos frognxn¿rs que corrstituinin el ntrclct del Sisterna

F

Elemenlo de programa
Aplicación o documenlo, representado grr un icono, dentro de una ventana de
grupo.

Escrilorio
Fonrlo de la ¡nntaila, sobre el que afxrftxen las ventanas, iconos y cuadrm de
diálogo. Al igual que su homtinimo en la "vida real ", el escritorio se conviele en
el autenlico cenlro <le o¡rraciones del lratnjo



F'a* de Diselño

Se elaboran las ¡rrsJrectivas prirri¡nles de un Sistema. L efruclura dcl Sislerna se

elatxra en e«¡i aapo-

Fase de lmphmentrciiin
Permite llevar una Pla¡rificación elirtira de los pasos ¡nra Implantar un SisEr¡a y +E
se ohctrgan resrlta<krs reales.

Flulr de Datm
Dirección acerca de como se mueven o
üEaniaiür

fluyen los datos dentm de una

Fornuto rlpllo
Elimim la tabla de asignación de archivm y el dircctorio raiz de un dim, pcro m busca
á,¡eas defecfnsas efl el mismo.

Fuente
Diseño gráfico aplicado a un conjunto de números, slmtnlm y caracteres. las
limles suelen ¡neeer distintm tannftrs y estilm

l'uenter de pantalla
Fuentes que sc'mrrstran en Ia ¡nntalla. Los fabrica¡tcs de fi¡enles t¡¡nsfiribles
st¡elen suminislrar fircntes de lnnlalla cuyo asFcto coirrcide exadsmcnte con las
fuenles lr¡nsferiblcs enviadas a la im¡nesora. [llo garanliza que lm docunrentm
tengan el misrno asfrcto en la ¡nntalla qrn una vez imFnxoo.

(iige:
Prefijo quc significa nrilloncs.

GygeByle:
Aproxitnadamente un bill<in de bytes (en realidad I O73,748.824 bytes), es una
medida tle ca¡nci«lad de almacenamiento de dalos.

(Jttt:
Intcrl'az Grafica <Jo Usuarir.r

Hardrv¡rc:
I,iqui¡xr de computación: piezas f-rjas de met¡l y pLístico que constituyen ¡s parte
fisica y langible dcl computador, Equi¡xr utilizado para el funcionamíento de una

G
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conrputadora. El hardware se rcfiere a los com¡xrnentcs ¡nateriales dc u¡l silema
informático. l¡ función de cstos componenlcs suele dividirsc en lres categorí&s
principales. entrada, salida y almacenamienlo. l,os cornponentes de esas
categorías es!án coneclados a través de un conjunto de cables o circuitm llamado
bus con la unidad cent¡al tle pr<rceso (Cl'U) del ordcnador, el microprocesador
que controla la computadora y Ie pro¡xrrciona caflacidad de cálculo

lcono
Representación gnilica de un elemento e¡ Wi¡xlows.
En un enlt¡mo de ti¡n visual, como es cl del sislcma opcrativo Windows, el
icono cumple el cometido dc representar gráficamente alguna c'osa inlangiblc
(un progranta. un drrcurnento, un¿ unidad, un directorio, un grupo o una
aplicación). Un icono de aplicación puede ampliarse y convertirse en una
venlana cuando sc desee utiliirar la aplicacion.

lD de computadora
Nombre quc identilica u¡ra computadora dcrtnr de un lD de rtxl determinado.

lmpresora Inyección 'f inta
lmpresora que dis¡ara chorros tinta hacia el papel, formando lm caracleres. Es

muy silerciosa.

lnterf¡z de rsu¡rio
Ds la fonna en que los usuarios pucxlen comunicarse con una computadora y
comprende to<Jos los puntos de contacto entrc el usuario y el equipo. Sus princi¡nles
funciones son:

. Manipulaci(¡n de archivos y dirc-clorios

. Herrarnientas de desarrollo de aplicaciones

. Comunicación con otros sistemas

. lnformación de esl¿do

. L--onllguración de la propia interfaz y cnlorno

. lntercambio de datos enlre aplicacion€s

. Control «le acceso

. Sistema dc ayutla inlcraclivo.

T

Imprtsora prcdetermineda
Impesora qu€ se utiliza si sc elige el comarido lm¡nimir, no habierxh es¡rcciñcado
antes la impresora que se desea utilizar con una aplicación determinada. Sólo
pucde haber una impresora predeterminada, que dchc ser la que sc utilice con
mayor frecuencia.

Impresora
[,mal lmprewra conectada dir¡:clamentc a rmo de krs pucrtm <ie la urmpulsdor¿.



lnterfaz gráfica de usurrio
l.a interfaz gráfica de usuari«r (en inglés (iraphit.ul I lser Interfucc,, GUI) cs un
ti6r de interlaz de usuario qrrc utiliz¿ un conjunto de imágenes y objetos grálicos
(iconos, ventanas, li¡ngrafia) para repesenlar la inlormación y acciones
disponibles en la interfaz. I labilualmentc' las accioncs se realiz¿n mediante
manipulación dirscta ¡nra facilitar la interacción del usuario con la computadora

lnternet
Es la agrupación de redes interconc'ctadas rnás gran<le del mundo. lncluyc rrdes
universitarias, corporativas, gubernamentales y de investigación alrededor del
mundo. Millones de sistemas y personas se encuentran concctadas s Inlemet a
través de cstas redes. Se pucdc conectar a lnternel ¡xrr mcdio de un poveedor de
scrvicios dc fntenrcL

Kibbyte:
Aproximadamente mil bytes (en rcalidad 1024 bytes), es una medida de
capacidad de almacenamiento de datos.

Menejador de B¡se de D¡lw
Softuare ¡nra rat4io en gruf,o. A<Inrinistración dc la información ¿n linea.

M¡ximizer
Ampliar una venlana a su tarnaño máximo, utiliz¡ndo el botón 'MaximizaC'
(situado a Ia derecha de la tlarr¡ de lítulo) o el comando [,laxrnia dd rEú C'crttrul.

Mbps:
Abreviatura de megabits ¡rer second.
Medirla de velocidad de lransmisidm como la dc un M()DllM o la de la red

Megebit:
Aproximadamente un millón de bils, cn rcalidad 1,048.576

Megabyle:
Aproximadamente un millón dc bytes, en realidad I ,048.576

tllenxrb
tJn área ton¡xrraria de guanhdo dc inlinmación Jn¡a archivrx y Erlicaiures.

K
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Memorh virtuel
tispacio <.lel disco duro que Windows utiliz¡ corno si se lratase dc mcmoria
fisicarncnte dis¡nnible. Winklws crxrsigue cstc efecto mcdiante el uso rJe archivrx
dc intcrcambio. l-a venlaja dc usar mcmoria vilual es que pcrmile ejecular
sin¡ultánz¡ncntc nris aplica,cirxrus de las qut' ¡rnrriüliiq dc otru nxxfir, la nrcrnoria
disfxxible fisicarnente en el sistema- l,os irrrcnvcnientcs s<¡n, el espcio resario
en el disco fn¡a el archivo dc intcrcambio de mcmoria virtual y la rc¡lucción de la
vclrcidad de ejacrrción cuan<Jo se nc.c¿site rcalizar o¡rracinnes de ir¡tercambío de
menloria.

lllenú
t-ista de opciorcs disponiblcs en una ventiana de aplicación ¡nra el usuario. l-os
nomtnes dc los menús ap¿ucccn cn la barra dc menús situarJa ocnx de la Jnrle
supcrior de la venta¡ra. ['a¡a abnr rur nr¡ú lnsla con selegcirxrar d xrmbre del
misrnr¡. con el Mouse o raldrn u otro tlis¡rsitivo apuntador. y lucgo scleccionar,
de la misma forma <¡ue seleccionó cl menú, la opción que desce.

Mhimizer
Rcducir una ventana a un icono ¡nr nredio del botón "Minimizar' (situado a la
derecha de Ia barra «lc títulos) o del co¡narxftr Minimizar del mmú C'<xrtrol,

Navegar

Maniobrar. trasla&rrsc o viajar a lravés dc las diversas áreas de Intemet. Purxle

navcgar a tmvcs de lnlemel en r¡na varicdad de ltrm¡as. Pucde trasladarse a traves de
una scrie de menú-s seleccionanrJo o¡rioncs en cada mcnú. 'l a¡nbién pr& navegar a
traves <le piginas rJc la Worlti Wide Web (WWW) selecciomndo hi¡rrvírculm en

catla pigina. Adicirxralrrcnte, pue<le navegar dircstarnentc cspcificarxlo los lug¡ares

que desea visitar.

Nombre de compuladora
Nombn: exclusivo, con una longitud má.rima dc ha-ta 15 caracleres en mayisculas,
que idcntifica a una com¡rtádor¿ en la nJ. []ste n:rnhre n<¡ fitrcde sr igual al dc
ninguna otra conrpuladora o dominio de la red.

Nombre de usuerio
['.sta informaci(ln sc r.Lsa Frra verificar que csló autoriz¡&) fnra u-sar cl sistrma Es el
nombre mediante el cual el usuario ¡c i«ientil'ica cn el sistema. Cada usuario ha
de lener ¡¡n non¡bre de usuario distinto [mra que la identificacilin sea univocá.

N
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(-omputadora [)crsonal

Pe'rmiso
Regla asociada a trn objelo (gerxralmcnte u¡ directono, a¡chirtr «¡ impesra) ¡am
regular kx usuarios que fxrr.len acctxls al c¡bieto y el nrodo en qrr se realia es1e

Írceso.

Pie de páginr
'lexto que aparece en la parte inl'erior de t«las la.s páginas de un drrcumento
cundo se inrpinre.

l'írcl:
Punto en el monitor o en una irnagen de rnapa de biLs (pmvicne de l'icturc
Irlcment, elcmcnto de dibujo).

Pofa papelet
Area de almacenamienlo tcm¡xrral en memtrria, que sc uliliza ¡nra transfcrir

linformacrón. tis ¡xxihle cofar o copiar infonnaci«in cn el l\xta¡nJrles y
¡r$eriormcnte ¡rgarla err otnr dtrcunrcnto o aplirx:ión.

Proctrador
l'art: pinci¡nl dr la urm¡rularlx-a Srn¡ninxr r! (lP[l

Prme¡rl-úrs
Los lhtos mn capturados v procesados automátic¿mente, ¡nra la (üterrción de
infirrmaci(ln.'l alu:s resultarhs dan infcrmacitn lm¡xtarfc.

Pro(ctlor de panlalla
Diseño o imagcn nrdrvil quc aparecc cn la pantalla cuando lranscune un
dotc'nninado irtcnakr dc tiurr¡t sin q¡-c sc utilic'c el Mouse ( naftin) o el leclalo.

Puerto
(-'orrxión o errhufe utiliza<kr fnra conoctar un dis¡xrsitivo a la c<rn¡xrtadrra, ¡rcr
ejernplo una inrfruxora. un nrtxrilor o un rrrxlenr. [¿ infomracidm sc enüa rlx¡le la
cr¡mpr¡t¿tlora al dis¡xniüvo a Lraves de un cable.
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tL{nt
Siglas en ingles de "memoria de acceso aleatorio", la memoria RAM trrede ser
lelda o escrita por la popia cornputadora o [f,rr olros dislnsitivrx. I¡ inflonr¡acion
almacenarla en RAM se ¡ierde ounh r a¡nga la urn¡lzftra.

Recu rso
Cu,alquier elemento dc un sistema de conrputador¿ o tle una red, ial como una
unida«l de disco, una impresrra o la memoria, que puerle ser asignado a un
prograrna o a un procevr duranle su ejectr ión

R()tlt:
Abreviatura de Read only memory, en español. Memoria de solo lectura, es
decir memoria fija, que no puedc modiñcarse.

Rute de acceso
Ilspccifica la lrrcaliz¡ción de un archivo dentro dcl árbol de dirr.ctorim Por
ejemplo, para especificar la ruta de acceso de un archivo llamado LEAMF WRI
situado en el direclorio WINDOWS de la unidad C, debeni escribir c:

.wmdowsUea¡ne.L(.

Selc.ccionar
Marcar un clcrncnto con el fin dc cjc.cutar s¡rbre cl mismo ¡¡na rcción
subsiguiente. Gencralmenle se seloccionan los elementos haciendo clic en los
ntismos con el Mousc ralón) o presionanrJo una tecla. Después de seleccionar
un elcmento, deberá elegir la acci(rn que desee aplicar sobrc el misno.

Servidor
En general, un servidor es una corn¡rutadora que pro¡nrciona recursm cr¡mpafidos a
loe usuarios de la red, como archivos e imfresoras comparlidos.

Sistem¡ de archivos
En los sistemas o¡reraüvos sc denomina asi la estructura global en la qrrc se
a-signan xrmbres, y se guandan y <rganian los archivos.

Sisleme lntegrado
(iru¡n dc mtxlulos ¡rinci¡nles, quc pueden actuar como sistemas
inde¡rndientcs. Crrnpliendo ef flurrciona¡niento de intcgración.

Sislema local
Las interacciones cnlrc su conrpularlora y olra computador¿ de ¡a lnternet se

describen usando los términos sislerna ltrcal v -moto. El sistema l<ral es su
computadora y el sisÍema remtfo es la olra.
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Si*enu Opr^sliro:
Un sistema operativo (SO) es un c()trjun(o de programa^s destinadm a prmitir
Ia comunicacitín dcl usrrario con un ordenador y gcstionar sus rccurv» de
manera ellcienle. Co¡nienza a trabajar cuando se cncien«le cl or<lenador, y
gcstiona el hardware de la nráquina desde los nivelcs más básicos.

§ñwrrc:
Iis el conjunto de instnrccioncs quc un ordenatlrrr etnplca ¡nra manipular datos.

¡x)r ejemplo, un pro,cesador de textos o un vi<Ieojuego. Estos pro8ramas suelen
almacenarse y transferirse a la CPU a través dcl hardrvare de Ia compttadora. F.l

soflware también rige la for¡na en que se utiliz¡ el hardware, como [xrr ejemplo
la fomra de recuperar información de un dis¡xrsitivo dc almaccnamierto

Ilnided de disco lógica
&s ma subf¡a¡lici(xr de u¡n fnrticiür cxterrJida de un disco dr¡ru

tlnil¡d ñú:¡
Unidad a;c¡sihlc a Íaves de la rul. quc prufxxciona hx s,irvicios rr¡uxarios ¡n¡a la
uüliz¿cirin y administracirin dc un disg»itivo concreto, como por ejemplo un
dis¡nsitivo de enlace de co¡nunicaciones. l¿s unidadcs lisicas se implementan
median(e mu combinación de hardware, s<rftware v mic«rc<rdigo.

IIP§
Nombre al equrpo gue contiene energia. preparado para la falta de energia elcctrica

tl¡u¡rio
Persona que utiliza un «¡uipo. Si el equi¡rc esta conectado a una red, un usua¡io
puede lcner acccso a los pogramas y archivm del equipo, asi como a los
progfi¡mas y archivos qrc se cncuentran efr la rcrJ (en frmciim dc las restriccior¡es
dc cuerta determinarlas ¡rrr el aúninistrador de la r«l ).

llsu¡rio conect¡do
Ustnrio que accede a uru oom¡nrtadora (, a otro recurso a traves de' la red

tlsu¡rio finrl
El utwtrio.fittul <le un producto infrrnnático (bien sea hardsare o soñrvarc), es la
persona a la que va destinada dicho producto una vez ha superado las fases de
desanol lo corres¡»ndi enlcs.
Normalmente, el sofhvarc se desarrolla pcnsando cn la comulirlad del usutrio
.lirral, y ¡xlr esto se presta especial inleres y esfuer¿o en conseguir una interfaz de
usuario lo más clara y sencilla posible.

U

fi¡Mircúrb
l)inforio contcnido en dro dircctorio.
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l'entanr
Área reclangular cn la ¡nntalla en ta que a¡nreoe una aplicm(m o un &rctrner o, [¿s
venlana^§ pu«fun atrrirsc, cerrarse o movcrsc, y la nrayoria dc cllas tarnbién puede

cambio de tamaño. Se pu€den tener obiertas vanas venlanas a la vez- y a menudo
es posible reducir una ventana a un icono. o ampliarla para que ccu¡rc to<to el
escritmio

Ventan¡ de apliceción
Ventana principal de urra aplicación, que conlienc la barra de mcnús ¡'el área tie
tmbajo de la aplicaci(rn. Una venlana dc aplicacidrn pucde contener larias ventanas

de <krcumenlo.

Vo¡trm de dircctorio
Vcntana del AdministrarJor de archivos que ¡lucstr¡¡ cl contenitlo de un disco. En
esta ventrana afBrece tanto el árbol de directorios corno cl contenido del direct<¡rio
aclual. Una vcnlana de direclorio es una ventana de documenlo que sc puedc

mover, cambiar de tamaño, rr-ducir o ampliar.

Vcnt¡na de imprcsora
Muestñ la rnfonnación dc una dc las irrtprcsoras quc se ha instalado o la que se

ha coneclado. Para cada impresora ¡xlrá ver los documenlm que €stan

es¡rerando ser im¡ne«», kx usuarios a quietrs ¡rrtencten, su lamaño e inlbrrmción
adiciorul.

Virtu¡l:
Diccse de algo que exisle solo en softrvare: no es flsico
VMS:
Abreviatura de Virtual Memory Systern, en español: Sistema de Memoria
Vitual.

Windows XP
La unión de Windows N172000 y la lamilia de Windows 9.x se alcanzó con
Windows XP puesto en vcnla en 2001 cn su versirin I lome y I'¡ofessional.
Windows XP usa el núcleo dc WinrJr¡rvs N1 . lncor¡»ra una nueva inlerfaz y
hace alarde de mayores capacidades nrultinredia. Adernós dis¡lne de olra.s

novedades como la mullilarea mejorada. sog)rte tnra redes inalámbricas y
asistcncia remola. Se puede agregar inmedialamenle de haher lanzado el úflimo
Service Pack (SP2) Microsofl diseño un sistcma orientado a Empresas y

w



CorF¡raciones llamado Micmsoft Windows XP Corporate Edition, algo similar
al Windows XP Profesional, solo que diseñado especialmente a Ernpresas- En el
aparlado multimedia, XP da un avance con la versión Media Center. Esla
versión ofrece una interfaz dc acceso fácil a todo lo relacíor¡ado con multimedia
(TV, fotos, reproductor DVD, Intemet...)

WüXWileW€b
I-a World Wide Web (en español: Red Mundial), es un sislema b¿sado en
hipermedios que facilita examinar cuando se buscs información en lntemet. [¡
información disponible en la World Wide Web es presentada en págirus \Yeb.
Una Sgina de la Web prrede contarrr texto y gráñc¿s iue ptreden ser ü¡rculadas a
otras Pginas. Estos hipervlnculos le permiten nBvegar en una forma no -
secuenci¡l a través de la informrión

\ WW:
Abrevialura de World Wide Web.


