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Manual de Usuario Sisfema de Control Académico

1. Antes de Comenzar

El Sisfema de Control Académico es un producto de software o
programa de computadora desarrollado para facilitar el control de los
Estudiantes, Profesores y ciertos aspectos relacionados con el plano
académico.

El Sisfema de Conlrol Académico es un producto desanollado
para el Sistema Operativo llicrosoft Windows 95, esto implica que
el computador donde será instalado el Sistema debe tener
previamente instalado d¡cho Sistema Operativo.

Este manual está dirigido al usuario que t¡ene experiencia en el uso
de llic¡osoft Windows 95. De esta manera, se ent¡ende que el
teclado y el ratón son dispositivos con los cuales ya se encuentra
familiarizado, sin embargo, en esta sección se expl¡ca brevemente
algunos conceptos relacionados con la operaoón de Windows. Para
encontrar más información usted deberá referirse al Manual de
Microsoft Wndows 95.

Antes de comenzar a util¡zar el Srsúerrra & Control Académico, es
importante que entrenda los términos y las convenciones tipográficas
que se emplean en este manual.

1.2.'t Convenciones generales
Los siguientes formatos de texto identifican información espec¡al

Convención de Tipo de lnformación
Formato

Cursiva Se emplea para referirse a documentos como
manuales u otra bibliografía que puede
resultar út¡l para el mane¡o del Sistema. Por
ejemplo: Manual del Usuano del Sistema de
Control Académico o Manual de Microsoft
Wndows 95.

También es usado para referirse a
dispositivos que forman parte de su
computadora. Por ejemplo, Mouse, Monitor,
etc.

PROTCOM Capítulo1-Página1 ESPOL



Manual de Usuario Sisfem€ de Control Académlco

Negrita Curciva Se utiliza para referirse a los nombres de
programas u otros productos de software
como el caso de Srsferna de Control
Académico o Microsoft Windows 95.

Negr¡ta Para referirse a elementos gráficos de la
pantalla como ventana, menús, cuadros de
d¡álogo, botones, etc.
Por su nombre o por lo que representan.
Ejemplo. Menú Archivo o Carpeta
Estudiantes.
Cuando usted vea este símbolo, el párrafo
escrito a la derecha indica los pasos en forma
general para realizar una tarea.

Cuando usled vea este símbolo, el párrafo
escrito a la derecha indica los posibles errores
que pueden cometerse durante la ejecución
de una tarea en part¡cular o las tareas que
deben recordarse o que deben realzarse
adicionalmente.

1.2,2 Convenciones del teclado
Todos los nombres de teclas se muestran en versales. Por ejemplo
la tecla Control se muestra como CTRL, la tecla Escape como ESC.
Las teclas de algunos teclados pueden tener rótulos d¡st¡ntos de los
que se indican en este manual.

Teclas Explicación

O

a

Teclas de
abreviado

método

Tecla ENTER
REToRNo

Teclas que se utilizan con frecuencia en
combrnaciones o secuencias y sirven como un
atajo para ejecutar ciertas tareas. Por
ejemplo, MAyúscuuAs + F1, sign¡fica que hay
que mantener presionada la tecla Mayúsculas
y a la vez presionar F1 Por el contrario ALT,
F, A signiflca presionar y soltar cada una de
estas teclas en el orden especificado.

o Estas teclas normalmente realizan la misma
acción En el Manual del Usuario de S¡stema
de Control Académico "Presione Erv¡en",
significa que puede presionar ENTER o
REToRNo.

Utilice las teclas Flecha Arriba, Flecha Abajo,
Flecha lzquierda y Flecha Derecha para
desplazar el punto de inserción. Algunas de

PROTCOM

Teclas de flecha
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Manual de Usuario Sisterna de Control Académico

estas teclas pueden utilizarse en combinac¡ón,
como CTRL + lNrcro.

Teclado numérico Si su teclado es ampl¡ado, es decir, está
compuesto de 101 teclas o más, usted podrá
escribir números con el teclado numér¡co, a
condición de que antes haya presionado la
tecla Bloc NUM.

1.2.3 Convenciones del Mouse
Aunque puede resultar un término no apropiado para nuestro
lenguaje, " Mouse" es el térm¡no más generalizado, entre los usuarios
de computadoras, que sirve para identificar el d¡spos¡tivo de apunte
o señalador. Con el Sisfema de Control Académico, usted podrá
usar el Mouse de un botón o de varios botones.

Si tiene un Mouse de varios botones, el botón pr¡nc¡pal será el
izquierdo, salvo que lo configure de una forma diferente. En los
proced¡m¡entos en que sea necesario hacer clic con el botón
secundario, se hará referencra a él como "el botón derecho del
Mouse"
"Señalaf sign¡f¡ca colocar el extremo d6l puntero (generalmente
una flecha) sobre el elemento de la pantalla al que desee señalar.
'Hacer clic' significa presionar un botón, generalmente el
izquierdo, y soltarlo inmediatamente sin mover el Mouse.
"Arrastrar'' significa señalar y después mantener presionado el
botón mientras mueve el Mouse.
"Hacer doble clic' signif¡ca pres¡onar un botón y soltarlo
inmediatamente por dos ocasiones sin mover el Mouse.

1.3 Asá¡trcf¡ T&nlct
Si trene alguna duda acerca del Sisfema de Control Académico.
busque pr¡mero en la documentación rmpresa Si aún así no puede
hallar la respuesta, póngase en contacto con las oficinas de
PROTCOM - ESPOL en Guayaquil a los teléfonos 530565 - 560361

- 530377 - s30372

Cuando llame por asistencia técn¡ca, trate de estar sentado ante su
computadora y tenga a la mano la documentación del producto. De
igual manera, esté preparado para proporc¡onar la siguiente
información:
. El número de la versión del Srsteraa de Cont¡ol Académico que

esté utilizando. En este caso, la Versión 1.0.
o El tipo de hardware que esté utilizando, incluido el hardware de

red, si corresponde.
o El Sistema Operat¡vo que utiliza. Por ejemplo, i/licrosoft

Windows 95.

PROTCOM Capítulo l -Página3 ESPOT



Manual de Usuario Silema de Cont¡ol Académico

. Las palabras exactas del mensaje que aparece en pantalla.

. Una descripción de lo que ha ocunido y de lo que intentaba hacer
cuando se produjo el problema.

. Una descripción de lo que ha intentado hacer para resolver el
problema.

PROTCOM Capítulo1-Página4 ESPOL



Manual de Usuarlo Sr'lema de Control Académlco

2. lnstalación del Sistema
En este capítulo encontrará las instrucoones hásicas que le
permitirán instalar el Sisfema de Cont¡ol Académico. Para ello,
deberá utilizar el Programa de lnstalaciÓn del SÍsfema que se
distribuye en 2 disquetes de alta densidad. Los archivos
almac¿nados en los disquetes están comprimidos y no puede
copiarlos d¡rectamente en su unidad de disco duro.

Para poder realizar la instalación del Sisferna de Control
Académico
. Entorno gráf¡co W¡ndows 95 o Superior.
. Computadora personal con Microprocesador 586 o superior.
o 16 Megabytes de Memoria RAM mínimo, se recomienda 32 MB.
o 20 Megabytes de espaoo libre en el Disco Duro de su

computadora.
. Unidad de disquete 31A" de alta densidad (1 ¿14 MB).
r Un Sistema de vídeo VGA o Superior.
. Un Mouse.

El Sistema se distribuye en 2 discos flexrbles de alta densidad de 3
/," . Para instalar es necesario que previamente haya e¡ecutado
Windows ya que el Programa de lnstalación no puede ser
¡nstalado desde el DOS

Los Pasos mostrados a continuación, le ayudarán a iniciar el
proceso de instalación

$ 1. Ejecute Microsoft Windows.
2. lnserte el Disquete No.1 de lnstalación del Sistema en la unidad

para discos flexibles de 3 %" de su computadora. Generalmente
esta unidad se la conoce como A.

3. Desde el menú ln¡c¡o seleccion€ Ejecutar.
4. En el cuadro de diálogo que aparece a continuac¡ón, escriba

A:\INSTAI-AR y presione la tecla ENTER.
a las instrucciones en ntalla

PROTCOM

5.S
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Manual de Usuario Sistema de Contol Académico
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Figurs 2.2-1. Sara dc lnbo

Cuando usted selecc¡one el comando Ejecutar... aparec€rá en
pantalla la siguiente caja de diálogo:

5t¡-
8..ó. d id.. ¡ tn Fryto c4L o haxao.
¡trtúrrbáil

¿_J

Ig
.::)
_)
§r'
<)
O
i=l
q,

¿!r

,'..pt¡ *r-.. I

Frgura 2 2-2 EJ€cutar

En el cuadro de texto Línea de Comando del cuadro de diálogo
Ejecutar (Ver Figura 22-2 Ejecular), escriba A: \INSTAI-AR.EXE y
luego presione la tecla ENTER. Si su unidad de disquete no es A,
entonces reemplace la escritura con la letra de unidad correcta.

Ahora debe esperar a que se inic¡e el programa de instalación y
deberá seguir las instrucc¡ones indicadas en cada uno de sus
cuadros de diálogo

Después de iniciar el Programa de lnstalación, este empezará por
solicitar una serie de datos que le servirán para saber dónde copiar
los archivos del Sistema de Control Académico y para registrar el
producto de forma correcta en el Sistema Operativo.

r¡Et

PROTCO|I Capítulo2-Página6 ESPOL
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Manual de Usuario

Para desplazarse por cada uno de los comandos de un cuadro de
diálogo, use la tecla TAB o MAYÚSCULAS + TAB. En la mayoría
de cuadros de diálogo, usted puede pres¡onar la tecla ENTER. Para
aceptar la información del cuadro de diálogo. De igual forma, use

g

las teclas ESC ra can@lar F1 ra obtener a uda en líneav

*
É¡r¡ r¡
C*oa

d t qr-. - hd¡¡ar¡ ó §l-. ó.
AcJi¡¡Ee.

l¡o a gúi ñd- dit@ & a¡.h. ir d¡&.l ¡d*ú
oa.ü. i r..l& l¡'¡úb ¡divc. A: ó crlir¡¡. cbt
bd¡ b tb*irs,

^óri!úri 
f,tgra. d¡Éfibgblt r d.d..dE

ó aá , ú.r ü¡¡. itrrri't&.

ñr.b rf¡, Sbró C'lEA.altr n l,l.ó ?F
fibrto. r.dab f.iÚd a¡--üc'l hdE úin-,
C. - ¡dc'r -r Ct§-ú ü brr¡ó !¡¡.! ÉrJ ¡Elib.rr
.lDrddo
Drde¡ ¡,r i*¡t ¡ l¡q dlo.ú rb ti..d. ó r¡¡i,
iElib.úi d FOrG E- c6 ci¡tr ¡. k!. EE
dr¡ü m¡¡¿ § ó¡iL c.,úrr Cor, r r,gra¡r
4.dE ¡úiE.

FEura 2 31 Lrcencias

El primer cuadro de diálogo presentado es el de Licencia, como en la
Figura 2.3-3: lnstalación, sirve para indicar ciertas restricciones en
cuanto a la propiedad del producto. Para continuar es necesario
hacer un clic en el botón de comando Continuar.

A continuación aparecerá el cuadro de diálogo para registrar el
nombre de la Empresa y el nombre del propietar¡o del Sisfem¿ de
Control Académ¡co, cnmo se muestra en la s¡guiente f¡gura:

.al E.c,üa d roiü! cod.lo - al qrdo cü.tolü.a. A.*
¡El ..d t rÉr Cñrü. lbb (¡grrear €G rúü-. r.É1rr--lJ ii ¡údacirtar pdari¡ar d f¡oódo

Uúü.
qrgr¡.ei¡(

§l ali*atr I

Fqura 2.12 Datos delUaúano

EIhrlól,n ri¡ 'l' ;rll.Dd 'L C¡ú1.'l A'-dlr..¡-.'

f¡ Etlñlorn.c.oñ dclu!u.ro

PROTCOM Capitulo2-Pág¡na7 ESPOL
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Manual de Usuario Sr'stema de Control Académ¡co

Después de aceptar y confirmar estos datos, usted deberá indicar el
director¡o o la ruta en la cual se cop¡arán los archivos del Srsfema
de Control Académico. De manera predeterm¡nada, el directorio
asignado para los archivos del Sistema es C:\Académico. Para
cambiar este directorio debe seleccionar el botón de comando
Cambiar Directorio como se muestra en la siguiente figura:

Sh.¡ Cor¡dÁ.úb - i*-a - ¡ ot r. il¡¡r!¡

§.{ a c.ú.ú ú o¡a1 hEr ó ]r'¡Elf .

§¡ ó-. ¡r& ri ü Ir., lq.t r!'Edir cFL".

Ar¡i.if l¡H& 5b.üCo¡la¡oúaooE¡.¡o¡l¡r L
o¡.L- lü. rtr.la¡idÉr

Cta.
tr\ACOE TD

Hrg¡ clac aqui p¿ra
irdalar tod6 los
comoonenles del Sdema

Frqura 2 33: lndrlacióñ

A continuación aparecerá el cuadro para selecrionar el tipo de
instalac¡ón que puede ser. Completa.

P¡. rÉ¡ ¡t rrd¡.aúr- hE .fo 14 d boúi !¡¡l&

a-'
di úb.¡rrt !. p¡. S-r. ó Od
&úi¡

C."¿¡
CVICAO€ l¡ICo

El Prcgrama de lnstalaciÓn también neces¡ta conocer el nombre
del grupo de programas que se creará en el Administrador de
Programas para contener los respeclivos iconos del Demo. Usted
debe seleccionar un grupo existente en la lista.

T¡ EI

-!

ln¡r.¡I¡c¡ln dc Sr!lu¡É dr Cor¡trol A..rjct¡|qu BEI

PROTCOM Capítulo2-Pág¡na8
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Frgura 2 3.4 Tipo lndaleión
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EISáláccrtñ.r ¡ruoo - Sr.lál¡. d. l'oolrol Ac.d¿ñco

L. ¡!¡-lh ry¿gd¡ h. ffi C !¡po q¡ ¡ rr.a¡ ¿n d
c!.do'§'¡¡F dc Fog,¡r'.". F.!Ó ¿*tór ú rúyo rstü. &
!¡F ó Fo!Í¡í¡ o ¡d@rd úD d, h Ha & qnE .!.mr

Enao & !.qttrr.i

6r$0r ¿liurfÉ

C.ñtr,¡¡ c-* |

FIJUTE 2 35 Sel€ccióñ dc Grupo dr P.€r.mas

&f,úr¡.bfü
c.\acaDcrm0\Ál€¡TE t¡)8

¡

Frgura 2 36: lnstalsc¡ón Disco I

ERrñ_EÉ( 2 0

r{acn0w

LVE* Plo lm4E ñocÉrr¡
|¡ErorE.t
llir6Éñ olñoc
Lr.ñ.ñ VErC F6¡Pb :l

: q.r+ I

Después de crerto tiempo
lnstalación le pedirá que
Mostrándole el mensale.

de instalación, el Prognma de
introduzca el s¡guiente d¡squete.

A k-bd ó.Éü
llico ?
áLrtúradA

€¡ F.iÜb q- rE E ¡qEí dgrrü &cot
pr. d bo d. iddéih t ¡.rriñd¡

N.nrátá di rn3lálú.o¡ EI

PROÍCOM

Fbura2.?7 lnserte Disco 2

Capítulo2-Página9

. Solccc¡ono d€ad€ GBla
lHa el grupo 6n d qu€
ae cruarán 16 iconoa
dd Sislcma

Luego de este Cuadro de Diálogo, empezatá el proceso de copia
de los archivos del Sistema, que terminará con la creación de los
respeclivos grupos e ¡conos. Durante el proceso de copia usted verá
un cuadro de diálogo indicando el porcentaje de avance.

re
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Frgura 2 3E lrÉt.leión Dtsco 2

Finalmente, cuando el producto ha sido instalado en su computadora
de forma correcta, aparecerá el siguiente mensaje:

Frgura 2 39: Fin.lrz.ción Exitosa

*

i, a.tpt¡ I

PROTCOM Capítulo2-Página10 ESPOL
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3. lniciar e! Sistema
En este capítulo, usted aprenderá las operaciones básicas para
poder ejecutar el Sisterna de Control Académico,

Nota Recuerde que el producto Sisrerrra de Cont¡ol Académico debe
estar instalado correctamente en su computadora antes de llevar a

cabo a ls9na de las tareas e uestas en esta sección

Si hace clic en el botón "lnicio" de la Barra de tareas, abrir
programas y luego acceder a la carpeta de Académico. Seleccionar
el lcono de Académico

Acádánfco

 

.3
Iq
Aaóo-!5ó0Í.t

hf,cóoü5óúa
t ftg!

EEO
¿ta6c 'a
.Érb&lbü I I
É eñriLEe(¿o I

fl tdi.r 0-o D

I! Fi@' I

¿l l.rb t

¿l t\6dAo [i¡É &o..rE t
dtat¡-t- )

¿ Lirdlolt t

á l.Edr\tdForro )

.:! Lüru!-. .

.d 0óc ¡

El Sddr¡rÉürrhg ,

€l Sd¡iñ A..n¡üe P'o Pr! t
.É\,@ )

¡ EÉ& óv,rib..
q trcril te
¡ rsoo6

**a
ftróEñE
0G

-) oe"-r-

$ c"re....'

§ r--
Q**
3i1 ri*r..

ú,"..".¡.

Fsu.a 3 r-1: ln¡cio dclS|6lern.

1. Desde el botón de Inicio de la Barra de Tareas, seleccione el
Menú Programas.

2. Desde el Menú Acadámico, dentro del Menú Programas,
seleccione el lcono del Sistema

3. Haga Clic sobre el lcono de Académico

PROTCOM Capitulo3-Pág¡na11 ESPOL
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4. Ventana Principal
En este capítulo usted podrá familiarizarse con el ambiente de
trabajo del Sistema, podrá identificar los elementos gráficos que le
permiten acceder a cada una de las opciones.

La ventana Pr¡ncipal en el Sisfema de Control Académ¡co
aparecerá como se muestra en la figura inferior. AquÍ encontrará
cuatro elementos principales:

B¡ff. dG Mcnú.
Haga clic eñ alguna de
eslas opcrones para des-
plegar el m6nú asocrado

Bana dc Ettrdo
lndica el eslado o pro€rego
de u¡ p.oce6o, la hora y
edado trclaa

Barra de Títulos. Normalmente se emplea para mostrar el Título
del Srstema y contiene los controles comunes de Microsofl
Windows 95 para Maximizar, Minimizar y Cerrar Ventanas. Para
más información sobre estas op€raciones, consulte el Manual de
Usuario de Microsoft Wndows 95
Barra de l¡lenús. Está ubicada justo debajo del título de la
Ventana Principal y le permitirá acceder a cada uno de los menús
provistos por el Sistema.
Barra de Estado. El Sistema utiliza la parte inferior de la ventana
para brindar información adicional con respecto a los procesos,
botones de comandos y c€mpos de entrada de información.

B.rn d€ Tllulot
Muestra ellltulo del
Slstema

A continuación se explica cada uno de los comandos de los Menús
del Sistema.
El Srsfema de Control Académico cuenta con cuatro menús de
comandos desplegables localizados a lo largo de la Barra de Menús:
Archivo, Estudiantes, Profesores, Administración, Ventana, ?.

PROTCOM Capítulo4-Página12 ESPOL

I Bana de Henús
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(
) des

Mueva el puntero del Mouse hasta el nombre del menú que desea
I h a un "Clic" con el botón mano,

Cada menú posee una letra subrayada en su nombre. Por ejemplo
Archivo. Para desplegar un menú mediante el teclado, use la
combinación de teclas ALT + Letra, en donde LETRA es la letra
que aparece subrayada en el nombre del menú. En el ejemplo
anter¡or, ra acceder al menú Archivo use ALT + A

düc

4.2.1 Menú Archivo

;E¡EI
Sfdtro E$¡aa*a¡ BrofEtú fd[ficr.dn vtdt¿n6 ?

lrr.¡r
5.1!

F'Eura 4.2-1 Menú Archivo

4.2.2 Menú Estudiantes
Srstema de Conlrol Ac¿dámico ;trE¡

tl s*¡,. iCÁrol* ¡rlfcdo. ACrffidrr.lón vcd¡E. 3

ASr ter

D*GPa!Úmbj
gry
UúE

4drtüdá

Pü (rrro
Por üer¡¡r

Figura 4 2-1 Menú Estudiantes

4.2.3 Menú Profesor
§rstem¿ de Conirol Académrcu EtrEI

Sa\a Ef¡rdJt6 ;Er.a"...- Aútr¡rr"dd,r vdtrl¿ ¿

AC4cnciá

FBúa 4 2-1 Meñú Profesores

4.2.4 Menú Administración
5r¡temó de Conlrol Académrco EOEI

¡dñ.o Edl.drtst ¡*"rt , a¡rn t*lL, lEléf¡. ?

da l.ls¡¡b¡ f

PüáO.b6 üa l*!ñr
CrlM gadático

Ckrr dü Allo
OrradrBFÉa

F(lura 4 2-1 Menú Administración - Procesos Esp€ciales

PROTCOM Capitulo 4 - Página 13
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Srsiena de Conhol Ac¿démico ;EIEI
i lrdito ES¡úütü Ercf!úor 

i Aüffiúr Y.dlü¡t ¿

CúHd, t¡r¡rhr
hpca¡ea*ú¡
Fú¿ot6daa*m

)

Uü¡r
glüftldül

Fqúa 42-2 Menú AdminÉtrac¡ón - Corirol Académrco

4.2.5 Menú Ventana

Srslerna de Control Acddémrco

'E¡EIOd¡lo E¡dr¡a¡ EúfE Áündrúr l*-u,Crn= I
r,b.tsobrtsÚtC
ib6elrrüd
Ce.dc
SCrtúbE
oo/tr
iioryü.,.
A¡rCrdFn¡rb

, lgrtlfn Acdúírco

Figura 4 2-l Menú Veñtana

4.2.6 Menú Ayuda ( ? )

IIEI EISrslen¿ de Conhol Acodéorco

Al(}lrJo E$¡rt¡tg6 grofE ú lC?firr¿út tedlr|¿ r¿

F0ura 4.2-l: Msnú Ayuda

PROTCOM Capítulo4-Pág¡na14 ESPOL
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Antes que nada, es necesar¡o aclarar la forma cómo el Sisfema de
Control Académico organiza las operaciones.

Después de seleccionar un elemento, Ud. puede usar los Botones
de Comando para ejecutar operaciones sobre el elemento. A
continuacrón se explica el significado de cada botón estándar.
Algunas pantallas contienen botones adicionales como los que se
muestran aquí y su explicación puede ser encontrada en la
respectiva documentación de la pantalla en este manual.

Use este comando paa @rar la ventana activa

documento a ser im
Use este comando para ver una presentac¡ón preliminar del

Use este comando para rmprimir de manera direcla el documento o
reporte seleccionado, el comando utilizará la impresora

redeterm¡nada de Wndows 95

)
(

#g

Para r estos comandos utilice los sig.u.i_e_tl9_s métodos
Lleve el puntero del Mouse sobre el comando seleccionado y dé un
"Clic'
Use la tecla TAB o MAyúscur-As + TAB para desplazarse por los
controles de la ventana hasta ll ar al comando re rvo

En varias operaciones y ventanas del Sisferna de Conttol
Académico, es necesario que especifique un período o rango de
fechas. El formato de fecha es DD/MM/A/fuAA Ej

F.á¡krrn pdffi-ooxwu
FiÍJUra 5 2-l: Form.to d. FGah6

PROTCOM Capítulo5-Página15 ESPOL

5. Estándares del Sistema
En este capítulo se mencionan los elementos de pantalla y procesos
a realzarse con el Teclado y con el Mouse, que resultan comunes a
todo el S¡stema.

., Soforresdo Co¡¡ando

g
el
el
al Este comando permite ingresar el control de Asistencia, tanto del

personal docente (Profesores), como de los Estudiantes.

Cuadro de fqhds
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E I J r.

Figura 5 31 Filtro Alfabético

La sección de filtro alfabético permite agrupar los reg¡stros por
apellido paterno en el caso de Aspirantes, Estud¡antes y Profesores.
Y en el caso Materias por el nombre.

Los botones de la bana de herramientas se encuentran comúnmente
justo debajo de la barra de menú. Estos botones serán descr¡tos de
izquierda a derecha

5.4.1 Barra de Herramientas - Mantenimiento

?. r'( » S S[ r< X Efr

Fllbo All.bálko
Perm e agrupar un
delerrnnado campo por
una l€tra Gpcciñca

ILH6FDceA

x

(i

Fgura 5 41 8aía de Heramrentas de Mantenrmrenlo

!, .-, ¡t ). Botón que permite guardar el registro que actualmente se
encuentra editando.
Botón Deshacer campo / Registro Activo, permite elim¡nar la
última acción ejecutada ya sea sobre un campo o sobre todo un
registro.
Botón Eliminar registro elimina el registro activo, una vez que
se ha confirmado la eliminación no istro

P B I U v v/ x Y zo a s

PROTCOM Capítulo5-Pág¡na16
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,3 Ftltros

lT"d""

,1 Barn de Her¡amlentas

La Bana de Henamientas de Mantenimiento es utilizada en
d¡ferentes pantallas para facil¡tar las tareas de creación de un nuevo
registro, eliminación de Registros, etc.
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. Botón Nuevo Registro prepara la pantalla para ingresar un

....... t'.f.I9v..9..f99i9!t9,

¡ Es G ; Estos botones son utilizados para mover o copiar texto, para
ejecutar estas tareas realice lo siguiente:
1. Seleccione el texto que desee mover o copiar
2. Siga uno de estos pasos

o Para mover la selección, haga clic en el botón Cortar A oe
la barra de herramientas.

Para copiar la selección, haga clic en el botón Copiar
la barra de herramientas.

b dea

3 Coloque el punto de inserción en la nueva posición.
Si la nueva pos¡c¡ón está en otro documento o en otra aplicación,
abra el documento o la aplicación.

4. En la barra de herramientas, haga c[c en el botón P Gf
xa r ll a

VE

5.4.2 Barra de Herramientas - Reportes

E€D ¡&
Frgur¡ 5 ,l-1 Bara de Hetamiedas de Repoñes

La Barra de Herramientas de Reportes, es utilizada en el Menú de
Reportes, para facilitar las tareas de lmprimir, Presentación
Prelim¡nar, Generador de Reportes.

5.4.3 Barra de Herramientas - Presentación Preliminar
Ver Figura 5.5-1 : Barra de Herramientas Presentación Preliminar,
en la página 18

PROTCOM Capítulo5-Página17 ESPOL

Botón Primer Registro, hace que el primer registro sea el
registro actual.
Botón Regietro Anter¡or, hace que el registro anterior sea el
registro actual.
Botón Registro Siguiente, hace que el registro sigu¡ente sea el
registro actual.
Botón Último Registro, hace que el último registro se convierta
en el reg¡stro actual.

. Botón Filtro, permite establecer criterios de consultas para cada
uno de los campos que se encuentran en la pantalla.

. Botón Aplicar Filtro, ejecuta los criterios de filtro seleccionado.
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5.5.1 Formato
El formato estándar que tienen los reportes que em¡te el Sisferrra de
Control Académico es el s¡gurente:

t rlY-!...a a. e r5tea

ño.nb.. .Ll R.port.

Fúura 5 gl Formato de Reporte

5.5.2 Presentación Preliminar
Para hacer una presentaoón preliminar del documento antes de
imprimirlo, siga estos pasos:

1. Ubicado en la pantalla de ilenú de Reportes. Dé un clic en la
barra de Herramientas Reportes, ver Figura 5.5-1 . Bana de
Herramientas Presentación Preliminar, en la página 17.

2 recerá el rte en Presentación Preliminar

El reporte aparecerá en la pantalla con el mismo aspecto que tendrá
cuando lo imprima

Uña PáEnalmpnmlr

ConfEUrar PágIna

1

Vanas Pág¡nas

EctrrEd pü8d0,,,.

Aumentar

Figura 5 5.l Bana de Heíamrentas Present8clón Prolimiñar

PROTCOM Capítulo5-Página18
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Bara de H€namienlag
Prc|aentación
Pr€liminar

Rcporle
Presentacrón
Prelmrnar

Sr vdtú. ! - lrllJ
oá .oOEOaL¡'t, C.rrr

Paü., 'l'l .t.t
+, l{tt

Figura 5 t2 Preseriación Prehmnar Corúrol
De Páginas del
Reporte

Use la bana de herramientas Presentación Preliminar para cambiar
el modo en que se presenta el reporte y para aumentarlo o reducirlo

IFIlllI-

-i¡-

tu

llEIEll .l', n.r'¡r ¡,', t . r,' . r.,r, r " nl

PROTCOM Capítulo5-Página19 ESPOL

ü
s



Manual de Usuario Sisfema de Control Académico

6. Aspirantes
Este capítulo le enseña todas las operaciones que se pueden
realizar con los Aspirantes que se registren en el Srstema.

Para ingresar a esta opc¡ón del Sistema puede ejecutar el Comando
Agpirantes del menú lstudiantes.

,)
As
Otra forma de ingreso es hacer "CliC sobre el botón de comando

rantes ue se encuentra en la ntalla ncr

También puede usar la siguiente combinación de teclas ALT + E, S.

Desde la ventana de Aspirantes se pueden ¡ealizar las siguientes
operaciones.

COMANDO DESCRIPCIÓN

#E

lngresar

Modificar
E lim inar

Perm¡te almacenar los datos de cada una de las
personas que piden sol¡citud de lngreso al lnst¡tuto.
Permite actualizar los datos del Aspirante.
Permite eliminar un Aspirante.

O

PROTCOM Capitulo6-Página20 ESPOL

6.2

e., Regrttro de un nue}e Asp¡r?,nto
Los pasos indicados a cont¡nuac¡ón, le ayudarán a registrar un
Aspirante en el Sistema:

'í""iláóá'ói6óñ;idü;óó'ññüó'H;iií;i;; """"""""
2. En el registro vacío que aparece, ingrese los datos del nuevo

Aspirante.
3. Para grabar los datos ingresados haga un Clic en el comando

Guardar Registro.
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¡.*. ú-=:=a- Carpct .
Direcc¡ones y
Grados

Coot do. de
RegtstrG

..-o. FE;-=
t-¡- f-oo¡Úa ra..-

I i.t....-' T---= '*.-¿ Fr,rr !.^&!

r?=;- s. l

Figura 611 lngreso d€ Aspiranles

La pantalla de Aspirantes taene un con¡unto de carpetas (Direcciones
y Grados) que permiten ingresar las Direcciones e información de la
formación académica de cada uno de los Asp¡rantes, que deseen
¡ngresar en el lnstituto.

Para ingresar los datos de Grados, lo que tiene que hacer es lo
siguiente.

)
Señalar la Carpeta de Grado y dar un Clic

Grc¡Etcto¡togE¡EtE

EIEIEII'

C¡rpete
Grado

r...-ú. f------ ? ú|¡- ¡EEñEf:.,rd
l.

fr"&. Fl
Fsura 612 lngresar dalo6 de Grados

Los datos requeridos para el registro de un nuevo Aspirante son los
siguientes-

ET¡EEI

E

ld. Aspirante Es el número de cédula de ident¡dad o el número
de pasaporte, garantizando de esta manera que el
Aspirante sea rdentificado de manera única.

Apellidos Apellidos del Aspirante
Nombres Nombres del Aspirante
Estado Civil Estado Civil (S: Soltero, C. Casado, V. Viudo, D

Divorciado, U Unión Libre)
Fecha
Nacimiento

Fecha de Nacimiento del Aspirante

PROTCOM Capitulo6-Página21 ESPOL
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Lugar
Nacimiento

Lugar de Nacimiento del Aspirante

Sexo Sexo (M. Masculino, F: Femenino)
N ac ionalidad Nacionalidad del Aspirante
Fecha lngreso Fecha de lngreso del Asp¡rante
Especialización Especialización a la que pertenece el aspirante

Este proceso se debe realizar cuando se necesite cambiar o añadir
datos al Aspirante
Los pasos indicados a continuación, le ayudarán a cambiar los datos
de un Aspirante de una forma muy fácil:

Seleccione el registro que desea Modificar
ldentifique el campo a modificar o añadir
Ejecute el cambio.
Guarde el R istro

1

2
a

4

F--,;<;-r----, .-tb-rt=E-
.- t¡=Ei---3

ra: F;ññ--=lE€ l6;=ñri-ilI ñ..r€Fúif,ll#
t*¡- frurr !t: . 

' 
<, r-r-* l,!,."

¡r t¡.¿. C.r'- r Nr.!- SJ.!r

fi=- e. i

F€ura 6 41 r Manteñimlenlo de Asprrant6

Los siguientes pasos le ayudarán a el¡m¡nar un Asp¡rante

1 . Seleccione el reg¡stro que desea El¡minar.
2. Haga Clic en el comando Eliminar Registro.
3. A continuación aparecerá un mensaje de advertencia que pide la

confirmación de la acción.

C¡nc.l.. Ellnlnaclón
Haga Clrc eñ esle botó¡
para cancelar la ope-
raoón de Eliminación

a ¿E dá r{g¡o ch ctr &r.. r¡riE b! odo. dá¡fir{c ,

§rl
Figur8 6 5-1 Confirmqr Elamlnacaón

E

;r!1..¡á d. l .rñtrdl A.xl.!{r.o !
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6.5 Elimina¡ un Aspinnte
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7. Estudiantes
Este capitulo le enseña todas las operaciones que se pueden
realizar con los Estudiantes que se registren en el Sistema.

Para ingresar a esta opción del Sistema debe hacer lo siguiente.

)
Hacer "Clic" sobre el botón de comando Estudiantes que se
encuentra en la Pantalla Princi

atEt

f-rflt b I

§rlÉl
§l e'l

Bcdoñes de
Comando

Ftgúa 7 1-1 Ventena Menú de €Sudi.nles

Desde la ventana de Estud¡antes se pueden realizil las siguientes
operaciones

COMANDO DESCRIPCIÓN
Datos
Personales

Control de Datos (Direcciones, lnformación de Grado,
etc ).

Registros
Pagos
Asistencia
Notas

Control de registros de Estudiantes.
Generación de Comprobante de Pago
Control de As¡stencia a Clases por Materia.
Control de Notas por Mater¡a y Tipo de Nota.

PROTCOM Cap¡tulo7-Página23 ESPOL
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7.3.f lngreso
Para ingresar a esta opc¡ón del Sistema puede ejecutar el Comando
Datos Personales del menú Estudiantes. (Ver Figura 7 3-1 :

lngreso de Estudiantes, en la página 23).

,) Otra forma de ingreso es hacer 'Clic" sobre el botón de comando
Estudiantes ue se encuentra en la Pantalla Principal

También puede usar la s¡gurente combinación de teclas ALT + E, D

7.3.2 Operaciones
Desde la ventana de Datos Personales se pueden realizar las
s¡guientes operaciones:

COMANDO DESCRIPCIÓN

#

lngresar

Modificar
Eliminar

Permite almacenar los datos de cada uno de los
Estudiantes.
Permite actualizar los datos del Estudiante.
Permite eliminar un Estudiante.

O

7.3.3 Registro de un nuevo Estudiante
Los pasos ¡nd¡cados a continuación, le ayudarán a registrar un
E§udiante en el Sistema:

1. Haga Clic en el comando Nuevo Registro.
2. En el registro vacío que aparece ¡ngrese los datos del nuevo

Estudiante.
3. Para grabar los datos ingresados haga un Clic en el comando

Guardar istro

PROTCOM Capítulo7-Página24 ESPOT
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EEa.L ¡¡¡¡f- r* f-
¡i-qa Ftu :J . ' l- I :.1
rdx- f- oo/x{¡,é r¡a.¡E

r@ F€¡"if---3
aÉdr | :J rd.rt |o¿.úr¡fl F¡¡t.4¡

C¡rpetar
Drrecciones y
Grados

Coit.dor de
Regl§ros

a c o t 6 ¡ tr"d". _Plt ( L

Figu.a 7 31 lrsreEo de E8tud¡anteg

La pantalla de Estudiantes tiene un coniunto de carpetas
(Direcc¡ones y Grados) que permiten ingresar los datos respect¡vos
de Direcciones e información de la formación ac€démica de cada
uno de los Estudiantes del lnstituto.

Para ingresar los datos de Grados lo que tiene que hacer es lo
s¡guiente:

)
Señalar la Carpeta de Grado y dar un Clic

trtrtrtrtrtrtrtr8¡T¡IE

[¡E

tta.¡a ¡¡¡ f-- ró¡ f-
!-J:---=--

,á¡¡-- J or, rlr¡/¡¡ r{.¡Jrr-
r¡ FIF-]J

rtrp@ffiE-corx.¡¡á

C.rp.t.
Grado

t

¡ c D a H ¿

fr.¿". __r_.1

Frgura 7 32 lrEreso de Esludiante - Gradc

Los datos que se requieren para el registro de un nuevo Estudiante
son los s¡guientes:

OtrEtrtrBtrgtrEtr

T¡ E¡I

ld. Estudiante Es el número de cédula de identidad o el número
de pasaporte, garantizando de esta manera que el
estudiante sea identrficado de manera única.

Matricula Códiqo Asignado por Secretaría
Apellidos Apellidos del Estudiante

PROTCOM Capítulo7-Página25 ESPOL
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Nombres Nombres del Estudiante
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Estado Civil Estado Civil (S: Soltero, C: Casado, V: Viudo, D
Divorciado, U Unión Libre).

Fecha
Nacimiento
Lugar
Nacimiento
Sexo Sexo (M: Masculino, F: Femenino)
Nacionalidad
Fecha lngreso Fecha de lngreso del Estudiante
Especializació
n

Espec¡alizac¡ón a la que pertenece el Estudiante

Tipo Tipo de Estudiante (A: Adherente, O: Oyente, R
Regular).

Folio ldentificador del archivo donde se encuentran los
documentos.

7.3.4 Modificar datos de un Estudiante.
Este proceso se debe realizar cuando se neces¡te cambiar o añadir
datos al Estudiante.
Los pasos andicados a continuación, le ayudarán a cambiar los datos
de un Estudiante:

o trE trE

IIIÉ

f-

¡r*. [¡Frt c^ :^r.tDñ

¡¡¡¡r*¡ liEffiEi L'{. f¡.,Ér! ,!.rr¡

lEc---t

r- lü- ¡¡ f-
r- FiiñEññ--r-Fñ--l

v!2v
515r51

fr¡.". _s.J
a o f ¡ t I

F(¡ura 7 11 Mait!ñimier{o de Edudiañt6

7.3.5 Eliminar un Estudiante.
Los siguientes pasos, le ayudarán a eliminar un Estudiante

1 Seleccione el reg¡stro que desea Elam¡nar
Clic en el comando Eliminar R

PROTCOM
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Fecha de Nacimiento del Estudiante

I
I Lugar de Nac¡m¡ento del Estudiante

I

Nacionalidad del Estud¡ante

I I

1. Seleccione el registro que desea Modificar.
2. ldentifique el campo a modificar o añadir.
3. Ejecute el cambio
4. Guarde el Registro.

:
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;r.1.ñá d. C.r¡arol l\...r¿ñrco r

3. A continuación aparecerá un mensaje de advertencia que solicita
la confirmación de la acción

Canccl.a Ellnln.clór|
Haga cl¡c en este bolóñ
para cancelar la opeta-
cúñ de Elrmnac¡ón

fl af o *r" -o-h.-it b Ddo. &l €ttúrú?

§il

a No se podrá eliminar un Estudiante que se encuentre registrado en
el íodo ente

Esta secc¡ón le enseña cómo ingresar la Asistencia de los
Estudiantes.

7.4.1 lngreso
Para rngresar a esta opc¡ón del S¡stema puede ejecutar el Comando
dsistencia del menú Estudiantes.

Ubicado en la pantalla de Menú de Estudiantes (ver Figura 71-1 :

Ventana Menú de Estudiantes, en la página 23 ) hacer 'CliC' sobre
el botón de comando As¡stencia.
También puede usar la siguiente combinación de teclas ALT + E, A.

7.4.2 Operaciones
Desde la ventana de Notas se pueden realizar las siguientes
operaciones

COMANDO DESCRIPCIÓN

)

g

O

Registro Proceso que registra la Asistenc¡a de cada uno de los
estudiantes por Materia y mes seleccionado.

7.4.3 RegistrarAsietencia.
Los pasos indic€dos a continuación, le ayudarán a registrar la
As¡stencia en la Materia selecc¡onada:

PROTCOM Capítulo7-Página27 ESPOL

7.1 Asisferrclt

'l . Seleccionar la Materia (ver Figura 7 .4-1 . Cuadro Combinado -
Materias, en la página 28).

2 Seleccionar el Mes en el cual se va asentar (registrar) (ver
Figura T 4-2: Cuadro Combinado - Meses , en la página 28).
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3. Seleccronar el alumno al que se desea asentar la asistencia (ver

........tig.r.1e./-*.9,.9-o.nlr..9.t.9.e-A-s.i.9.!9n9.ip-..9t.1.?.p..?.sine.?9.),........................

Dcr¡áo dc

i/t.t?rlat
Drsponiues

Fqura 7 +1 Cuadro Comunado - Matefiag

MGaaa
DrsponrUes

FEur.7 +2 Cu¿dro Combnado - M€6€6

r-!r-= I M¡terl¡a,
f{ot¡.
Dlspon¡b¡es

. I l,-l fue¡ dc
M¡nero de
Regllros

_r__l
F€ura 7 43 Controlde A§§encia

Una vez seleccionados la Materia y el mes con los que se va ha
trabajar, la Ventana de Asistencia mostrará los Estudiantes que se
encuentran tomando la materia seleccionada.

F--l

@'lz_/E¡
@¡[1&78
0s¿3r5dr
m4a??t

AGIILA IIORES EEfTY AITXA/$nA
ÁPt¿aca uEnE[¡A lrt\wEt a¡flo¡¡ta
AFIEr€A S ¡iFEORC JE¡'¡NY r,lAFlA
C.¡.d¡ Fro.loVclor :l'..

Eltr¡dl¡ nte¡
que toman la Materia

0

I
0
o:J

¡.Éq glrlT------- ) lxl I

sl
Fevra 7 44 Registro de asrslencra ale eÉiudranles por mateia

Tot l
Edudiarteg
Regr§radG por
Materia

lnterEcEnd21fi2 Dqrcrco

112m
'1r 302

Dcrccfio Aaona¡tico y E s?¡crd
Derecho de I acgl

03

t)5 M¿yo
@ Ago6io
12 Di¡c¡rbe

CIE=-EI
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Nota La Asistencia se guarda automáticamenle cuando se pasa a
strar la asistencia del s¡9.uiente estudiante

7.4.4 Modificar la Asistencia.
Este proceso se debe realizat cuando se necesite cambiar la
Asistencia
Los pasos indicados a continuación, le ayudarán a cambiar la
Asrstencia de una Materia.

| -/¡
'1 . Selecc¡onar la Materia (ver F¡gura 7 4-1 . Cuadro Combinado -

Materias, en la página 28).
2. Seleccionar el mes en el que se va asentar (registrar) (ver Figura

7 .4-2 . Cuad¡o Combinado - Meses, en la página 28).
3. Seleccionar el alumno al que desea modificar la Asistenc¡a (ver

Figura 7 .44 Registro de asistencia de estudiantes por materia,
en la página 28)

4t resar la nueva Asistencia

7.4.5 Eliminar la As¡stencaa
Los siguientes pasos, le ayudarán a eliminar una Nota

1 Seleccionar la Matena (ver Figura 7.4-1 : Cuadro Combinado -
Materias, en la página 28).

2. Seleccionar el mes en el que se va asentar (registrar) (ver Figura
7 .4-2 . Cuad¡o Combinado - Meses, en la página 28).

3. Seleccionar el alumno al que desea modifcar la Asistencia (ver
Figura 7 .44 . Registro de asistencia de estudiantes por materia,
en la página 28)

4I 0

Ver Capítulo Notas, en la página 53

Ver Capítulo Pagos, en la página 56.

Ver Capítulo Reg¡stros, en la página 60.

PROTCOIÍI Capítulo7-Página29 ESPOL
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8. Profesores
Este capítulo le enseña todas las operacaones que se pueden
realiza¡ con los Profesores que se registren en el Sistema.

Para ingresar a esta opción del S¡stema puede hacer lo s¡guiente

)
Hacer "Clic" sobre el botón de comando Profesores que se
encuentra en la Pantalla Pri

t¡E

rEr-l
el
s'l

8o{ones de
Comsndo

F!¡ura 8 I 'l Ventana Menú de Prole6ores

Desde la ventana de Profesor se pueden realizar las siguientes
operaciones.

COMANDO DESCRIPCIÓN
lngresar Datos
Personales

Control de
Asistencia

Permite almacenar los datos de cada uno de los
profesores del lnstituto.

Permite llevar el control Mensual de la Asistencia

8.3.1 lngreso
Utilice una de las siguientes formas:

)
Para ingresar a esta opción del Sistema puede ejecutar el Comando

Personales del menú Pr.sf.*gr.*.. 8.1-1 , en la

PROTCOM CapituloS-Página30
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página 30)

& También puede usar la s¡gu¡ente combinación d€ teclas ALT + P, D.

8.3.2 Oporac¡ones
Desde la ventana de Profesor se pueden ¡ealizar las siguientes
operaciones:

COMANDO DESCRIPCÉN
lngresar

Modificar
Eliminar

Permite almacenar los datos de cada uno de los
profesores del lnstituto.
Permite aclualizar los datos de un Profesor.
Permite eliminar un Profesor.

8.3.3 Registro de un nuevo Profesor
Los pasos ind¡cados a continuación, le ayudarán a reg¡strar un
Profesor en el Sistema.

1 Haga Clic en el comando Nuevo Registro
2. En el registro vacío que aparece, ingrese los datos del nuevo

Profesor
3. Para grabar los datos ingresados, dé un Cl¡c en el comando

Guardar stro

trE

trtrE!tr

0 trtrtrtrtr8E

I ... -l
t-¡.- Efq.!| !-

I
¡o¡:r f-- co,,r¡r¡,¡¡

CÍprt r
Dir@ron6,
G¡ados
y MateriBs

o-..!rlbl¡-l
Contadoa de
Regrstr06

¡ c 0 I t ti ¿ l=..". elI

FEUra 8.31: lngreso de Prole3or€g

La pantalla de Profesores tiene un conjunto de carpetas
(Direcciones, Grados y Materias) que permiten ingresar los datos
respectivos de Direcciones e información de la formación académica

PROTCOM CapituloS-Página31 ESPOL
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de cada uno de los Profesores del lnstituto, además de las materias
que dicta el profesor

)
Señalar la Carpeta de Grado y dar un clic

bcñ.f,lt¡

r-E=- r--l

.üt& f-

C.rpet
GradOS

c 6 f t ta T'..,r +, I

Para ingresar los datos de Matenas, debe que hacer lo s¡gu¡ente

,) Señalar la Carpeta de Materias y dar un Clic

o trtr Etr E¡EtrE

itEl

f
F,-. =ÍÉ.rÉ f-- ooarvr+r tr¡r

badEt§
rd.¡- f-- ao^o.¿,.
r t¡r [ffii* urerr,rr

CarpaLs
MeteriaS

Lltt¡
Materias
Dspo Ues

oü.-'leó ¡-.1

t t
t r,ú.. !'lo trEUEE¡EgE

2lXP Cñ.co r

D.rrno&,úirrco r E.f -'.1l1?lll
r1m

PROTCOM

¿
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Para ingresar los datos de Grados, debe hacer lo siguiente:
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O

Los datos que se requieren para el reg¡stro de un nuevo Profesor
son los siguientes:

8.3.4 Modificar datos de un Profesor
Este proceso se debe realizar cuando se necesite cambiar o añadir
datos al Profesor.
Los pasos indicados a continuación, le muestran cómo cambiar los
datos de un Profesor:

ld. Profesor Es el número de édula de identidad o el número de
pasaporte, garantizando de esta manera que el
Profesor sea identificado de manera única.

Apellidos Apellidos del Profesor

Estado Civil Estado Civil (S. Soltero, C. Casado, V: Viudo, D
Divorciado, U: Unión Libre)

Fecha
Nacimiento

Fecha de Nacimiento del Profesor

Sexo Sexo (M. Masculino, F. Femenino)
Nacionalidad Nacionalidad del Profesor
Fecha
lngreso

Fecha de lngreso del Profesor

Fecha Salida
Nro. Camet
tEss

Número de Carnet del IESS

Nro.
Pasaporte

Número de Pasaporte, si es aplicable

Tipo Tipo de Profesor (Adscrito, Agregado, Auxiliar,
Honorario, Principal).

Fecha
lngreso
Magisterio

Fecha de lngreso al magisterio

PROTCOM Capítulo8-Página33 ESPO¿

Nombres Nombres del Profesor.

Lugar Lugar de Nacimiento del Profesor.
Nac¡maento

Fecha de Salida del Profesor

I

1. Seleccione el registro que desea Modificar.
2 ldent¡fique el c€mpo a modificar o añadir
3 Ejecute el cambio.
4. Guarde el Registro.
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FEúra 8 3l Manlenrmiento de Proleso(es

8.3.5 Eliminar un Profesor
Los siguientes pasos, le ayudarán a eliminar un Profesor

1. Seleccione el registro que desea Eliminar.
2. Haga Clic en el comando Eliminar Registro.
3. A continuación aparecerá un mensaje de advertenc¡a que sol¡cita

la confirmacrón de la acción.

.rJlló.!¡¡oóc.t..-t bdo. hÁE'
)a

C..rca¡., Ellnlnaclóí
Haga chc en este botón
para cancelar la op€ra-
c¡óo de Elrminacrón

a
1u. l

No se podrá el¡m¡nar un Profesor que tenga as¡gnada materias

Esta secc¡ón le
Profesores:

enseña cómo ingresar la Asistencia de los

8.4.1 lngreso
Para ingresar a esta opción del Sistema puede ejecular el Comando
Nsistencia, del menú Profesor.
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Ubicado en la pantalla del Menú de Profesores (ver Figura 8.1-1 ,

en la págrna 30), hacer "Clic" sobre el botón de comando
Asistencia.
También puede usar la siguiente combinación de teclas ALT + P, A.

8.4.2 Operaciones
Desde la ventana de Notas se pueden realizar las siguientes
operaciones:

COMANDO DESCRIPCIÓN

)

Registro Proceso que registra la Asistencia de cada uno de los
Profesores por Matena y mes seleccionado.

8.4.3 RegistrarAs¡stencia.
Los pasos indic€dos a continuación, le muestran cómo registrar la
Asistencia en la Materia seleccionada:

2
Seleccionar la Matena (ver Figura 8.4- 1 , en la página 35).
Seleccionar el Mes en el cual va a asentar (registrar) la
asistenc¡a (ver Figura 8.4-2, en la págrna 35).
Seleccionar el alumno al que desea asentar la asistencia (ver3
F ura 8.44, en la rna

Dacdn da

F€ura I4f Cuad¡o Combñado - Materias

03

Malcrl.s
Oisponrbles

Mer"¡
DlsponiUeB

FEUra I 42 Cuadro Combnado - M€s6

lnt¿m¿cim¿i¡,213{2 Csrado

1t2ú
11302

Daec*p A¿¡ona¡tro y E sp¡o¡l
Derecho dc lnl aúr

6 Mcr¡
08 &osto
'12 Dberitre
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¡EEE¡@

f---=
T--= M¡terL..

Nol¡r
Olsponib{es

+. 1

fue¡ de
M.riero de
Rcgldro.

F€ura E .13 Conlrol de As¡dencra

Una vez que ha seleccionado la Materia y el mes con los que va ha
trabajar, la Ventana de Asistenc¡a mostrará los Profesores que se
encuentran dictando la materia seleccionada.

fÍlo.r¿oo¡-¿. I

tr---=

l..l I ..

el
Frgura I &: Control de Asi§eñcia - Protcaor€a

foi.l
Profesor¿'s
que drclan la
Matejia

La Asistencia se guarda automáticamente cuando pasa a registrar
la Asistencia del si

.9.
u¡ente Profesor

8.4.4 Modificar la As¡stenc¡a.
Este proceso se debe realizar cuando se ne@site cambiar la
Asistencia.
Los pasos indicados a continuación, le muestran cómo cambiar la
Asistencia de una Materia

Pfol!rorct
que Oiclan la Materia

1 Seleccionar la Materia (ver Figura 8.4-1: Cuadro Combinado -
Materias, en la página 35).

2. Selecc¡onar el mes en el que se va asentar (registrar) la
asistencia (ver Figura 8.4-2, en la página 35).

3 Seleccionar el alumno al que desea modificar la Asistenc¡a (ver
Figura 8.4{, en la página 36)

resar la nueva Asistencia

PROTCOM

4I
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8.4.5 Eliminar la As¡stenc¡a.

Los srguientes pasos, le muestran cómo el¡minar una Asistencia

1. Seleccionar la Materia (ver Figura 8 4-1. Cuadro Combinado -
Materias, en la página 35).

2. Selercionar el mes en el que va a eliminar (bonar) la asistencaa
(ver Figura 8.4-2, en la p{¡ina 35).

3. Seleccionar el profesoral que desea mod¡ficar la Asistencia (ver
Figura 8.44, en la página 36).

4t resar 0 (9..ere)

a
c¡ncelrr Elin¡n.clón
Haga clrc eñ este botón
para cáncelar la opera-
crón de Elmrnacrón

¿f ,á .r{úo ú q¡ ir.... tr.i., b ddo.

¡l

¡;'¡tñflr .t. r-onrrol Acr.lólrEo tl

m
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Manual de Usuario Sr'stema de Control Académico

9. Materias

Este capÍtulo le enseña todas las operac¡ones que se pueden
realizar con las Materias que se registren en el Sistema.

Para rngresar a esta opción del Sistema puede ejecutar el Comando
Materias del submenú Control Académico, que se encuentra en el
menú Administración.

)
Ubicado en la pantalla de Menú de Control Académico, hacer
"Clic" sobre el botón de comando Materias
También puede usar la siguiente combinaclón de teclas ALT + D, A,
M.

Desde la ventana de Estudiantes se pueden ¡ealiza¡ las siguientes
operaciones:

COMANDO DESCRIPCIÓN

C

g

lngresar

Modificar
Eliminar

Permile almacenar los datos de las Materias que
forman el Pénsum del lnstituto.
Permite actualizar los datos de las Materias.
Permite eliminar una Materia.

Los pasos indicados a continuación, le muestran cómo registrar una
Materia en el Sistema:

1 . Haga Clic en el comando Nueyo Reg¡stro.
2. En el regrstro vacío que aparece, ingrese los datos de la nueva

Materia.
3. Para grabar los datos ingresados dé un Clic en el comando

Guardar

PROTCOM Capítulo9-Pág¡na38 ESPOL
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E---=
ld. il.larl.
C*nerado
Aulomállcamenle

I c D t 6

Arc¡ dc
M¡n ,o de
Reg¡3tro!

a

J I F..". s. l

Nota

La pantalla de Materias tiene una característica adrcronal.
El codigo de la Mater¡a es generado de forma automática al elegir
los parámetros de la pantalla tales como: Especializac¡ón, Curso y
Pénsum.

Para cambiar el código de una materia, esta debe ser elim¡nada
primero y luego ser creada nuevamente, con los nuevos

rámetros

Este proceso s€ debe Íealizar cuando se necesite cambiar o añadir
datos de una materia.
El único campo que puede ser modificado es el nombre.
Los pasos indicados a continuación, le muestran cómo cambiar los
datos de una Materia:

1. Seleccione el registro que desea Modificar.
2. Elimine el registro (siempre y cuando el dato que desee

modificar sea un campo diferente del nombre).
stro con los nuevos

EtrtrtrtrEtrtrtrEgE

¡¡E¡

ld. Materia Es el número (codigo) que identifica de manera
única a la materia. Este código es generado de
forma automática con los datos que ingresados en
la pantalla.

Nombre Nombre de la matena
Especialización Nombre de la Especialización a la que

corresponde la Materia.
Curso Curso al que pertenece la materia
Pénsum Pénsum en el que se encueñtra la Materia

PROTCOM

3r rese el

Capitulo9-Pág¡na39
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Los datos requeridos para el ingreso de Mater¡as son los sigu¡entes:
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4 Guarde el R stro.

a

1. Seleccrone el registro que desea Eliminar,
2. Haga Clic en el comando Eliminar Registro
3. A continuación aparecerá un mensaje de advertencia que solicita

la confirmación de la acctón.

o ¿€aá ..{po d. q¡ dd6a.¡rr¡! L¡ Mdüia ?

§r l[---=F5

C.rcGl.r Elin¡nlclón
Haga c¡c en ede botón
p¡ra cancelar la
opcración de
EIim¡ñación

No se podrá eliminar una Materia que se encuentra activa en el
NSUM

¡:;l¡l.ñ. dr lldrl¡ol A..i.lcr¡..

PROTCOM Capítulo 9 -Página40 ESPOL
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10. Parámetros del Sistema
Los Parámetros del Sistema son valores que se utilizan para que el
Sistema funcione de una manera personalizada a las necesidades
del usuario, sin tener que dar mantenim¡ento al Sistema por el
ingreso nuevos valores al contexto.

Este capítulo le enseña todas las operaciones que se pueden
realizar con los parámetros del Sistema.

Este menú agrupa las opciones de modificación

Botórl
Nuevo Registro

Botón
Modlricaa

F€ura 10 1-1 Menú Parámekos

Para ingresar a esta opción del S¡stema puede ejecutar el Comando
Parámetros del S¡stema del menú Administración.

Ubicado en la pantalla del Menú de Administración, hacer "Clic"
sobre el botón de comando Parámetros.
También puede usar la srgu¡ente comb¡nac¡ón de teclas ALT + D,
M.

Desde la ventana de Parámetros se pueden ¡ealizar las s¡guientes
operaciones.

COMANDO DESCRIPCóN

c

)

&

tt'

t
JJ
_5J

r¡El

Nuevo
Registro

Permite ingresar un nuevo registro para la opción de
parámetro seleccionada.
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g

_U

Modificar Permite realiza¡ cambios a un determinado registro
para la opción de parámetro seleccionada

10.4.1 Nuevo Registro.
Los pasos indicados a continuación, le muestran cómo registrar una
Nueva Especialización en el Sistema:

1 . Haga CIic en el botón de comando Nuevo Registro (ver Figura
10 1-1 . Menú Parámetros, en la página 41).

2. En el registro vacÍo que aparece, ingrese los datos de la nueva
Especialización.

3. Para grabar los datos ingresados haga un Clic en el comando
Guardar istro en la Barra de Herramientas

I
f--¡o,g,r
f-o,i.B
?

Registro L¡sto
para ser lN-
GRESAOO

Fqura l0 +l Ver{aña Esp€cralr¿acrón Nuevo

10.4.2 Modificación de Registro.
Los pasos indicados a continuación, le mueslran cómo Modificar la
Especialización selecc¡onada

1. Haga Clic en el botón de comando Modificar (ver Figura 10.'1-1 :

Menú Parámetros, en la página 41 ).
2. Seleccione el registro que desea modificar.
3. En el registro seleccionado ejecute los cambios necesarios.
4. Para grabar los datos ingresados haga un Clic en el comando

Guardar stro, en la Barra de Herramientas

T¡El

PROTCOM Capítulo 10 - Página 42 ESPOL
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f

JrOao/¿OC DO^.r¡u

f

__r_J
F€ura 1 O ¡l-l : Ver{ana Esp€cial¡z8c¡ón Modifcacón

10.5.1 Nuevo Registro
Los pasos indicados a continuacrón, le muestran cómo registrar una
Nueva Nacionalidad en el Sistema:

1 Haga Clic en el botón de comando Nuevo Registro (ver Figura
101-1: Menú Parámetros, en la página 41).

2. En el registro vacío que aparece ingrese los datos de la nueva
Nacionalidad.

3. Para grabar los datos ingresados haga un Cl¡c en el comando
Guardar istro en la Barra de Herramientas

EEEftI

t¡E

trgEE

r
RegÉtro Lrslo
para ser lN-
GRESADO

_sJ
FEura f0 tl: Ventana Nacionalidad Nuevá

10.5.2 Modificación de Registro
Los pasos indicados a continuac¡ón, le muestran cómo Modificar la
Nacionalidad seleccionada:

s 1 Haga Clic en el botón de comando Modificar (ver Figura 10.1-1
Menú Parámetros, en la página 41).
Seleccione el registro que desea modificar.
En el registro seleccionado eiecute los cambios necesarios.

rabar los datos i resados un Clic en el comando

2
3
4
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FEUí. 10 51: VontEna Nrcrona¡idad a Modilicar

10.6.1 Nuovo Registro.
Los pasos indicados a continuación, le muestran cómo registrar una
Nueva Profesión en el Sistema:

1 Haga Clic en el botón de comando Nuevo Registro (ver Figura
10. 1 -1 . Menú Parámetros, en la página 4l )

2. En el registro vacío que aparece, ingrese los datos de la nueva
Profesión.

3. Para grabar los datos ingresados haga un Clic en el comando
Guardar istro. en la Barra de Herramientas

!IE

EEEtr

ld cfr
ttúñÉr

r
Regrstro Lrsto
para ser lN-
GRESADO

Fi¡ure '10 &1 Veritaña Prol6ión Nuevo

10.6.2 Modif¡cac¡ón do Registro.
Los pasos indicados a continuación, le muestran cómo Modificar la
Profesión selecoonada:

1 . Haga Clic en el botón de comando Modificar (ver Figura 10.1 -l
Menú Parámetros, en la pág¡na 41 ).

istro e desea modificar

trtrEtEt

PROTCOM

2. Seleccrone el
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3. En el registro seleccronado ejecute los camb¡os necesarios.
4. Para grabar los datos ¡ngresados haga un Clic en el comando

Guardar stro. en la Barra de Herramientas.

EI l lol

trtrEE

ldfuarórt

llúñ-lh
J
t- 1- Regdro Ulo

para s6r
MO(»FTCAOO

F¡gura 10&1 Vcntanc Profasón a Modif¡car

10.7.1 Nuevo Registro
Los pasos indicados a continuación, le muestran cómo registrar un
Nuevo Título en el Sistema:

1 Haga Clic en el botón de comando Nuevo Registro (ver Figura
101-1:Menú Parámetros, en la página 41).

2. En el reg¡stro vacío que aparece, ingrese los datos del nuevo
Título.

3. Para grabar los datos ingresados haga un Clic en el comando
Guardar R istro en la Barra de Herramientas

IIE

Id IüT
1¡¡

r Regr§ro Lrslo
para ser li¡.
GRESADO

FEur8 10 7-1 V.rÍans Tllulo Nuavo

'10.7.2 Mod¡f¡cac¡ón de Registro
Los pasos indrcados a cont¡nuac¡ón, le muestran cómo Modificar el
Título seleccionado:

1 . Haga Clic en el botón de comando Modificar (ver Figura 10. 1 -1 .

Parámetros, en la ¡na 41

PROTCOM

Men u
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2 Selercione el reg¡stro que desea modif¡car.
3. En el registro seleccionado ejecute los cambios necesar¡os.
4. Para grabar los datos ingresados haga un Clic en el comando

Guardar ¡stro en la Barra de Herramientas

J Regl§ro Llsto
para ser MO-
oFrcaoo

tlb

Figura 1O 7-1 Ver ana Tltulo a Modficar

10.8.1 Nuevo Registro
Los pasos indicados a cont¡nuación, le muestran cómo registrar una
Nueva Universrdad en el Sistema.

1. Haga Clic en el botón cte comando Nuevo Registro (ver Figura
10 1 -1 : Menú Parámetros, en la página 41 ).

2. En el registro vacio que le aparece, ingrese los datos de la
nueva Universrdad.

3. Para grabar los datos ingresados haga un Clic en el comando
Guardar Re istro en la Barra de Herramientas

;IEI

EEEE

ldtl -d
llri¡l¡J

r Regi§ro L¡sto
para ser lN-
ORESAOO

_s_l
Frgura 10 &1: Vcrtana nucv. UniverBirad

10.8.2 Modificac¡ón de Reg¡stro
Los pasos indicados a cont¡nuación, le muestran cómo Modificar la
Universidad selecc¡onada:
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s 1 . Haga Clic en el botón de comando Modificar (ver Figura 10.1 -1 .

Menú Parámetros, en la página 41).
2. Seleccrone el registro que desea modificar.
3. En el registro seleccionado elecute los cambios necesarios.
4. Para grabar los datos ingresados haga un Clic en el comando

Guardar Re9i:!.r9,.9!..8.Pi.ILi..d..9.!J-e..r..qtr.igl'.!i.:

Utridld
üi"ril

ü
R egistro Llsto
para ser MO-
IXFICADO

lE:eú !

Figure 10 &1 Veritana Univ..sdad a Moófic.r

10.9.1 Nuevo Registro
Los pasos indicados a continuación, le muestran cómo registrar un
Nuevo Tipo de Nota en el Sistema:

1. Haga Clic en el botón de comando Nuevo Registro (ver Figura
I 0.1 -1 : Menú Parámetros, en la página 41 ).

2. En el registro vacío que aparece ingrese los datos del nuevo
Tipo de Nota.

3. Para grabar los datos ingresados haga un Clic en el comando
Guardar R istro, en la Barra de Herramientas

TIE

!rEt

ll lir'¡tÁl',' l\l §trtrtr

ld lFl¡!a.
I.! írlU.

f Registro Lrato
para s€r lN-
GRESAOO

Frgura lO 91: Veritana lipo de Nota Nuevo
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10.9.2 Modificac¡ón do Reg¡stro

Los pasos indicados a continuación, le muestran cómo Modificar el
Tipo de Nota seleccionada:

1. Haga Clicen el botón de comando Modilicar(ver Figura 10.9-1:
Ventana Tipo de Nota a Modificar, en la página 41 ).

2. Seleccione el registro que desea modifrcar.
3. En el reg¡stro seleccionado ejecute los cambios necesarios.
4. Para grabar los datos ingresados haga un Clic en el comando

Guardar istro, en la Barra de Herramientas

IIE

trtrEEI

¡dIotc.
hoitld.

l[
8,.',."TrdaE,6.

Fqura 10.91: Vqrfaña T¡po de Ncl. a Modific..

Este parámetro se utilizá para determ¡nar los meses que
corresponden a clases, siendo un parámetro importante para el
Sistema.

10.10.1 Registro de los Meses

Los pasos ¡ndicados a continuación, le muestran cómo registrar los
meses de clases que el Sistema debe utilizar para generar los datos
de Asistencia, tanto de Estudiantes, como de Profesores.

Regtstro Llsto
para ser MO.
OFICADO

R€gistro Lt3to para

SELECCIONADO

F€ura 10.lcl: Voñtana d€ Soloccrón d6 M6a6B

I
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Nota 
I

La selección del Mes es una tarea importante que debe ejecutar, de
la ejecución de esta tarea depende cómo se generen los datos para
el control de Asistencia de Profesores y Estudiantes
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11. Procesos

11.1.1 Definición
El proceso de Cierre de Año, dará por cerrado el año leclivo o
período, ejecutando el Cierre de notas y su respectivo
almacenamiento a los archivos históricos del Sisfema de Control
Académico

11.'t.2 lngreso
Para ingresar a esta opción del Sistema puede ejecutar el Comando
Cierre de Año del submenú P¡ocesos Especiales, que se
encuentra en el menú Adm¡nistrac¡ón.

También puede usar la siguiente combinación de teclas ALT + R, A.

11.1.3 Ejecución
Los pasos indic€dos a continuación, le muestran cómo ejecutar el
Proceso de Cierre:

1 . Sitúese en la ventana del Menú de Procesos (ver Figura 1 1 1-'l ,

en la página 50)
2. Haga Clic en el comando Gierre de Año.
3. Si esta seguro de querer ejecutar el proceso, dé un clic en el

botón de comando Si.

Procc¡o
Ciene de Año

)

&

r-J¡

FEUra I l.l-l:Vantane M€nú Proc€soB

PROTCOM Capítulo 11 - Página 50 ESPOL

Ubicado en la pantalla de Menú de Procesos hacer'CliC sobre el
botón de comando Cierre de Año.
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!

B@h.frJ¿óórrrrr

-. 'i I

Figur¿ ,1 1-3 Finalización de Proc6o

11.2.1 Definición
El proceso de C¡erre de Reglsfros, da por cerrado el Período de
Registros, procediendo a generar la información necesaria para
llevar el control de ,Vofas y Asisfencia, a patlÍ de este momento se
puede generar los listados de Alumnos por Curso y cualqu¡er
proceso que tenga relación con datos de registros, notas y

asistencia.

f 1.2.2 lngreso
Para ingresar a esta opc¡ón del Sistema puede ejecutar el Comando
Cierre de Registros del submenú P[ocesos Especiales que se
encuentra en el menú Administración.

) botón de comando Cierre de
Ubicado en la pantalla de Menú de Procesos hacer 'Clic' sobre el

istros

g También puede usar la siguiente combinación de teclas ALT + R, R

l'1.2.3 Ejecución
Los pasos indicados a continuaqón, le muestran cómo ejecutar el
Proceso de Cierre.

(

a ¡¡ pro"* ¡ 6¡¡5 g¡ lf,O prd h r!&r dr t{tlA§ y
ASIS¡E|OA . r. ¡rtÉ'!. ¡dr,'.r l¡dciE, OC-ó tao d
iaüa C¡. o...?r. d ri¡-r..ft Ldivq
¿f,t S!9& q! óro. hc* ts. ?

§, |re|
F€ura l1 1-2 Proceso de CErre

A

1. S¡túese en la ventana del Menú de Procesos (ver Figura 11.1-l,
en la página 50).

a Clic en el comando Cierre de
1y'

I
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3. S¡ esta seguro de querer ejecutar el proceso, dé un clic en el
botón de comando Sí.

Pfoccto
Ci.re de R.-
gi8tr6

Frgura 11 2-l Clere de RegElro6

a

_ü

EIAÉ€, ú CERñE DE nEG$lBOtE a. p¡. .t .úbd d. l.()lA9 y
¿0e¡ cia:¡.f¡io dso ?

lrrr¡ b,¡ d-.
asrstEt¿cra

Ei

F8ura II 2-2 lñlormación

Prc...o h. Í1fu od6¡lrl.

FEura 1 f 2.3: Fin¡l¡zrción exitGá
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12. Notas

Este cápitulo le enseña cómo ingresar las notas de los Estudiantes

Para ingresar a esta opción del Sistema puede ejecutar el Comando
Notas del menú §studiantes.

Ubicado en la pantalla de Menú de Estudiantee (ver Figura 4.2-1
Menú Estudiantes, en la página 13 )hacer "Cl¡c'sobre el botón de
comando Notas.

.grüa
También puede usar la sigurente combinación de teclas ALT + E, N.

Desde la ventana de Notas se pueden realizat las siguientes
operaciones:

COMANDO DESCRIPCIÓN
Calificación Proceso que registra la nota de cada uno de los

estudrantes por Materia

Los pasos rndicados a continuac¡ón, le muestran cómo registrar una
Nota en la Materia seleccionada.

1. Seleccionar la Materia (ver Figura 12.3-1 , en la página 53).
2. Seleccionar el Tipo de Nota que va asentar (registrar) (ver Figura

12.3-3, en la página 54)
3. Seleccronar el alumno al que desea asentar la nota (ver, en la

rna

03 lP 1 da Llüñ¿dá

&5 llP l crc Llanud¡
6 Ex¿mcn Fild de Grrio

Tlfro¡ dc Nol¡¡
DÉpon¡bles

F€uta l2 11r Cuadro Combinado - Tipos de not.g
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ión lntornacirydN21W. Cqrgcb

112m
11m

Derecln AeronautÉo y E rpacial
Dereclp de I acEn

d¿l

Mlcrla¡
Dispoñrbles

FBUrE l2 32: Cuadro Combinedo - M.toriñ

--,.-++_____

M¡terL!,
l¡ot¡r
Dlspon¡ble6

fue. da M.-
¡qo dc Rcglt-
lfot

J-=?hrr. I

r-. ILJ ',.I¿.!lil

l1n2 t

_eJ
Figura 12 13 Control do Notaa

Una vez seleccionada la Mater¡a y el tipo de Nota con los que se va
ha trabajar, la Ventana de Notas mostrará los Estudiantes que se
encuentran tomando la materia seleccionada.

Fia:lr¡ersr¡c¡.ttg!.-----J
lE--lilrr¡r¡* I

e

I
E

1C

I
t

@112§¡ a6ULA FLCFES BE-ÍY Arf¡ ¡rORA

o$ars78
f!r17!158r
(IE¡l¡¡91
re¡733
I rc65¡913
EÉ&2198
G12B»¡

^FIZ,GA 
UEPENA VA|I'EI ¡¡{IOI{O

AFTE,AC'A SI¡úPEORO JEMY i¡AFA
C?.1¡ P{!\ovtlo.El.¡i
C.rp.iht 

^{1m 
f .l¡ abdo

Cr¡!.¡ M.n¡ñ.! l-!r l¡l¡|m¡
Cdi.D &¡r. Cdr¡ Mn.
c¡t^JlCAY SA]-aEOO CHSÍTAIi §¡¡C

Eludl¡ñtc¡
que toman la Materra

rd.4J |¡L

s. l

Fsur. l2 3-4 Notas por maten.
Tot.l dG
E.tudLnlct
Ggldfador por
fn¡lcrla

Nota Las Notas se guardan automáticamente cuando se pasa a reg¡strar
uiente estudiante
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O

Este proceso se debe realizar cuando se neces¡te cambiar una nota.
Los pasos indicados a continuación, le muestran cómo cambiar la
nota de una Materia.

1. Seleccionar la Mater¡a.
2. Seleccionar el tipo de Nota que se va asentar (registrar) (ver

Figura 12.3-1 Cuadro Combinado - Tipos de notas, en la pág¡na
s3).

3. Seleccionar el alumno al que desea mod¡ficar la nota (ver Figura
12.3-3: Control de Notas , en la página 53).

4. I resar la nueva nota as nada

O
Los sigu¡entes pasos, le ayudarán a eliminar una Nota

1. Seleccionar la Materia.
2. Seleccionar el t¡po de Nota que se va asontar (registrar) (ver

Figura 12.3-1 : Cuadro Combinado - Tipos d€ notas, en la página
53)

3. Seleccionar el alumno al que desea asentar la nota (ver Figura
12.3-3: Control de Notas, en la página 53).

.-¿,...lng§:el.e!.y9.L9t..q.9.9-f 9.e.f9),.......................
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13. Pagos

Este capítulo le enseña cómo ingresar los pagos de los Estudiantes

Ubicado en la pantalla de Menú de Estudiantes (ver Figura 4.2-1 .

Menú Estudiantes, en la página 13 ) hacer "Clic" sobre el botón de
comando P

g También puede usar la siguiente combinación de teclas ALT + E, P.

Desde la ventana de Pagos se pueden realizar las siguientes
operaciones

COMANDO DESCRIPCIÓN

,)

O

Registro de
Pago

Proceso que registra el pago de los estudiantes
registrados.

Los pasos indicados a continuación, le muestran c,omo registrar un
Pago para un Estudiante, en el curso seleccionado.

1. Seleccione el Estudiante (ver Figura 12.3-1, en la página 57).
2. Seleccione el Curso al que pertenece el estudiante (ver Figura

13.3-2: Cuadro Combinado Cursos, en la página 57)
3. Seleccione los datos del Curso, si es un anastre y el número de

veces tomada la materia (ver Figura 13.3-3: Datos del Curso, en
la página 57).

4. Escoja el t¡po de pago (ver Figura 13.34. Tipo de Pago, en la
página 57).

5. Presionar el botón Valores (ver Figura 13.3-5: Generación de
Comprobante, en la página 58).

6. En la Ventana Valores, selecc¡one el Tipo de MatrÍcula del pago
(ver Figura 13.36: Tipo de Matrícula, en la página 58).

7. En la Ventana Valores, seleccione el valor por concepto de
matrícula para Estudiante Nacional (ver Figura 13.3-7: Matrícula
para Estudiantes Nacionales, en la página 58) o el valor por

to de matrícula .pfl:g...E iLy.q i?n19...Exlreni-e.ls..(y9.I..f.lg.yr.?.
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13.3€: Matrícula para Estudianles Extranjeros, en la página 58)
o el valor de descuonto calculado en base a los promedios de
notas del estudiante (ver Figura 13.3-9: Valores de Descuentos
por Promedios de Notas, en la página 58).

8. En la Ventana Valores, ingrese un valor por concepto de cargos
(ver Figura 13.3-10. lngreso de Valores del Pago, en la página
5e)

L En la Ventana Valores, para totalizar los valores ingresados, dé
Clic sobre el botón de Comando Suma.

10 En la Ventana Valores, presione el botón de comando Salir,
para llevar el valor ingresado a la ventana de Generación de
Comprobante.

11. Si todo está correclo presione el botón derecho del Mouse y dé
Clic sobre el comando Guardar Reg¡sto.

l2 Cuando el reg¡stro ha sido guardado, se hab¡l¡ta el botón de
comando Generar Pago.

13 Si desea ¡mprimir el Comprobante de pago, presione el botón de
comando I nmrr

OEf IY AI.E{ANO8A A6UII.A FLOBES

m04016078
090n31591
09fBt047s l
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FEura !3.31. Cuadro Combinado Edr¡rañte3
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r¡¡r*¡ lf--M

r_----=Er----=-

8otóri dc co-
nl.r¡do Suma
Geñera eltotal
del pago

Figura 13.310 lngre3o d€ Valor€3 d€l Pago

Una vez seleccionado la que todos los datos han sido ingresados se
puede generar el pago.

Es necesario que el pago sea grabado para poder realizar la
generac¡ón del documento.
Una vez que el documento de pago ha sido generado, puede
real¡zarse la im resión del mismo

-

r__.----T6

Bolón de co-
,nando slllr
Devuolve el valor
d6l pago a la
Ventana Prirrcip¿l

Nota

T

Los siguientes pasos, le muestran cómo eliminar un Pago

O 1. Seleccrone el pago que desea eliminar utilizando las teclas
RE.PAG o AV.PAG, en la Ventana de Registro de Pago (ver
Figura '13.3-5: Generación de Comprobante, en la página 58).

2 Presionar el botón derecho del Mouse.
3. Dé clic sobre la opción de comando Eliminar Reg¡Etro.
4. Se mostrará una Ventana de diálogo que solicita confirmación

para el¡mrnar el registro (ver Figura 13.4-1: Ventana de Diálogo -
Confirmar eliminación, en la página 59).

5. Si está seguro de querer eliminar el registro, dé Clic en el botón
de comando Sl.

¡
El.a.F.ór5:l¡q.c.

i'l.!É dé ñ 9f Dr. .hilr tü. .rfifrq Fam¡!ffi. füo
Doól d!$a, af! é¡¡üo.

FEur. 13.4i: V6rfaña de O¡á¡ogo - Conl¡rr¡or eliminEción

Io

!sr¡tcm¿ de Coñlrol Acadéñ¡co
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14. Registros
Este capítulo le enseña cómo ingresar al Menú de Registros de los
Estudiantes

Para ingresar a esta opción del Sistema puede ejecutar el botón de
Comando Registros, del menú Estudiantes.

Ubicado en la pantalla de Menú de Estudiantes (ver Menú
Estudiantes , en la página 13) hacer "Clic" sobre el botón de

g
)

!-s..!Lgt,..v.lv.eg sionar la tecla ENTER.

comando R istro.
También puede usar la tecla TAB hasta ubicarse en el botón de
comando R o

Eotones de
Cornando

FEUra 14 1-1 Veñtaña Menú de Regrstr6

Desde la ventana de Notas se pueden ¡ealizar las siguientes
operaciones.

COMANDO DESCR!PCIÓN
por Permite Registrar a un Estudiante en un CursoRegistro

Curso
Reg istro
Materia

por Permite Registrar a un Estudiante en determinadas
Materias.

I¡E

14.3.1 Como lngresar
Ubicado en el Menú de Registros, puede hacer lo sigurente.
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Co¡no lngrcsar

Curco
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#g
)

Hacer "Clic" sobre el botón de comando Registro por Curso.

O

También puede usar la tecla TAB hasta ubicarse en el botón de

99..T19I'.q.g.89..9!.9JI9'.9..P91.9..!t§-o-,.v.1y.999-pt-e..:.19n9.t.19..t991e..E!!IF.B.....

Los pasos indicados a continuación, le muestran cómo registrar a un
Estud¡ante. en un curso seleccionado

Seleccionar el Estud¡ante (ver Figura 12.3-1, en la página 53).
Seleccionar el Curso al que se va a registrar (ver Figura 12.3-2,
en la págana 61).

-G..r?P.9r..91.8
¡stro.

1

2

3

m04016078
m07r¡ 581

m08,1{X79'l

ARIZAGA LLEBEM MANUEL ANÍONIO
AFTEAGA SAIIPEOBO JEN¡TI MASIA
C¿pcda Prodo Vís{o Elías

F€ura 1 4 1l Cuadro combnado Estudrantes

Figura 14.32: Cuadro Combinado Cursog

ldE ¡h
l¿C'* T-=
trd'.ó¡itu lñffi ¡o,rr,,¡ar

E3ludlente!
Drsponrbles

Curroa
Disponides

Ettud¡.nte,
Curúos
Oisponibles

_sl
Fbura 14.33 Ver¡l.na Regislros por Curso

Una vez seleccionado el Estudiante y el Curso respect¡vo puede
grabar el Registro.

1'12

1r3
211

5 caurdo Culm' DaectD lrf cmtrld
I crccl Cuso . Dcrccho lrt.m&i]rd
Pmrr Cuso - CC ll D
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14.4.1 Como lngresar
Ubicado en el Menú de Registros, puede hacer lo srgu¡ente:

g
,) Hacer'Clic' sobre el botón de comando Reg¡stro por ilateria.

También puede usar la tecla TAB hasta ubicarse en el botón de
comando Re istros r Materia.

.v..1!19
sionar la tecla ENTER.

Los pasos indicados a continuación, le muestran cómo reg¡strar a un
Estudiante, en una determinada Materia.

a

0904016078
0907rjl581
mG40¿1791

ARIZAGA I.LEBEM MANUEL ANTONIO
ABIEAGA SA'IPEDBO JENNY MAFA
C¿pcd¡ Proáo Víctor ElÍ¡s

F€ura 14 4l Cuadro comtinado Estudiantes

E.tudtarl.r
Dlspoñrb¡es

Cuaao!
D¡8poñrUes

MderLr
Olspon¡Ues

Fq\Jra 14.+2. Cuadro Comb¡nado Curgoa

Dq6chó dü

FEUra l4 4:) Cuadro Combrñado Maleria6

112
1r3
211

Scaundo Cuso - oaeclp lrtanci¡d
T clcq Ct¡so - Dereclp lrte¡nciyd
Prrrer Cuso . CC ll 0

i¡ lntcmrcor¡dN21W Congcp

r12m
113@

Dercclo A¿ro¡¡a¡tico y E sp¿ci¿l
Dcrecho dÉ I acpn
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Registto por Nafe,¡ia
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'

2. Seleccionar el Curso en el que se va a registrar (ver Figura
12.3-2, en la página 6l ).

3. Seleccionar la Materia en la cual el Estudiante desea reg¡strarse
(ver Figura 14.4-3, en la página 62).

4. Grabar el Registro.

I

ESPOL
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Eaaud¡a,tca
Curtot
Dtsponrbles

v

FI
Feúa 14.44 Ventana Rogrdroo por Malüia

Una vez seleccionado el Estudiante, Curso y Materia puede grabar
el Registro

It¡
_ 

----

-
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{5. Seguridad
Este capítulo le enseña todas las operaciones que se pueden
realizar con la seguridad del Sistema.

O

FEura 151-l Menú Segu¡dad

El Admin¡strador de Grupos de Trabajo le ayudará a enlazarse a un
nuevo archivo de grupo de trabajo o crear uno nuevo si lo necesita.
El primer paso para usar el Administrador de Grupo de Trabajo es
abrir la aplicación.

Ubicado en la Carpeta de Académico
Seleccionar el lcono de Administrar Grupos de Trabajo.

1

2
3 .u.?.e a clic sobre el lcono.

L

I
A¡tr¡rrE üOnF.bIü
Frguro 15.2-f lcono Adminr€fador d? Grupoo de Trab¡ro

Con esta herramienta usted puede unirse a un Grupo de Trabajo o

PROTCOM

crear uno nuevo
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COMANDO DESCRIPCIÓN
Crear
Unirse (oin)

Perm¡te definir un nuevo archivo de Grupo de Trabajo.
Perm¡te unirse a un archivo de Grupo de Trabajo ya
definido.

O
Para crear su propio Grupo de Trabajo, ejecute los siguientes pasos

1. Ubicado en el Adm¡nistrador de Grupos de Trabajo, haga clic
en el botón de comando Crear.

2. La primera información requerida, es ingresar el nombre del
propietario del Grupo de Trabajo.

3. El siguiente cuadro de texto pide la Organización a la que
pertenecerá el Grupo de Trabajo

4. El ldentificador del Grupo de Trabajo. lngrese el ldentificador
(ld), teniendo en cuenta que es sensitivo a mayúsculas y
minúsculas. El número máximo de caracteres es 20.

5. Haga clic en el botón de comando Aceptar
6. La siguiente caja de diálogo es la información del archivo de

Grupo de Trabajo.
7. Después que ha ingresado el nombre del nuevo Grupo de

Trabajo, haga Clic en el botón de comando Aceptar,
8. La caja de diálogo muestra la información ingresada (ver Figura

15 4-3 en la ina 66

Eln¡ra ¡dio lo ¡lorcl¡ & cr¡p &:ó|o a ilrña fE ol rldq b
dlradh y d ld dr !¡F d. rd$..F..aEdo €l ld ó OtrF d. ró+
d.t§r b rq¡¡G¡ü d.ld rir.¡rc¡6,
trh C É*.ay L rfúriaoú1 ü L caalaaún qa +¡G e colt¡-lh o
ifr!óa..l rEih drüt Si úr. q[.* d. qr ¡¡ lnF ó id*,
É Oir. iaoú.c¡ '¡ ld ¡ g$o ó b¿r.a ¿no ü h-¡ 20 ñirñ, br

IcÉi
brnÉt
ldórFi¡ú*

Elr¿í C B&T ¡ü' S

c.t"¡. I

Frgura 15.41. lnf(mac¡ón del Propietano del Grupo de Trabaio

§¡¡dor.lrcriñ del prop.elar|o d¿l qt po d. Irabqi
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fuchvo & rllrx..orlñ rrá quDr} d. tr,rh.rr EI

t t¡.r lr a/a. & Gs, C rEú. q.. r. ñ¡.1ó..aiil.cih o
hdE l,¡ ¡¡aó @-y urrd. fu pa.dnrt!.c+¡!o
ü i!úcÉr!-úr e tnr ó rd*¡

E¡o¡¡¿¿r |--- e¡¡.,r I

Acrd! c¡cdú 
-l

F€ura 15 ,12 lnlorm.cÉn del a.chivo de Grupo de Trabalo

CdEÉt q, b il6n¡litiüod.d... rdrdr Si é Eü!.f...4. C bdóñAcTl¡ ES.lúr
C¡*¡¡- pü. Yürú . Eli o,.f¡i ft -úr

lrpo¡r! GEd. .da iloñ6¡ñ rr, ¡¡ lfr
dé On o ¿ t¿r¡r. &. p@oci'lü b ír¡¡ia

¡9& S¡n c.d. vdrq ¡.¡ú ddi.ü ilorr-ltr
tñG¿h

¡loúrc
0rg¡úEíir
tdóaro ü td*¡
t¡d¡vo&iffi!
óriao ¿ ha¡+

Er¡irC ¡rdú!S.
€fúC ¡.ñdúr S.

OR'E'rE
c\YtExIws\tt§tft EauPo.r¡u.,

O

Figura 15 +3 Confirm.ción del Grupo de Traba¡o

Adi,n e ¡adñ-itr d. lnp ó tdr.i,.,..doc \u.,Il¡Ot i/S\S15IEX\GRJP0 XOJ

f a"q"-]

Frgura 15.,l-4 Cr€aoón de Grupo de Trabajo E¡ito6a

Si usted tiene creado un archivo de Grupo de Trabajo con
características de seguridad, ejecute los siguientes pasos

Para crear su propio Grupo de Trabajo, ejecute los siguaentes pasos

1 Ubicado en el Admin¡strador de Grupos de Trabajo, haga cl¡c
en el botón de comando Unirse

2 La siguiente caja de diálogo es para determinar el nombre del
archivo de Grupo de Trabajo.

3. Después que ha ingresado el nombre del nuevo Grupo de
Clic en el botón de comando Ac

E¡f:.trrr3.r 1¡ xfo....ílñ d.l tuF.t dG tr.b.rfr

rAdr.rrirr.dd rL qqr.¡ d. t.hóFr

PROTCOM

Traba !eg.e
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IAdr¡ñ¡l¡.d.n d. 4rqro! d. l¡.b.fi

Erarred¡ipatúTo*úF r.dn ó rtudrólip d.üaT
c-§it.Df ¡¡s\slslEl1,\8ff JPo rot /

EI
F¡gur. 15.51: Unión al Grupo de Trab.ro Exit6!

El Sisfema de Control Acadéñico proporciona seguridad a nivel de
usuario, permitiendo otorgar permisos específicos a Ventanas y
Reportes del Sistema a nivel de usuarios y Grupos de Usuarios.
Usuarios distintos pueden tener perm¡sos distintos para los mismos
objetos (Ventanas y Reportes).

lntroduciendo un Nombre de Usuario y una contraseña en el cuadro
de diálogo de lnicio de Sesión (ver Figura 15.6-1 ), el Sistema
comprueba los permisos asignados al usuario. La contraseña
simplemente confirma la ¡dent¡dad del usuario y él la puede cambiar
en cualquier momento s¡n afectar a nadie en el Sistema.

uúür:
Nornbre d?
U6ua¡o

Irr-,
lEüdG

c..¡ I

Cootras€ña de
u§uario

Flrura l5 e1 lñrc¡o de Sg§ióñ

Un usuario puede pertenecer a uno o varios Grupos. Cada vez que
el usuario ¡ntente realizar una acción sobre un objeto, como abrir una
ventana, ejecutar un reporte, el Sistema comprueba si el Usuario o
alguno de los grupos a los que pertenece, tiene los permisos
necesarios para llevar a cabo la operación. En caso afirmativo
realiza la acción. De lo contrario, informa al Usuario que no dispone
de los permisos necesarios para llevar a cabo la acción solicitada y
cancela la ejecución de dicha acción.

En el cuadro de diálogo Cuentas de Usuario y Grupos, disponible
en el Menú de Seguridad (ver Frgura 1 5. 1-1 , en la página 64).

EE
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15.7.1 Añadir y Borrar usuariog
Para añadir o bonar un usuario, usted debe ser un miembro del
Grupo de Administración.

Para añadir un usuario, ejecute los siguientes pasos

1. Ubicado en ventana de Cuéntas de Usuarios y Grupos, haga
clic en el botón de comando Nuevo.

2. En la caja de diálogo que aparece, ingrese el nombre del
usuario y el identificador personal.

9,....t-rg.gg..9 lic en el botón de comando Ac f

Para bonar un usuarro, ejecute los siguientes pasos

O 1 Ubicado en ventana de Cuentas de Usuarios y Grupos,
seleccione el Usuario que desea bonar.
Haga clic en botón de comando Eliminar.
Una caja de diálogo de confirmación aparecerá.
Si usted esta uro, dé un clic en el botón de comando Si

tJrri 
I cnrl Ertroo**oarrrb I

L¡§a d€
us!anog

u*"'ffi
0út¡ co.irrrct

, r't-lrodo¡e
flraor &.ü.rl ü¡ró¡o ór
G

lm;:'

}r¡flf. 'Eüb.yg E

c..¿" | |

Figura 15 7 1 Cuentas d€ Usuarios y de Grupo

2
2

4

t-
U.nÍs* c.*¡. I

F€urE 15 7-2: Nuovo Uau.rio o Grupo

,.*a9. >>

reEEET

t¡ EtI uml.i rl. r.udro v d. or¡¡ro

|.!rvo uru..m o q¡p. T¡E
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g

O

15.7.2 Agregar o quitar un usuario de un grupo
Es importante que recuerde que al crear un usuario, este se agrega
automáticamente al Grupo Usuarios. Si usted desea que pertenezca
a otros grupos dispon¡bles, debe añadirlo.

Para agregar un usuario a un grupo, ejecute los siguientes pasos

1 . Seleccione el usuario en la lista de usuarios.
2 Seleccione el grupo al que desea añadir el usuario seleccionado

.......v entonces dé clic en el botón de comando ar

1 . Seleccione el usuario en la lista de usuarios.
2. Seleccione el grupo del que desea quitar el usuario seleccionado

.......v. entonces dé clic en el botón de comando Quitar

15.7.3 Cambiar la Contraseña
Para cambiar su contraseña, usted necesita activar la carpeta de
Cambio de contraseña de conex¡ón.

Para realizar esta tarea ejecute los siguientes pasos

PROTCOM Capítulo 15 - Pág¡na 69 ESPOL

Para quitar de un grupo a un usuario, ejecute los siguientes pasos:

O 1 . lngrese la vieja contraseña.
2. lngrese la nueva contraseña.
3. Verifique la nueva contraseña.
4. Haga clic en el botón de c¡mando Aplicar,
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EE¡

ur¡*¡l a¡F. cror crrrfroca*t I

Bolón de
Cor¡ando
Aplk¡.

Ao.dr ,l
FEUra 15 7-1 Camuar Contraseña de Conex¡ón

15.7.4 Limpiar la contrasoña de un Usuario
Para limpiar la contraseña de un Usuano, realice lo siguiente

c-"¡. I

O .?,....r.q9a clic en el botón de comando Borrar Contraseña
1 . Seleccione el usuario en la lista de usuarios

Nota Si usted no es miembro del Grupo de Admin¡stradores.
únicamente tendrá dis ble la n Cambio de Contraseña

a Si usted limpia la contraseña del Administrador del Sistema, todos
los usuarros podrán ¡ngresar a la aplicación como Admin¡stradores.
Esto efectivamente elimina toda la ad
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16. Reportes

Este capítulo le enseña todas las opc¡ones de Reportes disponibles
en el Sistema.

Para ingresar a esta opción del Sistema, ejecute cualquiera de las
siguiente acciones.

,)
botón de comando Re
Ubicado en la pantalla de Menú de Repoñes, hacer "Clic" sobre el

Presenlación
Preliminar

lmprimir

Presenta el reporte en pantalla con el mismo aspecto
que tendrá cuando sea impreso, utilice este comando
para asegurarse de que el reporte que seleccionó es
el que desea.
Envía el reporte d¡rectamente a la impresora.

Desde esta ventana se puede seleccionar el reporte que desea
obtener:

Reporte!
Dlsponrbles

Botonea de
Coflundoa

Frgura l6 31 Ve¡lana de Repories

Los pasos indicados a continuación, le ayudan a obtener los reportes
que necesita imprimir.

L*F a el
.l
&
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I Como lna¡g,ser

Desde la ventana de Estudiantes se pueden realizar las sigu¡entes
operaciones:

COMANDO DESCRIPCIÓN

Venaana de R+orfes de, Sisferra
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1 Ubicado en la Ventana de Reportes.
2. Seleccione un reporte de la lista de reportes disponibles

.9,....l:19.9e clic en uno de los botones de Comandos di nibles.

Ver en Presentación Preliminar en la página 17

Ver en Barra de Herramientas - Reportes en la página 17

Ubicado en la Ventana de Reportes (ver Figura 16 3-1 . Ventana de
Reportes, en la pág¡na 71 ), tendrá disponible las siguientes
opciones de menú.

Ardivo EsdC6 lcotü¿ ?

§*rtÚltar Pcamtrbúr
Profciao p-ü&¡d6

15.6.1 Estudiantes Parametrizados
Esta ventana le permite aplicar condic¡ones al Reporte de
Estudiantes, obteniendo de esta manera un reporte que se ajuste a
sus requerimientos de información.

f--------=
r----=
l----!
r----------¡

Figura ! 6 ei Filtro Edridiañie§

Los pasos indicados a continuación, le muestran cómo ingresar los
parámetros para filtrar los datos de Estudiantes.

:-ür
BI
6l
el

O

EtrtsSrterDa de Conlrol Acaclém¡co

¡l¡'T
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P¡ssentac¡ón Prelim ina¡

1. lngrese los campos por los cuales desea filtrar información
2. Presione uno de los botones de. Comandos disponibles
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Nota Los campos que no sean llenados, asumen como parámetro

tr.'.q
resado Todos

1 6.6.2 Profesores Parametrizados
Esta ventana le permite aplicar condiciones al Reporte de
Profesores, obteniendo de esta manera un reporte que se ajuste a
sus requerimaentos de información.

alol
s. l

Figura 16 Gl: Filtro Profegor6

Los pasos rndicados a continuación, Ie muestran cómo ingresar los
parámetros para filtrar los datos de Profesores.

'l . lngrese los campos por los cuales desea filtrar información
2. Presione uno de los botones de. Comandos dis nibles

rt rf

Los campos que no sean llenados, asumen como parámetro
esado Todos..tn

PROTCOM ESPOL

Yi. f-----------l
t.óc¡. T-----=
i- f-------l
b T---=

n*l
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17. Glosario

Administrador

Aplicación

Barra de Estado

Barra de
Herramienta

Barra de Menús

Clic

Comando

Maximizar

M¡nimazar
Password

S¡stema
Usuario
Windows

lcono

Término empleado para identificar a la
persona que es responsable de la conecta
operación de los Sistemas de lnformación de

. la Empresa.
Es un término generalizado utilizado para
describir un programa o Sistema de
Computador, que tiene un propósito
especifico.
Area de la ventana destinada para presentar
información de la aplicación, fecha, hora,
teclas act¡vadas, etc. Normalmente, se
encuentra en la parte inferior de la Ventana de

.la Aplicación.
Sección compuesta por botones de comandos
que pueden ser acced¡dos únicamente con el
"Mouse". y sirve para facilitar la localización
de los comandos y operaciones más
comunes. Normalmente, está ubicada deba¡o

. de la Barra de Menús de la Aplicación
Area de la ventana ubicado en la parte
superior y debajo del Título de la Ventana de
la Aplicación. En la bana de Menús se
muestran los nombres de los Menús de

. Comandos de la Aplicación Ejemplo: Archivo.
Acción de presionar el botón derecfio o
izquierdo del "Mouse" una sola vez.
Palabra reconocida e interpretada por un
programa de computador que indica el inicio

. de un proceso.
Gráfica pequeña usada para representar
programas, acciones, comandos, ventanas o
elementos de la pantalla que el usuario puede

. activar o desplazar con el "Mouse".
Cambiar el tamaño de una ventana hasta que

. ocupe toda el área de la pantalla.

. Reducir la ventana de aplicación a un lcono.
Contraseña, clave, palabra clave. Es la
palabra asignada a un usuario de red o de un
producto o Sistema de cómputo para poder

. acceder al mismo.

. Un conjunto de programas de computador.

. Persona que opera un producto de software.
Nombre comercial que identifica las versiones
del ular S¡stema O tivo de Microsoft
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lS.Anexo - Reportes

1E.1 Estudtanlx pr Esp*ialUad

Unlvcr¡ld¡d de Guayaqul!
lnstdúo de Cancias lntemacpñales y DplomacÉ
Dr. Anlonlo P¡r¡¡ VeLtao

Listado de Estudiantes por Especialización

E.pocl¡llz¡c}órr

n¡.rtlt I do dklqr$r! da le08

l8:32

@4313C92

@rcl581

ffiB75
@1G988¿O

(ptq)m76

O7O1¡6(Bl

rcsr2
m4z
@727ñ7

07Df&19

GffigM
()sÉE¿D¿O

GGA18A7

1014'15,{3

B)78€¡e

m16rG86

Gtrslm
ffir3fi57
m7r3314

mt83844

@1O4¡G33

ffi2

Abv! Cri¡z Sco.i Wúrr¡úo.r

Artaaor Smpadro Jenny iikb
Oorn¡rE[¡a¿ ItE¡o Jgrmy Ct ü!o
Ol!ñ!8 Vhqu.z lGtiu!¡c¡ Croan

Goll¿lbz VG$.E lirónlc. & b Angtc

G{¡an&l Vdlolo JlJln J€. Ltrandro

Jlcoír YoA.E ¡ihri! dcl Rocb

Jordá n Sobr¿üo Sandra ó J€r,B

Lrnu Hürff¡ gollYar Sondgaa

Lh¿ Vlhls Hqlh Sürülga

Lun Ayah A6 Er¡clrlo

i¡clb ALFrxto Sonh Adch

Ituafo¡ ChrctEpor'! Grdwo lrbna

Pry* lr.r¡ Llarlr t¡bcrü
Plncly VlX.crE iriaria Cülarr

Rafntlz Pol$co Ranur Ebdó

Rrnr6 TÉcárE Ant d Tdñ¡¡

R6C0no Forgrlt FrlrEi!.o Joa€

3tñ8y N¡\/l Gudrlo Okxli8¡o

Sálvtüaí! Ch¡'ler Yün Tcoó.r

T60 L6tz8 ll['lrl Ehoo

W¡¡ú|t Abtvr G* Eftür
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Unlvcr¡ld¡d dc Guayequi!
lnstdrjto de C€ñcias lnternacionales y DiplgmacÉ

frr. A¡tonlo P.n¡ Vel¡rco

H Curao

Ndr$ae

m¡rt¿. I dG dklqrür! d. 1938

l6:37

Listado de Estudiantes Matriculados por Curso

112

Soguftb Curso - Oolrcho lnt€íi¡cüxld

cer r 2466É

@1G44761

Agrrh Fb!. Bdty ALEñdr¿

Ah¡orú lihnn Elrctra Oc Jcú¡Jú

b Cúraó

llornbre

tf3
Tcrc€r Cúlo - OaGctto lrtüIrlciqlC

@{16078

@t96686

Arizloo Llcruna ¡/hn!|.l Antm¡o

AlEdbr Zlmb.lrlo Añtalb Grqorb

ld Cur.o

¡¡ofitre
2t2
SG0srxb Cirlo - CC. ll y Di¡lr¡úir

@{3192
@6457510

ALva Cnz S.riGn W8shimton

AhrülE G!ül€ncz Eduardo Rob€rlo
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ld Erü¡dlrÍc l¿oí5¡. Cotp¡ro

kl Eriud¿rrfG

ld El¡rd¡nt! iaomlrl Coíptr



Manual de Usuario Sr'stema de Control Académico

Unlvcr¡idad de Gu¡y¡quil
lnst üo de Clerrc¡as lntem¿cioMles y Dplornrcra

Or. Anlonlo P¡ra Vclarco

m..tr¡ I dc dklc.rt ! dc lrgS

l6:3¡

Listado de Profesores

mlrf7t9
82621457

ffi8r25
m729211

Hr¡dü O rg€ Rine¡do E&¡{do

irdédm Z¡val¡ O&laldo Jo€á

Rdngr.Ez Hcmalilg ó CrdrEz Ana i/trb

Roúi$.Ez Rodlt Vlctor Hueo
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1E.3 Listado de Prcl*ores

ld Profuaor
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18.1 tlaterias por Ecpxialidad

Univcrsidad dc Guayequll
lns¡tuto de C€ncias lntemaclonales y Dplom4la
fk. Antonlo P.r.¡ Vel¡.co

Eapcclallz¡c,ón Amb€s

mrter I dr dkLfl5.! d. t80t

l6:3t

L¡stado de Materias por Especialización

01w

olG
or 2c6

01ñ2

ol16

0116

01101

01201

0101

O,lG

011o2

01204

o't I 04

0r tc€

01?o7

0r§
011G

or 26

of§
ot lo7

0r 26

or§
0'r2G

o,t6
01s4

MroDlplo.flrtiro

Dlllcho lniíttclofl al Amaricarp

lMro lrnülacixd Putnro

D.rÉho ¡/tditimo lni.ñ*inC

Ocru.ño Tüñüid Ecuásbm

D€flcio y Prrctb. Coru¡¡l8r

Frrc6ú - I

Fr¡ñc6 - ll

FrÜrcr! - lll

G€opoülca

Bbtorb dc b Cdturc Esuabran!

HEorb & bo flbixlrE lnaün cixl*
Hido.ia Oipldrrtic¿ Ecr¡atorarr

lneLr Avlnz¡do I

Ingülq Alanudo ll

lngh! Av!¡rzldo lll

lngi!6 lnttmcdio I

lmLr lntümcdb l¡

lngb lnl!ín dio lll

lnglG. Prirrc¡f'ánte I

lru.o PriEirbna! ll

lrEb3 Prirc¡pbrn lll

l ogr.dó¡ Ecor¡omb! Ldno.riaricana y Eúcpa

OrlEnErcbnc lntlrn¡ch¡¡h8 (ON U y OEA)

Po¡lba y ProblcÍl.! lrftÍrcirEha CoobnTo.rrr@
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Univcr¡idrd dc Guryequll
lnstlúo de Crenclas lnterñ6cloñales y Oplorn&ra
Or. Antonlo Pafr¡ Vahtco

m.ñ!¡ I d. dlcLrnbm dc l¡t0
l6:¡10

Listado de Materias por Curso

ld Curto

l{oarSre

fit
PrirEr Cur8o - m|o lnlfirei).lál

11101

0116
0116
11lm
0t t02

01104

01 103

O€r€cho ó loa f ntr&a
O«lcho Tcrñtoru EoJatorbrp

Ocllcño y Pracdcr Corlgldsr

ME Hurürcy Düdlo lflEr¡dorrl Hrmanl.rio

Hirtúh d. h Cutrf! Eq¡úrúE
Hüo.b Ouomsüca Ec{¡!aühl"¡

Orlrfitsldoo.! lnf!ÍEior¡lh! (ON U y O€A)

ld Curao

t¡qrú..
112

Squndo Culo - Drarrro lnbrtidrd

112@

11ñ2
112o1

0r 26
01ñ2
0r 204

0r 2cB

Oarrcño AüúarJüco y ErFcid
Orrochg Ecoñofi ico lnltír.ciord
OcfrctE lnllrEdq|at Pñaro I

Mp lrtlrne¡xt l Publh¡

D.rdp t/kltill|o lntünacirrd
Hbloab d! bt llltck|lE lntlrnacixtlh.
lrtcgrEih Ecomr¡¡ca L¡trEr¡ari:áns y ErropÉ

H Cur¡o

}.arSrt
1t3

T6rcú CuIro - f)ftctrc lñErnaciand

11r¿
or 02
1to'l
01B
0104

DcrEno d. lnbgreióo
OcrÉho Otplornaüco

Or(ccho lr*aírc¡ond Prhrú ll
Gepdlth.
Poüica y Plobbmla lnttr¡-¡qr& Coñ-rpo.riaa
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,8.6 llalortaa porcuao

ld M¡ted¡ t¡orn¡rt

ld irLrl¡ i¡drt ú

H UrH¡ l¡dtúr.


