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DESCRIPCTON GENERAL

El sistema de:rarrollado "Gestión ac:adámic:a pat a col.egic¡s
cumrr.l.n c:on urra rrec:rls j.darJ impllest"a por oI desarrolln de l.a
inl=nrrnátil:a en nuestro Pals y que constitr:irla un avance en
Io referente al c:ontrol y ,JeÉarrclllo .in el ámbitr:r
erjuc:acional, muy desei¡bIe en -Las rlircunst¡rc:ias ac'tuales-

ADHINISTR,ITIVO, ACADEMICI] Y FINANCIERC}

A n j.ve.l. ADf'lINISl-R^-f IVL) r:orrtempla pÓr' mailio rje.l. t'i.ün ,Je
Hstudirrs los diferent"es tiprls rle hi¡c:l-ri.Iler!to'§ rlur? se pur.:rJen
segr"¡i r , eI modLl rje asignación rlel númerr: de matr icu].¡r qrre
puedo ser autoflrátic:c) o err su defec:tc) ptrdrá ser ingresado por
r{ui¿¡n efec:tue 1a insl:r'ipción, regiritrc} de alumrros para
p¡ óx j.mr:s alíos Lect"i.vc¡s y esper:if i.ca*iórr ,Jel númerc¡ de
p¡rraleil.r¡s y número máx imc¡ de alumno:; por par alelo.
EI ¡ródulc¡ fj.rranciero se apl.i.cará a j.nstituciones particiuláres
y l.Leva control. rCe F¡aqos de: matrj.crul.a, pensiónr expreso y
otros valores, i:sl r-'omc¡ del valor de pensión por cursc, "

De a.Iumnos Matriculación
Cal i ficac iones
Asi stencia
[{istoria personal e
Historia ar:adémica

Da prr:rfesr:res Datos p*rsünal.es
Asistencia
Horarir:

De c:trrso F,.l¿rn dr-: es tr.r,J j.os
Horar il]

Ser rJ¿¡t¡er'á asiqrrar r¡¡ c:órCigo a.l. aIr:mrro que J.o j.dentifiqr-re er¡
su record ¿lc:adómic:c, yá que el número de matric:u].a can¡bi.ará
c:arj¿t año de acuerdo a l.as d j. spos i cr i or¡es establecirjas por el
HINISTÉRI0 DE. EDL.lC¿1CI()N "

El. sj.§tema puede s&r utiliza(Jú por c:ualquier tipo de
estat,Ir,'ci.miÉnto educativo secund¿1riLl sea este oficial o
parti(:u.Iar" y tiene c:onró oL,-ietivo .Ilr¡var contro-I. a r¡ive1 ;

En li! partÉ ácad¿"mica [enemos lr¡:s siguieftte:,- cc¡nLrr:les ;



8..1. si.stÉ:ma ha si.rjo desarro.l. Larjo
mn] tiusuar io y en un mic:rocor¡tputarlor

t'ara l.¿r program¿rci.ón del rnismo !-re h¡rrr
Lr i. gr,l i.6 n t cr s norrnas :

err RHCI)B01...
IBH c:on disc:r:l

a nivel
duro "

tomado en c:unrrtü las

Todr:s los nombres de proqramas, archivcls y t¡ooks
comierrziln con 1r¡s car¿rcteres SiA que significan
SISTEHA ACADEMICT].

P.lra di Ferenciar cada nombre de acuerdo a su funciórr
tenemos Ia sigr"riente nomenclatura :
SrlHxx-ARC . -.. Noflrl,res de archivos dondo xx os La

numerac:ión asignada aI mismo.
SABxx -CBt- . " - - Nr:mbrea rJe books o descripción de

registros ,.Je archivos rionde xx deberá
ser igual a la numeración rJeI archivo
i-r I que pertene{re "

SAHyxx"CBt- - - - F'rogrnmas que c:ontienen menues de
opciones donrJe y indica eJ. tipo de
c:on tr ol I (¿rdministr.ivo), 2(financierrr),
;i(académicc¡).

SAPyxx.CBL -. " Prc¡gramas de j.ngreso, actualización,
c:onsulta y listatJos dor¡de y tiene el
mismo signifir:arjo rjel formatr: anterior
con eI arjic ional ..le 0 <¡ue j.rrdica que
son prograrnas de] prLlceso i.nic; j.al. -



LISTA DE PRI)GRAMAS CCIN MENU DE ÚPCII)NES

frresÉn ta el MINU PRINCI PAI, del
enlirza cion todá:§ las gestione:-i qt.lLl
proceso j.nic'j.al.

sistema que
se realizan y

se
EI

5AMÜCIO

sAMl.0cr

S/tH 1.0l.

SAMIOí?

SAH 1()3

SAMi rl4

sAt'4 t. tl5

SAMi:II I

SrlM2l-)Íl

SAN?t)it

sAM204

Frresen ta el merrü para el
¡1CTUALl. ZACf rlN CONSL,LTA
gestiones tlel si:¡tema

tipo rle ope.rac:i.ón ( INGRE.SII
() t-.I §i-lÁI)0 ) pa r a todas I ¿rs

Presentñ las opciones cle ingreso err la Gestidn
/vlministr¿rtivir

Prr:senta las opc:iones de actualizac:ión en la
Gestiün ¡fu:¡rjemir: a

Presenta f ¿rs opc:iones de consulta en l.a Gestión
A.lmin istrativá

t'resenta l.as opcir:¡rres de Lj.stados en .1" a Gestión
Ad,ninistri\tiva

PresÉntá lc¡s tj.pr:s rJn As j,§¡nar:: j.ón <Je matricula orr 1á
Gestión Admir¡ i strativa
Pr6.s{¡nta l¿rri opciones de., ingreso en La Gestión
Financ iera

Pre$Ént"a las opr:iones de actu¿rlj.zación err 1a
Gestiórr F in¿lnc iera

Presenta l.as opciones rje consul.ta en Ia Gestidñ
f: inanc iera

Present¿r Ias
Financ iera

opciones de -Iistadc¡s; err Ia Gestiórr

Presentá l¿rs opc j.ones de J.rrgreso en la Gestión
Acadámica

t

S¡1M:jtll

$AH§Ú11 Pr esen ta
tipos de

SAMrltli¡-

opc j.ones rje ac tual. i zac ión
de cali.f ic;ac i r:nes

];rs opciones dL5 irrgreso ,Je diferentes
cal i ficaciones

Presenta las opciorres de actualización en l.a
Gestión Académica

Presenf:a
di ferentes

l. as
t i. pos

,

Si,,1M:11''l ? l. ,Je



SrlMSOJ

iiANSr-)4

SAMJOS Pr esen ta
conslll ti¡s

§4i.1:ic)51

SAMJOC.

SAM:5OÉ1

riAf'430!¡ Presen ta
tipos de

Presentá l.as opciones de cc¡rlstrl.ta en l.a Gestj.ón
Académica

Preisenta .l.as opc:iones de lÍstados e¡rr La üsstión
Acarlémica

Ias opcior¡es rje diferentes tipos de
de cal i ficac ionss

Present¿r l.as opciones de rjj.ferent¿rs tipos de
consultas ,Je calif i.cac: j.crnes rje un alurnno especlfico

Presenta las r¡pciones pñra creación de ¿rchivos de
consultas, es decir ordenado rle acuerdo a un campo
especifj.co

Presenta l;rs rrpci.ones de ac,tualización de datos de
un alr¡mno

l¡r".i opciones de l.i.starjo de¡ difBrentes
certificados



SA PT}OO

SAPO01

sAr,00il

liAP0L)3

SAPOO4

sAt,t)05

SAP()06

slrPoflT

S,\POOtl

LISTA DE PROGRAMAS DEL PRÜCESO INICIAL

Cr eac: i.ón de
seleit-:cj.c¡rrada

archivos rle acuerdo a opción

Preser¡ta opc:iúr¡es para el. PRL)CES|) INICIAL del
§i §tem¿¡

Emite lj.stados de l.os dj.ferentes t.ipcrs de c:ódigos
de acuerdc'r a un¿1 üpción selecc:ic¡nad;r

IngrÉso ,Je Ia descripción rlel colegio, *olo la
primera vez que se instala el sistema

Ingreso cle Co<Jigos gue se utilizan en el.

IngrÉso del Plan de Estudios Gerreral por

Subrutirr¡,r para consul ta de cÓdigos

InEreso de claves de acceso aI sistem¡¡r

Creacióñ de arc:hivos SAMOo (Da'l"os del
SAM].0 ( PJ.¿rrr de e-,studios generral. ) , SAH?9
ilc:L-jeso aI sist"ema)

s i stema

c:ada curso

c,oLegio),
( Cl aves dÉ.'

SAPOOY Creación de archivos



LISTA DE PRT]GRAHAS DE LA GESTION ADMINISTRATIVA

sAr,101

saP1(:}2

sA P 103

SAPl04

15AF'1.05

$A É'10C:,

SAP],07

:lA P 1of.J

SriPl.09

Ingreso
mane r a
asi gna r

de c l aves
autó,nática

autorizádas para
y espec i f irac iün

mátri(jr.l.l.ar rje
rjo nümeros ít

I ngr esio rje nú¡nero

urro de ello:i
de para1elos por
rrümero máxiflro de

c:urlio, nombre de
¡:tlumnos en ttrda

fngrÉso de futurcls"; a.l.umfios, que quedan reEistrados
para matr.lc.julas c-n próximos írños

Actuaiización rJer datos de alumnr:s registrados paril
matr i.c:ul.arse en próximos añor:

Ac tua l. i zilc i6n rje c laves
y,/o nümeros a üsi grri:tr

au tL]r i. zarja:: a matri.cLrlár

Actualización rje datos del cc¡lesio

Cónsr.r.l. ta de datcrFi rJeI cr¡Ielrio

Conrsul ti:r al f¿rL¡tltir:a de los a.l.umr¡of-i
prclx imas matriculas y tj.ene
seler.,r:, iclrrar uno de los ncimtrres
efectuar Ia consulta especlfica de
a l umnu

registrados para
la opc:ión de
presentados Y

I o:s da tr::-i de e:;e

Lmisi.órr dE*l l isterdo de 1os alumnc,s r6¡g j.s-itrados
matric:u.1.;:rrse er r:n afio esper:ifi.c,o, gue deh,e
ingresado por pan tal la

F' i-1 r' il
sÉr



LISTA DE PROGRATIAS DE LA GESTION ACADEHICA

Ci.erre de matriculasr c:reaclorr de archivos
(al.umnc¡s en ortjen alfahétic'c¡), sAtsSt)RT2
pür crursLl y en r-¡rrJen alfabétir-:o)

SABSORTI
( alumrros

SAP$OO

li 11 P iill1.

:iAF':5f:)2

sA P302.t.

S/iP.50f,

SAF':;O4

§iI¡ F:f Os

sAP:5{lÉ,

sA r,307

SAPSf]B

5AP30t

H¿r tr i. r: u I ac: i. órr rJe aIr:mrrn::,
F,ersr:rrr¿r l. ers y ac,arlémic:os

i. rrgrt:so rje iJfi tüs

Ingreso mas j.vo por cur so y par al.elo espec,l. f ico rje
Ias r:alificac:iones mensuilles

Ingreso masivr-: por c:urso y ¡-rarale).o espLr(:i f ic:o de
las calif ic,¡rci.clnes trimestr¿rles

Ingresc¡ masivo por- curso y F,aralel.o éspéc:lfico ,Je
las c,a.[ i f ic,itc: iones f ina I es

Irrgreso masivo por ctrrso y parale].c¡ cfsF]rlc l f ic'c] de
la asistencia de los alumnos

Ingreso
esturlir:rs

de
rjeI

de
de

nuevas especiali.zaciones a.I PIan de
Colegio

I rrgr ssc,
est"udios

Ingreso

lngreso

IngrBsD

Cónsul.ta en orden alfatrétic:o pr"rr
est[diantes que estuvi€rron y esten
eI cr:Iesio

m¡rterias para adicj.r:nar aI pl.an de
Ltri c Ltrsc) esF¡ec l. f i c:t:

de datos de prc¡fesores

de asistencia de profesores

rJe hr":rarir:s de cl.ase por cur:;o y p;rraleln

nnmhre, de los
matric,uLados er¡

§A l-'":i I f-t Cor¡sul. ta

SAPS].1

fiAPsl.:¿

<Je a I umr¡os por" r:u r"so

de c:aLi.f icac iones

y paralelo

trimestrales deConsuI ta
a.l. umos

.1. r:s

Consulta de J.as cal.if ic:ac;i.ones monsuales de lc¡s
a l. umn r:¡t¡

SAP313 Consulta de datos de alumnos

SAP:1022



llrl P:t.l- 4

SAP315

Srl tr3l. É

iirl P.'517

Srl P:51H

$4P319

SAP32T'

$A Pi:il2l.

sAP32.1].

sAF.,32i]

S¡1P:,523

SAP§?4

l}1P:I25

SAP::i2É.,

SAPJÍ17

Srlf'3?tl

S¡1P321,

SAP:f :5O

consul t.1 de calificaciones por

Cr:nsul. t¡r de c,¿r.1.i.f icat:i.orres de
I.o:¡ esturjian tes

Consulta de asi.stenc: ia

Oonsulta al fat ática
consulta especl f j.ca de

Conslrl ta de asi. stenc i a

Consu.L ta de hor"rr io por

Consulta de hor ar i.o por

curso y paralelo

años anteriores de

de alumnos

rJe profesores
los datos de un

de profesores

prof esL'¡r

y si dr¡sea
pr o fesor

¡ : tuaI i. zación de d;:t tr:¡s

da tosAc tu¿rI i. z i*r: i. dn de
del alio.Iec'tivo

Actualizacíón de ncltas merrsuales de los alumnos en
eL áfio corr.iente

Actlrali.zaci.órr de notas tri.mestral.r¡s dÉ los al.umnc¡s
en el ailr: c:orrierrtr":

Ac:tuali.zac:i.dn de notas finales de l.c¡s al.umnos ern eI
año corr ien te

Ac tual i zación tJr: .l.a asi.st¿+nc:i;r ,Jer 1c¡s alumnos

de]. P]an de estu,jios de} c:oLegio por
materi.a

rle datos de profesores

,Je fal tas r:Je prof*sores

de horarios,Jn clase

Listadcl tjel. promedio trimestral por
l.¿rs mater ias

Emi. si rln rlel
mater.iü

C:UfSO

F¡t:lr.".ir:rrr;:rIe:s rje 1os a Iumnos

de l.ns alumrrc¡s que soJ.on sc¡n

ActuaI i zación
medio de cada

Ac tua I i zac ión

Actuülizaciürr

Actualización

Emisión del
curso en todas

sAP:531 l. i st¡¡,*:r de r::ali{'j.c:ar: j,r:nes por üurso y



S.tf',133

SA P.T34

SA P335

S¡lP3i]C,

SAP:i:57

sAPS58

siAP339

Sif¡P340

SAP:i41

Si¡1É'3üRD1

S¡1P"5r-)RD2

Enrisj.ón dc,rI l.i.starlo cle purrta"io
i.r¡dir:an,Jr-¡ c:on trri asteri.sc:o (lr).,
.l os prrrrtos ne(:c,sa r i o::

Emisi ón del. Li.stado del ¡lct¿r
puede ser i mpreso para todo e.l.
¿llumno espec 1f i.co

to t¿r L
si no

por mate r ia,
ha c: c¡mp.l etadc)

E.mi.gi.ñrr rlo c,uadro de notas f i.nal.os,, con promedios
desplrés do supl.etor io

de Matricr-r.1.a,,
c:olegj.o o par'á

gue
urr

Emisiün ¡Jel l. istadr:

Hmisidn del. l. i s tado

Emisión del .l.istado

Emi si ón
curso

del. L i.stado

[im i. s i. rJrr

cu r sc)

hor¿rr io por

horario F¡or

cer t i. ficado

certificrado

pro fesor

crlrso

dÉ¡ ü rln(Juü ta

rJe prr:moc: i ón

de

de

de

de por

Emi si. ór¡

cJtll. .1. i.r: t.adr¡ de l.¿l rrómi.rra de a.l.umrro*i por

del li.stado de certj.ficrado de matr j.üula

de archivo de a.l.umnos sorteádo por nomtrre

de archivo de alumrrr¡s sorteado por curso y

Creac:iórr

Creac ión
nofntrre

S¡1P3{)RD3 Creación de archivo de profesores sorteado por
nclmt)ré



SAP?OO

5AF?lll.

S¡1P202

SAP?O3

SAF204

SAP2O5

SAP2O6

Sdlt'221

SAP?22

SAP2:¡:T

SAP2?4

SA P225

SAP?:5I

SAP2:32

SA P24I

SAPi:42

§AP?43

LISTA DE PRUGRA}4AS DE LA GESTION FINANCIERA

IngrescJ de Fagc¡s de m¿rtric:Lrla

.[ngresr) rJe 6ri'rgot: rJe pensiorrers

Ingreso ,Je F,¿rqr¡s de c:Llotas de exprescr

Ingreso rJe pagos de derer::hos r1e examen

Ingreso de pagos de otrcls val.ores no especific,ados

f ngrr:sl) rjei valores ,Je Frens j.ün por cr.rr".$o

Ingreso de otros valores pendj.entñ:i de pago de los
alumnos

Ac:tualizac j.órr de pagc.rs de matric'u.Ia

Actualiza(:ión de pagos de pensior¡es

Actuali.zacidrn de paEos de cuotas de expreso

Actualj.zación de paEos rle derer:hor-: de examen

Ac;tr.r¡tli.zac, j.c1rr de otros valores pagado:-:

Consulta de c;r-rbrr:s vencidos de Lr¡s alumnos

Consultá de valores adic'ionales pendientes rle pago

Earisión de 1i$tado de rtlr,audaciones diari.as

F"misi.dn de listado de r":c¡brr¡s venc'i dos por curso v
Perrillelc)

É.m j.si.ón rje l. i.stado dg: alr-tmnoE¡ (¡rje no harr c:anc-:eladr¡
derec:hc¡s de Éxanen j se Io tiene pclr curso v
parale.lr:



t1ANtJA[. DE IJSLIARIO

RE()IJE R. HIÉNT(]S

l-lARDWrlRL.

0oflrplltadc,r IBH c) compatitrle y una unidad der disco duro-

s(lF f W¡lRE

L.crs 3 ciiskettes de] sistema con lc¡s F)r'ogr'¡rr¡ás ot,jeto$ y
¿rrch j.vr:s .i.n j.r:i¿rl.es de trabajo, $1. süf tr^,üre p¿tra ejer.:Lr-
r:ión de RMC(IB0t, ( Rt'NCflB0t- " CC)M) "

Antes de ccrrnenzar a trntajar con el tJisco duro tendremos que
reitlizar J.a j.nstaltrción de prograrn&s y archivos en el. mj.smo,
p¡rra Io cual realj.zamos J.o sj.guj.ente :
Colc¡r:ar en c+l <ir ive A el. dlskette S I digltar A: I.NSIAI"-L,
ost"É procedl.,niénto e-'iL'üutará varios p¿:r:ios' para Ia j.rrstalac:ión
tjel. mismo. OuanrJD este procedlml.entr¡ haya terminado de
ej(¡cutarse, la nráquina estár¿ lista para traLrajar c;on el
s,ii.str:ma y l.o que terrdrá que digitar Frrevj.o al. ingreso al
m i. srnr: ser¿1 SA l"¡nicamerrte,
Esta oFrerac:i.ñrr se e jer:rll.rr un¡i sola vez "

l-.os,i pr"ngrámas; y arr:hivos del. sistema querJar'án qrahados en el.
rJi r ec:tor i.o COLb.GIt)-

C(lM() INGRESAR At- SISTÉ:,MA

Errcierrda el. computador por medio del. SWITCH, err Ia
p.lntaIIa aparecerá :

Si eJ. I)(lli est.t',r e¡n j.ngltls

clJRREN r D,ArF. Il§ 1"(]1-.I'irñO
ENT F.R NEI,I DATL.

Si. el Dt)S está en español

FECHA ACTIJAL ES 1-O1.].PBO
INGRESE NUEVA FECHA

Si La fech¿r corresF,onde a Ia del
(ENTIR) ca::io r:on trar j.c¡ rJigltela
H!4/DD/ AA y F,resione (ENIE-H).

rlla,
en eJ

pres í one
for ma trJ

l.

C{)HO CARGT1R EL SISTE:MA

1-_



Hn toñc:es fipflt üc:erA :
Si. h.I DOS esti en i.ngl.ás:

TIHE IS ():O1 :43-53
ENTTJR NEW TIME

si eJ, DüS ÉstA en espallol

HORA All [UAL. E§l 0: OI. : 43 - .5.5

INGRESiE NL'EVA HORA

[n e"st{i monerrtD puede disitar ].¡¡ hor& lJl{:MH:ll$.SS n
simF¡l.omente¡ ([.NIE.R) - Lusrg]e aFarecrer¿ C) -

Para {rperar {}I s j.str-¡na 'r;F-Sf ION ACADEM:tCA
C(,I".E.(;IOS' digite SA y lr-rt:§lo presi.one (ENTER) 

"

T'ARA

L-ñ primer& pantalla que aparer::ert, y r¡ue da inlclo
aI sistema, es Ia F'-l , en .l.a quc. podemos ver Él
crlrsor en l.a lirrea de USER-ID esperando que se
digite Ia ider¡tificación darl usuaricr, presione
(tiNTER) " §ij. eI usuario rro está registrádo no podrá
irrgresar , si Lr-¡ está perli¡" & su F'A§StlLlRD o c:lave do
ingreso -

Si usted no diEf ta eI L,[if:R-.1.D y É] PASSWT)RI)
correc to n L') pr:drá ingrersar a1 §i j.steme y tiene
opc:ión de rjj.Ej.t¡:rr Los datos corre¿itos ücamerrte 4
ve(res, sino pr:erle hacerlo apárrec:et'¿ en la pantalla
c).
Si rJiÉ¡itó el L,SER-ID y el
i.rrgresrr al. HENLI PRINCIPAL. del.
contiene l¡rs opciones tje i.ngresc¡
del sistema y a cfida una de l.as
pueden rea].izar en un colegio:

ADMINISlRAT:tVrr, FINANCIE.R,¡l
Nos .rpareceri\ Ia pant¿rIla F-2"

F'ASSI^,0RD cor t'e¡c: to,
.iistsma. E.l. mismo
al pr oc:r¡so ini.r:ial
gr,+stiones que se

Y ACADL,MICA

EiI cjur-sot' $e mantendrt 6jrr esperra de que usted
,Jj.gj.tt¡ l.a opción corr la que d¿:see' trabajar - Si
digri.ta urr rrúmero mayor a los qrlo arp¡irec:en cofl¡o
opc:i.ones disponit¡Ies, el. cursor se mantendrá en la
misma pc,¡slción s j.n tomar .rcciün a.l.¡¡una. Esta obser
vac: j.ón es válida para tod¿rs las pantallils en J.as
que se pide s.;elet-,ciorrar una opr:ión, por Io tarrto no
se vnlverf, a hacer referenc:ia F-rrr este HANUAL.. DE
U:SUARIf).

?,



f.) PROCESO INII.:IAI"-

El ob¡jieti.vo de e1§tá opciñn es permitir l¿: ir¡icializac:i.ón
de datos del sistema cuando se! c:orre por primera vez.
]"errer Ifstado de l.os c:órlj.gos utj.l j.zados y sJ. no e:; 1a
primera c:arga rlel sistemd, Ia i.n j.ci.al. j.zaci.órr de un n¡¡evo
a?lo lec t lvr: "

Cu¡*rlrjo se ha sel.ecr:ionadó e$tir r¡pción aparec:erá Ia
par¡ta]Ia F-I y .la manera rje control de ingreso de clave
es iELraI ¿r la antes erspecificada, si l.a crl.ave no se
disj.t"a cclrrectamente regresará aI HENL, ANTERIIIR
(pantal]a F-?.), si la clave eri correcta aperrecerá la
pan ta l. 1a F ",5 .

t";l sistema ü$pera hasta que se er.l.i-ja una r:pción,
cc¡nlraric¡ se rnantenrjrá en e.sper¡r rJer .1.¡r mi.sma.

r-: ilsO

n,ari"t 1a F)r i.mer a carlfii
opciones 1.,4,5,ri y 7-

rJeI sist-ema se rjet)en ejecutar las

l-as opciorresr 4 y 5 se .l.as util.iza si desea cambj.ar los
c:ó,Jigc¡s y Pli¡n de esturjios ssl-ablec:i.rlos por eI sistema,
c.ir!:o c:orrt|'.1r j.O no So deberr ej6(:utar.

[:uando se
presen tñrá

h¿r selecc;ic¡nado esta opción e.l. sist,ema nori
err pantaJ..l.rr eI siguierrte men:iaje :

ESTA SEGURI) S/N

Sj. selec:c j.ona .l.a opr: j.ón S(sl) serán inic:iali.zadr¡s Los
arc:hivos : Claves de ac:ce$o, Regi.s;trc¡ de alumrros, Datos
personale:: rJe aJ.r:mnr:s, Datos profesores,
Al tern¡j.rr¿rr cle ejecutar esta opc:i.ón o si escogirl N(rro)
está en c:c¡nrli.r:iorrÉfs de Bscoger c¡tra opción dÉl MENL, de
Ia pan t;l I la F-il"

O.2 " INICI,O DF-L NUHV'J AÑO I.E]CI'IV{I

Antes de efectuar 6stÉ paso, si. el. si.stema ha corrirjo el
¿rñc¡ anterfor dr¡ber¿l sacar ru.spaldc¡ de los arc:hivos,
salgn del sifrtema y ejecute el ¡:r r:cedi mi.en to de
respaldo.

f j.ene las m j.smas ciondi.c j.clrref"i de l.a opr: j.ón ar¡terior r pero
l.os archivos que serán lnir:ializados son : nlaves
¡-rutcrrizadas al contr'¿rl automático, datr¡s do al.umrros

.J

{].].. PRIHERA CARGA DEL §ISTEHA



i É:§¡i.strados orr el i¡ñn lerc tivr¡ ;rr::tr.raI , d¡rtog
del. a.l.umrros en el aPío número de matt ic:uLa
horarir:s de c:Iase y asistencia de profesorc+s.

académi cros
asigrrados,

o.5 Db. A R{lt-t I V(15

r:¡pción aparecerá Ia pantalla t -4.
DiEite el nümero de la opritln deseada (ENTE.R) ! en
cualquiera de las qr:e escoja se creará el archivo
mencionado, con cero regi.stros y aparecerá el mensaje

ARCHIVO GRABADO IRETURN] PARA CONTINUAR

Presione
ofrc f ón .

(HNTER) para clrntinuar y pu*cJe escoger otrrr

0"4- coDIGos

C REAC I ON

üon É$ ta

Cuarrdn rier h¿t sel.ec'c:iona,lo La opcidn de códigos,,
§istern¿¡ nos pr es6rn tü Ia pan t;r.LIir F..5, Ia misma
(:()r"r'espc,nde a las opc:i.ones rle Ios rJi.fererr l.es tipos
córJigr:rs que'' se van a utilizar' €ln todo eI sistrlma.

el
qu8

de

Si selec:ciona Ia opcióñ 0 aparecer& Ia panta.l.la F-3. En
crralquj.erra de -l.as otras opc:ic¡nes que se haya
seleccionado se sigr..¡en los siguientes pasos :

l. ) Se presentará la panta¡.1.a F *¿, y el. mensa je

DESEA HANTENER LOS CODIGOS INGRESADOS S/N

fjj. se e:¡c:oge S(si) podrá i.rrgr*rsar Los-r códigos
codificados y estos se adicionar¿n a los ánteÍioros,
si ustod selecciona N(nr:¡) ;rparrecer& eI siguiente
mensa-ie:

ESTA SEGURO, LOS OUE EXISTAN SE ELIMINAN (S,/N}

$i sel.eccic¡rra S (si ) serán el i.mina,Jr¡s todos los có
digos rjerl tipo indicado err la opr::iórr ericogida y los qr-re
usted ingrese serán los primeiros, uná vez eliminados lr-¡s
registros existent:és aparecerá en parrtalla eI. siguiente
mensaje :

n REGISTROS HAN SIDO ELII.IINADOS

irrdi.*ando c:uántc¡s r:tldi.qos han sj.rlo erJ.i.mirrados, s.i.

4. ,4-



se Lecc i0na

GRABA

el clrrsor
I ngreso -

N(no), aparecerá eI mensaje :

tGl Cr)RRTGE tl. -31

s+r prrsic:i.on¿rrá junto a crldiEn

FIN [F]

para ef e¡: tuñ r

o.5-

t¡.1

COI'IO REALTZAR EL INGRESO

F-1. (:i¡rrsor se mñntendrá en espera rJe que sea dj.gitadc¡ un
códiEo c¡ ,Je que presione la tecl.a (ENTER), si la
presiorramos el. c,ursor espera qu€i s€f esc,oja una de las
opcriones present";rrJas t¡rr Ia Ilnea tle mens¿r-it¡s-

FIN IFJ ilparecerá la pantalla F-5.
CORREGIR tr " " 3l regresa a La p<¡sicÍón indicada Ia
corrige y el r.,ursor espÉra que escoja nuevamente una
opr: i dn -
GRT1BA [G] graha Érl códigc] que está ran pantalla y envia
tir I. mensaj e:

REGISTRO GRABADO IRETURN] PARA CONTINUAR

Al dioj.ta¡' un códi.+lcr eI sisten¡a veri.f i.ca Ia exist*rrcia
rje cli.r:ho t---Crdign,, en eI caso rJer que ya hubiese s j.do
ingresado aparecerá su rjescripcj.dn y eI cursor iri: inme-
rjiatamer¡te a Ia llnea de merrsajes.

[:rl:1o ¿:orltr*r' j.o si nO existe pernrj.tel eJ, i.rrgréso ile 1a
descripciñn, :si. se trnt"¿r rjel i.ngre:¡o de m¡:terias, tipn
de materi¿r:: y espe+cializaciones rlnt¡erá ir¡gresar La atrre-
viatura, si no es asl. pasa a Ia llnea rje mensajes Én
esper¿r de qr:e escojll una de: las opc: iorres ¡rhi indic:adas-

La infr¡rmación n ser i.ngresada dehr:r& r:umplir
siguientes carecterlsticas :

c:on I as

tlUDIGtl : l,láximo -3 dlgitos deride Ot)]. ü 99p y si se trata
tle NACIONAT-IDADES ;i l.etr¿rs -

DESüRIPCI|)N : Con un máximo .le 20 caracteres

ABRHVIATURA : (P¿r¡r l.ós qlle rreL.:esi j.t¿rrr ) ¡tdrximo 4 carácterÉs

PLAN DE ESTUDI()S GENERAL

AI serl.e¡cc ic¡nar esitá opción
c:t.lr- $or es t¿r r'á osperancJc¡
opc j.orres preserrtadas en J.a

apareicerá Ia pantall.a F-7, el
sel.er;ci.onr¡ una de las dos
Llnea de mensajes



f:IN [F] regrr¡sa a la pi'rr,tiiI Ia [i*J
INGRÉjS{, tIl el. cursor pasa a pedir el curso y
especializaci.rln y tipo de bachilleratr¡ si eI curso es de
4to Ll f,to, si el. plan de estudios ha sido ya ingresado
aparar ec erir eI tnensaje :

CURSO YA INGRESADO IRETURN] PARA CONTINUAR

Presj.ona (ÉNTER) y vuelve ¿r tener l¿rs 2 opciones de
ingreso y fin -

Sj. no existe el curso irá a pedi.r ]as materias qtte
di.ctan err é1. y deh¡erá j.rrgresar el. código de l.a misma
nó existe Ie rjará e.l. merrsaje :

[.1 tipo de ingreso se repi te 2C] vec:es pero si. Lrsted
lr: va a realizar Én todc,s presir"rna (ENTER) cuando
pj.clá mat:Éria y seler:r: j.ona ontre las r-¡pciones

se
Si

CODIGO DE MATERIA NO EXISTE IRETURN] PARA CONTINUAR

Presione (ENTP.R) y puede i.rrgreserr nueviiÍnonte urr c:ódigo,
c;¿irso contrario aparer:erá Iil iJescripción rJeI mi.slno pará
que verifique si es Ia materi¡¡ {:orrect¿\, si no l.o eri
deber'á esperar ingresar todos Los datos de Ia parrtalla
Flara i.uego reali.zar Ia correcc:i.ón y asl serü en cada
campo.
Si La mater j.a ya ha s j.dc¡ ingr esada en el PIar¡ de
Hstudios del c:r-trsc'¡ ap¿trecerá eI mensaje¡ r

CODIGO DE MATERIA YA INGRESADO IRETURN] PARA CONTINUAR

cas{:, crontrariú podirá nümerc¡ dr¡ horas a dictarse y luegr:
el tipo de materia que al igual quEr l¿r mater ia es un
código gr.le :,re valida iEual qr:e eI anterior pero si se
puede r epeti r -

no
Ie

GRABA tcl grat¡a los datos digi ta,Jo:q y
mensiaje REGI$TRo GRABADo presiona (ENTE:R)
FIN [F] presenta Iá parrtallü F-3
C(,RREGIR Lf - -27) va al purrto rela(iiorrado
rtuevamente estiis mismás opciorres

envia eI

Y F, i. de

T].6, DATC'S DHL COLEG]O

solo se deb,e ejsrutar en la PRIHERA CABGAEsta opc i dn
DEl. SISTEMA.



l¡I selecclonar esta opción aparecerá Ia pantalla F-ü "

primeroNo pr:drá salir de estu opción uná ver ingresado,
t-.enrlrá que dj.qitar todos lr:¡s rJatos sc¡Iir:itarJr:rs.

La i.rrformación a ser irrgresada
s;iEuientes caracterlstlcas :

de"Lier dr cumpli.t. (:on Ias

NoMBRE : máximo 40 caracteres
I)I IIEL-:01.()N : máxi.mo 40 c:aracteres
TEt-Ef:t,Nrl1 Y TE:LEF ONC)2 : m¿ximo f, dlgi.tos(opcionales)
CIt,DrlD y ÉIRI}VINCJA ; código de § dlsitos m¿xi.mo y
apare(:e ert parrtalLa su dÉscript: j.Ór¡ puede poner ? y
ten,lrá una I i.st;r de lr:s crStli.gc¡s qltr., rJíspone para cada
t j.po (tj.iudiíd o Prr:vj.nci¡)
REGIMEN : al momerto C0STA o SIE.RR¡I
HORARI(] DF: CLASE$ : deberü separar con coma los ninutos
de Ias horas y eI segundo hor"ñrio es opci.r-rnal
TIPU DE COLHGIú : müximo 20 c:aractertls cada dato
F::]PHCI At- I ZACI ONFjS OLltj ()FRE[:H : sj. no va a ingresar
ningur,il presi.onr:: (F"NTÍ:R) y puédn Éscoger unü de li:ts
opcione:: que e:; Lá en la l lrreer de mensaies, cáso
cüritr'árj.o rji.si.te un códj.go de mdxinrr: ,J rjlgitos, si no
exlste aparecerá eI rnensaje :

CODIGO INVALIDO

si. es c:or rec to
puerJe i.ngrRsar

rleherá presionar (E.NTIR) si no existe
ti.iiTL,Dl.ü$ G[NtrRAl.. e]. pLan d.+ al.gLLrrosi
e"specifi.cc¡s aparer:erá el mensaje :

No EXISTE REGISTR0 DE n CURSO

Y deberá ingresarlo más ¿rde.l.arrte

O.7. CLAVES DE ACCESI]

aparecerá Ia at¡reviatura del. mismo, usted
hasta l. i.: espec iaI i. zac:i.orrús -

Si sel.ecciona l¡r opc:j.ón rJe 6¡r'aL:ar apilrer:erá eI mensaje

REGISTRO GRABADO

el'l
rJe

c:l Pt-rtN DÉ:

i.os cLlr sos

AI selec:r:' i. orra r
para i.ngresar
si.stema.

esta op(:ión aparÉ?c:erá Ia
rruhrvas c laves autor i. zad¿rs

par¡talla
al acceso

r-9
de I.

t...ñ i.nforrn¡rc,i.ón ;: s+lr i.ngrr:sada dek¡erá (:umpl.ir r-:orr .las

7



siguientes carsc ter lstisas
LISER-If) : máximo 7 car&ctere§
PASstroRD : máx iflro fi carác tares
NI)HBRH : máximü 40 cr&racteres
Err ].os demás campos dekrerá poner un .1 err aquellas
esper;lf j.cacir:nes a las que Lo autori¿:e ingresar-

Si. al dig j. t¡rr L,sfjR*ID yá ex i.ste ].a c.l.ave apareüerán pn
pant¡¡.1.1a to,Jos 1r:s rjatos p¡rra que se puedan ¿:r:tu¿rlizar,
eI cursc,r esperar'á que sel.ec,c:i.ono una rJe las opc:i.one:i
presentatjas en .la llriea dn rnensajes.

Ü - E. LI$TADO DE CT]DIGI]S

rtl sel.6c:ciorri:tr esta opción aparec:erá J.er pant-al.Ia f:-10,
usted se].ecc j.on¡,r e] tipo de código que clesea listar y on
cualr¿ulr¡r (:aso Ílpareübrrá É1. tnensaje :

SE IHPRIME (S/N) FIN [F]

Deber'á cnnfj.rmar l.a impresión para
j.r'á di.rec,tamerrte a la i.mpresc¡ra
papeJ. de ÉlO co.l umftaii.

que sÉ ejecute, Ésta
6,uede Ii.starIo en

O-0 Si. escólte la r:pci.ün (-l aparec:erá la parrtalla F-3-

l1



MANUAI.- DE USUARIO

1. GESTION ADMINIS'IRA'I'IVA

Al sele¡c:r;ionar I.¿r opc: i. Crrr l. del HE-NU PRlNCIF'At... del. siiste-'
nra i.ngrRsamr:¡s a.l. c'r:¡ntrnl. rle Ia Eestiórr admj.nistrativa de
r.rn coleg j.o, I¡r mi,smfl que tiene cr:mr-r okr jetivo l.levar urr
regi.stro de los datos de] r:r:.l.egi.c¡, s¡rr: modo de m¿rtrj.cula-
.-:ión, control de par*.Ielos y núm*rr-¡ r1e alumnos y regis-
tro de ¡rlumrros par¡r los próximos añc¡s, fat::ilitando rJu'

esta maner¿r eI ingreso dr: alLrmrros o matric:rrlación v
consul ta de datos r1eJ. r:r:legio.

pantáIlá que aparocera al selecciorrar esta opcldrr es
F-lr -

La
I¡r

E:1. sistemü
contrariC) se

espera glre
mantondrá en

INGRES(]S

Cuando se ha seLecciorrado ]a opciór de irrgresos sé
presenta Ia pantalla F*12 que corresponde a las opciones
rJo i.ngreso dispon it¡les -

1.1- l ASIGNTICII)N NUMERO DE HATRILIUL.A

Err la F¡arrtalla F-15 se presentan l.as 2 formas de
asignación de nrlmero de matricula. Deberá escoger
una de 1as dos para eI ingrer¡o de alumnos, parü gue
Ia matricula sea irrgresada o se genere un número
au tc¡má tico -

Con cual.quiera de las dos opc j.onos aparecerá la
pantalla F*I y la manera de control de acceso És
igual a la explicacla en eI ingreso al, sj.stemér, si
eI ingreso es automátir:o aparecerá Ia pantalla F-
14 "

l. - HANLI¿IL

se eJ.i ja una opción, caso
esP§r& "

1.1

{;¡uéda c.orr eri;t€r c}p(:ión regi.stratlc¡
matr i cLr.L;r rlebe ser disitarjc¡
¡natr i.GLllün(Jr¡ ¡l] irlumnr:¡ -

que
pf)r

e.l. númer cr

qu Í e;n
de

está

'ii



Í:.1 - AUT(IHA l-Jl-itl

Sj. presiona (ENTER) y f: retL')rna
l-il i.nform¡rciün a ser j.ngresáda
Ios siguientes requisitos :

¡r 1¡r pantal la F-l:i,
rleheril cumpl. ir r:on

Cl"'AVFi : máximo ¿i carac:teres que ser¿ la clave para
irrgt'esar a fl|atrri.cular a los alumno:i y de la cual.
tomar¿ e.I nümero dr: m;:tricul;¡ "
N()HB RE : ncrnrbrÉ de la persona a quien fue asignarjcr
.[a c.l.¿rve, máximr: 40 carar::tr:]res
NUMIIRC) I)F- M¡\TRICULA ; INICIAI.- y F INAI..; eI rango de
nrlmerr"¡s rje matriculas que puerJen ser ¿rsignadr:s a
l.os alumnos que matrirule Ia persona que tiene esa
clav¿'.

Llna vez i rrgr esada
nxistenr::in si est"¡r

c.l. ave e.l. $i.stema
ax isto envi aril el

1a
ya

verifi.ca
mensa j e

su

CLAVE YA ASIGNADA

Presione ( ENTER ) y podrá asigrrrrr una nllr?vil c: Iave "
Si. entre los nümeros rJ*¡ matr i.r:¡-rJ.¿rs asignüdos ex.istr+
unr'¡(:t) que perterre(cen) a otrr: ya aliignado siel
presen tirrá eJ. mansaje :

NUMERC} YA ASIGNADO

Aparecerá la pantaller n:-15 y
asigna<Jc¡ el c:urso al que deL¡e

([:.NI[:, H) e j.rl,.¡r.c,rsie r-trr ftuE)vo ] ¿rng() ,:Jt-'

UsterJ puedo ingresar hasta 10 claves para
asigni¡ción de matriculas si ya nü dÉsea ingresar
mds, presiüne (EN"[ER) y podrd e$coger una rje las
oFrcri.t¡r¡es prreserrtadas en l.a Ilrrea de merrsajers-

FIN Il-.1 aparc¡cer;1 1a pantii]la F-tJ
GRAB/I [G.l aparocer'á el mernsa-ie : REGISTRO GRAtsAD0 y
deL¡e presiorrar' (ENTER) por cada clave que usted
hubiese digi tadú.
C{¡RRIGE. Ir.-40] va al c¿rmpo elegido, efectua la
corrección y vuelve par'¿¡ Éscoger .la:r opciones d¿r l.a
Iinea tje mensaje -

], . ]. .2 PARALEI,OS Y NLIMER(} DE ALL'HNO§

automáticamente será
ingresar.

l. t¡

Presi.one
n&meros -



L.¡r i.rrfr:rmaciórr a ser irrgresada
Ias sigui entes c¿rract"er lstir.jñ:§

deberá cumplir c:on

NUMF-Ro DIi ['ARAI-EI...OS ; cantidad de paraleJ.os que va
a tener el curso, no puede ser mayor a l2-
PARAI--ELO : r:omo se va a denominar cada paral.elo (A,
B, G, etc) y cuárrtos alumnos máximo se va a tener
por carlit r"tno -
L.¿1s opciones que aparecerr en la l.lnea de mensajes
lioll :
Ot)Nl'f NL,A [ lrt] aparecerá eI sigui.ente curso sin
hilt¡ar grat¡arJr: ningun d¿to ¿rnterior
CORRJGII [1- .1r¿] puedc" corrr:gir' 1os paralelr:rs y
nümeros rje paralelr¡li escogien(Jo o I nümero gue se
Én*uantre juntr: aI que rJesea camhiar
GRAB,,1 [0] corr o se grat,fr el. registrcr

Después de grah,ar eI registro si a:il Io hace
automáticamente aparecerá el siguiFnte L:urso
existente y det¡c+ ingresar los datos igual que en eI
anter j.or, hasta cuando no erxi.stan más c:ursos
entonL-es üparecrerü Iá pantá.Ila F-12-

1 . 1 .3 REGISTRÜ DL. ALL'HNT¡S

Para el reEistro de alumnos al si§tema preser¡tará
Ia pantalla F-lÉ.

L.a j.rrform¿,rc: j.órr a s+r ingresada
Ias siguientes c:ar¡rc:terlsticas

deF:erá curnpl i, r t:orl

f:ECHA EN EIL'E: SE REGIST'RA
au tomá ticámen te, siéndo esta Ia
en el. formato AA/I"IHIDD -
NL)MBRÉ- : máxirno 4t) caracteres
( apeI.l i. dc¡s, nc¡mtrres), sj. presi.orra
apurer-:er¿1 la pantalla Ii-12 y saldrá
si eI nomt¡re ya ha sirJn registrado
mensa-ie:

: aF,af €|c:et'á
fecha del sistema

en eI form¿rtr:
(E.NI.ER) y F

de esta opc ión,
trparer:erá e1

CLAVE DUPLICADA IRETURN] PARA CONTINUAR

Presione ([NIER) y podrá digj.tar otro nomtrre.
D0HICILIü : m"Eximo 40 caractÉres
TEt-É-t rlNO : máxi¡ro 6 dlgl tos (c¡pcic¡nal )
SEXI) : F femerrino H masculir¡o
f:HrlHA DE NACIMIENTTI : €n €l form¿rto AA/ú|,í/DI)
AA: íl rjlgitos MH: mes DD: dla
NACIIINAI-IDAD : cód j.go de I a nation¡rl j.dad máxioro :1

Ietras

11



NüMBRE. PADRE : máximo 40 caracteres (opcional.)
PRüFESION : cddiso de profesi.ón 3 dlgftos máximc)
( opc ir:rna I )
NACIT)N¡trLf D,AD : códi,go de nacj.onal.idad máxj.mo 3
letras (c¡pc ional )
NOHB BE H¡trDRÉi : máximo 40 c:arasteres (opc;ional)
PROFtlS'foN : código de profesión 3 dlsitos
( opc ir¡na 1 )
N¡lC I tl¡NlrL.I DAD : c:ódisu cl¿, naciorralidad :$ caracteres
( opc ir¡na.l. )
CUR$0 Al* i:lt,E DESEA INGRESAR ; desde oI 1ro a.l. C,to.
ESPEC.IAt-IZAriIoN : crldif¡D de especi¡¡rlizaciÓn
dlgj.tcls máxj.mo, se j.ngresa siempre y c:uando
cursc") se€r 4to , sto o 6to , [:oft trola que
espÉciali.za¿:ión este dÉntro rJe ]as que r¡f rece
colegio c:Érsc, r:ontrar iL) no acepta el lngreso
códiso
PERIüD() l,80-f l.Vü PABA EL. üUt. nF:SiErl : la matr ic:ul.a,
son ].os dos üi. timr:¡s di.gl tos rjel ai\o
NL,MERo DH HHBMANü§ EN Et.. Cr)l-EGIr:) ; máximo 2 rjlgitr:s

3
e.l.
la
el

deI

Cuandr: :¡e ir¡gresarr cñdigr:s cot¡o los rnencionados
e1 sistema valida si existen, si rro es asl envia
merrsa je de er"r'or :

err
urr

CODIGO INVALIDO

Prers j orre (F:N.IF"R) y pr:drá j.nqr esar un datc) val j.do
c¡rda vez que digite uno c:orrecto aparec:erá la
rjescripciór¡ deI mismo y a:-rl. c:r,rmprokrar.t que ha
ingresado É1 c:ódigo cor ror:: to o si va a cambi¿rr'
alguno.
UtilÍza las opcri.ones de la llnea de merrsajes igu¿tl.
que er¡ 1c¡s c:asos anteriores, adicic¡nal¡¡ente esta
Ia opc lon
CrlNTfN[,A I ] presl.ona (ti.NTF"R) y prrnde ingresar
nuevümente el registro

I -Z ,tCT L,AL I ZACI (¡N

Al. selecc:ionar esta opciórr eI.
p¿¡ntaIIa f * 17, en 1a mirirn¿r f-re
validar¡ pilra l.a ¿1r:tu¿llizilción -

s i stema
aprecia

errrv i ar á I a
l as r:rpt: j. ones

1-2.1 CLAVE§ ASIGNACION NL'MERC} DE HATRICULA

Se presen ta Ia pantal.Iü F-18 con }as claves
aut:.rrriz¿rdas a rnatricul:rr, eI nomt¡rt¡ de I¿r personii
autorizada y l.os númerosi {le I¿r matrj.cul.a INICIAL. y

I.2



FINAL que deterflrina el ránEó tle nün¡errc.r que puede
asignar -

Usterl se.loc.:ciona err este c:aso para ramhriar uno de
los ,Catos eI número qus sp encuentra junto a é1, eI
cur"sor ¡:s'' posici.ona en eI campo, dis¡ita eI c¡-rmtrio y
el. cursúr' esta en ospera de que selecciorre una do
Ias opc ic¡nes de lil I ine¿r d*¡ mensaJos -
t.-as val idacri.ones y f orma de ingresr: igual a Ia
opr:: i. ón 1 .1 .l cu.lndo .1. Lr as j.gnaciórr es automática -

1.2.2 DISCRIPCION DEI. CüLEGII]

EI sistema meidiante la pantalla F-lP, nos presenta
parte rlr¡ Ia descr ipción rjel. c:Lr1eq.io -

L-ori pi:r):os a sr:gr:ir p¿rra la mo<lj.ficación son Ios
mismos quÉ parii }a r:rpc: iórr i}nt-.erior y los datos que
sÉ puerJerr acrtlralizer det¡en tener Ias mismas
carac:terLsticas que los rjal,ús en Ia Ópci.on O-r, del
proüe$ó i,nic j.a1-

Si. rro va ü grak)ár deherá diqi.terr F, si Lo va a
h.¡cer det'e escoEer C y aparecerá 1a pantalla F*?O,
.or¡s'gir& el campcJ cor responrJien te esr:ogiendo su
r¡umerac;ión, si se escoge Ia opc,i.ón G aparecerá e1
mer¡saje:

Presione
1.7 .

REGISTRO GRABADT)

(ENTER) y luego aparecerá Ia pantalla F-

[..a informac:ión r¡ue puede ¿lc lrra.lizrrr en F*?Í] puede
corr Lar con ler-ci si.gui.errtos crar'¿rc.iterf §rtic:as :

NL,I,!ERC) DE CL,OTAS EXPRESO : rjetermina esta cantidad
si. srr paga o nLr expreso y si se pclga cuantas cuotas
se pilgan, eI nürnero máximo es .l.i:.
NUNERLI DE CLI()TAS PENSI0N : tiÉne Ia misma funr:ión
del canrpo ante¡ ior pero pará pénsione:¡t-
NIJH - SEIMANAS A t-rtrBllRAR : rrümero de semanas que se
van a laborar err e.L añr¡ escr¡lar "
NL,M.SEHANA§ PARA EXAHHNES : nürnero de serDanas
desisnadas a exámenes -
Í SEMANA$ A NO L.ABí-,RAR : erJ. pürr:entaje de semaná§
qu€ nc) se ¡Jir::tarán cl¿rse:s "
L-os 3 datos anterj.ores son estab.l.e(: j.do.i por el.
MINISIERIT) para el régimen que corrFspor¡de (Costa o
Sierra).
SEMAN¡IS L¡ItsC,RADAS EN [iL AÑ0 : cuün tá sÉfl¡anas se
Ialroraron en eI trño.



MODO DE ASIGNTiCICIN * DE MATRICULA : Puede ser :
M manu¡rl. que rlet¡erá digitarlo quien haga el

registro
rtr automatj.co se genelr"a e.l. rrúmero au tornát icamen te

de ncuerdo a L¡n rango ,Jado -

L,t-l IMO # DE MATÍIICUL.A : indic¿r el üI tin¡o número de
matricula que fue asignado s+?a áutoo&ticitm¿:nte o
manu.llmen te.
NI"IMHRC) Dtj AL"UMNüS MATRICLII'ADOS : inrlic:a cuántos
alumnos se hñn matricularjo err el co.legio.
Añ() t-ECTrvc¡ ACluAl, : e.l. añr¡ lectivo en quÉ esta
c:orriendo el sistema para que en la matriculación
tome ese afio para rÉgistrar al al.umno"

1 .2 - 3 AL-I.'HNO§ REGISTRADOS

Con esta opción se presbrnta Ia pantallá F-21 -
Para poder ac:tr:al.i.zar los datos rJe un alumno
registradcr debe tener el nomt¡re rJe manera idéntica
án que lr¡ ingreso, si no existo resistrr: tje ase
nomfrre aparecerá err la llnea do mensajes :

REGISTRT] NO EXISTE IRETURN] PARA CONTINUAR

F resrone
nomtrre.
l-os dat-osr
fnrmato y

(ENIF.R) y pedira eI i.ngrr:so de f)trn

n¡i smoa actualizát"g;r¡ c,umplen L:ún el
reqr¡.isito rje lar r¡pc j.ón de ingre$o-

1".5_ cc,NSUt-TAS

Corr esta oF,ción el. sistema envi.a Ia parrtalla F-2" que
presentá dos opc iones:

I .3 " 1 DESCRIPCI{]N DEL COT.EGIO

Aparecsrá la pantalla F-'23 y el merrsaje

IRETURN] PARA CONTINUAR

pres j.ona
con otros

(ENTER) y aparer:erá
datos del colegio -

tóda l.á pantálla F-24

2 ALIJMNOS RE.GIS]'RADI]S

Al. seleccionar esta

f: l. cursor aparece

aparecÉ la pantalla F -25

a NTIMBRE esperando que

opc i ón

,i un tt:

r.§

74



,ligite el apeillido., F¡rimera letra o r:iertos
carac:teres c:on Io:: que cornienzan eI nr:mbre(s) qlle
desea consltl. tar , :ri rligi ta espacio se presentarán
todos los altimnos registradc,s en orden alfabético ,
pr.rede rJigitar hñ*ta 41J cáracteres, presi.ona (F:NTE.R)
y deherir contestar si cr:rrt j.n¡.ta Ia cionsult"l o nó'
FIN [F'l para retornar aI mer¡ü de la parrta].la F:-?il-
$j existerr nornk¡rgs a:on l.o:i cari:rc:teres espec:lf i.c:ados
¿:rF,a reü er'á Ia p¡ntalla F-?a-

Debe escoger
nensajes:

urra de las opc: j.ones de la llnea de

O()N I'IN|.JA [C] sj. existen n¡ás nc¡n¡h,r'es y no están en
la pantalla aparecerá urra nueva panta.l.Ia con esos
nc¡ml¡r'es, si no hay aparecerá la panta.l.l.a F*25,
FIN [F"] aparecerir Ia pün ta l.la F*25
CCINÍiLILTA [1" .10] Puede escogÉr' uno de los nümerc¡s
quo se encuentfan junto ¡r lrls nomtrres para efectr:¿rr
la consr.¡l L¿r espec:lf ica dt+ los rj¡rtos de.L mismo, debe
di.gi.tar el. rrr-l¡¡ero igual ccrmo se encuerrtra an l.a
pantalla-
Sj. selecc:jona urr número no prÉsent,ado aparecerá la
p¿1ntá1.1a F*27 e j. nmedi. atmanete La p&ntalla F-25, si
existe aparec:erá La pantall.a Í: *27 con los datos y
rlehrcl presionar ([,;NTER) p;:rra r:ambi.ar a Ia panta.l.la
an ter i or -

1-4-LISTADOS

Al selec:c:ic¡rtar esta o6rq: i. órr aparec:erá 1a ¡rantaIIa F-28.
5i su st"Ieccit¡n es 1:
- Aparéc:er'á Ia pan ta.l.Ia F-2F, donde dehe digi tar los 2
üi.timos di.gitos del ailo sc¡L:re e.l. cual dese¡r consuLtar
l.os alumnos que Éstarr registrarJos para ese año ler:tivo
Aparecerü eI mensaje :

SE IMPRTME [S,/N]

Para ratificar el c¡ue salga e¡L
ser impreso en papel de ÉO
c,ompr imi. da -

l. i stado o
c ol umn a§

es te
con

detre
létrit

no,

t.5

(
,r'



I,IANUAI. DE TISUARIO

?" GÉSTI(]N AOAnEMIC¡l

Seleccion¿trr,Jo l.a opción 2 del MENU PRINCIÍ'A1." del si.stema
irrgresamos al. c:ontrol de I.a GE.ST.I(lN ACADEHIC.t, c:uyo
oh¡jetivr:r es Ilevar eI cr:ntrc¡l de alr¡mnos con datos
persiorralefi, c:al.if i cac:iones y asj.stenc:i¿t, c:ontrol de
profesores en asistenrjia y rJatos personale:i y arJemás
r:on trr¡I rJe horar j.os por Lrurso y prof esor .
La p¿¡ntall.a que aparece al selec:cj.onar esta opc:i.drr es .l.a
F"3fl. Debiendo seleccionar ufta de las opc:iones dadas.

1 .2 INGftES(}S

Con esta opc idn apárece la pantall.a F-:Jl. cr:)n los ti.pos
de ingrerro que ofrece esta gestión-

1.2-t HATRICULAS Y/t| PASES

Sj. el. modo de asj.gnaciórr cjel. nún¡ero de matri.culrr es
manual ñparer:erá [¡l pantalla F-1

Irrgrese el LI:IER*ID y el PA§SI^I()RD,
autorizado a mátricular aparer:erá eI

esta

deberá cumplir CDT'I

si Ír-)
mensil j e

CLAVE NO AUTORIZADA

prB:sionÉ (ENIHR) y r"rti.Iir:e r-rtrn cl¿¡ve, puede
intc'rrtirr el ingreso máximú ciucrtro voc{¡sr sj. tiené
1¿r autorj.zacidrr correspondiente aparecerá Ia
parrtalla l:-33 -
$i el modo de asignacidn de rrrlmero de matricul.a es
automático aparec:erá Ia pantall.a F-32.
Esta clavr¡ r¡o puede r:e.r r util j.zada por dos personas
a Ia vez por lo tanto si está siendo utilizarja
ap¡rrecerá e.l mensaje :

CLAVE DE ACCESO ESTA STENDO UTILIZADA

Coí¡o en el. caso de asignación mar¡ual. solo tiene
c:uatro opor t"¡:rlirjades de ingreso.' si est¿r correcta
la c:l¿vL" y sin uso aparc.c:eril laL pantalla f:-33.

l.- ir
Ins

informaclón a ser ingresada
siguientes caracterlsticas

NL,HERL¡ frE REGISTRO : Si va a mirtric:r¡Iar a
alumrro que ya c+stabá en eI col.eoio o estuvo y

.t,

I f:,

Ll rr
l. t¡



fue rrsi.gnarjo el númg¡rr: der registro dnbe ingresar el
mismll , si fio lcl rer:Lrerda deho ef ec tr"rar an tes tje
ingre:<ar ¿t esta opc: irln Ia ce¡nsnl. t¿l al f ¿rE¡ética y
tomar eI nümero cor rer;pondiÉn tÉ , si nr: tiene uno
asj.gnado debe hacerlo tje l.a siguj.errte manera;debe
ser un nrlmt¡ro de 7 dlgitos 1r¡r: 2 prlmerr:s dlgltos
de.l año .lectivr¡ 6¡ rl {i ingresa, tÉrcor dlgito el
curso err que se matricu.l.a y Ios cuatro ültimos
rllt¡itc¡s un nümern serc--uenr:'inI cualquiera, si eI
nümeirn de rergistro ya eixiste aparecerán :
Nomfrres, apel.I j.do paterno y materno, di,recc j.ón,
teléfono, cérJl.rl.¡r o p¿'rsaporte, fecha de r¡acimiento,
sexo, rrclmhre deil. p¿rdre, profesj.órr, rrac:i.onalidacJ,
nombrc. rle la ma¡Jre, profesión, nac.ionalidied y si el
alumno fue ya matr j.c,ulat*: aparecer¿ln tódós lr:s
datr:s efi e:ia pant¿rl.I¿r y Io rlnir:r: que h¡rril es
¿rr:tual.izarlos si asl .1.o rje::ea "
Det¡e escoger una de ]as opcic¡nes rCe ]a llnea de
mensa j o:: :
CüIiRIGE t.l. - -2É,.j va a Ia pclsici.ón jrintó al nümerc)
esr:r:gj.do, r:r:rrilre y pits;i ¿r l¡¡ llnea de me,rrsa-ie:i
púra que *rscoja nunvamente una r:pci6n.
FIN IF.l .]parc:ciL+ Ia parrt;rl.l¿1 ]'-::il.
C()NT INLIA IC-l aparec,e 1a pi¡nta] l.a Fi-34

En Iá pürrt¿I.]a F-34 si el alumno ya tenla sus datos
persr:nales i.rrgr*sádos aparecerán tr¡dos los rlatos en
l.¿ lnisn¡a y en la l lnea de mens;l jes estarán las
misnras o¡rcione:: rJe" la parrtal.l.a anterior, si escoje
üüNIlNLldl IC,l ap¿rrecerá 1a panta].1á F*35"

En l.a pantall.a F-35 sol.o sj. el alumno ya fue
matriculádo ap¿rrecerán Ios di:rtos, c¿rso contr¿lrio
tendr tr que ingresur todos-
LueEo pasa el. cursor a Ia llnea de mensajes para
que escoja urra de' Ias opc:ione:: ahl presentad¿s :
CC)NTINL,A [C] aparece Ia pantalla F-35
CIIRRIGF- [1-.É] i.gual se maneja que en el cáso
an ter i or
GRABA tcl se graba eI re€,i.stro y aparece Ia
piln ta l lil lr-i5,-5,

Sj. no va a efectuar m¿s ir¡gresos presiona
r::uando el. cursor este junto aI NUIIERO DE
entonce:i aparecerá ln panta.l.la F-31

( ENTER)
REGT STRI:)

LA
Ias

informaeión a ser i.ngresacla
sigu j.entes c ar ac ter.lstic:as

1.7

rjeb¡erá cumplir con



Pan ta l. 1a F-;55

NUMF:R() tlFr RHGISTRIJ : rjet¡o
máxi.mo
NLI¡,lt:RI.I DH MATRICL'L.A 

=rllgi tos máx imo . Si se
asignacjiÉft de nümer() de
ingrersar 1c¡,, caso con trar i. c)

de m¡rtrir::r..rlit es automáticc)
nrltnero que se Ie irsigna
nümero de m¿rtricula yá ha
merrsa je:

ser numdrico d* 7 dlgitos

debe ser numóric,o de 5
ha determinado modo de
matrir-:u.1.;r manual detrerá
si eil modo de asigrrac;ión
sirl,Jrt eÍ 1ír parital Ia eI
en e§e mo¡nento, §i el
si.do asigrradr: saldrá el

NUHERO DE MATRICULA YA ASIGNADO

Det¡e presíonár (H.NTER) sj. el motlo rle asi.Q,nac:iür¡ de
número de matricula es manu¡I y prc¡ceder a ingresar
otro nümelo- Si es el. modc) ¿le asigna(; j.ón es
autc¡n¡ático le será asigr¡ado un nuevo nümero qué
áparecrrr á en pan taJ.1a.
NONIIBES : debe digitar l.os rromr¡res rjel alumno,
máximo 4ll cürác teres
At,tit.. PAltiRNr-¡ : es eI apellidc¡ rlel padre, m¿xir¡o 20
{tarac tcrrÉs
APL-L.HATERNü : es el. apel.l.irlo de la madre, máximo
?10 car¿1c ter es
CURS(:) : det¡e ser numér'ico, mdrximc¡ I <jlgito, el
curso en erie sn:) va a registrar erl alumnt-r
PARAT-F:L-(-¡ : parale.lo en el que el alumno se va a
registrar el alun¡nc¡ de aruerdc¡ a los asigrradc¡s por
eI c:o.l.egio p¿rra ese cursc,, rnaximo I {::ar¿icter
E§Ptt'IALIZACIC)N : el. c:órjigo de I¿r espec: i a I i z ac Í ó ,
dobe ser numérico m¿x j.mD :5 dlgj.tos y debe estar
registrado err el arch1vo caso (:ontrario saldre el
mensaje :

CODIGÜ DIGITADO INVALIDO

si. eJ. c:r-trsilr di gitado no exist* sal,Jr& el. mensa je

CURST) NO EXISÍE

presione (ENTEB) y
exl,ste supo en esÉ

digi tr¡ el curso
paralel.o saldrá

cor r Lic to "
é.1. mensaje

Si no

el ¿r.lumno en otro
ma tr i. r:u l as err una rje
de d¿l tr:s rjel alumno

NO EXISTE CUPO EN EL PARALELO

presione (ENTHR) y registre
paralelo y ántr¡s del ci*rre de
las opciones de ¡:r: t ua I i. z ar: j. ón

.1. t-"1



camk,ielo cJe paralelo
DIRF:COlCrN : diqj.te á1. dc¡micrj.l.io del. ¡:.l.umno, máximo
4.0 r:arac teres
TELLF(IN(¡ : digi f.e el rrrlmero rje teléfono deI alr:mno
sI rto tiene presior¡e (ENTER), debe ser numér j.cc¡ y
¡nü x i mr¡ ¿.. rllgitos
fjEDLlt..A t"r F AS¡lPtl¡RTE : rjet¡e di.gi tar el nümerr: de
cérlula $i Io tiene o oI número de pasaporto si €¡s
extranjero, máximo lo carac tere:3
( C,/ P ) : detre di.gi. tar una C o un¿r F' Para saL¡er si eI
detr) anterior inEresado fue Ia c:édula (c) o ÉI
pasaporte (P).
Ft:C-N¡I0IMIENT(r : detre ir la fech¿r de nac,ini.ento del
alumno en eI formato anio,mes,dl.r
SEXI") : pua'r1e ser F femerirro r:¡ M mast:ulinc¡
LI.,GAR/NACIM- : Iugar de rracimierrto del alumno rjet¡e
dirJitar eI cd¡digo asignarjo ¿-r Ia ciLrdad en que
nac:i6, debe ser nun¡ór'ico m¿ximo 3 digi.tosr
NAtII fiNAl,..l IJAD : nac:ic¡nal j.dad de.l. alumno, rJebe
rjigitar eI có,Jigo que puede ser máximo 3 caracteres
NTJMBRL- DEL- PArTRE : dehe diqi tar eI no,ntlre rJeI ptrrJre
deJ. alumrrr:, m¿ximo 4t) c:aracteresr si r¡o 1r:r tiafie
presi.or¡e (ENIE:R) y úórrtifiue
r'ROFÉSIüN : profesióf del padre., rJehe rjigit¡:r tal
r:drligr: que cr:rrresponde, rjebe :.-er numérico y máximo
-I rilgi.tr:rs, sj. nn Ia tiene pre:rione (ENTER) y
con tinu€:
NAüI0NAL-IDAD : nac:ionalidad del padre, det,e di.gitar
el r::órjigo que cnrrespondo, mtrximc¡ -5 Lraraciteres, si
no 1o tfene prersione (ENTÉ.R) y continue
N()MB RE DE LA MADRE. : debre cjigitar el. nomt,re del
padre del alumno , máx imr:¡ 40 caraci teres, si no 1r¡
tiene presione (ENTER) y continue
PR{:,F'E.Sl.üN : profesj.órr rje 1a marJre, deihe digitar eI
cddj.g:o que r::orresporrder, dohre ser numérico '7 tnáx.i.mo
3 rJlgj.t.os;, si no la tiene presione (E.NTfrR) y
cr:n t i rrue
NAC)I L¡NAL l. tlAD : nacic¡nalidad de la maclrer, debe
tli,Jitar eI córligr: que corresponde, máximo 3
f::al'"ri::teress, si r'¡o .l.o tirine presione (EiNTER) Y
r- on t i rtL,l {-l

NOHBRE DfiL REPRESE:NTr\N-I-F: : nombre del.
represtL¡rrtünte del alumno en é1 colegio, si no l.o
tj.erre presiorre (E.NTIR) y c:orit"inue, máxin¡o 4o
carac teres
PRoFtIsiION : d j.g j. te eI c:ódigo que L-:L]r responde a La
profes j.ón cje.l. representante, det¡e ser numór j.co Y
¡ráxi.r¡o -i dlgitos, si no Ia tiene F¡resi.one (E.NTER) y
con bi nue
NACIC)NALIDAD : nficionalirjerrl del rspresentante, dete

l'7



di.si. tar
pr esi one

el c;ódigo
(ENTER) Y

que c:orresporrrje,,
c:ontinue

si no l.o ti.er¡e

Panta]Ia F-34

NUHERü HE.RHS- VARONÉS : det¡e ser numérico NUMERO
HERMS- MUJERHS : dekre ser numérico PI)SIC. ENTRE
HL:RHANüS : rlebe ser rrr:méric:o, indica Ia posiclón
entre los hermanos
NLIM - HÉiRMS " EN F. t- C:OI-EGIO : deb¿" ser rrumér ico , númet.o
r1e hormanr:¡s que el\tü un el mismt¡ colegio r{um se
er¡ tá r'eg istrilnrJo
I IF'() D[r. STINGRE : puede !.er : ,1 ,18 U C) si no
conocs el t j.pc] rJe :iangre presionur (ENÍEfi)
Rl-l : in,Ji.ca el. fac:tor RH rjel. t.J.¡:16 6s sangrr,:, si es
pr¡si.tivr:r P, si es negativo N, ..si no especifico t j.pr:
de sar¡gre presi.one ( E:NTL"R )
EST.CIVII-- : estado civi.l. puede :ser :

S soltero C c:asado
V vir"¡do D di vorc iarjr:
U un i. árr l i.k,re

IIF'C)S DE. AI-E.RGIAS : digite eI c:r1digo del tj.po de
alergj.as que posee el alumno que se erstá
resistrando, debe ser numérico y dehle estar
registr'¿dr¡ en eI archivo de códiEcrs, puedn digitar
5 tipos m¡lximo y si no tien¿¡ ningün códico que
especific¡lr presione (ENTER) y Ie pedirá los
siguientes datos
VACUN¡\S RECIBIDAS : dehor& dj.g1tar el. r,:t1di.E:o der i.as
vacurras c¡rre hutr j.ese rec:i,bi.Jo, si no tior¡e nlngün
córJigo gue especificar presione (ENTtaR) para
con t inuar cron e] ingreso rje los datos, det¡e ser
numér icr:¡
BAl,-l"IZtt : puede ser S si es tautiizado o N si rro lo
es
PRIHERA COHUNIüN : puede ser S si yá la efectuó o N
si no Ia l¡echo
CtllN[:fR AC]trN : puede ser Si si es cor¡firmadc¡ r: N si
no 1r: es

F ti:t;tlrt CULHINTiCIa-tN PRIMARIT\ : fec:h¿r en la cual
terminñ Ia primaria, rletre ser numérica en el
formato ¿t¡l/tIHlDD ( año mes dL.r)
E:Sf:ilJEt'¡l DE DONDE PRi)CI--.DE : debe ser numérico, nl
córligo de l.a escr"rel¿r en donrle terminñ la primaria
LIIGAR : debe ser numérico, e] código del lllgar
dr¡nde queda la escuela donde terminó Ia primarla
PR(JVINCI¡\ : debe ser numérico, el código de Ia
provi.nc:ia donde terminó la primaria
FECHA INGRES0 §ECUNDARIA : fecha en la cual ingresc¡

i!0



a secundüria, debe ser numérica en el formato
AA/HM/DD (aflo mes ,Jt,r )
Cr)l--EGItl DE DüNDE Ptlt)ll[DE : debe ser numérico, eI
üódig¡r: rjel colegio de rlrrnrj* vlene si r¡l cr:rso en el
que está registrarrdose no es primero
LLIGAR : deLre :-rer rruméric:o, el c'ódigo def lugar en
el. que querJa eI colegio dÉ dorrtle viene, si rro
rJisitó en colegio presi.r:ne ([--NTE:R) y cr)ntin e
PROVINCÍA : det¡e ser rrumérit:o, el córjigr¡ de la
provj.ncia en que se eftc:uefttra eI. col.egio de donde
proce<Je, si no digitó en cc¡.leqio pre:;ione (ENTER) y
r-:LlntinUé

F'an tal 1a F-. 35

CURSTI ANT'E RLüR : debe ser nun¡ér'ico irrdicado el
cut so an ter ir:¡r- r::ursilrjo
ESPHCIAT- I ZACi.l ()N : del¡e ser numéric,o, el. c:ddigü <Je

la espec:iallzac:lon siempre y cuarrdo el curso
anter j.r:r cursado sea de cir:1o rJive'rsif ic,adc¡' caso
contrarir: presiorre (F:NTF:R) y conttÍue con eI
si.guiente datc)
PARAL-tiL..L, : rJi.gite e.l. paralerlo del. curso anterior,
:sc¡k¡re todo si l.o curso en r¡I rnismo r":r:Iegirt
F'I.,ANTEL DHt, CLJAL, PR0CE.DE : rjehe ser r¡umér i.co, eI
código de] cc¡Iegio de rjonde v.iene
Ut-T']-MU AÑI.) I-.EOTIVI.I I¡UE CURSI' ESTLIDIfJSi ; rJChE SCT
numdr ir::o, l.os ¡Jos ül.ti.mos dlgitos del ú1timo afto
qun+ c:u r so estudios
DE::it.A SERVIL'I(I DE EXPRESo : este dato lo pedir'á
si.empre y cuarrrJo el cr:legio cuente üon t¡ste
servic-,io, si se ha actuali zadc¡ en datos rlel colegio
un nrlmerc¡ rle cuotas que se debo pagar por expreso
E:$ tlECADll : este dato l.c¡ prlrJi.r'á siempre y cuando el
colegio cobre un valor determinado por las
pertsiones, si. se ha ac:tual. j.zaco ciomo en el. r:aso de
exprosc) el nümero de r:¡rota*- que a{e rleben pagar

2-1.? CIERRE DE MATR,ICL'LAS

Es t¿r opción sc¡1o
l.ectj.vo c:uanrjcr
,na [r iculas -
üon e:itE¡ opr:.i.ón

det¡e ejec:utar urra vez e¡rr eI
ha terminado eI per lorlo

Eie
$e

afro
de

r: r-ia l. se
alumnos

aparecerá e1 mensaje

ESTA SEGURO S,/N

S c:onfi.r'ma e] c:i.erre de matri.cul.as con
!¡rnnerñn .Ios archivos para consu.l.tas

e-:1

dr",:¡



al. f abetic:amente y en orclr¡rr por curso r archivos dje
.-:Dk,rüs y pensiort*rs, asistenciL.t rje ¿rlumnr:s-

2.I.:5 CAT" ].F'I {.)AC I ONH§}

Cor¡ er;ta opción aparace La pantalla F*'-ic, c:on las-r
opcrionels rJe ingreso rJo nntas.

CoN IRCtt.. MHNSU,TIL
Si. .1..1 tlvet un c:ontrel mensuál de notas

l.

li:

3

para
vde

NOTAS F'INALES
Pára inltreso de notas de supletorio, grado y
nota de investiEaciÓn.

CON'IROt- ML-NSUAI,,,

[:orr esta opción aparecerá ].a pantal.la F-rí7, puerje
i.ngresar las rrotas mensual.es rje invest j.gación,
lección oral, escrita, deberÉ,s y actuación en
c:Iase-

La inforn¡ac:iórr a ser ingresada
las si.Euierrtes car'üc ter Ist j,cas

detrerá cumplir c:on

CL.lRSIO : si prersj.orra (ENTER> aF,arece l¿r pantá.l.Ia F-'
5ó, tJebe' ser rrurnÉr ico y de 1 a É, -
PARALELO : e.]. F)araIeIc¡ del qué se va a j.rrgresar l€rs
not¿t§
E§iPEüIAL-IZACJI-rN : eI código de I,a e,sF¡erc:ializac:ión
gue va a ingrosar siómpre y cuando el cr.¡rso se¿¡ de
ctiar to a sFx tL-).
MATEIIIA : có¡Jir¡o de Ia materia de .La cual va a
ingresar Las notas, aparecer'á J.a rJescripr:iórr de la
misma si eI crldi.go no existÉ aparerce el mensaje

CODIGCI DTGITADO INVALIDO

HES : digita el nümero del mes que va a ingresar
aparece la desc,ripci.órr,Jel. mi smc¡
TRIMIiSTRE : 1 Primero 2 Segundo 5 Tercerc)
TIPO : el tipn rja notit qlre vil a ingresar puede
ser: :

,I investi.gac j.ón L-ü lecci.ón oral.

C{]NTRI:}I- 1'RIHESTRAI-.
Si l.as notfis se l.as
i ngre::c-¡ de notas de
cc¡nrjuc: t¡r -

.1. Leva por trime:rtre y
exárnenes t.r i mestr aIe::

¿)/>



LE Iección escrita
¡l ac tuac i ón en c l ase

Sii el. t j pL) de rióta y¿¡ fllo
mensaje:

[l dek¡r¡r

j.rrgr esiado aparrlrc:er'á el.

NOTAS DEL TIPC¡ DE HATERIA DADO YA INGRESADAS

Presiona (ENTER) y eI cursor regresa -iunto a curso
piira que realir:e el ingru.so.

Si. e-1. c:ursc¡ j.rlEresado r¡o existe aparece el mensaje:

NO EXISTE CURSO IRETURN] PARA CONTINUAR

Si no hukrierr:n mensajes de error aparece J.a Iista
de alumnos rJeI curso, puerJe j.ngresar .l.as rrotas de
car1¿r uno, una vez que h¿r ingresado lüs notas du
todr:ls los afumnr¡s que é$tan efr la pantalla, erl
cursor va a la llnea de mensajes y puede escüger
ur¡a rle I.¡s opr:, iones inrlic¡rrJas.
C()RRIüH [1. "Icl] va á corrégi¡ Ia rrota del alumno
GRABA [G:] ss.iempre y cuarrrJo h¡-rtriesen sitjo ingresadas
tod¿rs .l.as rrotas de lc¡s alumnos, es dec: j.r no exista
otr¿r piln ti:rI Ii:t con nomhrrns
CrJNfINt,¡l ICI p¿ira quc-: displaye los nombres que
f iil tan
Fi.tN [F] áparec:a la pantalla F*3(:i

L,n + -i Lrn t(r al
retirado-
CuanrJú GRf{B A [G]

nomt,re j.ndir:a r¡uc. el aJ.umno ss ha

aparerc:erá el. mensr: j r:

REGISTROS GRABADOSn

n e:i un nümercr
grabados -

irrdicando los registros
5i hut,c¡ aJ.grln error y l.n i rrgresado nr:
seleccione -1. ¿r opciórr F -

CON'I'R(]I-,, TRIMHSTRAL

Aparec;erá cnrl osta opción J.a parrtrrlla
EI i.noreso es igual. que en eI C0NIROI'
se ingresa eI rDes y cuerrta cor¡
adicionales pi:t¡a eJ. tipo de notcr :

qr-te han sido

esta correcto

F *;58.
HE N§UAI.- , no

dr:s opc iones

ET examen trimestral C conduc ta



N(]TAS FINAL.EI]

ücln esta opciórr áparecera Ia pantralla F*39-
DeLle j.nr¡r'esar cur"!ro, paralelo,, especializac:iór¡ y
maLeria igua,l, r¡ue err l.¡:rs c-rpc: ione::; ¿rnteriores.
F".,I. tiF¡o rle nota que se puerje inflresar es :

li supletor io
G not¡"r tJe grado, sóIo párü sexto cursio
T nota rje invest,igacidrr , r+ói.o para sextc¡ curso

las dos[,€rs r-:orriJ j.c i ones de j.rrgreso
opciones arrter iores

igual que en

Al sel.eccionar esta opción aparece l.a pantal.Ia F-4O

c:umpl.ir corr las

CLIRI-II¡ : si. presj.ona <ENTF-R) aparecer¿ l.a pantal.la
F *3o , debe ser nurnBr ico y puede :ier (le I i.r ¿; -
PABAL.L.L.() : El. paralelc) de1 quo va a inEresar la
asistencia
F:SPtlCIAt-.tZACIt¡N : EI córJj.go de La especi¿rlización
que se va a Íngresar, siernpre y cuarrdo el. c:urso sea
de r:uar to a sex to.
FECHA : en el formato AAIMMIDD (año me+s dla) que es
Ia qlre corrt?sponrJe aI (J1¿1 slll,re el cual esta
ingresando l. ¡r asistenc i a
DIA: eL rrrlmero del dla del que está i.rrgresando l.a
asi stencia puedL" ser :

L¿l i.ftforma¿:irJn a ser i.rrqreriada
s i gr: i. ¿,¡¡, ¡ B ri; carac:terrlstic¿r¡'-:

deL¡e

§i. no Éx i ste
a.I umnori de I
asisterrc:i.a:

n í ngun
curso

error
para

aparece 1¿r
¡:lue sÉ-,

I i *ta tje
r et,lir:tre

los
s I.l

fal ta
atr aso
falta

in j usti ficada
justi fi cada

Presir¡ne (EN]-ER) s.i el alumnc¡ no [:iene nirrguna de
l.ns f a.Itas antes n¡ti¡r¡ c: i on¿rrjas .

F
A

FJ

2"1"4 AS]$TENCIA DE AI.LIMNOS

I t-L,NHfi 2 NrtRTt'"S -l MI[.Rfi]t.-F.S 4 JUEVES
5 VIERNHS ó SABADI]

para que se contat,ilice la falta en c:ada nateria,
de acuerdo a1 horario establecido-



[...i:rs opü i r)nL5ri prÉ]sentadafii
func,i.r:nan iqual que en Las

r¡n Ia llr¡ea rJe mo:nsajes
opr: i.ones anter i.l]res -

2-I-5 ESF'ÉC)IAl.- I ZACIüNES NUEV¡lS

A1 se-Iec:c i ona r es-ta opción
41.
EI ingreso de datos se .l.o
i.rrgreso de PLAN DE ESI'UDIOS
PR()CES(J INICIAL -

¡rF¡i:rr+:cerir.l.a p¡lrr ta J. l. a F-

cllque
5 del

?. l. ..,'i MTlTERIAS ,1DI()IONrtrl,ES

Con esta crF¡c ión aparec:erá Ia pantall.a f:-4?

El cllr$or se posir--iclna jurrto a Ia pülat,ra CtJRSt, 'presiona (ENTHR) sa]rJrá de esta opción y apfir{:}ce
pan ta l.l a F-f,ft

§1
la

La ir¡fr:rmación a ser j.rrgresada detre cumplir con las
si qui crrt€¡s c:arácterlstir:as:

CLlRS(r : detre ser numér ic:o y de ¡. rr É,

ESPECI AL I ZACI ()N siempre y cuancjo el curso sea de 4
a ni, es eI código de la especializaciórr , urr número
de máx imo -3 dlsi tos -

sj. uste{l regj.strer urr c:Ltrsicr j.nval j.tJo o que rro terrqa
PI.-AN tlE HSTUDIIIS aparecerir eJ. mensa.ie :

CURSO ESPECIFICADO NO TIENE REGISTRO DE PLAN

real i. za
GENERAL

igual
opc: ión

Pru:;íone (E:N"¡"L:R) y vueJ.v* a pedir curso
Sj. no hay mensa,ie dn errc¡r r pasa a pedir el
de la materia gue usterj desea ariir:ionar 

'c:ódi.go no exisite ¿rpareÉ:e el merrsaje :

códi so
si el

CODIGO DIGITADO INVALIDO

Sii l.a materi.¿r
estudi.os

yñ est¿r r€rgistrada en e,l. pl.an de

HATERIA YA REGISTRADA EN PLAN

$i presiona <F.NItiR) eI cursor r'{.l0resá a pedir'
curso, si el código rJÉ ,nateria a adic,ionar
correcto pasa a pedir lc¡s otros rJ¡tos

el.
es

NUM - l-l()RAS DICTADAS SEMANAL : cuár¡ tas horas segün eI



plarr de estudios d€iben dictar en l.¿r $eí¡anaS€l

eI
de

Ia

TI PT] DE MATERIA
acuerdo aI plan

r:ñdi,Jo,Jel tipo de
estudios dado pr:r el

-iun to a Nl..,M " LIE:DLIL A
la pantalla F-,sri"

ma Leria rje:
IIINISiTERTI)

:i.L F, r'ÉJlS I Cln ¿1

l-as opciones en llnea de mr:nsa j es

CORRfGE [1.-.3] pasa á corregir el cafl¡po que
seleccione y vuelve a pedir las opciones de esta
I lnea
GRAtsrl IGI grat,a Ia matería adicionada, envia el
men:::aje : REGISTRT) GRABADII y vuelve a pedir ingreso
de curso
C0NTINLIA [C] va a pedir CLrrscJ si.n grat,ar lc) que fue
ti f.gi tarlr:
FIN [f] reEresa al MENU de Ia pantalla F-3é,

2-t 7 PR()FESÚRES

üon la opc i. drr
43-

selec:c j.c¡rrada aparec:e 1a panta.l.la F-

l-.¿r informac:ión a ser inqresada det¡e cun¡pl.ir con las
§iguj.entes caracterlstic:as :

E.l. crLtrsr:r" *lpilr ec e
( E.NTER ) apa rec:{a!r ¿1

NUH - CEDUL,A :
iden ti ficacidn
registrado ese

E.I númeirc¡ de c:édula repr"esenta la
de cada prof esor., s;i ya hrr sido

nümero aparrcerá el mersaje:

NUHERO DE CEDULA YA REGISTRADO

NCIMBRH : máximo 4ü riaracteres en el forroato
APEI-I,.I DOS , NOMB RF-5
DIÍiECCI{!N : máx j.mo 40 carac:teres, }á dirección del
domic i I io
TELHFONO : delre ser numdrico, máximo É, dlgitos
f:EC - NACI HIENTC) : fecha dr"r náÉ:imiento, deL)e sÉr
num&ricr:¡ en eI fomato rlA,/Ml''t/DD (año/mes/,Jia)
NAC I r)NAl-. I DAD : código de máxlmo :5 caracteres, lo
toma de Ia l ista de crldig{-rs
HSfADrl LIIVIL" : Puede ser :

Si sol tero ü c:asadc)
V viudo D divorcia¡Jr,r
U unión li krre

SÉ-Xtl : puede sor : F fomon ino M masc:ul ino
NIJH.HIJTIS : Nümero de hijos qrre tiene
NOMBRE CC,NYUGE : nombre del esposo o e:-apLlsa, máximo

26



puede ser 40 carácteres y los det,erá ingresar en el
formato NüMB RE A PEL[- I D[]!i
N-0ARNET IF-SS : número de carrret del seguro, debe
ser nlrmér ic:o máx imo 1ü dlgi. tos
TITL,I"-O : dekre ser numérico, c:C¡digo de 3 rligitos
máx imo
FEI:HA I)IITENCII]N : fecha en ]a cual c]t,tuvo eI
tltulo, nr: puede ser mayor ¡:r Ia fecha del sistema y
del,e irrgresarla err el. formato AAIMM/DD (año fies
dla)
LLIGAR : rletre ser rrumérir:o, crlrliq¡o de § dlgitos que
especifica el l.ugar donde ot¡tuvo el tltulo
CC)[.EGI{J : dekre ser numéricor c:ódigr: de 3 dlgitos
que especl f i.ca e,I col.egio Lrn que se encontraba
cuando irrgreso aI. magisterir:
AñctS DE SERVICIII : años de servic ic¡ en cüda uno (le
los nivel.es do edr,rcar iñn i:lue s{¡ especlfica :

}.RIMARIA, SLIPERIÜR, ML.DIA, É:SPHCIA[., UNIVHRsIDAD
los dl-c,itos qt¡e i.ndiquerr cr¡ántc¡s ;lños ha lak,orado
en c:ada n ivel

Deber'á escoger" entré las opciones de La llrrea de
mensajes:
CORRIGE [1- -2;:il igua] que lars opciorres anterióres
de cor recc ión
CTINIINU/I [c] con esta c,p(:ión aparec:(!r'á Ia pantalla
F-44 para ingresar más datos :iobre eI profesor
FIN [F] ¿lparece el HENU de la parrtalla F-.31

l-a i.rrformacidn que deL¡e ser ingrersa,Ja err l.a
parrtal.l.r'r f:-44 <Jet¡e c:un¡pl.i.r cc,n las siguien [qs
carac:terlsticas:
CATE.GCIRIA ESCAL.AF ÜNARIA : irrd j.c:a eI nivel en que sé
errc:uentrá como erJucador, esta 1a pr:ss.'e siempre Y
cu¿rndo haya lngresado rrJ. magister j.o, 0l3x j.mo ?Í)
caraLr terFs
RE:S{lt-Lrfj I l)N N. : si tj.ene cat{¡gc¡rla erscalafonarla en
que rer-ioIuc:iórr 1e fr-re i:rsi.gnadil
FECHA : fer:fra en que ot,tuvo la categorl.a deLre ir err
tll fr¡rmi:rtc¡ AA/MM/DD (.liIo mrss di.,r )
FELI - INGRES{-I .trL tloL.EGI(l : fec:ha en que irrgreso como
prr:rf esr:r. aI coleg j.o ¡Je¡tiei ir err f or n¡atr-r AA/HlllDD
(año mes dla), deL¡o se-r n¡:mér.ico
ASIGNAI"L,RA§ lllJE DICTA : rlebq¡rir i¡ en H/ITERIA eI
código de .Ia materia que dicta, debe ser numérico y
ester err la lisLa de córligos asignüdos a ,naterias
si el cádigo no exj.ste aparecerü eI mensaje :

CODIGO DIGITADÓ INVALIDO



presione (HNTER) y l.e pedirá nuevamerrte el cddigo
sj. no tj.erre el. código presi.clne (ENTER> y pasar'á a
I¿r lLrrc¿a de merrsajes,, si e-1. c:ódj.gr¡ es correc:to
p¿¡sará a pedir Ia siguionte informacidrr :

CURSCT : que debe ser numérico, puede ser de I a f,
P.IRALEL() : qt¡e es en él q e va a dic'tar la materia
ESPÉ{II,\LIZrlCIt)N : si *1 cursr: d}Is 4tú., sto- o C,to.
pedirá Ia especial.ización a la que F,ertenec:e
Si eI c:urso especlfic,ado es inval.ido aparecerá el
men:ia j t+ :

CURSO ESPECIFTCAD(] NO EXISTE

si. 1a m¡ f.eria especIf ica
espec I f i. c: arío aparec:er8 erl

da no se dieta en el curso
mensaje;

DTCTA EN EL CURSO

el código de la materia

l lrrea de

anteri.r:res

pr o fesor
y F*44 y

profnsor que

NATERIA DADA NO SE

y dr.:t¡erá volver a dlgi t"ar

Det¡erá escoger Iás opciones de 1a
men*ajos:
CORRIGfi If . " 24] j.gua1 qr.¡e las opci.orresi
de correccíón
GRABA IG:l graL,a los d¿rtos del
e*pec lf j.curlos en Ia pant"üIIa F-43
actualiza en e.l. archivo de horari.os el.
dicta Ia materia aparecer& eI merrsaje :

REGISTRO GR¡lBADO

presione (L"N[ER) y aparecerá Ia
FIN [F] aparér:orá el ¡,lENLl de Iá
tj¡rtos rlel profesor no sr¡ l'rahrán

pan taI la
pün tal lil
uri-rh¡rrjcr

F .-43
F*31 y los

2 -.I.. B AIJIIITHNT]IA PR(]FESORE§

Con la opc i.ón sel.eic:c i.c¡r'rada aparecerá 1a
45
EL (:ursor aparer:erá jurrtn a NLIMERT) DF-
presj.orra (EINT¡jR) aparecerá Ja 6,¿¡¡¿11u
contrario deb¡er/r irgresar el nümero de
deh:e ser rrumér'jc:o máximo 10 dlgi.tos, sj.
no está rogistrado apáréc:era el mensaje

pantalLa F-

CEDLILA si
F'" 36 , cilso
cécju I a que
el. número

NIJ¡,IERO DE CEDULA NI) REGISTRADO

presiorre <ENTtiR) y pc¡li r','r nrrÉvarnente el número tJe



c:édlrla., si el. di.{¡ita¡Jo ha siclo c:orrecto aparecerá
el nr¡mbre deil. prÜfesor jurrto á NllMti RE

La información a ser ingresada debe cumplir con Ias
siguientes c:aracteristicas :

CL,RSt:r : dek¡e ser numéric:o, especj.ficando eI curso
al que f;rl tó eI profe-sor
PARAl"..Et".O : el paral.elo rCel ctrrsc¡ al. que f aI tó
ESPECIALI Z¡fGfON : si el curso es 4tD-, sto. c) d;to.
deber& espec:if ic:ar la especializaci.dn a Ia que
per tenec:e
si eI curso disitado no existe aparecer'á el
mensaje:

CURSO ESPECIFICAD() NO EXISTE

FECIIA : fer:ha en
debe ser numér ic:¿l
rJla)
MATERIA : detre ser
segün I.a I ista de

Ia qr:e fal tó a ,lj.ctar l.a
en e,[ f ormato AA,/MH,/DD ( año

c: -l.ase !
INES

si .1.;r materia no es
el. mensaje :

numéric:o el c;órjj.go rje Ia mnteria
cród j.Eos asignadr:si a las mater i.a::
dj.c;tada err l}tie curso aparecerd

HAfERIA NÜ

si la materia no
aparecerÉr e.[ mer¡sa je

DICTADA EN EL CURSO

es dicitada por el. profesclr

PROFESOR

fal.ta c:ometi.da F

eI

I.IATERIA NO DICTADA POR EL

TIPII <F/A/FJ) : el tipa de Ia
falta
¡i atraso FJ fal.t¿r justificada

nIA (1-6) : e¡l rlla Én r¿ue se dio ltt falta
I I.I'NES i: MARTES 3 HIIRCC}L.ES
4 JUEVES 5 VIERNES 6 SABADO

$i I.a materia no es dictada en ese dla aparec,erá
mens¿r j er :

DICTADA EN ESE DIA

I¿rs opc: iones de i.a l inea deDeit¡erá escoger
fl]*n:la.ios:

L'{.)RHIrjE f.l ."5]
cor-recr:iórr
GHAt]/i [. G] sr aL,¡r
f.IFl Il- ] ¿.rpare(:É

HATERIA NO

entra

j.gual qr:e las r¡pc j.ones anteriores cle

la falta
eI HENU

del F,rofesor
de I¿{ pantüll.a F*3É

i.r !¡



2.1.9 HORARICIS DE CLA§E

Con l.a opción seleccionada aparece Ia
4f}.
El c:urscrr aparece junto a CURSCT'
(ENTER) aparecerá Ia pñnta11fl F-3d.

t.a i.nformación a ser digitada deberá
las siguientes caracterlsticas ;

pantalla F-

si presiona

c:ump 1j. r (:orr

CURST) : detre sor numérico y estar en
es tud i os
PARAI.EL.CI : def.¡e estar registrado comc¡
curso antes digi tado
ESPECIALI ZACI oN : si eI curso es 4to-,
rJeberá esF,eci f icar 1a u.spec Ía.1. i zaclón
per ten ec e

Aparer:r:rá cada materia que se dicta
esF,erii.f i.c:ado en La pantal.l.a F-4t:t y
tentJr'á st"¡ cüdig¡cr "

Si el curso especificado no esta regisitrádo efl el
plan de estudios aparecerá c,l. mensaje :

CURSD ESPECIFICADO NO TIENE REGISTRO DE PLAN

Si eL horari.o del. curso ya ha sido grakradc¡
aparacerá el merrsaje:

HOBARIO DEL CURSO YA GRABADO

Y pedirá eI i.ngreso de otro ciurso-
Si eI curso especj.ficado es cc,r'recto aparecerá la
pan ta.l.la F-4érA.

e] plan de

par¿lelo del.

5tro. o dito -
il Ia que

en el cursó
nada mater ia

l,os informac:i.ón a ser j.ngresada
.l.as si.suÍentes car¿cterlsti.c:as

rjeber ?r c:LrflrpI i r con

NL,M, l-ll)tlÁ$ : deh¡e se," numár'j.c,o, inclicanrjo cuiitntas
hor¿rs se va a cjir:tar de eisa materia en el rjla
especri f icadr:, no rJobe ser miryor de 4
l]t"¡R/.r INICfAL : rje*br: sc-:r numérir:o, p¿rra indicar 1os
mjfiutos debe separar por medio de urra cc¡ma, la hora
inicial no prrerJe ser rn{:lno r ñ Ia hora inic:ial de
c:L¿rses en el r:olegio ni mayor a la hora final. de
clases en e.l colegir:
HORA F INrtL" : rlet¡e ser nr:rnár"i.r-,o,, .1.(}1¡ minutos se Ios
indica j.gu¿*] qur¡ en la HURA INICIAI.", no delf,e ser
menof que Ia hora irricial. de clases err eI colegio

.:i l-,



rri. m¿lyor qrie la hora
nc) pr.l+de ..jier r monor
¿lrt tes e)-ipÉc:j.f i. c adil

f inal. de c i.ases
t ampnc;r"l quÉ .1. ¿r

en el
HORA

c:olegi,o,
INII.'I AI..

Det¡erá esc:oger entre las opc:iones de la llnea de
menser..ies:r
CLIRRIGE [1"-141 igual que las opc:iones anteriores
rje cor rect: ión
Ct)NTINUA tül este mensaje aparecerá mientras
existan m,is m¡rterias que se dicten en ese curso al
continuar aparecerA 1a sj.guiente materia para que
especlfique ss¡l horar io
FIN [F] aparecer¿ el MENI, de ]a partal.la F-3é y no
se) grat)a el horario en las n¡at€:r j.ari gun hubj.ese
espec i. ficado

i.:-2 ACTLIAL- I Z r\C l. ()NE.S

CoTr ¿?sta opcri órr
opc iorres (lo dütos

Si desea
pr es i one
REGI ST RÜ

s¿rli r en c(rálquiera de
(ENTER) cuando este junto

PÉ RS()NrlLES

aparece la parrtal.la F-47 con las
a ac tual i zar -

'¿"2-1 DATOS A[.UHhl{)$

t)on la opc j.ón selec:cionada áparece la pántal.l.a F'-4Fj
qu€{ F}roserrt¡r url HF-Nll de r¡pci.r:rrres para ac:tualizacidrl
¡le rl¡rt.os de ;rl¡:mnos que ptrede ser o actr:alizaciün
de rjatos P[:RS('NA[" o de dato:s GF-NHR,.1I..ES AL]ADHMICC]S,
al selec:c:ic¡nar cualqtriera de Ias dos opcriones
aparecerá Ia pantalla F-l para el. ingreso de la
clave de ac:ceso a la actualizaci.órr si es que está
autorizadc¡, si l.a c,lave rlue posee es correcta Y
está autorizada a efec:tuar la at'tual.ización
aparecerü en ef c,aso de Ia opcrión l. la pantalla F-
4!¡ y en e.l. c:aso de l.a oF,c,ión 21a parrta.l.Ia F'*50 err
los dos c:asos pedi r* e.l. NL,MERT) DE REGISTRT'-I del
alumrlo que detre ser nuntér j.co, si no ex j.ste
apa rec er il eI lnensa-ie:

NUHER(] DE REGISTRO ESPECIFICADO N[¡ EXISTE

.1. ¡r s
a

c¡l-¡c:iorrer,;
NL,M[: R{] Dh.

En esta opc: ión si e] númer r: dr¡ rr:gistr c¡ d j qitado es
(:orr'6rc:to aparec:err losi clatos desr::ri.tos en Ia
pirn till.l.¿r F-4.l! r:¿rda datc'¡ *sF¡ec:if ir:ado det¡e r:umplir
c:ofi las mi.smas c:arac:tel"LstJ.c:as especifi.cadas en la
opc ión de HATRICUI-ACI(IN -

,11
I

.q.:,ri,



Ileberá escoger entre las opclc¡nes de Ia
mensaje+s:
CrlttMG[ [l - "2y] ¡let¡erá esc:oger el digitojunto a.l" dato quc desea actualizar
GRABA IG.] graba l.a a(:tual.iza{:: j.ón reaLizarja
CONTINUA [C] si no desea c:ambj.ar nñda, o
gratré 6l camt,ic¡ efectuado corr eEitá opción
r:tr o nrlrnero rJe registrcr

Ilnea de

que este

que no §e
1e podi rá

GENE RAI.,,F-IJ ACADEXTCf)S

E.n esta opción si eI númerc¡ dn registro digitaclo es
(:orrecto ilpürrecen Lc¡s; ti¿rtos descritos err J.a
pantllI.l.a F-::f.l , cada dato espec:if i.carjo tJet¡e cumplir
(:c)rr Ias mis¡nas caracterlstit,;rs espec:ificadas en 1a
opr: iórr de HA]'R.I CUI--AC I()N.

F-rr el. c:¿r!-:Lr del CL,RStl no se c:[)n trl)].a si ex is f.e c:Lrpo
o no Ic¡ puede actualizar sin prok¡lema, pero si lo
hace debe actua]izar los archivos rje consr"¡lta por
crlrl;Lr en la r:¡pr: ión E-
t- F"Cl-lrI DE HATRII.'ULA : ers la focha en que e.l. aLumno
rse matriculú, rj¿.be ser rrum+rica y {¡star en el
formato AA/HHrzDD (año fi¡es dla)
ESTAtit) : si eI alumno está activo, viene de otro
r:r:¡Iegio (:on pülie o si se l'ra retirado

¿\ activc) F' pase I retiradcr
HES : indica e.I mes a partir del cual eI alumno
está err eI estado anterior espec j.ficadc¡

[-,ari opc:i.ones rje ].a Llrre¡a de mer¡sajr¡s siÉ marrejan
igual que err eI caso ,¡ntÉrit¡r -

2. 2- 2 CALIF'ICACI(]NÉ,S

(lr:n l.a r:F¡r: j. órr sel.ecc j.c¡rr¿rda aparec:e .1.¿r p¿rrti:lIa [:-51.
qur: nos preser¡ta el MENU rla opr::iones .Jn los tipos
rJe r:,alif icac:i.onr:s que pueden ser actualizarJas-

Corr cr-ra.l.quiera rje las opc j.onesi rJe pantall.a F:*I]l al
selr:r:cior¡arla *p¡recerü la pantalla F"1 pñra pedir
l..r cfave de ac:c:eso y pt¡rmiti.r' eiI ingrraso a 1a
oF,c:iórr si.empre y c;uilrrdo La c:lave este a¡rtori.zada-

llh.N$l lAl.. E.l)

Esi t¿r opción del,erá ser
c:uan(Jo se .l.1eve urr cDntr'(]1.
AÉ¡¿rrecerá Ia p¿lntaIlñ F-52

selec,cionada siempre y
mensual de notas.
el" r::¡lrsor estür'á jurlto a



NLIM-REGIS.: debe ser rr mérico y el número de
registro del alrlmno que va actualizar la nota, sj.
desea salir de esta opción presione (EN"I'HR), si el
códigr:r rjiEit¡¡Jo no existe apitrer:erá el mensaje ,

NUHERO DE REGISTRO NO EXISTE

Si el nümero de registrr: es- correctcl aparecerá eI
nr:mk¡rc' del alumno, el c;urso y parals.lr--r en eI qlte se
encuentra registrarjo,

TRIMESIRE : deb'e ser numérico, entre l. y 3 y
espec:if ic:a ¿"1. trimestre sobre eI. c:uerl. va a corregir
la nota, si rro hay notas eñ ese trimestre apareceril
el ¡nensaje :

NO TIENE NOTAS REGISTBADAS EN EL TRIMESTRE

MF-$ : dehre ser numérf [:o espec:i.fitando el nümÉro del
mes al digitar el. ntlmero aparec:erá e.l. nes en letras
si rlc¡ se han registrado notas err esÉ mes aparecer'á
el mr¡nsa-ie:

NO EXISTE NT]TA REGISTRADA EN ESE HES

HAl'É:.R1A : det¡r¡ ser rrutnérico, el código rJe Ia
materiá sot¡rÉ lá cual se va a actual.izar la nota,
si es Él código de una materia que no se dicta en
eI curso aparecerdr eI mens¿r,ie :

I,IATERIA NO DICTADA EN EL CURSO

si no exi.sten c:a.I.i.f icacic¡r¡es registradas soI¡re esa
máteria aparecerá el mensaje :

}TATERIA NO EXISTE

fii no existe error' apáreüerl
y el promedio rje acuerdr: a
int¡resadas.

1a§ notas
Iás notas

rje ]a materia
que han sidr:

Deberá esc:oger entre las opc iones de Ia llnea de
merrsajesr:
CúRRIGE [I...li] solÚ puede corregir las notas que
har¡ sido ¡egistra¡Jas por medio de la opción de
.i.ngreso, L'rf-i d+rclr si usted quiere ac;tualizar
DEBTRES (¿) y no h¿r sidc¡ lngresrrda a nivel de to.Jo
c1 c:urso rrD po(lrá ca,nt¡iür l.a
C(INTINLj¡1 tC] no grat,i:r La corrección y pide otrct
nfirner o rJn registrn

,-):,



GRABA [G] graba Ia not{r "lc tlr;ili zada

TRIMESTRAT.H§

L-'crn esta opc: ión aparecÉ l.a pantal]a fi-5:5 los datos
rle NUN" RFjGIS- , IRIMITSTFIEi y t4ATERIA q:umplen c:on las
mi.smas cür€rc Ler Lsticas de la r¡pr:irJn anterior, las
r:pr:iones de 1a I lnea de mens¡r jes f r:rcionan igual,
es qleci¡ si l.a nota no fue rrlgistr¿rda a nivel. de
torjo el curse n(1 se puetie ¿rr-:tual.iz¡1r.

N(rTAg ¡:r"Ot,nt

Corr Fsta r:pc j.orr ap.lrec:er& la pantell.a f-*54 los
rJatos de NLJ¡{"REGIS. y HA-l tRIA rjehen r'r¡mpl.ir ¿on l.as
mlsmas L:aracterlLrticas rle Ia r¡É¡c'ión ¿interior, Ias
r¡pc i. r:¡nes rje .1.¡l I.lnea de tnerrsa jes se miln¿¡jan igual
que en l.a opc:iórr anterj.or y :roJ.r: se podrárr correelir
los promerjios en Llrr trim{-istro si r}sta reoistrada la
nota rje +¡xamen tri.mes tral y la nota rle GRiTDO y de
INVF-S|TLGAC- corresponde urri.c¿l,nente a los al.rrmnos de
dto - c:urso

?.2. J ASISTENCIA AI-LIMN(]S

Corr Ia opr.:iórr sel.ec:cionarlá aparece la pantáIIa F*55
el. rursc¡r' aparecrl j nto a NLIH-RF-G.I§., sj. presiorra
(HNI'Elt) aparec:e eI HF:NU de la pant¿rlla F*47, si
dioita eI nün¡e¡ r¡ de registro y este no existe
apare(:et'á el. merrse-rje :

NUMERO DE REGISTRü NO EXISTE

nomk)r"e del. alumno y elsi, es {:orrec:to
cllr so en qüe se

nparecer i1 eI
encuen trú.

Aparererá cada falta del. alumno automaticamente-

Deberá es{:oger- entre¡ l¿rs opc:ione-rs ,Je la llnea de
merrsajes:
CORRIGE tCl puede poner F fálta FJ falta
j rrs t i fi. crarj¿r
A Ért"ra$o o ponenr espaci.o para elj.minar l.a falta
f.jRABA [ti] grahra la ac:tualización qLre se realice
CONTINLIA isl con elitü opción puede observar las
fal til:i r¡ue c"l alumnr: ha tenido en que dias y en que
fecha hasta encon [.r-ar la que rjesea actua].1zar

34



2.2-4 MATÉ:RIAS PT)R HSPHI]IALI Z ACION

Con la opciür¡ serl.ecci.onada aparece Ia
5á, el cursor aparece jurrto a CUR${:),
(F-NTER) ap8rec{? Ia pantdlla F*47-

numér j.r::o y estar re$istrado en eI

parrtal la F-
si presiona

CUR$t-r : det,n ser
plan de P:s turji. ns
ESPt:CIrll I Z ACILTN :
tlebe e:ir,el- j.f i rar
cór rÉsponde
MAT ERIA : rJebe
mat er ia., si no
f::r-tr§O AParÉ!c c-rá el

ür.lFso e$ 4to-, sto- o
espec i.ali eac iün que

si el
Ia

¿,tO -
l.e

ser rrun¡éric:o el c:ódiso de
esta err el. PLAN nÉ. F..STl.lDI{lS
mensa-ie:

Ia
rjel

I.,IATERIA NO REGISTRADA EN PLAN

Las opcione:-r rJe la .l.lrrea de mensa.ies :
MtltrlFICA tMl para poder ác:tualizar eI.
hor;rs dictadas en la semana o el tipo
qlle es
HLIMINA IL]l aparec,ere el. mensaje

ESTA SEGURO [S/N]
pc¡r'que Ia materia se elin¡ina del pJ.arr

numero de
d* ma bÉ]ri.ü

dé éstudios

?-2-5 PR{IFES()RES

Con Ia opción seleccionada apárece la pantalla F-57
E:.1. c:rlrsür" ixparec:e junto a Nt,H.CEDLlt-4, si presiona
(ENTF.R) üparece Ia pantalla F-47, si rJigita el
r¡ü¡nero de c:édul"r del prr-¡fesor y no existe apar€c:e
el merrsa je :

REGISTRO DE PROFES()R NO EXISTE

si no ti€jne eI nrlmern do c:édula puede consultar por
el rrr¡mbre er, las opc j.c¡nes de corrsulta para tomar eI
nümero y efec:tu¿rr Ia cr:¡rreccitln, si tiene eI nü¡nr'ro
aI disitar]o ."rpüroceriln lr:s d¡ltr:s de la pantalla F-
57 eI cursor se posicióna en Ia linea de mensajes y
puede selecr:i.onar r::ual.{¡ui.ar¿1 rje l.as s.iguj.Éntes
r:rpc i r:rnes :
Cr)RRIGÉ- [1 . -:i;:t] para corre*gir currlquier dato r{uB
rlebe cumplir cr:n las mi.smas L-'i:lrilc:ter.lsticas qut¡ u-n
la opc ión ,le ir¡gresc¡
C()NlINLlA tcl aparecerá la pántálla F-.58 c:cln los
respectivos ijatos c:on la:i mismas c:arac:terl.stic:as
p;rra la correcr-,i¡5n que en Ia c¡pcirln tle ingrescr
FIN [F] :¡e pr esr-]nta eI HENI., de la p;rn ta ILa F-47



2.2.6 ASISTF.NCIA PROFESÜRES

üon la opción seleccj.onada üparec:e la pantalla F-59
el c:ursc)r aparece junto a NIJMERL| DE CEDLILA sj.
presi¿rna (k-NIHR) aparece 1a pantalla I:-47

NL,HF:R() DE CEDUI-A : rjet¡e
¡rpi:rr er:e el rnerrsüje:

ser rrrrmér i.co si- no exiEitÉ

REGISTRO DE PROFESOR NO EXISTE

si es cclrrecrto aparec:e el nomh:re dcl. F,rc¡fesor
CURSú : rlet¡e ser nurnérico, el curso en que se
registrü Ia falta
PARAT-[L.L] : paralélo del. curso en que se registró la
falta
ESPET;IAt-12.lL'lljN : si es 4to-, 5to- o dto- c:urscr
FECHA : fecha en la que se registró li¡ faltfl, rjebe
sér' nr¡m&r'ica y estar en e1 fornlaüo AA,/HH/DD (año
mes rJl ¡r )
HA1ERIA : detre ser nuñeric:o el. código 'Je Ia materia
a Ia crual f altó eI profesc¡r', si s€f espe.cif i.ca una
lnateria que no es deI profesor aparec:er'á el mensaje

HATERIA NO DICTADA POR EL PROFESOR

si no existe falta reEi>-trada en esa materia
apar e+c:er á u-' l. mt¡r¡saje:

FALTA NC¡ REGISTRADA

De las opciorres de Ia linea de merrsajes :
M0DIF:.I0A [H] para áctuerlizar e] ti¡:o de falta
dla err que se cometió
ELIMINA [r] se elimina l"r falta resistrada

c) el

?-2-7 UORTIRII)S Dfi Cl-A$[

Con l.a opc j.ór¡ selecciorrada áparéce
eL cursor" aparece junto a CUftSt¡ si
aparece Ia pan ta I.la ti*47

la pantallá F:-.tuC)
presionil ( ENTER)

CLIRSI) : detre ser numér j.c:o, el curso rjel cual va a
corregir eI h r¡ra¡ io
PARALEL0 : paralelo del. curso que §e va a c:orregir
el hor ar io
ESPECI At- I ZACION : si es 4to-, sto. c, É,to. curso

Si el horario del cursr: nr,¡ se encuentra grabado
rrpar ecerá el mensaje :

3d



HORARIO DE CURSO NO REGISTRADO

sj. el frorario está registrado aparec:e
para guÉ pueda §er ac:tualiztrdr:-

c:ada mater ia

Detrerá esc:oger er¡tre las opciones de la llnea de
mensajes:
CORRIGH []. - - l.2l i.gual que en .l.as opc:ir:rres
ante¡ iores de correcc ión
fiRABA [Gl graba eI cilrmbia que sB efectue en esa
materiá
CONTINUA [C] continua a la siquiente materia que
tiene eI curso para saber si se quiere áctualizar
el horar io
FIN [F] ápárecr] l,a pantal.la F*47

CoÍ l.a opciórr sel.eccionada aparece La
c:on el MENU do opr.iiones de c:roarjión
Para (:ons l ta

p¿tn tal l. ñ F-f,1
<Je arr:hivos

Ért-F ABETICA DE Al-..t,l,lNOS

Cre& el arc:h i.vr¡ eln or"derr ¡rl. fah¡*ti co
<¡ue estár¡ y han estarjo registrados

de
en

l.os alumnos
el c:nleg j.r:¡

PoR CURSII Y PrltlAt.Et-tl

Llr'(JGna el. arcihj.vo con l.os al.umnc¡*,r quo están
regi:ltrado:\ en el c,r:legir: por clrrso, pa¡. al.elo y en
orrjen alfaE,r¡ti.c:c¡ dontro do el.1os

AL,,F'ABETICA DE PRüFEST}RE§

Ordsna eI archivo rje profÉsorÉ$ por nómbre y
siempre tiet,e efectuar está opción antes de
confsulti-sr si se ha realiz¡do ¡nr:¡rji f ir:ar,:iones en
nornbres rr adiciorres de rtlgistrr-rs, esto tipo <Je

cr:nsi.rJerncirJr'¡ se debe hacer par.r los rjos L:BSos
an ter iorr,'s también -

2 - 3 C(INSULTAS

Corr Ia opc:iórr selecc:ion.rrja aparece .l.a pantalla F-É,2 con
1as opciones de consultas permitidas-

2.3. 1 DAI"OS PERSONALES ALUHNT]S

Oon la opt:iórr seler,cir:rnr¡da apar-6]r:e Ia pant"all.a F*63
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ol c:ursor aparece junto a NUM-REG", sj.
(ENTER) aparecerá la p&ntalla F-62, si
rrúmero de regi.stro y exi.ste aparecer¿ en
todos los dat"os espec j.f icarjos en eIla y
pasará ¿r la llnea de mensa-ies:
CI-¡NTLNL,A ICI fipare(:e la parrtalla F-C,4
datr:s del alumr¡o
FIN [F ] ¿rp¿-rrece I a parrtal la F-fr?

t-lnea rje mensajes pantalla [j*e,4 :
CCTNTINI"IA ICI aparec:e Ia pant¡¡I1a
cc'rnsul tar lr:..-i d¡¡tr:s de otrr¡ alumno
FIN [.F] apáreüe l.a pantal.l.a F-á2

2 " 3.2 ALUMNOI} PtlR I]URSI) Y PARAL"EI.C}

C;on la opriún sel.ec:cionada aparec:o lil
el. cjLlrsor áparer::e junto á CURSO,
(ENTER) aparece la pantalla F'-62.

pre$ióna
rJi gi ta r¡.1

F, rr rr ti:r l. J, a
e¡L cut'sot"

Ír: on ót¡ ofi

F -.i3 par"¡r

pantal.La F-C,5
si presiorra

CLIR$i-¡ : det¡e sr,¡r numérico, dt¡ 1 á d
Pf\RAl-f1L-t:t ; paraIe.l.ó del curso que desea consultár
ESI-,ECIAL" I ZACJ{:)N : si eI curso es 4to., sto. o 6to

Aparece el c:ur"sor en Ia .L lnea rJe
C(lNTINl.,rl tS,,/Nl S continu& r-:on lil

N va a pedir otrc)
f:IN [F] apñrece la pantalla F-6i:

fl¡on sa -l r'j§
c:onsul ta
cur sÉ)

Si no
mensa -i e

erx i.:¡ten al.umrros en ese paral.elo aparecer'á el.

NCI EXISTEN ALL'HNOS REGISTRADOS EN EL CURSÜ

Si existerr aluolnc¡s aparecÉ la pantalla F ..c,É, con eL
nümero de registrt¡ del alumno, sr: nnmhre y numero
qr-rrir v¡-r en orden asc:endente que indica eI pulisto que
c¡c:upd en Ia I i s t¿l -

Aquellos al.umnos que se hufrieran retirádo del
colegio irp¿rrÉc{-}rárr con n asterisco.

[-trs opc iones en Ia l inea de rnensa ju.s :
OLINT INL,A IC"l s j. ex j.sten más ¿r.l umnc¡:s en el c,ur:;r¡
no se hrrrl pres€"rr¡tádo apárec:e una pantalla igual
Ia anteriL-)r' cc¡r¡ el mismo tipo de datos, ::i
r¡x j.ster¡ más aluo¡rrc¡r+ aparec:e la pánt"alIá f "¿i5
FIN If:] aparec:e el. }4ENU de 1¿r pantal.l.a F-e,2

a
r,o



?.3 3 ALIJMN{)S ¡1Lf:AB f:-T I{:AHF:NTE

con 1a c¡pc, i ón sielec:(:ionada
para c:orrsul ta alf atlet j.c:a
e:i tuviéron registrados en
áparéc:e jurtto a N0HBRE -

aF,arece l.a pantal la F*C,7
do alumnos que ost{rn y

(_.] c¡¡]q:gi.o, eI curLior'

NOMB RF: puerje diqitar máxlmo 40 carüf:téres, si deseá
consultar tr:dos los nombre presione (rNTER), sj.
desea consultar l.os quei coí¡ierrzan corr un o unos
üaracteres determj.nados dÉberá digitar los
caractere:{ que usted desee- PDr ejemplü : si desea
consiultar todos l.c,s Rt:)l"lAN disita RüMAN .iunto a
nornt,re y aparÉcerü Ia Iista de todr:s los alumnos
c:uyo primer apel.l.i.rCo se¿:l R{:)HAN, üsl mismo si se
trata de todors los ¿rpelI ido:-i con ¡1 dir¡ita
sj.mplemente A prr,rsiona (ENTE:R) y pasa a Ia .l.lnea de
mensa-ies:
C{:)NTINLlrl ISi/N] S c:ontj.n¡ra c:on I.a corrsul.ta

N vuelve ir pedir NOHBRE
FIN fr:'.] aparece Ia pantal]a F-á2

S i ex iste..n nornbrÉs
c.spec i. f i.cndo áparece
da'[os siquisntes:

cr¡n Ias inici¡Ies
1¿r pan ta.l. 1a [i*üt] ,

qLtf:r
{:: o rl

ha
los

NUM- REGISl - nümeflo de registrc)
NOMB RE noÍ¡bre del. al.u¡¡no
U[- I - ANr] RL-GISTRADo rll timo añr¡
en el coleqio
CLIRSI¡ c:r¡rso en e] que estuvo c,

a I umno

estuvo registrado

de¡l

que

es ta regi strado

un ast"e,r iscoSi eI alumno se ha
jurlto a su úomhre.

retirado aparece

1...¿rr¡ o¡:ciorr*s en la .l.lnea de monsajes funciofran
igual. r¡uhr er .1.¡¡ opr::ión arrterior "

2 - 3.4 CAt.IFICTICII)NES

Con la r¡pciCrr¡ seLecciorrada ap¿rrecrÉr La pantaLla F:-47
en la qtre $e prersentá ol. MH:NL, r1e opcir-rnes rJei tipos
de Lronsu-1. tas de oalif ic-:ácÍones-

PTIR ALUMNO

Al. selr:ccionar está opciórr aparece
6PA c:on un HENLI de opc,iones
calif ic,aciones de un alumno :

MENSIJAI.,ES : al. sel.ecci.onar esta

la
¡le

par¡ ta I l. a F:'-
c:orlsul ta ¡Je

3?

opc: i. órr aparecerá



1a pantall.a F"70 ef c:ursor ¿paroc;e jurrto a
NL,NERo RLGI§tRt) : deLre ser numéric:o
TRIHÉ.STRE : rjotre ser nr:mérir-:o dÉ t il .J, si no
existe.n not"ari de ese trimestre registr'¡rdas
apar erc:er á el mensaje r

NO TIENE NC)TAS REGJSTRADAS EN EL TRIMESTRE

MF-S : det¡e ser numéri.co, e
desea ver .l.a nota, aFrarec:ef rá
del. mÉi:i cllrt? ha digi tado si
ese mes aparer::eril eI rnerrsajÉ

l. númercl del mes que
en l.etras e.l. nomhre

no existerr notas cjer

NO EXI5TE NOTA REGISTRADA EN ESE }4ES

si no exj.ste error aparec:er'á er¡ pantalla cada
nomtrre de materia ,¡ue el a.l.umno recihe con las
notas respectivas y su prometlj.r¡ si nr: están en
pantalla todas las materias que recitre Ia opciün
CÍ:)NTINIJA [ti.] de la ]lnea de merrsa jes le permite
continucrr c:(1n Ia siguiefnte pantalla que
presentar'á las materias restantes cr¡n J.os mismos
datos de la ac tual
F'lN fFl aparece l.a panta].la F*7ü en L,litnc:o Éon
el r::ursor ,iLtnto a NL,NEI-tCl RE-G.Ii-i-l"Rl) si desoa salir
de esta opr:, i rJn pres j.c¡ne (E.NTF-ll)

pantal.la F-70 teriemos :
nÜ t-,a de investigac lon
nota de lección or aI
nota da I ecc itln e:rcrit;l
notEt de debEres
not¿l dÉ ac:tuación en c:LáEie
promedio de l.as nlltas qu§ ti.r:rr¡e

NO TIENE ÑOTAS REGISTRADAS EN EL TRIHESTRE

Err .l.a
INV.
LE"IJ"
LH.E.
DEB .
ACT -

F,RO "

p¿rntal l¿r F-7oA t"enemos :
nota de investif¡ac lon
nota de lecciün ora l
not'.a de lecc ión escr i ta

En la
INV -

t.E-o-
LE. E.

4rl

IRIMHSTRALES : .r.l se.Lr¡r:cionar est¿l r:pciÓn
aparece la pantalla F*7llA el. crrr§rlr apilrece
-iunto a
Nl,HER0 RF"GISiTR0 ; rjeh,e ser numér'i.c:o
ÍRIMI-:SiTRE : debe ser numéricn de 1a 3, si no
exi.f-iten not"as rle el.ie tri.mest'.re registradas
aparecerá eI mensaje :



DEt¡ - nota de deberes
ACl - nota de actuación en clüse
PR{) - promedio de las notñs anteriorer:i
EX-lRI. r¡ota del examen trimestral
PRI)MEDI(] promedio tri.rnÉritrir.l

Pl.}R CURSO Y HATERIA

Cc¡n la npc j.ár¡ seleccionada aparecerá la pantaLla F-
.7L

Cl-lRS0 : dek¡e ser rruf érico
PARAt...Et..(l ; el. F,aralel.o del. (;urso del cual. desea
efec tu¿rr l¿r consul ta
ESPEIIIAt"I ZACIT-rN : si e:i 4to " , 5tó - o C,to - curso
M¡1TERIA : dek¡e ser numéri.c:rr, el r:;órJi¡¡o ,Je la
materia de la cual desea consultar las notas"
Los datos que se presentan :
NUM- RHfj nümerr: de reg.istrc¡ cjel alumno
NiIHB Rl!" rrornhre rjeI alumnr:
I.R(l promedio del prj.mer trimestre
2D0 promedio rlel segundo trimestre
SRtl promedit'r del tercer tr j.mestre
TOTA[.. tcltal acumulado entre los tres trimestre
SL,PLET nota rje supletorio sj. la tiene

[.os prr:medios aparec*rán en pantal]a
cuando se hut¡iesen registrado Ias notas
tr imestrales.

stempre Y
de exámenes

El. alumno rétiradn terrdrá Ltn ¡1. Ltue lo i.c'lenti.f ique.

l..as úp{riónes de Ia llnea de mensajes :
üüN'I INUA [C.l si tc¡da 1a I ista de alur¡nos no se ha
presentado en pantalla apürecerá ütra pantalla con
los mismos datos de la anterior
FIN IF] aparec:e la pantal.l.a F-71 p¿:rr¿1 .l.a cronsult&
rje otro curso y:ii presioná (ENTER) aparer:erá lat
pantalla F-(ilJ -

DE, AÑ(:)$ ANl'E:R I I]RL,S

L-asi opc i. orres der l.
mi.s¡¡o sisrtific:ado d

üc¡rr I¿r opción r¡e1ec:c: j.onada
Zi: pedi r¡1 ]os rjatc¡s :
NL,HtiR0 DF. RF-GISTR[] : derk,c,r

Érp¿rrecerán en p¿rnt¡IIa los
ANILI L"FCI IVll : eI año
reoistraron las nütas que

¿L I irre¿r dr,": me¡nsa je ti.enr:n e.l.
e la opcr i órr arrtrerrior

aF¡arec:erá.1.¿r p¿rrrta l. I a F-

ser n umér'i r-,o
siEuientes datos
I.(f c ti vr¡ err eI

se F¡resen t".i:{rr

se

41.

que



MATF:RIA
1 'IRI.
2 TRI "
3 -IBI 

"
r,RTIMIDI()
tr imestra:i
sllt¡t LiTrlR r {:)

PROHED I O

descripc:ión de Ia ma ter i. ¡r

nr¡t¡r del primer tr imestre
nota rjeI segLrrrdn tr i mes tre
rrota del tercer tr imestre

promedio ohtenido en tre l. os

: nota do supletori.r:r si Lrr tj.r+rre
: promedio final cor¡ e.[ qr-re paso de

tre§

ailr:

i gualL-¿ts clpc:.i LrnÉs do Ia Iinea rJe
qlle rlrr 1a opr::irlrr trrLer ior .

mensaje func ionan

2-3.d, ASISTENÜIA ALIJMNOS

tion Ia opcitlrr seloc:cionada üparecjera la parttáll¿l Fi-
73 *1. cursor aparece jurrto a NL,¡4. RHG. sj. desea
s¿i.ir rie Ia opr:rión presione (ENTER) y aparece Ia
pantalla F-42 -

si. di gi ta
apar ece el

un número de regi.strc¡ que no existe
rnensa j e :

CODIGO DE REGISTRI] NO EXISTE

Si todo está r:orrec:tc) aparece eI total de atrasos
en eI aftc¡, aparec:en además los sj.quientes datos :
C(lDfG() : código de la materi¿r
MATERI¡l : desc:r' j.pción de Ia materia c:uyo c:rlcligo
está ÉspÉc i f j.ca¡Jo
FAL.TAS JUSTIFI.CTIIIAS : número de falt¿rs justificadas
FALT¡IS INJL,STIF ICADAS : número ,Jr¡ f aJ. tas
i n j r-t s ti f i. c:adas
[-¡rs opciiones de la llnea de merrsa-ies fr:r¡ciorran
igual que en eI casc¡ anLerior "

'].3. 
d; D,ITOS PERSCIN¡lLES PROFESORES

Corr la opc:ión seleccionada aparer:e la pantalla F^74
el cur"sor" apárece junto a NOÍÍBRE para efectuar' la
consrl ta igual que Bn Ia CONÍiUt..T¡l ,ALFABEITICA DE:

¡\LUMNüS aI diEitar l"os c:arac:teres irriciales de
nue:6tra consul La si eln 1á opción rje CONTINUA
escogemos S aparecerá Ia pantallá l---75 con los
siguientes rjatos:
N{IMB fiE nomt,re del prc¡f esor
NLIMER{I DE CEDIJLA r¡ümero rle c:édula
'rE LÉ:l- flNr) núñero de tel*fonc¡
Y junto a cada nomt,re un nrhmero selruenc:ial que 1o
iden ti f ica -

4.i:t



t-.a llr¡e¡r de mensa jes p¡ esen ha 1¿ts siEt.riÉ!nt:es
opc iorrers :
tlt-)NTfNL,A [C] sj. existen más nomt,r'os de profesores
con l¿rs i.rric,ialesi especif i.c:adas aparec:erá un{r
pant&Ila igual a l¿r itctual, :sino aparor:erá Ia
parrtalla F-14 para otra corlsul.ta
F IN IF.] aparerje .l.a pan tal la F-'74 para otra c:onsul. ta
tl{rN§1.,t-1-A tf - . f (]l aI escioger ol. nümero junto al
nr¡mt¡re del profesor pasa a efectuarse una consulta
espec:lfic:c1 de l.c¡s datos del. prc¡fesc¡r aparece 1a
pantal]a F-7á y luegr: Ia pantal.l.a É-7&A al.
presionar (ENTHR) r.?grBsa a presentar Ifr parrtall¿¡r
F-73 y retorna a pedi r urra c¡pción de .l.a Ilnea de
mensa j Fs -

2" 3.7 ASISTENCIA PRI}FES(}RES

Cñn :l.a opc:ión seler::r::ionarja aparecr:l La pantal.l.a F-77
el cursor aparec:e junto a NIJH " CFiDt.,t-A ' si desea
:ialir de esta opción presiorre (ENTER) y aparecerá
Ia p¿rn tal Ia F'-62-

Si digita eI nümeiro de cédu]a y no existe a¡rarecerá
el mensaje :

REGISTRO DE PROFESOR NO EXISTE

sj. es correcto aparec:erá el nomhre del profesor
junto aI nümero de cédula, luego aparecerán l.os
si.guientes datos :
CtlD. código de la materia que dicta
HAI F:RIA descripción de .1.¿t materia
üLJRSll curso en el que dic:ta Ia materia con su
respectivo paralelo y especializac:ión si Ia tiene
ATRASllli nümero tot¿rl de atrasos
FAL.T "JIJSTlÉ - número total. de falta§ justifir:adas
FAL..T "INJU§TIF:'- ñúmero total de faltas
irrjustificatlas
Las opc ione.r de l.a lirrea de rnerrsaje:i furciortan
i.guaI qr¡e en el c¿tr¡o arrterior.

1?_ 5" S H()RAtilfl PrlR t'R()F',É::l{:}R

Cor¡ la opc,i.Crrr serl.eicc,ir:rnada aFlarelce I.¿r parrtal.l.¿t F-7'?
el. c:ursclr ap¿rrec:e Jiurrto a Nl",H. CL:tUL.rl si desea salir
rje e::ta opc:iórr prt!:,ri.one (ENTER) y apareceril Ia
pant¡¡.1Ia F.-it:, si dilrita el número de r:e\dulir
{.rorr{:|ctc) aparLrc:e eI nr:mt,re rlel pr()l'esor -iunto al
nüme¡.o de cérjr.rl.a, .l rjegc¡ aparer¿¡rán I ¡¡si rii(ruinntes

4f,



dttos :
MATtaRI/t : nombre rle Ia materia qur* dj.cta
CURSU : curso y paralelo err eI que dic:ta Ia materia
DI¡1 : dlas en quo Ia dicta
NtlH-Ht)RAS : nümero de horas que clicta en cada dla
HORrI INICIAI- : hora en que eopieza ].a clase
Asi se repi ten oI rrdrmerc¡ de veces de acuerdc¡ ,¡
c:ui\n tas materias di c:te "

t.,a l.lnea de mensajes presenta las sj.guierrtes
opci.nne§:
Cí)NTINIJA [C"l si no se han presentado err la pant"a].].a
tüdas las materias que di.c:ta eI prclfesor aparec§
una parrtallá c:orr eI mismo tipo de datos de l.a
ar¡terÍor, si ya no hay más materias irá a pedir'
otro nümrrro de c*dula
F-IN [F.l va a pedir otro nrlmero de cédul¿r

2 - 3 . 1] HORAR IÍJS PT]R CURSO

Con .l.a npción selecc:ior¡ada aparec:e l.a pantalla f:-BCl
el cursor aÉlarece junto a üURS0 si desea salir de
esta opc:ión presione (ÉNTER) y áparecerá Ia
puntalla F-62.
CLIRSC) : debre ser numéric:o
P¡iRAt..[t-C] : paralelo de.l cual deseo consultar el
hórür ió
ESF'F-CIALf ZACI LIN : dek,e ser numéric:o, es eI código
de la esper:ia.Lizaciün, si es 4to- , Sto- o ¡i;to-
curso "

Si e*L cur'$r:l no tienÉ especificado el horario
aparecerá e.[ mensaje :

NO EXISTE HORARIO REGISTRADO PARA EL CURSO

1.á pantall.a presnrrtará I o:r siguierrtes rJa f,c¡s ;
HATERIA : descripc.:ión de Ia materia que se dir:ta
el. cr:r sc¡
PRC)FESi)R : nomtrre rjel profesor que Ia dicta
IIIA : rlias en que se dir:ta l.a m¿rteiri.a
NLIH"l-lOR" : número ¡le horas qüe se rjic:ta err c:ada
l¿l mater ia
l-l0R¡tr INIt-'- : hora j.nj.ci.aI en que se dicta
miirter ia

en

dla

l.a

Las
igual

opc:iorres en
que en l as

l.a llr¿:a de mensajes funcionar¡
opciones anteriorFs -

44



t:: _ 4 [_ I:i rADtJSi

En torj¿rs .l.as opcic¡nes de listarjc¡s aparecerá en
rJe mensa-ies delapües de ingre:qar I r::'.i datos que
r:pc,ión Io siguient.e :

SE IMPRIHE [S/N] FIN [F]

Si desea c:onfi.rrnirr .l.a impresión seleccione s ,
a pedir nuevamente el dato r{r-re pida la opciórr
retorna a Ia pantall¡: anteri.or -

?"4-1 ACTrI DE HATRICIULA

Oon la opL-: j.ón seI ec:c: j c¡nada apat'ac:e -l.a pantall.a
que no§ pro:senta las opciorres .Jr¡ Iistado
rnütr icula qr:e podernr:ls s¡rrar 'lt¡ tr¡rjo eI c:r:legio
urr rrüfn¿¡rr¡ dr) matririu.l.¡r espec:lf j.cr::-

Ia l.l noa
p j.dü Ia

r:on N i rÁ
y Éon ti

F - ::ti:l
,Je

r: de

NUMERLI T]t: MATR],üLILA ESPEI")IÉ:ICADA

ODn esta oprl i.ón apar§{ré la pan tül1ü F-1}3 rleberr\
rligi t¿rr éI nümero de registro deI aLu¡nnr: tJeI cual
desÉa rrb t{rn e r eI. rnrtif ic:arjr"r.

,Jet,e i.r en F¡apel blanc:o pequeüo y c,or¡tis te
letra

listado
rrormal .

TOD{] EL CI]LEGIO

Con esta opci.ñrr sse procederá a
matricula qle todos los alumnos

i. mpr i mi r el ac;ta de
del c:oIegi.o "

2.4 " i: ¡\1"-l-,|4Nrl$ Pr:lR CI"JR§rl Y PARAt.,F:t...(l

Con la opción se"Lec:cionarJa apíirece Ia pantaL.l.a F-'
El+, el. cursior erpár'üc:e junt"o a Cl",RSIJ , éÍ l.ers
opc:iúnes q¡-re :i€r enc:uentren a c:r:ntinuación cuilndo
pirJe e1 currso $j- sÉ ijeriea silr:ar l..i:;rt-.urJo rje torjos
1c,s cLlrrios dert¡t¡ presione ([Nl-Ett) r]n crrrso vpar¡¡leIo, si desea süc:ar I isti¡dr: rle un cursü
so.l.arnente pero de tc¡rjtLs sus paralelos en c:ursc)
e:-iperc:j. f ica eI que rjesea Iistar y en parale}o
presiorra (ENIE.R), si de:rea urr l.is:tado de un curso y
paralelo especj.f ic:o rjeb€ diqj.tar en CURSü y
F'ARALEL-ü eI que usted dese¡-'r l j.star -
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Cc¡r'r la opc: j.ón se.l.eccionada apar$c:e ls pantalla F-tll. c:on
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E ste
con

listado deberá ser impreso en papel ancho y
Ietra r::ompr imida.

?-4"3 FROHEDII:! TRII4E,STRAL POR CURSÜ

AI seleccj.onar esita r:pc: i Órr ápar-oc:e l.á pantalla tr-El5
pedirá el cllr:-:o y parirlelo y r!erb*:rá :-ieleücionar
:;egún lo eispecifica,Jo en l¡¡ opc:.iórr 2.4.2 además Ie
pide el TRIME§TRL', A |.,IS]-AR rjebe sEr Lln ¡Jñtc,
rrLlrn¿r j.r:o y dehe estar Rrrtre l. y,r-

Lls urr I i. ss taclo
curqo.

con el prome¡dj c¡ en c:¡rda materia de un

Este lj.stado det¡erá sr.rr impreso en papel ancho y
con letra c ornpr i mi dir -

2"/r-4 C¡1LIFICACIONES POR CURSÜ Y MATTRIA

Al seilecr: j.onar esta c¡pr:: i órr spi:rÉc6 Ia pantall¿r F'-8d
pedirá eI r:urso y paralelo con las corrsi der ac iones
espec i. f ic:aclas err Ia c¡pci.drt 2-4-2 pedj.rá además ef
TRIMIIfiTRE. debe ser numéric-'o y det¡e estár entre l. y
3
I'IATERIA A L.ISlAR rjr"..h,er sr¡r nurnd¡ri.co, el. cÓdigc) de Ia
rn¿rter'í¿¡ que vü a Iistar -

Este I j.sitado debe ser impreso en papel ancho y c:on
Ietra compr imida "

2-4-C, PUNT¡\JE Tí)TAL PI'JR HATERIA

lrl selecc;ionar está rrpc;iün apitrec;e [a pantalla F-t]7
le pide c:Lrrb-o y paralelo a I i star que" dehen Lier
especif ic:;*dos de ácuet'dó ¡r .l.as conc:i.detacii.ones
estahlec:idas en Ia opüión 2-¿+-::, le pedirá el
triméstre ac:tu¿rl. que (Jetle sür numérir:c¡ y estar
entre I y 3-

Este¡ li.stado nos tlará e.L puntaje total ac:urüulacic¡ err
cadrr materia, sal.cl¡á pc)r' c:ur::o, sj. el. trimestre
act¡ral t¡s eL tercero y no ha comp.l.etado el p¡lntaje
mlnimo aparer:erá en el c¡¡silLt¡ro rje la m¡rteria para
e] ¿rl.umrro un »: si. t"rstá par¿r supletorio, Bste
l. j.st¿rrJo serdr vdr.l.irjo eri este tr':imestre si t¡mpre v

Este l. i s tado nos presjenta
i rrvest igac itlrr , lección ora.l.,
deberes, "1ct ación en cli:ise
especificil-

I ¿:s not.as <J*
ler:c j. ón esc r i tn,
rle una ma ter i a

4t:,
j'\

I

§



cuando se hubj.ese ingresatJo ler nota de sxamen
trimestr"rl.

Este listadc¡ detre ser impreso en papel grarrde y con
letra compr l mi¡la -

2"4-7 CIJADRO DE. PA$H DE AÑO

A1 selec,c, j.onar Ésta opc:ión aparecer'á la p¡rrrtalla F-
frE se pj.rjen l.os mismos datos ,Je la opción 2-4-2 y
se deben tomar las mismas crclnsirjeracic,nes que en
e1la-

fiste ] istado ri()s dar'á
ma te r i.a para determi.nár
rJe año -

plln ta:ie total err cada
el. a.l.umrrr: ha F:asa,Jo r: no

nüm¡:r o rje
I. i.st"aclo .

e.1.

Si

Detre ser impreso en papel a t:ho con letra
L:Ompr i.m i da "

2.4-É CERTl:F ICADOS

Al se.l.er::r:r j.onar esta opc:ión aparecerá l.¿r pantall.a F-
ü9 con el MENLI de opc'iones de tj.F,t-rs de certificados
que puede Iistar -

CI]NDL'C'T ¡\

Con esta opc:i ón sel.ecrc:i.onadá aparec:e I¿t parrtal.la F-
9t) §n la r¡ue detro digitar el númerc¡ de re:gistro de}
alumno qrte rje:se¿r sar:ar e .1. certif ic¿rdc.¡ "

L:ste 1 istadr:r det¡c+ ser impreso en papel pequefio,
bl;rnco y r:on letrn norm.rl.

MATR I CLII-A

5e tiene -las rnismas con:¡ j.cler¡¡cirlnes gue pará sacár
pI certil'ir:adr:r de TI0NDUCTA.

PRC)I"1OCI()N DE AÑ{)

tlon esta opc j.órr so] Érc, c i c¡nada det¡r¡ trat¡er bajarjn a
discr-r prj.mero el. ;rrc:h j.vo académj.c;o del. año en que
desea s¿car Ia promoc,ión -

/rpeirec:er& 1a pantal.la F*?2 y pj.rjr¡
registro del alumno p¿lra porJr¡r sac:ar

el
eI

47
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:?-4-9 MATHRIA PI)R PROFF:SOR

dtrl. sel.eccj,ofiar Fsta opc; j,ón aparer:e 1a pantalla F-?3
pedi.r¿ el. nümero de cédu]a del profesor que desea
sac:ar el. horar io -

Este li.stado det,e ser in¡presc¡ en papel. pequefio con
Ietra compr imida .

2-4.1O MATERITiS Y PROFISOR PL,R CURSr)

AI selecr:ionar esta opci.ón aparece Ia pantal.Ia F-94
pedirá eI cuRso, t-,ARALEt.-{l y F:SPF:CIAt..IZACION riel qut
desea s¿tc,etr' É-rl frorar io -
En q:ste listadc¡ t"endre¡nos eI rl¿rto ijei I.as materias
que sÉ rJi.r::tarr srr el. c:urs(:r, r::uántas horats, desde que
hora, qLte rlia:: y qur: profesor la ,Jicta-

Deb¡e fie r i,mprescr
ccrmpr im i dil -

en papel. peqr:nflío r:r:ln l.etra

4t-l



HANUAI. DE USL'ARTO

f,. GESTIüN F'INANCIERA

$elec:c:ionarrdo Ia opc j C"rn ;i d¿r] HENU PRINCIPAT- del
si.stema ingresamr:s aI c:ontrc¡.1. de 1.1 GESTI[]N FINANCIERA
cuyo ob-ietivo es llevar el c,ontrol de v¡rl.ore:: recib¡icjr:s
por eJ. c:oIeigj.o por concepto de nratricr:1er, perrsiorres,
€rxpresó y otrós valores siompre y r:uando teng¿tn estos
c:orrtro-l.es y sea uñ r:olegio pagado.
l..il pantállü que ilparece al seleccir¡nar estñ opción es Ia
F-30 c:r:rn el enr:abezado rje GEISTItl)N FINANII.IERA.

Debe seLeccionar una de las c¡pcionr*s dadas,

3. 1 INGRES(]S

Con esta opción aparece la pantalla F-95 con Ir:s tipos
de i.ngreso qr-te r:f rec;e esta gestj.ón.

;.5-I.]. HATRICUL¡1

Ocln La opc,ión selec:ciürrada aparel-i6 la pantalla F..
9ú, el cursór üpar"ecÉ junto a NUML:R(I RÉGf STR{-I, delte
diei tür el nümero de regi:-;tro de.l. alumno qlre va a
pagar 1a matriL-:u]a, si el alumno ya ha cance.l.ado eJ.
vai.c¡r de la matricula aparec:erá eI mensaje :

VALOR DE MATRICULA CANCELADO

Y pe,lirdr otro nümero de registro, si desea salir
está opc j.rJn ¡Jresione (ENlIiR) y aparecerá
pantalla F -:]Si "

,Je
1a

Sj. r:1. númercl es r:orrec:to aparecerá el nomt,re de-I.
a.l.umno y e.l. r;trrsr: en c¡l¡e se errcuc?ntre "

La informac:ión ¿r :¡er ingresada det¡e c:umpf ir con las
siguientes cára[:teristj.c¿ls :

VALDR : rJet¡e ser numériúo y si tiene (:entavos
det¡erir separarlos con coma -
VALüR ADICI(}NA[- : det¡e ser numtlr j.co y s j. t j.er'e
centavos rJeberá separarlos con coma, no es
obI ilra tc¡r ir)
FORMA DE PAGCr : puerde ser : EF efectivo

Cl.{ cheque
HX efectivo y sheque

FElltl,A : es la fecha en que efectua eI pilgo, rleb,e

A,N



sÉr' numói"ica en L?l formatc¡ AA/MM/DD, en L"i.
i:rFJ€rrecer¿ üutomilt"i camorrte y pr¡rjrá correqirla
opción de La llr¡ea de mensajes.

ingreso
con la

i,eLlera escciger entre las opciones de la Llnea de
anerlsajesi:
I-ICINTINUA IC:l pide otro n¡lmero de registro sirr
grahnr eI ac tuá.1.
GRARA [c] gralra e] rellj.stro que acabarnos de digitar
CI)RRIGÍ: tl.- -4] con eI nümero vamos aI campo gue
está junto a ál para efectrrar la correcciñn
t:IN [F] itp¿1r'ecie 1a pantalli:r F*'95

3-1.2 PENSIT)NtjS

Con Ia opción seleccionáda aparece la pantalla F-
A7 , el. c:ursor aparec:e -iunto a NIJHE.Rrl Dti RÉ.Gil STRLl y
se toman ]irs mismás r":ons ider ac i c¡nes de ]a opción
an ter i r:rr "

L.a i.rrformaciórr a ser ingresa,Ja debe c:¡-rn¡F¡Iit c:cln las
sj.q¡r: i. r:+rr tes; caracterlsticas:
NUHI:RCI DE üL,t)l ASi A PAGAR, deitre estar estak¡l.ec:ido en
los datos del colegir¡ cuantas cul)tas de perrsi{rn
son, por I.o t"anto el nrlmero de cuotas á c:ancelar no
puede se rnayor que Ia diferenr:,ia entre ]as c:ur:tas
c:ancel"aclas y e.l. nümero rje cuotas que establece el.
c:oJ.egi o qrie so rJc¡tren c:¿rnc;e.l.ar', :: j. no se rJebe pagar
rr irrguna c:nota tamk¡Íén se dará eI mi.smc, err or ;

NUM.CUOTAS HAYOR OUE CUOTAS PENDIENTES

VAL.IR : de-l,e se"r numérico, si tiene centavosi detlerá
separarlos con L1oma, si esta grabado eI valor de
perlsión del c:ursc, en que se encuentra aparecerá
automat i. camen te e] valor
VAt..(lR ADICIONAT- ; dehe ser numérico, si tiene
cent¿tvos dekerá separarlos crJn comar no es
c¡b.1. iga tr¡r icr
FORHT1 DE PAG() : puerde ser : EF efec:tivcr

Ci{ cheque
MX cheque y efec [.ivo

FECHA . fecha err Ia que se efectua eI paqo,dehe ser
nun¡ér'ica en eI formato AlrlMMlDD (aiío mes dta)
aparec:e automaticamente c:on Ia fecha del sistema y
r¡sted puede actu¿.tlizarla con las opc: j.g¡sr¡ de 1a
Ilnea de mensajes
Det,erá escoger entre Las opciones de la llnea de
merrsajes :

5Cr



CONTI.NUA tcl pide otro nümero de reEistro sirr
gráL¡¿tr e1 ¿rc tua I
Gff/fBA [G'] graL]a el registro que acabamos de rJi.gitar
CTIRRIGE l- 1. - -5:l cr-rn eI nümero vamos al canpo que
est-á ,iunto a é1 para efoc:tuar Ia correcci.ñrr
FIN [Fl ap.rrece Ia panta]Ia f'-PS

3. I .3 EXPRESI)

Cclr la opción seleccionada aparece La pantalla F-
98, e] c:ursor aparece junto a NLIMERT:) DE REEfSTRü y
se toman las mismas cc¡nsi,Jer ac iones de l.a opción
an ter i. r:r -

L.a informac:i.dn a ser insresada deh.¡e c:lrmpl i.¡ c:on las
s j. gu i ¿'n tes c:arar:'lerl.sticas:

NLJMEiRll DE: lJLl()'I A§i A PAGAR, ijet¡o est¡rr estahr.l.ec j.dc¡ en
lr:s datos del c:olegir: cuarrt¿rs c.iuót..rs de expreso
$on, por 1o tanto el. r¡ümerc; de c:uotas a c:ancelar nc)
puecje se mayor que 1a di.ferrenc:i.a errtre .l.as c:uotas
c;;rnceLirrl¡¡s y el. nürnero de (:r-totas ¡lr:e estak¡lace e.I
cologj.o quE se deL)Éin c:ancelar, s j. no se dek¡e pagar
ninguna c:ur:t¿r tamhién se dará eI mismr:r error :

NUM.CUOTAS MAYOR OUE CUOTAS PENDIENTES

VlrI.{)R : debe ser numéric,o, si tiene centavos deberá
sep¿trárlos *on cofna, s j. esta grabarJo eI valr:r de
pensi.ñrr del. c:urso err que se encuerrt¡'á aparec:erá
alrtomat i {:amen te e] valnr
fillRMA DE PAGO : puede ser .- E[j efectivo

CH cheque
HX cheque y efec tivo

ÉF:t)H,rt : f er:,ha en la que se efectua e1 pago,detre ser
numérica err el formato AA/MM/DD (año mes dia)
aparere automat" j.camente con la fer:ha del sj.stema y
LrsterC puede ac;tuali.zarl.a cr:¡n Las opc j.clnes de la
l lne¿r rje merr:ia -i es
Det,erá esúoger errtre l¿ls r:rF,c j. orres de l.¡r Iinea de
merrsa,ieli:
üoNTINUA Iu] pÍde otro nümero rje registro sin
grabar el ac tual"
GRABA [G] gr al,a e.l. registro qr¡e acjabamcrs de digi tar
CTIRRIÍiÉ: [1. -4] con eI nrhmeiro vamr:s al campc] qlle
está junt.J a é]. pará efectuar .La c:r:rreccir-}n
f--.tN IF] apLlrec+? l.a p¡rn t¡rl.l.n F*-rlf:r
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3- I.4 DERECHI)S DE EXAT4EN

üorr 1a opr:idn sel.ecciorrada aparece la pantalla F'*1)9
el. c:L{rsor ilparece ,iunto a NUHLRI) REGI$TR0 si desea
salÍr de est¿r opción presione (ENfER) y ápüreúerá
la pantalla F-p5, sino ingresa el número en el
mismo formato de la npción anterior-

Si el alumnr: y¿r ha canceladr: ]r:s derec:hos dr* exnmon
apa reicer á e1 merrsa je :

DERECHOS DE EXA¡IEN YA

t-á
Ias

informaciórr a ser j.ngresada
s j.gu j.en tes carac:terlstic:as

CANCELADOS

delrer ir c r:rnp l. i ¡. CJ C¡T¡

Vrtt-C¡R : dehe ser numér j.r:o y si de:;ea poner cerrtavos
deberá separar.los con rloma
F ORl,lA DE F¡lüO : Fruede ser ; F-F ef ec t j.vcr

CH chequa
MX efec,tivo y c:heque

FECHA : es la fecha Éri ¡¡ue se efectua eI pago debe
s¿'r numérica y debe ir en el f ormat"o AA/HM/DD (afto
mes dla ) ,, aparecerá auto,natic:afl¡ente y la putlde
cc¡rregir

L.as opc: i. ones de Ia
la mj sma mñner"a que

de mensajes funcionarr de
opr: i ón Ernter j.L)r 

"

finrr

l l rrr¡¿t
en].a

Cor¡ 1¿r o¡rr-: iórr se*leccionarJa apar"r¡c,erá la pantalla
F"l.O0 eI c:rlrrlof ¿rF,Brece .iurrto t* NL¡HE.Rt) RHGISIR0, si
desea sa.[ir de est;¡ opr:iór'r presione (ENIL-R), si
¡Jil¡i t.¡ e-I n¡lmero de rr-gistro rlel. alumnr: aparecerá
su nombr'É y curso en qtrÉ se enruentra.

L.a j.rrformaci.ón a ser ingresada dekrerá cumpl. j.r
las:-tiguÍentes c:árac ter I sti c;¡,rs :

TLP{I DE VAL-UR : el código rjer I tipo de válor que se
va a pagar, si. este Ést& r'ogigtrado ootrtc¡ urr valor
a,leudado pr:r el áluflrno apare-ct-"r{ üutomáticaménte eI
valor y pasará a pedir Ia forma dr.l ptrgo
VALi)R : debe ser numérj.co, si. va diEitar centavos
deherá separarIos con rjoma
FIIRMA DE PAGü: puede ser : E.F efectivr:)

CH r:heque
HX efectivo y cheque

F ECHIr : ferc:ha en Ia que se efec:tua el pago deLrt¡ ser

Ii2
L¡

o
-¡É
ú.

3.I-S 0TR0S V¡IL.ORES



J_ 1

numér icL")

C. VAL ÜRF.S

Con la

y en r:1 l=ormeto Al\/W\/ DtJ

DE FFiNS I IIN PC'R TJLIRS{'

opción seleccionada :rparec erá Ia parrti:r I 1a
.1. ¡r Ilrrei: rle mensajes,
v;rl.ores, ¡ Fen r¡ i án dt]

la I lnea rJe

l. os

de
el.

da tos rje

F-
si
rle

F-IOI o1 cursor aparec{P en
ap¿¡re(:er¿n di.spl;ryados Ios
cad.i cru rl¡o

Detlerá escüEer entre lers cjpc:iones d6
mensajes:
GRABA tGl graba el registro con los
valores de pensión ac tr:a I j. zrr,Jos
CC)RRIGE [1. -é] det¡erir selesciorrar
ac:uerdo al curso sohrer eI que va a
valor de perr s i ürr
FIN [f] üpareceril la píinta]la ti-Ís

el nLlmero
Erc:tuaIi.zar

3. 1 .7 REGI:]TR(] DE NLIEVOS VALORE§

Con .la opc, j.ón selecc'ionad¿{ aparece .l.a panta.l.l.a
l.l-)2 aparece el cursor -iunto a NL,HERT:! RE.fiISTR()
desea sal.ir rje est¿r c¡pción presione (ENTER)
aparer:erá la pantaL.l.a F*?5, si ingresa eI nümero
registro correcto &parc¡c:(+r¿1 r--¡ I nomt¡re deI alumnr:¡
e] curso en que se encuentra registrado"

La i.rrformaL-:ión a ser j.ngresada <Jetre rumplir corr las
siguierrtes ca r¿rc: ter I st i cas :
TII-'0 DF" VAL-L]R : (Jek¡e ser rrumérico es el códiqo del
ti.po de va.I.r:r que va a ser j.rrgresado si. ya ha sido
ingresado ese tipo de valor aparer:erá
allt-omátic:amBnte ese valor pára pasar de inmedi.atr: a
l.;r l lnea de merrsa jes
V¡IL.OR : es el val.or del tipc¡ de valor especificado
si se va ü esperificar centüvos deherá separarlos
por medio de coma -

Deh)§rá escoger entre las opci.ones de J.a llnea de
mensajes:
CONTINU¡I [C;] con esta opción ped j.¡ á eil i.rrgreso de
otro nümÉr'(:¡ dÉ registro
GRABA tcl grat,a el registro inEresacJo o la
actual.izac'ión rea.I i zarla
ür)RRIGE tl".21 corrigÉ el dato qre se encuentre
junto al nrlmerr:r espec i f icadcr
fIN [F] cLrrr esta opción aparFc:erá la pántal]a F-95



3 - 2 AC TUALI ZACIÍ]N

Con .l.a r-¡pc'ión se.l.ec:cionada aparec,r:r'á Ia pantalla F-1t13
en l.a cual se espec,i.f ic,an .I¡¡s difererrters opcir:rres de
ür:tualizRr:ión que presontü Ia GESfION F-INANCIHRII-

En las 5 opciorres de a[: tua ]. i. z ac j. ón quu. sÉ presentán en
esta gestión dnber¿l especificar Ios si.{;l-r i en te:s dat¿rs
para po(Jer ot)tener los d¡rtos a actualizar :

NLIMERO REGI§iTRrl si desea salir de c:ualqui.era de las
r:pciones pr+:sione (ENIER) L:¡l rlstir oF,c:ión y aparecerá la
p¿lntalIa l-'*1.oJ, :,¡i digit¿r eI r¡ümero de registro y este
no ex iste aparer-:erá eI meniail je :

NUI4ERO DE REGISTRO NO EXISTE

si el. nümero de regj.strc) es c.:or" r'ec: tcJ aparecorá el nomfrre
y eI cursó effi que se Énc:uentra regi.strarlc¡ t-'I alumno.

frEüHA : eri la f echa en gue Lie éfell tuó el pago (Jobe ser
rrumérico en eI fc¡rmato AA/MM/DD si no existe r¡ingtln pago
Éfectlrado en es;r fecha parn eI. ti.pr: rje actr"¡alización
c,rspec: i f icado aparec:erá eI rnnnsa je :

PAGO NO REGISTRADO

A.l. selec:c: j.orrar esta r:pc,ión aparec:e 1a pantalla
F*1.04 el. rj;rt¿r ¡r ser j. rrÉ-l r r¡s¿¡rclo debr¡ cumplir c;orr .l.as
conrlic,ic¡nes trspecific:adas en I¡r opción ,-5-2 y los
datos a ac:tualizar rjeben r:umplir con l¡rs mism¿rs
c:r:rrrrJj. c: i c¡r¡e+s qlre efi 1a opr:ión de ingreso-

3.i:"2 PENSIÜNL:$

Con .l.a opci.ón esc:r:gida áparr:c:+lrá la pantalla F*1oS
e-I dato a ser ingresado de¡t¡e c:umpl.i.r corr las
contJicione:-c especif ici¡,:far¡ ein .Ia opciórr 3.? y .1c¡s
dütos a actuiáIizar rlelrorr cumplir con l.as mismas
conrjic:i.c¡rres que en 1a c¡F,c iür¡ de j.ngreso"

:5.2 " 5 L.XPREST]

Cor¡ .la opc,.i. órr escrogida ap¿rr"er:orá la parrtálIa F-1tJá
el. dato el seI i.rrgresado dek¡e r."umplir corr Ias
c:r¡nrJiciones especificadas err la apciór¡ 3-i] y l.r:s
d¿rtos a actualizar ,Jet,en LtLrmpIlr Lron mismü:r
condir: j.orres de 1a opción de ingreso-

l
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3. i].4 DHRET]H(,S DH EXAHL:N O TJRAD(]

Con Ia opc ión escogida aparecerá .La F,anta]Ia Fr*1t,7
o.l. d¡rto ¿r :ior ir¡gresado de¡Lre cumpLir c:orr las mi.smas
r::aractRrlJst..ic,¿rs rle Ia r¡pc:ión rje ingresr¡ "

3-2_5 01"ROS VAI._úRES

Con ]á opc,ión escogida aparecer'á la par¡talla F- l.OE
el drto a ser i.ngresado du't¡e cumplir c:on Las mi.smas
ci:rrácterlstic:as rje Ia opc:iün de ingreso de pago-

J . 5 CT]NSUL.TAS

Cün la opc: j. órr
]as orr(: iones
tener -

escogida aparec:ei"á la F¿rntal.l.a F*10{i con
cje los t j.pos de rionsul tás que podemos

3.3"I CotJRoS VE"NCTDoS

Cor¡ la npr:,ir5n selecc: j.on¿rda aparece¡ á 1a pantalLa
F:'-1.10 peclirá e.l. NIJHE.RC) de: tlE:GIf;TRt-¡ ,leI alumno que
rje::sa c,r:rrsultar lcls (:obros, r-: i de¡sea sal.ir rJe esta
opc,ión aparecerá la p¿nta]Ia t--1.(f1;,, si es rjigi.tadn
er -1. r'rümero c:orrectámente apilre(er¿l 61. rromt,rr]. deI
a}umno y t:,'1. c:ursc¡ en r¡ite se enc.uentra registrado,
si t j.erre :servj.c:io rle ÉXpr(1so rrparecu'r;i en Ia ILn¿rá
rJe mensajes los:=-iguientÉs mensajes :

VALOR POR CUOTA DE EXPRESC}

deF.¡e espec;if ic:ar un dato fiuméricjo que indica cuáI
es eI vitlor mensual ,Je expresr:¡ -
Luegc) ¿tparece el mensaje :

NU}4- CUOTAS EXPRESO CANCELADAS

Debe especificar e1 nümerLl dé cuotas que dekren
es t ¿1r c:¿lncelAdas

AI aparecer eI mensaje

NUM.CUOTAS DE PENSION CANCELADAS

rjehre espec:j.f icar un dáto numérir:Ll i¡r.tLi no F,uede ser
m¿1yor al nümerc¡ dr¡ cuc¡tas de pensir5n que se deben
pagar y gue estü esF¡er:: i l"ir::adr: en los datos tlel
co l. t'rgio -

55



f,..1.2 VALüRE§ AD,II]I()NALES P(]R COBRAR

t.:on 1a opc,i.Crn se.l.ec:c i orrada aparec:erá l.a pantalla
F*I.1..1. el cursor aparec;erá j rlrr tr-r a NL,HERI) REtif STRrI
sj. desea sa.Iir de esta opción presione (ENIER) y
&parecerá La ptrrtall.¿r F-tOll eI rjatc¡ dek,e c:umpJ.ir
ücln las mismas caractrlrlsjticas cle la or:cidrt
an ter ior' .

Los da tos
sisu i eft teri

que aparerjerán en Ia pantaller scln Ios

'I'I Prl DE. DELIDA : I a desc, r j. pc i órr de J. t j. po de deuda
que lieine eI ¿r Lr:mno pentlien t"e

VAL.{,}R : e.l va].c¡r rjel tipcl rJe I¡¡ dr¡ud¿r

DehÉr& escoger" la opc itJn en la l inea 1Je mÉrrsa jes :
CC)NLINUA [C] ap¿rrecerá Ia pantalla para perlir otro
nümero r1e registrr-:l
FIN [.F-l c:on esta opciórr apárec:e la pantalla F-1OP

J.4 T"ISTADOS

Al selecc i orra r ést¿r
con las opc ic¡nos
F:INANCIERA .

opción aparec:erá.1.a parr ta] l.il
de listatjos qur: pr:rmite la

F"l.l.2
GÉ:iTI IIN

[:n c ada
merrsa.j e

una de .l.as c¡pciones de j.mpresiórr aparec:er'á e.l.

SE IHPRIME [S,/N] FIN [F]

f,-4-1 RE IiAL,DAOION[:-S DIARIA§

Con la opci.órr sel.ecc:ionada aparÉcér¿ La pantalla
F-.L13, detrerá digitar la fec:ha a La r{ue rjesea
efec:tuar el corte cje los{ ¡Jatos que han sido
cancelados.

Deba
.[etra

j.mpr imi r el l. j.stado er¡ papel. pequeflo y Éon
comprin¡ida.

üorr l.a opr::ión selecr:ic¡nada ¡lparer:erá 1a pantü11ü
l-*1L4, pedirá eI curso y paralelo de]. cual desea
impri.mir los cot¡¡os verrc:idos apare€:er¿n lós mismos
mensa jes que fin la cr:rnsr-tl. ta "

5c;

:T " 4, . 2 CIJTT RÜS VF:NCIDÜS POR CURSI]



[-a impresión de este listado det¡e ser err papel
pequefto c:orr ler'Lra c:ompr imi.da -

:} " 4 -:I DEUDAS PHNDIENTE,S DE DEREC}{(}$ DE E,XAMENE§i

fion 1a r:pr:: ión selr¡ccir"rrrada uparecer',1 1a pantallá
F*115, pedirá ell curso y paralelo del cu¿rl de¡sea
Iistar lar¡ deudas pendi€¡nte$ de derec:hos rje exámes-
Si deséa sacar li:staqio ¡Je todo:; lr¡s cursos rleL¡e
presi.onar (ENTER) err cursó y F,aral.elÚ, sij. dc+sea
I istar tlldos los paró.I+:r.Ios de un curso deber&
rligit'.*r r¡I c rrio y presionür (ENTER) err el
pa rirlel o -

EI l i.starjo debft ser
lcltra c:omprimirJ¡r.

j.mpreso errr papel pequoffo con

Ír7
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:+:---.-.- **.- --.- -..-- -.--" ---**.l B0tlK r $Atl0l - CBL *
+ riL¡1VE i C{)D-üLAVE
+ l.-t.rNG - RFiG - iiJ I¡YTES t
t NíIMB " EXT. : SAMOI. " ARrj i:
*-------*----'-- --"----.--" -**:

FD CODIGrlll LrtrBEt- ltE{lr)RD IS STT1NDARD "ol. R^ CüDIGC) "
05 C(}D*OLAVH.

1.l] ci-)n".Tl F0 P.tc x -

IO COD-NUH PIC XXX.
05 c(¡D*DFiÍiCRr PIC X(.'i[J).

L].I. R-HATF.H I A -

t]5 MATERI A_O[,,,AVE ,

l. tl M¡tr-Nl.il'1 PIC X.
].O MA*T]-PO F¡IÜ XXX.

ori HA"-N(lHt] RE PI{l X ( r:ó ) -
C}.5 MA-.ABRTIVI PIO X(4)-

t



{, B0flK - sABt!?"cB[_
* CLAVE -: MA-CLAVE
:t L.I:,NG _ R[:G r: stl BYTE:S
* NL)MLI-t-"XI- : SAMCI?-ARü
:f --.-..-.- -.--

FD Mli Il.lIüU L.ABtiL. Rt:COltD I:l ISTANDARD -

*
*
*
¡T

$:

01 R-.HA'I'RIOU .
05 HA- CL-AV[:
05 MA..N{JHB
05 NLIHINI
O5 NUHI. IN
(J5 t.,1...T-NL|H
[¡5 MASTdIT LI:i
c}5 FTL LER

PIC
PIC
PIC
PIC
PIC
PIT
PIC

X
x
I
?
I
?
X

(di) -
(40)
(:; ¡
(l-,¡
(s)

coMP-.1...
rlfJHF - .1. .

ooHr.,".l. "

( 5



+
*

*:,

*:

*
:t
:+l

X.
r!? -
.J(§)
'?9.
!r:J .
1?9 -

Bf){:)K
CL,AVt;
LI]NG . REG
NI]HB-EXf"

:: riAB 03 - cB l-
:: AOCL*ACADE
:r :5[17 BYTESi
:: SAT4I'}:5 " ARC

*--*---
FD
o1

ACADEMIC LABEL REtlüRt) IS ST¡ANDARD -
R-T{ISTÚR -
t)5 accL-aoaDÉ: -

TO ACNL'HREG PIC 9(7).
05 ACMA'TRICIJ PIC 9 (5)
C)S ACFI-HriT PIC X -
05 ACANIU-LEC F'IC 99.
C}5 ACF'EC-MAT PIC 9(6)
I]5 ACCURSI].AOT "10 ACNL]MC PIC 9"

lN ACPARAI.EL{] PIC X.
10 ACF.SPHü PIC 

'(3)05 ACü|.]RSO-AN r "
1I] ACNUMCT PIC P -
IO ACPARALEIT] T'IC X.
Lr) ACF-SPEL'I PIC 9(:5)

05 ACANI(]-I.ILI' PIC ,,9.
I}5 ACEST'AD(J -

],C} ACACOII)N
1TI ACNEI;

05 ACP- r,R(lcE-tlE
f]IJ AOT*ATRASI]
tlt, Aü-t'*F. Al-.1. N
O5 ACT*FAT,.TI-J
OS ACMAT EtlLrls -

,1O ACTAB.HAIER I}CCURS i:() TIMES"
15 AüÜrlI)-MA t PIC t:/9f¡
15 ACP-TRIHE FIC 9P9
15 AC§.TRIME PIO 9?9
15 ACT_TRIHE PIC 99Y
15 AOSI,IPL.ET Pl.n p-r?
1.5 ÉICSIJPLHT-C PIC X -
I5 AÜN'-GRADO PIÜ 17'.J1'

15 AC'I .}T'-F'AL.T'J PIC 9P "
15 ACF ¿ll-JUNS PIC 99 .

r}5 AOCONDUCTA.
10 ACPRU.C()ND {JCCIJRS 3 TIMES.

15 ACNÜTA-C PIC 9FT
05 AI]NI)TA-INV PIC ?1?9
05 ACTI PÜ.,NOT PICT X .

PIC
PIC
PIC
PIC
PIC
PIC

coMP-.J.

c;[)HP-3 -

cflMP--1.

[ir)MP-;5.

c()MP*:t -

cllMl-1*3.
ürlHP*3 _

ÜÜMP*J "
0r)MP-:í _

ür)MP..J -

CUHP.3 .

cc)MP..3 -

coHP- 3.



:+*..." * ^'---" --"-"- -.".-..-.*---.-*
*r BOCIK = SAB04 " 

(]Bt- 't:

* CI".AVE : AL,-CI,.^VE *
:+r L-0NG. RL-]G :: ?4]. BYT[:§ +
*: NúMB . E.XT - : §AM04 - ARC f(
+:*.*.---.-..-.-- - -*--*----+

FD ALLII'IN()S LABF:I., RÉC(rRn ISi STANDARD"
01 R -A|_-L'HNO _

(]5 AL-* tit..AVFI -

10 AL-NL,MRriG Pl.C :?(7) -
tlll¡ Al-- -HA1"RICI-JL, f'IC '?(5) "
OS At..-.t-:- MrtI f'IC X "
flS A[--N0MB R[: "l[) AL*f'At'[:1,.t. l'IC X(2O) -

lfj At.- -riAPEL.t- PIC X(r:O) "
IT} AI-,..NÜHBRHS I)II] X(40) -

N5 AL--CURSII.ACT "

:l.cl A1...*NUH*CUR F'rC -':r -
10 At-.-r'ARAL.t-_t-(-) t-'IC x "
1r-l A[--ESPECIAi,. Í'IC V (.,:; )

05 AL"-DIRL-üCI0N t--'IC X (40) .
05 ¡il.*l F;t-[:F:ONr) PIC :7 ( á, ) COMF'-'3 -
05 AL*R[PRESEN "

10 AI.*NUMI] REl R PIC X(4t}).
II] AL-PRI]TJE,S],H PIO ?P1'
1.0 r\[-*NrlC I0Nrt1 t'IC X(rr) -
10 Ar---DIltREF, t-'Iü X(40) -

IO AL*,TEL.RL"P F'IC ?(fi) CÍ]HP-:J"
o5 AL-HER-C0L_ l-',r[: 17r' -
05 AL,--FHC-HAI f'IC !)(d) C(]MF'*S"
C}5 AI.-EXI:,RESO PIC X.
05 AI..*B TJCADC) T'IC X.
flS At-*t:s'l"AD{] -

10 AI-,_STATL'S PIC X.
L rl At.-*MF:Si P I rl t, -

T

COMP-3.

C('}MP*J .



t:
*:
+

+

*
+

't

B CN)K

t]LAVE
T,,()NG " RE,G

N(]HB . [X T

sA8t]5 - CtlL
Pt.I]LA"PL.RiJ

zCiJ, BYTHS
sAM05 - ARti

+--- --.*-"*---
F D PüRSONAL I-ABEI-. RECT)RD IS STANDARD.
0l. R*PF" RSI)N -

OIi PEI]LA-PERIJ -
1[' PENUMRL:G

05 PEFHC-NAC
C)5 PESEXCI
05 PE]'I PÜL
T]S FHI-UGAR
I]5 PEN¡trCI [)I'II\A
Ct5 PEC}EDL't.A
05 PETIPüCH
C}5 PENüHBE§] -

1O PEP-APELI.
rO PEs-.APH.LT-
1O PEN()MB RHS

05 PEPADI]E.
l. tl PE:NíJMB RH
IO PEPR{]F ES
1O T'INACIÍ]NA

I]5 PEHADRE..
], O PENI]Mts RT-, ],

IO PEPRI)FESI
1L} PK.NAÜIONAI

05 PEHER,.VAR
t)5 PEHER*I'IUJ
05 PL:POSI-HER
05 PESANGRE.

],O PITIPI]SAN
1t] PF.RH

r]5 PEHST-CIV
f]5 PEAL.ERGIAS "

10 F'ET,IB*AL.ER C)CCLIRS 5 TIMES-
t5 PL:TIt'f)At.- PrC 99F CC'M|-'-3 -

T}5 F,EVACUNAS .
]O PE:TAB._VAT]I-INAS OOCURS 5 TIMb:S "

Prc F9', ü0|4P- I. -

Prc 9(7) .
PIC e(ó)

PIC
PIC X.
PIC 999
Prc x (3) -
Prc x(r.o) "
PIC X.

Prr) x(20).
Prc x(20) -
Prc x(4ü) -

PIC
PIC

PIC X(3),

PIC
PIC
PIC

PIC ?9.
PIC 99.

PIC 99"

00Hp-3 -

cfjMP.-3 -

x(40) -
P'ir':.t

x(40).
p99
x(_r) -

c{lMP*3 -

coHF,-:1 -

0clMP.-3 "

0flHP.-;3 -

rirlMP-J -

ctrHP-3 _

PIC
PIC
PIC

PIC
PIC
PIC

xx-
X.
x-

X
X
x

115 PF":TI }''_V
f.}si F,EIBAIJI I ZO
05 PECÚNFT RM
OIi PF- PRI -Ct}M
{15 r--,EESCl-'Et.-A -

1O T'ENOM-ESC
],Ü PE I P_t,.I.JGABF]
1 T] PFt TJGARE F'IT:
10 PEPRI]VINCE
], C] T'E.F'f'C_T E, R

l)5 PECttL.Eri rr:) "
1O PENClf,tB-.Ot)t.
IIJ PEI'I F..L.U6ARt]
l. O PELI-,G¡lRC
10 PEI-'IROVINCIA
1O F'E,FEC.INGü

ll5 PEUL..l-¡lN{)
05 FILL.ER

É,,I C iJ'PT
F'IO X "

c(lMP.-3 -
P Ir.i !x'?
t,IC ? (fi)

t'}1l-) 1l':¡1J

PIC X.
PIC PI19

t-,Iü 9vp
P.l(; 9(fr,)

PIO 17ll "
Plc X(5).

1r!!J

COMP-S -

CCIMF'*.:i -

coMF,*-5.
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*;
*
,:
t

*
*.
*
t
*
*

BO()K
CT,.AVF:

LONG. RIIG
Nr:rHB " F_X1- .

: sABt,c,. ctll-
= VP.-CI.APEN5
i :tcl9 BY"rESi
:: SAMlltr . ARll

FD
ot

Pb.NSI()N LABÉ.L RENL)RD ,t5 $TANDARD -

R..FENSION "
L"Is VP.L':LAPENS.

]. O VP-.NL'HREG PI
05 VT'.-VALMAI'R T'I
()5 VP-VAI.AT'I PI
05 VP-.UL PPAG PI
05 VP.ULTCPEN PI
05 VP-VAT,PEN.

1T} VP-'TABPEN OCCURIi li]
15 VP=FECPAG PI
15 vP -vALC'fil-' Pr
l5 VP"rlDIt:IllNAl- PI
15 VP-OANÜEI.. PI

O:1 VP-I"]L.TEFAG PI
CJS VP-ULTCEXP PI
05 VP-VALEXP.

],O VT'-TABF"XP C}CCLIRS 12
15 VP-.F ECHA PI
l:i VP..CANCF"I PI

05 VP-VALDER PT
Cls VP- (:lT Rf)VrlL -

10 VP_TABT]TRO L}CCURS 5
].5 VP-TIPÜ PT
].5 VF'..VALC)IiI] TR PI
15 VP,CANÜELI PI

r.)

c
C
G
fl

p(
e(
.)(
99

"/).
6) V99
ri ) v5rr

(ri)
( r; ) v'?*
(&)v?e

ES.
99
(d)ve',

COHP.3.
coHP-3 -

coilP-3 -
coMP*3 -

CC}HP-3.

t.:()Hli-:5 _

CÜMP-3 .

coMP-1.
cc,MP*lt _

9p

Ét siI' ]. H
Cf,
C1'
(,' ?
CX
C1?
09

TIM
L] iJ
c1,
CX

l?
p

TIMES.
c a(c,)

c e(5)v9p



*-.* - -.--.-.*-.- --***- -- -*.-:+:...t BC,{:}K - SABOT " CBL +
* CI,.AVÉ- :: CP-CLAVE t:
:+i l-üNG - REo ::x 4I BYTE$ *
+r N(IMB . EXT. :: :54M07. ARC ,r:

*:" --'--*.---.- ...-.*.--.---* -' *.it
FD OC}BIIO$ L.ABEL. RECf]RD I5 STANDABD.
tl1 R"CIJB RI.}S -

ll5 CP-C[-AV[1 -

1.0 cP*FEfl"tA
1Ü L]P-.NUHREG
1O CP*I I T}C)P,AGi

10 cP-ltoRA
O.:i CP.NIJMCL'(¡
05 IJP_FT]RHPAG
05 CP*VALORCI)
05 CP-VAI.{]RAD
05 CP.'CODOT R

05 F It_t-faR

PIÜ
PIC
PIC
PIC
PIN
PIC
PIC
PIC
PlC
PIC

e(
P(
'i, _

'r(
'??

6)
7)

){i

l

xx.
I ( f, ) v99 CC)HP-3 "9(6)V99 COMP-J -
?(J) COHP-.3.
x(5) -



{<

It
+
¡i:

:f

:l:

*

CX
C9
cx

tso(lK
t)LAVE
1,,(]NG. RF-G

NI]MB . EXT .

: sAtit]rl. cBt."
i:: RENf]MB REE
: l_1f3 BYft:§
= sAM0rf . ¡1Hl-)

¡i--- - --
f:D
01

REGISTR() LABÉL RECORT)
R. REGI ST RO .
O5 RTJN(II-18 REE
05 REÍ:ÉC_RHG
05 REF EC.NAC
IJs IIE§EXI')
05 RENACIONAF-
OI.i RF,PADRE.

ltt RENOMts R[
I. T] REPROF L.I:
10 RENACIüN¡I

O5 REHADRE.
IO RENOMBRE1
1n Rb:PR(:)fjE:il
lt) RENACI(}NAI

05 REHF:R.CUL"
OTi REDI}HICILI
Ü5 RE HI. F,F'L)

t,5 RECURS0
{]15 REESPE[)
05 HEANIÜ_LE:T,'T

I$ STANDIIRD.

PIC X(4C}).
PI0 ?(ri )
PIC ':r(6)
PIÜ X.
Pl.C X(r1) -

PI
PI
PI

P Ifi 179 _

Prc x(40) -
PID 1r(6)
PIC T.
Prc e(3)
Prc 99-

PIC X(4C}) -

PIC T91I
F'rc x(3).

(40) -
99
(:s¡ -

c{)MP-.3 "
c{)MP-l .

ri{)Ml-,--l -

(.;(JNF,-:-J -

OrlMP*3 _

aoHP-3 "



*
BL,OK
Ct-riVF,.
LONG " REG
NoMB " F-Xt'

SABÜ?. ÜBL.
PE.CLAVE
2OC. BY'I ES
SAMOg. ARC

t+:

*

r+:

'++-*-*.-- -- *-fJD PLANESTU LABEL R[:C{)RD IS STANDARD"
O], R.-T,,T.ANEST.

oli PE-Ct-AVtj
10 PECTIRST¡ PIC 9.
10 PEEST'ECI PIC 9(3).
PEBATJHIT,I,H PIC 9?9
PEHATERIAS.
lCI PETAÉ¡-MATÉR OCCI,JRS 20 TIHF.S"

rS PECOD-M¡IT PIC 9(J)
15 PENUMHOR PIC 99.
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Preparado por :

BOCIO RUI2

I lde0t.Progra.a : ! llorbre del Proceso/Prograra :

Flujogra¡a:

4.
o
u¡

o
)

Cosroos t4 ¡r-crao \E-
§§IIII§S PAQ.A

\ú0 Lr-cf\{g
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\ÉL
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APIICACIl)II 6T5TIOII ACADEIIICA

FtuJ06[áñA 0E pRocEso/PRoGRt]rA

------ i 
*-----"---------i ----

Preparado por : i ldent.Prograra : I t{orbre del Proceso/Progra¡a :

80CI0 ftUI2 I Src¡t,r I tou"o-.o o- ñoro," eo§,- c,§cso
-Y

r^ \-\€- (¿r a
¡ --_-----__-__-------__-I

t lujogra¡a

§r$oS
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S Araóó .san^O s rra ó+
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APLIl;ACJl]IJ 6ESIIOII ACA'TIIICA

Preparado por :

IOCIO RUIZ

FLUJ06RA[á DE PR0CES0/Pfi06RAHA

lldeÍt.Prograr¿:
I S ¡,0¡r.6

llo¡bre del Proceso/Prograra :

0O*suur¡. ¡¿- CN-\E\LAL\orw-s r.E- \¡or L.trE E-\ó¿É-s

Flujogra¡a :

Cor,ú,o S

\É-\- GLE-c-ro

N\loS

\t\ 6

S
\ru Lurlvrño S ¡,r:rs

Lio\ LñfÉe_\§

\ x¡o:
LO!

M¡oE



APLISAI]JI)N 615TIOII ACADEIIlCA

FLUJ06RAilA DE PR0CES0/PR06RiltA

Preparado por :

RI}CIO RUIT

Ident. Prograid :

Ss,o ¡r u
llo¡bre del Proceso/Prograoa r

Coo aar-.n Lar.r.t., t Ato*ooo t

Flujograra

Cosr6o!\*roq
§LL Co'-!-Gro

N

\rros
t ¡.§¿14\t¡ s

bL A\-úMr¡os
\$A

S ¡.r¡lu

§E Nuso¡r¡os

\*ro r
?¿¿so*lt¿s



APLII]ACI()II GESTIOII ACÁOE¡,IICA

FLUJOGRAIIÁ DE PROCESO/PROGfiAIA

lPreparado por ; I lden¡.Prograra : I llolbr€ del Proceso/Prograra :

i R0CI0 XUIZ i Srs¡r+ | Coo.ot ", §¿ ?capegoa-El,
- - - - - - - - - - - - | - - - - - -¡tt

Flujogra¡a:

Cour so s\rros
¡su Cc-¿¿r o

§üó
<A.Méd

Mn.cr!-ó
?o-or esoct-§ So.o.,*

OL§ÉÑ

ÑoraB!.É(' bÉ-

É!óc-es Éñ

.c'¿¡ Q-f L-A:



APLICACIt)N EESTIOII ACAI}EIIICT

FLUJ0GSAXA DE P[0CtS0/P806RAllA

Preparado por :

flocto Bulz

Ident..Progr¿rd:

S ¡.t¡rg
llo¡bre del Proceso/Progra¡a :

t-orrsuurl * fa,at.*a,o, ra ?o.oo..o*a,

Flujograoa:

¡c-u Co-<-¿oo

\¡¡oS

tos.'.-og

Sm¡tl

?,*rc*"e
\ilresro-o

I

I

I



APTICÁCI1rII EESTIOI{ ACADEIIICA

FLUJl)ERAIIA DE Pfi OCISO/PR(tGRAIIA

lPreparado por ; I ldent.Progra¡a :

i R0CI0 f,UIZ i Sre¡,,q
Norhre del Proceso/Progr¿¡a :

C or.¡S,:ut r se- üo?.r¿ro Poo- ?o-oce-s,oo-

Flujogra¡a:

C.oo,r.os

\¿u C-o-t Gro

\¡ro s

\¡16ó

A¡qltro!
sr C-nie S *o.rq

§.É.ko-o

?uor"*ogs



API.ICACIOI! 6ESTIOI{ ACADT}IICA

FLtJJoGRAñA DE PB0CES0/PR068AIá

i -------------*-------- i ---------------------- i ----
lPreparado por : I ldenl.Progra¡a : I llorbre del Proceso/Prograra :

I R0cI0 fiuIz i Sxp¡:.o i Cosso-rr o- \\oonoro ?o¿ c§¿so

tlujograna:

\o.ros
t-oua6ró

(q$ó i

le LurEt-
Asa-r¿ros

S ¡v¿:.o

S Aú\}

Mt.r-oo
?eo;¿so¿¿s

S\+¡115



APTICACII)N 615110I{ ACIDEIIICA

FLUJ0SRAIA DE PR0CES0/PR0§8AüA

iPreparado por : I Ident.Progran:i : i lloabre del Proces0/Progra0a : I

i 80010 RUIZ I Sp¡zt I A.c.¡, ¡,r.-¿r,l¡ort §. §\\oS ?E¿soñaLÉs bÉ \\-ürrños i
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s,a.ú q q



FrtJJooRAilA DE Pno0ts0/PRo68Alt

APLif]ACIIII{ GTSTIOH ACADTIIICA

-;;;;;;;;i
\,-. 

', 
u.

------------'------ - i

Pro[eso/Prograra : I
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Flujogra¡a:
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FLUJ06flAilA DE PR0Ct50/P806RA A

L______-_________- ________-___I¡r
iPreparado por: lldent.Program: I

I r0ct0 RUIZ i srr¡.rz I

rtt

APLIl]ÁCIIJll 6ISTIOI{ ICADEIIICI

Flujograra:
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APLII]TCIl)I{ EESTIOII ACAI)IXICI

FLUJ06RAIA Dt PR0CESo/PR06[AtlA

Preparado por : I ldeÍt.P¡ogram : I tlorbre del Proceso/Progra.a :

R0CI0 RUIZ I Sretz¡, I \s1ü LL\?.Lc\ó* r,o ño"r*l lz-rrlÉsfosL¿s

Flujogra¡a;
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APLICACi{]N 6TSIIOII ACTDE}TICA

FLUJ06RAñA Dt Pfi0CES0/Pfl06nA A

Preparado por :

TO(]IO NUIZ

i ---------------------- i ------------
I Ident.Prograra : i H0rbre del Proceso/Prograla :

I Srtat+ I N,c-rsxu.r.*.ro,o o¿ Ñor.= f,*^ues

Flujograra:

Looroo=
Éalosros s¿L
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tovt-¿ro
\¡ros stl-

§¡.ror
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LLs¡{ r¡6r, !§qA



APLICACI¡¡l 6T5TIOI{ ACáDEII]CA

FLUJ0GRAIA Dt Pfi0CES0IPR06nAilA
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APLICACItrl.l 6ISIIOI,I ACáDEIIICA

tLUJ06RA|,|A Dt PR0CES0/Pfl0GRAüt

lPreparado por : I Ident.Prograr¿ : I llo¡bre del Proceso/Progr¿¡a : i

i n0CI0 [Ui¿ I S tq rz¡ | \q.¡.., r.,¿ur,\os sE- bulos ,hE- ?asÉes6Écs i¡----------:-----i--------------i-------------:--*---r

Flujogr¿r¿

Cosraos
E t<us.,os t¿u

C.ou¿aro

?.o.s s¿

S.\i¡,6 S\M6q

§h1o L
§¿u t-oue¡,r o
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\4 ¡,¿g<oo
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AILII]ACII)N 6TSIIOII ACáDEIIICA

FLUJ06SA A 0E PB0CES0/PR0§RA A

lPreparado por : ! Ident.Progra¡a ; I llorbre del Proceso/Progra¡a : I

i R0CI0 RUIZ i \c¡Zg i Nur,¡ur.+^.c,os ¡.e- frr-*c ., }*raoons i

l-------*----------l------------------t------------------::--i

Flujogra¡a

\EL t6LÉ_6\c)
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C¡.+,r ó xvr 6\
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APTICICIt,|¡t EESTIO}I ACADT}IICA

tLUJoGflAüA DE PB08ES0/PR008Añá

Preparad0 pü : I ldent.Program : I llo¡bre del Pr0ceso/Pr0grara :

flocro RUiz i i

-----t ---------------i----

Flujogra¡a:

§¡-u C-or-¿G¡o
§cros

koa-*tros
sr- C-uoq¿S rp ¡zq

Cosre,ol



APTICAC]¡]N EESTIOII ACADT}IICA

FLUJ0§RAilA DE PR0CtS0/Pfl 06fl AllA

iPreparado por : I ldent.Prograra : i ll0rbre del Proceso/Prograra : I

i R0cI0 RUIZ i Sxc=oó i Lrst x\o r- ?oo*.sro-\..ue"ro.¡.r_ i

i-----*----------------J-------------------l------------------------l

Flujoqra¡a
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APTICACI')II 6TSTIOII ACADTIIICá

FruJ06BAilA Dt PR0CES0/PR068AlrA

lPreparado por : lident.Prograra r I t{orbre del Proceso/Prograra :

Lrsrl§o §r- taurcrc-qcror}¿r ?oq- §§gso

rl

Flujogr¿ra

C.o..os
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ATLICACIt)II 6T5TIOII ACADEI.IICI

tLUJognAíá Dt PRoCESoi PR06RA A

F lujogra¡¿

,
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APLICADIOI] 6ESI]O}I TCADTIIICA

FruJo6rAlrA I)E PnocEso/PR06RAXA

Preparado po¡ :

flOCIt) RUIZ

----i-----------
Ident.Progra¡a : | oibre del Proceso/Prograra :

Slc¡¡.\ i Ls.roo s=- Ds^sco frslu rc- Ñorxs
I

Fluiosra¡¿:
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APLII]ACIf]¡I GESTIOII ACIDEIIICA

Preparado por :
ROCIO RUIZ

FLUJ06RAr,rA 0t PR0CES0lp[0GRAtlA

Ident.PrograBa:

Stc¡le
llo¡bre de.l Proeeso/Prograra

sfN\6 \É_ \".¡.

F lujogr¿¡a

\lros
\g- Csr-er-ro

Losraos \¡.ro\
NCA\E-oTtL§S
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I
I



APLICACII,i|] BESTION ACAI)EIIICA

tLUJ0GRáñA DE PRoCE50/PR06RAi'rA

Preparado por :

[0ct0 Rtllz

Ident.Progr¿úa : i llo¡bre del Proceso/Prograna . i

S ¡,Q¡¡¡ I L,,st*oo o. üo-oc* ña- Q-§!.so I

-.--i---------------------------i

Flujogra¡a:
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APLICAl]il)I.i GE§IIOI,I ACADEIIICA

FLUJogflAüA DE PR0CES0/PRoCRÁilA

I

Preparado por : I ldent.Progra¡a :

¡0CI0 RUIZ i Sxo¡¡g
______ t -__________ _

I

flúobre del Proceso/Prograoa :

LrsrAso o. t-q-.,r,"0.\o s¿ 0o*sucr r
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APLICACI(i|l OTSTIOII ACADETIICA

FLUJ0GRAilA Dt PR0CE§0/PR08fi ArlA

| ___-___________-______--- |tt
lPreparado por : I

I R0cI0 fll,tz i
| _ - - _ _ _ - - - - - - _ _ - _ - - - _ _ _ _ _ - |t¡
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APLICACIi,lli GESTII|}I ACADITIICá

FtuJ06fi AüA Dt PRoCE50/PRoERAüA

Preparado por :
R|)C]t} RUIZ

IdenlPrograra : I llo.bre del Proceso/P/ogra¡a : 
^Drc¡Aó i \srtso \É- \§ar+\ñ\. ¡É- \r¡¡\¡r\¡6r

----i-------------
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APLIf)ACII)I,I 6ESIIOIt ACADIIIICÁ

FLUJ06RAilA DE PR0CES0/PR06IAñA

lPreparado por :

i NOCIO RUIZ

Idefit. Prografla

Sx"**n
Noobre del Proceso/Prograoa :

Ls¡tso oe- t.*,+,L^¡,c ¡r- ü rrurc.ür-r,

Flujograra:
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APLICICIt)II 6T§TIOII ACADEII]CA

FLUJOERAIIA DE PROCESO/PEOGRAIIA
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APL]CA{]I'rN 6ESTIOI{ ACADEIIICA

FLUJ06fl AIA DE P80CES0/PB068AltA

Preparado por : I Ident.Prograaa :

R0cr0 fllJtz i S\¡¡oa-r¿
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A'I ICACIf]N SESTIOI{ ACADEIIICA

FLUJOGRáIIA DE PBOCESO/PROGRA}IA

Ident.Progranñ:

S \c:.ó¡
lloñbre del Proceso/Prograsa :

lL scc-¿so o- Ro.o o'. \,[ o.o-,",.-,t
Preparado por :

ROCIl) RUIZ

Flujogra¡a:

\r-r t-ouc-¿ro
\rros, Gs,ra,o!

§,!A ó6 §§.\4 6
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APLI1]ACII)¡] 6ESIIOII ACADEIIICA

FLUJ068AüA DE P80CES0/Pfi06RAilA

lPreparadü por : i

i ROCIO RUIZ i
r _ _ _ - - - _ _ _ _ - - _ - _ _ - _ _ _ _ _ - _ - |

Ident. Prograoa

S rca.ól
No¡bre del Proceso/Prograoa :

Í ueo-eso o. Pn- o- ?-§t.o.n¡¿s

Flujograra:

¡gL toutsro
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er,lóO So,taó \
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APLICACIUII 6T5T10}I ACADEIIICÁ

FtUJ06RAHA DE P[0C[S0/lR06RAI{A

Preparado por

ROCIt} ftUIZ

Ident.Prog¡ao¿:

SsQzo:-
I Ho¡bre del Proceso/Prograra : i

I asaa¿¡.o oo- !o..o tr- I-*?c¿so i

Flujogra¡a

\ aros
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APLICACIt)I.I 6ESTIOI] ACADEIlICA

FLUJ()GfiAIIA DE PROCESO/PfiO6NÁ A

ll

PrBparado por : I ident.Pr0graia : I l{o¡bre del Proceso/Prograla : I

n0CI0 RUIZ i SnCLo¡ i f *au¿S.s ?sr.o se- \¿ur¡ros sÉ- Lr-¡¡r Eñ i
____--__-__--_---_____- |

Flujc,gram¿:
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APTICACI{)},{ GISIIOII ACADE}IICA
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