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1 GENERALIDADBS

I.I INTRODUCCIÓN

Este manual contiene información respecto a cómo trabajar con el Sistema Integrado de

Aspirantes, conocer su funcionamiento, identificar los usuarios que pueden utilizarlo y
los conocimientos minimos que se deben tener para lograr rura correcta compren§ión de

cada una de las fi.urciones del mismo.

Es de mucha imporlancia leer este manual antes y/o durante la uttlización del Sistema.
El frmcionamiento del mismo comprende:

. Cómo operar las opciones del Sistema Académico de Aspirantes
e Conocer el alcance de todo todos los menús por medio de una explicación detallada

e ilustrada de cada una de las opciones de los mismo.

I.2 A QUIÉN VA DIRIGIIX) ESTE MA¡IUAL

Este manual está orientado a los usuarios finales involucrados en la etapa de Operación
del Sistema.

El Administrador, es responsable de autorizar el registro de los usuarios en el sistema , 
htBLlr'r ; r:t-l'

de la información que intervenga internamente, sean estos los permisos que se les a- u ffil
los usuarios sobre cada uno de los sistemas.

Personal en general, que son responsables de llevar un control de veracidad de la
información que se ingrese en el Sistema.

1.3 POR QUÉ ESTE MA¡IUAL

El presente manual se diseñó con el objetivo de plantear recomendaciones a los usr¡arios
del Sistema Integrado de Aspirantes; conduciéndolos al correcto manejo del mismo,
desde generalidades hasta las pautas y consideraciones que deben tener presente para
operar esta aplicación.

r.4 BREVE DESCRIPCIÓT{ »NT-, SISTEMA

EDCOM Capítulo I - Página I ESPOL

El objetivo del Sistema Integrado de Aspirantes es registrar. procesar y presentar
información concemiente al manejo que se sigue para evaluar a aquellos que desean ser
estudiantes de la institución. Estas evaluaciones abarcan un conjunto de pruebas
psicológicas y académicas cuyos resultados servirán para seleccionar a los que califican
como estudiantes de la institución.
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El Sistema Integrado de Aspirantes está compuesto de las siguientes
opciones:

l-4.1 Mantenimientos

F Registro de Aspirantes.- Permite ingresar, consultar y modificar información
del aspirante.

) Registro de Notas.- Permite ingresar, consultar y modificar las notas de
aspirantes a escuela y colegio.

) Registro de Observación y Apreciacién Psicológica.- Permite ingresar,
consultar y modificar los resultados de observaciones y apreciaciones de
aspirantes a pre - escolar, escuela y colegio.

) Registro de Aspecto Psicológico.- Permite ingresar, consultar y modificar los
resultados de pruebas psicológicas de aspirantes a pte - escolar, escuela y
colegio.

! Registro de Asistencia a Entrevista.- Permite ingresar, consultar y modificar la
asistencia a entrevistas planificadas para aspirantes a pre-escolar.

F Registro de Resultados de Entrevista Familiar,- Permite ingresar, consultar y
modificar los resultados de las entrevistas planifircadas para aspirantes a escuela
y colegio.

P Registro de Desarrollo de Habilidades Básicas.- Permite ingresar, consultar y
modificm las habilidades básicas creadas para aspirantes a pre-escolar.

D Registro de Grupos.- Permite ingresar, consultar y modificar grupos de
pruebas.

F Registro de Subgrupos.- Permite ingresar, consultar y modificar subgrupos de
pruebas.

F Registro de Calificaciones.- Permite ingresar, consultar y modificar
calificaciones.

F Registro de Asignación de Calificaciones.- Permite asignar a un grupo o a un
subgrupo las calificaciones correspondientes.

EDCOM Capítalo I-Pdgina2 ESPOL
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1.4.2 Procesos

F Nómina de Aspirantes.- Permite generar grupos de aspirantes a escuela y
colegio dentro de un plantel y curso específicos.

F Calendario de Pruebas,- Permite generar grupos de aspirante a pre - escolar
dentro de un curso específico. Se lo conoce también como calendario de pruebas
porque sc distribuyen estos grupos en entrevistas programadas en un día y hora
específicos.

D Calendario de Entrevistas.- Permite generar un calendario de entrevistas
planificadas únicamente para aspirantes pre - seleccionados. Este calendario
posee el día y la hora exactos de la entrevista.

F Selección de Aspirantes.- Permite seleccionar a los aspirantes de escuela y
colegio entre los que previamente fueron pre - seleccionados, y a los aspirantes
de pre - escolar de acuerdo al criterio del usuario.

F Agregar aspirantes a entrevistas.- Permite incorporar un aspirante de pre -
escolar a uno de los grupos previamente generado- Normalmente esto ocurre
cuando el aspirante se presenta después del periodo de matriculación.

F Agregar aspirantes a grupos.- Permite incorporar un aspirante de escuela o
colegio a uno de los grupos previamente generado. Normalmente esto ocurre
cuando el aspirante se presenta después del período de matriculación.

L Pasar aspirantes seleccionados.- Permite pasar a los aspirantes seleccionados
como estudiantes de la institución. Este pase puede ser individual o colectivo.
Individual es cuando sólo pasa un aspirante y colectivo es cuando pasa todo un
curso de un plantel específico.

! Cierre del Peíodo Lectivo.- Permite llevar todos los registros a una base
histórica, encerar la base actual y desactivar el período lectivo actual.

{pBp

§i
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F Pre-selección de Aspirantes.- Permite pre - seleccionar a los aspirantes de
escuela y colegio de acuerdo al oriterio del usuario.
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F Numérico de Aspirantes.- Permite emitir un reporte en forma de matriz donde
se muestra la cantidad de aspirantes en un curso específico de acuerdo a la
relaoión que este tenga con la institución.

F Nómina de Calificaciones por Grupo.- Permite visualizar un listado de los
aspirantes a escuela y colegio con las calificaciones de las pruebas hechas y
datos de la entrevista de pre-selección.

) Directorio Dinámico.- Permite generar un listado de los aspirantes con los
criterios que seleccione el usuario ya sean Datos Básicos, Datos Familiares o
Datos Generales.

L Resultado de Pruebas Psicométricas,- Permite generar un reporte de los
aspirantes a pre - escolar, escuela y colegio con los resultados de las Pruebas
Psicométricas realizadas.

)> Resultado de Pruebas Apreciativas.- Permite generar un listado de los
aspirantes a pre - escolar, escuela y colegio con los resultados de las Pruebas
Apreciativas realizadas.

) Resultado General dc Aspirantes.- Permite emitir un reporte de los aspirantes
a pre - escolar, escuela y colegio con información personal y familiar del
aspirante.

D Nómina de Aspirantes Seleccionados.- Permite generar un listado de los
aspirantes seleccionados.

EDCOM Capítulo I - Ptigina 4 ESPOL
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L Nómina de Aspirartes Pre-seleccion¡dos.- Permite generar un listado de los
aspirantes pre-seleccionados.
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1.5 ORGANIZACIÓN DEL CONTENIDO DE ESTE MANUAL

Este manual se encuentra estructurado en capítulos que orientan a los usuarios que

interactúen con el Sistema Integrado de Aspirantes poner en práctica las

recomendaciones diseñadas para el correcto uso del sistema.

Seguidamente se detalla la organización del manual:

Capltulo
Capítulo 1

Capítulo 2
Capítulo 3

Capitulo 4
Capítulo 5
Capítulo 6
Capítulo 7

Ilescripción
Generalidades
Instalación del Sistema
Inicio del sistema
Menú Mantenimiento
Menú Procesos
Menú Consultas
Menú Reportes

o&ffi,

,(ft*+F
b**hi:í"*
!"uoru.,tceañ_n

"r€ñ¡s

1.6 COI\TVENCIONES TIPOGRÁFICAS

Antes de comenzar a utilizar el Sistema de Aspirantes, es importante que entienda las
convenciones tipográficas y los términos utilizados en el mismo.

1.6.1 Convenciones de Formatos de Texto

En la siguiente Tabla se describen los diferentes formatos utilizados para identificar los
terminos más importantes en el Manual de Usuario del Sistema de Aspirantes (/er
Tabla I-I)

Tobla l-I: Convenciones de /ormato de tetto

FOR]VIATO TIPO DE INF'OR]UACIÓN

Viñeta numérica. I Numeración de un Proceso descrito paso a paso.

Negrita N Nombres de Menús y Ventanas.
Términos a resaltar por su importancia.

Menor y mayor que Nombres de botones y opciones que puede elegir el
usuario, ya sea haciendo uso del Mouse o teclado.

Cursiva C Nombre de las figuras que sirven de guía en este
manual.

EDCOM CapítuloI-PtiginaS ESPOL
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1.6.2 Convenciones del Mouse

En la siguiente Tabla se describen los posibles eventos que se pueden realizar con el
Mouse,los cuales le ayudarán a seguir correclamente los pasos descritos en el Manual
de Usuario del Sistema de Aspirantes (Ver Tabla l-2).

1.ó3 Convenciones del Teclado

En la siguiente Tabla se describen los posibles eventos que puede realizar con las teclas
para poder acceder de manera rápida a las diferentes opciones descritas en el Manual de
Usuario del Sistema de Aspirantes (Ver Tabla I-3)

Tobla l-3: Convenciones del Teclado

TÉRMINO SIGNITICADO

Colocar el puntero del Mouse sob¡e el elemento que desee
señalar.

Clic Presionar el botón principal del Mouse (habitualmente el
botón izquierdo) y soltarlo inmediatamente.

Doble Clic Presionar el botón principal del Mouse (habitualmente el
botón izquierdo) dos veces rápidamente.

TECLA SIGNIFICADO

ENTER Tecla utilizada para e.jecutar un proceso. Si en el
manual se indica "Presionar ENtEn"

Tecla TAB Tecla utilizada para moverse entre los diferentes
contr\les de la ventana activa.

EDCOM Capírulo I - Ptigina 6 ESPOL
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1.6.4 Convenciones de Mensajes de Información

En la siguiente Tabla se muestra el gráfico que representa una información importante,
que deberá tener en cuenta en la ejecución del Sistema de Aspirantes (V'er Tabla 14)

%t Notasr Contiene información importante acerca del Sistema.
f
{t

Ttbla l-1: Convencbnes de Mensajes de lnJórmación

1.6.5 Convenciones de Controles

En la siguiente Tabla se describen los controles utilizados en el Sistema de Aspirantes.
Es de mucha importancia el entendimiento de la función de cada uno de los controles
por cuanto forman la base para la comprensión de este manvl (Ver Tabla I-5).

CONTROL NOMBRE DESCRTPCIÓN

I Cuadro de
Texto Normal

El cuadro de texto sirve para
ingresar o visualizar
información.

Cuadro de
Texto Múltiple

Línea

A diferencia del anterior este
cuadro de texto acepta o
muestra múltiples líneas.

O f.fxr¡¡ino

O Fffiiro

Permite seleccionar una única
opción de entre un grupo de
opciones.

!t¡r¿
E] t¡¡r¡oc

Caja de
Selección

Se utiliza para seleccionar una
o varias opciones de un grupo-

-r.ci!\'o\.{\'-¡l - o c:{ E
-{cTn'o}'.{r',{t -rerPtr'I_A.§rE§
«ul¡§ - EVcr§ ARE
cIllLE§ - UCG{ -r
CmLrS - ESPC'L

CII'ILEs. P-{RTTCULARE§
a-:?7-! r-:::'.c::1

oTR{S aLiER¿{S - -{Cm'O

Lista
Desplegable

Muestra una lista de elementos
o valores permitidos por el
sistema.

Botón
Realiza r¡n evento cuando el
usuario hace clic sobre é1.

EDCOM Ctpítulo I -Páginu7
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Cuadro de
fccha

Permite seleccionar una fecha
específica.
Cuando el usuario hace clic
sobre sus botones le permitirá
escoger el año, mes y dia
deseado.

Etiquetas
Este control sirve para
proporcionar información o
para describir un objeto.

Tahla I-5: (knvenciones de Controles

I.7 SOPORTE TÉCNICO

Si tiene alguna duda acerca del funcionamiento del Sistema de Aspirantes, revise el
Manual de Usuario.

Si desea una consulta más exhaustiva sobre el Sistema, puede ponerse en contacto con
la oficina de la Escuela de Diseño y Comunicación Visual (EDCOM), Empresa
Desarrolladora del Sistema.

EDCOM Capítalo I - hígina I ESPOL
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2 Instalación del Sistema

En este capítulo el usuario podrá observar los requerimientos recomendados tanto de
hardware como de software para que el sistema ft¡ncione de manera correcta, además de
aquellos elementos comunes que componen el entomo con el cual usted deberá
relacionarse.

2.1 Requerimientos de Hardware y Software

Para aprovechar las bondades del sistema al mriximo se deberán tener €n consideración
los siguientes requisitos recomendables de hardware y software.

Hardware
¡ Procesador Pentium IV de 1000 MHz o superior.
r Memoria RAM de 512 Mb o superior
. Monitor Super VGA con resolución de 1024 x 768 pixeles o superior
o Espacio disponible en disco duro 5Gb o superior

Soffware
o Visual Basic .Net
o SQL 8.0 o superior.
. Sistema Operativo de red bajo Windows

Cliente

Hardware
o Procesador Pentium IV de 1000 MHz o superior.
¡ Memoria RAM de 256 Mb o superior
. Monitor Super VGA con resolución de 1024 x 768 pixeles o superior.
. Espacio disponible en disco duro lGb o superior

Software
r Sislema Operativo 2000 o superior
¡ Microsoft OfIice 2003 o superior.

EDCOM Cupítulo2-PtiginuI ESPOL
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2.2 Instalación del Sistema

Esta sección lo guiará con una serie de instrucciones para la correcta instalación del
Sistema de Aspirantes.

l. Insertar el CD de instalación proporcionado por la Empresa Desarrolladora.

2. Abrir con el explorador de Windows el CD

3. Buscar el archivo Setup.exe.

4. Hacer doble clic sobre Setup.exe.

5. Aparecerá la siguiente pantalla de bienvenida al instalador

Figuro 2-l: Pantalla de Biewenida

6. Oprima e[ botón Siguiente

ffi
Éste es el Asistente para instalac¡ón de
S¡stemalntegrado EtrEfIn:

E.ts inid& b südá €n h iEtdacitn dd Sisld¡ó lrtElf* en ¡u miáq¡?l¿.

@,

Cateddr l

r# §i¡remálntégrado {Er
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7. Se mostrará Ia pantalla de carpeta de instalación. Se recomienda dejar el directorio
de instalación por defecto, pero si la situacitin lo amerita usted lo puede cambiar,
dando clic en el botón Examinar.
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Figuru 2-2: Pantalla de Seleccionar (larpeta de lnstalación

8. Oprima el botón Siguiente y aparecerá la pantalla de confirma Instalación, presione
el botón Siguiente.

Figuro 2-3: Conlirmar lnstqlac¡ón

Se mostrará una pantalla con el avance de la instalación.

Seloccionar carpeta de ¡nstalación

EIhdd# imtdóé Si{€rn¿lrteqrado m h si}¡€rre cdpd¿

P{. ircddlo ú rdr cdp.L }q. c¡c .ñ '§irirrc". Pd. irdddb .n úl. ca!.t¿ ffi. tEoo
c¡c ú'!rüiÉ/'.

EtrEOM] @

I
IExrrir¡d...

qdp.*d

É si¡remalntegado IEL

E I ird.Ldor ertá ¡lto p.r. h¡i¡lú Si{cr¡dntegrdo ál d cqúfro.

H{tr.5 en'sill.¡q{C' pd. iüi¿¡ l¡ irdCeltt

Ct)nfirmar ¡nstalación
EtrEOM:
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Figura 21: Inttalación de Sistema Integrado

9. Al concluir la instalación aparecerá la siguiente pantalla, en la cual debe presionar el
botón Cerrar.

Flgura 2-5: lnstalación Completo

Al finalizar la instalación, se habrá creado en el escritorio un aoceso directo al
Sistema lntegrado de Aspirantes.

I nstalando Sistemal ntegrado
etrcoml

lrsld¿rdo Sistdrldr*eg¿do

(#;),

E"9eta..

Sirtemalnlegradoi r- l fEr

lnstalacién completada
eocoml @)

SbldñdrlcArú is h. icdú csrectdrE ta

HEr a¡c arl 'tdra/'Düa aaL

EDCOM ESPOL

Sislema de Asphanles

li Crc.rar il
I

x

I
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3 Inicio del Sistema de Aspirantes

En este capitulo se mostrará la forma correcta de acceder al Sistema de Aspirantes asi
como también la manera de iniciar sesión, cerrar sesión y salir del sistema,

3.1 Acceso al Sistema

Para comenzar a utilizar el Sistema de Aspirantes, debe dar doble clic sobre el icono del
Sistema que se encuentra en el escritorio.

Figaro 3-I: Escritorio de lVindows

Permite que el usuario pueda iniciar una sesión y tenga acceso a las opciones otorgadas
por la persona encargada de administrar el sistema.

Figura i-2: Pantalla de lnicio de Sesión

lcono de Sistema
Integrado de Aspirantes

Clat e

0-rcloot
¡j Crrrcdrr
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3.2 Inicio de Sesión

E Sittema lntegrado

D

EI
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C¡mpo Descripción

Usuario
Es el nombre del Usuario que le facilitó su Administ¡ador del
Sistema.

Contraseña Es la clave del Usuario.

Tabla ll: Compos de Inicio de Sesrcn

Figuro 3-3: Ingreso de cajas de Texlo de lnicio de Scsión

F
Nofa; Si usted no tiene toduvía ssigtodo un usudrio,

cr¡nsulle con el Administrador del sistemu, el deberá'
crearle un usuario en el Sislema Acudémico y
aslgrtarle. los permisos 

a.?spe 
c llvgs

Figura 3-4: Sistemas a los que pucde acceder el *suario
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Para ingresar al Sistema de Aspirantes realioe las siguientes instrucciones:

1. Ingrese en las cajas de texto los campos .indi cado s eLla Tflbla 3-l

2. Haga clic en el botón <Acepter>. A continuación aparecerá una pantalla en la
que se indica a que Sistemas puede ingresar el usuario, así como muestra la
Figura 3-1. Estos permisos los da el Administrador del sistema mediante el
módulo de Seguridad.
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Sistemn de Aspirantes

el'
lo<

I
i
f,

Nota: Si no aporece esta puntalla, se debe a que
u:suario solo tiene permisos paru ingresur d un so
sistemd, es por este motivo que no uparecerá la.
pantalla para elegir el Sistema, sino que solo
mostrurá el menú del Sistemd,. /

3. Doble clic sobre el Sistema que desea acceder. En este oaso seleccione el icono
del Sistema de Aspirantes.
Aparecerá una pantalla con todas las opcioncs del sisterna a las quc tenga acceso
el usuario.

Figura 3-5: Pantalla de lnicio de Sistema de Aspiranes
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Manual de Usuo¡io

3.3 Cerrar Sesión

Cerrar Sesión quiere decir que temporalmente no estará conectado al sistema, ya sea
para cambiar de usuario o por seguridad. Para realizzr esta acción, solamente haga clic
en la opción <Cerrar Sesién>. ry cerrer sesión

Figuro 3-6: Opción Cerrar Sesión

Cerrar Sesión
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Manuol de Usua¡io Sistema de Aspirantes

3.4 Salir

Con esta opción se desconectará completamente del Sistema Académico, para realizar
esto haga clic en la opción <Salip, que se encuentra parte inferior del menú.

d sal,t

Figura 3-7: Opción Salir del Sistema

Salir
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Manual de Usuatio Sistemu .le Aspirunles

4 OPCIONES DEL MENÚ MANTENIMIENTO

El menú Mantenimiento da las opciones para poder registrar, consultar y modificar
información general y académica de cadetes que estudian en la institución; y otros
pariimetros de uso global en el Sistema como por ejemplo: planteles, cursos, paralelos,
materias, pensum académico, planificación de cursos.

l. Para ingresar a esta opción del menú principal, Haga clic sobre [a opción

<Mantenimiento> E
pantalla.

que se encuentra del lado izquierdo de la

Visualizando así el menú resp ectivo. (Vu Figuru 1-I)

Figura 1-I: Menú Mantenim¡ento

EFir{s,

antenimiento
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Sislema de Aspfuanles

4.1 Registro de Aspirantes

Esta opción p€rmite registrar, consultar y modificar información de todos los datos del
alumno, tales como nombres, fecha de nacimiento, tipo de sangre, dirección del
domicilio, etc., así como también información de los padres, representantes del alumno
e información general.

Para poder visualizar la opción haga clic sobre <Aspirantes>
(Ver Figura 4-2)

¡F Registro de Asprrsntes

OJ6 P.r!&.¡.. 0.aú¡ fi P.ár. , Alcrá¡úa-rG¡ 0..or 6.rádr¡

6tei
,f*aar:
Jú*!L.r:

Drá:
,tto,h,,.'
tlFó:
F.¡.
,¡.ffiri
,¡¡r¡l'U;
¡rrr¡r*¡f
I{,E'f#.
H:

Eusqueda pfi Alurnr¡os
&lfIE Atu d. Básic¿.

[f Abrrr¡ú Sd.ccrddo

E

@-o-l

E

llsil_;E-B f,l* El**

OM*'¡h
oR-ü

f t"-.. t-*r" .l

,¿ür ¡frr.

oü:
7¡¡¿r

I¡drt c.ll

Orr.,

*b.

Flgura 1-2: Pantalla de Regislro de Aspirantes

A continuación una descripción de los datos que se encuentran en este mantenimiento.
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Manual d¿ Usua¡io Sislema de Aspirontes

En la pestaña Datos Personales ap¿¡recerán los siguientes datos

Figura 1-3: Pesluña Dqlos Personales

Tabla 1-l: Campos Dstos Personales

0..6 P.[!¡.bt O...| J. P.¿.: r f,6l.r.cd.r¡.ú O.ao¡ 6.,.r.re.

6{e':

*:
,ú*.¡:
M,
,Ir.frt :

fafp:
Ad.
}5ffi0i
IÉdn &r

hffih

,ryb*.
flú{

B

ñ

tr

I

O !¡l¡*¡o
óhu

¡{aE ¡rro

&.
AEI

¡dloéár
Clt .
&,é:

Campo Descripción
Códiso Código del aspirante, el cual es asignado por Secretaría Ceneral
Ap€llidos Apellidos completos del aspirante
Nombres Nombres completos del aspirante

Dirección Lugar de residencia del cadete-

Tipo de Sangre Tipo de sangre quE tiene el aspirante
Teléfono Teléfono del aspirante
Fechá d€ Nacimiento Fecha de nacimiento del aspir¿nte

Lugar de Nacimiento Lugar de nacimiento del aspirante
Nacionalidad Nacionalidad del aspirante
Cédula Nrimero de cédula del aspirante
¡nstitución Anterior Instituc¡ón de la que proviene el aspirante, si este fuera el caso,

Tipo de Institución Anterior EI tipo de institución anterior, si era particular, fiscal, etc

Lugar de Institución Anterior Lugar de la institución de la que proviene el aspirarte, si este fuera
el caso.

ldentif¡cac¡ón Es la identificación del Representañte del aspirante, que puede ser
Activo Naval Oficial, Particular, Empleado del Liceo, etc.

Plantel Es el plantel al que va a ir el aspirdnte

Cu rso Es el curso al que va a ir el aspirante
Reromendoción Es la recomendación quc tiene t;l aspirante
Méritos Son los méritos que tiene el aspirante
Alumtro S€lecciollsdo Sirve para pasar al aspirante como seleccionado sin hacer ningún

tipo de pruebas.

lmaqen Foto del aspirante

EDCOM ESPOL
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Ds. F..Erd.. o5. .L P.úÉ tjtC!..d+l! l 0.r..6ñ*.

I
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o
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E

si

0c]{]0@0

Dr ltúqo:

b''Tta*{,:

Dr@aDffio.

o¿¿¡e:

JEI{NY DE FRIAS

CE¡{TRO

FARMACIA

21lt¿01

?4t611t

r.,ÍIW:
Tqlroe:

§

¡rn¡licrrmce

IEl
Irn [a staña Datos de Padres Re resentantes

Figura 1-1: Pestsña Dabs de Padres y Representantes

Tabla +2: Campos Daros de Padres y Representqntes

los si entes datos:

IASqJS
,r¡A,

Campo Descr¡Dción
Nombre Padre Nombre comploto de Padre del aspiránte
Ocup. Padre Ocupación de Padre del aspirante
Prof. Padre Profesión del padre del aspiranle
Teléf. Trabajo Patlre Teléfono de Trabajo de Padre del aspirante
Lugar Trab. Padre Lugar donde trabaja el Padre dcl aspirante
Cargo Pad¡e Cargo de Padre del aspirante
Dir. Trabajo Padre Dirección del trabajo del padre del aspirante
fng. M€nsual Padre fngreso Mensual del padre del aspir¿nte
Otras Funciones Padre Otras ñmciones del padre del aspirante
Vive con Asp Si el padre vive con el aspirante
Nombrt: Madre Nombre completo de la Madrc del aspirante
Ocup. Madre Ocupación de la Madre del aspirante
Prof. M adre P¡ofesión dc la Madre del aspirante
Telét Trabaio Mad¡e Teléfono de Trabajo de la Madre del aspirante
Lugar Trab. Madre Lugar donde trabaja la Madre del aspirante
Cargo Madre Cargo de la Madre del aspirante
Dir. Trabaio Madre Dirección del trabaio de la Madre del aspiranle
Ing. Mensual Madre lngreso Mensual de la Madre del aspir¿nte
Otras Funciones Madrc Otras fimciones de la Madrc del aspirante
Vive con Asp- Si la Madre vive con el aspirante
Nombre Representante Nombre completo de reprssentante del aspi¡ante
Ocupación Ocupación de Represcntante
Lugar Trabajo Dirección donde trabaja el representante
Teléf Trabajo Teléfono de Trabajo de Representanle
Dirección Domicilio Dirección domiciliaria de Representante
Teléf. Domicilio Teléfono de domicilio de Representante
Profesión Profesión de Representante

Parentcsco que tiene el representante con e[ estudiante
Cédula Cédula del Representanter esta se utiliza para emitir Ia factura.

EDCOM Cupítulo1-Ptíginü4 ESPOL
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Manual dc Usaa¡io Sislemt de Aspirantes

En la pestaña Datos Generales aparecerán los siguientes datos, los cuales son utilizados
en su mayoría por el Sistema de Cobros:

Figara 1-5: Pestaña Datos Generales

o¿.o! P6.6.b. D.tB úr PdE+ t trcpl..úrl-,¡¡: 'Ó¿iá-ti¿¡áilá

l;!

EwrEáo

l

ri

0

¡
=l

19/12nüX

ndñrto D

}lo

Nowefbtu:

TDo dr Pago

Actisa? El

TE¡

Campo Dcscripción
Tipo de Pago Es la forma de pago en que se cancelaran las pensiones

No. Hermanos Número de hermano que tiene cl estudiante en la institución. Si tiene
hermanos se le da un descuento a¡ cancelar las pensiones.

Becado Determina si el estudiante posee beca o no. Si es así se le da un
descucnto al cancelar las pensiones,

Tipo Beca Dependiendo del tipo de beca es el porcentaje de descuento en las
pensiones.

Activar Aspirante Si este aspirante esta activo
Promedio Aspirante Promedio con el cual paso las pruebas cuando fue aspirante.
Fecha Ingreso Fecha en que inp¡eso a la institución
Retirado
Fecha Retiro Fecha en que se retiro el estudiante
Mot¡vo Retiro Motivo por el cual se retiro el estudiante
Expreso Determina si utiliza expreso o no

Bus en el que se moviliza el estudianle
Tipo TiDo de bus, puede ser completo o medio, esto es par¿ pensiones

Rum Rut¿ qus recore el bus.

Hermano Cadets Si el aspirante tiene un hermano en la institución.
Nivel del Cadete El nivel o curso en el que está el hermano del aspirante
Paralelo del Cadete El paralelo en el que está el hermano del aspirante
Hermano de Ex - cadete Si el aspirante tiene un hermano que estudió en la ínstitución
Promoción del Hermano Ex -
cadete

Promoción en Ia que ests hermano se graduó

Hiio de Ex - cadete Si el padre del aspiranfe estudió en la institución
Promoción dcl Padre Ex - cadete Promoción en la que el padre dcl aspirante se graduó.

EDCOM Capítulo4-Ptiginas ESPOL

Tabla 1-3: Campos Daros Generales
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w
Nota: Las caja-s de texto dc color amarillo

son datos obligatorios.

1. Presione el botón <Nuevo>, que se encuentra en la parte superior de la pantalla.

D

Nota: Al ingresar a un nuevo aspirante se genera
BJ automáticameite u¡ nuevo código. Eite código estri en
-H orden secuencial. El usuario no debe ingresarlo.

Campo
Código

O..o. pf,re.lct Odú. ó. p¡ó.r r El.Er...r... Ddü 6*r&

E

ÍTES AftAOUTOS

Eusqueda Fr Akn¡or
delrlo Attro de Básica...

E

E

I

&.ü¿"j
¡úFkr¡i

1btur:
f,¡¡&,!:
tu¡!
,&fio.,w
'#r*¡rlfthre¿
M:

¡¡tr ]ar!

ü4ú
,foi

E-ri

O x¡t-o
O F¡a¡o

ta

Nota: Al ingresar a un nuevo aspirant" en la pantalta de
Datos Generales, si desea que a este aspirante se Ie tomen
las pruebas académicas y psicológicas, debe estar activo.
En la pestaña de Datos Generales, debe chequear el botón
de activar.

EDCOM Capítulo4-Página6 NSPOL

4.1.1 Ingreso de Nuevos Aspirantes
Para ingresar un aspirante se deben seguir los siguientes pasos.

\iuero
Figuru 1-6: Botón Nuevo

2. Se habilitani.n todos los campos explicados en las Tablas 1-1,1-2 y 1-3.

Figuru 4-7: Campos hab¡l¡tados

ñ

fl
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Campo
Activar

Drú - Pr-' ña.Ér¡- rñqE¡Eí

t

E
E
E.

-:l

_l

i]

.:J

Ráidr¿ !

tEt

Figura 1-E: Activar aspirsnte

3. Una vez ingresado todos los datos, dé clic en el botón <Guardar>. Si ingreso toda
la información correctamente apareoerá el siguiente mensaje (Ver Figura 1-9)

Figaru ,l-9: Creación exitosa

Si usted no ha ingresado algún dato obligatorio el sistema le mostrará un mensaje
indic¿indole la información faltante. (Ver Figura 4-10)

Figura 1-10: Mensaje de Folta de Doto§

4. Si se desea ingresar como aspirante a colegio a aquellos que terminaron e[ último
año de escuela, Séptimo Año de Educación Básica, puede consultarlos al dar clic en
el botón < Búsqueda por Alumnos de 7mo Año de Básica>

Mos irgeús @trurfazwúe

Aceptar
t,

lng,sse apallidos &l asp:iraxle

AceDtar
&
E Sistema deAspirintes A
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Este botón se encuentra en la primera pestaña del Mantenimiento de registro de
aspirantes:

Figuru 4-l l: Botón de búsqueda para Alumnos de 7mo lkjsica

5. Al dar clic en este botón la si enfe ventana:

€qnft
#6;,*N", :"::4Ylt

rr¡:,i-;r.)TECI
,.;ATPI.I
Fttüt

Figa¡a +12: Rúsqueda para Alumnos de 7mo Bática

6. Escoger al estudiante que va a ser aspirante del primer año de colegio y se cargará
toda la información del aspirante, completar los datos que son obligatorios y dar clic
en el botón <Guardar>.

.@" 
orc d. p.¿.¡ r fi.rqtirr. Dddr GG&

(l4pr

@':

,!.&ti,l
r¡FD:
Eúr.
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,luAYA,lurL

Botón para buscar alumnos
de 7mo de Básica

tr
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tt,IE

O ,r¡Eü
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Codúo A¡er DiÉrb¡

tJrññiitr FRIAS T.{SCANO MARIA JOSE CENTRO

Sr D

Eusquedn de Atrnrrs dc ?mo de 8¿sica EEItsE
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4.1.2 Modif¡cación de Aspirantes

Para modificar un aspirante siga los siguientes pasos:

L Dé clic sobre el botón de <Buscar>
la pantalla.

rt
que se encuentra en la pafe superior de

Al presionar el botón de buscar el sistema le mostrará la siguiente ventana (Ve¡
Figura 4-I j)

Figura tl-|3: Pantalla de Búsqueda de Aspirqnte

2. Ingrese el apellido del aspirante a modificar en la segunda caja de texto,
automáticamente se actualizará la lista con los aspirantes cuyo apellido coincidan
con el texto ingresado. er 1-14

Figaru,t-11: Bti,squeda de Aspirantes por Apellido

3. Dé doble clic sob¡e el aspirante requerido, y se cargará toda la información en la
pantalla de Aspirantes.

4. Una vez mostrados los datos del as irante, resione el botón <Modificar>.

EBI.S
¡fr.no rñj¡GÉr &...r c.¡r..rrt

Figuro 1-15: Botón Modificar
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5. Las cajas de texto se habilitarán y podrá modificar cualqüer dato del alumno en

cualquiera de las tres pestañas: Datos Generales, Datos de Padres y Datos

Generales. La información de la pestañas esta explicada en las Tablas 1-1, 1-2 y 1-3.

tr
Nota: En la Pestaña de Datos Generales hay información
que el sistema de aspirantes no necesita, como por
ejemplo: tipo de pago, si el alumno tiene hermanos en la
institución, si está becado o si utiliza expreso. Por lo tanto
esta información está deshabilitada.

Flguru 1-16: I'estaña de Datos Personales- Campos Inqclivos

Figura ,l-17: ModiJicdción de Aspiranle
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6. Presione el botón <Grabar> y si la información ingresada ñ¡e correcta se mostrará
el mensaje (Ver Figura 4-18)

ú'iguro 4-18: ll,lensaje tle Modili<'ación de,lspirante

4.2 Registro de Notas

Esta opción permite registra¡ consullar y modificar las notas obtenidas por aspiranles a

escuela y colegio.
Para poder visualizar la opción haga clic sobre <Registro de Notas>
}l Registro de Notas que se encuentra en el menú en el lado izquierdo

Figura 1-19: Pantalla de Registro de Notas

A continuación una descripción de la información de Registro de Calificaciones.

Tabla 11: Campos de Registro de Notas

fulos adualizafu s coü eclar&nÍe

AE€DIat
s

tsE S¡stema de Aspirantes

Y URBANIDA.D

fmlf]
ú@w99
m0fi¡to3

üIm3ú8

AC1IOÑ 9E-ASQUEZ CARI's OERMAN

Aouño ¡¡YEA MAicE- Mt¡A¡Do
AT¡RCON HE¡NA¡¡DEZ AÑDRI( DANIE!

AIAVA ERAVO CARIOS DATiILO

ili'ffiiñW .raencr *aoro rorcr

E

Púa..¡.n - ¡¡. €üL r ü,¡.dc üla0 td-drÁ,f5f]G2¿ís)e

oPTATTA üN5Í¡UCC¡O¡

h& cd, CE¡d
o

,oRNAD[MAturNr & tut
ot_rAvo ño DE@ücáo ¡¡ tit ó&.dú¡,

Campo Descripeión

Año l,ectivo

I'lantel Plantel con el que va a tr¿bajar(Escuela, Jomada Vespeñina, Matutina)

Curso Curso con el que va a trabajar

Grupo Crupo al que va a ingresar calificaciones

Materia Materia a la que va a ingresar las califlcaciones

Notá Calificación que obtuvo e¡ aspirante en la materia respectiva

f,],DCOM Ctpítulo 4 - Púgina Il D,SPOL
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4.2.1 Ingreso o Modificaciótr de Notas

Para ingresar calificaciones de los aspirantes en las diferentes materias, sigua los
siguientes pasos:

1. Haga clic sobre la flecha que se encuentra en la lista desplegable <Plantel> y a

P&'¡TíI: JORNADAMATUTIHA g

2. llaga clic sobre la flecha que se encuentra en la lista desplegable <Curso>, y a

continuación seleccione el curso.
AISO: OCTAYO AÑO DE EDUCACT E

3. Seleccione el número de grupo del ourso al que va ingresar las calihcaciones dando
clic sobre la flecha que se encuentra en la lista desplegable <Grupo #>.

&upo: I E

4. Seleccione la materia a la que va a ingresar las calificaciones dando clic sobre [a
flecha ue se encuentra en la lista desplegable <Materia>

5. A continuación el sistema mostrará en la cuadrícula de datos <AspiranteP toda la
información de los aspirantes registrados de dicho curso, grupo y materia.

Figuru 1-20: lngreso de Nottts

6. En la cuadrícula de datos <Aspirantes>, ubique la columna Nota; coloque el cursor
en la celda que corresponde al aspirante al cual va a ingresar o modificar la
calificación y a continuación ingrese Ia calificación (Ver Figtra 4.20,).

continuación seleccione el plantel.
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Nota: Si la materia en la que está siendo calificado el
aspirante es Optativa, existe otro tipo de caliñcación desde
Sobresaliente hasta Insuficiente. Si no es Optativa las

'calificaciones 
son entre 0 y 20.

7. Si el valor de la calificación no es correcto el sistema mostrará el siguiente mensaje.
(v 4.21.er

Figura 1-22: Mensaje de Error para Materias no Optativas

w

Nota: En c¿¡so que desee un reporte de la nómina de
aspirantes con Promedios Académicos en una hoja de
cálculo (Excel , deberá dar clic sobre el botón

<Imprimir> que se encuentra en la parte
superior de la pantalla de Registro de Notas. ( lzer
Capílulo 7: Reporles del Sistem*)

8. Para consultar calificaciones de los aspirantes de periodos anteriores, en el cuadro
de texto <Año Lectivo> ingrese el año a consultar, a continuación seleccione el
plantel, el cr¡¡so, el grupo y la materia.

w

Nota: Para que el Sistema guarde todos los
datos que realice en el Registro de
Apreciación Psicológica u Observación,

deberá dar clic en < Guardar >

Nota: Para actualizar la inlormación que se encuentran
..en la cuad¡ícula de datos <As irantes>, deberá dar clic

sobre el botón <Actual que se encuentra en
la parte superior de la pantalla de Registro de Notas.

t t&de¡6pnü?e.d :S - SArtatLE ¡1, s - yWBOI¡o I - Bü§ro n - üOUI,[ l - O§qFfcE¡¡r,

fa.ú.]
t
a ts-

Iagresr rdttarros antre 00 X 20t
AceDtdr

El §irtema de d.spienter ts

E
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t
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Figura 1-21: Mensaje de Error para Materias Optativas

ts



Manual de Usua¡io Sistema de Aspirantes

9. Cuando se han modificado correctamente las notas de los aspirantes, aparece un
mensaje de confirmación.

Figura ,L23: Mensaje de Modirtcqción Ex¡tosa

43 Registro de Apreciación Psicokígica y Obsenación
Esta opción del menú permite ingresar y modificar la apreciación psicológica del
aspirante, es decir si el aspirante a cadete esta apto para ingresar a la institución.
También permite ingresar observaciones respecto al aspirante.

Para poder visualiza¡ [a opción haga clic sobre <Apreciación Psicológica>

se encuentra en el menú en el lado izquierdo.

Figuru +21: Pantalla Registro Apreciación Psicokigica y t)bservación
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A continuación una descripción de la información de Registro de Apreciación
Psicoló Observaoión

Tahla 1-5; Campos Obl¡gatorios paro registo
A preci aci ún P s icol ógi ca y Observación

43.1 Ingreso de la Apreciación Psicolégica y Observación

Para realizar el ingreso de la apreciación psicológica u observación siga los siguientes
pasos:

l. Haga clic en la flecha que se en

continuación seleccione el Plantel.

le <Plantel>, y a

2. Haga clic sobre la flecha que se encuentra en la lista desplegable <Curso>, y a
ÓISO: OSTAVO AÑO DE EDUCACI

continuación seleccione el curso.

Grupo: I

4. Por último seleccionar el tipo de dato a ingresar (Observación o Apreciación
Psicológica) dando clic sobre la flecha que se encuentra en la lista desplegable
<Apreciación Psicológica u Observación>. APREcTACTÓNPsrcoÚc E

5. Al momento de que seleccione una de estas dos opciones, en la cuadrícula de datos
<Aspir¡nt6> se mostrará la información de los aspirantes registrados en el curso y
en el grupo especificado. (Ver ligura 4.25.).

6. En la cuadricula de datos <Aspirantes>, ubique la columna Nota; coloque el cursor
en la celda que corresponde al aspirante al cual va a ingresar la observación o
apreciación Psicológica, e ingrese el valor correspondiente. (Ver Figura 4.25.).

cuentra en la lista

que se encuen[a en la lista desplegable <Grupo #>.

Carnpo Ilescripción

Año Lectivo

Plantel Plantel con el que va a trabajar (Escuela, Jomada Matutina, Jornada
Vespertina)

Curso Curso con el que va a trabajar

Grupo Grupo al que va a ingresar la observación

Apreciación
Psicológica u
Observacién

Apreciación Psicológica u Observación,

Nota Equivalencia para la apreciación o alguna observación

OBSERVACION

EDCOM Capítulol-PáginalS ESPOL

3. Seleccione el número del grupo al que va ingresar los valores dando clic en la flecha
-.--.--.-i:-.:::-1

l-,
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Año Lectivo actual.
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lng¡ese Aqul los
Yalores

Al¡,lE¡DA POZO DAfltELA ISABEL

BBITTES MEDINA JOSE ANDRES

BOIVEN ROSFiO JOH}{ NAfOIION

BTIRÓOS IAX.IM¡LI,O MCOL IDITH

cAMPos c¡lIño DIDIME ABRAHAM

FRJ|N@ ESCUDERO BRIINO DANIE-

Equivalencia.s
Cualitativas

EqrvC..ij¡É C¡¡-dir.. : A1 - ÉPTo t A2 = APT0 2 ¡!q = N0 APÍO

APREctAcIót{ Ps:colóaESCUIIA ,lt7.doaói

- 
' ?¡*-tógie:

SEOUNDO ANO DEEDUCA( * ¡¡¡¡¡¡x6,

E;B!i
Lri&& q.dr Cdta

tugieü! d. o}s¿ft{í¡ y &E.¡al¿t Prt llósic¡

Figuru 1-25: Pqnlalla lngreso de Apreciación Psicológicay Observación

.Nota: Si seleccionó en la lista desplegable <Apreciación.
Psicokígica u Observación) la opción de Apreciación
Psicológica; deberá ingresar los datos de acuerdo a la tabla
de equivalencias cualitativas. (Ver Figura 4.25.). Por
ejemplo si desea registrar la observación APTOI deberá

7. Si el valor ingresado de acuerdo a las equivalencias cualitativas no es correcto, el
sistema mostrará el siguiente mensaje. (Yer Figura 4.26.).

F iguro,l-26: Me ns aj e de equ iv al enc ia i ncor re d o

(

i
r§l

|trt

Nota: Para que el Sistema guarde todos los datos que
realice en el Registro de Apreciación Psicoló

Observación, deberá dar clic en < Guardar >
que se encuentra en la parte superior de la pantalla de
Registro dc Apreciación Psicológica u Observación

Notar Para actualizar la información que se encuentran en
la cuadrícula de datos <Aspirantes>, deberá dar clic sobre

el botón .1"*rl¿r.E que se encuentra en la pafe
superior de la pantalla de Registro de Apreciación
Psicológica u Observación

cau

AceDtar
&

§istema de As¡irantes

w
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AceDlar
s,

El Sistem¿deAepilantes

8. Luego el sistema mostrará el s ente mensa e de confirmación. (Ver Figura 4-27),

Figura 1-27: Mensaje de aaualización exitosa

Nota: En caso que desee imprimir una nómina de
Aspirantes con la información de las observaciones y
apreciaciones obtenidas en las pruebas realizadas,

deberá dar clic sobre el botón <lmprimir>.
(Ver Capítulo 7: Reporles del Sislema)

Ltlrii.rü-¡ rc¡¡
:JATPLE

ctt¡At

4.4 Registro de Aspecto Psicológico
Esta opción dcl menú permite ingresar y modificar las calillcaciones obtenidas en las
pruebas psicológicas (test de inteligencia, adaptación personal, test verbal, etc.)
realizadas al aspirante a cadete.

Para poder visualizar la opción haga clic sobre <Aspecto Psicológico>
tG Req¡stro de Aspeclo Psicolóqi que se encuentra en el menú en el lado izqüerdo.

Figuro 4-28: Pantalla de Registro de Aspecto Psicológico
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A continuación se da una descripción de la información de Registro de Aspecto
Psicológico:

Campo Descripción

Año Lectivo Año [,ectivo actual

Plantel Planlel con el que va a trabajar

Curso

Grupo Grupo al que va a ingresar el valor de las calificaciones

Tipos de pruebas psicológicas (Test de lnteligencia, Adaptación
personal, test numérico, test verbal) dentro de grupos y subgrupos.

Ttblu ,l-6: Campos de Registro de Aspecto Psicológico

4.4.1 Ingreso de Aspecto Psicológico

l. Seleccione el Plantel haciendo clic sobre la flecha que se encuentra en la lista
f{ax¡¡: ESCUET-\ g

2. Seleccione e[ Curso dando clic sobre la flecha que se encuentra lista desplegable

<Curso>.
OÍJo sEouHm AÑo DEEDUCA( [E

3 Haga clic sobre la flecha que se encuentra en la lista desplegable <Grupo #>, y a
continuación seleccione el número de grupo del curso al que va a ingresar las

calificaciones.
@tar.: I El

4 Haga clic sobre la flecha que se encuentra en la lista desplegable <Habilidad>,
seleccione el tipo de habilidad, que es un grupo de pruebas psicológicas.

A continuación apareceriín todas las subhabilidades que tiene esa habilidad
escogida. Haga clic sobre la fecha que se encuentra en la lista desplegable
<Subhabilidad>, seleccione el tipo de subhabilidad, que es un subgrupo de
pruebas psicológicas dentro de un grupo específico.

A continuación el sistema mostrará automáticamente en la cuadrícula de datos
<Aspirantes>, el lista«lo de aspirantes.

En la cuadrícula de datos, ubique la columna Calificación; coloque el cursor en la
celda que corresponde al aspirante a la cual va a ingresar la calificación.

8. Ingrese el valor de la calificación (Ver Figura 4.29.).

fr
l"-.1

heL
\cri,
'ber¡,

desplegable <PIantel>.

5

6

7

EDCOM Capítulo4-PtíginaIS ESPOL

Curso con el que va a trabajar

Parámetros a
evaluar

Para el ingreso de calificaciones obtenidas por el aspirante en las evaluaciones
realizadas (Test de lnteligencia, Adaptación Personal, Test Verbal, etc.), realice los
siguientes pasos:
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Ingresar valores
Aqul

l00mJ90

BURC'OS JAR-AMILI-o NICOL EDITH

CAMPOS CEDEÑO DEDIME ABRAHAM

Cililic*ionAspiranl.

,,n ALMEIDA POZO DANIETA ISABEL

FR-q.NCO ESCUDERO BRI'NO DAMEL

MARIO

)0000óó0

10mffi0?

dBp

[t)fnó41

)0m613 BENITES MEDINA JOSE ANDR-Es

BOWEN ROSERO JOHN NAFOLEON

Eqiv*rriat l=INFEÉ!0B ITM = INFEEIú
SOBEESALIENIE

M|NOMEO|O MM = MUYMAL0 S =

A o L¿ativo:

tt
bitL¡r Gi.¡üE CmLr

Pl@*l

O¡so:

hry. §t

Parámelros a ev¿l¡rd,

Habilkl¿d TEST DE tQ

sr"úhabiüdad VEFBAL
SEOTJNDO AÑO DE EDUCA(

tL¿

ESCTJETA

Figura 1-29: Ingreso de Aspecto Psicológico

Nota: Ingrese el resultado obtenido de las pruebas del
aspirante de acuerdo a la tabla de equivalencias (Ver
Figura 4.29.), por ejemplo si desea hacer referencia a la

. equivalencia INFERIOR solo deberá digitar la tecla "1" o
si quiere hacer referencia a la equivalencia INI'ERIOR
TERMINO MEDIO, deberá digitar "ITM".

Nota¡ Si la habilidad o subhabilidad escogida para,
.calificar a los aspirantes no tiene equivalencias cualitativas '
no se desplegará la lista de aspirantes.

r§-l
.W

9 Si el valor de la calificación ingresada no es corecto el sistema mostra¡á el
siguiente mensaje. (Ver Figura 4.30,).

Figura 1-30: Mensaje de lngreso incorrecto

I¡' celÍt'do'És wfltu; roñ:t - I}lf;L¿[OP ITU - froENO¡TtPUllPxEDrO YU - AWNTLO s - ,§@XtSlUgMÍt
q ET
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10. Si no hay equivulencias cualitativas el sistema mostrará el siguiente mensaje.
(Ver Rigura 4.31.).

Figura 4-31: Mensaje de Error en Equivalencias Cuulitalivas

Nota: Para que el Sistema guarde todos los datos
que realice en el Registro

deberá dar clic en Guardar

ecto Psicológico,

que se encuentra ,

de As

ts

fl

en la parte superior de la pantalla de Registro de
Aspecto Psicológico.

Nota: Para actualizar la información que se encuentran
en la cuadrícula de datos <As irantes>, deberá dar clic

' sobre el botón <Actual que se enouentra en la
parte superior de la pantalla de Registro de

. Psicológico.
Aspecto

11. Luego el sistema mostrará el siguiente mensaje de confirmación. (Ver Figura 4-
32).

Figura 4-32: Mensaje de actutl¡zación ex¡tosa

Nota: En caso que desee imprimir una nómina de
Aspirantes con la información de las calificaciones
obtenidas en las pruebas realizadas, deberá dar clic sobre el

botón <Imprim¡.r. E. (Ver Capítuto 7: Reporfes del
Sistema.)

F

Estu tnlilr.Mrú txw
asigu.fu ningnlu cawciotL tl§a &a túbil*b¿.f

Aceptar

Sistema de AspirantesÉ

fulos achtd¡¡rndo s cott ectar?tsntg

Acedar
&

tsE Sistema de Aspiranles
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4.5 Registro de Asistencia a Entrevista

Esta opción del menú permite ingresar la asistencia a las entrevistas planificadas con los
padres de familia de los aspirantes de Kínder y Primer año Básico.

Para poder visualiza¡ la

'/ Asislencia a Entrevista

opción haga clic sobre <Asistencia a Entrevista>

que se encuentra en el menú en el lado izquierdo.

AsÉte¡¡cia Codigo Arpin e
s¡

) 0000000543 ABRIL CEDEÑO JEHU EUSEO E
E 00000004J1

g
E

0000000¿4ó

0000000541

ALBUJA ROMERO GEINTNER JHOSSHUE

E
E

0000000521

00000ü0¿68

ALVAFADO MATAMOROS SCARLET ASTRID

AMAGUANA OBANDO JOEL ISAAC

AMAGUAÑA ZAMBRANO JAIR NEY

IE 0000000301 ANDRADE ALE'ANDRO JIMM¡¿ WLADIMIR g
B E

KINDE¡. dt

Si§ffiéiól-liiiipñS

E

i ,..:l ¿
i c¡¡&r¡ Cucl¡¡

,4fu L¿ct$o:

Gas:

Asist? Eia¡ EJrttvisfas (Kirutcr - Prtnter Afu Básica) I ts

Figura 1-33: Pantalla Asistencid a Entrevísta

A continuación se da una descripción de la información de Asistencia a Entrevista

Tabh,l-7: Campos Obligatorios para ingreso de Asistencio a enffevisto

Cempo Descripción

Año Lectivo
Curso Curso con el que va a tra.bai^r

Fecha Fecha que fue programada la Entrevisla

f,DCOM Capítulo 4 - Priginu 2l ESPOL
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Año Lectivo actual. Aparece automáticamente.
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4.5.1 Ingreso de Asistencia a Entrevista

Pa¡a realiza¡ el ingreso de la asistencia de los padres de familia a la entrevista
planificada, deberá seguir los siguientes pasos:

1. Haga clic sobre la flecha que se encuentra en la lista desplegable <Curso> y
seleccione el curso sobre la cual va a registrar la asistencia de los padres de familia

del aspirante a la entrevista programada,
Are KIHDERú _El

2. En el cuadro de fecha <f,'echa>, ingresar [a fecha en la que fue programada la

Fecha 1St12t200É
entrevrsla.

3. Hacer una tabulación al finalizar el ingreso de la fecha y a continuación se mostrará
en la cuaüícula de datos <Aspirantes>, un listado de los aspirantes que están
registrados en el curso especihcado anteriormente.

4. En la cuadrícula de datos <Aspirantes>; ubique la primera columna, alli podrá
visualizar una caja de selección por cada aspirante. (Ver Figura 3.24.). Seleccione
al aspirante que asistió a la entrevista planificada dando clic sobre la caja de

selección <Asistencia>. El

5. Por último, dar clic sobre el botón <Grabar>.

1gl1zl2¡lnll

Asistió a Entfevista

ALVARADO MATAMOROS SCARLET ASTRID

ABRIL CEDEÑO JEHU EUSEO

AÜUfu,R AVILES JUUO GONZATD

ALEUJA ROMERO GEINTNER JHOSSHUE

AMAGUAÑA ZAMBRANO JAIR NEY

0000000301 ANDRADE AI-EJANDRO JIMMY WLADIMIR

Asigtcncia

m00m0543

-l-

E
0000000468

E
Elr

L

AMAGUAÑA OBANDO JOEL ISAAC

0000000451

0000000446

0000000541

t

KINDER ült

Mis,añAonáiiiüG

Fecha---E

:i^'l
i Grüo¡ C¡xcl¡r

tfu Lgr,llvo:

Ali"so:

E Asisien i¡ r Eütr"!¡ishs (Kililnr - Princr Año B,ásica) EA
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Si ha realizado correctamente los pasos antes mencionados, el sistema emitirá un
mensaie de confirmación. (Ver Figura 4.35),

Figuru 1-35: lngreso rle Asisienc¡o a Entre'*¡sÍa Exi¡oso

Si ingresa una fecha en la que no se ha planificado ninguna entrevista, aparecerá el
siguiente mensaje. (Ver Figura 4.36,).

#Hh
fí3riB
h*.::'1';;
tgut'iqcÍ
b^uous
kEx^r

Flgura 1-36: Mensaje Fecha no Planificada

Nota: Si desea seleccionar a todos los aspirantes como si
.asistieron a la entrevista, hay una casilla de verificación
sobre la lista de aspirantes que debe marcarla para
seleccionar a todos. Ver ligura 4.37.

Figura 4-37: Mensaje Selecciona Todos

1ú ,wf e.sp oaúes di Praawka a;igrn&§ s *le curfr ¿n dslaÍecha.

Ac€DtEr
&

Sislerra de Asp¡rónlesE ts

19.t12r20,08
Selecciona Todos

Asbtr¡rsi¿ CodBo Aspir6rt?

, 0000000543 ABRIL CEIEÑO JEHU EUSEO

E]

E
E
E
tr

I

00000004J1

000000044ó

m00000J41

AÚUIL.qR AVILES NruO GONZALO

t
ALBUJA ROMERO GEINTNER .,HOSSHUE

ALVA¡ADO MATAMOROS SCARLET ASTRID

0000000521

0000000468

AMAOUANA OBANDO JOEL ISAAC

AMAGUAÑA ZAMBRANO JAIR NEY
-f

0000000301 ANDRADE ALE'ANDRO .,IMMY M.ADIMIR

EI

KINDER. trlt

e

F.cha

C¡*.! C¡r.Lr

AÍto L.ctí1¿o

Qts:

Asisbrci¡ a Enuwisias (I§licr - Prirntr AÍo Básice) Ets
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Nota¡ Solo los aspirantes que asistieron a la entrevista son.
calificados en las pruebas académicas y psicológicas. Los

ue no asistieron no se los tomará en cuenla-

4.6 Registro de Resultado de la Entrevista Familiar

Esta opción del menú permite ingresar y actualizar los resullados de la entrevista de los
padres de familia del aspirante pre-seleccionado; registrar si la entrevista fue
recomendable, indicar si el padre de familia puede realizar aportaciones a la institución,
además de factores socioeconómicos (ingresos, egresos), etc.

Para poder visualizar esta ón haga clic sobre <Resultados de la Entrevista

que se encuentra en el menú en el ladoFamiliar>
izquierdo.

Fiqura 1-38: Pantalla Resultqdos de la Entevista Familior

hl

Resultado de la Entrevisla F

A¡pi¡rt¿ Er Érrl:ta Vab¡

ALMEIDA POZO DANIELA ISABEL NR ls El

-Tst 
-Ef-

-lst 
El-

BENITES MEDINA JOSE ANDRES

BOltrEN ROSERO JOHN NAPOLEON

P

R

,,/ BUROOS JARAMIII¡ NICOL EDITH
""1

u

§¡

Ec¡.v¡lcrjl¡a NB = N0 BEÉoI{ENDABLE P. P€ñD|E}¡IE B - BECOMENDABLE

ñ Lktivo:

E

231121108 0:00:ül EI

ESCUETA

sscuwm rño pBEDuceüóx

l\9tsü
: Lr'ti¡¡r C¡.r{ü C.üdú

Pl¿,,d.

@*:
Ftcld:

G¡tpo:

Éqrci¿li¿o.jét

EI
E

RrsüIt dos rte la Entevirre fairitier Ets
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A continuación se da una descripción de la información de Resultados de la Entrevista
Familiar.

Campo Descripción

Año Lcctivo Año Lectivo actual

Plantel con el que va a trabajar

Curso Curso con el que va a trabajar

Grupo Crupo al cual se registrará los resultados de la entrevista

Tohla 1-E: Campos Obligatorios para Resahados de la Entrevista Familiar

4.6.1 Ingreso de Resultados de la Entrevista Familiar

Para el ingreso de resultados de las entrevistas realizadas, deberá seguir los siguientes
pasos:

1. Seleccionar el Plantel con el que se va a trabajar dando clio sobre la flecha que se

na cl g
encuentra en Ia lista desplegable <Plantel>. TSCUE].A

2. Seleccionar el curso al que va a ingresar los resultados dando clic sobre la flecha

que se encuentra en la lista desplegable <Curso>
AÍso SEOUNDO ANO DE EDUCA( .

3. Haga clic sobre la flecha que se encuentra en la lista desplegable <Grupo #>, y a

continuación seleccione el número de grupo del curso al que va a ingresar las

calificaciones.
@try: I EI

4. A continuación en la cuadríoula de datos <Aspirantes> aparecerá el listado de los
aspirantes registrados en dicho grupo.

5. En la cuadrícula de datos <Aspirantes>; ubique la columna Entrwista; coloque el
cursor sobre el registro del aspirante al que va a registrar la información y desde allí
ingrese los resultados obtenidos en la entrevista.

lftw
{ota: Ingrese el resultado obtenido de la entrevista lamiliar
de acuerdo a la tabla de equivalencias (Ver Figura 4.39.),
por ejemplo si desea hacer referencia a la equivalencia NO
RECOMENDABLE solo deberá digitar la tecla "NR" o
si quiere hacer referencia a la equivalencia
RECOMENDABLE, deberá digitar "R".

EDCOM ESPOL

Plantel

fl..,:I§
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Figaru 1-39: Pantalla de lngreso de Resultados de la Entevista Faniliar

6. Si el valor de la equivalencia ingresada no es correcto el sistema mostrará el
siguiente mensaje. (Ver Figura 4.40.).

Figura 1-10: Mensaje de lngreso ¡ncorrecto

w
Nota: Para que el Sistema guarde todos los datos,
que realice en el Registro de Resultados de la,
Entrevista Familiar, deberá dar clic en Guarda¡

que se encuentra en la parte superior de esta
pantalla.

Nota: Para actualizar la información que se encuentran

:É/Elú
i t|l¿¡¡¡ c¡¡tür ca.LE

Afro fndro

Plo*¿l:

Atts:

Ftcly:

ESCUEL.{ bulo:

Eil,ftuür,4f,iit,

I

rylrPg¡{tPEPU94@g
nnzamomo §l

Ubique €l cursor
Aouí

.t-

A1IVIEIDA POZO DANIE-I-{ ISABEL

BENITES MEDINA JOSE ANDRES¡--
BOVIEN ROSERO JOHN NAPOLEON

BURGÓS JAFAMILI' NICOL EDITH

Vob¡Acpirurte
Espccial

NR

P

R

*l

Si

S¡

si

trI_EI-

-EI-

Equivalsncias de entrevistas

Eaivaae¡x*x HR = N0 BECOIIENDABI"E P = PENDIENIE = BECO¡.iENDABLE

R¿sul*a¡ios de l¡ F¡rtwisia Farniliar

E ts
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en la cuadrícula de datos <As irantes>, deberá dar clic

sobre el botón <Actualiza que se encuentra en
la parte superior de la pantalla de Registro de

' Resultados de la Entrevista Familiar

7, Luego el sistema mostrará el si uiente mensa e de oonfirmación. (Ver Figura 4-41).

Figuta 1-11; Men$aje de dctual¡idción exitosa

' Nota: En caso que desee imprimir una nómina de

Aspirantes con los Resultados obtenidos en la entrevista
:r familiar, deberá dar clic sobre el botón <Imprimir>.

(Ver Capítalo 7: Reportes del Shlema.)

4.7 Registro de Desarrollo de Habilidades Básicas

Esta opción del menú permite ingresar y modificar registros de habilidades y destrezas
b¿isicas tomadas en las pruebas psicométricas, realizadas a los aspirantes de Kinder y
Primer Año de Educación Básica.

Para poder visualiza¡ esta ión haga clic sobre <Desarrollo de H¡bilidades B¡isic¡s>

que se encuentra en el menú en el lado izquierdo.

Figturr 4-42i Pantolla de Desanollo de Habilidodes Bósicas

l,vlos actudliu.do s coüectaneñts

Acedar
t,

aE Sistema de Aspirantes

# Desarrollo de Habilidades E

I
HABIUDAD PRUEBA

HBP

KINDER u¡t

Pu os hÍnxi¡,ros

EI
Crr¡a¡r C¡xcl¡¡

@iga,

Q¡¡¡o:

,3srJFc, ñ

D.wVúN
brb.:

EDCOM ESPOL

F

Des¿rrollo tlc lla]¡ilitrarlts Basicas Ets

tr

tril
O AEtirc O Iretio
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A continuación se da una descripción de la información de Desarrollo de Habilidades
Básicas.

Campo Deccripción

Curso Curso al que va agregar el nuevo registro de habilidades (Kínder o
Primer Año )

Descripción Corta Es una corta descripción que le va a dar al nuevo ingreso Ej. Area I

Descripción detallada del nuevo registro

Puntos Máximos Puntos con el cual califica al nuevo registro

Estado Es el estado del registro

4.7.1 Ingreso de Desarrollo de Habilidades Básicas

Para el ingreso de habilidades básicas realice los siguientes pasos

Nr¡rso

2. En la lista despegable <Curso>, haga clic sobre la flecha y seleccione el curso al
que va asignar el nuevo registro de desarrollo de habilidades.

Q¿tso: KINDER Elt

3. En el cuadro de texto <Descripción Corta>, ingrese una descripción corta que

fusqWión HABIUDAD PRUEBA

De clic sobre el botón <Nuevo¿
automáticamente.

y todos los campos se habilitarán

4. En el cr¡adro de texto <Descripción>, ingrese una descripción completa acerca de la
D.io$e
br&: HBP

5. El cuadro de texto <Punfos Máximos>

obtener el aspirante sobre esta habilidad.

rtD la calificación máxima que debe

6. Haga olic sobre el botón de opción <Activo> si el desar¡ollo de habilidades se

encuentra actualmente en vigencia; caso contrario haga clic sobre el botón opción

O ¡rctirc O I¡Étirc

7. Finalmente haga clic sobre el botón <Grabar> y el sistema emitirá el
siguiente mensaje de confirmación. (Vcr Figura 4.43.).

25olhttúos Ahxinns:

EDCoM Capítulo4-Ptigina2S

Descripción

Tabla *9: Campos Obligatorios para ingreso de Desarrollo de Hqbilidades Basicqs

identifique al nuevo regístro.

característica de esta habilidad.

<Inactivo>.

fg-l
I 
cr.úaú I
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fulos ingrados cotcdqrie¡t

Aceotar
t
E Sisteme deAspitantet E

Figuta 4-43: Mewaje de Ingreto Correcto

8. Después de haber ingresado un registro, se muestra automáticamente el código dei
registro recién generado. (Vcr Figura 4.44.).

Figuru 144: Pantalla de Desqrrollo de Habilidades Básicas - Nuevo Registro

)tr
Nota: En caso que desee cancelar el ingreso de un nuevo
registro de desanollo de habilidades básicas, deberá dar

<Cancelar> antes de que haya
I botón <Grabar>-

i,

Si algún dato obligatorio (Ver Tabla 4.9) no fue ingresado, el sistema mostrará el
siguiente mensaje "Ingrese <Nombre de Campo>". (Ver figura 4.45.).

Figura 1-15 Mensaje de lngreso lncorrecto

Código recién generado
I

:E tr tÉ \'4
i Nrao H¡di6t¡¡ B¡¡c¡¡ §¡li¡

H¡EIUTJAD PRL'EEA

HÉF ¿]tPuntos fula.ximos

. ActiYo IrÉeli?r

Gdigo:

Cl¡¡so:

DExripci¡á»:

Deseiynón
(ottu:

Eil6do

Des¿mllo da llebilidarics Besic¿sE EEI

e una des$ipción

Aceptar
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4.7.2 Modifrcación de Desarrollo de Habilidades Básicas

Para realizar la modificación de un registro de Desarrollo de Habilidades Biisicas,
realice los siguientes pasos:

l. Haga clic sobre el botón de Búsqueda que se encuentra junto al cuadro de
la siguiente pantalla. (Ver Iiguratexto <Código> mostr¿Índose a continuación

4.46.).

2. Seleccione el elemento de la lista al que desea hacer la modificación dando clic; la
pantalla se cierra automáticamente y la información se mostrará en la pantalla de
Desarrollo de Habilidades Básicas.

3. Haga clic sobre el botón <Modificar>
cuales puede cambiar la información.

y se activarián las opciones a las

4. Realice los cambios necesarios.

5. Por riLltimo, haga clic sobre el botón <Guardar>

Si realizó todos los pasos correctamente, el sistema emitirá un mensaje de confirmación.
(Ver Figura 4.47.).

Figura 117 Mensaje de ModiJicación Exitosa

Clic sobre el registro a modifica¡

OO4 DESARROLTO AREA 4

DESARROLTO AREA 2

E¡

El q
Cod€q Heilidd

002

003 DESARROLID AREA 3

Eü¡qLreda de H¿tilid¡de¡E a

¡¡¿iñ.ü

Cu¡¡.¡

Mosm@tc&s corrctuttsúét
AeeDta¡

E! Sislema de Aspir¡ntes El
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,
,Notal En caso que desee cancelar la modificación de un
, registro de desarrollo de habilidades básicas, deberá dar

slic sobre el botón <Cancelar> antes de que haya
. presionado sobre el bot(rn <Modificar>.

4.E Registro de Grupos de Parámetros

Esta opción del menú permite ingresar y modificar grupos de pariímetros de evaluación.
Estos parámetros son utilizados en todas las pantallas donde haya equivalencias
cualitativas. Estos grupos a su vez pueden contener a subgrupos de panirnetros de
evaluación. Los grupos deberán tener asignadas calificaciones para poder ser usadas.

Para poder visualiza¡ esta opción haga clic sobre <Registro de Grupos>

que se encuentra en e[ menú en el lado izquierdo./¡1 Registro de Grupos

Figura 1-1E Pamalla de Registro de Grupos

A continuación se da una descripción de la información de Registro de Grupos.

Tabla 4-10: Campos Obligqtorios pqra ingreso de Registro de Orupos.

w

Guardar

GRUPO PRUEBA

Cr¡¡¡l¡r

I

.¡$
Car.Lt

@go:
Dcsoipción:

Estddo

O Aetivo

Rcgistu dc Ongos E tsE

Campo Descripción

Descripción

Estado Es el estado del Registro

EDCOM Ctpítulo 4 - Página 3I
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4.8.1 Ingreso de Registro de Grupos de Parámetros

Para el ingreso de un nuevo registro de Grupo de Panimetros:

l. De clic sobre el botón <Nuevo¿
automáticamente.

Nupo y todos los campos se habitita¡án

y el sistema emiti¡á el

deberá dar clic sobre el

de que haya presionado

4. Finalmente haga clic sobre el botón <Guardar>

2. En el cuadro de texto <I)escripción >, ingrese la descripción del nuevo registro
de Grupos

3. Dar clic sobre el botón de opción <Activo> si el nuevo grupo va a estar en
vigencia, caso contrario dar clic sobre el botón de opción <Inactivo>.

O Actirc O Iretir"

C¡¡¡i¡¡

siguiente mensaje de confirmación. (Ver Figura 4,49.),

Figata tL19. Ingreso de Grupo Exitoso.

5. Después de haber ingresado un registro, se muestra automáticamente el código
del registro recién enerado er f,' ra 4.50.

Figura 1-50. Pantalla de Registro de Grupos - Nuero Regisfro

Nota: En caso que desee cancelar el ingreso de un nuevo

w
registro de grupos

botón <Cancelar>
sobre el botón <Grabar>.

de

antes

Ac€Dta
&
E Sistem¡ de Aspiantes ts

ct
Br¡¡c¡¡

Euicar Código recién generado

Activo

{,
§¡firNu¿rn lbdif¡¡¡

6digo:

Drsrfiyci,án

Est€do

Rrgistr üe Grr¡ros E ts
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Si algún dato obligatorio (Ver Tabla 4.10) no fue ingresado, el sistema mostrará el

siguiente mensaie "Ingrese <Nombre de Campo>". (Ver figura 4,51.).

Figura,l-51 Mensaje de Ingreso Incorrecto

4.8.2 Modificación de Registro de Grupos

Para realizar la modificación de un dato ingresado realice los siguientes pasos:

l. Dé clic sobre el botón de Búsqueda que se encuentra junto al cuadro de
la siguiente pantalla. (Ver Figuratexto <Código>, mostriíndose a continuación

4.s2,).

Flgutu 1-52. Ventana de Búsqueda de Registo de Gtupos

2. Seleccione el elemento de la lista al que desea hacer la modificación dando clic
sobre el registro, la pantalla se cerrará automáticamente y a continuación se

mostrará la información en la pantalla de Registro de Grupos.

3. Flaga clic sobre el botón <Modificar>
cuales puede cambiar la información.

y se activarán las opciones a las

4. Realice los cambios necesarios.

5. Por último, haga clic sobre el botón <Guardar>

x

grese una descripción

Aceptar
s,,

B¡¡t¡¡

Cl¡c sobre el rcgislro a modificar

TEST MAYITO

TEST PSICOMOTzuZ

) il

a

Codigo Grupo

¡¿

EAZONo02

004

m5

00ó

TE5T DE

TEST DE MABEUTA

E
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Si realizó todos los pasos correctamente, el sistema emitirá un mensaje de confirmación.
(Ver Figura 4.53.).

Figuru 4-5-1 Meruajc de MocliJicación Exilosa

4.9 Registro de Subgrupos de Parámetros

Esta opción del menú permite ingresar y modificar Registros de Subgrupos para

Parámetros. Estos subgrupos deberán estar asignados a un grupo de Parámetros creado

anteriormente. Los subgrupos deberán tener asignadas calificaciones para poder
uti I izarla-s.

Para poder visualizar esta opción haga clic sobre <Registro de Subgrupos>

que se encuentra en el menú en el lado izquierdo.§ Registro de Subgrupos

A continuación se da una descripción de la información de Registro de Grupos.

futo s modlfnado s c or¡ e ctaanéfi et
Acegl¿r

,.31

Cr¡¡¡l¡r C¡¡rrI¡¡

Oóágo:

Gtupo:

Descrigclóa:

Est¿do

O Activo

ORUPOPRUEBA ]

SUBGRUPO PRUEBA

I

Q Inrtivo

Campo Deseripción

Grupo Es el grupo al que va agregar el nuevo registro

Descripción Es la descripción del nuevo Registro

f,stado

E,DCOM Capítulo4-Ptigina34
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Figurt 1-51 Pantalla de Registo de Subgrupos

Tabla ,l-l l: Campos Obligatorios para ingreso de Reg¡slrc de Subgrupos.

E RegisEr rüe §ribgrrqos !l ts

Es el estado del Regislro.
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4.9.1 Ingreso de Registro de Subgrupos

Para ingresar un nuevo subgrupo, realice los si uientes pasos:

y todos los campos se habilitaniLn

-ÉtH
I . De clic sobre el botón <Nuevo>,

automáticamente.

2. Seleccione un grupo al que va a pertenecer el nuevo Subgrupo dando clic sobre la
flecha que se encuentra en la lista desplegable <Grupo>.

Qrupo GRUPO PRUEBA
€IBUOI !C¡
'6!\IFrJs

tÉn¡
3. En el cuadro de texto <Descripción>, ingrese la Descripción del nuevo subgrupo.

SUBGRUPO PRUEBA

4. Dar clic sobre el botón de opción <Activo>, si el Registro de Subgrupo se encuentra
actualmente en vigencia; caso contrario de clic sobre el botón de opción <Inactivo>.

E st¿do

Q e*ir,t O U¡ctlrrc

5. Finalmente haga clic sobre el botón <Guardar>
i-at
[c@] y el sistema emitirá el

siguiente mensaje de confirmación. (Ver Figura 4.55,).

FiEaru ,t-55. Ingreso de Grupo Exitctso.

6. Después de haber ingresado un registro, se muestra automáticamente el código del
registro recién generado. Ver Fi ra 4.56.

Ace¡t¿r
t

HorüE¡¡¡

Código recién generado

l0

Modfkü

Actir! lnsrii¡,E

ti E'
Nurrv Br¡t¡¡ S¡lir

@igo:

Qn4o:

D¿:,úWóa

Est¡do

Ragistr rlc Sügrrryros E El
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5
'Nota: En caso que desee cancelar el ingreso de un nuevo
registro de subgrupos de etros, deberá dar clic sobre

(,
antes de que hayael botón <Cancelar>

presionado sobre el botón <Grabar>

Si algun dato obligatorio (Ver Tabla 4.ll) no fue ingresado, el sistema mostrará el
siguiente mensaje "Ingrese <Nombre de Campo>", (Ver figura 4.57.).

Figuro 1-57 Mensaje de lngreso Incorrecto

4.9.2 Modificación de Registro de Subgrupos

Para realizar la modificación de un subgrupo realice los siguientes pasos:

1. Dé clic sobre el botón de Búsqueda que se encuentra junlo al cuadro de
texto <Cédigo>, mostrándose a continuación la siguiente pantalla. (Ver Figura
4,58.)

2. Seleccione el elemento de la lista al que desea hacer la modificación dando clic
sobre el registro, la pantalla de busqueda se cerrará automáticamente mostrándose a
continuación los datos en la pantalla de Registro de Subgrupo.

e una. desfiipcíót¿

Aceptar

ü
Brr..r

Clic sobrs el registro a modifiqar

002

003

006

00?

TEST DE IQ

TEST DE MABEL

TEST DE IQ

TEST DE FAZON

I

I

¡

ESCRITO

u

L

TEST PSICOMOT

ESCRITO

MIMICA

MIMICO

Codigo Srbgn¡po

Búsqr"reda de subgruposE ts

EDCoM Capítulo1-Página36 ESPOL
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3. Haga clic sobre el botón <Modificar>
cuales puede cambiar la información.

M.aiE .r y se activariin las opciones a las

4. Realice los cambios necesarios.

5. Por último, haga clic sobre el botón <Guardar>

Si realizó todos los pasos correctamente, el sistema emitirá un mensaie de confirmación
(Ver Figura 4.59,).

Figura 4-§9 Mercaje de Modficación Eritosa

4.10 Registro de Calificaciones

Esta opción del menú permite ingresar y modificar los registros de calificaciones para
los grupos o subgrupos de parímetros recién generados.

Para visualizar esta opoión haga clic sobre <Registro de Subgrupos>

que se encuentra en el menú en el lado izquier<lo

A continuación se da una descripción de la información de Registro de Calificaciones.

Tabla 4-12: Campos ()bligatorios para ingreso de Regislro de CaliJicaciones

EE §irtem8 de Aspir,rBles

,/a EFñrq'lr¡ de Cnlili¡¡r:i¡ n¡¡q

Gurrr|¡¡

CAUFICACION PRUEBA

lúwvffia: EJR I
Est¿do

O a"tivo O lrEctiYo

I

I
C¡¡rteI¡r

Qódigo:

fuaripción

Eegisto te C¡Ii§cario¡rcs I ts

Compo Descripción

Es la descripción del nuevo Registro

Abreviación Es la abreviación de la descripción que ingresó

Estad0 Es el estado del Registro

EDCOM T]SPOL

[tril
lcjl-l

lrxa" 
-W**s cotruM. I

Accpta I 
I

16,1* d"rt

Figuru 4-60 Pantalla de Registo de CaliJicacúnes

Descripción
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4.10.1 Ingreso de Registro de C¡lificaciones

Para el registro de calificaciones, realice os siguientes pasos:

1. De clic sobre el botón <Nuevo>,
automáticamente.

y todos los campos se habilitar¿in

2. Ingresar [a descripción del nuevo Registro en el cuadro de texto <Descripción>

&.süipción CAUFICACION PRUEBA

3. Ingresar la abreviación del nuevo Registro en el cuadro de lexto <Abreviación>

Ab¡eviacíón CALPR

4. Dar clic sobre el botón de opción <Activo> si el Registro de Calificaciones se

encuentra actualmente en vigencia; caso corfrario haga clic sobre el botón de opción
<Inactivo>

Estado

O Actiro O lDrrtiro

5. Finalmente haga clic sobre el botón <Guardar> Gr¡¡¡¿¡¡ y el sistema emitirá el
siguiente mensaje de confirmación. (Ver f igura 4.61.

Figaru 1-61. Ingreso de CuliJicación Exitoso.

6. Después de haber ingresado un registro, se muestra automáticamente el código del
registro recién generado. (Ver Figura 4,ó2.)

fuos ing¡dso,y'f.s cotru&rrÉrúe

Acepta
I
E Sistema de Aspirentee A

ls-.I
Il¡¡lift¡¡

di d)
Brr¡c¡¡ §¡lh

Código recién generadoMotlifkar

InactivD

N¡rrs¡

Actí!

üdigo:

Dctcripción:

futaYiarlin:

Est,rd,l

RegisüT rte Caüfcacio¡rss e AE

EDCOM Capítulol-Ptigina3S ESPOL
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registro de calificaciones, deberá dar clic sobre el botón

' <Cancelar> antes de que haya presionado sobre ,

el botrin <Grabar>

Si algriLn dato obligatorio (Ver Tabla 4.12) no fue ingresado, el sistema mostrará el
siguiente mensaje "Ingrese <Nombre de Campo>'. (Ver figura 4.63.).

4.10.2 Modificación de Registro de Calificaciones

Para realizar la modificación de un registro de calificación ingresado anteriormente siga
los siguientes pasos:

ti
Br¡c¡¡ que se encuentra junto al cuad¡o de

la siguiente pantalla. (Ver Figura

0$7

texto <Código>, mostrándose a continuación
4.64.).

Figura 1-61. Ventana de Búsquedq de Reg¡sto de Calificaciones

2. Seleccione el elemento de la lista al que desea hacer la modificación dando clic
sobre el registro, la pantalla de búsqueda se cerra¡á automáticamente mostrándose a
continuación los datos en la pantalla de Registro de Califrcaciones.

x

g7É5e una descrrpcrdn

Acepta¡
r

x

Clis sohre el rsgistro a modilicar

SUPERIOR TÉ, -

TÉRMINo ME,

508

MM

STM

E

TM

B

5U@
003

Codigo Darcr¡pcion

002

t¡

004

005 EI

MUYMALO

sUPEzuOR

EDCOM ESPOL

Nota: En caso que desee cancelar el ingreso de un nuevo

Flgum 1-ó3 Mensoje de lngreso de caliJicoción lncorrecro

l. Dé clic sobre el botón de Búsqueda

Codigo:

Capítulol-Página39
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3. Haga clic sobre el botón <Mo«lificar>
cuales puede cambiar la información.

y se activanin las opciones a las

4. Realice los cambios necesarios.

5. Por último, haga clic sobre el botón <Guardar>

Si realizó todos los pasos correctamente, el sistema emitirá un mensaje de confirmación.
(Ver Figura 4.65.).

4.11 Registro de Asignación de Calificaciones
Esta opción del menú permite realizar la asignación de calificaciones a grupos o a

Subgrupos de parámetros recién generados.

Para poder visualizar esta opción haga clic sobre <Asignación de Calificaciones>
.1 Asignación de Calificaciones que se encuentra en el menú en el lado izquierdo.

!¿

hlo s modfu a& s cotrccl*nvta¿t
AceDta

E Sistema de Aspirante: El

CALIFICACION PHUEBA
ESCA§ISIMO
ESCASO
IHFEHIOB
INFEBIOB f EBMINO MEDIO
INSUFIOENTE
MUY BUENO
MUY MALO
MUY SATISFACTOFIO
NO APTO
NO FECOMENDABLE
NOBMAL
PENDIENTE :l

BUENO

APfO 2

GRUPO PRUEBA

SUBGRUPO PRUESA

á.r:gnadcr

Grupo

. Sügupo

t¡life¡ci¡n¡r

E,DCOIVT Capítulo4-Ptigina40 ESPOL
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rHt
lc.el.

Figura 1-65 Mensaje de Modifcación Eritosa

1f

Figura 1-66. Pantallo de Asignoción de Calficaciones
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5. Seleccione la calificación por asignar y luego dar clic sobre el botón

Figuro,l-ó8. L'alificaciones por Asignar Subgrupo

Figura 4-ó9. Cslificaciones Asignadas - Subgntpo

Nota: Para quitar esta AS ión seleccione la califrcaciónüeI
-N y haga clic en el botón

Nota: Si el grupo tiene subgrupos, las calificaciones van a
ser asignadas al subgrupo. Si el grupo no tiene subgrupos

: las calificaciones van a ser asignadas al grupo.

Calificaciones
por asignar al
grupo

FICAOON PBUEEA
ESCASISIMO
ESCASO
fÑFEFIOE
TNFERToR rERMt¡lo MEDto
INSUFIOE¡ITE
MI.['BUENO
Mtt/ Ftal_o
MI}/ SATISFACTOPIO
NO APIO
NO RECOMENDABI..E
NOBI,IAL
FENDIENTE

APTO 2
APTO 1

GRUPO PRUEBA EI
SUBCRIJPO PRUEBA

AJig¡.anar

E
OruPo

. Sdrgrqo

Cdrlr¿ciones

i¡:¡'¿)1i¡¿r¡

E Askü.rióa d. Califif,aEiorrls ¡ M¡brl¡J Its

-
)

Calificaciones
Asignadas al
subgmpo

ESCA§ISIMO
ESCAS0
INFERIOF
INFEFIOF fÉFHINO MEDIO
INSUFICIENfE
MUY BUENO
MUY MALO
MtJI SATISFADTOBIO
NO APTO
NO BET¡MENDASLE
NOFMAL
PENDIENTE

üLIFI ON
EUENO

GRI.ÍPO PRTJBA

STJBTTRUPO PRI]EBA

2

ááEnadas

C-po

' SrbgÉlo

Calificeciones

DiIDxr,!¡¿i

Asignación ite CaLificúiorcs I Met ri.sE EA

EI}COM

w
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A continuación se da r¡na descripción de la información de la Asignación de
Calificaciones.

Campo Descripción

Grupo Es la lista de Grupos al que van a ser asignadas las

calificaciones
Subgrupo Es la lista de Subgrupos al que van a ser asignadas las

calificaciones
C¡lifi caciones Disponibles Es la lista de Calificaciones que van a ser asignadas.

Tablo ¿t-|3: Campos Obligatorios para Asignación de Calirtcaciones

4.11.1 Asignación de Calificaciones a Grupos o a Subgrupos

Para asignar calificaciones a grupos o a subgrupos de par¿imetros, realice los siguientes
pasos:

I . Dé clic sobre la flecha de la lista despegable <Grupo>.

Grupo GRUpO pRUEBA tt
2. Si este grupo tiene subgrupos se cargar¿in todos aquellos que pertenezcafl al grupo.

3. Entonces, dé clic sobre la flecha de la lista despegable <Subgrupo>.

Sub¿ru¡ro SIJBSRU?OPRUEBA g

4. Seleccione el subgrupo al cual va agregar las calificaciones. Al realizar esta acción
s€ mostrará un listado de calificaciones disponibles o por asignar y la lista de
calificaciones asignadas. (Ver Figura 4.67.).

Figuts,L67. Nueva Asignación de CaUicaciones

Calificaciones
Disponibles o
por Asignar

RCACION PffUEBA

ESCASO
INFERIOF
INFEHIOF TÉFMINO MEDIO
INSUFICIENTE
MIJIBUEIIO
MLfi'MAL0
MUY SATISFAC]OBIO
NO APTO
NO BECOMENOABLE
NOBT4AL
PENDIEt.¡TE

scqstStM0

Caliñcaciones
Asignadas

APTO 2
APTO 1

l¿¡-|
ryl

Ej

GRUPO PRUEBA

ST'BGRUPO PRI'EBA

,4,1¿lcd

Grupo

: Sügnpo

Calicacir¡es

Askr..ión rL Cellñ.¡cion s a Máilri.s Ets

EDCOM Cflpítulo 1- Ptigina 4l ESPOL
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El menú Procesos le da las opciones para poder realizar procesos como: nómina de
aspirantes, calendario de pruebas, calendario de entrevistas, pre - selección de
aspirantes, selección de aspirantes, agregar aspirantes a entrevistas, agregar aspirantes a
grupos, pasar aspirantes seleccionados y cierre del período lectivo.

Figura 5-l: Menú Procesos

5.1 Nómina de Aspirantes

Esta opción del menú <Procesos), permite dividir los aspirantes inscritos en un cr¡rso
determinado, en grupos de aspirantes, en la cual usted indica el número de aspirantes
que se desee tener en cada grupo. El número de grupos se generan de acuerdo al número
de aspirantes inscritos en un curso.

Para er visualizar esta opción haga clic sobre <Nomina de Aspirantes>

que se encuentra en el menú en el lado izquierdo

É ¡ Sislemadeasptrúroe
!r E Mfrnmienrs

C NóñD. dé 
^spro¡Esi; Cdeiduio de Ftuobas

f¡ cElÉnd6¡o d€ E¡rwistB

/ SeleGónd6Aspú.ñres

Aqr.qdAsFrE¡l€s aOrup

t Pdsd Asp,Eres s6¡
{3 Aeft der Peiodo lEd¡/o

ri
r:

a¡

fwd.y,DB.rbr13,2ú 51¡¡U

Nómina de As rranles
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zm8

PIANTéI:,ORNADAMATUTINA

C'l/sO: SEXTO AÑO DE EDUCACIÓ,

ll¡r,er '-i e-i:: ti:..r-t 1t )l-

IÍDr:¿r,o: I :a B Enhaorc[naio

2a1?2mB ú) 23t1UM §¡I&.§a :

L;rüdr GrIc CrnLr

Período de 1.4¡triculación

La tabla 5.1 describe brevemente los datos obligatorios en el proceso de nómina de
aspirantes.

Campo Descripción

Año Lectivo
Plantel Plantel con el que va a trabajar

Curso Curso con el que va a trabajar

Número cantidad de aspirantes por grupo

Desde Fecha de inicio de inscripción

Hasta Fecha de cierre de inscripción

Tablo 5-l: Campos Obligatorios para ingreso de Nómina de Aspirantes

5.1.1 Gererar Grupos de Aspirantes

Para generar grupos de aspirantes realice los siguientes pasos:

1. Haga clic en la flecha que se encuentra en la lista desplegable <Plantel> y a

continuación seleccione el lantel

2. Haga clic en la flecha que se encuentra en la lista desplegable <Curso> y seleccione
el cwso el cual se dividirá en gupos de aspirante.

G¡¡¡o sErío AÑo DEEDUCACTó:§I

EPlattu¿ TORNADAMATUT¡NA

f,,DCOM Capítulo 5-Ptigina2 E,SP()L

Nóttrind d¿ Aspir d.§ EEI

§u Loctivo:

tu&:

Figuto §-2: Pan¡alla Nómina de Aspirantes

Año Lectivo actual.
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3. En el cuad¡o de texto <Número>, ingrese la cantidad de aspirante que desea tener

l§t¡tl*¡o .:]

4. En el cr¡adro de texto <Desde>, i e la fecha que indica el inicio de período de

inscripción.

5- A continuación, en el cuadro de texto <Hasta>, ingrese la fecha que indica el cierre

liasta

por cada grupo.

de período de inscripción.

Nota: Si desea incluir en la nómina a los
aspirantes que se

inscripción, haga
registraron después del ciene de
clic sobre la casilla de selección

¡
<Extraordinario>

6. Finalmente dar clic sobre el botón <Grabar> a continuación el sistema
mostrará el siguiente mensaje. (Ver Figura 5.3.).

Flgtra 5-i: Mensaje de Asignación Correaa

7. En caso de que desee imprimir el listado de alumnos generados, puede presionar el

botón <Imprimir>
(Ver Figura 5.4.).

y a continuación se mostrará el siguiente mensaje.

¿DeEe¿ ¡@rha d ¡stado d. los qLpor qerErados tEr 6ste ct so?

!!o

Flgura 5.J: Mensaje de Confirmoción de lmpresión

vv\^/v^vw\^^ry

-.1

¡ Notr: En caso que presione sobre el botón <SI> (Ver
Figura 5.4.), se most¡ará un¿ pantalla con el Reporte de
Grupos generados. (Ver Capitulo 7. Reportes del
Sistema).

2y1uM g&rdc

EI Extrmr¿raio

(nryos& bbgio gea*ús exi&;la',rm&!!!t
Sistema de Aspirantes a

¡riár¡t

f

EDCOM Capílulo 5-Ptigina3 ESPOL
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Si en el rango de las fechas ingresadas no existen aspirantes matriculados saldrá el
srgurente mensaJe (Ver Fi ra 5.5.

Figura 5-S: Mensaje Aspirantes no mafriculados

5.2 Calendario de Pruebas (Kínder - Primer Año Básico)

Esta opción del menú permite crear un calendario para las pruebas que se realizan a los
aspirantes que van a ingresar a Kinder y Primer año de educación b¿isica.

Para poder visualizar esta opción haga clic sobre <Calendario de Pruebas>

que se encuentra en el menú en el lado izquierdo.

Figuru 5-6: Pantalla Calendario de Pruebas

La tabla 5.2 describe brevemente los datos obligatorios para realizar el calendario de
bas a los irantes de Kínder Primer Año de Educación Básica.

Tabla 5-2: Cqmpos Obligqrorios pqrq ingreso de Calendario de Pruebas

&
§istema de É,spir¡ntesE] EI

23t1/2W

8üü I2m:0ü

&

Ib¡e PiA

ü

3

3

3ú E

,tuo ¿. o,spos

ñdúo@t

lb.ht:b .

Dcrdjlñl.
bfu.vil&

E aE C.t ¡rl¡r9 ü PrEls(Kir&t-r.m Búicú)

Campo Descripción

Año Lectivo

Curso Curso con el que va a trabajar

Fecha de Inicio Fecha de inicio de pruebas.

Número de Grupos

Número de Aspirantes
por Intervalo

Número de aspirantes que irán en cada grupo.

Hora Inicio

Hora Fin Hora en que concluyen las pruebas

Duración entrevista Duración de cada entrevista por aspirante-

EDCOM Capitulo 5-Púgina1 ESPOL

4 Calendario de Fruebas

ib txitut e,qi¡ñs nútufus ot h¡ fa,le.s r&da.s !! !

¡""4" I

lc.*rL&rá"o,@i

O¡so: KNDERü

FÉ.h¿d. lhr.lo de F'rrúbál

Año Lectivo actual.

Cantidad de grupos a generarse.

Hora en que inician las pruebas.
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5.2.1 Ingreso de Calendario de Pruebas

Para realizar el ingreso de una nueva fecha para realizar las pruebas a los aspirantes de
Kínder y Primer Año de Educación Básica, realice los siguientes pasos:

Haga clic en la flecha que se encuentra en la lista desplegable <Curso> y seleccione
el curso (Kínder o Primer año de educación básica) a la cual se asignará la fecha

Ot e KII{DER ult

2. En el cuadro de texto <Fecha>, ingresar la fecha en que se van a realizar las

pruebas

3. En el control <Número de Grupos>, ingresar Ia cantidad de grupos que se van a
,tuoLüt*s: i gl

generar

4. En el control <Número de Aspirantes por Intervalo>, ingresar la cantidad de
aspirarites que irán en cada grupo. No puede ser mayor a 3 aspirantes.

lúÉ.'.o ¿|ryún¡r¡J
pr fuvalo :

5. En el cuadro de texto <Hora de Inicio>, ingresar la hora eu que van iniciar las

pruebas

6. Luego, en el cuad¡o de texto <Hora Fin>, ingrese la hora de finalización de las

7. Por riütimo, en el control numeral <Duración de Entrevista> ingrese el tiempo de

hracik iL 4
b b¡nrvisl¿ :

8 Finalmente dar clic sobre el botón <Grabar> lB, el sistema mostrará el siguiente
mensaje. (Ver Figura 5.7.).

Figu?o 5-7: Mensaje de Asignación Correcla

9. En caso de que desee r el listado de alumnos generados, puede presionar el

botón <Imprimir>
(Ver Figura 5.8.).

y a continuación se mostrará el siguiente mensaje.

pruebas

duración tle las prueba con cada aspirante.

I tro t

Cebtúarb de Ptueúcs trlr.*edo érttosaa srte!!!a
AceEtar

Sistema de Asp¡r6ntES

EDCOM ESPOL

para la realización de las pruebas.

I

EI
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sí

¿Desea hprh¡r d ¡st€do de lc atpos qerErús por eÉte ctr5o?

Flgun 5-8: Mensaje de Confirmación de lmpresión

Si en el número de aspirantes por intervalo ingresa mayor a 3, el sistema mostrará el
siguiente mensaje de error. §er Figura 5,9.).

Figura 5-9: Mensaje de Almisión de has!a 3 uspirantes

53 Calendario de Entrevista

Para poder visualizar esta opción haga clic sobre <Calendario de Entrevisfas>
E Calendario de Entrevlstas

que se encuentra en el menú en el lado izquierdo.

Figura §-10: Pantalla Calendqrio de Entrevistqs

w

li¡o

lpto pude ing¡r6,x duúo & un iñdfvñ, &dt I a;ybanh hafr 3 aqúfr*s&
Aceüat

Sistema de AspitantesE ts

,&,ú¡r EflEIr\ ,'::

O,Joj SE4UNDO AÑO DE EDUCA(

F!.hs d¿ l¿io dé Eddada tárridd de Grl{G e tdervdh§

8 2/m ún

8.m m

Hfr¿ y Dw¿cion de l¿ Entevhla

Drec¡ónh É ñirúos

NDnoüoñ4o!: 3 .

¡¡lEoAstuñü
¡o, t*wot" F
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Nota: En caso que presione sobre el botón <SI> (Ver
Figura 5.8.), se mostrara una pantalla con el Reporte de
Calendario de Pruebas de admisión para Aspirantes a
Kínder. (Ver Capitulo 7 Reportes del Sistema).

Esta opción del menú permite crear r¡n calendario para Ia entrevista con los padres de
familia y aspirantes al octavo año de educación básica.

E C¿lcndTio d. Entr!]isl.s IE
.¡.¡
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La tebla 5.3 describe brevemente los datos obligatorios para el ingreso del calendario
de entrevistas.

Campo Deccripción

Año Lectivo Año Lectivo actual

Plantel con el que va a trabajar

Curso Curso con el que va a trabajar.

Fecha Fecha de inicio de pruebas

Número de Grupos Cantidad de grupos a gener¿[se.

Número de aspirantes que irán en cada gmpo

Hora de fnicio Hora en que inician las entrevistas

[Ior¡ de Fin Hora en que concluyen las entrevistas

Dur¡ción entrevista Duración de cada entrevista por aspirante.

Tabla 5-3: Canpos Obligatorios pora ingreso de Cqlendqrio de Eñrevistas

53.1 Ingreso de Calendario de Entrevista

Para el ingreso de rma nueva fecha de entrevistas con los padres de familia y aspirantes
de Octavo Año de educación Básica, realice los siguientes pasos:

l. Seleccionar el plantel dando clic sobre la flecha que se encuentra en la lista

FÍ ¡.t. ESCUtr]I tr

2. Haga clic sobre la flecha que se encuentra en la lista desplegable <Curso> y a
continuación seleccione el cu¡so a la cual se va asigfiar la fecha para entrevista.

O¡¡O: SOIINTO Af,O DE ED['CA( E¡

3. En el control de fecha <f,'echa>, ingresar la fecha en la que se va a efectuar la
F<.t,¡

4. Ingresar el número de grupos de aspi¡antes que se van a entrevistar diariamente en el
,ú Eo ¿ oiFoé - :f g

5. Ingresar el número de aspirantes por grupo que se van a entrevistar diariamente en el
cuadro de texto <lYro. De Aspirantes por Interv¿lo>. . No puede ser mayor a 3

)@"AJf',rE*!

desplegable <Plantel>.

entrevista.

cuadro de texto <IYro. De Grupos>.

6. En el cuadro de texto <Hora Inicio>, ingresar la hora en que van a iniciar la

aspirafites.

entrevl sta.

EDCOM CapituloS-Página7 ESPOL
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7. En el cuadro de texto <Hora Fin>, ingresar la hora de finalización de la entrevista.

8. Por último, ingresar en el cuadro de texto <Duración de Entrevista>, el tiempo que

va a du¡ar la entrevista con cada uno de los aspirantes.
á¡,E¡cican& 6
&&rl,{r.'

9. Finalmente dar clic sobre el botén <Grabü>[Eil, el sistema mostrará el siguiente
mensaje. ef ra 5.11,

Figura 5-l l: Mensaje de Generación de Cqlendario de Entevistas Exitoso

10. En caso de que desee imprimir el calendario de entrevistas generado, puede

presionar e[ botón <Imprimir>
mensaje. (Ver Figura 5.12.).

y a continuación se mostrará el siguiente

{Desaa inpr¡TÍr d lirtódo de los grupos generados pü orte (lrso?

De

Figurt 5-12: Mensaje de Confirmación de lmpresión

Nota: En caso que presione sobre el botón <Si> (Ver c¡upgs
Figura 5.12.), se mostrara una pantalla con el Reporte de. .pr¡u s

. Calendario de entrevistas a Padres de Familia. (Ver <

' Capítulo 7. Reportes del Sistema),

t#P¿

fftli$
i..*lxr.-,-
.&au,J t.rcr

Si en el númsro de aspirantes por intervalo ingresa mayor a 3, el sistema mostrará el
sigüente mensaje de error. §er Figura 5.13.).

Flguru 5-l i: Mensaje de Admisión de hasta 3 dspiranles

t,

ltrsi¡i¡

I

x
&lo pnda tngsJfr tk*o & ta iasvr[o, &s* ¡ a+ii¡¿,tu ha§a ? a.qtatust

Aceptar
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5.4 Pre-Seleccién de Aspirantes

Esta opción del menú permite hacer una pre-selección de los aspirantes a cadete. Para
realizar esta pre-selección los aspirantes debieron ser evaluados en las pruebas

académicas respectivas, caso contrario no podrá realizar la pre-selección,

Para poder visualiza¡ esta opción haga clic sobre <Pre-seleccién de Aspirantes>
l: Pre-selección de Aspirantes que se encuentra en el menú en el lado izquierdo.

Figunt 5-11: Pantalla Pre-Selección de Aspirantes

La tabla 5.4 describe brevemente los datos obligatorios para realizar la pre-selección de

aspirantes.

Campo Descripción

Año Lectivo Año Lectivo actual.

Plantel Plantel con el que va a trabajar-

Curso Curso con el que va a trabajar

Grupo con el que va a trabajar.

Tablu 5-1: ('ampos Obligstorios pqra ingreso de Pre-\elección de Aspiranlcs

5.4.1 Ingreso de Pre.Selección de Aspirantes

Para realizar la pre-selección de aspirantes realice los siguientes pasos:

l. Haga clic sobre la flecha que se encuentra en la lista dcsplegable <Plantel>, y a

continuación seleccione el plantel. fi¡ñd §UEtr g

)
9.H Cá¡appmo

qIn¡DI3
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Éwñrto
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¡JÚ
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19ñ
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tjl

tr
E
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2. Haga clic sobre la flecha que se encuentra en la list¿ desplegable <Curso> y a

continuación seleccione el curso, inmediatamente aparecerá la descri de la

Especialización en caso de que el curso la tuviere.

3. Haga clic sobre la flecha que se encuentra en la lista desplegable <Grupo ll> y
seleccione el grupo. A continuación en la cuadrícula de datos <Aspirantes>, se

visualiza¡á el listado de los aspirantes. (Ver Figura 5.15,).

Owa , g

Figuru 5-15: Panfallq del Listado de Aspirantes Pre-Seleccionados

4. En caso de que en el curso seleccionado no existan aspirantes, el sistema mostrará el
siguiente mensaje de error. (Ver Figura 5.16.).

Flgura 5-16: Pantalla del Grupor no Disponibles

5. En la cuadrícula de datos <Aspirantes>, ubique el cursor en la columna selección,
si el aspirante fue pre-seleccionado haga clic sobre la casilla de selección E.
En caso de que todos sean pre - seleccionados haga clic en la casilla

6. Finalmente dar clic sobre el botón <Modificar>
siguiente mensaje. (Ver Figura 5.17.),

el sistema mostra¡á el

ouxm r,fo oezrrrr,l §

E
E
E
E
E

ALMEIDA POZO DAMEI¡ ISAB.,,

BEI{ITES MEII}¡A JOSE ANDRES

BOWEN ¡!6ERO JOHH HAIOI¡,,.

BT'ROOS .'ARAMILIO MCOL ED.,,

c¡MPos cmdo DD¡MI ABF-

FRANCO ESCTJDERO BRIJNO DA ,

20m

l5m
IóM
19m

20m

20.00

E
Ínullóóo
GmfII]ün
finüxtrJc)

0mmm6óJ

Code

8r[om64l
ünfirfil3

SEOU]{Do ANO DE EDUCA(

g Sd...i,lü lod6

o

§l o,,o,

q I{.a.&.cúr

tw:
6r?0j

ESCTIEA

t

P¡r- §.Ir.ctór ¡. ¡¡?ir¡,rrcsEI ta

Itb ha¡ gnvos diqoniblest
Aceptar

E! isteme deAspirantt ts
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furos lf;átr.li ¿ú s aft Bfuitwú4
Ifut fu pexk«nowbs 1l a.syiro*s.f

EIE §istema de Aspitantes

Nota: En c¿tso que desee cambiar la selección de los
alumnos, y deseleccionar a los que estuvieron
seleccionados previamante lo puede hacer chequeando lar*l

-w casilla de <Seleccionar todos> v
luego dando clic en el botón <Modiñcar> E

Esta opción del menú permite hacer una selección de los aspirantes a cadetes. Para
realizar la selección, los aspirantes previamente debieron ser pre-seleccionados caso

contrario no podrá hacerse la selección.

Para poder visualizar esta opción haga clic sobre <Selección de Aspirantes>
y' Selección de Aspirantes que se encuentra en el menú en el lado izquierdo.

FiEuru 
'.l&: 

Pmfallo Selección de Aspirantes

La tabla 5.5, describe brevemente los datos obligatorios para la selección de aspirantes

Tabl¡ $5: Campos Obligatorios para ingreso de Selección de Aspirantes

Seleccionar T odos

2IIB

Arfüd hd t
ABBtLc@ño ¡g{u ulsEo x I
AOITI.IRAV¡LESJUUOOONZAI,O 20

 ¡.BU¡A¡OMEROO¡I{TNE8,',IiOS,,, 2O

AI"vAlAlO MATA!/loRros SCARI¡.. Z¡

AMA§UANAOBAIÍMJOELEAAC 2O

I
E
E
g

0ml45l
qIIIII]4,S

r¡Íunral
00¡nmrl

l}

Ore: Klt{DERqüPRE-ESCOTAR

El stdiE loó.

S.Lcciúra. ABpüuE. Ets

Campo Descripción

Año l,ectivo Año Lectivo actual.

Plantel

Curso Curso con el que va a trabajar.

f,DCOM Capítulo 5 - Pdgina II E,SPOL
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Aceetar 
I

Figuru 5-17: Mensoje de Proceso Eriloso

5.5 Selección de Aspirantes

Plantel con el que va a trabajar.
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5.5.1 Ingreso de Selección de Aspirantes

Para realizar la selecci(rn de aspirantes realice los siguientes pasos:

l. Ilaga clic sobre la flecha que se encuentra en la lista desplegable <Plantel> y

seleccione el plantel con el que va a trabajar. flatú, ESCIrU-rr

2. Haga clic sobre la flecha que se encuentra en la lista desplegable <Curso> y
seleccione el curso de los aspirantes a seleccionar. A continuación en la cuadrícula
de datos <Aspirantes>, se visualizará los aspirantes pre-seleccionados

3. En la cuadrícula de datos <Aspirantes>, ubique el cursor en la primera columna; si

el aspirante fue seleccionado haga clic sobre la casilla de selección E.
En caso de que todos hayan sido seleccionados haga clic en la casilla

4. Finalmente, haga clic sobre el botón <Modilicar> el sistema mostrará el
siguiente mensaj e: (Ver ra 5.19.

Figura 5-19: Mensqje de Proceso Exito,\o

lFlbr

Nota: En caso que desee cambiar [a selección de
los alumnos, y deseleccionar a los que estuvieron
seleccionados previamente lo puede hacer
chequeando la casilla de <Seleccionar todos>

y luego dando clic en el

botón <Modilicar>

5.6 Agregar Aspirantes a Entrevistas

Esta opción del menú permite agregar aspirantes de Kinder y Primer año de educación
biisica a los grupos de pruebas que ya han sido creados anteriormente.

Para poder visualizar esta opción haga clic sobre <Agregar Aspirantes a Entreviste>

$ Agregar Aspirantes a Entrevistr que se encuentra en el menú en el lado izquierdo.

Seleccionar Todos

g

fus únlitdos afituÉt&.
Ihn sido seleec¡nñs 18 aspitar/d,s.f,

Aceptar

tsE Sistemo deAspirantes

Seleccionar Todos
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Datoi de b Cabccera

&s: _1nnímgq_DEmu.ggouBlsrcA _
!l¿ño: Znelzm Or, fl hCo: 3

E
-E

¿fto bdivo

:\!
I Cru LrnL C¡nlo

q"o
.Or*od¡i

D.tor de A:li¡a.*es

Figuto 5-20: Panlalla Agregar Aspiran es a Calendario de Entevista

La tabla 5.6 describe brevemente los datos obligatorios para el ingreso de aspirantes a
los grupos para las pn¡ebas

Campo Descripción

Año Lectivo Año Lectivo actual

Curso Curso con el que va a trÍ¡bajar.

Fecha Fecha de inicio de pruebas.

Grupo Grupo en el que se va agregar el aspirante.

Tábla +ó: Cumpos Obligatorios para Agregar Aspirantes a Entrevistas

5.6.1 Proceso de Agregación de Aspirantes a Ehtreyistas
Para íngresar aspirantes de Kinder y Primer Año de Educación Básica a los grupos de
pruebas realice los siguientes pasos:

Seleccionar el curso dando clic sobre la flecha que se encuentra en la lista
desplegable <Curgo>.

QIg: PRNTTERAÑODEEDUCACIÓNBÁSICA E

2. En el cuadro de texto <Fecha> digite la fecha en la que fue programada la prueba

Fxha 23l12D008 0:U0 :00
para lo§ aspirantes.

EDCOM Capltulo 5 - P.igina 13
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3. Seleccionar el número del grupo de aspirantes dando clic sobre la flecha que se

encuentra en la lista desplegable <Grupo>,
Gtupo: 3

Flgura 5-21: Pantalla no hay capos tlisponibles

5. Entonces se activará el botón <Crear interv y al darle clic saldrá
tur mensaje de confirmación de que realmente no existen cupos disponibles en
ningun grupo para entonces pregunta¡ si desea crear un nuevo intervalo. (Ver
Figura 5.22.).

J

"+/
5e ha coprobado q,.a m hay cr+c di+ottt¡les en narBÍn gnpo,
¿Deseá agfegü un ruevo krÉervalo C grl¡o 3?

Uo

Figu¡t 5-22: Mensaje de confrmación de ueación de intemalos

6. Si selecciona Sí, el sistema incrementará un horario al final que incluya 3 cupos
disponibles nuevos. (Ver 5.23.

En caso de que existan cupos disponibles en otro grupo no se podrá crear un nuevo
intervalo y saldrá el si ente mensa e de erro¡. erF ura 5,24.).

Flguro 5-21: Mensoje de no creación de i ervalos

Ín J;.Éinrp.s

h el grupo xbccbna& no lry aqos disyottiblcs.

Acedd
f

Sistema de Asptantes ET

>

htts¡valo c¡ ¿ñ co¡¡ect*twfr .&
E Sistema de Aspiranles ts

Tofuta try yor h rwlrt.s út gnryo

Acerta
f, qu. todav¡a f¡ane disponibhs.

aE Si:tema de Aspirantes
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4. Inmediatamente se cargará la información de la cantidad de cupos disponibles con el
último horario que tenga cupos.
En caso de que el grupo seleccionado ya no tenga cupos disponibles, si el usuario
desea agregar un aspirante a este grupo, saldrá el siguiente mensaje de error (Ver
Figura 5.21.).

lsistema de tsp iranles

Figara 5-23: Mensaje de creación de imervalos eúlosa.

Aceor¡¡ |
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7. Si desea agregar r¡n aspirante que está fuera del período de inscripción dentro de
uno de estos grupos de pruebas puede hacerlo seleccion¿indolo y dando clic en el

botón <Agregar> Ahora si desea quitar a rmo que ya fue agregado

selecciónelo y dé clic en el botón <Quitar> . (Ver Figura 5.25.)

w

Figurs 5-25: Pantall¡t de aspiranle agregado.

5.7 Agregar Aspirantes a Grupos

Esta opción del menú permite agregar aspirantes de Octavo Año de Educación Básica
a los grupos que ya han sido creados anteriormente.

Para poder visnalizar esta opción haga clic sobre <Agregar Aspirantes a Grupos>

se encuentra en el menú en el lado
izquierdo.

Nota: tsste proceso permite que un aspirante de
escuela o colegio que está fuera del período de
inscripción se lo agregue a un grupo para que se le
tomen todas las pruebas del proceso de aspirantes

20(B

r.El7!t-'riIllTrfl rt¡_'Ellrr.l

i CtuLirL C.ñL'
\: EI

D¡ro¡ dc A.pir-t.!

D6loi .le lá eáb¿c.r¿
(t e: KINDER üll

d"o
,B,l2f& 0fl)fi g

A¡EEú A{ná.. ¿. Kl,¿r ¿ E ffi.rbr EET

S AgregarAspirantes a Grup

EDCOM

§

Capítulo 5 -Ptigi a15 ESPOL

Este proceso permite que un aspirante de pre-
escolar que está fuera del período de inscripción se

lo agregue a un grupo para que se le tomen todas
las pruebas del proceso de aspirantes

EI
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Figuro 5-26: Pantalla Agregsr Aspirdnles o Grupos

La tabla 5,7 describe brevemente los datos obligatorios para el ingreso de aspirantes a
un grupo anteriormente creado.

Campo Descripción

Año Año Lectivo actual.

Plantel Plantel con el que va a trabajar.

Curso Curso con el que va a trabajar.

Desde Fecha de inicio de inscripción-

Hasta

Grupo # Grupo en el que se va agregar el aspirante

Tabla 5-7: Campos Obligatorios para Agrcgar Aspirantes a grupos

5.7.1 Ingreso de Aspirantes A Grupos

Para agregar aspirantes a grupos de octavo año de educación básica, realice los
siguientes pasos:

1 . Seleccionar el plantel dando clic en la flecha que se encuentra en la lista desplegable

<PIantel>.
?M: JORNADAMATUTINA ü

2. Seleccionar el curso dando clic en la flecha que se encuentra en la lista desplegable

<Curso>.
Qtso: OCTAVO AÑO DEEDUCACIÓN &$ICA L¡

ffi

PW.t. JORIIADAMATUIII{A

aúe: mAvo Añ'o DE EDUcActó}{ BÁsrcA

lrL hr L!. ah.tr r¡¡ ir. 'r,an,,i

ltvllvzll8

tllIt¡.r It ttrllrlfllrf¡lr arr!!: ,
Pt€oBA taatt tuts EouaaoB
NOSEAO FOTENO íI6UEL AX6EI

0t /t)3,/2008

I*t
E_-1

Ótpll: I

6gttgú &pidi.3 ¡ C¡rr.j Ets
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3. A continuación digite en el cuadro de texto <Desde> la fecha de inicio de

inscripción.

4. En el cuadro de texto <Hxsta> ingrese la fecha de ciene de inscripción.

r 0/10/200s

5. Seleccione el número del grupo de aspirantes dando clic sobre la flecha que se

encuentra en la lista desplegable <Grupo #>, a continuación en [a cuadricula de

datos <Aspirantes> se visualizará los que han sido registrados en el

período anteriormente ingresado

8. Si desea agregar un aspirante que esti fuera del período de inscripción dentro de
uno de estos grupos puede hacerlo seleccionrindolo y dando clic en el botón

fF-------rl
<Agregar>l!-::JL Ahora si desea quitar a uno que ya fue agregado selecciónelo y dé

clic en el botón (Ver ['igure 5,27.).

Figura 5-27: Pantalla de aspirantes agregados

6. Finalmente el sistema mostrará el si uiente mc e. er Figura 5.28.).

Flguro 5-2E: Mensaje de Agregación Exilosa
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5.8 PasarAspirantes Seleccionadoa

Esta opción del menú permite pasar los aspirantes seleccionados al Sistema Académico
ya sea este por aspirante (uno a uno) o por curso.

Para poder visr¡alizar esta opción haga clic sobre <Pasar Aspirantes Seleccionados>

ue se encuentra en el menú en el lado
izquierdo.

Figuru t-29: Pantalla de Aspirante pasado al Acqdémico

Figwa 5-30: Pantalla de Aspirantes pasados sl Académico

fr Pasar Aspirantes Seleccio
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5.8.1 Pasar Aspirante a Académico

Para pasar aspirantes seleccionados uno por uno al sistema académico, realice los
siguientes pasos:

l Haga clic sobre le botón de opción <Aspirante>, al realizar esto se activará el

cuadro de texto <Códig». O ¡cpin¡¡te

2. Dé clic sobre el botón de búsqueda de aspirantes seleccionados
ti

Flgura 5-31: Pantallo de Aspirantes pasados al Académico

I Nota: Escriba el apellido o parte del mismo, allí se:
. visualizará un listado de aspirantes filtrados por.
esa búsqueda. A continuación seleccione el
Aspirante dando clic sobre el registro, mostr¿índose'

.los datos en la panlalla anterior. f'

3. En el cuadro de texto <Matrltüle Inicial> inglese un valor con el cual se

identificará el aspirante en el Sistema Académico.

,r!úrt la
Iric*rl:

4. En el caso de que no ingrese este valor, el sistema mostrará el sigüente mensaje de
enor. (Ver Figurr 5.32.).

Figu¡a 5-32: Mensaje de petición de molríc'ula inicial
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encuentra junto al cuadro de texto <Código>, mostrándose a continuación la
pantalla de Consulta de Aspirantes Seleccionados. (Ver Figura 531,).
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fr
Fr¡¡¡

§

para ingresar el aspirante al

Figuru 5-33: Pase exitoso del aspiranle al académico.

,Nota: Si elige a un aspiranfe que ya fue pasado.
al Académico, el sistema no permitirá pasarlo
por segunda vez.

6. Luego, saldni el s mensa e de error. er 5.34

Figara §-31: Meanaje de error cuando ya hubo el pase

7. En caso de que desee imprimir el listado del aspirante que ha pasado al académico,

puede presionar el botón <Imprimir>
siguiente mensaje. (Ver Figura 5.35.),

y a continuación se mostrará el

I ,t

5.8.2 Pasar Cu¡so a Acadéthico
Para pasar aspírantes seleccionados por curso al sistema académico, realice los
srgurentes pasos:

l. Haga clic sobre el botón de opción <Curso>.
2. Haga clic sobre la flecha que se encuentra en la lista desplegable <Plantel> y

seleccionamos el plantel al que se va a ingresar el curso.

Ph¡,3I: PRBESCOI.A,R E

¿0er6. ifiFrh* h (ans¡lta de grte aspidrile e5pÉdfko?

Nq

Figuro 5-35: Mensuje de Con/irmación de Impresión

Nota¡ En caso que presione sobre el botón <Si> (Ver.
Figura 5.35.), se mostrara una pantalla con la Nómina del
este aspirante específico ingresado al Liceo. (Ver Capítulo
7. Reportes del Sistema),

O curo

ET
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t
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5. Luego, dar clic sobre el botón <Pasar>
sistema académico.
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3. Luego, hacemos clic sobre la flecha que se encuentra en la lista desplegable
<Curso>, seleccionamos el curso uesevaatn al sistema académico

4. En el cuadro de texto <Paralelos> ingtesar el número de Paralelos en que se va a

5. En el cuadro de texto <Inicio de Código> ingrese un valor con el cual se

idenüfica¡á en el Sistema Académico.

*kría¡la
IÍicial: aooool

6. En el caso que no ingrese este valor el sistema mostrará el siguiente mensaje de

Í-lguro 5-36: Mensaje de pet¡ción de mati.:ula inicial

7. Finalmente dé clic sobre e[ botón <Pasar> Aparecerá el siguiente mensaje
de confirmación. er ra 5.37.

Flguru 5-37: Pase exitoso del curso ql académico.

8. En caso de que desee imprimir el listado de los irantes que han pasado al

académico, puede presionar el botón <Imprimir>
mostrará el siguiente mensaje. (Ver Figura 538.).

v a continuación se

¿O€5€á h¡rini d l*ado do 106 aiFr *o q-É hÜl pas.do J A.dáni(o?

Figtro 5-38: Mensaje de ConJirmación de lmpresión

¡
I

Nota: En caso que presione sobre el botón <Si> (Ver
Figura 5.38.), se mostrara una pantalla con la Nómina de

Aspirantes lngresados a[ Liceo. (Ver Capítulo 7. Reportes
del Sistema).
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5.9 Cierre del Período Lectivo
Esta opción permite cerrar el Año Lectivo actual ouando ya no haya ningún aspirante
que deba ser pasado al sistema académico, inactivando el período lectivo actual.

Para poder visualizar esta opción haga clic sobre <Cierre del Período Lectivo>

$ Cierre del Periodo Lectivo ue se encuentra en el menú en el lado izquierdo

Figaru 5-39: Pantallo de Cierre de Año Leuivo

Para realizar el cierre del Periodo Lectivo actual realice los siguientes pasos:

l. Presione el botón <Comenzar Proceso>

2. A continuación saldrá rm mensaje de confumación. (Ver figura 5.40.)

¿D6ea r¿alncrte cerrar d perbdo lectivo actual?

Figura 5-40: Mensaje de conJirnación de Cieffe de Año Lectiyo

3. Espere unos segundos mientras se completa el proceso de cierre de periodo-

4. Una vez terminado el proceso se presentará un mensaje de confirmación del sistema
(Ver Figura 5.41.).

Figara 5-11: Cierre de Año Lecliyo etitoso.

"l/
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fin Ls{fivo 2ffi8 - 2W9

Ad,,,erlerLqi
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El proxo & clene s¿ ln ¡aati¿& eúosrtrwúe.

AceDtd
t

Sisteña de Aspirantes

EDCOM Capírulo5-Ptígina22

Fi.t"r" d. A.eir* _l

l¡

ts

ESPOL



Mtnuul de Usua¡io Sistema de Aspiraales

Una vez que el período lectivo ha sido cerado; si desea volverlo a cerar, el sistema no

lo permitirá mostr¿indose el siguiente mensaje de error. (Ver figura 5.42)

Figuru 5-12: Cierre de Año Lectivo yafue realizado.

Nota: En caso que desee cancelar el Proceso de Cierre det

I

Periodo Lectivo actual, deberá dar clic sobre el botón
<Cancelar> E antes que presione sobre el botón

<Comenzar Proceso>

L,. .-*

F
Nota: En caso que desee cancelar el Proceso de Cierre de
Periodo Lectivo actual, deberá dar clic sobre el botón
<Cancelar> E *t", que presione sobre el botón

<Comenzar Proceso>

El proceso de ci*rc ¡aJut rcali¿ado

Ac@tar
t

t3E §istema de Aspiranles
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6 OPCIONES DEL MENÚ CONSULTAS

El menú Consultas le da las opciones para poder consultar información general y
académica de los aspirantes a la institución. Las consultas son las siguientes: numérico
de aspirantes, nómina de calificaciones, directorio din¿imico, resultados de pruebas
psicométricas, apreciativas y generales, nómina de aspirantes pre - seleccionados y
seleccionados.

Figara ó- I : Menú Consultas
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6.1 Numérico Aspirantes

Esta opción del menú permite generar un reporte con el total de aspirantes inscritos por
cada curso de acuerdo a la información que usted necesite (Criterios de Consulta).

Para visualizar esta opción haga clic sobre <Nómina de Aspirantes>

que se encuentra en el menú en el lado izquierdo.

Figura 62: Pantalla Numérico de Aspirantes

A continuación se da una descri ión de la información del Numérico de As irantes

Tabla 6-l: Campos Obligatorios para Numérico de Aspirantes

Para generar este reporte debe seguir los siguientes pasos:

Seleccione el plantel dando clic sobre la flecha que se encuentra en la lista
desplegable <Plantel>.

.Hcñ{r¡i PREESCCT-\R 1¡ ESCUELq, E

2. Seleccione los criterios de Identificación por los que desee consultar dando doble
clic sobre el criterio. (Ver Figura ó3.). Al realizar esta acción el criterio
seleccionado pasará al listado de <Criterios Seleccionados>.

E ACfIVO NAVAL

ACTIVO NAVAL

ACÍIVO NAVAL

ACTMO ÑAVAL

ACTIVO MVAL
ACTIVO MVAL

ú ClvlLEs
¡+ nTBAC FIIFRTASrl

OFICIAL

fSIPUU
ATT

hd¡
chao

:)
_rl

D. @¡do a bs ardqi4s sahccbtdos t¿ ,¡alirct¿ d rafg.¡h tüDrútiao.

D

Año ÍJct¡vo

úú,Eiüaf,,,{ijDtr,r fuios S.L.abn,dos

¡!'d¡I! Crrehr

NunÉrico de ,{spit:¡nl¿s tts

Campo Descripción

Año Lectivo Año lectivo actual

Plantel Es el plantel educativo

Criterios a Seleccionar Es la lista de criterio que van a ser seleccionados para emitir el
reporte.

EDCOM Capítalo 6- Pdgina 2 ESPOL
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Figuru 63: Criferios seleccionados para Numérico de Aspirañes

w
Nota: Si el usuario elige el criterio padre, el sistema no
permitirá que se elija a los criterios hijos. Si se elige los
criterios hijos, el sistema no permitirá que se escoja al
criterio padre. Por ejemplo si se escoge CIVILES, ya no
podrá escoger CIVI LES - ESPOL.

3. Dar clic sobre el botón <Ver Reporte>, mostriindose a continuación el
respectivo reporte. (Ver Capítulo 7: Reportes del Sistema.)

6.2 Nómina de Calificaciones por Grupo

Esta opción del menú permite generar un listado de los aspirantes con los resultados de
las entrevistas y calificaciones académicas obtenidas por el aspirante en las pruebas
realiz¿das.

Para poder visualizar esta opción

Grupos>
izquierdo

óe
Criterios de
Identificación

Criterios
Scleccionadosúihrios

,kúli PRLESCOLqR Y

Fll símbolo lI ind¡ca que

exist n miís criterios de
identificación, podrá a..eder
dúdo clic sobre e§e simbolo.

AIT
i CIVILES

clvl
clvl. EIVI

ctvt

LES . EMC¡S AHE

LES . LICGUA

LES . ESPOL

I )

tva VAL - chao

TBA§ FIIFBTAS

LES . PARTI

I]IVILES ESPI]L

De acusfu d bs qlb*¡s #bcbtñs $ rual¡^qá 3l fiWli ñ8lérifr.

c}¡latios a

E¡ Nóm¡na de Cal¡ficac¡ones

EDCOM Capítulo 6 - Ptigina 3 ESPOL
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6¡75a- sEftuNDo ¡Ño oe EDuctc¡Óx aAs¡c¡t

Año Lediw

tr
Ér¡rrirrir Crrrler

Gntpo: ryM E Pra'selaccionadostr
Oatos del Cu¡so

f¿¿,¡úJ- iESCUEI.{

Figwa &1: Pantalla Nómina de Calificaciones por Grupo

A continuación se da una descripción de la información de la Nómina de Calificaciones
Gru

Tabla t2: Campos Obligatorios para Nómina de Cafiicaciones por Grupo

Los reportes que se van a obtener son dos y van a ser presentados en Microsoft Excel.
F El primero mostrará un listado de aspirantes con sus datos personales.
) El segundo mostrará un lislado de aspirantes con el promeüo obtenido en cada

materia en la cual ha sido evaluada, adem¿is de los resultados obtenidos en la
entrevista familiar. Estos aspirantes saldriín ordenados por promedio.

Para generar estos reportes realice los siguientes pasos:
l. Seleccione el plantel con el que va a ar dando clic sobre la fecha que se

encuenka en la lista desplegable <Plantel>,

2. Haga clic en la flecha que se encuentra en la lista desplegable <Curso> y seleccione
el cu¡so sobre el cual va a generar el reporte.

6rr*, SEGIJNE eÑo oe ¡oucrrc¡Óx sÁ§ce tr

3. Haga clic en la flecha que se encuentra en la lista desplegable <Grupo #> y a
continuación seleccione el grupo.

Gnryo: Uffii"]

4. Haga clic sobre el botón <Ver Repo , mostriíndose a continuación el
respectivo reporte. (Ver Cepltulo 7: Reportes del Sistena.)

Cempo Descripción

Año Lectivo Año lectivo actual

Plsntel Es el plantel educativo

Curso Es el curso dentro de este plantel.

Grupo Es el grupo que va a aparecer en el reporte

EDCOM Capltulo 6 - Pdgina 4 FJ,SPOL
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Nota: En el caso que desee incluir en el reporte a los
aspirantes pre-seccionados, usted deberá dar clic sobre la
casilla de selección <Pre-Seleccionados>

6.3 DirectorioDinámico

Esta opción del menú permite generar reportes con la información de los aspirantes
(Criterios de Búsqueda) que usted soliciie por cada curso.

Para poder visualizar esta ton haga clic sobre <Nómina de Calificaciones por

que se encuentra en el menú en el lado izquierdo.Grupos>

Flgura G5: Pantalla Directorio Dindmico

El Pr+S eleccionados

$ Direclorio Dinámico

Código delaspúante
oirección dd ¿spirarte
Telétono del aspirante

Fech. de Nacihieñlo del ¿stiranle
Estado de Flctirddo delaspi,.nte
Motivo d¿¡ retio del ósf*ant6
Fech¿ del retio dd .sFrar*e
ldenlif ic¿ción del aspranle
No Hermanos
Noñbre delpaÉ
Lugdl de t,abaio delp¿pá
Telifoio de hdba¡o del p+á
ocupacid1 del p¡pé
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Nor¡bre de ló mamá
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A continuación se da una descri ón de la información del Directorio Dinrirnico.

Tabla Ú.3: Campos Obligatorios para Directorio Dinómico

Para generar este reporte realice los siguientes pasos:

l. Seleccionar el Plantel, dando clic sobre la flecha que se encuentra junto a la lista

desplegable <PIantel>.
ptantel: PRE-ESCOLAR E

2. Haga clic en la flecha que se encuentra en la lista desplegable <Curso>, y a
continr¡ación seleccione el curso sobre el cual va a generar el reporte

G¡¡so PRIMER AÑO DE EDUCAC

3. A continuación seleccione los criterios de busqueda dando clic sobre la flecha que
se encuentra en la lista desplegable <Criterios de Búsqueda>.

Git tiú &
&íuqueda:

CON HERMANOS E
4. Seleccionar el grupo

desplegable <Grupo>.

dando clic sobre la flecha se encuentra en la lista

5. Selecciona¡ el sexo dando clic sobre la flecha que se encuentra en la lista

desplegable <Sexo>.
&xo @Eil81

6. Selecciona¡ los criterios que necesita que se visualice en el reporte de la lista

automáticamente
pasariin a la lista de <Estas serán las columnas de su reporte>. (Ver figura 5.8.)

Nota: En caso que desee quitar una columna de su reporte,
podrá hacerlo seleccionando el elemento deseado de la

<Seleccione los criterios> y mediante el botón agregar

lista <Estas serán las column¡s de su reporte> y dando

clic en el botón de quitar.
la lista <Seleccione los criterios>

Campo Descripción

Año Lectivo Año lect¡vo actual

Plantel Es el plantel educativo

Curso

Nivel Es el nivel que tiene el curso

Criterio de Búsqurda Es la relación que tiene el aspirante con la institución

Grupo Es el grupo dentro del curso

Especialización Es la especialización que tiene el curso

Sexo Es para definir si se van a present¿r los hombres o las mujeres
o ambos.

Seleccione los criterios Son las colum¡as que van a aparecer en el reporte

tI

EDCOM

5lBt
Este elemento pasará a

ESPOL

I

TODOS

Es el curso dentro de este plantel.

Capítulo6-Página6
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Nota: Tenga en cuenta que usted no podrá incluir todas las
coh¡mnas que se muestran en el listado de criterios. El
número máximo de columnas esüí sujeto suma de la
cantidad de caracteres que ocupe cada columna escogida y
que no superará los 132 caracteres.

t*.s súáñ h5 .on,,,,,¡s * e nt${
t-'8l;!nEi!t!t?tTEEr!ll|lr .l
Féch. ¿ lmlá¡o d.i.ddi!ñt l
IÉ d. Becá d¿l Éluó.rre
E3l¡do d.8dr.do d.l a$ud.r{c
Ídno dÉ¡ r.lio dd ldr¡dd€
F€*h. dd dio dd Bshn¡al¿
lddttu#ih d ¿dLrdi.rte

J
fC¿fqF d.l ¿studüht
D¡.r¡ih (H Btr.ód'te

t;_]

Figut, ú.6: Listado de columnas del Directorio.

Si ha seleccionado un número de columnas que supera al ancho que permite la
hoja, el sistema mostrará el siguiente mensaje.

Flgara G7: Mensaje de Ancho de Reporte

7. Dar clic en el botón <Ver Repo , mostrifuldose a continuación el
reporte respectivo con los criterios seleccionados. (Ver Capitulo 7: Reportes del
Sistema.)

6.4 Resultado de Pruebas Psicométricas

Esta opción del menú permite generar un reporte de los resultados de las pruebas
Psicométricas realizadas a los aspirantes a Kínder y Primer año de educación básica y
también los resultados de las pruebas psicológicas a los aspirantes a escuela y colegio.

Para poder visualiza¡ esta opción haga clic sobre <Resultados de Pruebas

il Rasultado de Pruebas Psir que se encuentra en el menú en el lado

Aceota
t

Sistem¡ Academic¡
= E

EDCOM Capítulo 6- Ptigina 7 ESPOL
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,

PREESCOLAR 4?;

PRIMER AÑO DE EDUCACIÓN BASICA

2I23f2008 12:ü0:00 AMI

,ño Lxtivo

E

iÉ¡¡
i hrú¡i¡ c...GLE

Curso

PfuI:

Grso:

F*b:

Rtsultailo dc Prueb¡s Psiconétices EEIts

Figuru ó-.E: Pamallo Resultado de Pruebas Psicométricas de Aspiranres

A continuación se da una descripción de [a información de Resultados de Pruebas
Psicométricas.

Campo De:rripción

Año Lectivo Es el período vigente.

Plantel Es el plantel educativo.

Curso Es el curso dentro de ese plantel

Es la fecha en la que se decretaron las entrevistas.

Para generar este reporte realice los siguientes pasos:

1 En la lista des legable <Plantel>, seleccione el plantel con el que va a trabajar

2. En la lista des legable <Curso>, seleccione el curso sobre el cual va a generar el

reporte.

3. En el cuadro de texto <Fecha>, ingrese la fecha cuando se realizó la entrevista-

Feclu: E
. Esta opción sólo aplica para Pre-escolar.

Nota: Este reporte se visualizani ordenado
por apellido.

PRIMER AffO DE EDUCACIÓT{ BÁSICAO,trso:

EDCOM Capitulo6-PtiginaE

E

@E

Fecha (solo p re.escolar)

Tabla &1: Campos Obligatorios para Resultodos de Pruebos Psicométricas.

I

f ,l¡-_l
8. Dar clic sobre el botón <Imprim¡r>lhffi l, mostrándose a continuación el

reporte respectivo. (Ver Capitulo 7: Reportes del Sistema.)
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6.5 Reporte dePruebas.dpreciativas

Esta opción del menú permite generar un reporte de los resultados de la apreciación
psicológica y observación realizadas a los aspirantes a Kínder y Primer año de y
también a los aspirantes a escuela y colegio.

Para poder visualizar esta opción haga clic sobre <Resultados de Pruebas

Apreciativas>
izquierdo.

t Resultado de Pruebas Apre que se encuentra en el menú en el lado

A continuación se da una descripción de la información de Resultados de Pruebas
Apreciativas de Aspirantes.

Campo Descripcióu

Año Lecfivo Es el peíodo vigente

Es el plantel educativo

Curso Es el curso dentro de ese plantel.

Fecha (solo pre.escolar) Es la fecha en la que se decretaron las entrevistas.

Tabla 65: Campos Obligutorios pqra Resultados de Pruebas Apreciativas de Aspiranle§

Para generar este reporte realice los siguientes pasos:

4. En la lista desplegable <PIanteF, seleccione el plantel con el que va a trabajar.
Pla'¿tul: PRE-ESCOLAR g

5. En la lista des legable <Curso>, seleccione el curso sobre el cual va a generar el

reportc.

o
C¡xcl¡¡

1223Dttr8 12:00:W AM

KINDER dt

tr
fi

Rrsultad¡ de Pruebas AprEciativ¡E

'Eilts
E
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Figuru 6-9: Pqntalla ResuLados de Pruebqs Apreciativss de Aspiranles
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6. En el cuadro de texto <Fecha>, ingrese la fecha cuando se realizó la entrevista.

F¿¿ha Y:00:00 AL,1 I
. Esta opción sólo aplica para Pre-escolar.

9. Da¡ clic sobre el botón <Imprimir> mostrándose a continuación el
reporte respectivo. (Ver Capitulo 7: Reportes del Sistema.)

§l Nota: Este reporte se visualizará ordenado

W por apellido.

6.6 Resultado General de Aspirantes

Esta opción del menú permite generar un reporte de información general del aspirante
como su edad, dirección del domicilio, ocupación de los padres, su historial y promedio.

Para poder visnalizar esta opción haga clic sobre <Resultados General de Aspirantes>

¡$ Resullado General de Aspi que se encuentra en el menú en el lado izquierdo.

Figuro GlO: Pantalla Resultado de Pruebas Apreciativas de Asp¡rafies

A continr¡ación se da una descripción de la infomlación de Resultados General de
Aspirantes.

Campo Descripci6n

Año Lectivo Es el período vigenk.

Pl¡ntel Es el plantel educativo.

Curso Es el curso dentro de ese plantel.

Fecha (solo pre.escola r) Es la fecha en la que se decretaron las entrevistas

Irlqrríriür

ffif.úito

Cu¡so

Plolü:

Ck¡so:

Flr.ly-:

:rlPl

isqrygg4R tri
@lmrl,mm lE

I
úq¡¡i¡ni¡ Corrcl¡¡

Resuliado Ge¡rtre] üe ^{rlirexirs !t'Et'ElE

EDCOM f,SPOL

Tabla 66: Campos Obligatorios para Resultados Ceneral de Aspirantes

@-
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Manual de asuario Sistema de Aspirantes

Para generar este reporte realice los siguientes pasos:

l. En Ia lista legable <Plantel>, seleccione el plantel con el que va a trabajar

2. En la lista desplegable <Curso>, seleccione el curso sobre el cual va a generar el

Q¡¡¡O; PRIMER AÑO DE EDUCACIÓN BÁSICA
feporte.

3. En el cuadro de texto <Fecha>, ingrese la fecha cuando se realizó la entrevist¿.

Fecha
. Esta opción sólo aplica para Pre-

e§colar

4. Dar clic sobre el botón <Imprimir>

j

Irrqrtuür
, mostr¿indose a continuación el

reporte respectivo. (Ver Capitulo 7: Reportes del Sistema.)

w Nota: Este reporte se visualizará ordenado
por apellido.

6.7 Nómina de Aspirantes Pre - seleccionados
Esta opción del menú permite generar un listado de aspirantes que en el proceso de
evaluación han sido pre-seleccionados.

Para poder visualizar esta opción haga clic sobre <Nómina de Aspirantes Pre'

seleccion¡dos>
lado izquierdo.

P Nómina de Aspirantes Pre-Sel que se encuentra en el menú en el

Figara Gll: Pantallo Nóminq de Aspirqnres Pre-Seleccionados

o
C¡rel¡¡

Afu lacfiw

l@-iq
sEoul¡DorÑo DE DrJc^*( El

Cu¡ro

PÍarf¿l

O¡rso:

Nórrim & A§Pirextes Prcsrlcccion¡tos E ts

EDCOM Capítulo 6 - Ptigina 11 ESPOL
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Manual de Usuario Sislema de Aspimntes

A continuación se da una descripción de la información de Nómina de Aspirantes Pre -
seleccionados.

Campo Dcrcripción

Año Lectivo

Plantel Es el plantel educativo.

Curso Es el curso dentro de ese plantel.

Tabla 6-7: Campos Obligalor¡os para Nómina de Aspianles Pre - seleccionados

Para generar este reporte realice los sigüentes pasos:

1. Haga clic en la flecha que se encuentra en la lista desplegable <Planfel>, y a
continuación seleccione el lantel.

3. Haga clic sobre la flecha que se encuentra en la lista desplegable <Curso>, y a
continuación seleccione el curso sobre el cual va a generar el reporte.

GIrSO: SECII'NDO AÑO DE EDUCA( E

4. Dar clic sobre el botón <Imp mostriindose a continuación el
reporte respectivo. (Ver Capitulo 73 Reportes del Sistema).

6.t Nómina de Aspirantes Seleccionados

Esta opción del menú permite generar r¡n listado de los aspirantes seleccionados en el
proceso de evaluación.

Para poder visualizar esta opción haga clic sobre <Nómina de Aspirantes Pre-

seleccionados>
lado izquierdo.

¡f, Nómina de Aspirantes Selecci,
que se encuentra en el menú en el

Figwa 6-12: Pantalla Nómina de Aspirantes Selecc¡onados

IÍalrirrür

PREESCOIAR

.4fu Lectivo

0
C¡nteL¡

Nórnina ie Aspir:ñes Sctreccion¡ios t A

EDCOM Capitulo 6 - Página 12 ESPOL
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Manual de Usuario Sistema de Aspirsntes

A continuación se da una descripción de la información de Nómina de Aspirantes
Seleccionados.

Tabla 6-E: Campos Obligator¡os para Nómina de Aspirantes Seleccionados.

Para generar este reporte realice los siguientes pasos:

l. Haga clic en la flecha que se encuentra en la lista desplegable <Plantel>, y a
continuación seleccione el lantel.

2. Haga clic sobre la flecha que se encuentra en la lista desplegable <Curso>, y a
continuación seleccione el curso sobre el cual va a generar el reporte.

L¡¡/sO' sEGUNm AÑoDEEDUCA(§

3. Dar clic sobre el botón <Im , mostrándose a continuación el
reporte respectivo. (Ver Capitrilo 7: Reportes del Sistena).

Año f¿ctivo Es el período vigente.

Plantel Es el plantel educativo.

Cu¡.so Es el curso dentro de ese plantel.

@ryPlattul:

Ir¡¡rrü¡ü¡

EDCOM Capílulo 6 - Página 13 ESPOL
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Manual de Usuario Sistema de

7 OPCIONES DEL MENÚ REPORTES

Este menú es el que permite tener la información del sistema en report€s diversos que se

pueden usar en cualquier momento, tales como listados, cuadros y certificados.

La información mostrada es la información almacenada a través de los distintos
procesos que ofrece el sistema.

Figura 7-l: Memi Consultas

7.1 Reporte de Comprobante de Inscripción de Aspirante

Este reporte permite visualizar información de todos los datos personales del aspirante,
tales como su nombre y apellido, fecha de nacimiento, dirección del domicilio, etc., así
como también información de los padres, rqrres€ntantes e información general del
aspirante a la institución. Este reporte ya impreso va a ser firmado por el representante
del aspirante y la secretaria.

Para reporte haga clic sobre <Registro de Aspirante>

que se encuentra en el menú en el lado izquierdo de la

§,",0,,
t¡rpu .

hl¡ .

ffi.

¡ Feq6rio deap€ddoon

f AsEiendá6 Eñt*sl6

3 Desdolro de uab'ridades E

0 Aeq,*o de Subqopos

§ Pr-elecÉ¡ d€ ,épE rié.
|/ Sdúi¡ dsaspúre6
E Asreqd A5prütes . E

Agbqú Asptrdniás á Gopo
Pa3ú Asptrúres Sde6o
üeré del F€nodo Ledtw l

FlEsu lado üe¡er6l de Ae

* N¿mii! de AsprdEs FEs
¡t ¡¡6ain! deA5p/@¡6s Ss

-$

.1

I§

..r.1lB &.¡d.. & 3 l3jl

¡$ Registro de Aspirantes

EDCOM
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o¡; t-,-¿"i o&t ¡. r.á!¡ , fi..rctd¡d.¡ o¡u G*r.§,

Er¡lqüarl¡ ,or Á¡.I,ror
&7fDAb d!B¿Éc¿.

E* []*
g

E

r¡o

P'tü E¡

¡düro xllAL. oflc,E¡
ñ¡.u 

^¡o 
B E.Eü

*e*rs !

Figuta 7-2: Pantalla de Consulta de Aspirantes

7.1.1 Consultar los Datos de un Aspirante

La consulta del certificado de inscripción de un aspirante se realiza de una manera muy
sencilla y pnictica. Para poder consultarlo usted debe hacer lo siguiente:

l. Seleccione al aspirante que desea consultar. Esto se lo hace dando clic en el botón

<Buscar>
tt

B¡¡c¡¡

iü .¿

Ü<li8c

Figura 7-3: Campo Código

Luego de dar clic sobre el botón <Buscar> cerá la si ente pantalla.

Figuru 71: Pan alls de Búsqueda de Aspirantes

Ingrese el código
del aspirante

Al@ Di@ir
MActAs cllEño KEvtN losEpH CDLA 5A}¡TA M(

A.BRIL cDdo ¡Eru n ml BA5G NAvA! rJ¡
ACHOIT YEI-ASQI E¿ CARI,S G... Bt SL1110E¡fiI

ActrfiA !'lrE& BAI¡rEl MARY cuARTo oALLEI,

AOUAS ALgARO 
'O¡IAN 
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AOUIIJLRruOEL KEV¡N STEVEN C@P MERIDA C

@
WTWI33

ffff@.r?l
qEffi?ó1

ffix100üljl
([!mll13

o- E

IE¡E
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2. Seleccione al aspirante dando clic sobre el nombre del mismo.

3. Luego de haber consultado el del SE puede imprimir el reporte

dando clic en el botón <Imprimir>

4. Se mostrará el si e de confirmación.

Figaru 7-5: Mensaje de ConJirmación de

Certificado de Inscripción de Aspiraüe qFHPI

ff:-'}}
5. Si afirma la se cl

BBL¡Oi EC¡

CAIP(-É'rd¡t

Figura 74: Reporte de Cenirtcado de l$cripción de Aspiranle

¿DBrea imprimir el cüfiprob¿nte de ¡nscrlpción de astc aspirante?,

F5t

Sistema de Aspifantes

tr
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Este repole permite visualizar las notas de un grupo denüo de un curso específico en
una materia específica,
Para poder visualizar este reporte haga clic sobre <Registro de Notas>

Il Registro de Notas que se encuentra en el menú en el lado izquierdo de la
pantalla.

Figura 7-7: Pantallu de Regi.sto de Nolas

7.2.1 Consulta de Notas Académicas

La consulta de notas académicas se realiza en rur rte de Microsoft Excel.

1. Ingresar el plantel educativo.

2. Ingresar el curso. +* c¿"á9o r,*o taErr¡§l¡

3. Ingresar el grupo de aspirantes que van a ser mostrados en el reporle.

arÉrE
4. Seleccionar la opción <Materia>, en la cual estríLn las notas previamente

ingresadas.

Figuru 7-8: Selecc¡onando la Opción de Materia Específica

5. Luego se puede imprimir el reporte dando clic en el botón <Imprimir>

6. Si existen datos a continuación saldrá el s mensa e de confirmación

Figura 7-9: Mensaje de conJirmación pqra iüprimir notas

r¡, n'¡ñr¡llg¡ü^ §l &¡
o, cc¡¡E^¡orrmásÉ ¡r,,*

r¡fnDlqrzc^¡6oa¡d

^d¡aó¡jlsf¡,É,EÑ

!?qi

i
lEt

lr

Opción
"Materia
Especifica"

¿De5eB imprimir el reporte de Edlificac¡ones?

I\b

"U

Sistema de Aspirantes
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7. Si afirma la pregunta se emitirá el reporte:

¿
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Figuro 7-10: Reporte de Notas Académicas

7.3 Reporte de Apreciación Psicokígica y Observación

Este reporte permíte visualizar las observaciones y resultados de apreciaciones
psicológicas de un grupo dentro de un curso especifico.
Para poder visualizar este reporte haga clic sobre <Registro de Aprecieción

Psicológica> t Regislro dE Apreciación Pr que se encuentra en el menú en el lado
izquierdo de la pantalla.

Figaru 7-l l: Pa alla de Registro de Apreciación Psicológica Pre-escolar
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Calificaciones

\
¿

E

c

it

I
E

E

i

E

E

¡

T@ilDo,o^m§il,lz

]9@,

c¡i¡mo^¡-D¡F EUoo ¡¡ro'{o
oIJzxNBL¡qooYuxgr¡iB

g

l.E-..-n ¡b,*_¿¡.*

MEg
u

Eql

i¡* É& c-E

R4rhr¡r9'*Lnytñr-b¡rs¡.k EE

E,DCOM Capítulo 7 - Ptigina 5 ESPOL

Manual de Asua¡io Sistems de Aspi¡antes



Manual de asaa¡io Sistemu de Aqriran¡es

Figuru 7-12: Pantalla de Registo de Apreciación Psicológica Escuelay Colegio

73.1 Consulta de Apreciación Psicolégica pam Pre-escolar

Para emitir el reporte de esta consulta siga los siguientes pasos

l. Ingresar el plantel educativo.
Plott¿l: gt

Qtrso: KINDER ¡nt

rrÉ[Gü

iKi ¡

L",..,orr.^
k^rrus
ler¡^s

2. Ingresar el curso.

3. Ingresar la fecha en que se crearon los grupos de pre-escolar.

Fecha: 09/l020fB 01tr{E §r
4 el de aspirantes que va a ser mostrados en el reporte.

5. Seleccionar la opción <Apreciación Psicológica>, en la cual se ingresan los
valores corre s.

6. Luego se puede imprimir el reporte dando clic en el botón <Imprimir>

7. Si existen datos a continuación saldrá el siguiente mensaje de confirmación (Zar
Figura 7.13.)

F$ara 7-13: Mensaje de cor{irmación para imprimir praebos qrecialivos

8. Si afrma la pregunta se emitirá el reporte:

ád &f!:t^ 9#
o-, rflm^¡orma.ú ,É¡.&-

|4rÚ....r*rri_...r¡*

Plx¡¡d oo¡áu¿rr\¡AE rv§
au$¡c1ruaxao vEA rorl¡ Y¡rorr
¡rvEA carrr¡ DE60strr¡^ta

NOMII¡ §J^R'¿ PASHTNOrcH TE¡CE§.TLO

SANCsrr ¡lói.rs Múrs ESrrs¡X

x

I

@.E
¡.¡¡!eÚ

oIt
,ts

OBSERVACION
APREÜIACI PSIÜOLOG]CA

OBSERVACIÓN
Ps*.ológka

¿D.Éc. irprhi d r.6¡*édo dc h6 pñnbar rye<idtivE?

N9

-ii
f"il--l

§l¡tema de Arpi¡ante§

EDCOM Capítulo7-Ptigina6 ESPOL
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Figuru 7-11: Repo e de pruebas apreciativas para pre-escolar

73.2 Consulta de Apreciación Psicokígica para Escuela y Colegio

Para emitir el reporte de esta consulta siga los siguientes

l lngresar el plantel educativo.

Qts: KINDERü
2. lngresar el curso.

3 el de aspirantes que va a ser mostrados en el reporte.

4. Seleccionar la opción <Apreciación Psicológicr>, en la cual se ingresan los
valores correspondientes.

5. Luego se puede imprimir el reporte dando clic en el botón <Imprimir>

6. Si existen datos a continuación saldrá el siguiente mensaje de confrmación (Ver
Figura 7.15,)

Flgura 7- I 5: Mensaje de coSrmación para implimir pruebas aprecistivas

7. Si ahrma la pregunta se emitirá el reporte:

PRLESCOIARPÍdit$l

1Gtupo

@o[

¿Dt6eó itprh* d rcrJtsdo de hs p.r-Eb6 +reddvó5?.l/
Siitema de Arpirantes

EDCOM Capítulo7-PtiginaT ESPOL
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@Dt @.rto D.D@ór¡¡c

Figutt 7-16: Reporte de pntebas apreciativas para escteloy colegio

7.4 Reporte de Aspecto Psicokígico
Este reporte permite visualizar los resultados de aspectos psicológicos de un grupo
dentro de un curso específico.
Para visualizar este haga clic sobre <Registro de Aspecto Psicológico>

que se encuenEa en el menú en el lado izquierdo de la
pantalla.

Flguru 7-17: Pantalla de Registro de Aspeclo Psicológico

l} Regisko de Aspecto Psico
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ts
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Figwa 7-I E: Pantalla de Regislro de Aspe.xo Psicológico Esc'uela y Colegio

7.4.1 Consulta de Aspecto Psicológico pora Pre-escolar

Para emitir el reporte de esta consulta siga los siguienles pasos:

Plmtel: PREESCOI^tR --E
1. lngresar el plantel educativo.

2. Ingresar el curso.
Gt¡so K]NDER ¡¡Tt -E

3. lngresar la fecha en que se crearon los grupos de pre-escolar.

Fecha: 19/12fJú08 0:00:00 E
4. Ingresar e[ grupo de aspirantes que va a ser mostrados en el reporte.

EGruyo 1

5. Selecciona¡ la opción <Aspecto Psicológico>, en la cual se ingresan los valores
coITes ndientes

6. Luego se puede imprimir el reporte dando clic en e[ botón <Imprimir>

7. Si existen datos a continuación sald¡á el siguiente mensaje de confirmación
(Ver Figura 7.1

P ánotrali
n eyálu¡r: lmÚElE¡ll

¿Dasaa irpriú d rasl¿do da b ftrabr fj¡¡rt¿Mcas?

Nof

\+J

Sislema de Aspirantes

EDCOM Capítulo 7- Ptígina9
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Figuro 7-19: Mensaje de confirmación para imprimir pruebas psicot réticqs

8. Si afirma la pregunta se emitiní el reporte:

ESPOL
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Figura 7-21: Reporte de pruebas psicométricas para pre-escolar (2 parte)
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Figara 7-20: Reporte de pruebas psicométicas pora pre-escolar (l partel

roE

Capítulo7-PriginaI0



Manual de Usuario SMema de Aspirantes

drdü¡^.mo ióEr*
¡Mll^MuoeB

^@om*ouñh

E.I,ET¡

IOTECT

'§Arpus
k^t

Figuru 7-22: Reporte de pruebas psicoméfficas para pre-escolqr (3 parte)

Not¡: Para poder emitir este reporte de pruebas
psicométricas para pre-escolar debe haber ingresado los
resultados de la entrevista familiar con los padres de los
pequeños.

7.4.2 Consulta de Aspecto Psicokigico para Escuela y Colegio

Para emitir el reporte de esta consulta siga los siguientes pasos:

1. Ingresar el plantel educativo.
PfuÍ&l: PRE-ESC€I^AR

2. Ingresar el curso.
Qtrs: KINDER üX

-gj
el de aspirantes que va a ser mostrados en el reporte.

4. Selecciona¡ la opción <Parámetros a Evalu¡r>, en la cual se ingresan los valores
corres tes.

5. Luego se puede imprimir el reporte dando clic en el botón <Imprimir>

Habilidad

Subhabilidad

EiTEST DE IQ

VEBBAL

Pa¡ámetros ¿ evalua¡

=Úf,í¡¡h

EDCOM Capítulo 7 - Púgina Il ESPOL
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6. Si existen datos a continuación saldrá el siguiente mensaje de confirmación (Ver
Figura 7,23.)

Figura 7-23: Mensaje de conl¡rmación pard imprimir pruebas psicométicas

7. Si afirma la ta se emitirá el

Figura 7-21: Reporte de pruebas psicológicas para es.:uela y colegio

7.5 Reporte de Resultado de Entrevista Famili¡r
Este rcporte permite visualizar los resultados de la entrevista familiar para aspirantes
pre-seleccionados.
Para poder

Familiar>
izquierdo de la pantalla.

visualizar este clic sobre <Rcsultados de la Entrevist¡

que se encuentra en el menú en el lado

Figaru 7-25: Pantdlla de Resultado de Ia Entevistq Familiar

¿Désü. iriginir C re tédo de láÉ prl¡ebór p'ricomatrkas?
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Sirtema de Aspirantes
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7.5.1 Consulta de Resultados de la Entrevista Familiar

Para emitir el reporte de esta consulta siga los siguientes pasos:

l. lngresar el pla¡rtel educativo.
Planbl: ESCUEI,A Ei

2. Ingresar el curso.
Atso SEGUNDO AÑO DE EDUCACIÓN

3. Ingresar la fecha en que se planificó la entrevista para aspirantes pre-

seleccionados.
Fechd: 23l12D0080:00tr0 E

4. lngresar el de que va a ser mostrados en el reporte.

5. Luego se puede imprimir el reporte dando clic en el botón <Imprimir>

6. Si existen datos a continuación saldrá el siguiente mensaje de confirmación (Zer
Figura 7,26.)

Figuto 7-26: Mensaje de conlirmación paro impr¡mir
Resuhado de entrcv¡sta familiar pre-seleccionados

7. Si afirma la pregunta se emitirá el reporte;

8¡Buc1Éc§
r;¡IBJS
td'As

Figara 7-27: Resultado de la et*evistafamiliar para pre-seleccionados ( I ponel

Grupo il

¿Desea impr¡m¡r ol resutádo de la entrev¡sta fámili¿r?

5i No

.{/

Sistema de Aspirantes

^eD¡ruo.toDlEÉ

EEA
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ÉLo*
(§#
gaLrof Ec¡

CAIPI-I}\ffi,

Figura 7-28: Resultado de la entreyistaJamiliar pura pre-seteccionoclos (2 partel

Figura 7-29: Resultado de la entrevista familiar para pre-seleccionados (3 parte)

7.6 Reporte de Nómina de Aspirante
Este reporte permite visualizar los grupos de aspirantes de escuela y colegio recién
generados.
Para poder visualiza¡ este reporte haga clic sobre <Nómina dc Aspirante>

*7 Nóm¡na de Aspirantes que se encuentra en el menú en el lado izquierdo de la
pantalla.

tlE
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Ioryl!!rynNA §l
OCTAVO ANO DE EDUCACI

01/B/2m8 §¡¡ 1(y1ü2m §¡

n Erülddn¿rio

o

¡lasta

Gr*¡¡ C*rI¡¡

Nixnero de Asoi¡áñles po¡ G¡lpo

Período de Mah¡cul¡ción

D¿sde :

Mr¿g¡o : I

Erq¡t
¡ñoldiw:

Cr.¡¡to

Ml: 
i

Or¡r, i

Nóñina dr Arlirante§ EA

rffi%

ffi,8
BIBUOÍECT
{t¡IPt¡qf,

Figura 7-30: Pontalla ¡le Nóuino de Aspiran es

7.6.1 Consulta de Nómina de Aspirantes

Para emitir el reporte de esta consulta siga los siguientes pasos:

l. Ingresar el plantel educativo.
PÍ T&I: JORNADA VESPERTINA

2. Ingresar el curso
O,ttso: oürATo AÑo DEDUcAflmi

4. Si existen datos a continuación saldrá el siguiente mensaje de confirmación
(Ver Figura 7.31.)

Flguro 7-31: Mensaje de conJirmación para impr¡mir
Nómina de ospiruntes

¿Deseó hprhir d listado de los grupos gersados por ostc curso?

ryoryre

Sistema de Aspirantes

Capítulo 7 - Ptigina 15 ESPOL

@

3. Luego se puede imprimir el reporte dando clic en el botón <Imprimir>

EDCOM
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5. Si afirma la pregr¡nta se emitirá el reporte:

Figura 7-i2: Nónina de aspirantes por grupos

7.7 Reporte de Calend¡rio de Pruebas
Este reporte permite visualizar los grupos de aspirantes de pre - escolar rccién
generados. Estos grupos es!án dentro de horarios planificados para enlrevistas con los
padres de familia.
Para visualiza¡ este reporte haga clic sobre <Calendario de Pruebas>

que se encuentra en el menú en el lado izquierdo de la
pantalla.

&BUOTEC}
CATPT'E
,tft^l

Figura 7-i3: Pontalla de Calendario de Pruebas
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1.¡] Calendario de Pruebas
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7.7.1 Consulta de Calendario de Pruebas

Para emilir el reporte tle esta consul[a siga los siguientes pasos:

1 . Escoja el curso dando clic en la flecha de la lista despcgable <Curso>.

Qlso ocrAyo AÑo DE EDUCACT $i¡j

2. Luego se puede imprimir el reporte dando clic en el botón <Imprimir>

3. Si existen datos a continuación saldrá el siguienle mensaje de confirmación
(Ver Figura 7.31)

Flgura 7-31: Mentqje de conrttmación para imprimir
Calendario de Pruebas

4. Si afirma la pregunta se emitirá el reporte:

Figara 7-35: Reporte de Calendario de Pruebcs para Pre-escolar

8lEUOf iac.4

¡eAfñJúká,

¿Dcsea irFrimir el ktado de los grtpos generdos por estr (urto?

f{osí

Sistema de Aspirantes

.¡fuoEtuúdeót

EDCOM ESPOL

Manual de Asua¡io

t,"**.---*l,*-"-^-,-*-

Capttulo 7 - Ptigina 17



Manuot de Usua¡io Sistemt de Aspi¡antes

7.8 Reporte de Calendario de Entreüstas
Este reporte permite visualizar los gnrpos de aspirantes pre-seleccionados recién
generados. Estos grupos estrín dentro de horarios planificados para entrevistas con los
padres de familia.
Para poder visualizar este reporte haga clic sobre <Calendario de Entrevist¡s>

E Calendario de Entrevistas que se encuentra en el menú en el lado izquierdo de la

€Éfqr

Leuorec¡

Figuru 7-36: Puntalla de Calendorio de Entevislas

7.E.1 Consulta de Calendario de Entrevistas

Para emitir el reporte de esta consulta siga los siguientes pasos:

l Escoja el plantel dando clic en la flecha de la lista despegable <PlanteF.

Ha¡l¡l: ESCUELá

2. Escoja el curso dando clic en la flecha de la lista despegable <Curso>

Qnso: sEcuNDo AÑo DE EDUCA( gl

ür¡l¡i¡ifo3. Luego se puede imprimir el reporte dando clic en el botón <Imprimir>

4. Si existen datos a continuación saldrá el siguiente mensaje de confirmación
(Ver Figara 7.37,)

FiEaru 7-37: Mensaje de eonfirmación para imprimir
C alendar io de Entrey ist as

ar-l

fi.,úr, lEscüE¡A_ E
o"*, is¡cu¡rm rf,óóuóucx p

F¿thd dE ¡ñcio de Eñh¿yslá CórüiC€d dc Gnpos e I. avalos

Z3l12fñ bÁ

&U0:ül i[ 11:mm !¡Iora h
15 ¡¡¡rnüos

lx,vi,*i,¡.ro.

g3

3

Húr¿ u Du'¿c¡on de b Enl¡eYista

Fxh

Hotu ki&
hreitn h
la E*atitu

,fuúo tt @trys

Nrrrwo Atpirat bs

W Lúrrsb :

E C¡Lndario d. Drtttvirias E'' ET

¿Dor.¡ hprirli !l Istádo da h,§ grupoi glnardr por artc ar¡ro?

Ep

Sislema de Aspir¡nle§
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5. Si afirma la pregunta se emitirá el reporte:

F¡guru 7-3E: Reporte de Calendtrio de Enfrevislas para Pre-seleccionados

7.9 Reporte de Aspiranúes pasadm al Académico
Este reporte permite visualizar a aquellos aspirantes seleccionados que pÍ¡san como
estudiantes de la institución. Existen dos formas de visualizar este reporte: por aspirante
o por curso.
Para poder

Académico>

visrralizar este clic sobre <Pesar Seleccion¡dos al

que se encuentra en el menú en el lado
izquierdo de la pantalla.

dP,p¿

ffi}
L*orr'.
k¡ln-us
€lAc

Figura 7-39: Pqntqlla de Pasar Seleccionados el Académico por Aspirante

f PasarAs irantes Seleccio
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'i,rm

i,@B
sl8LtorEq

,:AryUt
,*

Figuro 710: Pantalla de Pasar Seleccionsdos al Académico por Curso

7.9.1 Consulta de Pasar Seleccionado al Académico por Aspirante
Para emitir el reporte de esta consulta siga los siguientes pasos:

I . Dé clic en el botón de ueda lasa

Figuto 711: Psntalla de Búsqueda de Aspirantes Seleccionados

2. Escoja un aspirante seleccionado dando clic en el registro. Inmediatamente el
código del te se colocará en la casilla correspondiente

3. Luego se puede imprimir el reporte dando clic en el botón <Imprimir>

4. Si existen datos a continr¡ación saldrá el sigüente mensaje de confirmación
(Ver Figura 7.12)

i

¿De5ea flprhi h cúrírtd de e*¿ qi te erp€ffco?

5t Ne

Flguro 7-12: Mensaje de confrmoción pus impr¡mir
Aspirante Seleccionado pasado al Académico

5. Si ahrma la pregunta se emitirá el reporte:

td
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Nó¡s@^tr^N @!ÚóFñÁk¡tu

A¡¡''OAEET''D@A ¡IAPá¡JIA

E¡Erlo Ellrrcrcrólr B^sq

BBUolEc¡
G¡¡Pt¡m,

Figu¡a 713: Reporre de Aspirante EspecíJico pasado al Académico

7.9.2 Consulta de Pasar Seleccionado al Ac¡démico por Curso
Para emitir el reporte de esta consulta siga los siguientes pasos:

1 . Dé clic en la flecha de la lista despegable <Plantel>.

Pla¡&l: PRE.ESCOT.AR

2. Dé clic en la flecha de la lista despegable <Curso>.

3. Luego se puede imprimir el repofe dando clic en el botón <Imprimir>

4. Si existen datos a continuación saldni el siguiente mensaje de confirmación
(Ver Figura 7.11.)

x
I

ZDesea irgl r d lstdo de h6 a*irte q.E h l pa* d Acad&nto?

Uo

Figurt T-11: Mensaje de conJirmación para ¡mprim¡r
Asp¡rqntes Seleccionados pasado al Académico

5. Si afirma la pregunta se emitirá e[ reporte:

FRIMER AÑO DE EDUCACIÓN BÁSICA

5
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rlÚoEdól¡Úeq

@!oú NE@do.,ñErc

I

Figu?a 7-15: Reporle de Aspirantes de un Curso pasados al
Académico dentro de varios paralelos

7.10 Reporte de Numórico de Aspirantes
En el capítulo anterior se explicó el firncionamiento de esta pantalla. (Ver Capítulo ó:
Consultas del Sistema). Por lo tanto aqú mostraremos directamente el reporte que esta
pantalla

Figura 7-16: Repone de Numérico de Aspirantes
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7.11 Reporte de Nómina de Calificaciones por Grupo
En el capítulo anlerio¡ se explicó el ñ¡ncionamiento de esta pantalla. (Ver Capítulo 6:
Consultas del Sistema), Por lo tanto aquí se mostrariín directamente los dos reportes
que esta pantalla genera. Estos reportes aparecer¿in en Microsoft Excel.

7.11.1 Reporte de Datos Personales del Aspirante

, - ,ta rai *r¡ §

l2
¡3

t5
l6

19

20

X,(§ * ',I EIItr*

,i,,.,li¡r:Á:r;:4.,.f,.:

|,

t
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3
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I

1

!

--a +iF -i
bT rrl
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ñrwÁü, o. oea(ór ú*

66t

É.rn^ffi ¡d¡E*¡Ea¡.úrr¡x4
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9.

§

t
,
E

u

Figura 71E: Reporte de Datos Académicos y de Entevisto del Aspironte
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Figuro 7-17: Reporte de Dalos Personqles del Aspiranle

7.11.2 Reporte de Datos Académicos y de Entrevista del Aspirante
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7.12 Reporte de Directorio Dinámico

En el capítulo anterior se explicó el ñmcionamiento de esta pantalla. (Ver Capítulo 6:
Consultas del Sistema). Por lo tanto aquí se mostrará directamente el reporte que Esta
pantalla genera.

Figuro 7-19; Reporte de Directorio Dindmico de Aspirantes
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7.13 Reporte de Resultodos de Pruebas Psicométricas
En el capítulo anterior se explicó el ñ¡ncionamiento de esta pantalla. (Ver Capítulo 6:
Consultas del Sistema). Por lo tanto aquí se mostranin directamente los dos repoles
que esta pantalla genera.

7.13.I Resultados de Pruebas Psicométricas pan¡ Pre-escolar

dlALrOl ü{.,
CAfrñ$
üit r

Figu¡o 7-50: Reporte de Resultados de Prueba Psicométricas pora Pre - escolar

7.13.2 Resultados de Pruebas Psicométricas para Escuela y Colegio

Figwa 7-51: Reporte de Resuhados de Prueba Psicoméfricas para Escuelo y Colegio
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7.14 Reporte de Resultados de Pruebas Apreciativas
En el capítulo anterior se explicó el luncionamiento de esta pantalla. (Ver Capítulo ó:
Consultas del Sistema). Por lo tanto aquí se mostrarán directamente los dos repones
que esta pantalla genera.

7.14.1 Resultados de Pruebas Apreciativas para Pre-escolar

Figuru 7-52: Reporte de Resultsdos de Prueba Apreciativas paro Pre - escolar

7,14.2 Resultados de Pruebas Apreciativas para Escuela y Colegio

Ftguto 7-53: Repone de Rewltados de Prueba Apreciúivas pora Esczela y Colegio

C¡§¡,{,¿t'
!.P¡ra-C
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7.15 Reporte de Result¡do General de Aspirantes
En el capítulo anterior se explicó el ñmcionamiento de esta pantalla. (Ver Capítulo 6:
Consultrs del Sistema). Por lo tanto aquí se mostrarán directamente los dos reportes
que esta pantalla genera.

7.15.1 Resultado Gener¡l de Aspirantes por¡ Pre-escolár

Figura 7-51: Reporte de Resultado General de Aspirantes para Pre - escolar

7.15.2 Result¡do General de Aspirantes para Escuela y Colegio

Figuru 7-55: Reporte de Resuhado General de Aspirqnfes para Escuela y Colegio
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7.16 Reporte de Aspirantes Pre-seleccionados
En el capítulo anterior se explicó el funcionamiento dc esta pantalla. (Ver Capítulo ó:
Consultas del Sistema). Por lo tanto aqui se mostrará directamente el reporte que esta
pantalla enera.

Figa?a 7-56: Reporte de Aspirantes Pre-seleccionados

7.17 Reporte de Aspirantes Selecciorados
En el capítulo anterior se explicó el fi¡noionamiento de esla pantalla. (Ver Capítulo ó:
Consultas del Sistema). Por lo tanto aqui se mostrani directamente el reporte que esta
pantalla

Figuru 7-57: Reporte de Aspirantes Seleccionudos
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ANEXO

GLOSARIO DE
TERMINOS



A

Acceso: Acto de lectura o escritura en memoria

Actualizar: Poner al día la información presentada en pantalla con los datos m¡is
recientes.

Administrador de red: También se llama supervisor de red. Es la persona responsable

del mantenimiento de una red.

Administración Remota: Administración de una computadora por un administrador
situado en otra computadora y conectado a la primera a través de la red.

Análisis: Estudio de un problema y subdivisión del mismo en unidades menores pa¡a su
posterior resolución.

Analist¡: Personal informático encargado de la confección del análisis de las
aplicaciones y de ayudar a los programadores en la puesta a punto de las mismas.

Aplicación: Programa que se utiliza para realizar rm determinado tipo de trabajo, como
por ejemplo el procesamiento de texto. También suele utilizarse, indistintamente, el
término "programa".

Archivo (File): Colección de Datos o progr:rmas que sirve para rm único propósito. Se

almacenan con el objetivo de recuperarlos miás adelante.

Archivo de programa: Archivo que inicia una aplicación o progrÍrma. Los archivos de
programa tienen las extensiones: .EXE, .PIF, .COM o .BAT.

Archivo de texto: Archivo que contiene únicamente letras, números y simbolos- Un
archivo de texto no contiene información de formato, excepto quizás avances de línea y
retomos de carro. Un a¡chivo de texto es un archivo ASCII.

Arrastrar: Mover un elemento de la pantalla seleccionando y manteniendo presionado
el botón del Mouse (ratón) y desplaziándolo. Por ejemplo, una ventana puede trasladarse
a otra posición de la pantalla arrastrando su barra de título.

Aspirante: Persona que pretende un puesto, candidato a ser elegido

B

Base de Datos: Conjunto de Datos relacionados con un tipo de aplicación especifico



Barr¡ de desplazamiento: Barra que aparece en los bordes derecho y/o inferior de tuta
ventana o cuadro de lista cuyo contenido no es completamente visible. Todas las barr¿s
de desplazamiento contienen dos flechas de desplazamiento y rm cuadro de
desplazamiento que permiten recorrer el contenido de la ventana, o cuad¡o de lista.

Barra de menús: Barra horizontal que contiene los nombres de todos los menús de la
aplicación. Aparece debajo de la barra de título.

Barra de título: Barra horizontal (en la parte superior de una ventana) que contiene el
títr¡lo de la ventana o cuadro de diálogo. En muchas ventanas, la barra de título contiene
también el cuadro del menú Control y los botones "Maximizar" y "Minimizar".

Bofón 'rRest¡urarrr: Pequeño boton, que contiene una flecha hacia a¡riba y otra hacia
abajo, situado a la derecha de la barra de título. El botón "Restaurar" sólo apareceni
cuando se haya ampliado una ventana a su tamaño m¿iximo. Si está utilizando el Mouse
(ratón), puede hacer clic en el botón "Restaurar" para que la ventana recupere su tamaño
anterior. Si esüi empleando el teclado, puede usar el comando Restaurar del menú
Control.

BoÍón de comando: Botón en un cuadro de diálogo que ejecuta o cancela la acción
seleccionada. Dos botones de comando habitr¡ales son "Aceptar" y "Cancelar". Cuando
se elige un botón de oomando en el que aparecen puntos suspensivos (por ejemplo,
"Examinar...") aparece otro cuadro de diálogo.

Botón predetermi¡ado: En algunos cuadros de diálogo, es el botón de comando que
Windows preselecciona automáticamente. El botón predeterminado tiene r¡n bo¡de mrás

oscuro, que indica que quedará seleccionado cuando se presione la tecla ENTRAR. Es
posible pasar por alto un botón predeterminado, eligiendo el botón "Cancelar" u oÍo
botón de comando.

Caja de diálogo: Un cuadro que presenta las opciones relacionadas con un comando
también se conoce como ventana de dirilogo.

Casilla de verificación: Pequeño recuadro en un cuadro de diri,logo que representa una
opción que puede activarse o desactivarse. Cuando una casilla de verificación está
seleccionada. aparece una X en su interior.

Cbeck: Es cuadro pequeño donde se escoge con un visto y esta dentro de spread.

Cerrar: Eliminar una vent¿na o cuadro de diálogo, o abandonar una aplicación. Para
cerar una ventana, debe seleccionar el comando Cerrar del menú Control. Cuando
cierre una ventana de aplicación, abandonará dicha aplicación.

C

Campo: Componentes en que se divide un registro.



Clic: Acción de presionar y soltar nlpidamente un botón del mouse (ratón).
Computadora: Máquina o dispositivo fisico utilizado para el tratamiento de la
información.
Conectar: Asignar una letra de unidad, puerto o nombre de computadora a un recurso
compartido.

Contraseña: Medida de seguridad utilizada para restringir los inicios de sesión a las
cuentas de usuario, así como el acceso a los sistemas y recursos de la computadora. Una
contraseña es una cadena de caracteres exclusiva que debe introducirse antes de que se

autorice el inicio de una sesión o el acceso a un sistema.

Correo Electrónico: Un método usado para enviar y recibir mensajes a través de una
¡ed, Se utiliza r¡n programa de correo electrónico para redactar y enviar los mensajes,
mismos que se envían a un buzón remoto, en donde el destinatario lo puede recuperar (o
sea, extraer) y leer.

Cuadro de Criterio: Ventana donde se puede realizar una búsqueda por algunos casos
ejemplo: por nombre, por apellido, por profesión, etc.

Cuadro de diálogo: Ventana que aparece temporalmente para solicitar o suministrar
información. Muchos cuadros de diálogo incluyen opciones que es preciso seleccionar
para que el sistema operativo pueda ejecutar un comando.

Cu¡dro de lista: En un cuadro de diálogo, se trata de un tipo de cuadro en el que se

muestra una lista de opciones disponibles (por ejemplo, rma lista de todos los archivos
de r¡n directorio). Si en el cuadro de lista no caben todas las opciones disponibles,
aparecerá también una barra de desplazamiento.

Cuadro de texto: Parte de un cuadro de diálogo donde se escribe la información
necesaria para ejecutar un comando. En el momento de abrir el cuadro de diri{ogo, el
cuadro de texto puede estar en blanco o contener texto.

Cursor de selección: Elemento señalador que indica el lugar en el que se encuentra,
dentro de una ventana, menú o cuadro de diálogo. El cursor de selección puede aparecer
como una barra resaltada o como un recüángulo de puntos alrededor de un texto.

Desarrollo: Se programa las funciones plasmadas en el prototipo.

Directorio actual: Directorio con el cual se está trabajando en ese momento

D



Directorio base: Directorio que es accesible para el usuario y que contiene sus archivos
y programas. Los directorios base pueden asigrarse a un usuario individual o bien ser
compartidos por varios usuarios.

Directorio de destino: Di¡ectorio en el que se desea copiar, o mover uno o más
archivo§.
Directorio de origen: Directorio que contiene el archivo o archivos que se desea copiar
o mover.

Disco Duro: Medio rígido para almacenar información de computadora, cuya capacidad
de almacenamiento s€ mide en Gigab¡es.

Disqueter Dispositivo que puede insertarse en una unidad de disco y extraerse

Doble clic: Acción de presionar y soltar rápidamente el botón del Mouse (ratón) dos
veces, sin desplazarlo. Esta acción sirve para ejecutar una determinada aplicación, como
por ejemplo iniciarla.

Documentación: El texto o manual escrito que detalla la forma de uso de un Sistema o
pieza de hardware.

Elemento del menú: Es un comando que también se conoce como opción de menú. Se
anota en un renglón del menú.

Elemento de panfalla: Pafes que constituyen una ventana o cuadro de diiilogo, como
la barra de título, los botones "Minimizar" y "Maximizar", los bordes de la ventana y las
barras de desplazamiento.

Elemento de programa: Aplicación o documento, representado por un ícono, dent¡o de
una ventana de grupo.

Eliminar: Desaparecer un archivo que está en un disco.

Entrada de d¡tos: Acción de introducir datos en la computadora.

Estación de trabajo: En general, computadora de gran potencia que cuenta con elevada
capacidad grrifica y de cálculo. Se denominan estaciones de trabajo, para distinguirlas
de aquéllas en las que se ejecuta Windows NT Server y que se conocen como
servido¡es.

Ejecución: Puesta en marcha de un programa.

Escritorio: Fondo de la pantalla, sobre el que aparecen las ventanas, íconos y ouadros
de diiílogo.
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Examinar: Ver el contenido de listas de directorios, archivos, cuentas de usuario,
grupos, dominios o computadoras.
Expandir: Mostrar los niveles de directorio ocultos del árbol de directorios. Con el
Administrador de archivos es posible expandir rur sólo nivel de directorio, una rama del
árbol de directorios o todas las ramas a la vez.

Formato rápido: Elimina la tabla de asigaación de a¡chivos y el directorio raíz de un
disco, pero no busca áreas defectuosas en el mismo.

Fuente: Diseño gráfico aplicado a un conjunto de números, símbolos y caracteres. Las
fuentes suelen poseer distintos tamaños y estilos.

tr'uentes de pantallar Fuentes que se muestran en la pantalla. Los fabrica¡rtes de fuentes
transferibles suelen suministrar fuentes de pantalla cuyo aspecto coincide exactamente
con las fuentes transferibles enviadas a la impresora. Ello garantiza que los documentos
tengan el mismo aspecto en la pantalla que una vez impresos.

F'uentes TrueType: Fuentes escalables, que a veces se generirn en forma de mapas de
bits o como fuentes transferibles, dependiendo de las posibilidades de la impresora. Las
fuentes TrueType pueden adquirir cualqüer tamaño y tienen el mismo aspecto
impresas, que en pantalla.

Gestor de base de datos: Aplicación que permite manejar un conjunto grande de datos
organizados en archivos e interrelacionados entre sí.

Gntpo de programas: Conjunto de aplicaciones del Administrador de programas. El
agrupamiento de las aplicaciones facilita su locali"ación cr¡ando se desea iniciarlas.

Grupo de trabajo: Un grupo de trabajo en Windows es un conjunto de computadoras
agrupadas para facilitar su presentación. Cada grupo de trabajo esta identihcado por un
nombre exclusivo.

Guardar un archivo: Es el proceso de almacenar datos.

Extensión: Un punto y un mríximo de tres caracteres situados al final de un nombre de
archivo. La extensión suele indicar el tipo de archivo o directorio.
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Icono: Representación gráfica de un elemento en Windows, por ejemplo, una unidad,
un directorio, un grupo, una aplicación o un documento. Un icono de aplicación puede

ampliarse y convertirse en una ventana cuando se desee utilizar la aplicación.

Impresora: Local Impresora conectada directamente a uno de los puertos de la
computadora.

Impresora predeterminada: Impresora que se utiliza si se elige el comando Imprimir,
no habiendo especificado antes la impresora que se desea utilizar con una aplicación
determinada. Sólo puede haber una impresora predeterminada, que debe ser la que se

utilice con mayor frecuencia.

Impresora de red: Impresora al servicio de todos los usuarios de la red.

Información: Significado que puede deduci¡se de los datos

Interf¡z: Es la manera de como se comunica la computadora con la persona, por medio
de diferentes modos como, ventanas o gráflrca.

Interneh Es la agrupación de redes interconectadas mris grande del mundo. Incluye
redes universitarias, corporativas, gubemamentales y de investigación alrededor del
mundo. Millones de sistemas y person¿¡s se encuentran conectados a Intemet a través de
estas redes. Usted se puede conectar a Intemet por medio de un proveedor de servicios
de Intemet.

L
LAN: Local Área Network, Red de Á¡ea Local. Conjunto de computadoras vecinas que
se han enlazado para compartir datos, programas y periféricos.

Licencias: Especie de permiso, autorizando el libre uso del software

Líneas Dedicadas: Líneas telefónicas que servirlfui para hacer la comunicación entre el
servidor y las estaciones.

Lista Despegable: Combo que contiene una serie de elementos dentfo de una misma
categoría.
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Ma¡imizar: Ampliar una ventana a su tamaño mriximo, utilizando el botón
"Maximizar" (situado a la derecha de la barra de título) o el comando Maximizar del
menú Control.

Memoria: Área de almacenamiento temporal de información y aplicaciones.

Memoria C¡ché: Memoria especial de alta velocidad, con la que el procesador tiene un
acceso más rápido a los datos.

Menú: Lista de comandos disponibles en una ventana de aplicación. Los nombres de
los menús aparecen en la barra de menus, situada cerca de la parte superior de la
ventana. El menú Control, representado por el cuadro del menú Control que se

encuenüa a la izquierda de la barra de tín¡lo, es común a todas las aplicaciones para

Windows. Para abrir un menú basta con seleccionar el nombre del mismo.

Mierocompufadora: Computadora de tamaño pequeño que utiliza microprocesador.

Minimizar: Reducir una ventana a un icono por medio del botón "Minimizar" (situado
a la derecha de la barra de títulos) o del comando Minimizar del menú Control.

Módem: Es un dispositivo de comunicaciones que convierte datos entre el formato
ügital usado por computadoras y el formato digital usado para transrnisiones en las
líneas telefónicas. Puede usar un módem para conectar su computadora a otra
computadora, una línea de servicio y más.

Monitor: Un dispositivo de presentación que convierte las señales eléctricas
procedentes de la computadora en puntos de luz en la pantalla para formar una imagen.

Multimedia: Transmisión de datos, vídeo y sonido en tiempo real.

N

Nombre de computadora: Nombre exclusivo, con una longitud m¿áxima de hasta 15

caracteres en ma¡isculas, que identifica a una computadora en la red. Este nombre no
puede ser igual al de ninguna otra computadom o dominio de la red.

Nombre de host: Nombre de rm dispositivo de un conjunto de redes. En el caso de r¡na
red Windows, puede ser o no equivalente al nombre de computadora.



Nombre de usuario: La secuencia caracteres que lo identifica. Al conectarse a una
computadora" generalmente necesita proporcionar su nombre y contraseña de usuario.
Esta información se usa para verificar que usted esté autorizado para usar el sistema.

Paquete de Software¡ Conjunto formado por varias aplicaciones relacionadas entre sí
que constituyen una unidad operativa.

Papel tapiz: Imagen o gráfico almacenado como archivo de mapa de bits (archivo con
la extensión.BMP). Los mapas de bits pueden ser gráficos sencillos o fotograffas
di gitalizadas complejas.

Permiso: Regla asociada a un objeto (generalmente un directorio, archivo o impresora)
para regular los usuarios que pueden acceder al objeto y el modo en que se realiza este

acceso. Vea también derecho.

Pie de página: Texto que aparece en la parte inferior de todas las páginas de un
documento cuando se imprime.

Portapapeles: Área de almacenamiento temporal en memoria, que se utiliza para
transferir información. Es posible cortar o copiar información en el Portapapeles y
posteriormente pegarla en otro documento o aplicación.

Procesador: Pafe principal de la computadora.

Proceso: Programa en ejecución.

Proceso en Línea: Los Datos son capturados y procesados automáticamente, para la
obtención de información. Tales resultados dan información Importante.

Programas: AlgoriÍno escrito en un lenguaje de programacrón.

Programas utilit¡rios: progr¿rmas elaborados, de iícil manejo, que permiten al usuario
utilizar la computadora para determinado trabajo, por medio de opciones que se
presentan a través de un menú.

Puerto: Conexión o enchufe utilizado para conectar un dispositivo a la cotnputadora,
por ejemplo una impresora, un monitor o un módem. La información se envía desde la
computadora al dispositivo a través de un cable.

P

Protector de pantella: Diseño o imagen móvil que aparece en la pantalla cuando
transcurre un determinado intervalo de tiempo sin que se utilice el Mouse (ratón) o el
teclado.
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RED: Es rm enlace de computadoras, que van a esta¡ interconectadas a través de un
cableado.

ROi0i[ (Read0nly Memory): Memoria de sólo lectura. Memoria, cuyo contenido no
se puede alterar, que almacena programas del sistema.

Ruta de acccso: Especifica la localización de un a¡chivo dentro del ¿írbol de directorios.
Por ejemplo, para especificar la ruta de acceso de un archivo llamado LEAME.WRI
siluado en el di¡ectorio WINDOWS de la unidad C, deberá escribir
c :\windows\leame.t¡<t.

Servidor: En general, un servidor es una computadora que proporciona recursos
compartidos a los usuarios de la red, como archivos e impresoras compartidos.

Seleccionar: Marcar un elemento con el fin de ejecutar sobre el mismo una acción
subsiguiente. Generalmente, se seleccionan los elementos haciendo clic en los mismos
con el Mouse (ratón) o presionando r¡na tecla. Después de seleccionar un elemento,
debeá elegir la acción que desee aplicar sobre el mismo.

Sistema: Es un conjunto de componentes que interactrlan.

Sistema integrado: Es un conjunto de subsistemas que interactúan entre sí para lograr
un objetivo común.

Sistema local: Es el sistema que usted emplea. Las interacciones entre su computadora
y olra compufadora de la Internet se describen usando los términos sistema local y
remoto. El sistema local es su computadora y el sistema remoto es la otra computadora.

Sistema Operativo: Software dependiente de un equipo de computación. El equipo
debe mantener un Sistema operativo el cual administra procesos de espacio y uso de
memoria.

Sistema remoto: Otra computadora de la Intemet a la que usted se conecta. Las
interacciones entre computadoras se describen a menudo con los terminos sistema local
y temoto. El sistema local es su computadora y el sistema remoto es la otra
computadora a la cual usted se conecta. Otro término común para sistema es anfitrión
(anfitrión remoto o anfitrión local).

Software: Especificación a los administradores de los equipos de computación, forma
lógica.
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Sombrear: Marcar con la punta del Mouse, también se lo denomina marcar.

Subdirectorio: Directorio conlenido en ot¡o directorio.

Subred: En Intemet, una subred es una red de nivel inferior.

Teclas de dirección: En el teclado de la computadora, las teclas de dirección son las
que se utilizan p¿¡ra moverse por la pantalla. Cada una de estas teclas liene el nombre de
la dirección hacia la cual apunta la flecha. Estas teclas son FLECIIA ARRIBA,
FLECTIA ABAJO, FLEC}IA IZQUIERDA y T.LECHA DERECIIA.

Teclas de función: Botones del teclado que se emplean para iniciar comandos, por
ejemplo, Fl, Fl2.

Unided de disco lógica: Es una sub-partición de una partición extendida de un disco
duro.

Unidad fisica: Unidad accesible a través de la red, que proporciona los servicios
necesarios para la utilización y administración de un dispositivo concreto, como por
ejemplo un dispositivo de enlace de comunicaciones. Las unidades fisicas se

implementan mediante una combinación de hardware, software y micro código.

UPS: Nombre al equipo que contiene energía, preparado para la falta de energía
eléctrica.

T
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Utilit¡rios: Software que sirve para realizar trabajos especílicos.

Teclado: Unidad de entrada asociada normalmente a una pantalla.
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Ventana: lirea rectangular en la pantalla en la que aparece una aplicación o un
documento. Las ventanas pueden abrirse, cerrarse o movenrc, y la mayoría de ellas
también puede cambiar de tamaño. Se pueden tener abiertas varias ventanas alavezy a

menudo es posible reducir una ventana a un icono, o ampliarla para que ocupe todo el
escritorio.

Ventana de aplicación: Ventana principal de una aplicación, que contiene la bana de
menús y el área de habajo de la aplicación. Una ventana de aplicación puede contener
varias ventanas de documento.

Ventana de directorio: Ventana del Administrador de archivos que muestra el
contenido de un disco. En esta ventana aparece tanto el ¿írbol de directorios como el
contenido del di¡ectorio actual. Una ventana de directorio es rma ventana de documento
que se puede mover, cambiar de tamaño, reducir o ampliar.

Virus informático: Programa oculto que tiene dos objetivos brásicos: propagarse y
alterar el fi¡ncionamiento normal de las computadoras.

Windows: lfiertaz gráfrca de usr¡ario desarrollada por Microsoft para uso de
computadoras IBM y compatibles.

World Wide Web (WWW): La World Wide Web (en español: Red Mundial), es un
sistema basado en hipermedios que facilita examinar cuando se busca información en
Intemet. La información disponible en la World Wide Web es presentada en páginas
Web. Una página de la Web puede contener texto y gráficas que pueden ser vinculadas
a otras páginas. Estos hipervinculos le permiten navegar en una forma no-secuencial a
través de la información.

w


