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Deben ingresar a la pagina:

En la parte central debe dar clic en Identificarse, ahi aparece una peticion de usuario y contrasefia, ahi
debe ingresar su usuario signado y password en contrasefia.

Pantalla de ingreso:

Al ingresar correctamente los datos aparece en el menu superior una pestafia que dice
Administracion, ingresar a esta opcion:

~
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nido "j " DIC E 21, 2023
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Damos clic en esta pestafia para ingresar a los diferentes médulos, cada uno tiene ciertas restricciones
de acuerdo a los permisos que tenga asignados ese usuario.

De pendiendo del rol del usuario le apareceran 3 o 4 Médulos:

Médulo Coordinadores
Médulo Administracion
Médulo Matriculas
Maédulo Profesores
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1. MODULO MATRICULA

Ingresamos al Mddulo Matriculasy en la parte izquierda nos aparecera el siguiente menu:

@ Datas Facultad

i Aranceles

Estu

FACULTAD
Aqui existen dos opciones, Datos Facultad y Aranceles, detallamos cada opcion.

Datos Facultad, aqui encontramos pardmetros basicos para la emisién de baucher como son:

Editar Facultad
Nombre: ISTPN
Codigo: ]
Cod. Facultad: 3

Num. comprobante: §

Nombre: El nombre de la Facultad.
Cod. Facultad, Coédigo que tiene asignado el FINANCIERO para la Facultad.

Num. Comprobante, e | nimero inicial con el que se van a generar los nuevos baucher en el proceso de
matriculas.

Aranceles. - Encontramos en esta opcion todos los aranceles que tiene definida la Facultad, asi mismo
podemos crear un nuevo arancel de acuerdo a las necesidades, para ello damos clic en el botén Agregar
e ingresamos los siguientes campos:
Descripcion, el nombre del Arancel.

Valor, el costo de dicho arancel.

S6lo Facultad, 0 si su valor es compartido en porcentaje con la Universidad.
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EDITAR ARANCEL
Descripcion:
Solo facultad: EI
Cod. Olympo: l:l
Matricula Aplica:
% Facultad: I:I
Modalidad aplica: | TODOS £

Cddigo Olympo, el valor designado en el sistema FINANCIERO.

Matricula Aplica, se define si el valor se aplica a todos los estudiantes, solo primera matricula, segunda
o tercera, de acuerdo a cada caso.

% Facultad, en caso de ser compartido con el Instituto que porcentaje le corresponde
a la Facultad.

Modalidad Aplica, en caso de existir modalidad presencial o distancia, a cuél de ellas aplica 0 TODOS
en el caso que sea igual para las dos modalidades.

Se da clic en el bot6n guardar una vez lleno todos los campos.

PENSUM ACADEMICO

En este sub ment encontramos las siguientes opciones:

> Pénsum Académico
> Pénsum del Periodo

Malla de estudios. - En esta opcion definimos las materias existentes en cada una de las escuelas y
carreras de la Facultad, en las diferentes mallas que hayan existido en una carrera determinada.

Periodo activo: PERIODO ACADEMICO ( MAR . Malias de estudios

2011 - AGO.2011)

Cambiar Contraseia Carrera: ADMINISTRACION DE EMPRESAS v
Lister malles
Escuela ) Especialidad Num. Créditos Fecha creacion Fecha fin
WMallsde atndiog ISTPN ADMINISTRACION DE EMPRESAS 1864 2010-01-03 ﬂ/

Pénsum del Periodo

y Talleres

Escogemos la carrera y damos clic en Listar mallas, en caso de tener mas de una malla nos listara
todas las mallas con la vigente sin fecha fin, damos clic en VER, y nos despliega las materias de la
malla.
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Detalle de la malla seleccionada: ISTPN - ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Primer semestre

Detalle malla || Segundo semestre
Tercer semestre
Cuarto semestre

COD CursQuinto semestre Nombre Activa #Créditos Horas Horas
Sexto semestre
102 1 |Siptmosemesre  MATICAS (AE) st 5 80  EDIT |ELIM |REQ |
103 1 |Octavosemeste  AMENTOS DE LA ADMINISTRACION (AE) st 5 80  EDIT |ELIM |REOQ |
181 1 g‘?v_em semesl’e  RROLLO DEL PENSAMIENTO (AE) st 3 48 EDIT |ELIM [REQ |
182 1 |PeQmosemestE  JAJE Y COMUNICACION (AE) st 3 48 EDIT |ELIM |REQ |
1 ] a0 cnTT I A InEN |

102 £ TCAMTAAC AC COTIIRTA 7ACY cr

Podemos escoger el semestre y listar s6lo las materias que se dan en este semestre en particular, en cada
materia al final estan las opciones de:

EDIT.- Donde podemos editar los datos de la materia, el cddigo, curso al que pertenece, pensum,
#créditos, #horas, si esta activa o no, a que eje pertenece u el tipo de materia que es.

Editar materia

COD: 102

Curso: 1

Pénsum: Semestral Iz‘
Nombre: MATEMATICAS (AE)
# Créditos: 5

# Horas: 80

Lab: [
Arrastrar: [}

Activa: 7

Eje: [

Tipo:

{PRACTICAS PROFESIONAL
PROFESIONAL

Guardar cambios

ELIM. - aqui eliminamos a la materia, sdlo permite eliminar si ningdn alumno ha tomado nunca esa
materia, caso contrario pro integridad no permite eliminar la materia.

REQ. - en esta opcién podemos agregar los requisitos previos para poder tomar una materia especifica, nos

lista todas materias que pertenezcan a la malla de esa carrera de cursos inferiores a la materia que vamos
a crear requisitos. Puede tener uno o mas requisitos.

Requisitos para la materia "205-MERCADEO (AE)"

COD: 205
Materia: MERCADEO (AE)
Curso: 2

Bl Agregar |

Materias: | —-Seleccions—

- MATEMATICAS (AE)
103 - FUNDAMENTOS DE LA ADMINISTRACION (AE)
181 - DESARROLLO DEL PENSAMIENTO (AE)

182 - LENGUAJE Y COMUNICACION (AE)

183 - TECNICAS DE ESTUDIO (AE)

191 - INGLES | (AE)

152 - INFORMATICA | {AE)

Direccion: Av. De la Prensa N42 - 233 y Juan Galarza
ISUPOL
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Esto nos permite controlar que el estudiante pueda tomar una materia sélo si ha cumplido con los requisitos
especificados en esta opcion ejm. Para tomar la materia Contabilidad 11 debe haber aprobado previamente
Contabilidad 1.

En la malla tenemos también opciones como Detalle malla, Nueva malla y regresar.

Detalle de la malla seleccionada: ISTPN - ADMINISTRACION DE EM
Semestre: ~Todos— E]

Detalle malla [Nueva materia [Regresar

COD Curso Pénsum Nombre

Podemos agregar materias en el caso de haber cambio en el Pensum, damos clic en nueva materia, e
ingresamos los siguientes campos.

COD:

Curso:

Pénsum: Semestral E]
Nombre:

# Créditos:

# Horas:

Lab: [
Arrastrar: [

Activa: ™

Eje: BASICO [+]
Tipo: Nomal l;_]

Agregar materia H Regresar ]

» Cod. el cédigo referencial de la materia por ejemplo se debe ingresar el primer nimero
haciendo referencia al semestre 1, los otros dos son para mencionar nimero de materia (101
primera materia de primer semestre).

Curso, el curso a la que pertenece la materia 1 para primer semestre.
0 Pensum, escoger el pensum al que pertenece la materia, semestral o anual.
0 Nombre, el nombre de la materia

» #Créditos, el namero de créditos correspondientes a esta materia, este valor esta directamente
relacionado con el valor a cobrar en matriculas en caso de hacer segunda o tercera matricula
en la materia.

#Horarios, horas de calases de dichas materias.

» Arrastrar, aqui activamos esta opcién en el caso de que la materia no sea causa de pérdida de
gratuidad, si el alumno pierde esta materia pasa el semestre y toma la materia por segunda
ocasion.

0 Activa, Clic en el casillero si esta activa la materia.

[ Eje, el tipo de eje al que pertenece la materia.
0 Tipo, el tipo de materia si es normal, optativa, 0 modulares.

Direccion: Av. De la Prensa N42 - 233 v Juan Galarza
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Pensum Del Periodo, - En esta opcién escogemos los pardmetros iniciales y ponemos listar en la parte
inferior podemos agregar las materias que se estan tomando actualmente en cada uno de los semestres, y
damos clic en agregar.

Pénsum del Periodo Actual

Carrera: ADMINISTRACION DE EMPRESAS E|
Semestre: 1
Tipo pericdo Semestral E|

Materias encontradas

Materias: | -Seleccione— = | |

€q102 - MATEMATICAS {AE) Fecha Inicio
103 - FUNDAMENTOS DE LA ADMINISTRACION (AE)
181 - DESARROLLO DEL PENSAMIENTO (AE)
182 - LENGUAJE Y COMUNICACION (AE)
183 - TECNICAS DE ESTUDIO (AE)
191 - INGLES | (AE)
192 - INFORMATICA | {AE)

En base a esta lista se generan los pases de afios ya que busca para cada uno de los alumnos todas las
materias aqui contempladas, si cumple con todas las materias aprobadas sin importar en el periodo que lo
haya aprobado, ya que el sistema busca en todos los periodos anteriores, entonces se genera el pase del
afio para el alumno, las materias tienen un cédigo interno debe ser la misma materia para tomarla como
aprobada, si cambia de semestre y se crea una nueva con el mismo nombre internamente es otra
materia y no serd tomada en cuenta.

Se elimina la materia si hubo error al asignarla o se quito por alguna razon del pensum actual haciendo clic
en Eliminar.

MATRICULAS
En este sub mend encontramos las siguientes opciones:

Aranceles Semestre
Cronograma
Recibir Documentos
Generar Folios
Calcular Estados

OooOoodg

A continuacion, detallamos cada una de las opciones.

Aranceles Semestre. - En esta opcion agregamos los aranceles permitidos para cada uno de los
semestres de acuerdo a las disposiciones financieras.

Cronograma. - Aqui definimos las fechas habilitadas para el proceso de matricula de cada una de las
escuelas.

Cronograma de matriculas para el periodo

Escuela: ISTPN[+]
Fecha Inicio Fecha Fin Cursos L LF Tipo Descripcion
Jul 26,2011 12:00 1 Jul 31,2011 12:00 1 12345 Ordinaria Elim
1 Ordinara  [+]
*)Cursos: Para ingresar varios cursos, debe separarlos con ",". Al final de la lista de cursos siempre debe ir ",
Guardar

Contactos: Telf: 2 270140 E-mail: isupol@policia.gob.ec
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Escogemos | a escuela y ponemos listar si estd en blanco es que no existe un cronograma establecido,
Ilenamos los campos solicitados que son:

» Fecha Inicio. - damos clic en el recuadrito al final de la ventanitay nos permite definir el dia
y en la parte inferior del calendario g nos aparece ponemos la hora. En la fecha y hora indicada
aqui se abre automaticamente la matricula.

» Fecha Fin. - de la misma manera escogemos la fecha y hora de cierre.

» Cursos. - ingresamos los cursos para los que se abrird la matricula en el rango de fecha
establecidos, iniciamos con una coma (,) y finalizamos con una coma (,), ejm. (,1,2,), estaria
abierto para primer y segundo semestre.

» Ll.-esel digito inicial, que representa el Gltimo digito de la cédulade los estudiantes.

» LF.- eseldigito final, que representa el tltimo digito de la cédula de los estudiantes.

» Tipo. - si la matricula es ordinaria o extraordinario representando un valor distinto en la

matricula.

- 7 + H Ve
Una vez llenos estos datos damos clic en el botdn . Este proceso se repite para cada dia de
matricula.

Recibir Documentos. - En esta opcion legalizamos la matricula de los estudiantes una vez entregados los
documentos y el comprobante de pago del baucher.

Recepcion comprobantes de pago

cédula: 1723416036 |

=3

Mombre: VILLACIS LOPEZ ELIZABET
Facultad: ODONTOLOGIA

Escuela: QDONTOLOGIA

Carrera o especialidad: ODONTOLOGIA
Modalidad: PRESENCIAL

Usuario recepcion: vaurma

Fecha recepcion: 2009-09-158 10:30:43.0

Ingresamos el nimero de cédula y damos clic en buscar, nos aparece los datos una vez verificados
damos clic en el boton inferior Recibir Documentos, en ese momento el estudiante queda como
matriculado.

ISYPOoL
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Generacién de Folios. - Una vez concluido el proceso de matriculas, se debe generar los folios, para
ellos se llenan los siguiente datos y pardmetros.

Generacién de Folios

Escuela: ISTPN [=]
Especialidad: | ADMINISTRACION DE EMPRESAS
Ciclo: Semestral El

Curso: 2 [=]

Folio inicial: |5

(*) Para procesar utilizando el dltimo folio del sistema, ing

H

Escogemos la escuela, la especialidad, el ciclo, el curso o semestre e ingresamos el folio inicial en caso
de no tener un secuencial ya definido anteriormente.

Si ya habiamos ingresado anteriormente folios dejamos en blanco y el sistema busca el dltimo folio e
incrementa en 1 y asigna el folio correspondiente.

Calcular estados. - Para generar estados en cada una de las Materias debemos ingresar, al mddulo
Matriculas, submen Matriculas, opcion Calcular Estados.

Pénsum Académico

Matriculas

s Aranceles Sermestre

Cronograma
Recibir Documentos

Generar Folios

e B

Calcular Estados

Paralelos

Estudiantes

Escogemos los parametros a calcular, Escuela, Especialidad, Ciclo y Materia, una vez definidos los
pardmetros hacemos clic en el botén Calcular estados.

Cailculo de estudiantes aprobados/suspensionireprobados

Escuela: ] Enfermeria V‘
Especialidad: LEnfermELa v
Ciclo: | Semestral v
Materia: (—Todas— iv
\—Todas— »
- 1-BIOLOGIA
Calcular esta Pagiel8][¥| (e
| 3-FISICA
|4 - MATEMATICAS
|5-LOGICA

ISYPOoL
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Los estados que se calculan en esta opcién son:

» Aprobado. - Los alumnos que tienen la (notal+nota2) >=28 vy la asistencia total>70%.
» Reprobado. - Alumnos que en el porcentaje de asistencia total sea <70% y (hotal+nota2) <16.
» Suspenso. - Alumnos que tengan asistencia total >=70% y 16<(notal+nota2) <28.

En los listados que le aparecen a los Sefiores Docentes podran ver la lista de alumnos con sus notas y
porcentajes de asistencia parciales y nota final, asistencia total y el estado de cada uno de ellos.
PARALELOS
En este submend encontramos las siguientes opciones:

» Subir paralelos

» Crear paralelos

» Generar paralelos

Crear paralelos. - Aqui creamos los paralelos que van a estar habilitados para cada Escuela.

Pénsum Académico

Paralelos

& Subir paralelos
& Crear paralelos

i Generar paralelos

Estudiantes

Reportes

Aqui encontramos los pardmetros a escoger como son: Escuela, Especialidad, Curso y Ciclo, una vez
definidos todos los parametros damos clic en listar.

Escuela: | Enfermeria b |

Especialidad: | Enfermeria hd
Curse: Fropedeutico ¥
Ciclo: Semestral v

Listar

Paralelos

‘U

Hro. Paralelo Descripcion Ciclo
1 propel Semestral Eliminar |Materias
proped]

Direccion: Av. De la Prensa N42 - 233 v Juan Galarza
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Creamos los paralelos que se van a abrir en cada semestre:

Escuela: Enfermeria hd
Especialidad: | Enfermeria i~

Curso: Propedeutico v

Cicto:

Listar

Hro. Paralelo Descripeion Ciclo

1 propel Semestral Eliminar |Materias
2 | foped |

» No. Paralelo. - es un nimero entero y debe guardar un orden.
» Descripcion. - EI nombre del paralelo.

Damos clic en agregar para que se cree el paralelo. Una vez creados los paralelos asignamos las materias.

En la parte derecha encontramos la palabra Materias, damos clic para ingresar a definir las materias que se
dictan en este paralelo, el Docente, el cupo permitido de alumnos y el horario.

Materias del paralelo "1', curso 0", ciclo "Semestral’

Materia Profesor Hro.

Estudiantes
QUIMICA a Elirninar
FISICA i Elirninar
BIOLOGIA ] Elirninar
—Seleccione— VH—NingunD— VHD | l Agregar

Haga click en el nombre de la materia para definir los dias ¥ la hora en los que se dicta la maty

Regresar

Escogemos las materias que se dictan en este paralelo si queremos definir inicialmente el Docente a cargo
de la materia y agregamos o podemos dejar ninguno en profesor y asignarlos en otro momento.

Una vez agregadas las materias damos clic sobre el nombre de una de ellas para definir méas
parametros relacionados con dicha materia.

Nos aparece la siguiente pantalla:

©Hora agregada correctamente.

Horario de la materia ‘BIOLOGIA’, paralelo: *1°, curso ‘0’ ciclo 'Semestral®

Num. estudiantes: |20

Profesor: | =Ninguno— v

DIA HICIO FIH AULA

[7 7‘ 08:00 10:00 AS 14 Eliminar
Fowe 8 fow ] fem ] e

ISYPOoL
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» NOm. Estudiantes. - Aqui ingresamos el cupo de los estudiantes que pueden inscribirse en este
paraleloy en esta materia especifica, si dejamos el valor en blanco (0) no tiene restriccion y se
pueden inscribir los alumnos que deseen.

» Profesor. - Podemos asignarle el profesor o hacerlo en otro momento, guardamos estos datos
iniciales y procedemos a agregar el horario en la parte inferior.

Asignamos los dias que se dicta la materia y las horas tanto INICIO como FIN, esto nos permite
controlar los cruces existentes en el momento de inscribirse los alumnos.

» Aula. - ingresamos el Aula fisica donde se recibe la clase en esa hora.
Si no definimos estos pardmetros en cada paralelo la materia no esta disponible para la inscripcion.
Todo este proceso se repite para cada una de las materias de cada semestre.

Generar paralelos. - Esta opcién la utilizamos para generar de forma aleatoria paralelos para los
alumnos, ingresando los siguientes parametros.

Escuela: | Enfermeria Vl

Especialidad: | Enfermetria V|

Curso: Fropedéutico %

Himero de alumnoes en el curso: 57

Hamero de paralelos a crear: |3 |

erndmero de alumnos ” Generar paralelos l

Escuela, Especialidad y Curso, con estos parametros damos clic en Ver nimero de alumnos, nos
aparece cuantos alumnos estan inscritos en el curso y el campo para definir cuantos paralelos se va a
crear, damos clic en Generar paralelos, y automaticamente le ubica a cada alumno en un paralelo.

ESTUDIANTES
Este submenu tiene las siguientes opciones:

> Estudiantes
> Matriculas

Estudiantes. - En esta opcién podemos buscar a los estudiantes por dos parametros, Apellido o por
Cédula. Ingresamos la informacion en cada caso y damos clic en la opcion de blsqueda que deseemos
realizar, luego damos clic en buscar.

Texto a buscar: |Carri0n |

Buscar por: @ ppeiicn O céaula

Escuela Apellidos Hombres Codigo Cédula
Medicina CARRION ALCIVAR EVELYM ELIZABETH 28422 1719160689

ISYPOoL
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Si el estudiante existe nos aparece una lista de todas las coincidencias encontradas, nos dice la escuela a
la que pertenece los apellidos los nombres el codigo y el nimero de cédula, los dos Ultimos en azul ya que
nos permite acceder a otras opciones.

» Codigo. - si damos clic aqui accedemos a la matricula del estudiante, si ya tiene asignada una
sino podemos generar una nueva matricula.

» Cédula. - aqui al dar clic nos vamos a los datos del estudiante para poder modificarles o
consultar informacién necesaria.

El despliegue de informacidn es de acuerdo al rol del usuario, si es Administrador de Facultad puede ver
a todos los alumnos de la Facultad sino solo los que pertenecen a su Escuela.

El botén Nuevo, sirve para ingresar un nuevo Estudiante que no se encuentre en el sistema, siendo el caso
de Cambios de universidad etc.

Escuela: 3

Cadigo: ]

Apellido paterno: |

Apellido materno: |

Nombres: |

Direccidn: |

Fecha nacimiento: |:|
Teléfono: I:I

Estado civil:

Pais: | Extrangero V|
Provincia: [ PICHINCHA |
Cantén: [ CAYAMBE v
Tiene discapacidad:

Tipo discapacidad:

Observaciones |

Colegio provincia: IM
Colegio: —Seleccione—
Colegio tipo:
Especialidad ACADEMICO

Ingresamos los datos requeridos de acuerdo a los campos existentes, la cédula es sin guiones, los demas
campos en MAYUSCULAS.

Aqui ingresamos datos personales, datos del Colegio, datos del trabajo en caso de trabajar. Ingresados
todos los datos damos clic en guardar.

Matriculas. - en esta opcion ingresamos el nimero de cédula y damos clic en buscar, nos aparece el
siguiente cuadro.

Cédula Estudiante: |1 29 4

2. Escuelas en las que se encuentra registrado: "CARRION JUMB

FACULTAD ESCUELA
CIENCIAS MEDICAS  Medicina

=
m
E=l

Contactos: Telf: 2 270140 E-mail: isupol@policia.gob.ec
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Nos lista las Facultades en las que el estudiante se encuentra estudiando actualmente debemos dar clic en
VER, de la Facultad que nos corresponde para la otra no tendremos permisos y nos botara un mensaje

de error.

MEDICINA, Periodo: 2009-2010

Matricula asignada: 47648

Nombres:
Cédula: 1 2 24

Nacionalidad: Ecuador

Folio:

(ESTUDIAMTE DE LA FACULTAD)

Curso: Créditos: IEI

Niamero de Matricula: Estado: hatriculado v
Recargo: D Matricula: CATEGORIA B
Rebaja: Periodo: 2009-2010

Tipo de Matricula: Ordinaria Ciclo:
Modalidad:

Motive de ingreso (click para ver detalle)

Materia Tipo MNro. Paralelo

201-5-Anatomia 2 [Namal  ~|  [Primera v| [7 ] Actualizar Elin
—Zeleccione— V| | Maormal V| | Frimera V| |1 | I

Indice:

Podemos ver la matricula del estudiante, el folio, indice asignado, el semestre, nimero de matricula
general y por cada materia, (es importante ver que matricula tiene en cada materia en base a eso es el

calculo del pago del valor de la matricula).

En caso de tener aprobado un crédito (tomar una materia de semestres superiores), se escoge la materia y
se da clic en agregar, luego se pone el paralelo en caso de saber a cual asignarle y se da clic en Actualizar
de esa fila (materia).

En caso de generar una matricula donde el estudiante tome todas las materias del semestre se da clic en
agregar las materias del curso y se agregan todas las establecidas en pensum del periodo.

En medio esta Motivo de Ingreso si damos clic al final en >>, nos aparece la opcién de ingresar el motivo
de ingreso, Oficio y alguna observacion, esta opcion se usa mas en caso de reingreso, terceras matriculas o
casos que hayan sido aprobados con resoluciones.

Modalidad:

Oficio:

Observacion:

Motivo de ingreso {(click para ver detalle)

|Pre

Motivo ingreso: | Continuacian

]

Esto permite tener acceso en caso de ser necesario a la informacién sobre una matricula dada.

Direccion: Av. De la Prensa N42 - 233 v Juan Galarza
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REPORTES

Instituto Superior Tecnoldgico Universitario

En este submend encontramos las siguientes opciones.

Listas alumnos. -

Listas alumnos
Lista por paralelos
Cert. Matriculas
Padrones elecciones

ingresando los parametros, Escuela, Especialidad, Estado, Ciclo, Curso y Nim.
Matricula, obtenemos el reporte deseado.

Escuela:
Estado:

Ciclo:

Curso:

Lister |

Hro. Matricula:

|Enfermeria

Especialidad: | Todos

|

Todos

Frimera
Segunda
Tercera

Damos clic en Listar y nos aparece una ventana que nos permite abrir el reporte en Excel o guardar.

l‘E"f'?; Abriendo reporte_alumnos.xls

Ha escogido abrir

) reporte_alumnos.xls

el cual es un: Hoja de célculo de Microsoft Excel
de: http:/finscripciones.uce.edu.ec

éQué deberia hacer Firefox con este archivo?

O Abrir con ‘ Microsoft Office Excel (predeterminada)

(%) Guardar archivo

Listados por paralelo. -

[] Hacer esto autométicamente para los archivos como éste de ahora er

Lo recomendado es abrir con Excel y luego guardarlo.

cada una de las materias.

Esta opcidn nos sirve para emitir reportes de alumnos por paralelos para

Escuela:

Estado:
Curso:

Paralelo:

_Lister |

|Enfermeria

Especialidad: | Enfermeria

v

Direccion: Av. De la Prensa N42 - 233 v Juan Galarza
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Ingresamos los parametros solicitados y damos clic en Listar. Nos aparece la siguiente lista, la misma que
se puede exportar a PDF para distribuirla si es necesario.

FACULTAD ISTPN

ESCUELA: ISTPN PERIODO PERIODO ACADEMICO ( MAR
CURSO: 2 ESPEC..  ADMINISTRACION DE EMPRESAS PAGINA: 10
PARALELO: 1 MATERIA: 201 CONTABILIDAD GENERAL | (AE)

PROFESOR: MAYA DAVILA PATRICIA ALEXANDRA

Nro. Nombres

1|ACOSTA PUSDA NILO JAVIER
2|ALTAMIRANO PUEBLA DAVID HUMBERTO
3| CABRERA ELIZALDE MARIA MAGDALENA
4
5

CANAS CABADIANA DAVID ALEXANDER
DAMIAN VILLA DAYSI VANESSA

Certificado Matriculas. - Ingresamos los parametros solicitados y damos clic en Generar Reporte.

Escuela: | Enfermeria b

Especialidad: | Enfermeria ¥ |

Curso:

Nos despliega el reporte listo para imprimir o poder guardar en formato PDF.

@ Atds  Siguiente &)  Utimo>>  Pag.1de229  CERTIFICADO MATRICULAS =

RO Exponﬁ

UNIVERSIDAD CENTRAL DEL ECUADOR
FACULTAD DE CIENCIAS MEDICAS
ESCUELA DE MEDICINA
CERTIFICADO DE MATRICULA

El (La) Sr. (ta) ACURIO VASCO ANITA CRISTINA.

Se matriculd en la ESCUELA DE MEDICINA en DECIMO
SEMESTRE, periodo lectiva 2009-2010 con PRIMERA MATRICULA,
segun consta a Folio 55 Nro. 1, en el SISTEMA ACADEMICO DE LA
UNIVERSIDAD.

Se debe haber Generado Folios antes de imprimir este reporte sino en su lugar apareceran valor -1.

Damos clic en la parte superior derecha del reporte si deseamos exportar a PDF para guardarlo como
respaldo.

Direccion: Av. De la Prensa N42 - 233 v Juan Galarza
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Padrones Elecciones. - En esta opcion generamos los archivos requeridos en Administracién Central para

el proceso de Elecciones.
|

<

Escuela: | Enfermeria

Especialidad:
Ciclo:
Curso;
Fechatope: |Feb 11, 2010 [
<< <  February, 2010 = >> X

| Sun Mon Tue Wed Thu Fri Sat

1 2 3 4 5 B

-]

Yy 7 & 8 10 M 12 13
§ 14 15 186 17 18 19 20
9 2 22 23 024 25 X X
10 | 26

11

Feh 11,2010 i Clean | Today

Ingresamos todos los parametros requeridos y con qué fecha tope piden el reporte, luego damos clic en
Reporte, los enviamos a abrir con Excel y lo guardamos, luego damos clic en Reporte Firmas y
procedemos de la misma manera.

CALIFICACIONES

En este submen( encontramos las siguientes opciones:
Notas por curso

Notas por curso (todas)

Rectificacién de notas
Reportes

VVVY

Notas por curso. - En esta opcion ingresamos los parametros solicitados para realizar el ingreso de notas
por parte de las secretarias de cada Escuela, para ingresar en esta opcion necesita tener el rol adecuado sino
le sale un mensaje de error.

Escuela: |—Se|eci0ne— V|
Especialidad:
Paralelo: (Ingrese el valar '0' =

Hamero de nota a ingresar: | Primeranota %

Filtrar alumnos:

Listar alumnos

Escogemos el nimero de notas a ingresar y si deseamos filtrar por letras de los apellidos para facilitar el
ingreso.

Tenemos un tiempo para guardar los cambios sino podemos perder la sesion y perder la informacion no
almacenada.

Direccion: Av. De la Prensa N42 - 233 v Juan Galarza IS 1 ' p : L
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Se ingresa nota y asistencia es el nimero de asistencias de acuerdo a un total ingresado en la parte superior
y para cada alumno el nimero de clases asistidas.

Profesor:
Himero de asistencias: D (Ingrese el valor '0' 5i NO guiere actualizar el total de clases
Hombres Hota Asistencia
i ABALCO TIPAMN JESSICA GABRIELA | | |E| |
z ACOSTA VILLACRES WIVIANA CAROLIMNA | | |E| |
3 AGUATO WISTIN JOHAMN JAMIL | | ||:| |
L) AGUILAR CHALACAN MARLA FERMAMND S | | ||:| |
=] AGUIRRE EMRIQUEZ YAEL CECILIA | | ||:| |
3] ALFONZD FLORIDO AMGELA FAYDE | | |D |

Guardamos paulatinamente los datos para evitar perderlos.

Ingrese el nimero de cédula del estudiante y dar clic en listar matriculas, le aparece
El listado de las materias que toma el estudiante en azul con el paralelo y las notas, asi como la asistencia.

Rectificacion de Notas. - Ingresamos el nimero de cedula del estudiante y damos clic en listar
matriculas.

Nos lista las materias en las que el estudiante estd matriculado.

2nsum Académico
= Cédula Estudiante: [1723231] |

DETALLE DE NOTAS

MEDICINA, Periodo: 2009-2010

Notas por cursos

Hombres:  GARRION JUMBE PAMELA CAROLINA
GEESTEREEn dD e Cédula: 1723291124
REPORTES Hacionalidad: Ecuacior

Materia Paralelo Nota01  Asis. 01 Nota02  Asis. 02
201 - Anatomia 2

202 - Embreoloafa 2

203 - Histoloafa 2

204 - Fisiolaafs 1

205 - Bioguimica 1

206 - Humanidades Medicas 1

cocooa

Damos clic en la materia que se desea rectificar las notas, nos aparecen los datos del estudiante, un combo
para seleccionar la nota a rectificar o ingresar, el valor de la nota, la asistencia y un cuadro para poner
las observaciones respectivas (nimero de oficio de rectificacion etc.), damos clic en actualizar para que
aparezca el visto y guardamos.

Si no tenemos el visto en asistencia va a dejarle como estaba inicialmente.

Cedula Estudiante: [ 1723281124 |

DETALLE DE HOTAS

MEDICIIA, Periodo: 2009-2010
HNombres:  CARRION JUMBO PAMELA CAROLINA
°‘a Cédula: 1723281124

Hacionalidad: Ecuador

Materia: 201 - Anatomia 2
ot

Valor: D Actusizar
Asistencia: El [ actusiizar

As--

dicing Observacion:

Guardar || Cancelar
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Se debe tomar en cuenta que el usuario queda registrado con el cambio que realizo.
Cada parte del sistema tiene una parte igual en auditoria esto permite revisar quien hizo un cambio
fecha, hora y valor.

Reportes. - aqui tenemos los reportes que nos permite ver que Docentes ingresaron notas y quiénes no.

REPORTES

1, Profesores que pasaron notas

Z, Profesores gue adn no pasan notas

Damos clic en cualquiera de ellos y nos despliega el reporte requerido.
Nos despliega con los datos del Docente, el paralelo, fecha y hora del ingreso. Podemos exportar a PDF
dando clic en la parte superior del reporte.

Creacién de usuarios.

El Administrador de la Facultad puede crear usuarios y asignarles los roles que necesiten de acuerdo a
las funciones que vayan a realizar dentro del sistema.
Para crear nuevos usuarios debe ingresar su usuario y password luego ir:

> Al mdédulo Administracion
» Iralaopcion Facultad
» Usuarios

Aqui tenemos un combo para revisar usuarios de acuerdo a los roles asignados. Damos clic en Agregar
para crear un nuevo usuario.

Administracién

Usuarios registrados en la FACULTAD

Periodos Facultad

Aranceles Perfil:  —Seleccione— i~ Listar |

Escuelas
= Usuario Hombres
Usuarios

Nos aparece una pantalla para agregar los datos del usuario nuevo, ingresamos los datos solicitados y
la escuela a la que pertenece en caso de registro de notas o matriculas, para inscripciones se puede dejar en
Ninguna. Luego damos clic en Crear.

Administracién

| Huevo usuario

Hombre usuario: | |

Password: | |

Escuela: |—N|nguna— o
Hombres: | |

Apellidos: | |

Cédula: | |

Direccién: | |

Estado: | |

Mail: | |

Teléfono: | |

Roles

| Crear | Concelar |

ISYPOoL
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Al crear un nuevo usuario, éste automaticamente se le asigna el rol de ADMINSITRATIVO, este rol
indica que el estudiante tiene acceso a la pestafia Administracion, en la pagina.
Seleccionamos el Rol Administrativo y damos clic en listar

Usuarios registrados en la FACULTAD

Perfil:| ADMINISTRATIVO v | Listar |
--Seleccione-
Usuari (Usuarios sin roles asignados
OO AN S TRATIO.
. |ADMIN_FACULTAD
amaild ADMIN_ESCUELA
bparra SECRE_FACULTAD
cbenatNOTAS_ASPIRANTE

ROLE_PROFESOR

. |notas01 - .
cienciasaurm Crerncias Auriinistrativas

ccaste

Buscamos al usuario creado y damos clic en la hojita con lapiz que esta al final de lafila.

Password: i ejm ‘
Escuela: }ADMINISTRACION PUBLICA
Nombres: {aaaaa 1
Apellidos: iaaaaaaaa ‘
Cédula: 15899 J
Sexo: Masculino v

Direccion: ] }
Estado: ' ‘
Mail: | |
Teléfono: ] |
Roles

ADMINISTRATIVO Eliminar
ADMINISTRATIVO ,}ji Agregar role |
ADMINISTRATIVO

ADMIN_FACULTAD

ADMIN_ESCUELA

SECRE_FACULTAD

INOTAS_ASPIRANTE

_ ‘ROLE_PROFESOR

|notas01

Escogemos el rol que necesita el usuario y clic en Agregar role.

ROLES:

ADMIN_GENERAL. - rol para administrar todos los campos de las diferentes Facultades.
ADMIN TOTAL. - este rol es para los administradores que manejan datos hasta el nivel de usuarios y

roles dentro de la Facultad, y pueden visualizar a usuarios, estudiantes y docentes de las diferentes
Facultades.

Direccion: Av. De la Prensa N42 - 233 y Juan Galarza
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ADMIN_FACULTAD. - rol para los administradores de la Facultad, acceso a toda la informacidn.
ADMIN_ESCUELA. - Administrador de una escuela determinada.

SECRE_FACULTAD. - Es necesario para que puedan ingresar a inscripciones y registrar a los
estudiantes inscritos.

NOTAS_ASPIRANTES. - Rol que permite ingresar notas de los examenes de ingresos a nuevos
aspirantes a la Facultad.

NotasO1.- este rol es para las personas administrativas que ingresen las diferentes notas de las carreras.
Los usuarios para inscripciones deben tener el Rol ADMINISTRATIVO y SECRE_FACULTAD.
CALCULO DE ESTADO MATERIAS

Para generar estados en cada una de las Materias debemos ingresar, al médulo Matriculas, submenu
Matriculas, opcion Calcular Estados.

P&nsum Académico

Aranceles Semestre
Cronograma
Recibir Documentos

Generar Folios

L

Calcular Estados

Paralelos

Estudiantes

Reportes

Escogemos los parametros a calcular, Escuela, Especialidad, Ciclo y Materia, una vez definidos los
pardmetros hacemos clic en el botdn Calcular estados.

Cilculo de estudiantes aprobados/suspensionireprobados

Escuela: [Ernfe rmeria v
Especialidad: [ Enfermeria v|
Cielo: |Semestral v
Materia: i—Todas— v i
—Todas— o
— 1-BIOLOGIA
Calcular esta faayel8][F][e7
3-FISICA
4 - MATEMATICAS
5-LOGICA

Los estados que se calculan en esta opcién son:

Aprobado. -  Los alumnos que tienen la (notal+nota2) >=28 y la asistencia total>70%.

Reprobado. - Alumnos que en el porcentaje de asistencia total sea <70% Yy (notal+nota2) <16.

Suspenso. - Alumnos que tengan asistencia total >=70% y 16< (notal+nota2) <28. En los listados que le

aparecen a los Sefiores Docentes podran ver la lista de alumnos con sus notas y porcentajes de asistencia
parciales y nota final, asistencia total y el estado de cada uno de ellos.

ISYPOoL
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Crear y cambiar de periodos

Se ingresa Usuario y Password, ingresamos al Modulo Administracion, esta zona es restringida para
usuarios Administradores de cada una de las Facultades.

Basado en el Sistema Académico de |

@ (8 )8 &

Mddulo Inscripciones Modulo Administracion Modulo Matriculas Mddulo Profesores

En el submen( Facultad encontramos la opcion Escuelas, al dar click ahi nos lista las diferentes escuelas
de la Facultad a la que pertenece el Usuario, al final del nombre de cada escuela esta Periodos, damos clic
sobre la palabra y nos despliega los periodos que tienen creadas cada escuela.

Administracion Lista de escuelas

Colegios

Nombre
Facultad -GENERAL- (2@ Carreras |Periodos
Periodos Facultad Enfermeria (£@carreras |Periodos
@ Aranceles Medicina 4© carreras |periodos
& EscueFaS' Obstetricia (£®@carreras |Periodos
@ Usuarios Post Grado (2@ carreras |Perjodos

Teconlogia Medica g @Carrera

El listado de Periodos tiene especificado los pardmetros generales que han aplicado en cada uno de
ellos, el Periodo que esta solo con Editar es el que se encuentra activo en ese momento para que
trabajen los usuarios de esta escuela.

R ean e
Lista de periodos

G Periodos Facultad Codigo Nombre Valor Costo Lab. Estado Tipo Matricula
4 2006-2007 10.00 6.00 Inactivo 0 Editar Activar
@ Aranceles
. Escuelas 19 2007-2007 10.00 6.00 Inactivo 1 Editar Activar
: 22 2007-2008 10.00 6.00 Inactivo 1 Editar Activar
@ Usuarios
30 2008-2008 10.00 6.00 Inactivo 1 Editar Activar
34 2008-2009 10.00 Inactivo 1 Editar Activar
39 2009-2009 10.00 Inactivo 1 Editar Activar
1038 2009-2010 0.00 0.00 Activo 1 Editar

Si deseamos activar otro periodo para rectificacion de notas, etc. Damos clic en Activar del periodo
correspondiente nos salimos del sistema y volvemos a ingresar con nuestro usuario y password.

ISYPOoL
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Si damos clic en Editar, podemos actualizar algiin campo que necesitemos cambiar. Para crear un nuevo
Periodo damos clic en el botén Agregar, nos aparecera los siguientes parametros:

1D: 0

Escuela: Teconlogia Medica

Estado: Activo B

Tipo matricula: Ordinaria E}

Valor: 0

Descripcion: 2010-2010

Costo Lab.: 0

Aranceles por semestre |

[ Guardar ” Cerrar Periodo H Cancelar |

En valor y Costo Lab ingresamos en valor 0, y en la descripcién ponemos el periodo lectivo nuevo, en
el ejemplo es el periodo marzo 2010 a Julio 2010, damos clic en Guardar.

Salimos del sistema y al ingresar nuevamente estaremos ya trabajando sobre el nuevo periodo.

Se crea un periodo para cada una de las Escuelas de la Facultad. Una vez creados los periodos debemos
generar los aranceles que pagaran en el proceso de Matriculas, para cada uno de los Semestres.

Ingresamos al Mddulo Matriculas, en el Submenu Matriculas, la opcion Aranceles
Semestre.

¢Periodo activo: 2009-2010 Aranceles por conceptos para el periodo actual de la escuela seleccic

scuets:  [Erfemera ]
Semestal ]
Semestre: Pimersemeste[7]

Aranceles Semestre
Cror\c.:grama Descripcion Valor Modalid
REGHI Documcnts PAGO MATRICULA [=][ Agregar |
Generar Folios PAGO MATRICULA
& Calcular Estados PRUEBA PSICOLOGICA I
}SERVICIOS BANCARIOS i

Debemos fijarnos en qué periodo estamos trabajando lo que esta encerrado en rojo es el periodo activo.

Ingresamos los pardmetros requeridos como son Escuela, ciclo y semestre o curso del que deseamos
ingresar los Aranceles, existen primer semestre, primer afio, debemos tener cuidado de escoger bien. En la
parte inferior encontramos un combo (opcién de escoger de una lista), los aranceles previamente creados,
como son, Pago Matricula, Servicios Bancarios etc.

Estos datos los ingresamos de acuerdo a lo enviado por el Departamento Financiero de cada Facultad.

Este proceso se realiza para cada semestre y cada Escuela. Terminado este proceso debemos crear
paralelos, horarios etc, para poder matricular sin ningin problema.

NOTA: Cuando se cambia de periodo todos los usuarios de la Escuela trabajaran sobre el mismo
periodo.

MODIFICAR ARANCEL
Ingresamos al Modulo Matriculas, submen( Facultad, opcién Aranceles.
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En los aranceles buscamos el Internet Inalambrico y damos clic en la hojita que aparece al final, esta
sefialada con rojo.

Aranceles

% Datos Facultad

Descripcion Valor  Modalidad % Facultad Cod.Olympo Matricula Aplica.
kel (DR MATERIALES Y REACTIVOS DE LABORATORIO 5.00 TODOS 100 0 Todos L
FICHA MEDICA 10.00 TODOS 60 0 Todos & ¢
UNIFORME EDUCACION FISICA 15.00 TODOS 0 0 1 g
INTERNET INALAMBRICO 5 TODOS 0 0 1 e 4

EDITAR ARANCEL

Descripeion: INTERNET INALAMBRICO
Valor:

Solo facultad: 0

Cod. Olympo: 0

Matricula Aplica:

% Facultad: ]

Modalidad aplica: | TODOS [+]

Guardar || Cancelar

Cambiamos el Valor, y la matricula en la que aplica y damos clic en Guardar, (solo aplica esta vez a
los alumnos nuevos, ed. Primera matricula), este arancel, en este semestre sélo debemos agregarlo a
Primer Semestre.

Elaborado por:

Firmado el ect roni cament e_por

VASH NG“ros

Jorge Balverde Escobar
Sbos. de Policia
TECNICO INFORMATICO DEL ISUPOL (S)
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