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INSTRUCTIVO  DEL  SISTEMA  ACADEMICO PARA PREUNIVERSITARIO
Una vez ingresado el usuario y la clave, el sistema nos mostrará la pantalla con un menú de opciones tal como se muestra  en la  FIG. # 1
FIG. #  1

[image: image1.png]$Sistemacademico

Sktema Datos Generales Reglstro Académico Actividad Diaria Eqresados Test PscométricaConstas/Informes




[image: image26.png]g iR

Ssulisd

Sistema _Datos Generales _Registro Acadérico Activdad Diaria _Egresados

Test PscométricaConstas/Informes.

IResictroMcadEmoo DI iatoldeComprobante)

Facultad: [FIL0SOFI¢ LTRAS ¥ CHNCIES DF L4 3DUCACION

Catera: [FarnERTARD £s0TRLA i EANGTS Y ERVRUETEA

Por Comprobante

Por Cuota/Fecha Vencimienta

Categoria Recaigo Recargo

A falor

Ermision 12007 =] Secuencis 0403022007 Vo [ 0.00
I [ B
N ] Comproberte Pago | Concepto

FechaVence

07220 -

s

Valor

Derechos varos =] [DUPLICADD DE ORDEN DE PAGO

=] o e

Aplioar

Cancalar




 
Para GENERAR ORDENES DE PAGO DEL PREUNIVERSITARIO debe seguir los siguientes pasos:

DATOS GENERALES    
Dar un clic  en  DATOS GENERALES  FIG. #  1  (se mostrará un sub_menú)   
Deberá escoger  la opción  PERIODO LECTIVO.  FIG. #  2   (Como  se 
muestra a continuación).

FIG. # 2
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Una vez que se haya escogido la opción período lectivo, aparecerá  esta pantalla: FIG. 3 
FIG. # 3
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· En el casillero Facultad  ( 1) escoja la unidad académica con la que va a trabajar
· En el casillero Carrera seleccione  la carrera que corresponda  ( 2 ).  

· En Datos a Registrar  ( 3 ) ubicarse  en el casillero que dice (Número) y digitar el número  que corresponda, siguiendo la secuencia numérica,   para  determinar la secuencia, observe en la parte superior el recuadro donde muestran los períodos lectivos creados  ordenados por  secuencia ( Número) .  Si en el recuadro figura el período que desea crear salga de esta opción.;  porque  significa que el período ya fue creado. Caso contrario continúe con el casillero  siguiente (4) digitando  la descripción del  período  lectivo 2008-2009 
·  En el casillero  Aplicable a:  Dar un clic  al botón   Preuniversitario.   (5)

· En  Fecha Período Lectivo – Inicio: (6) Digite  la fecha de inicio del Preuniversitario.  En el formato (día/mes/año)  
· En  Fecha Período Lectivo- Finalización: ( 7 )Digite  la fecha de finalización del Preuniversitario.  .  En el formato (día/mes/año)  
· En Fecha Matriculación – Inicio:  ( 8 ) Digite  la fecha en que se inicia la inscripción para  el  Preuniversitario. .  En el formato (día/mes/año)  
· Fecha Matriculación – Finalización: ( 9) Digite  le  fecha  en que finaliza la inscripción al Preuniversitario. .  En el formato (día/mes/año) 
· Luego dar  un clic en Aplicar  para que de esta manera quede grabado. (10)

OBSERVACION:  

Recuerde que si da clic  en ELIMINAR borrará el período lectivo que se encuentra sombreado en el recuadro superior.

Si da clic en  CANCELAR  no se grabará la información y cerrará la ventana. 

Después que se ha creado el período lectivo, se procederá al registro de los alumnos, tanto en   sus referencias personales como en referencias académicas.

REGISTRO  ACADEMICO-REFERENCIAS  PERSONALES

· Dar un clic en  Registro  Académico, escoger la opción Estudiante y luego seleccione  la opción Referencias Personales.  Fig. # 4                                      
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· En  Identificación del estudiante dar un clic  para señalar si el estudiante  es Extranjero   
· En el casillero que dice código, ingrese número de cédula si es Nacional o Pasaporte si es extranjero  ,  dar    ENTER y  aparecerá los  siguientes mensajes:

· El código del Estudiante no existe.    Dar clic en  ACEPTAR  (Fig. # 5)            
· Desea registrar los datos del estudiante. Dar clic   en  SI (Fig. # 6 )      
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FIG.  #  5

FIG. # 6

· Luego  que el cursor  se posicione  en el casillero  que dice Apellido, ingresar los apellidos del  alumno;  para  avanzar,  posicione el cursor  en el casillero nombre,  dar un clic   y  digitar  los nombres del estudiante.  El mismo mecanismo debe de aplicar  en los siguientes casilleros para ingresar  los demás datos.    El campo  libreta militar  (siempre y cuando sea masculino) y el campo dirección no podrán estar vacios.  Si no tienen la información requerida,  éste se llenará con unos cuantos puntos Ej:   …. 
· Dando clic  en  las siguientes pestañas como son: Educación Media,  Título Superior   Laborales,  Adicionales,   se procede a llenar la información solicitada para finalmente dar un clic  en  APLICAR.
OBSERVACION: Es obligatorio el ingreso de  datos en la pantalla de Datos Personales y  Educación Media si el aspirante es  un  bachiller.  Si el aspirante es un profesional necesariamente tendrá que llenar  la pantalla de datos Personales,  Educación media y  Título Superior.
EDUCACION MEDIA

· Ingresar a la pantalla de Educación Media, dando un clic en dicha pestaña y  se escogerá el Colegio  del que proviene el aspirante, la especialización y la ubicación geográfica del colegio.
FIG. # 7
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Si  la categoria del aspirante ingresada EN LA PANTALLA DE DATOS PERSONALES   es diferente a la del colegio ingresado , saldrá el siguiente mensaje:    LA CATEGORIA DEL COLEGIO ES DIFERENTE A LA  CATEGORIA ACTUAL DEL ESTUDIANTE.  DESEA IGUALAR LA CATEGORIA       (  S I  )
Caso contrario no saldrá el mensaje y al finalizar  de ingresar la información dé  clic en   APLICAR  para que  queden los datos grabados. Observe la pantalla siguiente.
FIG. # 8
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En caso de que tenga que ingresar datos en la pantalla  Titulos Superiores (ésto es en caso que el aspirante sea un Profesional), deberá realizar lo s siguientes  pasos:

· Dar un clic en la pestaña que dice  Títulos Superiores, y se abrirá la pantalla 

· En el recuadro que dice   LISTADO TITULOS PROFESIONALES,  dar un clic, señalando con el puntero del mouse el   Título que necesite ingresar, tal como lo muestra el ejemplo.
· Una vez  señalado el título  dar un   ENTER  y aparecerá  en el casillero  del lado izquierdo , el título agregado y finalmente  dé un clic en  APLICAR.
OBSERVACION:  Si desea  eliminar el titulo que está agregado en el casillero del lado izquierdo, dar un clic en el botón  QUITAR  y luego clic en APLICAR. 

FIG.  # 9
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FIG. # 10
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Después que se haya completado  la información en Referencias Personales, procederemos a ingresar la información en Referencias Académicas.
REFERENCIAS ACADEMICAS

· Dar un  clic en Registro  Académico – Estudiante –Referencias Académicas

· Digitar el código del aspirante y presione la tecla Enter,  automáticamente aparecerá los datos del mismo.
· En  Facultad  escoger la Unidad Académica 
· En  Carrera  escoger Preuniversitario
· Datos  Carrera :  En el casillero, el estado tiene que estar marcado como Activo
· Tipo de Estudiante: Se escoge dependiendo el caso, si es Autofinanciado o no.
· En el casillero  Nivel Actual, se  digitará el nivel 0, (porque el Pre no tiene curso ni Semestre). 
· Clic  en  el botón  celeste que dice  AGREGAR para de esta manera indicar que el estudiante pertenece a la Carrera del Preuniversitario.
· Finalmente  clic en  APLICAR.

FIG.  # 11
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FIG. #  12
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FIG. # 13
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Luego  de  creado el período lectivo e ingresado  los datos  del aspirante  en las referencias  personales y académicas  se  podrá proceder a generar  las órdenes de pago. (Generación de Comprobante).
GENERACION DE COMPROBANTE

Seguir  los siguientes pasos:

1. Dar un  clic  en Registro Académico – y escogemos Generación de comprobante dando un clic.
2. Una vez abierta la pantalla, escoger  en el casillero  que dice  facultad  la Unidad Académica  respectiva y donde  dice  Carrera escoger  la carrera que corresponda.
3. Digitamos el número de cédula, dar un ENTER y aparecerá automáticamente la información personal del aspirante  con su respectiva  categoría.
4. En el casillero que dice  P. LECTIVO:  Escoger el período  lectivo

5. Digitar el nivel que corresponda, en el caso del Preuniversitario es ( 0 )

6. En  el casillero  N.- Vez  digitar el número  1. ( En el caso del Preuniversitario  es   1 si es por primera vez  y 2 en el caso que el estudiante repita el  Preuniversitario).
En el casillero  N.- Mat P.:   Se digita el  número de materias del PREUNIVERSITARIO.  Si el sistema está siendo usado como Académico (es decir registrando materias, calificaciones del pre) . Si lo utiliza como derechos varios no es necesario especificar número de materias en todo caso sería  ( 0 ).
7. A la derecha de la  leyenda que dice Mes de Pago, dar clic  en la pestaña y escoger la opción  GRATUIDAD   FIG. # 14 o  NINGUNA FIG. # 16.
Si es por primera vez en la casilla Nvez debe ingresar 1, y  puede  seleccionar  la opción GRATUIDAD  O NINGUNO por cualquiera de la opción que seleccione le saldrá  valor a pagar  cero por la gratuidad.
Si es por repetición  en  la casilla Nvez debe ingresar 2 o 3 si es por segunda o tercera vez respectivamente y así también puede escoger la opción GRATUIDAD o NINGUNO, en este  caso el estudiante  tendrá que  cancelar el valor del preuniversitario
8. En Matrícula y Tasa en  el casillero donde dice Categoría,  dar  un clic en  la flecha y al mostrar un submenú escoger  opción Preuniversitario y dar un clic .
9. En el siguiente casillero de la misma manera escoger  la opción  DERECHO PREUNIVERSITARIO  BACHILLER  NACIONAL CON LA  CATEGORIA QUE CORRESPONDA.  Ej:  DERECHO PREUNIVERSITARIO  BACHILLER  NACIONAL C7.
10. Clic en  el  botón  AGREGAR (y se agregará automáticamente el rubro y el  valor del Preuniversitario).
OBSERVACION:   No  dar clic en  Aplicar  mientras esté en  la pantalla de COSTOS, se  aplica cuando esté en la pantalla de  CONDICIONES DE PAGO y una vez que haya indicado la fecha de vencimiento y clic en el botón generar. 
11. Dar un clic en CONDICIONES DE PAGO  (FIG. # 15  Y  17 según sea  el     caso).   

Debe ingresar lo siguiente:
a. Fecha Vence:  verifique  o corrija la fecha en que la orden vencerá
b. Banco Cuenta :  PACIFICO 
GUAYAQUIL sólo para la EXTENSION DE  DAULE Y MANTA. 
Clic en el botón GENERAR  y aparecerá en la parte izquierda el detalle de la orden de  pago. 

Luego de dar clic  en el botón generar  la rebaja por gratuidad aparecerá  automáticamente, revise   y luego clic en  APLICAR  y se imprimirá  la orden de pago.

FIG.- #  14
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FIG.- #  16
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FIG.- #  17
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OBSERVACION:  Luego que se genera la orden y se aplica,  sólo para el  caso que tenga gratuidad, el sistema  legaliza automáticamente la orden.
ANULACION DE COSTO
Esta  opción  se la usa para anular una orden de pago.
Para el caso de  querer anular una orden con gratuidad, primero se deberá  deslegalizar, es decir quitarle la legalización  y luego  seguir los pasos que se detallan a continuación.
· Ingresar dando un clic  en  REGISTRO ACADEMICO _ANULACION DE COSTOS (FIG. # 18 y 19 )  señalar  la facultad, la carrera  y escoger el período lectivo que corresponde a la orden que desea anular.
· Digitar el número de cédula  y dar un ENTER,  a continuación aparecerá la información del estudiante.
· En  Costos  Estudiante -  Emitidos:   Aparecerá el valor y la fecha en que fueron emitidos los recibos  o el recibo de pago y en la parte derecha estará el detalle que corresponde  al recibo de esa fecha.
·  Para hacer la anulación con el puntero del mouse, señalar el comprobante de  pago que se desea anular y un clic en  el botón    MARCAR  para luego  APLICAR.
OBSERVACION:   En caso  de que por equivocación se  anule el recibo  que no corresponda, ingresar de la manera anteriormente indicada y se dará un clic donde dice  ANULADOS  para  quitar el anulado a la orden de pago;   así mismo  señalar  con el puntero del mouse , marcar  y APLICAR.  De esta manera  el recibo regresará como estaba anteriormente a   EMITIDOS.
FIG # 18
[image: image16.png]



FIG.# 19
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DUPLICADO DE COMPROBANTE
El duplicado  del  comprobante se lo hace en caso de que  la fecha de orden de pago se haya vencido, el recibo se le extravió al estudiante, o se le dañó en la impresión a la Secretaria.(Para  este caso se usará el mismo  número de comprobante).
Para elaborar un duplicado de comprobante realizamos lo siguiente:

· Dar un clic en  registro académico y   clic en duplicado de comprobante. FIG. # 20
· Una vez abierta la pantalla, escoger  en el casillero  que dice  facultad  la Unidad Académica  respectiva y donde  dice  Carrera escoger  PREUNIVERSITARIO.  FIG. # 21
· Se  digitará el año en que fue generado el comprobante de pago,  donde  dice  Secuencia  se digitará los  cinco últimos dígitos del comprobante de pago y dando un ENTER aparecerá la información que corresponda al recibo.
· Donde dice   Fecha  Vence: Sirve para ampliar la fecha del recibo y luego un clic en el botón  APLICAR.

NOTA: Si se desea cobrarle el recargo de los dos dólares con cinco centavos al estudiante, entonces  se tendrá que  escoger en el Casillero Categoría Recargo el rubro Derechos Varios y en el Casillero  recargo  seleccionar   el rubro duplicado de orden de pago,  clic en el botón   AGREGAR  y finalmente  clic en el botón  APLICAR.  
Luego para poder imprimir este recibo tenemos que irnos a la opción EMISION DE COMPROBANTE.
FIG. # 20
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FIG. # 21

EMISION DE COMPROBANTE DE PAGO

Luego  que se ha realizado el duplicado de comprobante se procede a la emisión del mismo, ésto es imprimirlo,  para lo cual realizamos lo siguiente:

· Un clic en Registro Académico y en el menú escogemos la opción EMISION DE COMPROBANTE.
· Escoger en el casiilero Facultad la Unidad Académica, en Carrera escoger Preuniversitario,  FIG. # 22
· Escoger el período lectivo, digitar la  identificación del aspirante  y ENTER

· Una vez que muestra la información del aspirante,(esto es la orden de pago) escoger el número de comprobante que desea imprimir, dándole  un clic con el botón izquierdo del mouse y señalando con el puntero,
· Una vez señalado dar un clic  en el boton que dice  MARCAR  para finalmente dar un clic  en APLICAR y de esta manera el recibo se imprimirá.
OBSERVACION: Si por error marcó otra orden de pago y desea desmarcarla, dar un clic en el botón  DESMARCAR.
FIG. # 22
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LEGALIZACION DE COMPROBANTE:     FIG. # 23
Una vez que el estudiante haya cancelado su  orden de pago, debe acercarse a la  ventanilla  de  la  Secretaría  de  la Facultad y entregar el comprobante de pago 

LEGALIZACION DE LA  ORDEN  DE  PAGO.

Debiendo la Secretaria legalizar la orden de pago  de la siguiente  manera:

· Clic  en   ACTIIVIDAD DIARIA_ESTUDIANTE_LEGALIZACION 
FIG. # 23
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· Escoger en el casillero que dice facultad, la unidad Académica, en el casillero que dice Carrera, PREUNIVERSITARIO y  el período lectivo. FIG. # 24
· Ingresar el número de cédula del aspirante  y  ENTER  para que de esta manera se abra una pantalla con la información de las órdenes de pago.
· Señalar  con el puntero del mouse el número de comprobante de pago que  desea legalizar.
· Clic en el botón VERIFICAR  

· Clic en el botón  MARCAR

· Finalmente clic en  APLICAR
FIG. # 24
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OBSERVACION: Si por equivocación  se ha legalizado el recibo que no correspondía, ingresar nuevamente  la cédula del aspirante, refrescando nuevamente facultad, carrera y período lectivo, dar un clic en la opción  DESLEGALIZAR,  MARCA Y APLICAR.  De  esta manera el recibo retornará a los recibos pendientes de legalizar. 
Si desean   hacer una consulta o emitir un reporte de los recibos generados, tienen  que escoger la  opción    FIG. # 25
 - CONSULTA INFORMES
_REGISTRO ACADEMICO
_ESTUDIANTE_ORDENES DE PAGO.
FIG. # 25
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Al  presentarse esta  pantalla, escoger las siguientes opciones:
· Escoger en el casillero  que dice facultad, la unidad académica y en el casillero que dice carrera, Preuniversitario.
· Donde dice parámetros señalar ( global)
· Donde dice  ESTADO  Al  escoger la  opción  cancelada, le mostrará las órdenes pagadas, ya sea en banco o recaudaciones. Si escoge la opción Anulada, mostrará las órdenes de pago que la Secretaria anuló. Al escoger la opción No Cancelada, el listado mostrará las órdenes de pago que están pendiente de pago. Si escoge la opción  Todos el listado mostrará todas las órdenes de  pago, sean estas las canceladas, anuladas y no anuladas.
· En Estudiante, si  señala el botón de específico, sólo mostrará el estudiante que solicite al digitar el número de cédula. Si señala  Todos  el listado mostrará las órdenes de pago de todos los alumnos del PREUNIVERSITARIO de la respectiva unidad académica.
· En Rubro  escoger la  opción  Todos
· En Fecha  Emisión, digitar la fecha en que fueron emitidos las órdenes de pago y en Fecha de Finalización se digitará  la  fecha actual.

· En Tipo de Informe (el tipo de  informe  que usted requiera)

· Finalmente clic en EMITIR 
· El reporte aparece en la pantalla y si desea imprimirlo de clip en el botón donde figura una impresora.
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Hasta el momento el sistema ha trabajado como un emisor de ordenes de pago.

Si desea utilizarlo como Academico  tendria que realizar lo siguiente:

Ingresar al Sistema la  programacion académica del Preuniversitario, ésto es materias , malla curricular, paralelos o grupos,  horarios de los docentes, aulas, calificaciones,asistencia.
