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Preliminares

El sistema académico instalado en cada una de las unidades académicas de
la Universidad de Guayaquil funcionando en red permite que se lo utilice
para generar comprobantes de pago por matricula o derechos varios y
registrar las calificaciones de los estudiantes, o soélo para generar

comprobantes de pago, segun sea requerido.

Para aplicarlo en cualquiera de las 2 opciones, se requiere que el periodo

lectivo respectivo, este creado.
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Datos Generales /Periodo Lectivo

Desde la segunda opcion del menu principal: datos generales - periodo

lectivo:
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FIGURA 1
En la parte inferior de esta pantalla (figura 1 )dar un clic en el boton crear y en

datos a registrar automaticamente se creara la secuencia, la descripcion del
periodo lectivo, asi como las fechas de inicio y finalizacion tanto del periodo
lectivo como de la matriculacion, sera ingresada por el usuario.

En aplicable a: seleccionar la opcion carrera cuando inicie un Dl.l&\fﬂ ::Jcln lectivo
o periodo lectivo, luego en opcién ciclo escoger el f:.lclo al que péﬂéﬁece el

= ()

periodo lectivo. Dando finalmente clic en el botdn apllcar @f z\
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Procesos previos para generacion de comprobante de pago sea
por matricula, derechos varios o preuniversitario.

Modulo Registro Académico/Menul De Opciones Registro Académico

v =

e
LB =
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Si el sistema se lo utiliza ademas para el registro de
calificaciones, lo primero que debe hacerse es:

Registro Académico/Materias

Si es la primera vez que lo van a llevar bajo la modalidad de académico, debe
ingresar las materias (figura 2).
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FIGURA 2

Dandole un cédigo secuencial, escribiendo el nombre de la materia, periodo
lectivo y, horas tedricas, practicas, semanales (si tiene esta informacion caso
contrario pongale 0 ). Escoger el tipo de materia en la opcion tlpﬂ demater'll y
el tipo de calificacion. para grabar presione 1 clic en el butnn apllcar yhés:lu
contintie ingresando cada una de ellas. 5] o .t

|
bhmE g
)

Si es un nuevo periodo lectivo y esta informacion ya fue 1ngresad&anteﬂonﬁent§,
es suficiente con que a cada asignatura se le actualice el periodo Iectwo
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Registro Académico/Malla Curricular

Si ya ha sido creada una malla curricular en afios anteriores, y si esta no ha
tenido cambios para el periodo lectivo actual, es suficiente con actualizarle el
periodo lectivo. Caso contrario, debe crearla ingresando en la parte inferior
codigo 1 (SECUENCIAL), INGRESANDO UN DETALLE, SELECCIONANDO EL
PERIODO LECTIVO, DAR CLIC EN EL BOTON Agregar y OTRO EN Aplicar.
(Figura 3 ).
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FIGURA 3

Luego debe ingresar las materias que van a formar parte de esa malla, dando 1
clic en la opcién asignacion materias, donde usted debe seleccionar cada
materia y agregarla a la malla, para finalmente darle clic en el boton aplicar.
(figura 4 ).
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FIGURA 4

Luego debe asignarle el prerrequisito a cada materia que lo tenga. Dar clic en
opcion requerida donde cada materia que es requisito de otra debe agregarsela
y finalmente dar clic ene | boton aplicar.

Si el estudiante no esta registrado en el sistema, debe hacerlo desde la tercera
opcion del mend principal: (figura 5 ). 2
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Registro Académico Estudiante

Referencias Personales
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Figura 6

Si el estudiante a quien va a registrar es extranjero debe dar 1 clic en el recuadro

superior donde dice nacional para que se identifique como extranjero.
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A continuacién en codigo debe ingresar la identificacion del alumno o aspirante,

y que puede ser el nimero de cedula o el del pasaporte segln sea del caso,

presionando tecla enter.

El sistema le indicara que el estudiante no existe y que si lo quiere ingresar,

debiendo dar un clic en el botdn si.

Automaticamente el cursor se ubica en apellido para que usted ingrese los
apellidos del estudiante y todos los datos personales del alumno, siendo
obligatorio: la direccion, la fecha de nacimiento, sexo y si este es masculino
el nimero de la libreta militar, categoria del estudiante; si nacié en el Ecuador
y se gradud en colegio nacional, fiscal, municipal o fisco misional, seleccione
categoria 7.

Si se graduo en colegio particular debe ubicarlo entre las categorias c¢6 a c1
segun el listado de colegios por categorias.

Si el estudiante o aspirante es extranjeroc  debe seleccionar la categoria
extranjero c1 o extranjero c7, para esto debera de traerse a la oficina de uno
de los asesores del rectorado copia del acta de grado para que lo ubiquen en
una de estas dos categorias.

Si es egresado o ya tiene titulo profesional (tercer nivel) debe asignarle la
categoria de profesional nacional. Y si es profesional extr:i)em s&le amgnara
la categoria de profesional extranjero. (figura 6). f-:_\‘ e G

(! -

De No Ser El Estudiante O Aspirante Egresado De Gfi-'a" Carrera 0]

Profesional -‘;{L;_:;-‘:.. 2 4
Solo debe ingresar datos en las opciones educacion media, segln se muestra

a continuacion: (figura 7).
8|Pagina
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FIGURA 7

Donde debe de ingresar el colegio donde se gradud el estudiante, la
especializacion, fecha de graduacion, nota de grado y de tener a mano la
ubicacion geografica del colegio.

Asi mismo debe seleccionar adicionales donde ingresara el estado civil y el tipo
de sangre del alumno o aspirante. (figura 8).
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FIGURA 8

FINALMENTE DEBERA DAR CLIC EN EL BOTON APLICAR CONFIRMANDO
EL INGRESO DE DICHOS DATOS.

Si El Estudiante Es Egresado De Otra Carrera O Profesional

A MAS DE LAS OPCIONES ANTERIORES DEBE SELECCIDNAR LA DE

EDUCACION SUPERIOR: (Figura 9). ',
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FIGURA 9
Debiendo ingresar la institucion de educacion superior donde obtuvo su titulo

profesional, la fecha de graduacion y la nota de graduacion. De tener a la mano,
la ubicacion geografica de dicha institucion.
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FIGURA 10

Seleccione (recuadro de la derecha) el titulo obtenido por el estudiante o
aspirante dando 2 clic. (figura 10).

Si el estudiante o aspirante sea egresado/profesional o no, si trabaja, debe dar

clic en la opcion laborales: (figura 11).
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FIGURA 11

Ingrese el nombre de la empresa, direccion y teléfono donde labora, el cargo
que ocupa y el nimero de afiliacion al seguro. Finalmente debera dar clic en el
botén aplicar. Luego de esto debera registrarlo en la carrera donde va a

estudiar, activando la tercera opcion:
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PV Sistema Academico

THelmina W Dalos Gensrales  Pegistro Académion  Activided Disrle Egrossdos Tost Psométricon Consulbasfiidorses  @etunlcscmrs Ve
AveEls  FECHA CREACHON | OSMFA00 L 1A EE S MOUTEICACTON ) ZI0000 1 PGP

4| Mogg el ves Aol Fomd wiid baislan Mo oo lan | Acaddomics
Irlaaiie i b atuskiants
il [ ) | - = |

Canreins 1

P ORI [ AT AR CRATRAT S

L= T LT I.lrJ'.lN.-'.'.‘JHH LARSF I P T AR Tl 1‘-*-“'1'-__':'_E

Ll Hombie 3 [ EXT T e

Cimig Eahabardi | Estado: [ Aumtive
Cmraerite )
Tigers I ainsliaeia J = Plehudan = - ] Tlinemd St |10
P Fum A
igress. [ TR/00AZ001 = Egemsc: [ 10020017 - |

mworporscstn [ 10AINAI0 -

aumye | artinsines | O |
= g [T [——
il =
e ——————————— s o

FIGURA 12

En codigo ingrese el nimero de identificacion del estudiante o aspirante vy
presione tecla enter, el sistema le devolvera los apellidos y nombres, debiendo
usted seleccionar la facultad y carrera donde va a estudiar, asi como el curso,
nivel o semestre que le corresponde, si es que tiene esta informacion. (figura

En la tercera opcién también tenemos: b
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Estudiantes/Matriculados En Otra Facultad

Esta opcion permite visualizar en qué facultad, carrera y periodo lectivo el
estudiante esta matriculado; de acuerdo a ésto se determina si le corresponde
o no gratuidad al estudiante. (figura 13).
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FIGURA 13

Consulta Por Estudiante De Ordenes De Pago Emitidas
Esta opcion permite visualizar el periodo lectivo y detalle de todas las 6rdenes

de pago generadas a los estudiantes, sean matriculas o derechos varios.
(figura 14).
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FIGURA 14

Consulta de estudiantes que aprobaron curso de nivelaciéon en
otras.

Instituciones superiores
Esta opcion se puede visualizar los estudiantes que aprobaron el curso de

nivelacion en otras universidades de acuerdo a la carrera o facultad solicitada.
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FIGURA 15 i
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Registro académico docente
Referencias personales

En esta opcién se ingresa los datos personales del docente, esto es nombres,

direccion, teléfono, datos de nacimiento, sexo y nacionalidad (figura 16).
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FIGURA 16

También se ingresa a cada docente la carga horaria que tiene disponible, la
misma que debera concordar con los horarios de clases del docente. (figura
17).

Si esta informacion ya fue ingresada no es necesario volver a hacerlo, pues se
actualizara solo si hubiese cambios. De haber necesidad de quitar uno de los
horarios se debe dar un clic a la carga horaria, dar 1 clic en el botén quitar y

luego dar clic en el boton aplicar.
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FIGURA 17

T e LA e s

Referencias Académicas

Esta opcidn sirve para asignar al docente la facultad, carrera y periodo lectivo
donde labora (dar clic en botén agregar), luego seleccionamos materias, para
agregar desde aqui la materia que dictara. Si observa que ya la tiene, solo debe

actualizarla al periodo lectivo que corresponda . (figura 18 y 19).
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FIGURA 19

Seguido debemos crear las aulas que la facultad tiene disponible para que todos

los paralelos de sus carreras, vayan a recibir clases.
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Registro Académico — Aulas/Laboratorios

Se asigna un ndmero secuencial donde se ingresa ademas el nombre que tiene
el aula o su identificacion, la capacidad de alumnos que pueden entrar en ella,
y la ubicacion geografica donde se encuentra esta aula (especialmente para las
carreras que tienen extensiones fuera de la ciudad). Para grabar dar 1 clic en
el boton aplicar. Y asi ingresamos cada una de ellas como se muestra en la
(figura 20).
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FIGURA 20

Registro Académico - Paralelos/Grupos

Con esta opcién podemos crear cada uno de los parj
periodo lectivo, si ya existen no debemos volverlos réféaf Smn se a;tebe de
iniciar con la secuencia 1 o la que continte, lo queg tlnbresaremns en- la parte
inferior luego de datos a ingresar, a continuacion é&i eacnbe la dencmmac:nn

0 nombre del paralelo, el cupo minimo de estudiantes }-._;;r_ 10" Gree canuemente
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algun texto representativo en observacion. Para finalmente dar 1 clic en el boton
aplicar, para que se guarden estos datos. (figura 21).
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FIGURA 21

Asignacion — Acceso De Usuario A Grupo

Luego se debe dar acceso a los usuarios que van a llevar determinado grupo o
paralelo. Para lo cual se escogera la facultad, carrera, usuario, grupos asignar,
estos escogerlos uno a uno y agregarlos con la barra espaciadora y finalmente
clic en aplicar. (figura 22).

Por seguridad por favor comunicarse con el centro de cf:mp'xiid -pair_s_;t-: i:,pnjljlnﬂar
este proceso. s,
Con este proceso la secretaria a quien se le asigna grupos, solo pcu:lra trabajar
con estos y no podra hacer ningun proceso en el sistema, con grupos o paralelos

que no se le hayan asignado. _ B
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FIGURA 22

Asignacion - Grupo En Aula

Con esta opcion se deja establecido en el sistema, en que aulas van a recibir
clases que grupos o paralelos en un determinado periodo lectivo. Se debe
seleccionar la facultad, carrera, periodo lectivo, a la izquierda seleccione el grupo
o paralelo y a la derechos el aula donde recibira las clases, y luego presione 1
clic en el boton aplicar. (figura 23).
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FIGURA 23

Luego podemos comenzar a crear los horarios para cada grupo o paralelo.

Registro Académico /Horarios

Seleccionar la facultad, carrera, ingresar el codigo secuencial que corresponde
alado de este ingresar la descripcion del grupo o paralelo al que se le va a crear
el horario, dar clic en agregar y luego en aplicar, si este ya existe con otro
periodo lectivo, se debe revisar el contenido del horario para confirmar que este
es el mismo para el periodo lectivo actual, entonces solo se actualizara eful_perio-:ln
lectivo que corresponda. (figura 24). ' \
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FIGURA 24

Luego de creado o actualizado el grupo presionar dando un clic en detalle
horario, luego presionar tecla enter en cada uno de los dias del horario y asi
confirmamos la materia, el docente y la hora y el dia. (esto es para el caso que
sea el mismo horario).
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De ser asi solo debemos actualizar el periodo lectivo y luego se procede a dar 1

clic al boton actualizar y otro en aplicar y en el boton si.

Cuando es la primera vez que se va a crear un horario o se va a crear un horario
diferente, debe seleccionar la facultad, carrera, grupo o paralelo al que le va a
hacer el horario, en la parte inferior debemos poner el cédigo 1 o la secuencia
de acuerdo a los horarios creados para ese grupo, seleccionar ademas el
periodo lectivo, indicando al mismo tiempo si es horario para clases o examenes,
presionamos 1 clic en el boton agregar, e inmediatamente daremos un clic en
la opcion detalle horario, para seleccionar el dia ej.: lunes, ingreso el horario
de inicio y fin hora de clase, selecciono la asignatura, doy 1 clic en el icono

(verificados del docente que dicta esa materia en el horario ingresado) para
luego seleccionarlo.

Para finalmente dar clip en el botén agregar, y continuar seleccionando otro
dia, hora, materia, docente. Cuando concluya o quiera guardar hasta lo que ha
ingresado debe dar clic en el botén aplicar.

Luego de que estan creados todos los horarios se puede proceder a inscribir a

los estudiantes en las materias que dese y puede tomar-en &l periodo lectivo

considerando los prerrequisitos de cada asignatura. {fi'gura 25).
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Registro Académico/Matriculacion 3
Inscripcion - Sin Orden De Pago

Seleccionar la facultad, carrera, periodo lectivo e ingresar el nimero de
identificacion del alumno, presione tecla enter. El sistema le devolvera apellidos
y nombres del estudiante. (figura 26).
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FIGURA 26
Debe usted dar clic al botén aceptar, para luego proceder a agregar la malla

curricular de ese periodo lectivo.
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Luego dar clic en la opcion materias/grupo a fin de que pueda elegir la materia
y el paralelo donde el estudiante haya indicado, para grabarlo dar 1 clic en el
boton agregar y seleccionando cada una de las materias  necesarias, y

finalmente dar 1 clic en el boton aplicar .

Después de haber sido ingresada estas dos opciones y haber realizado la
revision de los estudiantes matriculados en otras facultades o carrera, se

procedera a generar el comprobante de pago, por el concepto que requiera.

Para esto debe seleccionar la tercera opcion del menu principal registro
académico - generacion de comprobante (figura 27).

Inmediatamente saldra una ventana donde avisa a los sefiores usuarios que la
gratuidad sera automatica para los rubros que la tienen y que ya no la deben

agregar.

Para cerrarla debe dar clic en el boton “salir del mensaje”.

Consulta De Cupos
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Esta opcion permite consultar el cupo de los diferentes grupos o paralelos de un
periodo lectivo determinado. (figura 28).

Generacion De Comprobante De Pago
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FIGURA 29

Seleccione la facultad, carrera respectiva.

Ingrese identificacion del estudiante o aspirante y presione tecla enter.

Elija el periodo lectivo, nivel, vez, numero de materia y mes de pago.(se escoge
ninguno si tiene la orden valor a pagar, gratuidad cuando tiene valor cero y uno
de los meses cuando es algln cobro antes de la gratuidad).

Si lo que va a hacer es una orden de pago por derechos varios, no es necesario
que ingrese el nivel ni el numero de materias.

Sino que directamente debe dar clic a la pestariita de categ
el siguiente menu de opciones para que seleccione po
varios”, “matricula pregrado”, efc.
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Generacion orden de pago: categoria: derechos varios

Y asi usted podra elegir el rubro correspondiente e ingresar el valor, si es que
este no sale automaticamente.
(figura 30)

SEGUIDAMENTE DEBE DAR CLIC EN EL BOTON “Agregar”

T e
e T == iu i Pk dmsll Femejm By srsnsbos 1ol Pabisdvbismes ool aafbd g ieems Mol el o W e
Apleds RO PR TR o DR L § S G A B e A DR o R SETEL D e

U pmguied ro A d@eriiea  Cae rm e (8 n Lo es b e
Fadanifial | AL TN AL, LA TPRAL 3 COFRPSCTATT 0 LA S LA ST
Cmrremt e | AT A A E T LARACT A FRPRCIIALAT T A A T RE

bt s ainrs oAb e -
[rewisiiadva [k B2 ki Tadl skl |k Bk ST HEF [ CAVEGRA

e Lset [y - poagr = rrwnl | 0 pis im0 ¥ L=sl B LA R PR SR L] ]

] b e B - - o
LR =T s ik S [rrinuirans 1|

[T | 1w b e s B s T T Flmatsm 1 [T e —
T i T e P T CRN T TR
l'.."Jldi e T irm iy Lome Bl glds @ ATRTET #i8 PUang up
TR E R TR T ER TR P T
Er Ve -
[ ey s Hry twem [ Coarintaa |0

PR T

T e e X T

FIGURA 30

Sinbrann WP Dialos Gerserabes  Rowgsire Acsdémicn  Actividad Diarla  Egresados  Test Paicomdoico  ConnMasfinfonmas  Actusheaciores Waras
Agrteln  PECHA CRELACTON | OSIREF00 1§ Z6 LS PACDAPTCAC TSN 8 FIELET I iR F

= Megistro Acadeémico - Generacian Comprobsmie |"-__||"!'1"1|"_5?7
Fracultau | FLLATONIA, LETRAL ¥ CLENCIAL DX LA KL UCACTON =] Yo [ oon |
FIafore |p'.~ ERERIAET A ST AR B, PRIV RAEAT I A fCTEEA PA LI ) =1
lulerdife: aciin ) E vlusbiante e A=
||n|_-_1|'|.*,-u CETET YN R F TR PRV ] iln AT e S S R T ] I 5 Jlllrl-"llinf R ]
P Lol (201 - P02 =] Hewi| D M e |1 LA b et o0 s @ 1[0 LR
e & . P
Pron |II I L?I:Mﬂﬂl Blana il B iagen iHlHUUHU -—t n
i Casime - N S T T SN SN T |
T i, de bl Fosailla @ Tass J [T L | TR
[zaw Catugunia, [Darechou warios -] Fapioun Leclvo di CATIEL s 1o g
— e,

JARDCIACION ST LA TIL e PP e |
FEREFHD B EOUIEANATTI R OO O ACToH A VAL GATTORN PO FATF A TORE SATTOM 0 PR T, T ANIE oS TRk -
O FE CHO DE F OUEFPARAT FOR HCR DL O R FUE Wil 1Dna O POk b T E i, © F f g

DV FVE G Dol GBI FAR LA PO P P L DS DR P Wil PIVAL POE R PR AT IE Pl § ﬂllk':f,ﬁﬂtr'n.-'.l'ﬂ PITERE,  F300 FigiaE Ao SEGL

B LBEA A A R P LN A LR AT A PP 0 AR P CFCRRE AR A T P, O T AL RS AL L % SR LILIR

I CALBEFSATLAL DL EE 0 Rl COE DA FLEPE PEE WAL I TERRE IR R T P A PR 7 FRAEIEIFLAT L™ P 0 P LA s
Eiembdl B CRE TPLAL LA PEIN BUATE P |

E Gl B CHE TVE CUPE FRADION [SLGE PR RSO O APLUASSADIT | PO RA T PR ¥ A « 1%
A E R L () B b C DA T AT — Y —
e | Thi Ouse |
l . el & A

B R s
=

FIGURA 31

29 | Pagina



Cdla. Universitaria Salvador
Allende

‘ / I Universidad W UG, edu. ec
) 2 2-287072 * 2-2B4505
de Guayaqu" Guayaquil Ecuador

Direccién de Gestion Tecnolégica de la Informacién

Universidad de Guayaquil
Manual del Sistema Académico En Intranet

Si requiere agregar otro rubro lo puede hacer de la misma forma como lo hizo
con el primero, de no ser asi, debe dar clic en “condiciones de pago” (figura
32 ) donde debe ingresar la fecha maxima de pago de dicho comprobante y
donde le mostrara el banco y la cuenta donde puede cancelar, ademas de poder

hacerlo en el area de recaudaciones.
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FIGURA 32

SEGUIDO DAR 1 CLIC EN EL BOTON “Generar”

Antes de dar clic en aplicar, el usuario que genera la orden de pago debe revisar
que todos los datos esten correctamente ingresados como el rubro, valor, etc.
Clic en el botén “aplicar” , luego de lo cual el sistema le preguntara si esta
segura que quiere continuar o no con el proceso, de ser positivo dar clic en el
boton “si" imprimiéndose el comprobante y por ende grabandose en las
respectivas tablas; de querer cancelar el proceso, debe dar clic en,“nu".- S
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Generacion orden de pago: categoria: matricula pregrado, para carreras
tradicionales (no autofinanciadas) y postgrado

Aqui si es necesario ingresar el nivel al que se matricula el estudiante, asi como
el no.Mat.P: s: t: (numero de materias que toma por primera vez, por
segunda o tercera vez).

Atencion!!! Si el estudiante toma aunque sea 1 materia por primera vez, en la
opcion mes pago  debera seleccionar gratuidad, luego agregar el rubro
correspondiente (para determinar el valor de las materias por primera vez), y si
ademas tuviese materias por segunda o tercera vez, estas se trabajan dandole
clic a la opcidon recargo como se muestra en el grafico siguiente (figura 33)
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FIGURA 33

Se continua con el proceso visto y se agregaran los derechos varios siguiendo
los pasos para la elaboracion de ordenes anteriormente mencionados: Como
es condiciones de pago y generar.
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Ahora si puede usted comenzar a generar érdenes de pago.

Selecciona facultad, carrera, ingresa la identificacion del estudiante y presiona
tecla enter, este le devolvera los apellidos y nombres del alumno, seguido debe
seleccionar el periodo lectivo (recordando haber ingresado informacion en
valores de autofinanciamiento de este periodo lectivo), ingresar el nivel, vez,
en no. Mat. P: ingrese el numero de materias que toma por primera vez,
luego debe presiona un clic en el boton agregar para que ingrese el detalle de
los niveles a los que corresponden las materias que toma por primera vez .
(figura 34).
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Si ademas le va a registrar materias por segunda vez, debe presionar 1 clic en
el botén agregar para poder ingresar este dato figura 35.luego debe detallar a
que nivel corresponden las materias que toma, si es por segunda o tercera vez.
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FIGURA 35

Luego debe detallar a que nivel corresponden las materias que toma por
segunda o tercera vez.

Luego continte seleccionando rubros y agregandolos dependiendo de lo que

requiera y proceda de la misma forma como se habia indicado cuando hacia
generacion por derechos varios.

Emision Comprobante

W
1
Si la orden de pago emitida requiere ser impresa una vez mas por las raznne%‘j

que sea (pérdida, etc.) Usted la puede imprimir desde esta opcion!
seleccionando la facultad, carrera y periodo lectivo correspondiente, asi como

ingresando la identificacion del alumno (presione enter), el sistema le devolvera
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como respuesta los apellidos y nombres del alumno y el detalle de las 6rdenes
de pago generadas anteriormente y que aun no han sido canceladas ni
legalizadas, para que usted marque cualquiera de ellas y la envia directamente

a la impresora al dar clic en el botdon emitir.
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FIGURA 36

Registro Académico/Matriculacion
Libro De Matricula

Atendiendo a lo dispuesto por el reglamento de matriculas, la unidad académica
en las fechas que considere, luego de haber concluido el proceso de

matriculacion y legalizacion, puede generar el libro de matriculas.
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FIGURA 89

Para lo cual debe seleccionar la facultad, carrera, periodo lectivo, e ingresar si
en la carrera, el que va a firmar el libro de matricula es secretario, secretaria o

secretario(e). Luego presionar 1 clic en el icono generar.

Debe esperar, el sistema le avisara cuando esté listo para que le dé clic al icono
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Registro Académico/Duplicado De Comprobante

Esta opcion permite ampliar la fecha maxima de pago de un nimero de
comprobante determinado, donde usted ademas podra agregarle el recargo por
el duplicado de asi considerarlo. Para esto debera seleccionar la facultad,
carrera, afio de emision del comprobante, e ingresar los 5 ultimos digitos del
mismo, presione tecla enter. El sistema le devolvera los rubros que forman parte
de este comprobante, para que si usted solo quiere ingrese la nueva fecha
maxima de pago o si ademas le va a agregar el valor del duplicado, le dé clic al
boton agregar, esto obligara a que lo imprima otra vez y lo hara desde la opcion

emision de comprobante.
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Registro Académico - Anulacion De Costo (Para Anular Un
Comprobante)

Cuando un comprobante de pago ha sido generado con error de rubros o
valores o simplemente ese registro no vale, debe ser anulado y se lo hace desde

esta opcion.

Seleccionando la facultad, carrera y periodo lectivo desde donde se emitio el
comprobante. Luego se ingresa la identificacion del alumno y se presiona tecla
enter. El sistema devolvera los apellidos y nombres del estudiante, presenta a
la vez 2 opciones emitidos y anulados. En emitidos, el sistema mostrara
todas las 6rdenes de pago que se le hayan emitido a ese estudiante y que no
estén ni canceladas. Ni legalizadas para que seleccione la que quiera anular,
dando clic en el botén marcar y luego en aplicar. Luego de esto usted debera
confirmar que si desea anular el registro del comprobante. (figuras 38,39y
40).
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Registro Académico - Anulacion De Costo( Para Quitar El
Anulado A Un Comprobante)

Si por error se procedié a anular un nimero de comprobante y se lo requiere
recuperar es decir ponerlo activo, desde esta misma opcion se lo puede hacer.
Seleccionando la facultad, carrera y periodo lectivo desde donde se emitio el
comprobante. Luego se ingresa la identificacion del alumno y se presiona tecla
enter. El sistema devolvera los apellidos y nombres del estudiante, presenta a
la vez 2 opciones emitidos y anulados. En anulados, el sistema mostrara
todas las 6rdenes de pago que se le hayan anuladas a ese estudiante para que
seleccione la que quiera quitar el anulado, dando clic en el boton marcar y
luego en aplicar. Luego de esto usted debera confirmar que si desea quitar el
anulado. (figuras 41y 42).
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eliminacion de la restriccion sera mediante autorizacion, con oficio del decano

de la facultad a la que pertenece.

Registro Académico/Homologacion/ Examen De Gracia/

Historico/ Examen Complexivo/ Examen Suficiencia Ingles-
Computacion

Desde esta opcion registramos a los estudiantes a quienes se les homologa

asignaturas.

Marque la opcién homologacion, seleccione la facultad, carrera, periodo lectivo

actual, periodo lectivo en que se le aprobo la homologacion.

Ingrese el codigo del estudiante y presione tecla enter. El sistema le devolvera

los apellidos y nombre del estudiante.

Ingrese la fecha de aprobacion de la homologacion, selecciones la asignatura

homologada, ingrese la nota (con que trajo la asignatura aprobada).

Para

guardar los datos presione clic en el boton aplicar. Y asi continte ingresando

todas las asignaturas g se le hayan homologado o equiparado.
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Recuerde que esta opcion solo se la puede utilizar si el sistema se lo implementa
con la modalidad de ingreso de calificaciones.

El sistema de matriculacion en la universidad de Guayaquil es por materias, por
lo tanto un estudiante tiene |la oportunidad de matricularse en cada una de las
materias hasta 2 veces. Luego de esto si las llegara a reprobar, no podra
matricularse en ninguna otra materia.

Ingreso De La Calificacion Obtenida Por Examen De Gracia

Examen De Gracia
Esta calificacion también se la puede ingresar desde la opcién indicada

anteriormente. Debe seleccionar en este caso |a opcién examen de gracia y

siguiendo las indicaciones dadas en los parrafos anteriores.

Si ha ingresado todas las actas de todos los grupo y materias de todo el ciclo
acadeémico, usted puede sacar para cada estudiante, un reporte de las materias
aprobadas durante su vida estudiantil

Historico
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Desde esta opcién se pueden registrar a los estudiantes en cada una de las
asignaturas con su respectivo promedio obtenido en un determinado periodo
lectivo. Opcién especial para que las unidades académicas puedan

incorporarse al proceso académico.

Se escoge la facultad, carrera, periodo lectivo al que pertenece la materia, cedula
(enter), seleccionar la materia, nota e ingresar el nimero de vez de la materia
en ese periodo y si la materia fue aprobada o reprobada con recuperacion s/ny

finalmente aplicar.

Examen Complexivo

I. Se selecciona la opcion registro academico — homologacion/examen de

gracia/ examen suficiencia/complexivo

o T R A
Pwitis " E ae

[

Se selecciona la facultad, carrera, se da clic en examen cumplexiwn;_.-ﬁ%
ingresa numero cédula del estudiante, nos aparecera el periada_lé-:ﬁiﬁa
actual de la carrera, seleccionamos el tipo de nota a ingresar (examen
complexivo o examen de gracia complexivo).
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Se procede a ingresar la calificacion en base 100 en el recuadro que tiene el
nombre complexivo. La nota ingresada se la transforma a base 10, pero sin
redondeo, si se ingresé como nota de examen complexivo 97, se guardara como
nota 9.7.
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Se procede a ingresar una observacion, por lo general son los nimeros de oficios
de respaldo o resoluciones. Para terminar el ingreso de los datos se da clic en
el boton aplicar.
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Si desea consultar lo ingresado, realice el proceso nuevamente 'f Ies va aparecer
el valor del examen complexivo en el campo nota.
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Luego de concluir con el proceso, puede imprimir las actas dando clic donde dice

(emision actas exam.comp.) Y dar clic en la opcién de ex. Comp o ex.gr.comp.
Segun sea el caso.
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Examen Suficiencia Ingles-Computacién
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I. Se selecciona la opcién registro académico — homologacién/examen de

gracia/ examen suficiencia/complexivo.

2. Se selecciona la facultad, carrera, se da clic en examen suficiencia inglés-

computacién, se ingresa numero cédula del estudiante, escoger el
periodo lectivo, y selecciona la materia que corresponde.

Se procede a ingresar la calificacion en base 10 en el recuadro que dice nota y

finalmente clic en el boton aplicar.
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Responsabilidad Académica

Consulta:

Estudiantes Perdidas Definitivas De La Gratuidad

En esta opcion se visualizara a los estudiantes que han perdido la gratuidad de

forma definitiva de acuerdo a la informacién ingresada por el usuario.
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FIGURA 48

Estudiantes Que Han Perdido Temporalmente La Gratuidad
En esta opcién se visualizara a los estudiantes que han perdld"o la gratmdad de

|

'.._-I'

manera temporal, pudiendo recuperarla en el prnxlmo permdn Ier:twu
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ik
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HHG3
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FIGURA 47 .
Para las carreras cuya informacion académica del estudlante, ho consia*én,,' A\\
sistema, y dando cumplimiento a lo dispuesto por la loes sobre.la responsabmdaéi A

I
i
i

academica, desde esta opcion se registran el nimero de matenas por cada uno

de los niveles que tiene la carrera.
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Ingreso De Informacion

Estudiantes Que Han Perdido Definitivamente La Gratuidad
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FIGURA 46

Para las carreras cuya informacion académica del estudiante no consta en el
sistema, y dando cumplimiento a lo dispuesto por la loes sobre la
responsabilidad académica, desde esta opcion se registran a los estudiantes que

a la fecha ya tienen perdida definitiva de la gratuidad.

Se procedera de la siguiente manera: escoger facultad, carrera, periodo lectivo
actual,numero de cedula del estudiante, ultimo nivel matriculado,el numero de
materias tomadas desde el periodo 2009-2010 y el nu_r_nefc’i“:dé?materias

reprobadas desde ese mismo periodo (solo se contabilig‘éran las. materias

tomadas o reprobadas por una sola vez).
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Actividad Diaria/Estudiante

Estudiante Asistencia

FIGURA 50

Esta opcion sirve para registrar la asistencia diaria de los estudiantes, por
periodo lectivo grupo, materia y fecha.

Se escoge la facultad, carrera, periodo lectivo, grupo, materia y fecha en la que
el estudiante asistio o no a la clase. En la columna asistié se ingresara un s si

asistio y un n la inasistencia y finalmente aplicar.

Estudiante —Calificacion Por Hoja

Seleccionamos la facultad, carrera, periodo lectivo, grupo/paralelo— materia —
docente. El sistema automaticamente mostrara la némina de alumnos qua se
han matriculado y han legalizado su matricula en el periodo respﬁbtwo asi comol
a los que se los haya inscrito en el grupo y materia selecc:urgada. ‘La nominade |
estudiantes que muestra debera ser igual a los del acta impr;é'sa'. Es posible que

difiera en algun estudiante porque a la fecha de ingresar a esta opcion ya la
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orden de pago este vencida (no va a aparecer en la consuita) pero si aparecera

en el acta.
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Si se va a ingresar notas del primer parcial ubiquese en la columna que dice
“1ter” y de clip en la celda segun secuencia del acta, ingrese la calificacion y
para continuar con el ingreso solo debe de presionar la tecla direccional hacia
abajo  para ubicarse en el estudiante al que le quiere ingresar calificacion,
cuando concluya, debera presionar tecla enter para guardar lo ingresado.

Hacia la derecha de esta ventana usted observara 5 iconos.

El primero de ellos “calculo de formula de la celda posicionada” sirve para
que posicione el puntero en la celda del primer estudiante, columna prom ter
(que calcula el promedio de las notas de los 3 parciales), para la carrefg de
ingenieria civil, al dar clic en este icono, pondra automaticamente a_-ééte
estudiante el promedio de sus tres notas [(p1+p2+p3)/3], y asi lo puede hacer
por cada alumno. O si desea hacer otro calculo que ya debe estar definido en

la opcion “tipo de calificacion” , procede de la misma forma.
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El segundo icono “calculo de formula de toda la linea” el usuario debe de
ubicarse en la linea donde esta el nombre del alumno a quien le quiere hacer
calculos, por ejemplo “prom ter”, “pro 1 ter”, “pro 2 ter” , “ pro 3 ter” en
este caso todas estas son columnas de calculo, al dar clic en este icono el
sistema calculara automaticamente estos promedios a este alumno, y asi

sucesivamente a cada estudiante, dependiendo del caso.

El tercer icono “calculo de formula de toda la hoja”
Si el usuario da clic a este icono el sistema calculara automaticamente, a todos
y cada uno de los estudiantes, todas las columnas que se hayan definido como
de calculo, como las indicadas en el parrafo anterior.

El cuarto icono “marcar como cesado a todos los estudiantes sin
calificacion”

Al dar 1 clic a este icono el sistema pondra la letra “c” de cesado, en el campo
donde normalmente debe tener “a” de aprobado o “r" de reprobado, al finalizar
un periodo lectivo, a todos los alumnos que no tengan calificacién en ninguna
de las parciales, tercios o trimestres segun sea el sistema de calificaciones de

cada carrera.

[T [T ]

Un estudiante que tiene internamente la letra “c” en lugar de “a” o “r’, para el

conteo de las veces, en que se matricula en esa materia, no se contabiliza.

El quinto icono “marcar como reprobado a todos los estudiantes sin

e,
-

observacion” - ',' @

Al dar clic a este icono el sistema le pondra el texto repr;pbado en el campo

observacion, a todos los alumnos que tengan este campé en banco Por--io
lt- L |
tanto antes de activarlo, se debe revisar bien y verificar Snno se nos escapé

calcularle algin promedio, que de pronto le deba poner aprobade_ T4

o e P

e
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Cualquiera de ellos que haya ejecutado, debe dar clic finaimente para que se

guarden todo lo procesado.

Luego de haber ingresado las calificaciones sea del primer tercio, segundo, o
tercer tercio, dependiendo de la programacion “tipo de calificacion” que se
tenga, se puede sacar un reporte de las calificaciones, para revision e inclusive
para tener prueba de la fecha en que las calificaciones se ingresaron al sistema.

Modelo De Formato De Las Carreras Semestral

Para todas las carreras semestrales se ha unificado el tipo de calificacion. A
medida que el usuario ingrese la calificacion el sistema le ira haciendo el calculo
automaticamente y luego dar clic en el botdn de aplicar.

Una vez que estén ingresadas las calificaciones y que se haya dado clic en
aplicar, estas no podran ser modificadas; solo se lo podra hacer con la clave del
sefior decano de la facultad o quien esté autorizado para ello. Esto es tanto para
la modalidad semestral como la anual.
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FIGURA 32
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Estudiante Consulta: General/Calificacion Por Hoja

General/Calificacion Por Hoja
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FIGURA 54 A

Esta opcion sirve para consultar las calificaciones de los esf_Uc_i_i:_antes de cada

facultad y carrera por periodo lectivo, grupo y materia. (f.-gurag;s;,;y gy
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Consulta De Calificacion Por Estudiante
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Esta opcién sirve para consultar la calificacion del estudiante por numero de

cédula, periodo lectivo y por todo el record del estudiante. (figura 55).
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Anulacion de materias en proceso de inscripcion y dejar sin
efecto las asignaturas.
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FIGURA 56

Dejar Sin Efecto Matricula Y Materia

Esta opcion se la utiliza para cuando el estudiante deja sin efecto una materia,
siempre y cuando éste no tenga registrada calificacién alguna y el tramite de la
solicitud lo haya realizado en el tiempo estipulado de acuerdo al reglamento; esto

es al finalizar el semestre o al inicio del siguiente. (figuras 56).

\
M,
,
%
AN
e
hojal
v Y e L l.?F
) 4 2 e 4
. ; 55 )
. - F; Fid
\ 1: j‘/
N
¢ L ’4
L -
- = '!*./
e

56| Pagina



I "ﬁ . Cdla. Universitaria Salvador
. _ Allende

/ Universidad winy ug.edu.ec

/ : 2-287072 * 2-284505

' de Guayaqu” Guayaquil Ecuador

Direccién de Gestion Tecnolégica de la Informacién

Universidad de Guayaquil
Manual del Sistema Académico En Intranet

Anulacion De Materias Por Error En La Inscripcion

FIGURA 57

A diferencia de la anterior, en esta opcion se pueden anular las materias
inscritas, pero so6lo cuando estén en proceso de inscripcién, es decir sin que se
haya registrado calificaciones y sin que se haya legalizado la matricula.

Luego de que se entrega el comprobante al estudiante para que cancele en

recaudaciones o en banco, el estudiante debe regresar con el tiqueteo al reverso

del mismo, a fin de que la secretaria lo legalice.
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Legalizacion De Comprobante

Debe seleccionar la facultad, carrera y periodo lectivo, e ingresar la identificacion
del estudiante para luego presionar tecla enter, el sistema devolvera los datos
del alumno asi como de todos los comprobantes que se le han generado. Para
saber si ese numero de comprobante esta cancelado, debe dar 1 clic sobre él y
el sistema le indicara en la parte inferior donde fue cancelado, para que usted
luego le de 1 clic en el boton marcar y otro en aplicar, ratificando que si lo quiere

legalizar presionando 1 clic en el boton si. . (figuras 58, 59y 60).

L trr—e Acromrm el ' J 2
Fumprg FS lpeee Upmerley | Rageers acesevies Soprdasdeens  detwdsdiiiens  faesim Gpeseer  Crmmutew it AcushsTEne Vs PEmesons  Dapursnen 8 Daen | hpertnes Litdatee
Erstuaintn Sovumtn  Fguds

B e e e ] [ B e

fiad [INTRESIERLE PNDERTNL L

S sharia: (e § dueine | Cisagmidearins Lagbecamierd
FNSN |= 1_ - U .
L L R T T R LT s o e R L TR

AL S e R e

FIGURA 58

58| Pagina



*| ITYs " Cdla. Universitana Salvador

p Al
i " ende
/ Universi dad Wi tg.edu.ec
/ de Guayaquii 2-287072 * 2-284505

Guayaquil Ecuador

Direccién de Gestion Tecnolégica de la Informacion

Universidad de Guayaquil
Manual del Sistema Académico En Intranet

FIA sbsimma Acacdermions
Siiama WT  Detes Gensiales

mg-nnno‘-‘rldmu Hesp headdmics Actividad Disyis P-“M;-I“l Lgresadas Consultan/infommes  Actuslizaciones Vanas | asturscion
lu|IF|u|MnM1nln foyuds

I acrvidad Disyis - Estudiante - Leoatitscitn Comprebante
Facuan [ADMINISTRACION CENTRAL -

| s

Canera [RIENEATAR UNIVERSITARIO o

Pedodo Lectvo. (20122013 =] ooov what | 0
Eoabiskarda a
[vi[iiﬁ_ni.?:l'm'.'-&_-m It ] - Solo 6 emtio

Vs g
Ccavign (dusil oo

Lompmabantes poi Legabiz e 1 I pwapaiann v L agalis e

o e ey

| ] [t e W st
| i 20N 2 20TELY DERECHD OF CEATINCARD DE $ALLID

] "
Limya ide paga S F 0N EAFEACHOINE ST
L - E—— ——— e -
B arewn
e s sl D RN R T e s S
[ VTR, o - Deabbawad | | iyt bt T anibighe & Bedavla [ =
T ruman | If'.'\f.:‘- .'-'. T‘T_H:.'Ii‘- " i;\-'r.'.—'.1". ) .-I
Coivers | A/ENESTAN UNTVERS/FAMIC =3
Epeoai Lt | FO0T e S ! DY [ , i
O I:' g
L e e el e e 1

Crargwiilein do i Ll aukd o
5 - 1
. |—Jqluh4-.ﬁ--dqnﬁn,—

'y

1

i Piemas | pepamene Timriames
1 Natile e atsa

AR i e L f e Py

FIGURA 60

59| Pagina



. | T— .

[£]

/ Universidad Wi g eau.ec
/ de Guayaqujl 2-287072 * 2-2B4505

Cdla. Universitaria Salvador
Allende

Guayaquil Ecuador

Direccion de Gestion Tecnoldgica de la Informacién

Universidad de Guayaquil

Manual del Sistema Académico En Intranet

Consulta/Materias Aprobadas Pendientes
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FIGURA 61

Esta opcién sirve para
pendientes de tomar,
homologacion

listar por estudiante sus materias aprobadas y las

sean éstos estudiantes regulares, reingreso u
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Actividad Diaria

Consulta De Legalizacion
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Consulta de ordenes de pago
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FIGURA 62

Esta es una opcion solo de consultas, donde se puede visualizar e imprimir las

ordenes de pago, tanto las legalizadas, no legalizadas y las anuladas.

Record estudiantil
Esta opcién se puede consultar el record académico del estudiante, sea esto
histérico o solo las materias aprobadas.

Seleccione la facultad, carrera, presione 1 clic en seleccionado, para que se
activen los estudiantes de la carrera y asi pueda seleccionar unb dé ellos. Luego
usted puede dar 1 clic a las direccionales y buscar el estudiante al que quiere
sacarle este reporte.

Seleccione al estudiante y presione un clic en solo aprobadas, seguido de 1 clic
en el boton emitir. El sistema le devolvera este formato a fin de que lo imprima
y sea entregado al estudiante. (figuras 63 y 64).
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FIGURA 64

e e e b e

El sistema también permite sacar un reporte de las materias ,qtfe efesttidlante

aprobo el periodo lectivo anterior y de las que puede :omarren el penado a’ctUal

considerando los prerrequisitos.

Atencion: esta opcion se programa para cada unidad acaﬁé\ry_hih;a que:lo, utiliza

e -

con ingreso de notas. S
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Registro De Estudiantes A Primer Nivel Por Resolucion Del Senecyt
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FIGURA 65

Esta opcion sirve para registrar a los estudiante que ingresan a primer nivel
o semestre sin haber realizado el curso de nivelacion del Senescyt, pero sblo
para el caso de estudiantes que vengan de otra universidad, cambio de

facultad, carrera , reingreso y homologuen materias.

e e
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Actividad Diaria/Docente

Docente Asistencia
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FIGURA 66

En esta opcion se ingresara la asistencia de los docentes de cada facultad y

carrera, por periodo lectivo, grupo y fecha.
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Docente justificacion asistencia

FIGURA 67

Luego de haber ingresado la asistencia del docente y si éste tiene falta o atraso,

en esta opcion se registrara la justificacion con su debida autorizacion.

Actividad Diaria/Asignacion

Estudiante A Materia/Grupo

5

-
3
>
:
-

FIGURA 68
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FIGURA 69

Esta opcion sirve para hacer cambio de grupo a un estudiante, en los siguientes
casos:
= Cambio de grupo de una materia x
otro grupo distinto al de las demas
materias inscritas.
» Cambio del estudiante en todas sus
materias a otro grupo.

Intercambio de grupo de un
estudiante con otro.
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Cambio Docente Del Horario
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Esta opcion sirve para actualizar los nombres del docente una vez que se hayan
creado los horarios y se hayan inscrito los estudiantes. Siguiendo los siguientes
pasos:

Escoger facultad, carrera y periodo lectivo que corresponda, escoger el grupo,
la materia, el docente actual y el docente nuevo. Finalmente clic en el botén
cambiar para que de esta manera se guarde. La informacion del docente
nuevo debe ser la misma que del docente anterior; esto es disponibilidad

horario y la materia.
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Requisitos Para Egresados/Pasantias

U Siterre Acedemica

#a . s
Sotermw WT Datos Genersles  Regotre Acedernice Hosp Acsdérmce  Adtivedad Diere | Pageriies | Egressden  Co
Evaluacidng Dhorsmte  Apita

.....

Regittra ds Empresss i

Magistra aa Passntes

Contults de Pagantes

FIGURA 70

MENU QUE PERMITE INGRESAR A LAS DIFERENTES OPCIONES DE LAS
PASANTIAS.
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Registro De Empresas
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FIGURA 71
Permite registrar la informacion de las empresas en la que los estudiantes van

a realizar sus pasantias.

Registro De Pasantes
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FIGURA 72

Nos permite registrar a los alumnos que van a realizar pasantias en las
empresas, indicandose area, jefe responsable cargo, nimero de horas, asi

como docente responsable del cumplimiento del estudiante.
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Consulta De Pasantes
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FIGURA 73

Consulta De Estudiantes Por Facultad, Carrera Y Periodo
Lectivo

Consultas/ Informes

FIGURA 74 \ -
Desde esta opcion se puede consultar e imprimir una sena de mformamon

relacionada con las actividades académicas y generales del sastema
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Consulta De Usuarios Del Sistema
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FIGURA 75

Reporte En Forma Alfabética De Todos Los Usuarios Del
Sistema Académico

Consulta/Reporte De Especializaciones Existentes En El Sistema
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REPORTE DE TODAS LAS ESPECIALIZACIONES TANTO DE B{_?@GH(LLERES
COMO DE PROFESIONALES.

71| Pagina



Cdla. Universitaria Salvador
Allende

- ."—[’.I' -
/ Universidad Wiy ug.edu. ec
' de Guayaquil 2-287072 * 2-284505

Guayaquil Ecuador

Direccion de Gestion Tecnoldgica de la Informacién )

Universidad de Guayaquil
Manual del Sistema Académico En Intranet

Consulta/Reporte De Titulos Profesionales
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REPORTE DE TODOS LOS TiTULOS PROFESIONALES QUE CONSTAN EN
EL SISTEMA.

Consultas/informe registro academico

Estudiante actas de asistencia

EMISION DE LISTAS DE ASISTENCIA POR GRUPO, MATERIA Y DOCENTE

CONSULTA/INFORME - REGISTRO ACADEMICO - ESTUDIANTE — ACTAS
DE ASISTENCIA.

Debera seleccionar la facultad, carrera, periodo lectivo, paratelofgmpbﬁ‘naiena
en docente dar clic en opcién todos, a fin de seleccionar el r}dmbre’ del doc;‘l?\
que va a salir impreso en el acta. Debera dar clic en emitir; {ver fgura 78)
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FIGURA 78

De no haber inscrito a ningln estudiante en la materia y grupo seleccionado, el

sistema le indicara que “no existen estudiantes con estos parametros”, caso

contrario le preguntara si desea o no continuar,

al dar clic en el botén si,

comenzara el proceso hasta que le muestre el formato del reporte para que le

pueda imprimir.

NOMINA
ASISTENCIA DE LOS ESTUDIANTES.

| ey L N I T N L B S ey e
| B Epedes ale Pre Voaast . 8 mreptwanr ok g
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Actas De Calificacion

Consulta/Informe
Registro académico - estudiante — actas y calificaciones:

Permite sacar actas para por grupo, materias, docente para que se asiente las

notas y luego ingresarlas al sistema.

FIGURA 79
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FIGURA 80

Antes de iniciar a ingresar calificaciones por primera vez, se debe ingresar la
modalidad de calificacion en cada una de las carreras que utilizan este
sistema.

Desde esta opcion usted puede sacar un listado igual que las actas pero con las
calificaciones, a fin de que pueda revisar tranquilamente. Para esto debe
seleccionar la facultad, carrera, periodo lectivo, grupo, materia y docente. Luego
debe dar clip a la opcion con datos para que se le activen el sistema de

2R
calificaciones de la carrera. (figuras 79 y 80). e CHOLO AR

.,
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ATENCION: ESTA OPCION SE LA PROGRAMA PARA CADA CARRERA
QUE LO APLICACON LA

MODALIDAD DE ACADEMICO (INGRESO DE NOTAS). SIEMPRE Y
CUANDO SEA LA CARRERA ANUAL.

Nomina para que los docentes registren las calificaciones obtenidas por los

estudiantes durante un determinado parcial y periodo lectivo. (fig.80)

- -
e
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Consultas/Informes/Registro Académico Estudiante
Materias Inscritas
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FIGURA 81

Reporte De Materias Inscritas
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Se lo procesa por carrera, periodo lectivo y estudiante, muestra las asignaturas
en las que el alumno se inscribio.
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Consultas/informes/Registro Académico
Viejores Promedios
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FIGURA 82

Con estas opciones se imprime los mejores promedios para los premios la
filantropica, contenta y accésit al contenta y para cogobierno, segutin parametros
ya establecidos.
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Registro académico/estudiantes
Datos_ personales acredita

1 LSTADO DE ESTADOS CON DATOS PEROSMALES FARA ACREDITACION 7 2 o Al S T ==

CSTA OPGION PERMITE LISTAR NOMINA DE ESTUDIANTES MATRICULADOS
ORDENADDS FOIT NIVEL ¥ ALFABE TICAMENTE, CON ALGUNOS DATOS PERSONALLS
DEL ALUMMNO

— Talntial
Facuhad: ADMINISTRACION CENTRAL

Catnwin:  |BIENESTAR UNIVERSITARIO - : e o
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ESPERE, SE ESTA PROCESANDO LISTADO IDENTIFICACION, APELLIDOS,
NOMBRES, CICLO,. DIRECCION, TELEFONO, CELULAR, CORREC
ELECTRONICO, CORREO INSTITUCIONAL
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FIGURA 83
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Visualiza la némina por carrera y periodo lectivo de los alumnos matriculados
con los datos principales como direccion, correo electronico personal y numeros
de teléfonos. b
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Registro Académico — Estudiante — Reportes Varios/Reporte De
Alumnos Aprobados, Reprobados, Desertores Y Recuperacion
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Esta informacion sirve para proyectar en el nuevo periodo de matriculacion el
numero de alumnos, en las respectivas asignaturas
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Alumnos Inscritos Por Usuarios
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Visualiza a cuantos estudiantes ha matriculado por usuario en un periodo lectivo

determinado. Control de productividad por usuario.

Promedios Generales De Estudiantes

rd

LIRS DM LR LR PR
el

T TR D P P e T T LR S R P
PO LAt O AR - DA O

Powem J4.0L 52 3&L3

- L AT mA T W e mEeR s J

. =y L e e T T e 14 T e
= omes - s e i AT LT . " S 2 Y P i § # -l "%
R e —— e i e T RS el . f; ® - o
- CEeEEETET R T ST e W T s I il &g = . o i
- e e T e T s T R T R 1 i O T
P ——— e A o T e * g [
e — R L T R = L R 1 . -

= TaSE=ass TS e i T S e P % 33 . ainz
TR T L] S s LA, ST BT ECCESS W s Sty L% e ¢ = = P"
T T e T T s D i W T e P -"ﬂi'.:,
e sy S = L 1 - s

R e e i D i B PP 4 % . L

cm cmamse oo e R A D R W B ST "~ i ,‘::-l-]

S L SR . S % R, § P - Sy ! B

YN IR e T D BT e T e Tl e i - s I -

- S R T L R = B e it e e e i ’ - -

e omgrweste i ey T DR L EE S eIE SRS e » - .

‘E TmwEs EEaeE T T e i T S - o

‘a3 Teammzmras T S P S e AT R . ==

Fa cumsesrom: T EEADELE  Sas e T - ==

= Tov AT ALy TOEAS LA S -

=2 =measrcomze i i, el g e P, Wl L -

e FE: rErES e A ST, e T Al - .

T SETTTaAscR B TS ssA S T T Dl TR AT SR S R, L

SR ——— R ————— o — T S -

82|Pagi

na



IT97s . Cdla. Universitaria Salvador

[
Allencde

/ Universidad Wiy ug.edu.ec
‘ de Guayaquil 2-287072 * 2-284505

Guayaquil Ecuador

Direccién de Gestidn Tecnolégica de la Informacion

Universidad de Guayaquil
Manual del Sistema Académico En Intranet

Muestra a los alumnos matriculados con su respectiva vez y promedio, no se
consideran a los alumnos que hayan reprobado alguna asignatura por 3ra. Vez.

Por qué no se podra matricular en el futuro.

Consultas/Informes- Registro Academico_Horarios

FIGURA 85

Horario De Clases Por Estudiante
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FIGURA 86

Muestra el dia, hora, asignatura y paralelo o grupo donde esta registrado en las

asignaturas donde se inscribio en el periodo lectivo.
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Horario De Clases Del Grupo O Paralelo
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FIGURA 87
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Muestra las asignaturas, docente, dia y horario. Se procesa ﬁor cada grupoo’ -
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Horario De Clases Por Docente
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FIGURA 88

Visualiza por docente las asignaturas, dia y horas de clases que tendra en el

periodo lectivo.

Actualizaciones Varias

Senescyt — Datos Personales

P el
g W et iemmerwien gt it S e asin ey | Awbeebes iheey  Fuumslids  beplesides  Larmiles bt icemey | Getuilateares hpsrs | feduseriem  armmroes e heter  dedes s | siaad et 8 - -
sttt € ]

FIGURA 91
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FIGURA 92

Esta opcion permite ingresar todo la informacion solicitada por el Senescyt sobre
la gestion de cada una de las unidades académicas, tanto en lo que se refiere a
la gestion académica, administrativa y vinculacién con la comunidad.

Consulta De Datos Personales Estudiantes Para Senescyt
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FIGURA 93

Esta es una opcién donde se podra realizar la consulta por estu
a la informacién que se envia al Senescyt.
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Cambio De Nivel
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FIGURA 94

En esta opcion se podra realizar el cambio de nivel al estudiante en el caso de
que por equivocacion le hayan registrado el nivel incorrecto en el momento que
le generaron la orden.

Cambio De Periodo Lectivo
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FIGURA 95

i T " g ) : -l;:; i r;{ N . ™ 1 .‘i !"I"
Esta opcion se la utiliza para realizar el cambio del periodo lectivo. Esto es si
3 = .

en el momento que le generaron la orden de pago por equivocacién escogieron
erréneamente el periodo lectivo.
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Ingreso Y Actualizacion De: Codigo De Matricula,Folios,Creditos Para

Senescyt
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FIGURA 96

En esta opcion se ingresa por estudiante el cédigo de matricula, numero de folio,
créditos, jornada de estudio y fecha de ingreso del estudiante. Esto es para las
unidades académicas que no llevan el sistema académicamente y que requieren

estos datos para el libro de matricula.

N
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Facturacion
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FIGURA 97

La opcion de facturacion sirve para hacer todos los procesos relacionados con
la emision de facturas por los pagos que realizan los estudiantes en el banco del

pacifico, previo a la generacion de la orden de pago

De acuerdo a las disposiciones del Sri (servicio de rentas internas), por todos los
pagos en banco que realicen los estudiantes de la universidad de Guayaquil, se

deben generar notas de venta y mensualmente esta informacion enviarsela.

El sistema académico cuenta con la opcion nota de venta, la misma gue sirva
para generar en forma global (por facultad) y la individual. Para trabajar con
esta opcion, la facultad debe comunicarse con el departamento financiem.a fin
de organizar la impresion de notas de venta por parte, de una imprenta

autorizada.
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Cuando ya estén impresas las notas de venta, debe enviar por oficio al centro
de computo el codigo que el Sri asigno a la facultad, el punto de emision y la
secuencia inicial y final de las misma; asi como el nombre de la persona que va

a encargarse de la generacion.
Con esta informacion se procede a configurar el sistema y la impresora.

Notas De Venta — Emision Global X Facultad (Ver Figura 98)
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FIGURA 98

Desde esta opcion se  generan facturas por los pagos que realizan los
estudiantes en el banco del pacifico. Proceso que se lo puede ejecutar por

facultad, carrera o punto de emision, y, de un periodo determinado.

i —

Usted debe seleccionar la carrera, e ingresar la fecha inicial y?fih'_al del m_éé--di;é‘.

quiere generar notas de venta. {f & |

NN\ N A4
Es importante que recuerde que maximo el 10 del siguiente me"s;ijg.fné'plaz_@ para
generar las del mes anterior. So—
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Si no hubiera habido ninglin pago en banco en ese rango de fecha que ingresa,
el sistema le indicara que no hay informacion, caso contrario le dira que iniciara
con el numero de la secuencia de nota de venta con la que comenzara a
imprimir, ademas le hara conocer cuantas notas de venta tiene disponible, a fin
de que tome nota de esto y si considera que hay muy pocas, mande a imprimir
mas.

Si por alguna razén se atrasd en generar las notas de venta de algin mes
anterior, por ejemplo marzo, febrero o enero de este afo, a la fecha el mes de
mayo, el sistema le indicara que no es posible procesar lo solicitado porque el

archivo ya se envio al Sri.

A continuacion, el sistema le preguntara si desea continuar si o no, esto sirve
para que usted decida si desea continuar con el proceso, presiona un clic en el
boton si, pero si desea descontinuar con el proceso, debe dar un clic en el botén

no.

Sidio 1 clic en el boton si, el sistema le indicara que presiona un clic en el botén
aceptar y le mostrara el formato de impresién de las notas de venta, las que

debera con cuidado imprimirlas.

Se recomienda que se publiquen anuncios visibles a los estudiantes indicandoles
que pueden retirar sus notas de venta por los pagos hechos en banco, en la

ventanilla y persona que ustedes consideren.
Al termino del 10 del mes siguiente, se debe imprimir el reporte mensual de las

notas de venta generadas, el mismo que debe ser entregado a la dlrecc|on

financiera con oficio, eso sera constancia de que usted si las genero.
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El reporte se lo saca desde las opciones nota de venta — reporte gral. De notas
de ventas. En esta opcion debe seleccionar la facultad, la fecha inicial del mes
a procesar y el ultimo dia de este. Luego dar 1 clic en el botdn emitir. (ver
figura)

Emision Del Reporte Mensual De Facturas

=L AAnraimie -Facturas Emitidas- MNota de Ventas [P | e
P acinllaed A Mm&ﬂ?ﬂdﬂ-“!ﬂh’ Gmm- I Pasritas F andsiabas
Larrara E_'- "_'_ 4 3 a. 43 r -‘I ;] ' -. ' -I'r.-'- o I ) Fam t:ﬂlfﬂlﬂ

P o dsppemlyon
His e Vantes ¢ f i T igres Deshasnyie e
Fecha nkoial |ossrzrz00 <] FechaFmal [aasizszoia -1 " Cmtos K slardsins [ | 5 I
—— 2

Las notas de venta que usted ha generado, se las puede visualizar desde la
opcion notas de venta - consulta de notas de venta emitidas, donde debera
seleccionar la facultad e ingresar el rango de fechas que quiere consultar, y luego
dar 1 clic en el icono consulta. Ademas las podra visualizar movilizando las

direccionales hacia la derecha.
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Reimpresion De Facturas Generadas
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FIGURA 100

Esta opcion permite imprimir o reimprimir una o rangos de factura ya generada

y que no fue impresa.
Si el estudiante requiere que sus notas de venta salgan a nombre de alguna

empresa, el papa, la mama o de quien sea, antes de generar las notas de venta,
debe ingresar la informacion de este, a quien lo denominaremos cliente.
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Notas De Venta - Ingreso Datos Del Cliente
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FIGURA 101

Desde esta opcion se registran a los clientes especificos, cuando el estudiante

requiere que sus facturas salgan a nombre de éstos.

Primero indique si la identificacion del cliente es r.u.c. la identificacion del cliente,
si es extranjero, luego ingrese la identificacion del cliente (ruc o no. De cedula),

presione tecla enter.

Luego ingrese los apellidos y nombres del cliente, seguido de la direccion, a
continuacion ingrese la identificacion del estudiante y presione tecla enter. Para

guardar los datos presione 1 clic en el icono aplicar. Si ese codige-de-cliente

: - - P pinni g *
ya fue ingreso el sistema le avisa Sl rm——C

]

¥

E inclusive si el cliente ya existe y tiene ingresado a otro cédigq de eétUdian1e.
el sistema le acepta que un cliente puede tener varios cédigb«,§ de.&stﬁt_iiantes.

Este caso es para los padres (cliente) que tenga varios hijos qué estu,_dieh en la
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universidad. O que una empresa sea cliente de varios de sus trabajadores que

estudien en esta universidad. (ver figura 101)

Consulta De Facturas Generadas
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FIGURA 103
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CONSULTA DE FACTURAS QUE FALTAN POR EMITIR EN UN MES O

PERIODO DETERMINADO. SE LO PUEDE EJECUTAR POR FACULTAD,
CARRERA O PUNTO DE EMISION.

Consulta De Facturas Anuladas

o Cearaseita lse Fatas de Venlas Alladas
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FIGURA 104

Consulta de las facturas anuladas en un mes o periodo determinado, sea ésta
por facultad, carrera o punto de emision.
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Generacion De Archivo Para El Sri
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FIGURA 105

=l Generacion de Amchivas pars ol SR11
a0

it TOAR

i“ s drnesiioy
Floud o iles W omialom

Feehum lnkein [EAzzzon s 'i Facha Final - [oasasieoa _] !

I MES | ' [ARO |

i ML META H ML AFT

= ke | Is=l | ke | ERP S

FIGURA 106

Desde esta opcion se procesa el archivo con la informacion que se envia al Sri
con todas las facturas generadas en un periodo determinado, de toda la

universidad.
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Informacion Estadistica

Estadisticas Academicas_Numero De Estudiantes
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DIrECCIOI'I de Gestion Tecnolégica de la Informacién

Esta opcion permite generar una seria de reportes como alumnos inscritos,
matriculados por categoria, paralelo o grupos, sexo. Se los procesa por nivel,

curso o semestre, carrera y periodo lectivo.

/\ZS atagar Vag

Elaborado: Ing. Carlos Salazar V. —
Jefe de Anilisis, Desarrollo e Implementacion de S;stemas

Aprobado:

Director de Dlrecmon de Gestion Tecnoldgica de la Informacién V4
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