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Ambiente de navegación del sistema 

 

Acceso al sistema 

 

Para acceder al sistema académico damos doble clic en el icono de acceso directo a 

secretarias. 

 

Inmediatamente aparecerá una pantalla de bienvenida.  

 

 
Luego aparece un diálogo de inicio de sesión donde especificaremos el nombre de la 

institución, el usuario y la contraseña de acceso para poder ingresar al sistema. 

 
 

Si los datos son correctos se podrá acceder al formulario principal de la aplicación que 

posee una interfaz amigable y entendible. 
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El formulario principal contiene los siguientes elementos: 

1. Barra de título 

2. Barra de menús 

3. Barra de herramienta 

4. Barra de estilos 

5. Paneles desplegables 

6. Barra de estado 

7. Barras desplegables 

8. Espacio de trabajo  

9. Pestañas deslizantes de espacios de trabajo. 

Formulario principal del sistema 

 
Formulario con elementos desplegados 

 

Barra de título  
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Contiene el nombre de la aplicación y el formulario sobre el que se está trabajando en ese 

momento. En el extremo de la derecha están los botones:  

 Minimizar  

 Restaurar  

 Cerrar  

 

Barra de menús 

 

Una  barra de menú contiene menús desplegables con comandos para el programa.   

Algunos de estos comandos tienen imágenes junto a los mismos, de forma que pueda 

asociar rápidamente el comando con la imagen. 

 

 
 

Barra de herramientas 

 

Una barra de herramientas contiene botones para los comandos usados más 

comúnmente. Los iconos hacen más fácil y entendible las opciones del sistema y 

proporcionan acceso rápido a los menús sin necesidad de desplegarlos para que de esta 

manera los usuarios se familiaricen con los principales comandos. 

 

 
 

Paneles desplegables 

 

Permiten escoger información útil para la ejecución de una consulta o un reporte. 
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Barras de estado 

 
 

La parta inferior de una ventana contiene la barra de estado. Muestra allí mensajes sobre 

el estado del programa. Por ejemplo, El usuario que utiliza el programa la fecha y la hora.   

Las líneas en diagonal en el rincón de la Barra de Estado, significan que la ventana puede 

ser redimensionada arrastrándola por sus bordes. 

Barras desplegables 

 

Las ventanas que sean muy pequeñas para poder mostrar el documento completo tendrán barras 

desplegables a lo ancho o a lo largo del documento, o en ambos sentidos si resultara necesario. 

Se cambia la parte del documento que se ve, arrastrando la caja de despliegue o dando clic en la 

flecha de despliegue de la barra. 

El tamaño de la caja de despliegue en muchas aplicaciones está en proporción a cuanto se esté 

mostrando del documento. De manera que si es visible la mitad del documento, la caja de 

despliegue medirá la mitad de su largo máximo. 

Menú transacciones 
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En este menú se agrupan todas las opciones de ingreso de datos del proceso académico 

tales como inscripciones registros, matrículas,  ingreso de calificaciones, control de 

asistencia entre otros. 

 

Registro de inscripciones del preuniversitario 

Esta opción permite registrar en las escuelas a los estudiantes que pagaron en la ventanilla 

de recaudaciones la inscripción del preuniversitario. Podemos acceder a esta opción de 

dos maneras: Desplegando el menú transacciones y eligiendo inscripciones.  

 
O simplemente dando clic en el primer botón de la barra de herramientas. 

 
A continuación aparecerá la siguiente pantalla con un entorno familiar a Windows:  

Ventana de inscripciones 
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La ventana consta de los siguientes elementos 

Panel de tareas que se divide en cuatro grupos 

Un grupo para búsqueda de inscritos, donde debemos especificar la carrera y el 

periodo académico.  

 
 

Un grupo para otras opciones de búsqueda, donde se debe especificar el nombre, 

la jornada, el paralelo o la situación del estudiante que queremos buscar. 

 
Un grupo de tareas de mantenimiento, para  mantener  la ficha del estudiante, 

crear un registro de inscripción de un estudiante que halla pagado en la ventanilla 

de recaudaciones.  
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Un grupo de emisiones,  para la impresión del certificado de inscripción. 

 
 

Grilla de datos de estudiantes inscritos con sus respectivas barras deslizantes, se 

presentan datos importantes como número de inscripción, nombre, carrera, aula, jornada, 

paralelo, estado del registro y situación del estudiante (Nuevo, Aprobado, Reprobado, 

Retirado, Desertor ). 

Una Zona de gráficos que reflejan los estudiantes registrados en las diferentes aulas y el 

número de estudiantes que aprueban, reprueban el preuniversitario. 

 

Dar mantenimiento a la ficha del estudiante 

 

En panel tarea de mantenimiento damos doble clic en ficha del estudiante 

 

Después de esta acción se desplegara el siguiente formulario en donde se deberá 

complementar información básica del estudiante es decir los datos personales que hará 

posible que la información este disponible para todos los departamentos que la necesiten. 

Formulario de datos personales 

 
Se ingresa el tipo de identificación cédula o pasaporte. 

El Número de identificacion se valida en el sistema dependiendo del tipo de identificación 

escojido en el control combo box. 
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Se ingresa también los nombres y apellidos del estudiante, sexo, libreta militar si la 

tuviere, fecha de nacimiento marcando el visto del control y digitando la fecha, si no se 

conoce el dato se desmarca el visto para que se asigne en blanco, ciudad donde reside el 

estudiante, nacionalidad, estado civil, lugar de nacimiento, tipo de sangre, especificación 

si trabaja el estudiante, teléfono y celurar mail si lo tuviere, direccion, si deseamos 

podemos complementar informacion adicional como fotografia, escuela y colegio de 

donde proviene el estudiante. 

Fotografía: previo a este registro se debe haber digitalizado la foto del estudiante y 

tenerlas almacenada en una carpeta de windows el nombre del archivo deberá 

corresponder con el de la cédula o nombre del estudiante, aunque lo ideal para 

implementaciones fururas seria con la cédula con la finalidad de que el sistema lea las 

fotos por el número de cédula, búsque el registro en la base de datos y la guarde 

automáticamente.  

El procedimiento para cargar la foto es el siguiente: Damos clic en el botón fotografía  

 
Se desplegará el siguiente cuadro de diálogo: 

Formulario de  selección de fotografías 

 
Se elige la foto y se da clic en el boton guardar para asignar la figura en el espacio de 

fotografía del formularrio de la ficha de datos personales. 

 Importante: Para que los datos de la ficha del estudiante se actualizen en la base de 

datos del sistema debera dar clic en el botón grabar. 

Datos complementarios de educación primaria 

Damos clic en Escuela: 



 

P á g i n a  11 | 36 

 

Tecnologías de la Información y      
Comunicación 

Sistema Académico 

2019 

  
Inmediatamente se desplegará un formulario de datos complementarios de educación 

primaria. 

Formulario datos de educación primaria 

 
Se tendrá que  llenar los datos siguientes: 

Institución: se escoje el nombre de la escuela primaria, de no existir se da clic en la 

carperta al costado derecho del control institución, se desplegará un formulario de 

clasificaciones generales donde tendremos que crear una institución  en la lista dando clic 

en el botón nuevo  para añadir un nuevo registro, a continuación se edita la línea nueva 

asignandole un código, valor texto para institución nueva y finalmente clic en el botón 

grabar  para actualizar los cambios. 

Si se quiere actualizar los datos de una institucion bastara con editar el registro y grabar 

los cambios efectuados. 

Formulario de mantenimiento de parámetros de escuelas primarias 

 
Clase de institución: Permite espicificar la clase de institución por ejemplo si la 

institución es estatal, fisca, y otros parámetros configurables en el fórmulario de 

clasificaciones generales. 

País, provincia, ciudad direccion: Permite especificar de que pais la provincia y la 

ciudad donde esta  ubicada a la institucion educativa. 
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Telefono, fax: Para especificar el teléfono y fax de la institución. 

Fecha de culminación: fecha en que el estudiante culminó la educación primaria en esa 

institución. 

Importante: bastará con ingresar una sola vez los datos de la insticucion primaria, luego 

el sistema llena los datos de la institución automáticamente de ya existir en la base de 

datos, de ser así solo se tendrá que especificar la fecha de culminación de los estudios 

primarios para el estudiante que se está ingresando. 

 

Datos complementarios de educación secundaria  

Se da clic en Colegio: 

 

Inmediatamente aparecerá el siguiente formulario 

Formulario datos de educación secundaria 

 
 Al igual que para el formulario de educación primaria, se tendrá que llenar los datos 

básicos de la institución en el caso de ser una nueva, si no solo al escoger la institución 

del control combo box se cargarán los datos de la misma, y se deberá complementar los 

datos de especialidad(FIMA, QUIBIO, etc), la fecha de graduación y el titulo de bachiller. 

Crear incripción en la  secretaria de escuela 

Se accederá a esta opción dando clic en el panel tareas de mantenimiento 

En la opcion crea incripcion. 

  
Una vez que el estudiante ha pasado por la ventanilla de recaudaciones pagando su 

respectiva inscripción, con esta opción la secretaria podrá registrar definitivamente en la 
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carrera la inscripción pagada por el estudiante con la opción de cambiar de carrera al 

estudiante, siempre y cuando  este dentro del perfil para la carrera que aspira ingresar.  

Se llenará los datos que solicita el sistema en el siguiente formulario de inscripción como 

cédula, identificación nombres, apellidos la carrera definitiva y el aula donde se le 

asignará un cupo. 

Formulario para inscripción 

 
Luego de grabar los cambios aparecerá el certificado de inscripción, en el  que consta 

los datos del estudiante que han sido registrado en una determinada carrera, este  

documento será sumillado por el  Director de la Carrera.   

 

Anular inscripción 

 En el panel tareas de mantenimiento damos doble clic en Anular inscripción 

  

Aparecerá un cuadro de confirmación para la anulación. 

 

Retirar  estudiante 

En el panel tareas de mantenimiento damos doble clic en retirar estudiante  
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Aparecerá un cuadro de confirmación para retirar al estudiante 

 

Marcar desertor 

En el panel tareas de mantenimiento damos doble clic en marcar desertor. 

 

Aparecerá un cuadro de confirmación para retirar al estudiante 

 

Registro de calificaciones del curso preuniversitario 

Esta opción permite registrar las notas obtenidas en las materias que el estudiante vio en 

el curso preuniversitario.  

Podemos acceder a esta opción de dos maneras: Desplegando el menú transacciones y 

eligiendo registro de calificaciones para preuniversitario. 

 
O dando clic en el icono calificaciones preuniversitarias de la barra de herramientas. 

 
Se desplegará un formulario que va a permitir editar e imprimir las acta de calificaciones. 
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Registro de asistencia de estudiantes del curso preuniversitario 

Esta opción permite registrar la asistencia  del estudiante a las materias del curso 

preuniversitario. Podemos acceder a esta opción de dos maneras: Desplegando el menú 

transacciones y eligiendo control de asistencia preuniversitario. 

 
O dando doble clic en el botón control de asistencia preuniversitario de la barra. 

 
Se desplegara un formulario que nos permira buscar, editar e imprimir el control de 

asistencia tal como se muestra en la figura siguiente. 
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Registro de admisiones 

En esta interfaz constarán todos los estudiantes que entran a la universidad rindiendo 

exámenes de admisión. Podemos acceder a esta opción de desplegando el menú 

trnasacciones opción Admisiones. 

 

O simplemente dando doble clic en el boton admisiones de la barra de herramienta. 

 
Aparecerá el siguiente formulario con las opciones de edición para registro de 

admisiones. 
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En la lista de admisiones a la carrera constan todas las personas que han pagado su 

derecho a exámenes de admisión en la ventanilla de recaudaciones. 

Registro de calificaciones de exámenes de admisión 

Podemos acceder a esta opción, desplegando el menú transacciones opción Registro de 

Calificación admisión. 

 

O damos doble clic en el botón calificación admisiones de la barra de menús. 

 
Formulario de ingreso de calificaciones para admisiones 
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   Registro de matrículas 

Se accede a esta opción desplegando el menú transacciones opción de Matriculación. 

 
O simplemente se da doble clic en el boton matriculación de la barra de herramientas. 

 

Ambiente de trabajo para el registro de matrículas 

El interfaz muestra los siguientes elementos tal como se pueden apreciar en la figura: 
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Panel de tareas que se divide en cuatro grupos 

Un grupo para búsqueda de registros, donde se debe especificar la carrera, el 

sistema de estudio, la modalidad, el periodo académico y dar clic en buscar 

información de matriculados para visualizar los datos y seleccionar el nivel que 

deseamos visualizar en pantalla. 

 
 

Un grupo de tareas de mantenimiento. 

 
 

 Este grupo del panel posee las siguientes opciones: 

Ficha del estudiante, que nos permitirá actualizar datos del estudiante  
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Crear matricula, que nos permitirá generar una orden de matriculación 

al estudiante,  que posteriormente será  pagado en la ventanilla de 

recaudaciones. 

Editar matrícula, esta opción se utilizará en el caso de que se necesite 

modificar el detalle de materias de la orden de matriculación, esta opción 

también permite cambiar de paralelo o aula al estudiante.   

Anular matrícula, esta opción se usará solo cuando sea necesario anular 

la matrícula del estudiante para que no siga constando en acta. 

Retirar estudiante, esta opción marca al estudiante como retirado y hace 

que conste en el acta solo hasta el momento en que se retire. 

Marcar desertor, esta opción solo será utilizada para identificar a los 

estudiantes que abandonan la carrera. 

Un grupo de emisiones. 

 
 

Orden de matriculación, imprime en cualquier momento el orden de 

matriculación para el estudiante. 

 
 

Certificado de matrícula, imprime un documento con el detalle de materias . 
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Lista general de matriculados, imprime en lotes nominas de matriculados de 

todos los nivel registrados en las escuelas aquí constan los pagados y los que 

pasaron por la ventanilla de recaudaciones. 
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Lista de matrículas pagadas, un reporte parecido al anterior pero el oficial por 

que constan solo los que han pagado. 

 

Estadísticas de matriculados, Imprime número de matriculados por nivel y 

paralelo en una columna los que pagaron y en otra los que no pagaron, es decir si 

pasaron o no por la ventanilla de recaudación. 

Informe de estadísticas de matriculados 
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Grilla de datos de estudiantes matriculados, con sus respectivas barras deslizantes, se 

presentan datos importantes como la matrícula, nombre, carrera, nivel, aula, jornada, 

paralelo, estado del registro y situación del estudiante(Nuevo, Aprobado, Reprobado, 

Retirado, Desertor ). 

 

Crear una orden de matrícula 

 

El orden de matricula es un documento que se emitirá al estudiante especificando las 

materias que puede tomar y con su respectivo estado, con este documento el estudiante 
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se acercará a la ventanilla de recaudaciones a cancelar su matrícula y los diferentes 

conceptos de recaudación que genere el sistema a partir de de este registro, dichos 

conceptos pueden ser la matrícula misma. La vez que el estudiante toma el nivel (segunda 

matricula), arrastres, equiparaciones, convalidaciones, homologaciones asociados con el 

estado en que el estudiante toma un grupo de materias. 

Para crear una orden de matrícula damos clic en el vínculo crear matrícula en el panel de 

Tareas de mantenimiento, Inmediatamente aparecerá el siguiente formulario: 

 
En este formulario se debe completar la siguiente información: 

Selección de la carrera 

Aparecerá de manera predeterminada en la parte superior izquierda del formulario 

El periodo académico, sistema de estudio, modalidad, carrera, Fecha, Caducidad. 

Período, es el equivalente al periodo académico y tenemos que escogerlo del cuadro 

combinado si el valor predeterminado no es el correcto. 

 
 

Sistema,  equivale al sistema de estudio, si no es el predeterminado se deberá escoger del 

cuadro combinado. 

Carrera, permite escoger la carrera en la que registraremos al estudiante. 

Plazo, equivale al plazo de matriculación, si el valor predeterminado no coincide 

debemos escogerlo del cuadro combinado 

Fecha, equivale a la fecha de matriculación y aparece como predeterminada la fecha del 

sistema 

Caduca, nos permite especificar la fecha de caducidad de la matricula 
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Selección del estudiante 

Para seleccionar el estudiante se especificará de las opciones de donde proviene tal como 

muestra la figura. 

 

 
La opción que aparece como predeterminada son los matriculados. 

El cuadro combinado Último periodo, permite especificar el último periodo en que se 

matriculó el estudiante tal como muestra la figura. 

 

 Botón buscar estudiante en la lista de ayuda, permite mostrar en pantalla una 

lista de personas que deseamos matricular tal como muestra la figura. 
Lista de ayuda de estudiantes 

 
De esta lista se escoge a la persona que se va a matricular. 

Inmediatamente se asignará en el formulario la cédula, el número de matricula, el nivel 

anterior y el nombre del estudiante. 

 

 
Luego se tendrá que especificar cual es el nuevo nivel, el aula donde se va a registrar y a 

la vez que se matricula en ese nivel, adicional a esta información se especificará una 

observación para este registro de ser necesario. 

Agregar materias, permite seleccionar la materias del plan de estudio vigente para el 

periodo y asignar las que vera el estudiante en los diferentes estados sean estos normal, 

arrastra, convalida etc.  
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Para lograrlo se sigue el siguiente orden: 

Se selecciona el plan, nivel, aula, estado, vez, marcamos grupo de materias y se da clic 

en el botón asignar materias. 

Detalle de materias, muestra el detalle de materias que se han asignado al registro de 

matrícula tal como muestra la figura. 

 
 

Para actualizar el registro e imprimir el  orden de matriculación se da clic en el botón 

grabar, donde aparecerá un mensaje de confirmación si se da clic los cambios se 

efectuarán y luego aparecerá el documento de matriculación. 

 

 

Registro de calificaciones de estudiantes matriculados 

Con esta opción podemos configurar el acta de calificaciones de los alumnos matriculados 



 

P á g i n a  27 | 36 

 

Tecnologías de la Información y      
Comunicación 

Sistema Académico 

2019 

Para los parciales que se evalúen dependiendo del sistema de estudio, y las evaluaciones 

correspondientes para cada parcial que son parametrizables de acuerdo a la política de la 

organización. 

Para acceder a esta opción desplegamos el menú transacciones, opción de registro de 

calificaciones.  

 
También se podrá acceder desde la barra de herramientas dando doble clic en el botón 

registro de calificiones matriculados. 

 

 
Se desplegará un formulario que  permita buscar, editar e imprimir las calificaciones tal 

como se muestra en la figura siguiente. 
Formulario para ingreso de calificaciones de matriculados 

 

Registro de asistencia de estudiantes matriculados 

 

Esta opción permite llevar un control de asistencia  de estudiantes por materias. 
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Se podrá acceder a esta opción de dos maneras: 

Desplegando el menú transacciones y eligiendo registro de asistencia matriculados. 

 
O simplemente dando clic en el botón control de asistencia matriculados de la barra de 

herramientas. 

 
Se desplegará un formulario que permita buscar, editar e imprimir el control de asistencia 

tal como se muestra en la figura siguiente. 

 

Registro de calificaciones de estudiantes que convalidan 

 

Permite registrar las notas convalidadas de los estudiantes que provienen de otra 

universidad. 

Se puede acceder a esta opción dando clic en menú transacciones Convalidaciones 
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O dando clic en el botón de convalidaciones de la barra de herramientas 

 
Después aparecerá el siguiente formulario para convalidación de materias del 

estudiante. 

 

Registro de calificaciones de estudiantes que homologan 

 

Permite registrar las notas de materias que homologan los estudiantes que provienen de 

otras carreras de la misma institución por ejemplo UPSE Matriz Carrera de Informática. 

Se puede acceder a esta opción dando clic en menú transacciones Convalidaciones. 
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O dando clic en el botón de homologaciones de la barra de herramienta. 

 
Después aparecerá el siguiente formulario para homologación de materias del 

estudiante. 

 

Salir de la aplicación 

 

Para salir de la aplicación se desplegará el menú de transacciones y se da clic en el 

comando salir. 
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De igualmanera podemos salir de la aplicacion dando clic en el boton salir de la barra de 

herramientas. 

 
 

Menú mantenimiento 

En este menú se agrupan las principales opciones de mantenimiento del sistema tales 

como planes de estudios, asignaciones de docentes entre otros. 

 

Consulta y mantenimiento de Planes de estudios 

 

Permite crear, buscar, editar e imprimir planes de estudios, que contiene un conjunto de 

materias clasificadas por niveles, y áreas formación. 

Se podrá acceder a esta opción dando clic en menú Mantenimiento Planes de estudio 

 
 

O dando clic en el botón Planes de estudio de la barra de herramienta. 
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Inmediatamente aparecerá un formulario con información de los planes creados y las 

opciones de búsqueda edición e impresión. 
Formulario para mantenimiento de planes de estudio 

 
En la figura siguiente se apreciará la malla que imprime el sistema una vez que se ha 

ingresado el plan. 
 

Reporte que visualiza la malla curricular  
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Asignación de carreras a docentes 

Con esta opción se integrará la información al sistema recursos humanos  

Y asignar los docentes a la carrera donde imparten cátedra.  

Se accederá a esta opción dando clic en menú mantenimiento docentes carreras 

 
O mediante el botón docentes carreras de la barra de herramienta del sistema. 

 
Aparecerá el siguiente formulario donde se podrá apreciar los docentes asignados a una 

carrera. 
Formulario para mantenimiento de docentes asignados a carreras 

 
Y en la siguiente figura se ve claramente la interfaz de integración con recursos humanos 

y asignación de carreras a docentes. 
Formulario para mantenimiento de datos de docentes 
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Carga de materias a docentes 

 

Con esta opción asignamos la carga de materias al docente y se lleva un distributivo de 

carga horaria semanal. 

Se accederá haciendo clic en menú mantenimiento distributivo de carga académica.   

 
O dando clic en el botón de la barra de herramientas. 

 
Se podrá acceder a la siguiente interfaz: 

 
Formulario para distributivo de carga académica 
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A continuación se muestra un ejemplo de asignación de una materia al docente en un 

paralelo o aula. 
Formulario para mantenimiento de registros del distributivo 

 

Menú ver 

En este menú se han agrupado opciones de reportes, consultas más utilizados para la toma 

de decisiones de orden académico también permite mostrar u ocultar barras de 

herramientas.   

 
 

Menú ventana 
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Este menú permite organizar las ventanas para poderlas ver todas a la vez mediante una 

organización horizontal, vertical o en cascada. 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


