MANUAL DE USUARIO

1.1. Introduccion

El Sistema de Gestion y Seguimiento Académico Estudiantil ha sido construido para
facilitar el manejo eficiente de los procesos académicos generados en el Centro Educativo

“Alamos”.

El presente manual ha sido elaborado con la finalidad de ser una herramienta 4gil que

facilite la utilizacidn de las opciones y funcionalidades del SAG.

1.2. Administrador funcional y usuarios del sistema

Los principales agentes del SAG son los funcionarios de las aéreas de administracion,
docentes y representantes de los estudiantes del Centro Educativo “Alamos”, los mismos
que se encargan de gestionar a través del sistema la informacion relacionada con las

actividades del proceso académico.

1.3. Acceso a la aplicacion

1.3.1. Ingreso al sistema
Mediante un navegador web se debe ingresar a la  pagina
www.alamosacademico.edu.ec, una vez hecho esto se cargara la pagina como se

muestra en la Figura B.1.
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ALAMOS

CENTRO EDUCATIVO

A

iRg.: "ALAMOS"

Ingrese al Sistema

INFORMACION

El uso y custodia de la clave de
acceso, es responsabilidad
s6lo suya. La clave es personal
e intransferible

ngresar

Usuario:

Contrasefia:

Fuente: Propia
Figura B.1 Pantalla de Ingreso al Sistema

1.3.2. Autentificacidn de usuario

Una vez desplegada la pantalla de ingreso al sistema como nos muestra la Figura A.6,

para autentificarnos como usuario debemos hacer lo siguiente:

» Llenar los campos de Usuario y Contrasena

* Dar un enter o hacer clic en el botén Ingresar

1.3.3. Menu principal

Una vez autentificados correctamente en el sistema dependiendo del rol de usuario que se

haya autentificado, se nos desplegarad la pantalla principal como nos muestra la Figura
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RN

CENTRO EDUCATIVO
"ALAMOS™

Fowmavon -

Fuente: Propia
Iustracién B.2 Pantalla Principal del Sistema

Como podemos ver en la figura anterior al momento de autentificarnos nos muestra la
pantalla principal y podemos desplegar el menu principal de la aplicacion el mismo que

consta de los siguientes modulos:

e Parametros

Contiene los formularios de configuracion del sistema.

e Mantenimiento

Contiene los formularios para realizar el mantenimiento del sistema, las tareas que
realiza este modulo son: listado, edicion y creacion de los registros que contiene la

base de datos.

e Procesos

Contiene los siguientes formularios: Periodo Académico, Inscripcion y Matriculacion

que se usan al iniciar un periodo académico.

e Reportes

Este modulo permite realizar consultas de la informacion académica de la Institucion

y genera reportes de las consultas si el usuario lo requiere.
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1.3.4. Parametros
~ Asignaturas

La pantalla Asignaturas muestra la informacion de las asignaturas que tiene la Institucion

y permite la creacidon, modificacidon y consulta.

e Para crear una asignatura hacemos clic en el vinculo “Crear Asignatura”,
llenamos todos los campos y pulsamos el boton “guardar”, el sistema nos mostrara

la siguiente pantalla:

ALAMOS

CENTRO EDUCATIVO
H "ALAMOS"

g Usuario:

Parimewos A

Nombre:

Curso: Segundo Afio de Educacion Basica |
Tipo de Asignatura: Normal Primaria =l

Asignaturas
Cursos
Actividades

Cilos Académicon Guardar | Cancelar

Mantenimiento A
Distributivos
Docertes
Inscripciones
Matriculas
Alumnos Preceptores

Fuente: Propia

TlustraciénB.3 Pantalla: Crear Asignatura

e Para editar la informacion de una asignatura hacemos clic sobre el nombre de la
misma, el sistema nos mostrara la informacion de la asignatura seleccionada,
luego escogemos el campo que vamos a editar, realizamos los cambios y pulsamos

el botén “guardar”, el sistema nos desplegara la siguiente pantalla:
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CENTRO EDUCATIVO

"ALAMOS"
& %
S suario
Parémewos A
Asignaturas Nombre: Computacién
Cursos Hivel: Segundo Afio de Educacién Basica +|
Actvidades Tipo de Asignatura: |Normal Primaria  =|

Ciclos Académicos Guardar | Cancelar
Mantenimiento A
Distributivos
Docentes
Alumnos Preceptores
Entrevistas
Agendas
Tareas
Procesos ”
Periodo Académico
Inscripciones

Matriculas

Reportes A

S Ll B st Al bl LN bt il S L iichad M bl i BN bl it S L it bl

Fuente: Propia

Ilustracion B.4 Pantalla: Editar Asignatura

e Para consultar las asignaturas que tiene la Institucidon hacemos clic en

“Asignaturas” del menu principal, el sistema nos desplegara la siguiente pantalla:

TLA0S
CENTRO EDUCATIVO
HT K "ALAMOS™
g Vswaro:
Paramenos A
Crear Asignatura
Asgranras
Cursos toeus i
Computacion Segundo Aiio de Educacion Bisica
Acvidades : THE
Cultura Estésca Segundo Ao de Educacion Bisica
Cicos Acadéricos CulturaFisica Segundo Ao de Educacion Bisica
Entorno Natural y Social Segundo Ao de Educacion Basica
Manteniméento A | ingiés Segundo Ao de Educacion Basica
[ Lenguie y Comunicacion Segundo Ao de Educacion Bisica
Matemaca Segundo Aiio de Educacion Basica
Docertes Valores Segundo Aiio de Educacion Bisica
scrigcianes Computacién Tercer Ao de Educacién Basica
Fresa Cultura Estésca Tercer Ao de Educacién Basica
LERS |
Alummos Preceptores
Enrevistas Regresar
Agendas
Tarezs
Procesos I
Perioda Acadénico
Reportes A
4 | { { 3 4 4 4 4 4
BN sl dsanbd bibsccasis il BNl dcnnta b cansin A BN sd v b N il bbb ot i s BN it ot bt i LGN il docnatihibscsaso AN il st i sacio s BN il dosonbihidasaion AN il

Fuente: Propia
Tlustracion B.5 Pantalla: Consultar Asignaturas
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~ Cursos

Esta opcion muestra la informacion de los cursos que tiene la Institucion, permite la

creacion, modificacion y consulta.

e Para crear un curso hacemos clic en el vinculo “Crear Curso”, llenamos los

campos nombre, siglas y pulsamos el boton “guardar”, el sistema nos mostrara la

siguiente pantalla:

TLAMOS

CENTRO EDUCATIVO
"ALAMOS"

Nombre:
Siglas:

Guardar | Cancelar

Matricuias

Alumros Preceptores
Entrevistas
Agendas
Tareas

Procesos A
Periodo Acadlémico

Reportes A

Fuente: Propia

Tlustracién B.6 Pantalla: Crear Curso

e Para editar la informacion de un curso hacemos clic sobre el nombre del mismo, el
sistema nos mostrara la informacion del curso seleccionado, luego escogemos el

campo que vamos a editar, realizamos los cambios y pulsamos el boton “guardar”.

e Para consultar los cursos que tiene la Institucion hacemos clic en “Curso” del

menu principal, el sistema nos desplegara la siguiente pantalla:
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ALAMOS
" ui n
: ALAMOS
S Usuario
Pardmetos
Crear Curso
Asignanuras
Cursos
Actvidad Segundo Afio de Educacion Basica 200 Afio E.
cividades Tercer Afto de Educacién Basica 3ER Afo E.
Ciclos Académicos Cuarto Afio de Educacién Basica 4T0 Afio E.
Quinto Afio de Educacion Basica 5TO Afio E.
Mantenimiento A 670 Afio E.
Distributivos. Sépiimo Aiio de Educacion Basica TMO Aiio E.
Octavo Afio de Educacion Bisica BVO Afio E.
Docentes Noveno Afio de Educacién Basica MO Afio E.
Inscripeiones Décimo Ao de Educacién Bisica 10MO Afio E
Matriculas 1ERO Bachi
. Segundo Afio de Bachillerato 200 Bachi
Alumnos Freceptores Tercer Ajio de Bachillerato 3RO Bachi
Entrevistas
Regresar
Agendas
Tareas
Procesos A
Feriodo Acadérmico
Reportes A

Fuente: Propia
Ilustracién B.7 Pantalla: Consultar Cursos

~ Actividades

Esta opcion nos permite crear las actividades académicas de la Institucion

e Para crear una actividad hacemos clic en el vinculo “Crear Actividad”, llenamos
los campos nombre, siglas y pulsamos el botén “guardar”, el sistema nos mostrara

la siguiente pantalla:

ALAMOS

CENTRO EDUCATIVO
; "ALAMOS*

Sy Usuario

Parimetos
Crear Actividad

Asignaturas

Cursos
Inicio del Afio Lectivo 2011 - 2012 2011-09-05 2011-09-05

K4k M

Actividades

Ciclos

Mantenimiento & | Regresar

Distributivos
Docentes
Inseripciones
Matriculas
Alumnos Preceptores
Enrevistas
Agendas
Tareas
Procesos A

Periodo Académico

Reportes A

Fuente: Propia

Tlustracion B.8 Pantalla: Crear Actividad
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e Para editar la informacion de una actividad, hacemos clic sobre el nombre de la
misma, el sistema nos muestra la informaciéon de la actividad seleccionada,

escogemos el campo que vamos a editar y pulsamos sobre el boton “Guardar”

1.3.5. Mantenimiento
~ Distribufivos
Esta opcion nos permite asignar a cada asignatura un docente para cada periodo
académico.

e Para crear un distributivo hacemos clic en el vinculo “Crear Distributivo”,
pulsamos en el icono de busqueda para seleccionar el docente y la asignatura y

presionamos el boton “guardar”, el sistema nos mostrara la siguiente pantalla:

ALAMOS

CENTRO EDUCATIVO
"ALAMOS"

Docente:
Asignatura:

Periodo Académico 1 2011-2012

Guardar | Cancelar

Fuente: Propia

Tlustracion B.9 Pantalla: Crear Distributivo

e Para editar la informacion de un distributivo hacemos clic sobre el nombre del
docente, realizamos los cambios que necesitemos hacer y hacemos clic en
“gquardar”

~ Docenftes

Esta opcion muestra la informacion personal de los docentes, permite crear, consultar y
editar.
e  Para crear un docente hacemos clic en el vinculo “Crear Docente”, llenamos
todos los campos y pulsamos el boton “guardar”, el sistema nos mostrara la

siguiente pantalla:
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CENTRO EDUCATIVO

"ALAMOS"
“p Usuario
Parimetros A

Asigranras Tipo de Identificacion: |Cédula |

Cursos Cédula:

Actividades Primer Apellido: Segundo Apellido:
Citlos Académicos Primer Nombre: Segundo Nembre:

Genero: Femenino +| Estado Civil: Casado  +|

Mantenimiento &

p Auto Definicién Etnica: s oec aoriana Blanca Indigena. hlestiza Moniubia
Distibuivos

Fecha de Nacimiento: =
Docertes
Inscrinciones Lugar de Nacimiento:
Marriculas Lugar de Procedencia:
Alumnos Preceptores Lugar de Domicilio:
Entrevistas Direccién:
Agendas Correo Electrénico:
Tareas Teléfono: Celular:

Procesos
Guardar | Cancelar

Periodo Académico

Reportes A

Fuente: Propia

TustracionB.1 Pantalla: Crear Docentes

e Para editar la informacion de docente hacemos clic sobre el nombre, el sistema
nos desplegara la informacion personal del docente, a continuacion escogemos el
campo que vamos a editar, realizamos los cambios y pulsamos hacemos clic en

“gquardar”.

e Para consultar los docentes que tiene la Institucion hacemos clic en “Docentes”

del menu principal

~ Alumnos Precepfores

Esta opcion permite asignar a los docentes los alumnos a los cuales se les dara el
seguimiento académico durante todo el ano lectivo. El sistema nos permite asignar,
modificar y consultar la informacion y el procedimiento para realizar todas estas acciones

es similar al descrito en el punto Docentes.

~ Enfrevistas

Esta opcion permite administrar las entrevistas que tiene cada docente con el
representante de cada alumno que tiene asignado como preceptor. Al igual que las
opciones anteriores el sistema nos permite crear, modificar y consultar el calendario de

entrevistas y el proceso es similar al descrito en las opciones anteriores.

Sistema de Gestion y Seguimiento Académico Estudiantil SAG Pagina 9



~ Agendas

En esta opcion el sistema nos permite enviar informacion referente al desenvolvimiento
académico, comportamiento actitudinal e incidentes que sucedan dentro de las horas de
clase de los estudiantes a los representantes. El procedimiento para utilizar esta opcidn es
similar al descrito en los puntos anteriores.

1.3.6. Procesos

~ Periodo Académico

En esta opcidn el sistema nos permite iniciar el Periodo Académico de la Institucion, solo

el administrador del sistema manipular esta opcion.

Para iniciar un Periodo Académico hacemos clic en “Periodo Académico” del menu
principal, luego escogemos “Crear Periodo Académico” y procedemos a llenar el campo
descripcion que es donde vamos a poner el periodo que vamos a iniciar, ejemplo 2011~
2012, a continuacion escogemos la fecha de inicio y finalizacidn del periodo utilizando el
icono “calendario”, por ultimo damos clic en “guardar”. El sistema nos desplegard la

siguiente pantalla:

ALAMOS

CENTRO EDUCATIVO
"ALAMOS*

" Usuario

Parametros A
Asignaturas Descripcidn:

Cursas Fecha Inicio:

om

Actividades Fecha Fin:
Ciclos Académicos
Guardar = Cancelar

Mantenimiento

Distributivos

Docentes

Inseripciones

Matriculas

Alumnos Preceptores

Entrevistas

Agendas

Tareas
Procesos A

Periodo Académico

Reportes R

Fuente: Propia

TlustraciénB. 11 Pantalla: Crear Periodo Académico
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~ Inscripciones

Esta opcion permite al usuario registrar en el sistema a los alumnos nuevos que ingresan
a la Institucion

e Para inscribir un alumno hacemos clic en la opcidén “Inscripciones” llenamos
todos los campos con la informacion personal del estudiante nuevo y pulsamos
sobre el botdn “inscribir” para terminar el proceso. El sistema nos mostrara la
siguiente pantalla:

TLAMOS
CENTRO EDUCATIVO
"ALAMOS"
-
Y, Usuario
Parametros A
Asigraturas Tipo de Identificacién: |Cédula |
Cursos Cédula:
Actividades Primer Apellido: Segundo Apellido:
Cickes Académices Primer Nombre: Segundo Nombre:
Genero: Femenino ~| Estado Civil: Casado  ~|
Mantenimiento A N
Auto Definicion Etnica: . .
Distrbutivos Afroecuarariana Blanca Incigena. Mestiza Mortubia
Fecha de Nacimiento:
Docertes
Inscrinciones Lugar de Nacimiento:
Matricuias Lugar de Procedencia:
Alumnos Preceptores Lugar de Domicilio:
Entrevistas Direccién:
Agendas Correo Electrénico:
Tareas Teléfono: Celular:
Procesos A Inscribir
Periodo Acadgmico Regresar
Reportes A
A A A A N A i A A A A A N A

N ok Bt i i
Fuente: Propia

TlustracionB.12 Pantalla: Inscribir Alumnos

~ Matriculas

Esta opciodn realiza el proceso de matriculacion de los estudiantes. Antes de matricularse

un estudiante debe estar inscrito.

e Para matricular un estudiante hacemos clic en la opcion “Matriculas” del menu
principal, luego hacemos clic en el vinculo Matricular, a continuacion
procedemos a verificar la informacién personal del estudiante, llenamos los datos
académico y del representante, finalmente pulsamos el boton “guardar”. El

sistema nos mostrara la siguiente pantalla:
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CENTRO EDUCATIVO

ni n
ALAMOS
g Usuario
A
Datos Personales ‘ Datos Académicos
cursos . .
Tipo de Identificacién: |Cédula =l
Actividades .
Cedula:
Ciclos Académicos
Primer Apellido: Segundo Apellido:
R e e Primer Nombre: Segundo Nombre:
Distributivos Genero: Femenino x| Estado Civil: Casado  ~|
Docertes ién Etnica:
Auto Definicion EMICa: yoec aroriana Blanca Indigena Mestiza Mortubsia,
nseripcionss Fecha de Nacimiento: =
Matriculas .
Lugar de Nacimiento: A
Alumnos Preceptores
Lugar de Procedencia: N
Entrevistas
Lugar de Domicilio: N
Agendas
Direccién:
Tareas
Correo Electronico:
Frocesos A )
Teléfono: Celular:
Periodo Académico
Reportes A | Guardar | Cancelar
P oot Al N el bl i oot N i bl Al I bl Al 1 il

N dooobd A d
Fuente: Propia

IlustraciénB.13 Pantalla: Matriculacion
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