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1. INTRODUCCION 
 
      El módulo de Matriculación permite realizar las siguientes actividades: 
 

 Información Estudiantil 

 Registro y Matriculación 

 Bienestar Estudiantil 
 

2. CARACTERÍSTICAS  
 

 Estudiante 

 Usuario 
o Coordinador de Carrera. 
o Unidad de Gestión Informática. (UGI) 
o Director de Escuela 
o Tesorería 
o Bienestar Estudiantil 

 
3. OPERANDO EL SISTEMA 

 
Como pagina principal para el modulo de matriculación se tiene el ingreso en 
la que se deberá escoger el perfil y según este se debe ingresar los 
siguientes campos: 
 

 
 
PERFILES: 
 
PERFIL: ESTUDIANTE 
CODIGO: son los dígitos del código único. 
CLAVE: son los dígitos de la cedula de identidad del estudiante. 
 
PERFIL: USUARIO 
IDENTIF: el usuario del sistema a ingresar ya sea: Coordinador, UGI, 
Bienestar Estudiantil, Tesorería,  Director de Escuela. 
CLAVE: es la clave personal de cada usuario que va acceder al sistema 
asignada por el administrador. 
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4. FUNCIONES COMUNES 
 

4.1 PERFILES:  
 

 ESTUDIANTE 

 COORDINADOR DE CARRERA. 

 
FUNCIONES 
 

1. Información Personal 
 

4.1.1 Función Información Estudiantil  
 
La función Información Estudiantil para ambos perfiles tiene las siguientes 
opciones: 
 

1. Créditos por Categoría 
2. Horarios 
3. Calificaciones 
4. Períodos Matrículas 

 
4.1.1.1 Créditos por Categoría 
 
Acción: Imprimir  

 
1. Presione el botón de imprimir y se mostrara el formato de créditos por 

categoría correspondiente al pensum académico de un estudiante. 

 
 

 
4.1.1.2  Horarios 
 
Acción: Imprimir  
 

1. Presione el botón de imprimir y se mostrara el formato de horarios de 
las materias tomadas por el estudiante para el periodo actual. 
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4.1.1.3 Calificaciones 
 
Acción: Imprimir Calificaciones 
 

1. Presione el botón de imprimir y se mostrara el formato de 
calificaciones de las materias tomadas por el estudiante para el 
periodo actual. 

 
 
 

4.1.1.4 Períodos Matriculados 
 

Acción: Imprimir Periodos Matriculados 
 

1. Presione el botón de imprimir y se mostrara un listado de los periodos 
matriculados por el estudiante. 
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4.2  PERFILES: 

 COORDINADOR CARRERA 

 UGI 
 
Funciones 

1. Listas 
 
4.2.1 Función Listas 
La función Listar  para ambos perfiles  tiene las siguientes opciones: 
 

1. Totales 
2. Estudiantes Inscritos 
3. Estudiantes Matriculados 
 

4.2.1.1 Totales 
1. Para el perfil de coordinador se mostrara la información de totales 

inscritos y matriculados para la carrera a la que pertenece. 

 
2. Para el perfil de UGI se mostrara la información de totales inscritos y 

matriculados para la carrera que seleccione del combo. 
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4.2.1.2 Totales Inscritos 

 Para el perfil de coordinador se mostrara la información de estudiantes 
inscritos para la carrera a la que pertenece. 

 
 

 
 

 Para el perfil de UGI se mostrara la información de estudiantes 
inscritos para la carrera que seleccione. 
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Acción: Imprimir Listado 
1. Presione el botón de imprimir y se mostrara un listado de los 

estudiantes inscritos. 
 

 
 

 

Acción: Exportar Listado 
1. Presione el botón de exportar  y se mostrara un listado de los 

estudiantes inscritos en Excel. 
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4.2.1.3 Totales Matriculados 
 

1. Para el perfil de coordinador se mostrara la información de estudiantes  
matriculados para la carrera a la que pertenece. 

 

 
2. Para el perfil de UGI se mostrara la información de estudiantes 

matriculados para la carrera que seleccione. 
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Acción: Imprimir Listado 

1. Presione el botón de imprimir y se mostrara un listado de los 
estudiantes inscritos. 

 

 
 

 

Acción: Exportar Listado 
1. Presione el botón de exportar  y se mostrara un listado de los 

estudiantes matriculados en Excel. 
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5. FUNCIONES PERFIL ESTUDIANTE 
 
Función  INGRESO: 
Para ingresar con el usuario ESTUDIANTE se requiere de los siguientes 
datos: 

 Modo: ESTUDIANTE 

 CODIGO: Código Único del estudiante 

 CEDULA: Cedula de Identidad del estudiante 

 
 
El perfil Estudiante tiene las siguientes funciones: 
 

1. Información Personal 
2. Registro y Matriculación 
 

 
 
 

5.1 Función Información Estudiantil 
 
La función Información Estudiantil  en el Perfil Estudiante  tiene las siguientes 
opciones: Datos Personales, Datos Académicos, Currículo Académico. 
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5.1.1 Datos Personales  

 

 
 
 
Acción: Guardar Datos Estudiante 

1. Ingrese o actualice la información en los campos permitidos por la 
aplicación. Es importante destacar que los campos de nombre, cedula, 
fecha de nacimiento, dirección e institución educativa son obligatorios. 

2. Presione el botón de guardar, para que la información del estudiante 
se actualice. 

 
Acción: Imprimir  Datos Estudiante 

1. Presione el botón de imprimir y se mostrara la ficha estudiantil para ser 
impresa por el estudiante. 
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2. Se mostrara inmediatamente la ventana de impresión. Seleccione la 

impresora configurada  
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5.1.2 Datos Académicos 
 

 
 
Acción: Imprimir Datos Académicos 

1. Presione el botón de imprimir y se mostrara la ficha de datos 
académicos  para ser impresa por el estudiante. 
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5.1.3 Currículo Académico 
 

 
 
Acción: Seleccionar Periodo Académico 

1. Presione el combo por periodo y se mostrara una lista de los periodos 
matriculados por el estudiante.  
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2. Al seleccionar un periodo se mostrara el currículo académico 
correspondiente. 

 
 
Acción: Imprimir Currículo Académico 

1. Presione el botón de imprimir y se mostrara el formato de currículo 
académico, totalizado de créditos y  promedios, y los créditos por 
categoría correspondientes al pensum del estudiante. 
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5.2 Función Registro y Matriculación 
 
La función Información Estudiantil  en el Perfil Estudiante  tiene las 
siguientes opciones: Inscripción de Materias, Reinscripción de Materias y 
Anulación de Matricula. 
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5.2.1 Inscripción de Materias 
 

 
 
Acción: Nuevo Materia 
 

1. Presione el botón nuevo y se mostrara la pantalla de búsqueda de 
posibles materias  que puede tomar un estudiante. 

 
2. Si se conoce el nombre de la materia que desea tomar el estudiante 

ingrese el nombre o parte de este en la caja de texto que se encuentra 
junto a la opción de nombre.  Presione aceptar y se mostraran el 
resultado del criterio de búsqueda ingresado. 
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Cuando no se encuentre resultados para el criterio de búsqueda ingresado se 
mostrara el siguiente mensaje. 
 

 
 

3. Si se conoce el código de la materia que desea tomar el estudiante 
ingrese el código en la caja de texto que se encuentra junto a la opción 
de código.  Presione aceptar y se mostraran el resultado del criterio de 
búsqueda ingresado. 
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4. Si se desea el listado completo de materias que puede tomar el 
estudiante se debe tener en cuenta que las cajas de texto se encuentren 
vacías.   Presione aceptar y se mostrara el listado completo. 

 

 
 

5. Cuando se selecciona la materia se mostrara una pantalla en la cual se 
aprecia los horarios, grupos, cupos y numero de inscritos para la materia 
seleccionada. También se muestra en la parte inferior el listado de las 
materias que el estudiante ha tomado. 
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En caso de que exista algún inconveniente en la materia seleccionada como 
exceso en el numero de créditos por no aprobación de ingles,  por  tercera 
matricula y por reglamento académico. 

 
 

6. Cuando se selecciona el horario y grupo deseado se añade al listado de 
las materias que el estudiante ha seleccionado. Se mostrara un mensaje 
en caso de que exista algún inconveniente para el grupo seleccionado 
como cruce de horarios y  exceso del cupo. 
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7. Cuando la materia  se añade al listado se sumara el total de materias y 
el número de créditos correspondientes a las materias  que ha 
seleccionado el estudiante. 

 
 

Acción: Eliminar Materia 
 

 
 

1. Seleccione la materia que desea eliminar del listado. 
2. Presione el botón eliminar y se mostrara una ventana para confirmar la 

eliminación del registro.  
3. Presione el botón aceptar y el registro se eliminara del listado y se 

refrescara el total de materias y numero de créditos. 
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Acción: Limpiar Materias 
 

1. Para eliminar todo el listado de las materias inscritas  presione el botón 
de Limpiar, se mostrara una ventana para confirmar la eliminación de 
todos los registros. 

 
 
 
Acción: Finalizar Inscripción 
 

1. Para finalizar el proceso de Inscripción presione el botón de Finalizar, se 
mostrara una ventana para confirmar la finalización del proceso. 

 
2. Presione el botón aceptar y se presenta una pantalla donde esta el 

listado de las materias  inscriptas por el estudiante, un desglose del 
detalle de valor a pagar por matricula.   

3. Se muestra un combo que contiene las formas de pagar que tiene el 
estudiante.  
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4. Seleccione la forma de pago y presione el botón aceptar. Se mostrara 
un mensaje con las fechas y lugar de pago.  
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Acción: Imprimir Inscripción 
 

1. Presione el botón de imprimir y se mostrara el listado de las materias 
que se inscribió el estudiante así como el detalle  de pagos, fecha y 
lugar de cancelación.  
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5.2.2 Reinscripciones 
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Acción: Nuevo Materia 
 

1. Para el proceso de reinscripciones es necesario que la matricula del 
estudiante se encuentre legalizada. Es necesario además que el 
estudiante se encuentre autorizado para reinscripciones. Presione el 
botón nuevo y se mostrara la pantalla de búsqueda de posibles 
materias  que puede tomar un estudiante. El proceso de búsqueda 
es igual al proceso de inscripciones para la selección de una materia. 

 

 

 
 

2. Cuando la materia  se añade al listado se sumara el total de materias 
y el número de créditos correspondientes a las materias  que ha 
seleccionado el estudiante. 
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Acción: Eliminar Materia 
 

 
 

1. Seleccione la materia que desea eliminar del listado. 
2. Presione el botón eliminar y se mostrara una ventana para confirmar la 

eliminación del registro.  
3. Presione el botón aceptar y el registro se eliminara del listado y se 

refrescara el total de materias y numero de créditos. 
 
Acción: Limpiar Materias 
 

1. Para eliminar todo el listado de las materias inscritas  presione 
el botón de Limpiar, se mostrara una ventana para confirmar la 
eliminación de todos los registros. 
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Acción: Finalizar Reinscripción 
 

1. Para finalizar el proceso de Reinscripción presione el botón de 
Finalizar, se mostrara una ventana para confirmar la finalización del 
proceso. 

 

 
2. Presione el botón aceptar y se presenta una pantalla donde esta el 

listado de las materias  inscriptas por el estudiante, un desglose del 
detalle de valor a pagar por matricula.   

3. Se muestra un combo que contiene las formas de pagar que tiene el 
estudiante.  
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4. Seleccione la forma de pago y presione el botón aceptar. Se 

mostrara un mensaje con las fechas y lugar de pago.  
 



 32 

 
 
Acción: Imprimir Reinscripción 
 

1 Presione el botón de imprimir y se mostrara el listado de las 
materias que se inscribió el estudiante así como el detalle  de 
pagos, fecha y lugar de cancelación.  
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6. FUNCIONES PERFIL COORDINADOR DE CARRERA 
Función  INGRESO: 
Para ingresar con el usuario COORDINADOR se requiere de los siguientes 
datos: 

 Modo: Usuario 

 IDENTIF: asignada por el administrador 

 CLAVE: asignada por el administrador o creada por el usuario. 
 

 
 

 
El perfil coordinador tiene las funciones: 
 

1. Información Estudiantil 

 
2. Registro y Matriculación 

 
6.1 Función Información Estudiantil 
Esta función tiene las siguientes opciones: 
 

1. Datos Personales 
2. Datos Académicos 
3. Currículo Académico 
4. Buscar Estudiante 
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6.1.1 Datos Personales 

 
Acción: Guardar Estudiante 

1. Ingrese o actualice la información en los campos permitidos por la 
aplicación. Es importante destacar que los campos de nombre, cedula, 
fecha de nacimiento, dirección e institución educativa son obligatorios. 

2. Para actualizar la procedencia educativa del estudiante se procederá a 
buscar al colegio correspondiente.  
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3. Presione el botón de guardar, para que la información del estudiante 
se actualice. 

 
Acción: Eliminar Estudiante 

 
 
2. Presione el botón eliminar y se mostrara una ventana para confirmar la 
eliminación del registro.  
3. Presione el botón aceptar y el registro se eliminara siempre y cuando 
no tenga información asociada, si es así se mostrara el siguiente mensaje: 

 

 
 
 
Acción: Imprimir  Estudiante 
 
Presione el botón de imprimir y se mostrara el formato de los datos 
personales del estudiante. 
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6.1.2 Datos Acadêmicos 

 
 
Acción: Guardar  Datos Académicos 
 
1. Ingrese o actualice la información en los campos permitidos por la 
aplicación.  
 
Acción: Imprimir  Estudiante 
 
1. Presione el botón de imprimir y se mostrara la ficha de datos 
académicos  para ser impresa por el estudiante. 
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6.1.3 Currículo Acadêmico 

 
 

Acción: Nueva  Materia 
 

 
 

1. Presione el botón nuevo y se mostrara la pantalla de búsqueda de 
materias  que se puede  ingresar al currículo académico de un 
estudiante.  

2. Al seleccionar una materia se despliega la siguiente ventana en 
la cual se ingresa información necesaria para el currículo académico 
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3. Cuando la materia  se añade al currículo académico la 

información de créditos y promedios serán actualizados. 
 

 
Acción: Actualizar Materia 
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1. Seleccione la materia que desea actualizar del currículo 

académico. 
2. Presione el botón actualizar y se mostrara una ventana para 

modificar la información. 

 
 

3. Presione el botón guardar y el registro se incrementara en el  
currículo académico del estudiante  y se actualizara la 
información de créditos y promedios. 

 
Acción: Eliminar Materia 

 
1. Seleccione la materia que desea eliminar del currículo 

académico. 
2. Presione el botón eliminar y se mostrara una ventana para 

confirmar la eliminación del registro.  
3. Presione el botón aceptar y el registro se eliminara del currículo 

y se actualizara la información de créditos y promedios. 
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6.1.4 Buscar Estudiante 

 
 

Acción: Aceptar Búsqueda 
 

1. Si se desea el listado completo de estudiantes se debe tener en cuenta 
que las cajas de texto se encuentren vacías.   Presione aceptar y se mostrara 
el listado completo de todos los estudiantes pertenecientes a la carrera del 
Coordinador. 
 
6.2 Función Registro y Matriculación  
 
Esta función tiene las siguientes opciones: 
 

1. Autorizar Reinscripciones 
2. Autorizar Reingresos 
3. Autorizar Extraordinarias 
4. Autorizar Extemporáneas 
5. Cambios de Carrera / Universidad  
6. Impedimentos de Matricula 
7. Aceptar Aspirantes 
8. Rubros Adicionales 
9. Pagos por Partes 
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6.2.1 Autorizar Reinscripciones 

 
Acción: Nuevo Estudiante 
 

1. Presione el botón nuevo y se mostrara la pantalla de búsqueda de 
estudiantes matriculados para el periodo actual.  

 
2. Si se conoce el nombre del estudiante, ingrese el nombre o parte 

de este en la caja de texto que se encuentra junto a la opción de 
nombre.  Presione aceptar y se mostraran el resultado del criterio 
de búsqueda ingresado. 
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Cuando no se encuentre resultados para el criterio de búsqueda ingresado se 
mostrara el siguiente mensaje. 

 
 

3. Si se conoce el código único del estudiante, se ingresa el código en 
la caja de texto que se encuentra junto a la opción de código.  
Presione aceptar y se mostraran el resultado del criterio de 
búsqueda ingresado. 

 
4. Si se desea el listado completo de todos los estudiantes 

matriculados se debe tener en cuenta que las cajas de texto se 
encuentren vacías.   Presione aceptar y se mostrara el listado 
completo. 

 
5. Cuando se selecciona al estudiante, el sistema registrara al 

estudiante y se  mostrara el listado de los estudiantes autorizados 
para reinscripción. 
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Acción: Imprimir Autorización Reinscripciones 
 

1. Presione el botón de imprimir y se mostrara el listado de los 
estudiantes que son autorizados para reinscripciones.  

 

 
 Acción: Exportar Autorizaciones 
 

1. Presione el botón de exportar y se mostrara el mensaje que 
permitirá abrir o guardar el listado exportado en Excel.  
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2. Al aceptar guardar  se mostrara la ventana que permitirá elegir 
el directorio donde se  guardara el listado.  

 

 
 

3. Al abrir el archivo almacenado se mostrara la hoja en Excel 
del  listado completo de autorizaciones. 
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6.2.2 Autorizar Reingresos 
 

 
6.2.2.1 Estudiante Registrado 

 
 Acción: Nuevo Estudiante 
 

1. Presione el botón nuevo y se mostrara la pantalla de búsqueda de 
estudiantes aptos para reingreso. 

2. Si se conoce el nombre del estudiante o el código único ingrese en 
las cajas de texto respectivas. Si se desea el listado completo de 
todos los estudiantes aptos para reingreso se debe tener en cuenta 
que las cajas de texto se encuentren vacías.   Presione aceptar y se 
mostrara el listado completo. 
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3. Cuando se selecciona al estudiante, el sistema registrara al 
estudiante y se  mostrara el listado de los estudiantes autorizados 
para reingreso. 

 
Acción: Eliminar Estudiante 

 
1. Seleccione al estudiante que se desea eliminar, presione  el botón 

de eliminación y se mostrara la pantalla de confirmación. 
 

2. Al aceptar la eliminación el estudiante se eliminara del listado de 
autorizados para reingreso a la carrera. 

 
Acción: Imprimir Autorización Reingresos 
 

1. Presione el botón de imprimir y se mostrara el formato de impresión 
del listado de estudiantes que son autorizados para reingreso.  

 
Acción: Exportar Autorizaciones 
 

1. Presione el botón de exportar y se mostrara el mensaje que 
permitirá abrir o guardar el listado exportado en Excel.  
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2. Al abrir el archivo almacenado se mostrara la hoja en Excel del  
listado completo de estudiantes autorizados para reingreso. 

 
 

6.2.2.2 Estudiante No Registrado 

 
Acción: Nuevo Estudiante 
 
1. Presione el botón nuevo y se mostrara la pantalla de para ingreso de 
datos personales. 
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2. Se procederá a ingresar la información del  estudiante en los campos 
respectivos.  
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Acción: Guardar Estudiante 
 

1. Presione el botón guardar y se mostrara el código único generado para 
ese estudiante. 

 

 
Acción: Exportar Autorizados Reingreso No Registrados 
 

1. Presione el botón de exportar y se mostrara el mensaje que permitirá 
abrir o guardar el listado exportado en Excel.  

 

 

6.2.3 Autorizar Extraordinarias 
 

 
 

Acción: Nuevo Estudiante 
 

1. Presione el botón nuevo y se mostrara la pantalla de búsqueda 
de estudiantes aptos para reingreso. 

2. Si se conoce el nombre del estudiante o el código único ingrese 
en las cajas de texto respectivas. Si se desea el listado 
completo de todos los estudiantes aptos para extraordinarias se 
debe tener en cuenta que las cajas de texto se encuentren 
vacías.   Presione aceptar y se mostrara el listado completo. 

3. Cuando se selecciona al estudiante, el sistema registrara al 
estudiante y se  mostrara el listado de los estudiantes 
autorizados para extraordinarias. 

 
 
 
 
 

CODIGO UNICO 
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Acción: Eliminar Estudiante 

1. Seleccione al estudiante que se desea eliminar, presione  el botón de 
eliminación y se mostrara la pantalla de confirmación. 

 
2.  Al aceptar la eliminación el estudiante se eliminara del listado de 

autorizados para extraordinarias. 
 

Acción: Exportar Autorizaciones 
 

1. Presione el botón de exportar y se mostrara el mensaje que permitirá 
abrir o guardar el listado exportado en Excel.  

 
2. Al abrir el archivo almacenado se mostrara la hoja en Excel del  listado 

completo de estudiantes autorizados para extraordinarias. 
 

 
 

6.2.4 Autorizar Extemporáneas 
 

 
Acción: Nuevo Estudiante 
 

1. Presione el botón nuevo y se mostrara la pantalla de búsqueda de 
estudiantes aptos para extemporáneas. 

2. Si se conoce el nombre del estudiante o el código único ingrese en las 
cajas de texto respectivas. Si se desea el listado completo de todos los 
estudiantes aptos para extemporáneas se debe tener en cuenta que 
las cajas de texto se encuentren vacías.   Presione aceptar y se 
mostrara el listado completo. 
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3. Cuando se selecciona al estudiante, el sistema registrara al estudiante 

y se  mostrara el listado de los estudiantes autorizados para 
extemporáneas. 

 
 

Acción: Eliminar Estudiante 
1. Seleccione al estudiante que se desea eliminar, presione  el botón de 
eliminación y se mostrara la pantalla de confirmación. 

 
2. Al aceptar la eliminación el estudiante se eliminara del listado de 
autorizados para extemporáneas a la carrera. 

 
Acción: Exportar Autorizaciones 

 
1. Presione el botón de exportar y se mostrara el mensaje que permitirá 

abrir o guardar el listado exportado en Excel.  
 

2. Al abrir el archivo almacenado se mostrara la hoja en Excel del  listado 
completo de estudiantes autorizados para reingreso. 
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6.2.5 Impedimentos de Matricula 

 
 

Acción: Nuevo Estudiante 
1. Presione el botón nuevo y se mostrara la pantalla de búsqueda de 

estudiantes pertenecientes a la carrera. 
2. Si se conoce el nombre del estudiante o el código único ingrese en las 

cajas de texto respectivas. Si se desea el listado completo de todos los 
estudiantes  se debe tener en cuenta que las cajas de texto se 
encuentren vacías.   Presione aceptar y se mostrara el listado completo. 

 

 
 

 
3. Cuando se selecciona al estudiante, el sistema mostrara la pantalla para 

ingreso de información del impedimento. 
 



 54 

 
4. Cuando se selecciona el tipo de impedimento el sistema habilitará el 

numero de periodos que tiene el impedimento el estudiante. 
 

 
 

5. Al guardar la información el sistema registra la información del 
estudiante  el tipo de impedimento el sistema habilitará el numero de 
periodos que tiene el impedimento el estudiante. 

 
Acción: Eliminar Estudiante 

 
1. Seleccione al estudiante que se desea eliminar, presione  el botón de 

eliminación y se mostrara la pantalla de confirmación. 
 
2. Al aceptar la eliminación el estudiante se eliminara del listado de 

estudiantes con impedimento para matricularse a la carrera. 
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Acción: Actualizar Impedimento 

 
 

1. Seleccione al estudiante,  presione  el botón de actualizar y se 
mostrara la pantalla para modificación de datos. 

2. Al guardar los datos se actualizara la información en el listado de 
estudiantes con impedimentos. 

 

 
 

Acción: Exportar Autorizaciones 
1. Presione el botón de exportar y se mostrara el mensaje que permitirá 

abrir o guardar el listado exportado en Excel.  
 
2. Al abrir el archivo almacenado se mostrara la hoja en Excel del  listado 

completo de estudiantes con impedimentos. 
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6.2.6 Aceptar Aspirantes 

 
Acción: Nuevo Estudiante 
 

1. Presione el botón nuevo y se mostrara la pantalla de para ingreso de 
datos personales. 
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3. Se procederá a ingresar la información del  estudiante en los campos 
respectivos.  

 
6.2.7 Rubros Adicionales 
 

 
 

6.2.7.1 Rubros x Carrera 

 
 
Acción: Nuevo Rubro 
 

1. Presione el botón nuevo y se mostrara la pantalla para ingreso de 
información de rubros adicionales. 

 
2. El usuario ingresara la información respectiva y guardara la 

información presionando el botón guardar. 
 
Acción: Eliminar Rubros 
 

1. Seleccione el rubro que se desea eliminar, presione  el botón de 
eliminación y se mostrara la pantalla de confirmación. 

 
2. Al aceptar la eliminación del rubro se eliminara del listado de rubros 

adicionales por carrera. 
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Acción: Actualizar Rubros 

 
 

1. Seleccione el rubro, presione  el botón de actualización y se mostrara 
la pantalla de modificación de datos. 

2. Al guardar los datos se actualizara la información en el listado de 
rubros por carrera. 

 
 

Acción: Exportar Rubros 
 

1. Presione el botón de exportar y se mostrara el mensaje que permitirá 
abrir o guardar el listado exportado en Excel.  

 
2. Al abrir el archivo almacenado se mostrara la hoja en Excel del  listado 

completo de las carreras con los respectivos rubros. 
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6.2.7.2 Rubros Generales 

 
 

Acción: Nuevo  
 

1. Presione el botón nuevo y se mostrara la pantalla para ingreso de 
información de rubros generales. 

 
2. El usuario ingresara la información respectiva y guardara la 

información presionando el botón guardar. 
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Acción: Eliminar  
 

1. Seleccione el rubro que se desea eliminar, presione  el botón de 
eliminación y se mostrara la pantalla de confirmación. 

 
2. Al aceptar la eliminación del rubro se eliminara del listado de rubros 

generales por carrera. 
 
 
Acción: Actualizar  

1. Seleccione el rubro, presione  el botón de actualización y se mostrara 
la pantalla de modificación de datos. 

 
2. Al guardar los datos se actualizara la información en el listado de 

rubros generales. 
 

 
 

Acción: Exportar Rubros 
 

1. Presione el botón de exportar y se mostrara el mensaje que permitirá 
abrir o guardar el listado exportado en Excel.  

2. Al abrir el archivo almacenado se mostrara la hoja en Excel del  listado 
completo con los respectivos rubros. 
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7.  FUNCIONES PERFIL DIRECTOR DE ESCUELA 
Función  INGRESO: 
Para ingresar con el usuario DIRECTOR se requiere de los siguientes datos: 

 Modo: Usuario 

 IDENTIFICACION: asignada por el administrador. 

 CLAVE: asignada por el administrador o creada por el usuario. 
 

 
 

En el perfil DIRECTOR DE ESCUELA se puede seleccionar la carrera a la 
cual desea ingresar. 
 
El perfil Director tiene la función:  
  

1. Autorizaciones 
 

 
7.1 Función Autorizaciones 
La función autorizaciones tiene las opciones de:  
 

1. Pagos por Partes 
2. Pagos con IECE 
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7.1.1 Pagos por Partes 

 
Acción: Nuevo Estudiante 
 

1. Presione el botón nuevo y se mostrara la pantalla para búsqueda de 
estudiantes. 

2. Si se conoce el nombre del estudiante o el código único ingrese en las 
cajas de texto respectivas. Si se desea el listado completo de todos los 
estudiantes se debe tener en cuenta que las cajas de texto se 
encuentren vacías.   Presione aceptar y se mostrara el listado 
completo. 

 

 
 

3. Cuando se selecciona al estudiante, el sistema mostrara la pantalla de 
ingreso de datos para pago en partes. 
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3. El usuario ingresara la información respectiva y guardara la 
información presionando el botón guardar. 

 
Acción: Eliminar Autorización pago en Partes 

 
1. Seleccione al estudiante que se desea eliminar, presione  el botón de 

eliminación y se mostrara la pantalla de confirmación. 
2. Al aceptar la eliminación del estudiante se eliminara del listado de 

autorizados para pagos en Partes. 
 
 
Acción: Actualizar Pago en Partes 

 
1. Seleccione al estudiante, presione  el botón de actualización y se 

mostrara la pantalla de modificación de datos. 
 

 
2. Al guardar los datos se actualizara la información en el listado de 

estudiantes autorizados para pagos en partes. 
 

 
Acción: Exportar Rubros 

 
1. Presione el botón de exportar y se mostrara el mensaje que permitirá 

abrir o guardar el listado exportado en Excel.  
2. Al abrir el archivo almacenado se mostrara la hoja en Excel del  listado 

de estudiantes autorizados para pago en partes. 
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7.1.2 Pagos con IECE 
 

 
 

Acción: Nuevo Estudiante 
 

1. Presione el botón nuevo y se mostrara la pantalla para búsqueda de 
estudiantes. 
2. Si se conoce el nombre del estudiante o el código único ingrese en las 
cajas de texto respectivas. Si se desea el listado completo de todos los 
estudiantes se debe tener en cuenta que las cajas de texto se encuentren 
vacías.   Presione aceptar y se mostrara el listado completo. 

 

 
Acción: Eliminar Autorización Pago con IECE 

1. Seleccione el registro del estudiante que se desea eliminar, presione  
el botón de eliminación y se mostrara la pantalla de confirmación. 



 65 

 
2. Al aceptar la eliminación de la autorización por crédito IECE se 

eliminara del listado. 
 

Acción: Exportar Autorización Pago con IECE 
 

1. Presione el botón de exportar y se mostrara el mensaje que permitirá 
abrir o guardar el listado exportado en Excel. 

2. Al abrir el archivo almacenado se mostrara la hoja en Excel del  listado 
completo de los estudiantes autorizados para pago con crédito IECE. 
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8. FUNCIONES PERFIL TESORERIA 

 
Función  INGRESO: 
Para ingresar con el usuario TESORERIA se requiere de los siguientes datos: 

 Modo: Usuario 

 IDENTIFICACION: asignada por el administrador. 

 CLAVE: asignada por el administrador o creada por el usuario. 
 

 
 

En el perfil TESORERIA se puede seleccionar la carrera a la cual desea 
ingresar. 
 
El perfil Tesorería  tiene la función:  
 

1. Registro y Matricula 
 

 
 

8.1  Función Registro y Matricula 
La función Registro y Matricula tiene las opciones de:  
 

1. Pagos Tesorería 
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8.1.1 Pago Tesorería 

 
 

1. Se mostrara en la pantalla principal de Pagos por Tesorería la forma 
de Pago para que pueda ser seleccionada por el usuario. Al 
seleccionar la forma de pago el sistema  mostrara el listado de los 
estudiantes que han realizado su pago a través de  ese medio. 

 

 
 

Acción: Nuevo Estudiante 
 

1. Presione el botón nuevo y se mostrara la pantalla de búsqueda de 
estudiantes que son aptos para pagar mediante tesorería. 

2. Si se conoce el nombre del estudiante o el código único ingrese en las 
cajas de texto respectivas. Si se desea el listado completo de todos los 
estudiantes se debe tener en cuenta que las cajas de texto se 
encuentren vacías.   Presione aceptar y se mostrara el listado 
completo. 
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3. Cuando se selecciona al estudiante, el sistema mostrara el detalle de 
pagos, el usuario podrá actualizar la forma de pago del estudiante 

 

 
4. Al seleccionar guardar, el sistema registrara al estudiante y se  

mostrara el listado de los estudiantes que han realizado su pago a 
través de una forma de pago específica. 
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Acción: Imprimir 
 

3. Presione el botón imprimir y se mostrara el formato de 
impresión con el listado de todos los estudiantes que realizaron 
su pago mediante a través de una forma de pago como: Crédito 
IECE, Tarjeta de Crédito. 

 

 
 

Acción: Exportar  
 

1. Presione el botón de exportar y se mostrara el mensaje que permitirá 
abrir o guardar el listado exportado en Excel.  

 
2. Al abrir el archivo almacenado se mostrara la hoja en Excel del  listado 

completo de los estudiantes que han realizado su pago a través de una 
forma de pago seleccionada por el usuario.  
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9. FUNCIONES PERFIL UNIDAD DE GESTION INFORMATICA 
 

Función  INGRESO: 
Para ingresar con el usuario UNIDAD DE GESTION INFORMATICA se 
requiere de los siguientes datos: 

 Modo: Usuario 

 IDENTIFICACION: asignada por el administrador. 

 CLAVE: asignada por el administrador o creada por el usuario. 
 
 

 
 

En el perfil UNIDAD DE GESTION INFORMATICA (UGI) se puede 
seleccionar la carrera a la cual desea ingresar. 
 
El perfil UGI  tiene la función:  
 

1. Registro y Matricula 
 

 
 

9.1  Función Registro y Matricula 
La función Registro y Matricula tiene las opciones de:  
 

 Legalizar Matriculas 
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9.1.1 Legalizar Matricula 
 

 
 
Acción: Legalizar 
 

1. Presione el botón Legalización y se mostrara la pantalla de 
confirmación. 

 
 

2. Al aceptar se legalizara el proceso de matriculación de todos los 
estudiantes que han realizado su pago a través del banco. 
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10. FUNCIONES PERFIL BIENESTAR ESTUDIANTIL 

 
Función  INGRESO: 
Para ingresar con el usuario BIENESTAR ESTUDIANTIL se requiere de los 
siguientes datos: 

 Modo: Usuario 

 IDENTIFICACION: asignada por el administrador. 

 CLAVE: asignada por el administrador o creada por el usuario. 
 

 
 

En el perfil BIENESTAR ESTUDIANTIL se puede seleccionar la carrera a la 
cual desea ingresar. 
 
El perfil BIENESTAR ESTUDIANTIL  tiene la función:  
 

1 Autorizaciones 
2 Bienestar Estudiantil 

 

 
10.1 Función Autorizaciones 

 
La función Autorizaciones  tiene las opciones de:  

 Pago por Rol de Pagos 
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10.1.1 Pago por Rol de Pagos 

 

 
 

Acción: Nuevo 
 

3 Presione el botón nuevo y se mostrara la pantalla de búsqueda 
de estudiantes aptos para pago por rol. 

4 Si se conoce el nombre del estudiante o el código único ingrese 
en las cajas de texto respectivas. Si se desea el listado 
completo de todos los estudiantes aptos para pago a través de 
rol se debe tener en cuenta que las cajas de texto se 
encuentren vacías.   Presione aceptar y se mostrara el listado 
completo. 

 
 

5 Cuando se selecciona al estudiante, el sistema mostrara la 
pantalla para ingreso de información de datos del empleado al 
cual se le realizara el respectivo descuento por pago de 
matricula del estudiante. 
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Acción: Eliminar  
 

1. Seleccione el registro del estudiante que se desea eliminar, presione  
el botón de eliminación y se mostrara la pantalla de confirmación. 

2. Al aceptar la eliminación del estudiante se eliminara del listado de 
autorizados para pago por rol. 

 
Acción: Actualizar  

 
 

1. Seleccione el registro del estudiante, presione  el botón de 
actualización y se mostrara la pantalla de modificación de datos. 

 
2. Al guardar los datos se actualizara la información en el listado de 

autorizados para pago por rol. 
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Acción: Imprimir 
 

1. Presione el botón imprimir y se mostrara el formato de impresión con el 
listado de todos los estudiantes que realizaron su petición de pago a 
través de rol de pagos. 

 
 

 
 

Acción: Exportar  
 

1. Presione el botón de exportar y se mostrara el mensaje que permitirá 
abrir o guardar el listado exportado en Excel.  

2. Al abrir el archivo almacenado se mostrara la hoja en Excel del  listado 
completo de las estudiantes que están autorizados para pago a través 
de rol de pagos. 

 

 
 
 

10.2 Función Autorizaciones 
 
La función Autorizaciones  tiene las opciones de:  

 Registro IPF 

 Descuentos 

 Becas 
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10.2.1 Registro IPF 

 
 

Acción: Guardar 
 

1. Presione el botón guardar y el sistema almacenara la información del 
valor de ingreso y numero de miembros para todos los estudiantes. 

 
Acción: Exportar  
 

1 Presione el botón de exportar y se mostrara el mensaje que permitirá 
abrir o guardar el listado exportado en Excel. 
2 Al abrir el archivo almacenado se mostrara la hoja en Excel del  listado 
completo de las estudiantes con la información de ingreso y numero de 
miembros, valores necesarios para el calculo de IPF. 

 
 

10.2.2 Descuentos 
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Acción: Nuevo Estudiante 
 

1. Presione el botón nuevo y se mostrara la pantalla de búsqueda de 
estudiantes aptos para obtener un descuento. 
2. Si se conoce el nombre del estudiante o el código único ingrese en las 
cajas de texto respectivas. Si se desea el listado completo de todos los 
estudiantes aptos para obtener un descuento. Hay que tomar en cuenta que 
las cajas de texto se encuentren vacías.   Presione aceptar y se mostrara el 
listado completo. 

 
 

3. Cuando se selecciona al estudiante, el sistema mostrara una pantalla 
de ingreso de información de descuentos. 

 

 
 

4. Al guardar los datos se almacenara  la información del descuento 
otorgado al estudiante. 
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Acción: Eliminar  
 

1. Seleccione al estudiante que se desea eliminar, presione  el botón de 
eliminación y se mostrara la pantalla de confirmación. 

2. Al aceptar la eliminación el estudiante se eliminara del listado de 
estudiantes que poseen  descuentos. 

 
 
Acción: Actualizar  

 
1. Seleccione el registro del estudiante, presione  el botón de 

actualización y se mostrara la pantalla de modificación de datos. 

 
 

2. Al guardar los datos se actualizara la información del descuento 
aplicado al estudiante. 

 
 

Acción: Imprimir  
1. Presione el botón de imprimir y se mostrara el formato de impresión 

del listado de estudiantes que son autorizados para descuento.  
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Acción: Exportar  
1. Presione el botón de exportar y se mostrara el mensaje que permitirá 

abrir o guardar el listado exportado en Excel.  
 

2. Al abrir el archivo almacenado se mostrara la hoja en Excel del  listado 
completo de estudiantes con su respectivo descuento. 
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10.2.3 Becas 
 
 

 
 

Acción: Nuevo 
 
1 Presione el botón nuevo y se mostrara la pantalla de búsqueda de 
estudiantes aptos para obtener una beca. 
2 Si se conoce el nombre del estudiante o el código único ingrese en las 
cajas de texto respectivas. Si se desea el listado completo de todos los 
estudiantes aptos para obtener una beca se debe tener en cuenta que las 
cajas de texto se encuentren vacías.   Presione aceptar y se mostrara el 
listado completo. 

 
 

3. Cuando se selecciona al estudiante, el sistema mostrara una pantalla 
de ingreso de información de becas. 

 
4. Al guardar los datos se almacenara  la información de la beca otorgado 

al estudiante. 
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Acción: Eliminar Estudiante 
 

1. Seleccione al estudiante que se desea eliminar, presione  el botón de 
eliminación y se mostrara la pantalla de confirmación. 

 
2. Al aceptar la eliminación el estudiante se eliminara del listado de 

estudiantes becados. 

 

Acción: Exportar Autorizaciones 
1. Presione el botón de exportar y se mostrara el mensaje que permitirá 

abrir o guardar el listado exportado en Excel.  
 

2. Al abrir el archivo almacenado se mostrara la hoja en Excel del  listado 
completo de estudiantes becados. 

 

 


