GU-CDSD-SAEW-001
Mayo 2010

Escuela Politécnica Nacional
Unidad de Gestidn de Informacidn

Manual de Usuario para la Gestion de la

Unidad de Bienestar Estudiantil(UBE) en
el SAEW

Perfil Trabajadora Social

Preparado por:
EPN Unidad de Gestion de la Informacion

Aprobado por:
Jefe UGI, EPN




GU-CDSD-SAEW-001
Mayo 2010
HOJA DEL ESTADO DEL DOCUMENTO

HOJA DEL ESTADO DEL DOCUMENTO

HOJA DEL ESTADO DEL DOCUMENTO

1. TITULO DEL DOCUMENTO: GU-CDSD-SAEW-015 Manual de Usuario para la
Gesiton de Bienestar Estudiantil en el SAEW
Perfil Trabajadora Social

2. EDICION

3. REVISION

4. FECHA

5. RAZONES DE CAMBIO

1

0

Aprobado, Abril 2010
Unidad de Gestion de Informacion
Ing. Francisco Hallo



1.
2.
3.

TABLA DE CONTENIDO

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD .....cctiiiiieiietee et 1
FLUJO DE PROCESO DE BIENESTAR ESTUDIANTIL .....ooiiiiiiiieeeeeee e 1
PROCEDIMIENTO ...ttt ettt ettt nneas 1
3.1. OBSERVACIONES GENERALES AL PROCESO.......ccoooiiiieiiiiieeie et 1
3.2, INGRESO AL SISTEMA . ...ttt ettt 1
3.3.  PROGRAMAR FECHAS DE ENTREVISTAS ... 1
3.4. LISTAR FECHAS DE ENTREVISTAS ..o 3
3.5. VERIFICAR EL INGRESO DE DATOS SOCIO ECONOMICOS DE ESTUDIANTES
ENTREVISTADO S ...ttt b bbbttt ae e bt et nn e be e b 4
3.6. PROCESAR RECLASIFICACIONES.........ooo it 4
3.7.  LISTAR ESTUDIANTES SANCIONADOS QUE NO SE PRESENTARON A
EN T REV IS T A et b e h bt bt et e e et e ab e e nbeesnbe e st e e enbeenneesnnas 6
3.8.  CONSULTAR LISTADOS DE BECAS POR EXCELENCIA ACADEMICA............... 6
3.9, REGISTRAR BECAS ...ttt bttt sae et be et e 7
“El Estudiante ya se encuentra Matriculado para el Periodo Actual. No puede dar Beca. “..... 7
3.10. REGISTRAR DESCUENTOS ...ttt 7
“El Estudiante ya se encuentra Matriculado para el Periodo Actual. No puede dar Beca. “..... 7
3.11. AUTORIZAR PAGOS POR ROL DE PAGOS ...t 7
12. “El Estudiante ya se encuentra Matriculado para el Periodo Actual. No puede dar
Beca. “8
3.12. RECALCULO DE PAGOS ...ttt ettt 8
313, LISTADOS ...ttt bbbt b et nae e b nr et e 8
3.13. 1. RECIASITICAUOS ...t bbbt 8
3132, LiStAd0 08 BECAS ... .ouveviteiiieiieiiete ettt bbbttt bbb 8
3.13.3.  LiStado d& DESCUBNTOS ......cueivieinieiiieieiisie sttt bbbt 8
3.13.4.  Lista de Aspirantes AProbDados ..........ccoceiiiiiiiiriiiee e 9
3.13.5. Listade Aspirantes Aprobados ...........cccovveiiiiiiiciese s 9
3.13.6. Lista situacion de aspirante frente a 10s procesos a verificar.........cc.ccoceovvereincierennnn 9
3.13.7. Listado de estudiantes a sancionar por no presentarse a la entrevista. ...........c..ccccveuee. 9



ESCUELA POLITECNICANACIONAL
“La ciencia al servicio del hombre”

GUIA DE USUARIO PARA LA GESTION DE LA UNIDAD DE BIENESTAR
ESTUDIANTIL(UBE)

El Presente manual de usuario describe en forma cronolégica las tareas y consultas que el usuario con perfil de
Trabajador Social puede hacer a lo largo del semestre.

1. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

Los responsables de cumplir el procedimiento son :

Secretarias de Propedéutico revisan documentos personales a aspirante.
UBE registra fechas de entrevistas.

Estudiante nuevo de Propedéutico registra datos socio econémicos.
UBE revisa informacion socio econdémica.

UBE registra reclasificaciones.

UBE lista mejores estudiantes.

UBE Registra becas y descuentos.

2. FLUJO DE PROCESO DE BIENESTAR ESTUDIANTIL
ANEXO 1

3. PROCEDIMIENTO

3.1.

3.2.

1.

2.

3.3.

OBSERVACIONES GENERALES AL PROCESO
1. La reclasificacion de estudiantes puede hacerlo durante todo el semestre exceptuando fechas de
pago.
2. La Unidad de Bienstar Estudiantil asigna fechas de presentacion de documentos socio

econdmicos para los aspirantes luego de los resultados de la PAAP(ver resultados de Prueba de
aptitud en calendarios académicos).

INGRESO AL SISTEMA

Ingrese al sitio https://saew.epn.edu.ec

Se presentard la pantalla de ingreso al sistema con los siguientes parametros:

e Modo: Escoja el modo “Administrativo”.
e Usuario: Ingrese su usuario
e Clave: Ingrese su clave de acceso.

Si es su primer acceso al sistema debe crear su clave personal de 5 a 12 caracteres ( letras y nUmeros ), con
el siguiente procedimiento :
e Ingrese su usuario y deje el campo “Clave” en blanco.
e Haga click en el botdn Ingresar al Sistema
e En la pantalla aparecera los campos para que ingrese su clave y confirme la misma.
(Esta es su clave de acceso al sistema y debe mantenerla en absoluta reserva)

Luego del proceso de validacion de clave de usuario, apareceran los siguientes parametros:
e Carrera: Deje éste parametro en blanco para visualizar las carreras asociadas a
éste usuario.
Haga click en el boton Ingresar al Sistema

PROGRAMAR FECHAS DE ENTREVISTAS

El usuario de Bienestar consulta las fechas de resultados de la PAAP y las fechas de revisién de documentos
en el calendario académico publicado por la Institucion enla pagina www.epn.edu.ec.

Luego de los resultados de la PAAP y antes de las fechas de revision de documentos. el usuario de Bienestar
Estudiantil registra en el Sistema SAEW, las fechas de entrevistas siguiendo los pasos:

Ingrese al menl, “Bienestar Estudiantil”, seleccione la opcién “Datos SocioEcondmicos”, seleccione la
sub-opcion “Fechas de Entrevistas”
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ESCUELA POLITECNICANACIONAL
“La ciencia al servicio del hombre”

2. Haga click en el boton “Nuevo”

3. Se presentara la pantalla con los siguientes parametros:

Fecha Ingrese la fecha de la entrevista.

(dd/mm/aaaa) Con el formato especificado.

Cupo Ingrese el nimero de estudiantes a ser atendidos.

Hora Inicio La hora de inicio fijada para la entrevista

Minuto Escoja el minuto de inicio de la entrevista

Inicio:

Hora Fin La hora final de la entrevista

Minuto Fin: Escoja el minuto de fin de la entrevista

Jornada Si la entrevista es en la mafhana escoja mafiana del combo “Jornada”.

a = =

Nuewo Guardar Imprimir Exportar

Mro. codcar Carrera Cupoe Porcentaje AEntrevistar
PROPEDEUTICO DE EMPRESARIAL Y
1 g2 ECEMOMICAS 120 25,00 20
Cupos: 2 oz PROPEDEUTICO DE IMGEMIERLA ¥ CIEMCIAS E0Q 28,00 150
2 11 PROPEDEUTICO DE TECHOLOGOS 200 25,00 =U1]
PROPEDEITICD TECHOLOGTA EM AGLLA, Y
+ b SAMEAMIEMT AMEBIEMTAL 20 25.00 5

T':'t.al |235 (Total de estudiantes a Entrevistarse en Bienestar Estudiantil),
Entrewvistas:
ﬂEstuds: Murmero de Estudiantes Registrados para esa fecha v jornada. Jornada: Horario en
la Mafiana o Tarde.

REGISTRO/MODIFICACION DE FECHA DE
EMNTREVISTAS

Fecha:
(desmmyyyy) ————

Cupo: Jornada: I Mafiana vI

.. I Minuto
Hara Inicio: Thicio: IDD

| .
P;i:-ln:utu:- IDD—

CAMCELAR I

Hora Fin:

4. Haga click en el botdn “Guardar”.
5. Los cupo asignados deben ser igual al cupo total para entrevistas.

6. El mensaje que visualizara es Registro insertado con éxito.
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ESCUELA POLITECNICANACIONAL
“La ciencia al servicio del hombre”

Carrera Porcentaje AEntrevistar
PROPEDEUTICS DE EMPRESARIAL Y

1 g2 ECOMOMICAS 120 25,00 30

Cupos: 2 ik PROPECEUTICD DE IMGEMIERIA W CIEMCIAS i} 25,00 150

E} 11 PRPEDEUTICS DE TECHOLCGEDS 200 25,00 =]
PROPECEUTICD TECHOLOGIA EM &GS, Y

4 % SAMEAMIEMTS AMBIEMTAL 20 £50 5

Total Entrevistas: |235 (Total de estudiantes a Entrevistarse en Bienestar Estudiantil).

6Estuvl:ls: Miarnero de Estudiantes Registrados para esa fecha v jornada. Jornada: Horario en la Mafiana o

Tarde.

Seleccionar
Seleccionar
Seleccionar
Seleccionar
Seleccionar
Seleccionar
Seleccionar
Seleccionar
Seleccionar

Seleccionar

Lista de Estudiantes

Nro. FechaEnt Cupo Estuds
1 11,01,/2010 24 24
z 1201,/2010 24 24
3 13,01,/2010 24 24
4 14012010 24 24
£ 1501,/2010 24 24
3 18,01,/2010 23 23
7 18,01,/2010 3 EE:
g 20012010 3 E;
5 21012010 3 3
10 22 /01,2010 3 0

Totz! Cupos Asignados:

3.4. LISTAR FECHAS DE ENTREVISTAS

235

Para consultar o listar los estudiantes sorteados para entrevistas.

Desde

a:0

B

i

BRI

R

&0

20

R

a:0

B

Haga Click sok

para seleccianar ur
Manana

Mariana
Mafiana
Mafiana
Marfiana
MaFiana
MaFiana
MaFiana

Marfiana

1. Ingrese al menl, “Bienestar Estudiantil”, seleccione la opcién “Datos SocioEconémicos”, seleccione la
sub-opcion “Lista Entrevistas”

2. Se presentard la pantalla con los siguientes parametros:

e Carrera:

Periodo:

° Fecha:

e Jornada:

Escoja la carrera a listar.

Escoja el periodo en el que se han registrado los estudiantes nuevos.

Escoja la fecha de entrevista, o deje en blanco este campo para listar
todos los estudiantes de la carrera seleccionados.
Escoja la jornada de entrevistas o deje el campo en blanco para listar las

dos jornadas.(Mafiana y Tarde)

GU-CDSD-SAEWO001
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ESCUELA POLITECNICANACIONAL
“La ciencia al servicio del hombre”

LISTADS DE ESTUDIANTES SELECCIOMADOS PARA WERIFICAR DATOS SOCICECONGMICOS

Imprimir Exportar

Carrera: I PROPEDEUTICO DE INGEMIERIA v CIEMNCIAS ;l
Feriodo: [zo1o-= =1

Fecha: I =1
Jornada: | — |

6Ingresu.f walor Registrado como Ingreso, Miembros.-Mamero de Miembros Familiares, werificado.-Campo que determina
si un Estud. a confirmado sus datos en Bienestar Estudiantil {(Wacio: MNo Verifica, ®: Yerificado)

MNro. Cédigo Estudiante

1 201020004 [ SEERS ARIAS a5.00 3 - 11/01/2010

ALEXAMDER 1aWIER 00000 =0 &= =l 2D 2

AGUIRRE ACOSTA 11012010
= =0Lnan0Es SALS FERMNANDS 1EFEO0 + * 0:00:00

3.5. VERIFICAR EL INGRESO DE DATOS SOCIO ECONOMICOS DE ESTUDIANTES ENTREVISTADOS

El estudiante acude a la entrevista portando los papeles solicitados por Bienestar Estudiantil. La UBE verifica lo
registrado por el estudiante.

1. Ingrese al menl, “Bienestar Estudiantil”, seleccione la opcién “Datos SocioEcondmicos”, seleccione la
sub-opcion “Datos SocioEchomicos”

2. Haga click en el botén “Buscar”, y busque al estudiante que requiere consultar los datos ingresados.
Las fechas de sancién por no presentarse a la entrevista

3.6. PROCESAR RECLASIFICACIONES

El proceso de reclasificacion estara habilitado en el semestre exceptuando las fechas de envio y pagos de
matricula.

1. Ingrese al menu, “Bienestar Estudiantil”’, seleccione la opcién “Bienestar Estudiantil”, seleccione la sub-
opcion “Registro IPF”

2. Haga click en el botén “Buscar”, ingrese el nombre o el cddigo del estudiante, haga clikc en el boton Aceptar,
luego haga click en Seleccionar.

3. Se presentara la pantalla con los siguientes parametros:
A.NUMERO DE MIEMBROS DEL GRUPO FAMILIAR: Es el niumero de miembros (padre, madre,
hermanos) que dependan econdmicamente de los padres(no incluya al conyuge del estudiante, ni a los
hijos del estudiante
B. INGRESOS MENSUALES NETOS FAMILIARES:
ESTUDIANTE(Llene esta informacion si el estudiante trabaja y no depende econémicamente de los
padres):
Ocupacion del estudiante: Escoja del combo la ocupacion del estudiante.
Relacion Laboral: Esoja del combo Dependiente(Depende de un patrono), o
Independiente(Negocio propio, trabaja independientemente)
Ingreso Mensual Neto estudiante: Registre el ingreso mensual neto del estudiante.

CONYUGE(LIene esta informacién si el estudiante trabaja y no depende econémicamente de los
padres y esta casado):
Ocupacién conyuge: Escoja del combo la ocupacion del conyuge del estudiante.
Relacion Laboral: Esoja del combo Dependiente(Depende de un patrono), o
Independiente(Negocio propio, trabaja independientemente)
Ingreso Mensual Neto estudiante: Registre el ingreso mensual neto del conyuge del
estudiante.

PADRE(Ingrese esta informacion si el estudiante depende econémicamente de los padres):
Ocupacion del padre: Escoja del combo la ocupacion del padre.
Relacion Laboral: Esoja del combo Dependiente(Depende de un patrono), o
Independiente(Negocio propio, trabaja independientemente)
Ingreso Mensual Neto estudiante: Registre el ingreso mensual neto del padre.
MADRE:
Ocupacién del padre: Escoja del combo la ocupacion de la madre.
Relacion Laboral: Esoja del combo Dependiente(Depende de un patrono), o
Independiente(Negocio propio, trabaja independientemente)
Ingreso Mensual Neto estudiante: Registre el ingreso mensual neto de la madre.
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ESCUELA POLITECNICANACIONAL
“La ciencia al servicio del hombre”

B. INGRESOS POR OTROS CONCEPTOS:
Ingreso Mensual por arriendo: Ingrese el total que percibe el nicleo familiar por concepto de
arriendos.
Ingreso Mensual por otros conceptos: Ingrese el total mensual por otros conceptos.
Observacion: Ingrese alguna observacion con respecto a la situacion socio econémica no contemplada
en la informacién ingresada por ejemplo: Vive solo, padres en el exterior, vive con abuela paterna,
entre otros.

A. MNUMERO DE MIEMBROS DEL NUCLEO FAMILIAR

Nro Miembros Familiares:
(Em &l ndmera de miembros del nacleo farmiliar estédn |5
incluidos: el padre, la madre, el estudiante, v los

herrmanos saolteros que dependan econdrnicarmente
de los padres.)

B. INGRESOS MENSUALES NETOS FAMILIARES (Los ingresos son NETODS sin descuentos)

ESTUDIANTE (Si ud. no trabaja no ingrese ocupacién, relacisn laboral ni ingresos)

Ocupacian | ~| [relacian vI Ingreso Mensual
Estudiante: Laboral: Meto Estudiante:|[(gjrm: 4000.25 &
4000251

COMNYUGUE (=i ud, esta en unidn libre o es casado ingrese esta informacidn si su Sdnyugue trabaja.)

Ocupacian Relacian Ingreso Mensual

Eirn: 4000.25 &
Canyugue: Laboral: Meto Canyugue: (Efm “

4000.25)

PADRE (Si Ud. vive con el Padre ingrese esta informacian)

Ocupacién |[[PROFESIONAL =] |relacian [t = Ingresa Mensual [1000,00 ]

Padre: Labaral; [l Independisnte =l |ucto padre: CEim: 4000,25 &
4000.25)

MADRE (=i Ud. vive con la Madre ingrese esta informacidn}

ccupacién |[[PROFESICHAL = ||relacian [Cepandions Ingreso Mensual |s00,00 1

Madre: Laboral: B = Meto Madre: (Eim: 4000,25 §
4000.25)

C. INGRESOS POR OTROS CONCEPTOS

Ingreso Mensual por Z5,00

Arriendo:

Ingreso Mensual por I—

Otros Conceptos:

Ohservacidén adicional respecto a su situacidn econémica (Wiwve Solo- Padres en =1 Exterior
etcl . Mo es Mecesario llenar este Campo.

Cbservacidn:

Siquiente

Haga click en el botén “Siguiente”.
Visualizara la siguiente informacion:

D. INFORMACION DE BIEMES

Muewa Propiedad I

Actualizar Eliminar Propiedad Ubicacion Yalor

Muewo Wehicula I

Wehiculos: Actualizar Eliminar Tipo ¥ehiculo Yalor

Anterior Siguiente

INFORMACION DE BIENES

1.
2.

o0k w

Haga click en el boton “Nueva Propiedad”.

Escoja del combo “Propiedad”, la propiedad a registrar, en “Ubicacién” la ubicacion de la propiedad y en
“Valor”, el valor comercial de la propiedad.

Haga click en “Guardar”.

Los pasos del 1 al 3 repitalos hasta registrar todos los bienes.

Haga click en el botdon “Nuevo Vehiculo”.

Escoja del combo “Vehiculo”, el tipo de vehiculo, en “Afio”, el afio del vehiculo, y en “Valor comercial” , el
valor comercial del vehiculo.
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ESCUELA POLITECNICANACIONAL
“La ciencia al servicio del hombre”

7. Haga click en “Guardar”.
8. Los pasos 5 al 7 repitalos hasta registrar todos los vehiculos.
9. Haga click en “Siguiente”.

E. INFORMACION DE REBAJAS

1. Haga click en el botdn “Nueva Rebaja”.

2. Escoja del combo “Rebaja”, el tipo de rebaja a registrar, en “Valor Mensual” registre el valor mensual de la
rebaja, y en “Justificativo”, ingrese los justificativos de las rebajas.

3. Haga click en “Guardar”.

4. Los pasos del 1 al 3 repitalos hasta registrar todos las rebajas

4. Haga click en el boton “Finalizar el proceso”.
5. Haga click en OK para finalizar el proceso.
6. Haga click en “Volver a la pantalla principal”.

3.7. LISTAR ESTUDIANTES SANCIONADOS QUE NO SE PRESENTARON A ENTREVISTA

La sancién sera automatica después de un mes de terminado el proceso de matricula ordinaria, si requiere un listado
de los estudiantes sancionados siga los siguientes pasos:

1. Desde la pantalla de menu seleccione la opcion “Bienestar Estudiantil”, subopcion “Datos
SocioEconémicos”, subopcion “Lista Sancionar FormularioSoc”.

2. Escoja la carrera del combo “Carrera”

3. Escoja el periodo.

3.8. CONSULTAR LISTADOS DE BECAS POR EXCELENCIA ACADEMICA

El listado obtenido estd calculado con datos hasta el semestre anterior, EL listado es definitivo al cierre de
cada semestre. Por favor consultar la fecha del cierre del calendario académico del semestre en la pagina we de
la Institucion: www.epn.edu.ec.

Art 14. Se concedera becas por excelencia académica en un numero igual al 2% del total de estudiantes de cada
carrera, en cada semestre igual 0 mayor a 0.5 este nimero se redondeara al entero inmediato superior

1. Desde la pantalla de menu seleccione la opcién “Bienestar Estudiantil”, subopcion “Listados”, subopcion
“Listado ExcelenciaAcadem”.

2. Se presentara la pantalla con los siguientes parametros:

e Carrera: Escoja la carrera en la que va a listar estudiantes con excelencia
académica.

LISTADOC DE ESTUDIANTES CON BECAS POR EXCELEMCIA ACADEMICA

=

Imprimir Exportar

Carrera: | ;l

Pericdo: 2010-1 |
Forcentaje: I: 9%

Seleccione una Carrera

r
ﬂEI listado obtenido esta calculado con datos hasta el semestre anterior, considere que este
listado es definitivo al cierre de cada semestre.
Art 14, Se concedera becas por excelencia académica en un nimero igual al 2% del total de
estudiantes de cada carrera, en cada semestré........... igual o mayor a 0.5 este nimero se
redondeara al entero inmediato superior.
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i ESCUELA POLITECNICANACIONAL
“La ciencia al servicio del hombre”

Puede visualizar los estudiantes que cumplen los requisitos para obtener la beca por excelencia académica.

3.9. REGISTRAR BECAS

Para registrar becas debe estar aperturado el nuevo semestre(previo al proceso de matriculas). El nuevo semestre
se apertura antes del proceso de REVISION DE DOCUMENTOS, para los PROPEDEUTICOS. No debe registrar
becas en periodos de PAGOS DE MATRICULA, por lo tanto debe consultar el calendario académico en la pagina
Web de la Institucién.

1. Desde la pantalla de menu seleccione la opcion “Bienestar Estudiantil”, subopcion “Bienestar
Estudiantil”, subopcion “Becas”.

2. Escoja la carrera del estudiante o deje este campo en blanco.

3. Haga clikc en el boton “Nuevo”.

4. Ingrese el nombre o codigo del estudiante, haga click en el boté “Aceptar”.

5. Haga click en el botdn “Seleccionar”, del estudiante seleccuionando la carrera en la cual va a otrogar el
descuetno o beca.

6. Escoja del combo “Tipo Becas”, la beca otorgada.

7. Haga click en “Guardar”

8. Los siguientes mensaje puede brindar el sistema cuando no son fechas de registrar descuentos o becas:
“El Estudiante ya se encuentra Matriculado para el Periodo Actual. No puede dar Beca. “
“Ingreso de Beca no Permitido para Fecha Mayor a: martes, 23 de febrero de 2010. EXTEMPORANEAS”.

3.10. REGISTRAR DESCUENTOS

Para registrar descuentos debe estar aperturado el nuevo semestre(previo al proceso de matriculas). El nuevo
semestre se apertura antes del proceso de REVISION DE DOCUMENTOS, para los PROPEDEUTICOS. No debe
registrar becas en periodos de PAGOS DE MATRICULA, por lo tanto debe consultar el calendario académico en
la pagina Web de la Institucion.

1. Desde la pantalla de menu seleccione la opcion “Bienestar Estudiantil”’, subopcion “Bienestar
Estudiantil”, subopcién “Descuentos”.

2. Escoja la carrera del estudiante o deje este campo en blanco.

3. Haga clikc en el botén “Nuevo”.

4. Ingrese el nombre o cédigo del estudiante, haga click en el boté “Aceptar”.

5. Haga click en el botén “Seleccionar”, del estudiante seleccuionando la carrera en la cual va a otrogar el
descuetno o beca.

6. Escoja del combo “Tipo Descuento”, el tipo de descuento otorgado.

7. Haga click en “Guardar”

8. Los siguientes mensaje puede brindar el sistema cuando no son fechas de registrar descuentos o becas:
“El Estudiante ya se encuentra Matriculado para el Periodo Actual. No puede dar Beca. “
“Ingreso de Beca no Permitido para Fecha Mayor a: martes, 23 de febrero de 2010. EXTEMPORANEAS”.

3.11. AUTORIZAR PAGOS POR ROL DE PAGOS

Para registrar autorizaciones de pagos por Rol, debe estar aperturado el nuevo semestre(previo al proceso de
matriculas). El nuevo semestre se apertura antes del proceso de REVISION DE DOCUMENTQOS, para los
PROPEDEUTICOS. No debe registrar becas en periodos de pagos de matricula, por lo tanto debe consultar el
calendario académico en la pagina Web de la Institucion.

1. Desde la pantalla de menu seleccione la opcién “Bienestar Estudiantil”, subopcion “Autorizaciones”,
subopcién “Pago por Rol de Pagos”.

2. Escoja la carrera del estudiante o deje este campo en blanco.

3. Haga clikc en el botén “Nuevo”.

4. Ingrese el nombre o codigo del estudiante, haga click en el botd “Aceptar”.

5. Haga click en el botdn “Seleccionar”, del estudiante seleccuionando la carrera en la cual va a otrogar el
descuetno o beca.

6. Visualizara la siguiente pantalla
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Carrera I =
it Bt (eBIEE
Mormbre: [FUBIS URvINA SIMEMNA ELIZABETH
Carrera: [EES
cédula Empleado: I
I
—
e ||
7. En el campo “Cédula Empleado” ingrese el nimero de cédula del empleado.
8. En el campo “Nombre Empleado” ingrese el Nombre del empleado.
9. En el campo “Nro. De Pagos” ingrese el numero de pagos.
10. Haga click en “Guardar”
11. Visualizara el mensaje: Registro insertado con éxito.
12. “El Estudiante ya se encuentra Matriculado para el Periodo Actual. No puede dar Beca. “
13. “Ingreso de Beca no Permitido para Fecha Mayor a: martes, 23 de febrero de 2010. EXTEMPORANEAS”.

3.12. RECALCULO DE PAGOS

Los estudiatnes que no aceptan pagar el seguro médico o los estudiantes que por excepcién se les haya
modificado los datos y resultaren con un nuevo IPF, se les puede hacer el recélculo de pago siempre y cuando el
estudiante haya registrado una gestion ya sea de matricula ordinaria, o gestion de reinscripcion. Estas
modificaciones pueden ser registradas exceptuando en fechas de pago.

1.

2.
3.
4

Desde la pantalla de menu seleccione la opcion “Bienestar Estudiantil”’, subopcion “Bienestar
Estudiantil”, subopcion “Recalculo Pagos”.

Escoja la carrera del estudiante o deje este campo en blanco.

Haga clikc en el boton “Buscar”.

Haga click en el boton “Guardar”

3.13.LISTADOS

3.13.1. Reclasificados

Para listar e imprimir el listados de estudiantes reclasificados.

1. Desde la pantalla de menu seleccione la opcion “Bienestar Estudiantil”, subopcién “Listados”,
subopcién “Reclasificados”.

2. Escoja del combo “Carrera”, la carrera que requiere informacion 6 deje esta informacién en blanco si
requiere informacién de todas las carreras.

3. Escoja del combo “Periodo” el periodo que requiere informacion.

4. Haga click en el botdn “Imprimir” si requiere imprimir la lista

3.13.2. Listado de Becas

Para listar e imprimir el listados de estudiantes con beca.

Desde la pantalla de menu seleccione la opcion “Bienestar Estudiantil”, subopcion “Listados”,
subopcién “Listado Becas”.

Escoja del combo “Carrera”, la carrera que requiere informacion 6 deje esta informacién en blanco si
requiere informacion de todas las carreras.

Escoja del combo “Tipo Beca” el tipo de beca del que requiere informacion 6 deje ésta informacion en
blanco si requiere de todos los tipos

Escoja del combo “Periodo” el periodo que requiere informacion.

Haga click en el boton “Imprimir” si requiere imprimir la lista

3.13.3. Listado de Descuentos

Para listar e imprimir el listados de estudiantes con descuentos.

Desde la pantalla de menu seleccione la opcion “Bienestar Estudiantil”, subopcion “Llstados”,
subopcién “Listado de Descuentos”.

Escoja del combo “Carrera”, la carrera que requiere informacién 6 deje esta informacién en blanco si
requiere informacion de todas las carreras.
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3. Escoja del combo “Tipo Descuento” el tipo de descuento del que requiere informacion 6 deje ésta
informacién en blanco si requiere de todos los tipos.

4. Escoja del combo “Periodo” el periodo que requiere informacion.

5. Haga click en el boton “Imprimir” si requiere imprimir la lista

3.13.4.

Lista de Aspirantes Aprobados

Para listar e imprimir el listados de aspirantes aprobados.
1. Desde la pantalla de menu seleccione la opcién “Bienestar Estudiantil”, subopcion “Listados”,
subopcion “Lista Aprobados”.
2. Escoja del combo “Carrera’, la carrera que requiere informacion 6 deje esta informacién en blanco si
requiere informacion de todas las carreras.
3. Haga click en el boton “Imprimir” si requiere imprimir la lista

3.13.5.

Lista de Aspirantes Aprobados

Para listar e imprimir el listados de aspirantes aprobados.
4. Desde la pantalla de menu seleccione la opcion “Bienestar Estudiantil”’, subopcién “Listados”,
subopcién “Lista Aprobados”.
5. Escoja del combo “Carrera”, la carrera que requiere informacion 6 deje esta informacién en blanco si
requiere informacion de todas las carreras.
6. Haga click en el boton “Imprimir” si requiere imprimir la lista

3.13.6.

Lista situacion de aspirante frente a los procesos a verificar

Lista todos los estudiantes que han cerrado su registro de Datos Socio Econdmicos, los estudiantes
seleccionados para presentar papeles en Bienestar Estudiantil, y los estudiatnes a los cuales la UBE ha
verificado los datos ingresados en el Formulario Socio Econémico.

1.

4,

3.13.7.

Desde la pantalla de menu seleccione la opcion “Bienestar Estudiantil”, subopcién “Datos Socio
Econdmicos”, la subopcién “Lista FormulariosSocioec”.

Escoja del combo “Carrera”, la carrera que requiere informacion 6 deje esta informacién en blanco si
requiere informacion de todas las carreras.

Escoja del combo “Finalizado Formulario”, Finalizado Formulario- Determina la situacion del
estudiante con respecto al proceso de registro de datos Socio Econdmicos via Web en el formulario
socioecondmico. Entre los diferentes estados del proceso pueden estar: Finalizado.- Formulario
Cerrado, Finalizado Particular-Extranjero.- Formulario Finalizado de Estudiantes de Colegios
Particulares o Extranjeros. _Sin Finalizar.- Estudiantes que no han Finalizado con el Proceso de
Formularios Socioecondmicos y que no pueden matricularse por este motivo. En Blanco.- Permite
visualizar todo el Listado de Formularios Socioeconémcios.)

Haga click en el boton “Imprimir” si requiere imprimir la lista.

Listado de estudiantes a sancionar por no presentarse a la entrevista.

Lista todos los estudiantes que han cerrado su registro de Datos Socio Econdmicos, los estudiantes
seleccionados para presentar papeles en Bienestar Estudiantil, y los estudiatnes a los cuales la UBE ha
verificado los datos ingresados en el Formulario Socio Econémico.

1.

2.

Desde la pantalla de menu seleccione la opcion “Bienestar Estudiantil”, subopcién “Datos Socio
Econdmicos”, la subopcién “Lista Sancionar FormulariosSoc”.

Escoja del combo “Carrera”, la carrera que requiere informacion 6 deje esta informacion en blanco si
requiere informacion de todas las carreras.

Escoja del combo “Periodo” el periodo que requiere informacién. Visualizara el mensaje ““Fecha de
Sancién no Entrevistados: jueves, 01 de abril de 2010”, Si l0s estudiatnes han sido ya

sancionados al nivel mas alto por no presentarse a la entrevista.
Haga click en el boton “Imprimir” si requiere imprimir la lista
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UNIDAD DE GESTION DE INFORMACION
FLUJO DE PROCESO CONTROL DOCENTE

Secretaria Estudiante UBE
Registra fechas de
Revisa entrevistas
documentacion y
registra en SAEW
Revisa
Y - Ingr_e'sas N » inoformacion
» Informacién Socio ingresada
Ec. Via Web g r 1:‘

Estudiante
eleccionado?

Recopila
informacion

A

Soc.Ec.

Socilita
Reclasificacién

Registra
Reclasificacion

1. Registro de Cumplimiento Diario
2. Solicitud de Justificacién de Faltas (Solicitud presentada por el docente y dirigido a la Autoridad

Académica)

3. Certificaciéon de Cumplimiento Mensual







