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General.  

 

Se ha tratado en lo posible de garantizar la exactitud de la información proporcionada en este documento, al 

momento de su realización. No obstante, la información descrita en este documento está sujeta al desarrollo y 

la mejora continua. 

 

Derechos de autor. 

 

Cumplir con todas las leyes de derechos de autor aplicables es responsabilidad del usuario, ninguna parte de 

este documento puede ser reproducida, o transmitida de ninguna forma ni por ningún medio (ya sea 

electrónico, mecánico, fotocopia, grabación o de otra manera), con ningún propósito, sin el expreso permiso 

del ISTA por escrito. 

 

ISTA puede tener patentes, solicitudes de patentes, marcas, derechos de autor u otros intelectuales derechos 

de propiedad sobre los contenidos de este documento. Salvo lo dispuesto expresamente en cualquier acuerdo 

de licencia escrito del ISTA, la entrega de este documento no le da a usted ninguna licencia sobre estas 

patentes, marcas, derechos de autor u otra propiedad intelectual. 
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Descripción general del sistema. 
 

El sistema Fénix de profesores es una plataforma de gestión académica diseñada para facilitar la 

administración de actividades educativas y administrativas en instituciones educativas. Sus principales 

funcionalidades incluyen la gestión de carga académica, el registro de notas y asistencia, y la comunicación 

interna. Además, permite la publicación de anuncios y la organización de recursos didácticos, mejorando así 

la eficiencia y la coordinación entre profesores y estudiantes. 

Objetivo General 
Optimizar la gestión académica y administrativa de los profesores, mejorando la eficiencia, la comunicación 

y la organización en las instituciones educativas. 

 

Objetivos Específicos 
1. Facilitar la gestión de la carga académica y el registro de evaluaciones: Proporcionar herramientas 

para que los profesores puedan gestionar sus horarios, asignaturas y calificaciones de manera 

eficiente y segura. 

 

2. Mejorar la comunicación entre profesores y estudiantes: Implementar sistemas de mensajería interna 

y publicación de anuncios que permitan una comunicación fluida y efectiva dentro de la comunidad 

educativa. 

 

3. Organizar y centralizar los recursos didácticos: Ofrecer un repositorio digital donde los profesores 

puedan almacenar y compartir materiales educativos, facilitando el acceso y la distribución de 

recursos a los estudiantes. 

Diagrama de la arquitectura del Sistema. 
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1. Antecedentes 

Frente a las necesidades existentes en el Instituto Superior Tecnológico del Azuay (ISTA) de un 

software que cumpla con la gestión de notas, docentes, alumnos y documentos académicos como 

sílabos, planes de clases, que se realizan en cada periodo lectivo. 

El curso M3A con la dirección de varios docentes, asumió el reto de realizar este sistema, basándose 

en el sistema antiguo que el ISTA manejaba para realizar las acciones antes mencionadas. El proceso 

de desarrollo inició con el diseño de base de datos siendo esto fundamental, para posteriormente 

dividir al curso en tres grupos, el primero se encargó de la gestión de talento humano, el segundo grupo 

se encargó de los sílabos y documentos académicos y el tercer grupo se encargó de notas. Se adaptó 

una metodología de desarrollo de software ágil como SCRUM para la implementación del software. 

Durante el proceso de desarrollo de este sistema se realizaron tareas de diseño, codificación y testeo 

de los diferentes módulos y procesos que rigen sobre el módulo creado tanto a nivel de base de datos, 

navegación y tiempo de respuesta para cada acción realizada dentro del módulo, todas estas acciones 

con el fin de entregar un software sólido y de calidad. 

Se cubrieron de igual forma varios puntos del sistema mediante el uso de nuevas tecnologías que 

permitieron mejorar la experiencia de usuario y sobre todo la agilidad de desarrollo para nuevas 

actualizaciones del sistema en la plataforma web de este sistema, dando varias opciones al usuario de 

realizar sus actividades dentro del sistema. 

2. Introducción 

Después de realizar un análisis de requerimientos con la finalidad de cubrir las necesidades 

académicas, se pudo evidenciar, varios procesos que se incluyeron en el alcance del sistema. 

Es por ello que Fénix fue creado para cubrir las necesidades que tenía Instituto Superior Tecnológico 

del Azuay con Condición de Superior Universitario los siguientes aspectos divididos en módulos: 

- Módulo Persona: Tiene la función de registrar, editar, eliminar o consultar un usuario 

sin un rol específico dentro del sistema 

- Módulo Docente: Tiene la función de registrar, editar, eliminar o consultar un usuario 

con el rol de docente dentro del sistema 

- Módulo Alumno: Tiene la función de registrar, editar, eliminar o consultar a un 

usuario con el rol de alumno dentro del sistema 

- Módulo Carrera: Tiene la función de registrar, editar, eliminar o consultar a una 

carrera dentro del sistema 

- Módulo Curso (Lista por Docente): Tiene la función de registrar, editar, eliminar, 

consultar horarios de un docente al que se le ha asignado un curso y una materia a 

impartir 
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- Módulo Periodo Lectivo: Tiene la función de registrar, editar, cerrar periodo o 

consultar un periodo lectivo dentro del sistema 

- Módulo Materia: Tiene la función de registrar, editar, visualizar requisitos y obtener 

información de una materia dentro del sistema 

- Módulo Inscripción: Tiene la función de registrar a un alumno dentro de una carrera 

- Módulo Matrícula: Tiene la función de registrar, editar y eliminar la asignación de 

materias de un respectivo ciclo a un estudiante que se ha inscrito dentro de una carrera 

- Módulo Matrículas Anuladas: Permite consultar todas las matrículas que fueron 

anuladas y su motivo 

- Módulo Alumno Matrícula: Permite consultar mediante el filtro de periodo lectivo 

activo todas las matrículas que se realizaron dentro de dicho periodo 

- Módulo Lista General Alumnos: Tiene la función de visualizar las materias de los 

alumnos mediante el filtro de periodo lectivo, curso y ciclo para obtener información 

consolidada, así como realizar reportes para la UBE y las listas mediante filtro 

- Módulo Malla Alumno: Permite ingresar y actualizar la nota de un alumno mediante 

el filtro de carrera, tipo de identificación o nombre del alumno, ciclo o estado de la 

materia a la que se quiere asignar o actualizar una nota 

- Módulo Materias Docentes: Permite registrar o eliminar la asignación de la materia a 

impartir a un docente mediante el filtro de carrera, ciclo y materia 

- Módulo Roles Periodo: Permite registrar, editar o eliminar un rol creado para un 

periodo lectivo específico. 

- Módulo Sílabos: Tiene la función de registrar, editar o eliminar un sílabo en base a 

una plantilla de sílabo ya creada por un docente dentro del sistema, así como la 

impresión de este. 

- Módulo Avance de Sílabo: Tiene la función de registrar, editar, eliminar o imprimir 

en base a una plantilla creada dentro de un periodo lectivo varios aspectos del sílabo 

de un docente dentro del sistema. 
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- Módulo Plan de Clase: Tiene la función de registrar, editar, eliminar o imprimir los 

planes de clase correspondientes a un sílabo dentro del periodo lectivo activo 

- Módulo Usuarios: Tiene la función de registrar, editar, eliminar, asignar un rol a un 

usuario o ver los roles que tiene un usuario dentro del sistema 

- Módulo Roles usuarios: Tiene la función registrar, editar, eliminar, editar permisos 

que tiene asignados ese rol o visualizar los permisos que tiene actualmente un rol 

- Módulo Historial Usuarios: Permite visualizar las acciones realizadas por los distintos 

usuarios dentro del sistema mediante el filtro de fecha de inicio y fin, usuario, tabla o 

acción realizada, este módulo solo está disponible para el usuario ROOT 

- Módulo Notas: Permite registrar las notas del docente logueado dentro del sistema, 

además de registrar, editar y eliminar los tipos de nota que se necesitan por periodo 

lectivo 

- Módulo Biblioteca: Permite registrar, editar eliminar o imprimir los libros registrados 

por carrera dentro del sistema 

- Módulo Accesos: Tiene la función de listar todos los accesos creados dentro del 

sistema con su descripción 

- Módulo Mi Perfil: Tiene la función de obtener la información del usuario logueado 

dentro del sistema además de realizar el cambio de contraseña 

- Módulo Asistencia: Permite visualizar las faltas de un alumno mediante el filtro de 

ciclo, semana y día de clase que tiene el alumno 

- Módulo Estado Asistencia: Permite obtener información de la asistencia mediante el 

filtro de periodo lectivo y estado de asistencia 

Para lo cual el sistema tuvo varias subdivisiones según nacían más requerimientos para que sea un 

sistema más sólido, a continuación, presentaremos la pantalla principal de nuestro sistema después 

del logueo con contraseña. 

 
                                                                       Fig.1 Ventana Principal
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3. Requisitos Mínimos del Sistema 

El sistema para un correcto funcionamiento debe contar los siguientes requisitos técnicos: 

- Conexión a Internet 

- Tener Instalado JAVA 

- Procesador del computador en donde se instala: Intel Celeron 

- Sistema Operativo: Windows 7/8/10, macOS, Linux 

4. Actualizaciones del Sistema 

Debido de las mejoras constantes que se realizan en el sistema, las actualizaciones del sistema se realizan 

mediante una ventana emergente que da aviso de la descarga de una nueva versión del sistema dando 

opción de actualizar más tarde o actualizar en ese instante, en caso de fallos dentro de la actualización 

debido a conexión a internet, se realiza un archivo comprimido del sistema con el ejecutable 

actualizado. 

4.1 Persona – Atajo (Ctrl+P) 

Tiene la función de registrar, editar, eliminar o consultar un usuario sin un rol específico dentro del 

sistema 

En esta ventana podremos ingresar, editar, eliminar, y buscar una persona en la base de datos del sistema 

que no constará como un docente o un estudiante. 

 
Fig.2 Ventana Persona 
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- Ingresar: Si clickeamos sobre este botón nos desplegará un formulario donde los datos 

marcados con un ‘*’ son obligatorios 

 

Fig.3 Formulario Ingresar Persona 

Para el campo de foto, si damos click sobre buscar foto desplegará una ventana emergente donde 

podemos elegir una foto que se encuentre guardada dentro de nuestro ordenador, en cambio sí damos 

clic sobre el icono con forma de ‘Webcam’ desplegará una ventana, para capturar una foto para ello 

tendremos que dar click sobre el botón ‘Capturar Foto’ y detectará nuestro dispositivo “cámara”, 

posteriormente debemos dar click sobre el botón aceptar y en el recuadro de la parte izquierda 

aparecerá activada la cámara, como paso final damos click sobre el recuadro con la foto y clickeamos 

el botón ‘Guardar Imagen’ 

 
                                                      Fig.4 Ventana Emergente Tomar Foto 

- Editar: Para editar un registro de persona debemos ingresar los dígitos de la cédula 

de la persona en la barra ‘Buscar’ seleccionar el registro y nos redirigirá al formulario 

de persona donde podemos editar cualquier dato. 

- Eliminar: Para eliminar un registro de persona debemos ingresar los dígitos de la 
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cédula de la persona en la barra ‘Buscar’ seleccionar el registro y nos mostrará una 

ventana de confirmación para continuar con el eliminado, dar clic sobre el botón ‘Si’, 

‘No’ o ‘Cancelar’ 

Editar Identificación: Si damos un clic sobre este botón nos desplegará un formulario con el nombre de la persona a la 

cual nos permite editar únicamente el campo de la cédula de la persona  

 
 

Fig.5 Ventana Editar Identificación 

 

Notas: Si damos clic sobre la casilla ver Personas Eliminadas la tabla cambiará con los registros de 

las personas que han sido eliminadas del sistema. 

4.2 Docentes – Atajo (Ctrl+D) 

Tiene la función de registrar, editar, eliminar o consultar un usuario con el rol de docente dentro del 

sistema 

Una vez registrada la persona como tal, esta puede desempeñar un rol dentro del sistema sea como 

Docente para el caso que se va a explicar. 

 

- Ingresar: Si clickeamos sobre el botón Ingresar desplegará un formulario en el cual 

se registra a una Persona ya como docente en el sistema para este caso, para ello 

primero debemos elegir el tipo de identificación con el que se registró a la persona 

buscamos el registro digitando en la barra de búsqueda ‘Identificación’ y podremos 

ingresar al docente, se habilitará el botón ‘Guardar’ una vez estén todos los datos 

llenos dentro del formulario 
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Fig.7 Formulario Ingresar Docente 

- Editar: Para editar un registro de docente debemos ingresar los dígitos de la 

identificación del docente en la barra ‘Buscar’ seleccionar el registro y nos mostrará 

una ventana emergente en la cual nos dirá si queremos editar datos personales 

(redirigiendo al formulario Ingresar Persona) o editar datos del docente (redirigiendo 

al formulario Ingresar Docente) 

 

                                                Fig.8 Ventana Emergente ‘Editar 

Docente’ 

- Eliminar: Para eliminar un registro de docente debemos ingresar los dígitos de la 

cédula del docente en la barra ‘Buscar’ seleccionar el registro y nos mostrará una 

ventana de confirmación para continuar con el eliminado, dar click sobre el botón 

‘Si’, ‘No’ o ‘Cancelar’ 
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- Fin Contratación: Si clickeamos sobre esta ventana desplegará un formulario que 

mostrará si queremos dar de baja al docente en su contrato, darlo de baja en un curso 

o reasignarlo a un curso 

                                                   Fig.9 Ventana Finalización de Contrato 

Notas: Si damos clic sobre la casilla ver Docentes Eliminados la tabla cambiará con los 

registros de los docentes que han sido eliminadas del sistema. 

Reportes: 

- Lista Docentes entrega un reporte con la lista de todos los docentes registrados dentro 

del sistema 

- Horas Asignación entrega un reporte con las horas que da un docente o por periodo 

- Docente entrega un reporte con la información del docente 

- Materias entrega un reporte con las materias que impartió un docente por periodo o 

todas las materias que ha dado 

5. Alumnos 

Dentro del Fénix esta viñeta se divide en los siguientes componentes: 

5.1 Alumnos – Todos-Atajo (Ctrl+A) 

Tiene la función de registrar, editar, eliminar o consultar a un usuario con el rol de alumno 

dentro del sistema 

Una vez registrada la persona como tal, esta puede ser registrada como alumno dentro del sistema 

para obtener información sobre su desempeño dentro de la carrera que se encuentra cursando 
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Fig.10 Ventana Docentes 

- Ingresar: Si clickeamos sobre el botón Ingresar desplegará un formulario en el cual 

se registra a una Persona ya como alumno en el sistema para este caso, para ello 

primero debemos elegir el tipo de identificación con el que se registró a la persona 

buscamos el registro digitando en la barra de búsqueda ‘Identificación’ y podremos 

ingresar al alumno, se habilitará el botón ‘Guardar’ una vez estén todos los datos 

llenos dentro del formulario 

 

 

Fig.11 Formulario Ingresar Alumno 
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- Editar: Para editar un registro de docente debemos ingresar los dígitos de la 

identificación del docente en la barra ‘Buscar’ seleccionar el registro y nos mostrará 

una ventana emergente en la cual nos dirá si queremos editar datos personales 

(redirigiendo al formulario Ingresar Persona) o editar datos del docente (redirigiendo 

al formulario Ingresar Docente) 

 

 

                                         Fig.12 Ventana Emergente ‘Editar Alumno’ 

- Eliminar: Para eliminar un registro de docente debemos ingresar los dígitos de la 

cédula del docente en la barra ‘Buscar’ seleccionar el registro y nos mostrará una 

ventana de confirmación para continuar con el eliminado, dar click sobre el botón 

‘Si’, ‘No’ o ‘Cancelar’ 

Notas: Si desplegamos las opciones del botón ‘FILTRAR’ podremos obtener en la tabla de la ventana 

datos de los alumnos retirados o eliminados del sistema 

Reportes: 

- Lista Alumnos entrega un reporte con la lista de todos los alumnos registrados dentro 

del sistema 

5.2 Inscripción – Atajo (Ctrl+I) 

 

                                        Fig.13 Ventana Alumnos por Carrera 
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Tiene la función de registrar a un alumno dentro de una carrera 

- Ingresar: Si clickeamos sobre el botón Ingresar desplegará un formulario en el cual 

se registra a un alumno en una carrera, donde debemos buscar al alumno mediante su 

identificación y la carrera en la que desea ingresar 

 
                                                         Fig.14 Formulario Ingresar  

 

Inscripción 

Notas: Dentro de esta ventana podremos realizar filtros mediante los desplegables ‘Todos’ donde 

debemos seleccionar la carrera en la que queramos ver cuántos alumnos tenemos inscritos.  
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5.3 Alumno-Retirados 

 
                                                  Fig.16 Ventana Alumnos por Carrera 

Dentro de esta ventana podremos visualizar mediante el filtro por carreras los alumnos retirados 

dentro de un periodo lectivo activo 

- Eliminar: Si damos clic sobre este botón se realizará el eliminado lógico del alumno que se 

retiró volviendo a estar activo dentro del sistema. 

- Editar: Para editar los datos debemos seleccionar un ítem dentro de la tabla desplegando 

una ventana donde debemos llenar los datos pertinentes con la información del porque el 

alumno se ha retirado 

Reportes: 

- Periodo: Entrega un reporte con todos los alumnos que se han retirado dentro del periodo 

lectivo activo. 
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5.4 Malla Alumnos – Atajo (Ctrl+L) 

 
Fig.17 Ventana Alumnos por Curso 

 

Permite ingresar y actualizar la nota de un alumno mediante el filtro de carrera, tipo de identificación 

o nombre del alumno, ciclo o estado de la materia a la que se quiere asignar o actualizar una nota 

En esta ventana podemos filtrar la malla de un alumno en específico mediante su identificación que 

debe ser digitada en la barra de búsqueda ‘Buscar’ o mediante los desplegables el primero que es 

‘Carrera’ el siguiente que es ‘Alumno’ debe ingresar un apellido o un nombre del estudiante y 

posteriormente el ‘Estado’ (Cursado, Matriculado, Pendiente, Aprobado, Anulado/Retirado) de las 

materias que se quiera obtener información 

-  Ingresar Nota: Si clickeamos este botón nos mostrará un formulario donde se puede 

digitar la calificación correspondiente a la asignatura que está cursando o según sea 

el estado de la misma 

 
- Actualizar Nota: Si clickeamos este botón nos redirigirá al formulario ‘Récord-

Académico’ donde debemos ingresar información correspondiente al número de 

matrícula y la nota correspondiente a la materia 
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                                                      Fig.19 Formulario Récord Académico 

Reportes: 

- Malla de Alumno nos entregará un reporte con la información de las materias que ha 

cursado el alumno con su respectivo número de matrícula y cuál fue la nota que 

obtuvo  

 

5.5 Alumnos – Egresados 

 
                                                Fig.20 Ventana Alumnos Egresados 

Dentro de esta ventana podremos encontrar los alumnos que egresan de una carrera obteniendo 

información mediante los filtros de Carrera y Periodo desplegando dentro de la tabla todos los registros 

de los alumnos que egresan de una carrera 

- Editar: Para editar un registro debemos seleccionarlo de la tabla y dar click sobre este 

botón, desplegando una ventana donde debemos llenar los datos pertinentes al periodo 

lectivo en el que el alumno este egresando y si presento su trabajo de titulación 

- Eliminar: Si damos clic sobre este botón se dará un eliminado lógico el cual consiste 
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en que el registro del alumno egresado tendrá que ser realizado nuevamente 

Reportes: 

- Periodo: Este reporte entrega información en base al periodo lectivo, con todos los 

alumnos que han egresado de una carrera 
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5.6 Alumnos Graduados 

 
                                                           Fig.21 Ventana Alumnos Graduados 

Dentro de esta ventana podremos encontrar los alumnos que se gradúan de una carrera obteniendo 

información mediante los filtros de Carrera y Periodo desplegando dentro de la tabla todos los registros 

de los alumnos que se gradúan de una carrera 

- Editar: Para editar un registro debemos seleccionarlo de la tabla y dar click sobre este 

botón, desplegando una ventana donde debemos llenar los datos pertinentes a la fecha de 

graduación y la confirmación mediante el check presentado en este apartado 

- Eliminar: Si damos clic sobre este botón se dará un eliminado lógico el cual consiste 

en que el registro del alumno graduado tendrá que ser realizado nuevamente 

Reportes: 

- Periodo: Este reporte entrega información en base al periodo lectivo, con todos los 

alumnos que se han graduado de una carrera
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5.7 Carreras – Atajo (Ctrl+R) 

 

 

Fig.22 Ventana Docentes 

Tiene la función de registrar, editar, eliminar o consultar a una carrera dentro del sistema 

 

- Ingresar: Si clickeamos sobre el botón Ingresar desplegará un formulario en el cual 

se registra a una nueva Carrera, tenemos dos métodos de guardado, el ‘Guardar y 

continuar’ permite seguir ingresando más carreras, mientras que ‘Guardar’ permite 

ingresar una carrera y se cierra la ventana 
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                                                         Fig.23 Formulario Ingresar Carrera 

- Editar: Para editar un registro de carrera podemos ingresar el código o nombre de la 

carrera en la barra ‘Buscar’ seleccionar el registro y nos redirigirá al formulario 

Ingresar Carrera. 

- Eliminar: Para eliminar un registro de carrera podemos ingresar el código o nombre 

de la carrera en la barra ‘Buscar’ seleccionar el registro y nos mostrará una ventana 

de confirmación para continuar con el eliminado, dar clic sobre el botón ‘Si’, ‘No’ o 

‘Cancelar’ 

Reportes: 

- Alumnos entrega un reporte de todos los alumnos que están matriculados dentro de 

la carrera que seleccionemos de la tabla de la ventana Carreras 

- Docentes entrega un reporte de todos los docentes que imparten alguna asignatura 

dentro de la carrera que seleccionemos de la tabla de la ventana Carreras 
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5.8 Cursos – Atajo (Ctrl+S) 

 

Fig.24 Ventana Cursos 

 

Tiene la función de registrar, editar, eliminar, consultar horarios de un docente al que se le ha 

asignado un curso y una materia a impartir 

- Ingresar: Si clickeamos sobre el botón Ingresar desplegará un formulario en el cual 

se registra a un nuevo Curso, tenemos dos métodos de guardado, el ‘Guardar y 

continuar Ingresando’ permite seguir ingresando más cursos, mientras que ‘Guardar’ 

permite ingresar un curso y se cierra la ventana 

 
 

                                                               Fig.25 Formulario Ingresar Curso-Clase 
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- Editar: Para editar un registro de curso podemos ingresar la identificación del 

docente en la barra ‘Buscar’ seleccionar el registro y nos redirigirá al formulario 

Ingresar Curso-Clase. 

- Eliminar: Para eliminar un registro de curso ingresar la identificación del docente en 

la barra ‘Buscar’ seleccionar el registro y nos mostrará una ventana de confirmación 

para continuar con el eliminado, si se elimina un curso se elimina los alumnos que 

están registrados dentro del mismo, dar click sobre el botón ‘Si’, ‘No’ o ‘Cancelar’ 

Notas: En esta ventana podemos realizar filtros mediante los desplegables de ‘Filtrar’ donde 

deberemos seleccionar el periodo del que queramos obtener información y ‘Curso’ para tener 

información más flexible del curso que se quiera obtener información 

Reportes: 

- En Lista para Sílabos debemos darle un nombre a nuestro reporte, una vez llenado el 

campo de texto desplegará una lista de… 

- Lista de alumnos entrega un reporte de todos los alumnos registrados dentro del curso 

con su respectivo docente que seleccionemos de la tabla de la ventana Cursos 

5.9 Periodo Lectivo – Atajo (Ctrl + Z) 

  

 

Fig.26 Formulario Periodo Lectivo 

 

Tiene la función de registrar, editar, cerrar periodo o consultar un periodo lectivo dentro 

del sistema 

- Ingresar: Si clickeamos sobre el botón Ingresar desplegará un formulario en el cual 

se registra a un nuevo Periodo Lectivo, los campos marcados con ‘*’ son obligatorios, 

una vez llenados los campos correctamente se habilitará el botón ‘Guardar’ 
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                                             Fig.27 Formulario Ingresar Periodo Lectivo 

- Editar: Para editar un registro de curso podemos ingresar el nombre de la carrera o 

el nombre del periodo lectivo en la barra ‘Buscar’ seleccionar el registro y nos 

redirigirá al formulario Ingresar Periodo Lectivo. 

- Cerrar Periodo: Para cerrar un periodo lectivo podemos ingresar el nombre de la 

carrera o el nombre del periodo lectivo en la barra ‘Buscar’ seleccionar el registro y 

nos mostrará una ventana de confirmación para continuar con el eliminado, si se 

elimina un curso se elimina los alumnos que están registrados dentro del mismo, dar 

click sobre el botón ‘Si’, ‘No’ o ‘Cancelar’ 

Reportes: 

- Lista de Docentes entrega un reporte de todos los docentes que impartieron materias 

en ese periodo lectivo en la carrera q se seleccionó de la tabla Ventana Periodo 

Lectivo 
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5.10 Materia – Atajo (Ctrl+M) 

 

Fig.28 Ventana Materias 

 

Tiene la función de registrar, editar, visualizar requisitos y obtener información de una materia 

dentro del sistema 

- Ingresar: Si clickeamos sobre el botón Ingresar desplegará un formulario en el cual 

se registra a una nueva materia, los campos marcados con ‘*’ son obligatorios, dentro 

de la ventana podremos navegar por los menús desplazables de ’Datos Principales’ 

‘Horas de Materia’, ‘Observaciones’, ‘Finalización’ y ‘Observaciones’ donde 

debemos llenar los datos pertenecientes a la materia, una vez llenados los campos 

correctamente se habilitará el botón ‘Guardar’ 
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                                             Fig.29 Formulario Ingresar Periodo Lectivo 

- Editar: Para editar un registro de materia podemos ingresar el nombre de la carrera, 

el código y su nombre en la barra ‘Buscar’ seleccionar el registro y nos redirigirá al 

formulario Ingresar Materia. 

- Requisitos: Si clickeamos este botón podremos agregar que materias son pre- 

requisito y correquisito de la materia seleccionada 

- Información: Si clickeamos el botón nos mostrará una ventana con las materias que 

hayamos asignado como pre- requisitos y correquisito de la materia seleccionada 

 

Notas: Dentro de esta ventana podremos realizar filtros mediante los desplegables ‘Filtrar’ donde 

debemos seleccionar la carrera y el ciclo de la materia para obtener las materias pertenecientes a ese 

ciclo de la carrera seleccionada 

Reportes: 

- Generar Reporte entrega un reporte con la información de la materia seleccionada 

5.11 Matrículas - Atajo (Ctrl+T) 

Tiene la función de registrar, editar y eliminar la asignación de materias de un respectivo ciclo a un 

estudiante que se ha inscrito dentro de una carrera 

- Ingresar: Si clickeamos sobre el botón Ingresar desplegará un formulario en el cual 

se matriculará a un alumno, donde debemos llenar los datos empezando por el periodo 

lectivo que este activo, luego se habilitará el campo para buscar al alumno mediante 

su identificación, posteriormente seleccionamos el tipo de matrícula que está 

realizando el alumno el curso en el q va a ingresar y seleccionamos las materias a las 

que puede asistir 
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                                         Fig.30 Formulario Matricular en un periodo 

 

- Editar: Para editar la matrícula de un alumno podemos el periodo, la identificación 

del alumno o por el nombre del alumno en la barra ‘Buscar’ seleccionar el registro y 

nos redirigirá al formulario Editar Matrícula donde podemos asignar una clase nueva 

a la que asistirá el alumno o retirarla, así como editar el número de matrícula que 

realiza. 

 

Fig.31 Formulario Editar Matrícula 

 

Notas: Dentro de esta ventana podremos realizar filtros mediante los desplegables ‘Seleccione’ donde 

debemos seleccionar el periodo del que deseamos visualizar las matriculas 

Reportes: 

- Numero matrícula entrega un reporte con la información del periodo seleccionado 

con los alumnos inscritos en el, las materias que están cursando y su correspondiente 

número de matrícula 

- Cartas Compromiso entrega 3 reportes “Acta” “Segunda Matrícula” y “Tercera 
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Matrícula” 

- Historial Matrícula entrega una lista de los alumnos matriculados en cada curso con 

su fecha de matrícula 

- Imprimir Ficha nos entrega un reporte con la información correspondiente del alumno 

con la matricula respectiva dentro de un curso y la asignación de las materias a las 

que va a asistir 

6. Matrículas Anuladas 

 

Fig.32 Ventana Alumnos Retirados 

 

Permite consultar todas las matrículas que fueron anuladas y su motivo 

Dentro de la tabla que se presenta en la ventana podremos observar a los alumnos que anularon su 

matrícula acción que se realiza dentro de la ventana Matrículas con el botón anular describiendo el 

período en el que se anuló la matricula el nombre del alumno, la fecha en la que se dio la anulación y 

una razón que se describe en el campo observación 

 

 

- Eliminar: Para editar la matrícula de un alumno podemos el periodo, la identificación del 

alumno o por el nombre del alumno en la barra ‘Buscar’ seleccionar el registro y nos 

redirigirá al formulario Editar Matrícula donde podemos asignar una clase nueva a la 

que asistirá el alumno o retirarla, así como editar el número de matrícula que realiza. 
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5.1 Lista General Alumnos – Atajo (Ctrl + Q) 

 

Fig.33 Ventana Alumnos por Curso 

 

Tiene la función de visualizar las materias de los alumnos mediante el filtro de periodo lectivo, curso 

y ciclo para obtener información consolidada, así como realizar reportes para la UBE y las listas 

mediante filtro 

 

Materias: Si clickeamos este botón desplegará una ventana donde podremos visualizar las materias 

tomadas por el alumno con su correspondiente docente 

Reportes: 

- UB permitirá generar tres diferentes reportes el primero si el alumno tiene menor 

calificación que el mínimo aceptado durante el Inter ciclo, el segundo si el alumno 

tiene una calificación menor a 70 después de haber concluido el periodo lectivo y el 

de nota final que entrega la nota con la que el alumno reprobó la materia 

- Lista Periodos entrega un reporte de todos los alumnos matriculados en el periodo 

lectivo 

- Lista Curso entrega un reporte de todos los alumnos que están en un curso 

- Lista Ciclo entrega un reporte de todos los alumnos matriculados en ese periodo en 

un ciclo específico 



33 

 

 

5.2 Materias Docente – Atajo (Ctrl+O) 

Permite registrar o eliminar la asignación de la materia a impartir a un docente mediante el filtro de carrera, ciclo y 

materia 

 

- Ingresar: Si clickeamos este botón nos desplegará un formulario de Ingresar Materia 

Docente, donde debemos ingresar la carrera el ciclo al que se va a dictar la materia, 

la materia que se va a dictar, y se filtrará al docente que le corresponda dicha 

responsabilidad digitando su identificación o uno de sus nombres 

 

Eliminar: Para eliminar un registro debemos seleccionarlo de la tabla que 

se presenta en la ventana, posteriormente aparecerá un mensaje de 

confirmación con el registro ya eliminado 

Notas: En esta ventana podemos filtrar a un docente mediante la barra de búsqueda digitando la 

cédula, nombre o la materia que se quiera buscar o mediante los desplegables en los que se debe 

seleccionar la carrera el ciclo y la materia que se imparte para obtener información de que profesores 

imparten una materia en ese ciclo 
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7. Administración 

1.1 Usuarios – Atajo (Ctrl + U) 

 

Fig.36 Ventana Usuarios 

 

Tiene la función de registrar, editar, eliminar, asignar un rol a un usuario o ver los roles que tiene 

un usuario dentro del sistema 

En la ventana usuarios podremos observar todos los usuarios registrados en el sistema además de buscar 

uno en específico mediante su username, o sus nombres. 

Mediante los botones que están dentro de esta ventana tenemos la opción de: 

- Ingresar: Al dar clic sobre este botón podremos registrar un nuevo usuario llenando                             

el siguiente formulario para su inicio de sesión una vez creado. 

 

Fig.37 Formulario Crear Usuario 

 

Luego nos dirigirá a la ventana Asignar Rol a un Usuario definiendo que acciones puede realizar este 

usuario sobre el sistema. 
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- Editar: Al dar clic sobre este botón nos abre el mismo panel de Formulario Crear 

Usuario con los datos cargados de el username y contraseña que el usuario tiene para 

poder modificarlos 

- Eliminar: Para eliminar un usuario debe ser seleccionado de la tabla que se muestra 

en la ventana. 

- Actualizar: Cuando creamos un usuario y lo guardamos debemos dar click sobre este 

botón para que este se visualice en la tabla y pueda ser filtrado 

- Ver Roles: Para visualizar los roles que tiene un usuario dentro del sistema debemos 

seleccionar un registro de la tabla que se muestra en la ventana 

- Asignar un Rol: Para asignar un rol a un usuario deberemos seleccionar un registro 

de la tabla para que nos dirija al formulario de roles 

 

 

                                             Fig.38 Formulario Asignar Roles a Usuario  
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7.2 Roles Usuario – Atajo (Ctrl+E) 

 

Fig.39 Ventana Lista de Roles   

En esta ventana podremos visualizar los roles que cumple un usuario sobre el sistema y los permisos 

que tiene asignados para realizar acciones sobre el mismo, las acciones que podemos realizar sobre 

esta ventana se describen a continuación: 

- Ingresar: Si clickeamos este botón desplegará el formulario Rol de Usuario para el 

cual debemos llenar sus dos campos correspondientes 

 

 

                                                         Fig.40 Formulario Rol de Usuario 

Una vez llenados demos dar clic sobre el botón guardar y se visualizará el registro en la tabla 

una vez demos clic sobre el botón actualizar 

- Editar: Para poder editar un registro debemos seleccionarlo de la tabla en la que están 

cargados todos los roles que actúan sobre el sistema, una vez seleccionado y clickado 
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este botón nos redirigirá al formulario Rol del Usuario con los datos cargados del Rol 

para poder editarlo 

- Editar Permisos: El rol que nosotros creamos sobre el sistema no tiene permisos 

asignados para lo cual debemos dar clic sobre este botón para poder dárselos, acción 

que despliega la ventana 

 

 

Fig.41 Permisos 

En el cual debemos marcar los permisos sobre el rol que hemos creado y cerrar la ventana 

para que esos roles ya estén definidos sobre el rol 

8. Eliminar: Para eliminar un rol debemos dar clic sobre el registro que está en la tabla o filtrarlo 

mediante la barra de búsqueda y posteriormente eliminarlo  

8. Notas 
8.1 Registro de Notas – Atajo (Ctrl + G) 

 

Fig.42 Ventana Notas 
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Permite registrar las notas del docente logueado dentro del sistema, además de registrar, editar y 

eliminar los tipos de nota que se necesitan por periodo lectivo 

Para visualizar las notas debemos seleccionar el periodo que se esté cursando luego ingresar la cédula 

del docente y cargará sus asignaturas y ciclos a los que está facilitando la materia, los cuales pueden 

seleccionarse, posteriormente damos clic sobre el botón Ver Notas y desplegará las notas de los 

alumnos que estén en ese curso asistiendo a esa materia. 

Cabe recalcar que según sean los permisos otorgados al docente este podrá visualizar las notas de los 

periodos anteriores en los que ha facilitado materias, otro punto a destacar sobre esta ventana es que 

cada cierto tiempo se desactivaran las celdas para poder ingresar notas 

Si clickeamos el botón Imprimir nos mostrará una ventana emergente en la cual debemos elegir entre 

6 reportes 

 

 

                                     Fig.43 Ventana Emergente Reporte Notas 

Mostrando la información que requiera el docente y guardarla en cualquier formato según sea la 

necesidad. 

Nota: El apartado Tabla Final despliega un reporte con el número de alumnos que se encuentran en 

un determinado rendimiento conjunto al promedio que este curso genera entorno a la escala de la nota 

 

8.2 Tipos de Notas – Atajo (Ctrl+C) 

 

Fig.44 Ventana Tipo de Notas 

En esta ventana podremos observar información acerca de las notas que se crean para cada periodo 
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lectivo en cada carrera con su respectivo valor mínimo y máximo 

- Ingresar: Al dar click sobre este botón se despliega el formulario Agregar Tipo de 

Nota,en el cual debemos seleccionar el periodo lectivo para el que queramos crear el tipo de 

nota y cargará sus notas respectivamente a las que debemos dar un valor y a continuación 

guardar la información dando click sobre el botón guardar 

 
Fig.45 Formulario Agregar Tipos de Nota 

 

- Editar: Para poder editar un tipo de nota deberemos seleccionar un registro de la tabla 

y desplegará el formulario Agregar Tipos de Nota en el cual tendremos cargados los 

valores que queramos editar sobre el tipo de nota que se desee 

- Eliminar: Para eliminar un registro debemos seleccionarlo de la tabla o por medio de 

búsqueda en la casilla Buscar para filtrar ese respectivo registro y posteriormente 

eliminarlo 

- Actualizar: Después de haber creado un tipo de nota para poder visualizar ese cambio 

debemos dar clic sobre sobre este botón 

 

8.3 Rendimiento Académico 

                   Fig.46 Ventana Control Rendimiento Académico 
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Esta Ventana está destinada a presentar información de lectura para usuarios del departamento 

UBE. 

Para generar un reporte debemos seleccionar el periodo lectivo posteriormente el ciclo del que se 

quiera obtener información, conjunto con el docente y la asignatura que imparte o impartió en ese 

periodo lectivo como último paso damos clic sobre el botón reportes UBE el cual desplegará una 

ventana emergente presentando las opciones sobre el reporte que queramos obtener 

 

Fig.47 Ventana Emergente Reporte 

UB 
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Fig.48 Formulario Asistencia 

8.4 Asistencia – Atajo (Ctrl+Y) 

Sobre esta ventana podremos observar las faltas que tiene un alumno en cierta materia para lo cual 

como primer paso filtrar el periodo lectivo del que queremos visualizar la lista de alumnos. 

Posteriormente seleccionar la asignatura y la fecha en el que se imparte esa clase y por último dar click 

sobre Cargar Lista y mostrará la tabla con los alumnos en ese curso y con sus respectivas faltas en esa 

materia si queremos editar un registro debemos clickear la celda de faltas y editar, para luego guardar 

los datos editados con el botón Guardar Faltas 
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8.5 Estado Asistencia 

 

 

Fig.49 Ventana Estado Asistencia 

 

En esta ventana podremos visualizar el estado que tiene un alumno en un periodo lectivo para lo cual 

debemos primero seleccionar el periodo lectivo del que queramos visualizar posteriormente el estado 

del alumno (Asiste, No Asiste, Desertor, Retirado) y por último dar click al botón Ver Alumnos y 

desplegará una tabla en la cual muestre todos los alumnos que tengan ese estado en ese periodo lectivo 

Si queremos generar un reporte clickeamos sobre ese botón y desplegará una ventana en la que 

podremos guardarlo 
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8.6 Biblioteca – Atajo (Ctrl+V) 

 

Fig.50 Ventana Biblioteca 

Permite registrar, editar eliminar o imprimir los libros registrados por carrera dentro del sistema 

 

- Nuevo: Si clickeamos este botón nos redirigirá a un formulario de Ingresar Nuevo 

Libro donde tendremos que llenar los campos bibliográficos que se presentan en el 

formulario 

 

                                                  Fig.51 Formulario Ingresar Nuevo Libro 

 

- Editar: Para editar un registro debemos seleccionarlo de la tabla que se encuentra en 

la ventana Biblioteca y clickear el botón editar mostrándonos el formulario Ingresar 

Nuevo Libro con los datos del registro a editar 

- Eliminar: Para eliminar un registro debemos seleccionarlo de la tabla que se 

encuentra en la ventana Biblioteca y clickear el botón eliminar mostrándonos un 

mensaje de confirmación de ‘Si’, ‘No’ o Cancelar 
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Fig.52 Ventana mi Perfil 

8.7 Mi Perfil – Atajo (Alt+M) 

En esta ventana podremos realizar el cambio de contraseña para nuestro usuario dando click sobre el 

botón ‘Cambiar Contraseña’ y posteriormente presionando el botón ‘Guardar’ para que se efectúe el 

cambio 

9. Documentos Académicos 

9.1 Sílabos – Atajo (Ctrl + B) 

 

Fig.53 Ventana mi Perfil 

 

Tiene la función de registrar, editar o eliminar un sílabo en base a una plantilla de sílabo ya creada 

por un docente dentro del sistema, así como la impresión de este 

- Nuevo: Si damos clic sobre este botón y si tenemos sílabos pendientes por realizar 
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nos redirigirá al formulario de Configuración de Sílabo donde debemos ingresar 

información sobre la carrera, asignatura, periodo de referencia y las unidades que va 

a tener nuestro sílabo 

 

                                            Fig.54 Formulario Configuración de Sílabo 

Posteriormente nos mostrará el formulario donde deberemos ingresar información correspondiente al 

silabo del docente, el botón de guardado permite guardar la información progresivamente, es decir, 

según vaya avanzando 

 

 

                                     Fig.55 Formulario Configuración de Sílabo 

- Editar: Para editar un sílabo y usarlo como plantilla es lo mejor usar la opción de 

editar, para ello debemos seleccionar un registro de la tabla que se presenta en la 

Ventana Sílabos y dar clic sobre el botón editar, cargándonos toda la información 

correspondiente y sobre la que el docente se puede guiar 

- Eliminar: Para eliminar un sílabo debemos seleccionar un registro de la tabla que se 

presenta en la Ventana Sílabos y dar clic sobre el botón eliminar, mostrándonos una 

ventana de confirmación con un ‘Si’ ‘No’ ‘Cancelar’ 
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- Imprimir: Es el reporte de nuestro sílabo 

9.2 Planes de Clase – Atajo (Ctrl + K) 

 
                                                       Fig.56 Ventana Plan de Clase 

 

Tiene la función de registrar, editar, eliminar o imprimir los planes de clase correspondientes a un 

sílabo dentro del periodo lectivo activo 

- Nuevo: Si damos clic sobre este botón nos redirigirá al formulario Crear un Plan de 

Clase donde debemos seleccionar ítems correspondientes a la carrera, periodo, sílabo 

correspondiente al plan de clase, unidades que representan al plan de clase y a los cursos 

a los que está dirigido 

                                                Fig.57 Formulario Configuración de Plan de Clase 
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Dar clic en siguiente donde nos redirigirá al panel de Nuevo Plan de Clase donde se deben ingresar 

los diferentes parámetros que solicita un plan de clase, como punto final dar click en el botón 

‘Guardar’ 

                                     Fig.58 Formulario Creación de Plan de Clase 

- Editar: Para editar un plan de clase seleccionarlo de la tabla en la que se realiza la 

consulta de los planes de clase ingresados por materia del docente logueado en el sistema, 

desplegando la ventana de Agregar Nuevo Plan de Clase donde podremos editar los 

campos habilitados para posteriormente guardar la información 

- Eliminar: Para eliminar un plan de clase debemos seleccionarlo de la tabla mediante el 

un filtro el cual se realiza seleccionando los ítems citados en la Ventana Plan de Clase 

- Imprimir: Entrega un reporte con la información registrada del Plan de Clase 

seleccionado de la tabla. 
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10. MÓDULO DE CUADRO DE GESTIÓN 

ACADÉMICA 

 

Tiene como objetivo principal dar gestión a las evaluaciones que realizan los docentes en todo el 

periodo académico de sus respectivas asignaturas, este módulo tiene la ventaja de cargar una 

plantilla ya realizada para otros cursos y optimizar el tiempo de creación de las distintas 

actividades a calificar durante ese periodo lectivo. Siendo el flujo de datos el siguiente: 

Se selecciona del combo box los sílabos que tiene el docente cargándonos así la actividad a 

evaluar filtrando las unidades que corresponden a esa asignatura y los cursos en los que el docente 

imparte dicha materia. 

 

Botón Nuevo: Permite crear una nueva actividad a evaluar dándonos a escoger el sílabo al que 

queremos asignar dicha actividad la unidad a la que pertenece al ciclo al que se le asignará dicha 

actividad y precargar una plantilla en caso de tener realiza esta actividad para otro curso 

Botón Editar: Para editar un registro tendrá que ser filtrado mediante el combo box de sílabo y 

seleccionado dicho registro en el cual se deberá escoger su formato e indicar su respectiva 

información y una observación en caso de existir. Si damos clic sobre Guardar y Continuar 

podremos seguir ingresando valoraciones e información a dicha actividad y si damos click sobre 

Guardar y Cerrar se editar dicho registro y se cerrará el formulario 

Botón Imprimir: Entrega un reporte con las actividades a evaluar dentro del sílabo 

correspondiente al periodo lectivo con la información de dicha actividad y su valoración.  



49 

 

 

VENTANA CUADRO DE GESTIÓN ACADÉMICA 

11. PROCESO DE MATRICULACIÓN 

Para realizar la matrícula de un alumno nuevo debemos seguir los siguientes pasos: 

PARA MATRICULAR ALUMNO NUEVO 

1. Ingresar al alumno nuevo como Persona presionando (Alt + P) para ir directamente al 

formulario de Ingresar Persona o con (Ctrl + P) para que nos abra a la Ventana Personas 

posteriormente dar clic en el botón ‘Ingresar’ para que nos redireccione al formulario de 

Persona 

2. Ingresar a la persona registrada como Alumno presionando (Alt + A) para que abra 

directamente el formulario o con (Ctrl + A) para que abra la Ventana Alumnos luego dar 

clic en el botón ‘Ingresar’ consultando su tipo de identificación y llenando los campos de 

la ventana mencionada con la información del alumno 

3. Inscribir al alumno registrado en el sistema presionando (Alt + I) para que abra 

directamente el formulario o con (Ctrl + I) para que abra la Ventana Inscripciones luego 

dar click en el botón ‘Ingresar’ digitando el tipo de identificación del estudiante registrado 

y seleccionando la carrera en la que desea inscribirse 

4. Matricular al alumno registrado en el sistema presionando (Alt + T) para que abra 

directamente el formulario Ingresar Matrícula o con (Ctrl + T) para que abra la Ventana 

Matrículas luego dar click en el botón ‘Ingresar’ seleccionando el periodo lectivo y 

consultando al alumno digitando sus apellidos o su tipo de identificación posteriormente 

asignamos al alumno a un curso y como punto final asignarle las materias correspondientes 

a primer ciclo imprimiendo su reporte de matrícula mediante el cuadro de diálogo de 

confirmación de impresión 

PARA MATRICULAR ALUMNOS EN CICLOS SUPERIORES 

1. Verificar la información del alumno registrado como Persona dentro del Sistema 

presionando (Ctrl + P) donde deberá buscarse al alumno mediante su tipo de identificación 

y comprobar la información de todos los campos del formulario una vez revisada dar click 

en el botón ‘Guardar’ 

2. Verificar la información de la persona registrada como Alumno dentro del sistema 

presionando (Ctrl + A) donde deberá buscarse al alumno mediante su tipo de 

identificación, luego comprobar la información facilitada por el estudiante y corrigiéndola 

en todos los campos del formulario una vez revisada dar click en el botón ‘Guardar’ 
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3. Matricular al alumno registrado en el sistema presionando (Alt + T) para que 

abra directamente el formulario Ingresar Matrícula o con (Ctrl + T) para que abra 

la Ventana Matrículas luego dar click en el botón ‘Ingresar’ seleccionando el 

periodo lectivo y consultando al alumno digitando sus apellidos o su tipo de 

identificación posteriormente asignamos al alumno a un curso y como punto final 

asignarle las materias correspondientes al ciclo que va a cursar imprimiendo su reporte de 

matrícula mediante el cuadro de diálogo de confirmación de impresión 

Nota: Si el alumno tiene un problema con su malla curricular verificar las notas 

ingresadas presionando (Ctrl + L) donde se debe seleccionar la carrera a la que 

pertenece el alumno y buscando mediante su tipo de identificación o su nombre, 

luego seleccionar el curso que aprobó recientemente el alumno comprobando la 

nota ingresada. 

12. PROCESO DE APERTURA Y CIERRE DE PERIODO LECTIVO 

Para abrir un periodo lectivo se deben seguir los siguientes pasos: 

1. Abrir el formulario presionando (Alt + L) para abrir directamente el formulario o 

(Ctrl + Z) para abrir la Ventana Periodos Lectivos luego dar click sobre el botón 

‘Ingresar’ llenando todos los campos concernientes para la apertura de dicho periodo 

2. Crear los tipos de Nota para el periodo lectivo presionando (Ctrl + C) 

seleccionamos el periodo lectivo creado para luego dar click sobre el botón ‘Ingresar’ 

donde se deben llenar todos los campos correspondientes dando un valor máximo y 

mínimo a dicha calificación 

3. Asignar materias a docentes presionando (Alt + O), llenar los campos 

correspondientes seleccionando la carrera, ciclo y materia que el docente va a impartir 

luego digitar el tipo de identificación seleccionamos al docente consultado y dar click 

sobre el botón ‘Guardar’ 

4. Abrir los cursos correspondientes presionando (Alt + S), llenar los campos 

correspondientes seleccionando la carrera, jornada, ciclo, paralelo, la capacidad de 

alumnos dentro del curso a crear, materia y docente que va a impartir dicha materia 

en el paralelo a crear posteriormente dar click en el botón ‘Guardar y continuar 

ingresando’ o ‘Guardar’, la diferencia entre estos dos botones es que ‘Guardar y 

continuar ingresando’ no cerrará la ventana permitiendo ingresar materias y docentes 

dinámicamente mientras que ‘Guardar’ cerrará la ventana donde deberá repetir el 

proceso de llenado de campos para la ventana volviendo a abrirla 

Para cerrar un periodo lectivo se deben seguir los siguientes pasos: 

1. Abrir el formulario presionando (Alt + L) para abrir directamente el formulario o 

(Ctrl + Z) para abrir la Ventana Periodos Lectivos luego dar clic sobre el botón ‘Cerrar 

Periodo’ y el estado del mismo cambiará a cerrado 

Notas: Las consideraciones a tener en cuenta para cerrar un periodo lectivo son las siguientes: 
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- Revisar que todos los docentes tengan subidas las calificaciones de las materias 

impartidas durante el periodo lectivo 

- Revisar la documentación entregada a la coordinación de carrera y corregirla en 

caso de posibles errores 

Observaciones: Este proceso debe ser tomado en cuenta por parte de los 

coordinadores de carrera, antes del cierre de un periodo lectivo revisar correctamente 

los informes entregados por parte de los docentes de la carrera  
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