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SISTEMA DE MANTENIMIENTO ESCOLAR
SAS ACADEMICO

Introduccidn

SAS Académico para Windows es un software de gestion escolar orientado a instituciones educativas
colombianas que satisface las necesidades de administracion de los colegios de educacién basica primaria,
secundaria y media vocacional.

Cuenta con una sélida estructura a nivel de interfaz de usuario en la cual se han escogido
cuidadosamente los controles adecuados para cada tarea y en donde se ha tenido especial cuidado con la
estandarizacion de la nomenclatura de los menus y las ventanas.

También se ha hecho énfasis en la profesionalidad del disefio grafico, se ha tenido en cuenta la
uniformidad del color y los iconos en todas las ventanas, comentarios relevantes en las secciones que
ameriten, para dar como resultado una herramienta totalmente intuitiva para el usuario.

Este programa esté desarrollado en Visual FoxPro 8.0, Flash 8, y unas importantes DLLs para el manejo
de la compresion de archivos y manejo de diferentes formatos de documentos y cuenta con las siguientes
opciones
- Consultas y reportes académicos.
- Carnetizacion de estudiantes.
- Ficha de inscripcion y matricula.
- Listado para control de asistencias.
- Planillas de calificaciones (periodos corrientes y recuperaciones).
- Informes descriptivos a educandos (ajustado al decreto 230, con informacién de periodos
anteriores y procesos de recuperacion).
- Informes estadisticos por grupo.
- Informe por grupo donde registra los estudiantes con dificultades segun periodo y asignatura,
indicando la dificultad presentada por cada estudiante.
- Registro escolar.
- Libro final.
- Ajustado y actualizado a las normas educativas vigentes (Ley 115 de Febrero 8 de
1994, Ley 715 de Diciembre 21 de 2001, Decreto 1526 de Julio 24 de 2002,
Resolucion 166, Decreto 1290 de Abril 16 de 2009).
- Manejador de base de datos con capacidad para manejar 1 billon de registros por cada tabla.
- Entorno grafico y habilitado para correr bajo plataforma Windows.
- Disefio y entorno intuitivo.

- Capacidad de exportar a Excel, Word y PDF.
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- Control de acceso parametrizable segun el perfil del usuario.

- Sistema Backup nativo en el sistema

- Opcion para alimentar el proceso de evaluacién mediante medio magnético

- Auditoria a procesos, para determinar si la informacion de determinado proceso se encuentre

ingresada totalmente al sistema, quien la ingreso y en que momento fue ingresada.

Sobre el Nuevo Decreto 1290 de 2009

El 16 de abril el Ministerio de Educacion expidio el Decreto 1290 que deroga los decretos 230 y el 3055 de
2002. Bajo esta nueva reglamentacion, el Gobierno le da la potestad a los establecimientos educativos de
definir y adoptar la escala de valoracion de desempefio estudiantil que mejor se ajuste a sus necesidades.
El Unico requisito es que cada escala escogida debe expresar su equivalencia con la escala nacional
(superior, alto, basico y bajo) para facilitar traslados entre colegios. Adicionalmente, también le da la
potestad a cada establecimiento educativo de establecer los criterios de promocién escolar dejando de
estar sujeto a un nivel maximo de repitencia del 5%.

Soluciones Integrales de Computo www.rafaelvarela.com es una empresa especializada en el desarrollo
de sistemas informaticos con la tecnologia mas moderna del mercado, es por eso que nuestro sistema de
gestion escolar SAS estd en constante evolucidon y en ese orden de ideas, nos encontramos con que
nuestro sistema esta ampliando sus posibilidades hacia el Internet y a las redes de comunicacion celular.

Nosotros podemos desarrollar un Sitio Web para su centro educativo que tenga todas las herramientas
necesarias para generar una comunidad académica alrededor de su institucion que cuente con la
integracion de estudiantes, docentes, personal administrativo y padres de familia.

El Sitio Web debe estar formado por la informacién corporativa de su institucién (paginas como vision,
mision, valores, etc.), pero también debe generar un canal de comunicacion con los padres de familia y
los estudiantes, es por eso que nuestro moédulo de visualizacién de notas o calificaciones ayuda
notablemente a conseguir ese objetivo.

El mddulo de visualizaciéon de notas permite que los padres de familia puedan acceder a la
informacién académica de sus hijos desde cualquier lugar, permitiéndoles llevar un seguimiento de los
mismos y también les sirve como bitacora de progreso.

El SAS Académico puede exportar la informacion de su base de datos para alimentar al médulo de
visualizacidn de notas y asi evitarse la tarea de volver a gestionar los datos.

El Sitio Web también cuenta con un servidor de correo. Esta herramienta permite realizar tareas como
avisarles a los padres de familia, las fechas de las reuniones escolares, citaciones a la escuela, notas por
comportamiento disciplinario, recordatorios para pagos y cualquier tipo de comunicado adicional por
medio de emails. También puede usar esta herramienta para enviar correos a los profesores y a todo el
personal administrativo.

Para continuar con la parte de los emails, se deben generar los correos con el dominio de su institucion,
es decir, si su centro educativo se llama Colegio Kennedy (por ejemplo), el email del rector sera algo
como rector@colegiokennedy.com o pedroperez@colegiokennedy.com . Este tipo de correos realzan la
imagen corporativa de su institucion.
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La Web de la escuela debe ser un canal que motive a la participacion y la expresion de opiniones, es por
eso que nuestro sistema de blogs o foros permite que los profesores publiquen noticias o articulos y
gue los estudiantes aporten opiniones relacionadas con el tema.

El Sitio Web también cuenta con un modulo de descarga de archivos, con el que usted puede subir un
libro electrénico, un manual, un archivo de Word, de Excel, u otro material de estudio para que pueda ser

descargado por los estudiantes.

Y también tenemos el servicio de SMS, con el cual usted puede enviarle mensajes de forma instantanea
tanto a estudiantes, profesores y padres de familia.
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A continuacién describiremos otras
Caracteristicas importantes

INSTALACION RAPIDA Y FACIL: El instalador de SAS Académico es supremamente facil de
usar, sOlo tiene que responder unas sencillas preguntas o escoger las opciones por defecto y
nuestro programa se encarga del resto y a diferencia de las aplicaciones MS — DOS no tiene que
hacer las complicadas modificaciones manuales a los archivos Autoexec.BAT y Config.SYS.

I?ﬁ:—sés:} - InstallShield " Wizard

Bienvenido a sas3 - InstallShield Wizard

| Installshield(R) Wizard instalard sas3 en su equipo, Para
| continuar, haga clic en Siguiente.

ADVERTEMCIA: Este programa estd protegida por las leves de
derechos de autor v otros tratados internacionales.

Siguiente = i Cancelar

CERTIFICADO 2KY: Funcionamiento correcto para el cambio de milenio. Posee la estructura
necesaria para el afio 2000.Tanto los formatos de grabacién como las consultas e informes

presentan con cuatro digitos en afio en las fechas.
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TRABAJO EN RED: Usted puede trabajar en red el software en todos los equipos que desee, sin
importar la ubicacidn de estos, y lo mejor es que no tiene que pagar licencias adicionales por la
instalacion del programa.

Contiene el programa
y los datos

oo [
sobremesa sobremesa sobremesa portatil

Contiene sdlo el Contiene sdlo el Contiene sdlo el Gontiene programa
programa programa programa Y datos cuando
trabaja localmente

DIDACTICO: SAS Académico Para Windows cuenta con un sofisticado sistema de ayuda que
ensefia paso a paso como utilizar el programa, cémo instalarlo, y ademas cuenta con mas de 86
(ochenta y seis) graficos a todo color que le ilustrardn de una forma muy simple el
funcionamiento de este paquete académico. Ademds, no posee opciones que al pulsar por
casualidad o ligeramente alteren la informacién digitada. Disefiado de tal manera que aln una
persona con pocos conocimientos en sistemas puede usarlo.
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E‘iSAS Academico

Qcultar Atras Imprimir - Opciones
MANUAL DEL USUARIO

= a Tabla de contenido
@ Entrando al sistema
[£] Meni principal
IManegjo de usuarios
@ Creacion/consulta de usuarios -+ -
@ Cambio de clave ESILS ACADEMEOE
@ Pdend archiva
Idend Edlicidn
@ Fent reportes
[£] Menti &yuda

@ Guia e instalacion SAS ACADENIICO

m

La infarmacion contenida en éste manual esta sujeta a
cambios sin previo aviso. A menos gue se indigue o
contrario, las compafiias, los nombres y los datos

iiliradan A las Alaeanlas man ficticios Deafaal Yiavala DAva—

-

INTEGRADO: Usted no tiene que salir de un modulo para poder entrar en otro, ya que este
programa se encuentra totalmente integrado e interfazado médulo a médulo.

INTEGRACION TOTAL CON WINDOWS: Puede enviar y recibir faciimente informacion a otras
aplicaciones muy populares a nivel mundial como Word y Excel de Microsoft, y asi obtener
muchas mas ventajas de trabajar con una aplicacion totalmente integrada a Windows como SAS
Académico.

i W

10
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MULTIPERIODOS: Usted puede trabajar la cantidad de periodos que desee durante el afio y
realizar consultas en afios y periodos diferentes al actual de manera agil y muy facil.

GARANTIZADO: Todos los médulos funcionan en su totalidad, de tal manera que cualquier
error de ejecucion el programa sera corregido sin costo de ningun tipo.

AJUSTABLE: Permite realizarle eventuales modificaciones al programa de tal manera que el
sistema quede a la a medida de las necesidades y requerimientos de los colegios. Estas
modificaciones se cotizardn por aparte segun las tarifas establecidas por nuestra empresa para
dicho tipo de actividad.

VARIOS: No requiere de papeleria preimpresa para los reportes, No necesita abrir y cerrar afios
anualmente, ademas cumplimos con las reformas de la Ley 115/94 General de Educacion.

11
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Control Académico

La central de control académico contiene los siguientes modulos, los cuales poseen sus respectivas
opciones de impresion

Moédulos de SAS Académico para Windows

1. Inscripciones

2. Matriculas

3. Boletines

4. Nivelaciones

5. Certificados de Estudio

6. Horarios

7. Carnetizacion

8. Impresion libro final para la secretaria de Educacion
9. Asistencia de Profesores

10. Control y seguridad de usuarios

11. Documentacion y ayuda en tiempo real

Reportes basicos de SAS Académico para Windows

1. Hoja de vida del estudiante
2. Hoja de vida de los docentes
3. Listado de Grados

4. Listado de Grupos por grado
5. Materias por grado

6. Informe de Juicios valorativos

12
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7. Informe de estudiantes por curso
8. Planillas por materia y grado

9. Logros y/o dificultades

10. Listado de usuarios

11. Boletin Informativo

12. Boletin de nivelaciones

13. Certificados de estudio

No es necesaria la compra de fichas de matricula ya que el sistema las genera
automéaticamente.

La obtencion de certificados de estudio y constancias académicas es automatizada, es decir,
solo es necesario el cddigo del alumno y el sistema los imprime con toda la informacién
pertinente de manera inmediata.

Control de Usuarios: que permite restringir el acceso a la informacion a personas no
autorizadas, lo cual garantiza la privacidad y seguridad de la informacion.

Puede aprovechar la interfaz grafica de Windows para incluir fotos en el programa e
imprimirlas junto a los reportes de Hoja de vida del profesor y del estudiante e inclusive a los
carnés estudiantiles.

La obtencion de reportes y listados es inmediata, lo cual reduce la congestion de labores y
agiliza los procesos.

Por su disefio el software puede ser operado por personas con ningdn 0 pocos conocimientos
en sistemas.

Es importante resaltar el hecho de que la adquisicion implica un desembolso solo por el
primer afio de uso, ya que en los afios venideros usted solo incurrira en los gastos de
insumos (papel y tinta).

A diferencia de la contratacion de procesamiento de boletines, modalidad en la que se debe
desembolsar dinero por el servicio todos los afios, con esta compra usted adquiere una
activo que utilizara en los afios venideros sin costo adicional.

El suministro de informacion no depende de la disponibilidad de tiempo y recursos de terceros.
Todo ello estara bajo el control de la institucion Gnicamente.

13
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La siguiente seccién explica todas las funciones y operaciones que un usuario debe seguir para operar de
manera correcta el software.

1. Entrando al sistema

En primera instancia el sistema despliega un modulo de seguridad, donde valida el cddigo y clave del
usuario que desea ingresar al sistema; de tal forma que acepta solo a los usuarios registrados.

Ver figura 1.

E ztimado usuarnio

Bienwvenidn al sistema de gestidn ezcalar SAS Académica. Para entrar par primera vez
uze el cadign 123 v la clave 123

El cuadro de lista o cuadro combinado Sede muestra todas las sedes registradas en la base de datos del
SAS.

Jornada SEDE PRIMCIPAL

14
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En caso de que un usuario no seleccione ninguna sede, SAS Académico presentara la siguiente

advertencia

' E Selecione una sede por Favaor

Dependiendo de la sede que el usuario haya seleccionado se despliega el contenido del cuadro combinado

Jornada.

Jarnada

Aceptar

Por defecto el sistema muestra el afio actual como predeterminado, pero usted puede especificar el afio
que desee.

15
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Por dltimo, usted debe hacer clic en el botdén Aceptar, El sistema espera que usted haya digitado sus
datos de ingreso correctamente, pero en caso de que un usuario no introduzca correctamente su cédigo
y/o clave el software le permite equivocarse hasta tres oportunidades (mostrando los mensajes
pertinentes dado el caso), de otra forma el programa sale del sistema automaticamente y cancela el
acceso. Ver Figura 2.

L "
\y Llawe Incompleta \y IJsuario no autorizado @ Acceso Denegado

i Aceptar E ; Aceptar ?3

Si usted digit6 los datos de acceso correctamente, podra ver el escritorio de trabajo del SAS Académico:

Frouda

Eragresim [ ias g dil] Fogeds 11 Pexgei cessbeugpesedi ML &0 pa

16
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SAS es un programa que maneja 5 niveles de usuario. Los niveles son administrados por la barra de
botones de manejo de registros. En estos niveles cada usuario podra realizar operaciones permitidas
por nivel, entre las cuales tenemos: Guardar, Borrar o eliminar, Imprimir, Adicionar, Buscar, Filtrar.

Barra de botones de

HlﬂlEHl%l@?l%ld‘,lﬂfl manejo de registros

Nivel 1

Los usuarios de este nivel pueden realizar cualquier operacién en las tablas que conforman la base de
datos del SAS Académico, incluyendo la eliminacién de registros de las tablas, que es una operacion
bastante delicada.

Cuando un usuario de este nivel intente eliminar un registro, podra ver un mensaje como este:

X

Nivel 2

En este nivel los usuarios pueden realizar cualquier operacion de manejo de datos exceptuado la
eliminacion de registros de las tablas.

Si un usuario de nivel 2 intenta eliminar un registro, El sistema le hara ver la restriccion

@ Isted no posee permisos para eliminar regiskros

'E Acepkar ‘;

17
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Nivel 3

En este nivel los usuarios no podran eliminar, ni adicionar registros y este es el mensaje de advertencia:

@ Isted no posee permisos para adicionar registros

i Aceptar ;

Nivel 4

Los usuarios de nivel 4 no pueden eliminar, adicionar, ni editar registros. Mensaje:

@ Isted no posee permisos para modificar registros

i Aceptar ;

Nivel 5

En este nivel los usuarios no pueden imprimir reportes, ni realizar ninguna de las operaciones
anteriormente mencionadas.

18
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2. Menu Principal

Una vez el usuario ha ingresado al sistema SAS, este muestra el ambiente del Menu Principal, ver la
siguiente figura:

archiva  Edicidn Manejo de usuarios  Reportes  Herramientas  Awuda

En este menu principal el usuario dispone de 6 submenus a los cuales se puede acceder dando clic sobre
ellos con el Mouse, presionando la tecla ALT del teclado, presionando la tecla F10 o la combinacion de
ALT mas la letra subrayada en el menu (ejemplo Archivo: ALT + A)

Cada uno de estos submenus representan los mddulos que se explican a continuacion:

3. La barra de botones de manejo de registros

Utilizaremos la ventana de Departamentos como ejemplo por ser la primera opcion del submenu de los
datos basicos, la lectura de esta seccidn tiene especial importancia, ya que permite comprender
claramente el funcionamiento de la barra de botones que se encuentra en la parte inferior de la mayoria
de las ventanas de la aplicacion.

'F'E Fepartamentos 1
Cadiga [13 ]

Mombre | BOLMAR |

< > RE R ONE N

En esta ventana el programa permite el manejo de todos los departamentos de Colombia. Se determinan
los cddigos y los nombres de cada uno de ellos a través de las operaciones de adicion, edicién o
modificacién, eliminacion, blsqueda e impresion de registros.

A continuacion, se explica la Barra de botones de manejo de registros, dado que esta se encarga del
manejo de la informacién de cada uno de los archivos del software SAS ACADEMICO. Esta barra de
botones aparece en casi todos los formularios y su funcionamiento es igual en todo el programa. Ver
siguiente figura:

|« almlal o 2] x|
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Botén Primero

i1

Dando clic en este boton usted puede ir al primer registro del archivo en el orden preestablecido de la
base de datos. Si encuentra este botdn deshabilitado quiere decir que ya esta en el primer registro.

Botén Anterior

| <]

Dando clic en este botdn usted puede ir al registro anterior.

Boton Siguiente

]

Dando clic en este botdn usted puede ir al siguiente registro.

Botén Ultimo

|2

Dando clic en este botdn usted puede ir al dltimo registro del archivo

Botén Buscar

kY

Cuando da clic en este boton usted puede activar la basqueda de registros, Ver la siguiente figura.
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Codigo Mombre
&
Euﬂign Mambre -
|05 AMTIOGLILA E
(0 ATLANTICO
(13 BOLIMAR
(15 BOvALCA
(17 CaLDas
(18 CAQUETA,
19 CaLICh, >
I b
Acephar Boarrar Cancelar
=

El la parte superior de la ventana de blsqueda se pueden apreciar dos fichas: una llamada “codigo” (sin
tilde, esto fue hecho de forma intencional por cuestiones de compatibilidad de paginacion de datos y otros
menesteres técnicos que no revisten mayor importancia para los propésitos de la lectura de esta seccion)
y otra llamada “nombre”, si desea buscar los departamentos por sus cédigos, deje seleccionada la primera
ficha, en caso contrario, haga clic en la ficha nombre.

(R Blsqueda por nombre X
Codigo Mombre
T
MHaombre 'I:-:udigl:u -
[ BMAZONAS 91 E
[ANTIDEULA 05
[BRALICA =1
[ATLANTICO 0a
[BOLMAR 13
[BOVACA 15
CaLDas 17 >
] »
Acephar Boarrar Cancelar
=

En la Ventana Departamentos puede ver un listado general de los primeros departamentos (para este
caso) y en el cuadro de texto de la parte superior de la ventana de bulsqueda usted puede ingresar un
texto, un nimero o letra y asi iniciar la blsqueda. Es importante anotar que esta es una busqueda
incremental.

Un ejemplo de busqueda incremental es el siguiente: Si usted busca la palabra "BOLIVAR", puede escribir
B, luego O y luego L, etc. A medida que escribe, SAS Académico buscara incrementalmente la
combinacion de letras que ha escrito de modo que coincida con la palabra que busca. Si la encuentra,
buscara la primera palabra que comience por la letra B y, a continuacion, la primera palabra que
comience por BO, y asi sucesivamente.
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Una vez dado el parametro de busqueda usted debe dar Enter o hacer click en el botén Aceptar y el
software actualizara la informacion en la ventana de Departamentos. En caso de no encontrar la
informacidn deseada o no querer visualizar otro registro, presione la tecla ESC y cerrara la ventana de

busqueda.

Botoén Filtro

|

Con este botdn usted puede hacer un filtro de los datos. Por ejemplo si solo deseo ver e imprimir los
departamentos que contengan las letras “AS” en el nombre, selecciono el campo NOMBRE del cuadro
combinado Campo, en operador selecciono contiene y en valor digito AS, el programa realiza el filtro y
solo muestra a los departamentos que cumplan la condicién. Al dar clic en el boton Filtro se activa la

ventana Filtrado de Registros.

Campo: Operador: Yalar:
CODIGO * | | exigual r
@r Oon [ Distinguir MY /min
Campo: Operadoar; Walar:
CapDiGo * | | esigual -
Eiltrar Cancelar

Es importante anotar que cuando yo realizo un filtro y luego ejecuto la instruccién imprimir (se verd mas
adelante) el programa solo imprime aquellos registros que cumplan la condicién del filtro.

En la siguiente Figura usted puede ver primero el Campo por el cual desea realizar el filtro, que en este
caso es NOMBRE dando clic en el menu desplegable ubicado de bajo de la palabra Campo. Luego
decide el Operador dando clic en el menu desplegable debajo de la etiqgueta Operador; que para este
caso es: contiene, luego introducimos el valor, que para el caso es como: AS. Ver Figura a continuacion:

1

Carnpo: Operadar: W alor:
NOMEBRE v | | corliene v | &3
®xy OO [ Distinguir b&Y /min
Campo: Operador: Walar:
CODlGOa * | | ezigual -
Eiltrar LCancelar
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Si se desea hacer un segundo filtro puede hacerlo en los campos de abajo pero debe indicar primero el
conector Idgico "Y" u "O"

Una vez decidido los o el filtro a generar damos clic en el botdn Filtrar, y el programa regresa haciendo el

filtro sobre la informacién y muestra o imprime a los departamentos que cumplan la condicion y
mostrando al primero de ellos, ver la siguiente figura.

'F'E [Yepartanentos 1
Cadiga [17 |

Mombre | CALDAS |

&R R O N

'F'E [Yepartanentos 1
Cadigo |85 |

Mombre | CASAMARE |

< > RE R OE N

'F'E [Yepartanentos 1
Cadiga |91 |

Mombre | AMAZOMAS |

< < BAE LR O NX¥F

Botdn Vista preliminar

2

Con este boton usted puede imprimir la informacién de los usuarios. En vista preliminar usted puede
continuar mediante una barra de herramientas como la que sigue:

sel 4] w) > ] e =) ) &)
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En la cual usted puede (en orden de botones):

Ir a la primera péagina
Ir a la anterior pagina
Ir a una pagina en particular con la siguiente ventana :

Ir & I pliging e
Himeso de pagina: JE E

[ocepr | _concels |

Ir a la siguiente pagina
Ir a la Ultima pagina
Zoom

Cerrar vista previa
Imprimir informe

Botén Adicionar

]

Con este boton usted puede agregar un nuevo registro (en este caso departamento) si tiene acceso a
este procedimiento. Al dar clic en éste boton el programa cambia los campos y los coloca en blanco para
permitir la captura, ver Figura 12.

™ Departamentos

Codign || |

Marmbre

En esta Figura se puede ubicar con el Mouse en cada campo e introducir la informacién pertinente.

Una vez todos los datos son introducidos debe dar clic en el Botén Guardar.
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Botén Guardar

&

Este botdn le permite guardar un nuevo registro, en este caso departamento.

Cuando se esta en el proceso de crear un nuevo registro (departamento), se activa un nuevo boton:
botén deshacer.

Botén Deshacer

=]

El cual le permite cancelar la operacién iniciada de adicion.

Botoén Editar

Hi:

Al dar clic en este botdn puede cambiar o actualizar los datos de un registro (departamento) ya existente,
de tal manera que el programa despliega una ventana para dicho propésito, ver Figura 13.

™ Departamentos

Cadiga
Mombre | BOLIWVAR

4> P B ERBRH -

En la cual usted puede cambiar los campos: codigo y nombre. Usted puede deshacer los cambios
presionando el Botén Deshacer.
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Botén Eliminar

x|

Dando clic en este boton usted puede eliminar un registro (departamento)

Botoén Salir

L

Dando clic en este boton usted puede salir del proceso de Creacidon/Consulta de usuarios.
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4. Menu Archivo

Al igual que cualquier otra aplicacion para Windows, SAS Académico cuenta con un menu archivo, el
cual nos permite administrar la informacion que maneja el programa.

Esta opcion tiene que ver basicamente con la creacidn y consulta de archivos o bases de datos maestras
gue requiere el programa para su correcto funcionamiento, un archivo maestro es la informacion bésica y
necesaria para procesar la informacion.

Cada una de las opciones del menu del SAS Académico estd estrictamente ajustada al estandar de
Microsoft Windows, es decir:

a. Las opciones que terminan con tres puntos suspensivos, muestran una ventana.
b. Las opciones que muestran una flecha negra en la parte derecha tienen submenus.
c. Las opciones que no tienen ninguin simbolo adicional, se ejecutan inmediatamente.

Pa SAS Académico 3.0 - Sistemna de Ge

Edicion  Manejo de usuarios  Bepark

archivao
Datos basicos r
Establecimienta. ..

Micleos. ..

Inscriprion de estudiantes, ..

Matricula. ..
Planta docente v adminiskrativa r

Grados. ..

Materias...

Logros F
Periodos. ..

Motas (13..,

Maotas (2.,

Rangos de valoraciones. ..

Yaloracidn minima. ..

| % Configurar impresara. ..

Salir

—
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4.1. Datos basicos

Como su nombre lo indica, en este menu se pueden encontrar los datos de las tablas basicas del sistema.
La primera opcion (Departamentos) se explicd en detalle en un apartado anterior.

El resto de las opciones: Municipios, sectores educativos, zonas, calendarios escolares, propiedades
juridicas, géneros de poblacion, discapacidades, etnias, resguardos indigenas, tipos de novedades,
metodologias, regimenes de costos, tarifas anuales, asociaciones, idiomas, clases de funcionarios, niveles
educativos, ultimos niveles educativos, grados — escalafones, clases de libreta militar, estados civiles,
fuentes de recursos, cargos, tipos de vinculacion, tipos de devengos y aportes parafiscales tienen un
comportamiento igual a la ventana de Departamentos.

Departamentos. ..
Municipios. ..

Sectores educativos..,
Zonas...

Calendarios escolares. ..
Propiedades juridicas. ..
Géneros de poblacian, .
Discapacidades. ..
Etnias...

Resguardos indigenas. ..
Tipos de novedades. ..
Metodologias. .
Especialidades...
Regimenes de costos, .,
Tarifas anuales. ..
Asociaciones. ..

Idiomas. .,

Clases de funcionarios. ..
Miveles educativos.,,
ltirmos niveles educativos. .
Grados - Escalafones. ..
Clases de libreta militar, ..
Estados civiles. ..
Fuentes de recursos. ..
argos...

Tipos de vinculacian, ..
Tipos de devengos, .,
Aportes parafiscales, .

El SAS Académico permite manejar todas estas ventanas con el objeto inicial de que los usuarios
puedan ingresar los datos respectivos, pero el sistema en general viene con una cantidad importante de
datos predeterminados para hacerle mas facil el proceso de administracion de la institucion educativa.
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Aqui mencionaremos algunos detalles de esas ventanas con el objeto de aclarar conceptos, por ejemplo:

4.1.1. Departamentos

™ Departamentos

Codign [13 |

Maombre | BOLMNAR |

< A P RE RSP X R

De conformidad con los articulos 286 y 298 de la Constitucion Politica, son entidades territoriales que
tienen autonomia para la administracion de los asuntos seccionales y la planificacion y promocion del
desarrollo econémico y social dentro de su territorio en los términos establecidos por la Constitucion. Los
departamentos ejercen funciones administrativas, de coordinacion, de complementariedad de la accion
municipal, de intermediacion entre la Nacidon y los municipios y de prestacion de los servicios que
determinen la Constitucién y las leyes

El cédigo del departamento debe ser el codigo de dos digitos de su departamento asignado por el
DANE, el cual puede ser obtenido en el documento Division Politica de Colombia que consiste en el
listado de Departamentos y Municipios a Diciembre 26 de 2002. Se puede consultar la pagina Web del
Ministerio www.mineducacion.gov.co en la seccion de Normatividad \ Resolucion 166 O Definitivos
Resolucion 166.

Ni el cédigo ni el nombre se deben dejar como campos nulos

La longitud del codigo deber ser de 2 posiciones

4.1.2. Municipios

P Municipios

Cepartamenta | AMAZOMAS

Cddigo del municipio | 91263

Maombre del municipio | EL ENCANTO

< <> PRBER D XN

Un municipio es la entidad territorial fundamental de la division politico-administrativa del Estado, con
autonomia politica, fiscal y administrativa dentro de los limites que le sefialen la Constitucion y las leyes
de la Republica. De conformidad con el articulo 311 de la Constitucién Politica y con la Ley 136 de 1994
(junio 2).
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El cddigo del municipio es asignado por el DANE. Esta informacion se puede obtener de la misma manera
que se indico en la seccion anterior DEPARTAMENTOS.

4.1.3. Sectores educativos

P Sectores

Cédign

Mombre | OFICIAL |

s E RS R N R

Los sectores educativos que vienen predefinidos en el sistema son el OFICIAL y el NO OFICIAL que
corresponde al sector privado.

4.1.4. Zonas

Cadigo

Mombre | UREANA |

R E RO N

Zona Urbana: Si la institucién o centro educativo se ubica en la zona urbana de acuerdo a los
limites determinados por el Departamento Administrativo de Planeacion o la entidad responsable
en la respectiva Secretaria Departamental, Distrital o Municipal.

Zona Rural: Si el establecimiento se ubica en la zona rural, como puede ser: “vereda”, la cual se
asimila con insp., caserio, correg. Por ejemplo: Cent Educ Luis Menotti Pescarmona se encuentra

en la vereda Los Pinos.

SAS Académico trae por defecto 3 registros en la tabla de zonas: 1 = URBANA, 2 = RURAL y 3 = URBANA
Y RURAL. El propdsito de esta ventana reside en relacionar la informacion del campo zona en la

informacién del establecimiento.
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4.1.5. Calendarios escolares

® Calendarios escolares

Cadiga

Mombre | CALENDARIO & |

<« 4APPARER QT XN

Calendario Escolar: Es el sistema de distribucion racional del tiempo destinado a la planeacion,
organizacion, ejecucion y evaluacion de actividades curriculares en los establecimientos educativos de
educacioén preescolar, basica y media vocacional.

4.1.6. Propiedades juridicas

™ Propiedades juridicas

Cédigo

Mombre | OFICIAL |

M ABER O N

Solo puede tener los valores de: “01”, “02”, “03”, “11”, “12”, “13”, “14”, “15”, “16”, “17” 0 “99”.

Si tiene el valor de: “01”, “02” o “03” debe tener el valor de “1” en la variable SECTOR OFICIAL / NO
OFICIAL. Se refiere a las instituciones o centros educativos financiados con recursos del Sistema
General de Participaciones (SGP). La propiedad juridica oficial se refiere a aquellas instituciones o
centros que se consideran del orden nacional, departamental, municipal y distrital.

Si tiene el valor de: “11”, “12”, “137, “14”, 15" , “16” 0 “17” 0 “99”., debe tener el valor de “2” en la
variable SECTOR OFICIAL / NO OFICIAL. Se refiere a las instituciones educativas privadas, cuya
personeria juridica proviene de la iniciativa privada, o de organizaciones no gubernamentales. La
propiedad juridica se encuentra en la licencia de iniciacion de labores y en la resolucion de aprobacién
de estudios.
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4.1.7. Géneros de poblacion

™ Géneros

Cédigo m

Nombre | MASCULIND |

> ABRD NS X

Se refiere los tipos de poblacién que puede atender un establecimiento educativo.

4.1.8. Discapacidades

™ Discapacidades generales para el establecimiento

Cédign

Maombre |DISE.E‘-.F'.-'1‘-.EID.-“-‘-.DES MO INTEGRADAS AL AULA EN La EDUCACION FORMAL |

M A >PRBER OD NN

Es un término genérico que incluye deficiencias o alteraciones en las funciones y /o estructuras
corporales, limitaciones en las actividades que puede realizar una persona de su edad y contexto, asi
como restricciones en la participacion en los espacios de la vida cotidiana. Indica los aspectos negativos
de la interrelacion entre un individuo (con una condicion de salud) y su contexto. "No es algo que se tiene
(por ejemplo, ojos azules) ni algo que se es (por ejemplo, bajo o delgado), sino un estado de
funcionamiento que describe el “ajuste” entre las capacidades del individuo, la estructura y expectativas
de su entorno personal y social”.

La ubicacién de un estudiante en cualquiera de las siguientes categorias, debe ser certificada por parte de
los especialistas a quienes les corresponde hacerlo; por ejemplo, por psicologos, médicos, oftalmélogos,
etc. Para un mayor conocimiento de este tema consulte la pagina web del Ministerio de Educacion
Nacional: www.mineducacion.gov.co, en la seccion programas: “Atencion de educacion con
discapacidades”.

Discapacidad auditiva: pérdida o disminucion de la capacidad auditiva de la persona.

Sordera: deficiencia auditiva tan severa (mayor de 90 decibeles) que el alumno estd impedido
para procesar informacién linguistica a través del oido, con o sin amplificacion, la cual puede
afectar adversamente su rendimiento académico.

Hipoacusia: deficiencia en la audicion, que puede afectar adversamente el rendimiento
educativo del alumno, pero que no se incluye bajo la definicién de “sordera.”
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Discapacidad visual: deficiencia de la vision que aun con su correccion, afecta adversamente las
actividades que requieren el uso de la visidn, entre ellas, el aprendizaje escolar.

Ceguera: pérdida total de la visién. No se percibe la luz.

Baja vision: deficiencia visual en la que no se supera una agudeza visual de 20/70.

Discapacidad motora: deficiencia ortopédica severa, que afecta adversamente el rendimiento
académico del alumno. El término incluye deficiencias causadas por una anomalia congénita (por
ejemplo, el pie equino varo, la ausencia de un miembro, etc.), deficiencias causadas por enfermedad
(por ejemplo, poliomielitis, tuberculosis de los huesos, etc.), y deficiencias por otras causas (por
ejemplo, pardlisis cerebral, amputaciones, y fracturas o quemaduras que causan contracturas).

Paralisis cerebral: alteracién del movimiento o de la funcibn motora, debido a defecto, lesion o
enfermedad del tejido nervioso contenido en la cavidad craneal. Impedimento severo que afecta el
desempefio escolar, incluye impedimentos causados por anomalia congénita o por enfermedad.

Discapacidad cognitiva (retardo mental): funcionamiento intelectual general significativamente
por debajo del promedio. Existe concurrentemente al mismo tiempo con déficit en la conducta
adaptativa y se manifiesta durante el desarrollo. Afecta de manera adversa el rendimiento o
desempefio académico del alumno.

“Un funcionamiento intelectual general significativamente por debajo del promedio” se refiere, a un
coeficiente intelectual de 70 o menos, determinado a través de una medida de funcionamiento
cognoscitivo administrado por un psicélogo educativo o por un psicologo calificado para la
administracion de test de aplicacion individual. Con base en el error de medida estandar y el juicio
clinico, se puede determinar que un nifio tiene un funcionamiento intelectual general
significativamente por debajo del promedio con un coeficiente intelectual que no exceda los 75.

“Una deficiencia en el comportamiento adaptativo” significa, deficiencia en dos o mas areas de
habilidades, por ejemplo; area de autoayuda, atencidn o ajuste al cambio, entre otras, que ocurren en
el contexto del ambiente del alumno y que son tipicas de los pares cronoldgicos del nifio.

Sindrome de Down: condicion producida por una alteracidn genética que ocurre en el momento de
la concepcidn y produce un conjunto de caracteristicas fisicas, bioquimicas y estructurales que se
manifiestan en el desarrollo de la persona. Los nifios con Sindrome de Down tienen un potencial
intelectual limitado.

Autismo: discapacidad del desarrollo que afecta de manera significativa la comunicacién verbal y no-
verbal y la interaccion social, generalmente evidente antes de los 3 afios de edad y que afecta
desfavorablemente el desempefio académico del alumno. Otras caracteristicas que se asocian
frecuentemente con el autismo son la presencia de actividades repetitivas y movimientos
estereotipados, la resistencia a cambios ambientales o cambios en las rutinas diarias y las respuestas
inusuales a las experiencias sensoriales.

Discapacidad multiple: deficiencias simultaneas (tales como el retraso mental-ceguera, retraso
mental-deficiencia ortopédica, etc.), cuya combinacidn causa necesidades educativas tan intensas que
los nifios no se pueden acomodar en un programa de educacién especial dedicado Unicamente a una
de las deficiencias.
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4.1.9. Etnias

™ Ftnias

Codign [19 |

Nombre | PLIAOS |

MA>PHRARBDR D N

Se refiere a las poblaciones de grupos étnicos. La asociaciéon de los registros de esta tabla se encuentran
en el formulario de Informacioén del establecimiento y en la pantalla de Inscripcidn o registro de
estudiantes.

4.1.10. Resguardos indigenas

™ Respuardos indigenas

Cadigo | 001
Mormbre | ABEJERD |

AP RER D XN

Un Resguardo Indigena es una institucion legal y sociopolitica de origen colonial espafiol en América,
conformada por un territorio reconocido de una comunidad de ascendencia amerindia, con titulo de
propiedad colectiva o comunitaria, que se rige por un estatuto especial autbnomo, con pautas y
tradiciones culturales propias.

So6lo se debe utilizar la codificacion establecida por el Ministerio de Educacion Nacional, la cual puede ser
obtenida en el documento publicado denominado “Listado de Resguardos Indigenas” en la pagina WEB
WwWWw.Mmineducacion.gov.co.

4.1.11. Tipos de novedades de la institucion educativa

P Tipos de novedades

Cédigo

Muarnbre |INSTITL|EIIfIN NO PRESEMTA MOYVEDADES |

> MR ER D XN R

S6lo puede registrarse los cddigos "00", "01" 6 "02", que indican si la institucién tuvo novedades
relacionadas con la institucion.
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COoDIGO DESCRIPCION
0 Establecimiento no presenta novedades (Rinde informacion vigencia actual y vigencia
anterior)
1 Institucion cerrada (No rinde informacidn de la matricula actual)
2 Institucion nueva (No rinde informacién de la vigencia anterior)

4.1.12. Metodologias

™ Metodologias

Cédigo |E£|

Nombre | EDUCACION TRADICIONAL |

>» MR BR AT X W

Debe encontrarse un nimero del "1" al "10". Las metodologias SER, SAT, CAFAM o Aceleracién del
Aprendizaje, corresponden a metodologias no tradicionales, las deméas corresponden a metodologias
tradicionales.

Programa de aceleracion

Es conocido como aulas de aceleracion en donde alumnos con edad superior a la adecuada para cada
grado son reunidos y tratados con una metodologia que les permite nivelarse en muy poco tiempo.

Modelo educativo originado en Brasil y adaptado en Colombia entre 1999 y el 2000 para atender a nifios y
nifias que han desertado del sistema educativo sin culminar la basica primaria 0 que se encuentran con
tres 0 més afios de extraedad en este ciclo educativo. A través de metodologias pedagdgicas activas,
personalizadas y que favorecen la autoestima, se busca que los estudiantes en un afio puedan ampliar su
potencial de aprendizaje, permanezcan en la escuela y se nivelen para continuar exitosamente sus
estudios de la educacién basica completa.

Esta basado en la concepcion del estudiante, su capacidad de aprendizaje y autoestima como el centro de
la educacion. En lo pedagdgico, desarrolla competencias basicas, afianza capacidades para trabajar
individualmente y en equipo, trabaja con proyectos pedagogicos, enfatiza en la importancia de la lectura 'y
realiza una evaluacion permanente de los avances de los estudiantes.

Educacioén Tradicional que es la comin en la zona urbana y se refiere a la escuela graduada.

Escuela nueva: modelo / metodologia educativa para zonas de baja densidad de poblacién. Permite
atender la primaria completa en escuela multigrado, en la cual ofrecen los cinco grados de la primaria
con uno, dos y hasta tres docentes.
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Post-Primaria: brinda a los nifios, nifias y jovenes de la zona rural un sistema de organizacion
escolar y pedagdgico que amplia la educacion bésica de sexto a noveno grado. Es un proceso activo,
flexible y participativo, uno o dos maestros se encargan de cada grado independientemente del area.

Telesecundaria: busca atender a la poblacion rural con bésica secundaria. Utiliza la television con
videos pregrabados como herramienta para el aprendizaje. A través de secciones desarrolla cinco
estrategias que consolidan el aprendizaje.

Etnoeducacion: se entiende por educacién para grupos étnicos, la que se ofrece a grupos o
comunidades que integran la nacionalidad y que poseen una cultura, una lengua, unas tradiciones y
uno fueros propios y autéctonos. Esta educacion debe estar ligada al ambiente, al proceso productivo,
al proceso social y cultural, con el debido respeto de sus creencias.

Para la educacidn de adultos que es aquella que se ofrece a personas mayores de 13 afios y que cursan
grados de bésica primaria o bésica secundaria los cuales no han finalizado, teniendo una edad superior en
mas de cuatro afios a la aceptada regularmente y cuya funcion es permitir la validacion de éstos.(Ley 115
de Educacién), existen las siguientes metodologias en la zona rural:

Servicio Educativo Rural (SER): programa de educaciéon formal, semipresencial, para jovenes y
adultos campesinos. Estructura el curriculo con base en Ciclos Lectivos Especiales Integrados, de un
afo de duracion.

Programa de educacion continuada con metodologia CAFAM: programa de educacion
orientado a alfabetizar y brindar educacién basica a los adultos, con base en metodologias flexibles y
Iidicas que preparan al estudiante para la validacion de su bachillerato a través del ICFES.

Sistema de Aprendizaje Tutorial (SAT): ofrece educacion formal en las veredas: cualquier joven
0 adulto de remotas regiones campesinas puede tener acceso a una educacién secundaria y media.
Su organizacion y horarios son flexibles. Consta de tres ciclos: Impulsor rural, practico rural y bachiller
en bienestar rural.

4.1.13. Especialidades

™ Especialidades

Cédiga E

Mombre |ACADEMICO |

> RE R OED N

Forma en que se imparte la educacién y que contribuye a establecer areas de profundizacién tales como
el agro, lo comercial y lo industrial.

Especialidad Académica: Busca capacitar al estudiante para realizar estudios intermedios,
superiores 0 universitarios y/o desempefiar mas eficientemente una determinada funcién en su
comunidad. Integrada por las &reas de ciencias naturales, ciencias sociales, educacién artistica, ética,
fisica, religiosa, humanidades, matematicas, entre otras y ademas comprende como minimo doce
grados.
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Especialidad Técnica: Contiene las siguientes especialidades:

Especialidad Agropecuaria: Integrada por las areas de Produccién Agropecuaria (pecuaria y
agricola), Desarrollo Rural (organizaciones juveniles y administracion rural) y Taller y Construcciones
Rurales (taller, maquinaria y construcciones).

Especialidad Comercial: Integrada por las areas de secretariado (Mecanografia. Taquigrafia, etc.),
contable (contabilidad) y legislacion (de tipo laboral, comercial y politica)

Especialidad Industrial: Integrada por las areas de Teoria, Practica y Administracion Industrial.
Especialidad Pedagdgica: Atenderd las areas propias de la Especialidad normalista conformada por

las areas de fundamentacion pedagdgica (vocacionales y técnicas) y la de préactica docente. Busca
capacitar al estudiante para el ejercicio del magisterio en el nivel elemental.

Especialidad Promocion Social: Busca capacitar personal que ejecute tareas adecuadas tendientes
a mejorar los servicios de la comunidad, a elevar el nivel de vida del individuo y a desarrollar el
espiritu de cooperacién social, a fin de estimular cambios en la mentalidad de los miembros
componentes de la sociedad y lograr su desarrollo integral. Se fundamenta en las areas de trabajo de
ayuda y servicio a la comunidad.

4.1.14. Regimenes de costos

™ Regimenes de costos

Cédigo E|

Nombre |LIBERTAD REGULADA |

M AP PREBER D XN

Libertad Vigilada: es el régimen aplicable al establecimiento educativo privado que, previa
evaluacion y clasificacion de los servicios que ofrece, le permite la adopcion de tarifas dentro de los
rangos de valores preestablecidos para la categoria de servicio en que resulte clasificado.

Libertad Regulada: es el régimen mediante el cual un establecimiento educativo privado, puede
fijar sus tarifas libremente con el requisito de comunicarlas a las secretarias de educacion con sesenta
dias calendario de anticipacion a la fecha prevista para la matricula de los alumnos, previa evaluacion
y clasificacion de sus servicios de acuerdo con los criterios fijados por el Ministerio de Educacion
Nacional. La solicitud presentada a la secretaria de educacién debe ir acompafiada del estudio de
costos correspondiente.

Régimen Controlado: es el régimen aplicable al establecimiento educativo privado, para efecto del
cobro de tarifas, por sometimiento voluntario del establecimiento o por determinacion de las
secretarias de educacion, cuando se compruebe la existencia de infracciones a los regimenes
anteriores previstos en la Ley.
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4.1.15. Tarifas anuales

™ Tarifas anuales

Cadigo E

Morbre | 0.6 SMLY - 0.9 ShLW |

K A & E R OHEE N

Calculo para el rango promedio de tarifa anual que cobra la Instituciéon Educativa en salarios
minimos legales vigentes (S.M.L.V.)

Para calcular el promedio ponderado de las tarifas de los distintos niveles, en primer lugar se construye
una tabla con el valor de la tarifa anual por matricula y pensién en cada nivel. Luego al frente de cada
nivel se incluye la matricula correspondiente. La informacién de matricula por nivel debe coincidir con la
matricula del Capitulo VIl del formulario por jornadas, y que corresponde a la suma de hombres y
mujeres en cada nivel (fila 99 Total general).

El siguiente ejemplo muestra el procedimiento:

La institucion educativa tiene 30 estudiantes por grado y dos grupos en todos los grados, a partir de
transicion. En jardin y prejardin tiene un solo grupo de 15 estudiantes en cada grado

Nivel educativo Tarifa Matricula
Preescolar $ 600.000 90
Bésica Primaria $ 700.000 300
Béasica Secundaria $ 800.000 240
Media $ 900.000 120
Total: 750

El paso siguiente es multiplicar la tarifa de cada nivel, por la matricula correspondiente y se obtiene la
suma total de la tarifa por nivel:

Tarifa total por

Nivel educativo Tarifa Matricula nivel
Preescolar $ 600.000 * a0 54.000.000
Basica Primaria $ 700.000 * 300 210.000.000
Basica Secundaria $ 800.000 * 240 192.000.000
Media $ 900.000 * 120 108.000.000
Total: 750 564.000.000

El valor obtenido, se divide entre el total de la matricula de todos los niveles, es decir, 750 estudiantes.

564.000.000 / 750= $752.000 El resultado es el promedio ponderado de la tarifa en la institucion
educativa.

Ahora, expréselo en S.M.L.V. De esta forma se obtiene un valor aproximado de 2.1 S.M.L.V.

Para el caso del ejemplo, se marcaria el rango correspondiente a: 1.5 SMLV — 3.0 SMLV.
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4.1.16. Asociaciones de instituciones privadas

P Asociaciones del nivel nacional de instituciones del sector no oficial X |

Cédigo

Nombre | CONACED NACIONAL |

< « > MR E R OHEE NE

CONACED NACIONAL: Confederacion Nacional Catdlica de Educacion.

CONEP: Confederacion Nacional de Educacién Privada.

ANDERCOP: Confederacion Nacional de Asociaciones de Rectores y Colegios Privados.
ASOCOLDEP: Asociacion Colombiana de Educacion Privada

ACOMIL: Asociacion de Colegios Militares

UNCOLI: Union de Colegios Internacionales

4.1.17. Ildiomas

™ |diomas

Codigo |01 |

Nombre | INGLES |

AP PRER D X W

En esta ventana debe registrarse un valor desde el "0" a "12" de acuerdo a la siguiente tabla:

No Aplica

Inglés

Francés
Italiano
Aleman

Hebreo
Inglés-Francés
Inglés-Italiano
Inglés-Aleman
9. Inglés-Hebreo
10. Francés-ltaliano
11. Francés-Aleman
12. ltaliano-Aleman

ONoOA~WNEO
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4.1.18. Clases o tipos de funcionarios

?- Clases de funcionarios

Codigo [01 |

Mombre |RECTORES |

DRI ELY Y Y

En esta ventana debe registrarse un valor desde el "0" a "13" de acuerdo a la siguiente tabla:

Sin Docente Oficial

Rectores

Coordinadores

Supervisores de Educacion

Directores de Nucleo de Desarrollo Educativo

Docentes

Docentes en Comision

Docentes de educacion especial

Etnoeducadores

Administrativos

10. Profesionales de apoyo en el aula a alumnos con discapacidades ((intérpretes, tifllogos, etc.)
11. Profesionales en el area de la salud (Médicos, odontologos, terapeutas, enfermeros, etc)
12. Consejeros y orientadores

13. Director Rural

COoONOR~®ONMEO

4.1.19. Niveles educativos

® Niveles educativos de ensefianza

Cadiga

Mombre | PREESCOLAR |

> AER QD X

Un nivel educativo es una secuencia regular con pautas curriculares progresivas cuyo objetivo principal es
el desarrollo integral de los educandos mediante acciones estructuradas. En la educacion colombiana se
distinguen cuatro niveles preescolar, basica primaria, basica secundaria y media. Recuerde que basta con
ofrecer un grado del nivel para que deba ser ingresado el cédigo del nivel.

No debe registrarse un nimero diferente a "1", "2", "3" ¢ "4". Los niveles deben indicarse de acuerdo a
los ofrecidos por jornada

Recuerde que la informacion de nivel se refiere a aquel(los) ofrecidos por la Institucion Educativa o Centro
Educativo del sector Oficial y No Oficial. Para aquellas instituciones educativas fusionadas del sector oficial
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consiste en si alguna de las sedes tiene(n) nivel educativo bésica primaria y otra(s) sede(s) ofrece nivel
basica secundaria por consiguiente la Institucién Educativa ofrecera los niveles educativos basica primaria
y bésica secundaria.

La tabla de valores es la siguiente:

Preescolar

Basica Primaria
Basica Secundaria
Media

PoONPE

Educacion basica

Corresponde a la identificada en el articulo 356 de la Constitucion Politica como educacion primaria y
secundaria: comprende nueve grados y se estructura en torno a un curriculo comudn, conformado por las
areas fundamentales del conocimiento y de la actividad humana.

Educacion media

Constituye la culminacién, consolidacién y avance en el logro de los niveles anteriores y comprende dos
grados, el décimo y el undécimo. Tiene como fin la comprension de ideas y los valores universales y la
preparacion para el ingreso del educando a la educacion superior y al trabajo.

Educacioén preescolar

Corresponde a la ofrecida al nifio para su desarrollo integral en los aspectos bioldgico, cognoscitivo,
sicomotriz, socio-afectivo y espiritual, a través de experiencias de socializacion pedagogicas y recreativas.
Este nivel comprende minimo un grado obligatorio llamado de Transicidn. Los dos grados anteriores se
denominan respectivamente prejardin y jardin.

4.1.20. Ultimos niveles educativos aprobados por personal docente y de planta

P Utltimos niveles educativos aprobados por personal docente y de planta [g|

Cédign

Nombre | BACHILLERATO PEDAGOGICO |

| R E R ONE N

Debe ser un ndmero entre "1" y "9" de la siguiente tabla de valores:

Bachillerato pedagdgico
Normalista Superior

Otro bachillerato

Técnico o tecnoldgico pedagdgico
Otro Técnico o tecnolégico
Profesional pedagogico

ookrwbE
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7. Otro profesional
8. Postgrado pedagdgico
9. Otro postgrado

4.1.21. Grados escalafones

P Grados escalafdn

Cédiga

MNombre |SIN ESCALAFAN |

4> PMRER NS X W

Estos datos sélo aplican para docentes y directivos docentes. Puede venir Gnicamente uno de los
siguientes valores:

SE Sin escalafén
BC Bachiller

PT Profesional técnico o tecnolégico
PU Profesional universitario
IA Instructor I1-A
IB Instructor I11-B
IC Instructor IV-C
A

B

10. 01

11. 02

12. 03

13. 04

14. 05

15. 06

16. 07

17. 08

18. 09

19. 10

20. 11

21. 12

22. 13

23. 14

24. 1A

25. 1B

26. 1C

27. 1D

28. 2A

29. 2B

30. 2C

31. 2D

32. 3A

CoOoNOR~WDME
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33. 3B
34. 3C
35. 3D

4.1.22. Clases de libreta militar

P Clases de libreta

Cédigo

Mombre | PRIMERA, |

drdPMa&ROE NE]

Como su nombre lo indica, esta ventana sirve para administrar los tipos o clases de libreta militar.

La informacion de esta ventana se asocia con el campo clase de libreta en el formulario Planta
docente y administrativa.

4.1.23. Estados civiles

P Ectados civiles

Cédigo

MNombre | SOLTERD |

MA>MARBR 0D X

En esta ventana usted puede ingresar todas las opciones que necesite para el campo estado civil del
formulario Planta docente y administrativa.

4.1.24. Fuentes de recursos

™ Fuentes de recursos

Cédigo

Mambre |SISTEI'-.-1.-5'-. GEMERAL DE PARTICIPACIOMES |

44> PMABR AP X W

Corresponde al origen de los recursos con que se paga la némina.
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Sistema General de Participaciones Educacion Departamento: Corresponde a los recursos que
la nacién transfiere por mandato de los arts. 356 y 357 de la Constitucion politica al Departamento.
Art. 1 de la Ley 715 de 2001.

Sistema General de Participaciones Educacion Municipios: Corresponde a los recursos que la
nacion transfiere por mandato de los arts. 356 y 357 de la Constitucion politica al municipio. Art. 1 de
la Ley 715 de 2001.

Sistema General de Participaciones Educacion Distritos: Corresponde a los recursos que la
nacion transfiere por mandato de los arts. 356 y 357 de la Constitucion politica al distrito. Art. 1 de la
Ley 715 de 2001.

Sistema General de Participaciones Resguardos: Corresponde a los recursos que la nacién
transfiere por mandato de los arts. 356 y 357 de la Constitucion politica a los resguardos indigenas de
la Ley 715 de 2001.

Recursos Propios Departamentales: Fondos propios de los departamentos.

Recursos Propios Municipales: Fondos propios de los municipios
Recursos Propios Distritales: Fondos propios de los distritos.

4.1.25. Cargos

™ Cargos

Cédigo

Mombre | DIRECTIVO DOCENTE |

< P P& ERQ Oy N W

El cargo se refiere a una clasificacion que se efectla a los empleados que laboran en las diversas
entidades del sector educativo a nivel departamental, municipal e institucional segun la funcién que
realizan en la respectiva jornada de trabajo. Indique para ello el cargo par el cual va a ser referencia.

Docente: Persona que tiene asignada carga académica y por lo tanto su funcién primordial en la
respectiva jornada es dictar clase en algunos(s) de los niveles educativos. Son personas
escalafonadas segun la ley del grado 1 al 14 o se encuentran en los grados transitorios A o B para
adquirir el grado. También se considera docentes a los Supervisores y ellos tienen cédigo “C”, y a
aquellas personas que se encuentran sin escalafén.

Directivo Docente: Son aquellos docentes que en la jornada desarrollan principalmente funciones
directivas. Este cargo es provisto con docentes escalafonados y de reconocida trayectoria en materia
educativa.  Ejercen funciones de rector o director de establecimiento educativo, vicerrector,
coordinador, jefe o director de nucleo, supervisor o inspector de educacion, etc. Capitulo V de la Ley
115 de 1994.

Administrativo: Hace referencia a todas las personas cuya funcion primordial en la respectiva
jornada es desempefiar funciones diferentes a la de dictar clase, ejercen funciones de administrativos
directivos, de apoyo y de servicios generales.
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4.1.26. Tipos de vinculacion

™ Tipos de vinculacion

Cédigo

Mombre |EN PROPIEDAD |

> R B R NP XN

Forma en la que los empleos son provistos segun su naturaleza, esta accion se formaliza mediante un
documento expedido por la entidad territorial.

En Propiedad: Hace referencia a las personas vinculadas por nombramiento basado en concurso.
Interino: Personas que cubren licencias maximo de 4 meses; nombradas por resolucion.

Contrato de trabajo: Consiste en la forma de vinculacidon que se rige por el cddigo sustantivo del
trabajo, aunque se considera aplicable para grandes rubros.

En periodo de prueba: Los empleos de carrera administrativa se proveeran en periodo de prueba
con las personas que hayan sido seleccionadas mediante el sistema de mérito o concurso.

Nombramiento medio tiempo: Hace referencia al nombramiento en propiedad para aquellas
personas que se vinculan medio tiempo.

Nombramiento provisional: Se aplica a administrativos exclusivamente y consiste en que cuando
no se puede proveer un empleo de carrera administrativa por concurso, se selecciona personal
mediante este tipo de nombramiento y aunque estd en propiedad no se encuentran en carrera
administrativa.

Por orden de prestacion de servicios: Vinculacion que se rige por la Ley 80 o de administracién
publica.

4.1.27. Tipos de devengos

™ Tipos de devengos

Cédigo Z|

Mombre |SOBRESLUELDO 103 |

AP P ARBR OB XN
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Se refiere a los acumulados de los valores que se han pagado a los funcionarios, por diferentes
conceptos, segun las siguientes definiciones:

Asignacion Basica Mensual: Retribucion fija en dinero que corresponde al cargo o grado que
ocupa un servidor publico dentro de la planta de personal. No incluye los demas emolumentos
adicionales que recibe el servidor, como primas, porcentajes de sobresueldos, etc.

Sobresueldos (del 10% al 40%o): se refiere a aquellos rubros que representan incremento
calculado sobre la asignacién béasica mensual. Los sobresueldos se reconoceran exclusivamente a los
directivos docentes mientras ejerzan en propiedad los respectivos cargos.

Horas Extras Dominicales y Festivos: Corresponde al pago por trabajo suplementario autorizado
al personal docente o administrativo, de acuerdo con las necesidades del servicio.

Retroactivos: corresponde a pagos efectuados de diferencias salariales (sueldos, sobresueldos,
horas extras, primas, etc.)

Prima de Antigledad: Para la liquidacién de este factor al personal administrativo que tiene
derecho, segun los articulos 49 y 97 del Decreto 1042 de 1978, se debe aplicar el incremento que
indica el Decreto de salarios del personal administrativo vigente.

Prima de Grado, de Escalafén y de Clima: El articulo 9° del Decreto No. 663 del 10 de abril de
1974, establecié que a partir del 1° de abril del mismo afio, los maestros nacionales de ensefianza
primaria dependientes del Ministerio de Educacion Nacional, y los nombrados de acuerdo con el
Convenio de Misiones tendran derecho a las siguientes primas mensuales, siempre y cuando ejerzan
el magisterio en lugares diferentes a capital de Departamento o del Distrito Especial de Bogota,
durante el afio, asi:

Prima de Grado para los maestros que posean titulo de normalista y ejerzan dentro de la ensefianza
primaria

Prima de Escalafon: Para los maestros inscritos en el Escalafén Docente Nacional de ensefianza
primaria.

Prima de Clima: Para los maestros escalafonados o no inscritos en el Escalafén Nacional de ensefianza
primaria.

Auxilio de Movilizacion: Los educadores oficiales que trabajen en los departamentos creados en el
articulo 309 de la Constitucion Politica o en areas rurales de dificil acceso o poblaciones apartadas,
recibirdn durante los meses de labor académica, un auxilio mensual de movilizacién, determinado en
el decreto de salarios vigente.

Prima Técnica: Reconocimiento econdmico a algunos servidores publicos de caracter administrativo
gue se pagara de acuerdo con el cargo que desempefie y que haya sido reconocida conforme a los
requerimientos legales. De conformidad con los decretos 1661, 2164 de 1991 y 1724 de 1997.

Recargo de la Jornada Nocturna: los empleados que dentro de su jornada laboral deban trabajar
habitual o permanente en jornada nocturna reciben un recargo del treinta y cinco por ciento liquidado
sobre el valor de la hora diurna ordinaria.

Subsidio de Alimentacioén: El subsidio de alimentacion de los empleados publicos administrativos
gue se rijan por el decreto de salarios de la Rama Ejecutiva del orden Nacional, o de similar
caracteristica del orden territorial.

Prima de Alimentacién: Pago a los docentes de determinados niveles salariales, para contribuir a
su manutencion en la cuantia y condiciones establecidas en el decreto vigente de salarios.
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Auxilio de Transporte: pago a los empleados publicos que por ley tienen derecho en la cuantia y
condiciones establecidas para ello. Cuando la entidad empleadora suministre el transporte a sus
servicios no habra lugar a este reconocimiento Para el personal docente el auxilio de transporte se
calcula para diez meses y medio (10.5) de labor. No se tendra derecho a este subsidio cuando el
respectivo empleado disfrute de vacaciones, se encuentre en uso de licencia, suspendido en el
ejercicio de sus funciones o cuando la entidad suministre el servicio.

Bonificacion de Servicios: Pago por cada afio continuo de servicio a que tiene derecho el personal
administrativo que devenga cierta asignacion basica mensual, la cual sera equivalente al 50% del
valor conjunto de la asignacién basica mensual y el incremento por antigliedad, para el cargo que
ocupe el funcionario en la fecha en que cause derecho a percibirla y del 35% para quienes superan
esta asignacion.

Bonificacion Especial de Recreacion: Pago al personal administrativo y equivalente a dos (2) dias
de la asignacion béasica mensual que le corresponda en el momento de iniciar el disfrute del
respectivo periodo vacacional. lgualmente habra lugar a esta bonificacién cuando las vacaciones sean
compensadas en dinero. Esta bonificacion no constituye factor de salario para ningun efecto legal.
(Decreto 451 de 1984 y lo dispuesto en el decreto anual de salarios.

Prima de Servicio: prima a que tienen derecho los empleados publicos del orden nacional,
equivalente a 15 dias de salario por el afio completo de servicio o en forma proporcional, a razén de
una doceava parte por cada mes completo de labor y siempre que hubiere servido en el organismo
por lo menos un semestre.

El decreto 1042 de 1978, no es aplicable al personal docente, segun lo establecido en el literal b) del
articulo 104.

Dicha prima se pagard en los primeros 15 dias del mes de julio de cada afio, liquidada sobre la
cuantia de los factores de salario que devengue el funcionario a 30 de junio de cada afio.

Prima de Vacaciones: Pago a que tienen derecho los empleados publicos, equivalente a 15 dias de
salario por cada afio de servicio. Liquidada sobre los factores salariales que indica el articulo 17 del
decreto 1045de 1978 y que correspondan al empleado en la fecha en la cual inicie el disfrute de las
vacaciones, asi:

Para el personal docente la prima de vacaciones fue creada mediante el decreto 1381 del 26 de
mayo de 1997 y los aspectos generales referidos a esta prestacion no contemplados en el decreto y
gue no sean contrarios, se rigen por el decreto 1045 de 1978.

Prima de Navidad: todos los empleados publicos tienen derecho a una prima de Navidad
equivalente a un mes de salario que corresponda al cargo desempefiado al 30 de noviembre de cada
afo.

Otras Primas: Primas extralegales creadas por las entidades territoriales y que son pagadas con los
recursos propios.

Otras Bonificaciones: Bonificaciones extralegales creadas por las entidades territoriales y que son
pagadas con los recursos propios.

Honorarios: Por este rubro se debera cubrir, conforme a los reglamentos, los estipendios a los
servicios profesionales, prestados en forma transitoria y esporadica, por personas naturales o
juridicas, para desarrollar actividades relacionadas con la atencion de los negocios o el cumplimiento
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de las funciones a cargo de la entidad territorial contratante, cuando las mismas no puedan
cumplirse con el personal de planta.

Se cancelard también a través de este rubro la prestacion del servicio por parte de docentes no
vinculados al servicio educativo estatal para atender las funciones propias de los docentes que se
encuentren en situaciones administrativas, tales como incapacidades superiores a treinta (30) dias,
licencias, comisiones, suspensiones en el empleo, traslados por amenaza o en caso de vacancia del
cargo mientras se realiza el concurso para proveer en forma definitiva. Esta vinculacién no podra
exceder de 3 meses, y solo por el término de duracién de la novedad. Por este rubro se pagaran las
prestaciones sociales y transferencias a que legalmente tenga derecho este personal.

4.1.28. Aportes parafiscales y patronales

™ Aportes parafiscales y patronales

Cédigo E

Mombre |PAGO FOMDO DE PRESTACIOMES DEL MAGISTERIO [PAGD GLOBAL DE DOCEMTES AFLIADOS AL FOMDO] |

<« BE LR OE X¥E

Los siguientes corresponden a las contribuciones legales que debe hacer la entidad empleadora al sector
publico y privado destinadas a entidades tales como: SENA, ICBF, ESAP y Cajas de Compensacion
Familiar. También son llamadas parafiscales, que tienen como base la ndmina del personal de planta
docente y administrativo.

Pago EPS: corresponde al 8% del valor de la ndmina, del aporte patronal por concepto de salud
establecido de conformidad con lo establecido en la ley 100 de 1993 del persona administrativo y
docentes no afiliado al Fondo de Prestaciones Sociales del Magisterio y que estén afiliados en otras
entidades.

Pago Pension: corresponde al 13.125% del valor de la ndmina de los funcionarios administrativos o
docentes no afiliados al fondo, que el patrén efectia a los fondos de pensiones publicos o privados.

Pago ARP: Corresponde al pago que efectla el patron por porcentaje de riesgo establecido por la
administradora de riesgos profesionales a la que se encuentre afiliado la entidad.

Pago Cesantias: corresponde al aporte patronal del 8.33% liquidado sobre el valor de la némina
del personal administrativo o docente.
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4.2. Establecimiento

Atencion

Utilice esta ventana para gestionar la informacidn del establecimiento educativo v sus sedez. También utiice ezta ventana
para configurar el encabezado de loz reportes,

273030000000

INSTITUCION EDLICATRE, TED

OFICIAL
CALENDARIO &
OFICIAL

MIXTO -
NO |- N ,
NO OFRECE EDUCACION PARA ESTE TIPO DE POBLACIAN

- L IMSTITUCIAON NO FRESENTA NOVEDADES
Metodologia ® DU, Dﬁ.tﬂj N TRADI E‘ltl hAL

En esta ventana se establecen toda la informacion relacionada con el establecimiento educativo, por tener
gran cantidad de campos, fue dividida en cuatro fichas:

- Datos basicos

- Datos adicionales

- Sedes de la institucién

- Datos exclusivos del sector no oficial

4.2.1. La ficha datos basicos

Todos los datos a llenar en esta ficha son muy sencillos, los campos que pueden generar dudas son el
campo Cédigo DANE, nombre y el de capacidades excepcionales, es por eso que a continuacion
anexamos las definiciones del Ministerio de Educacion Nacional:
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Cdédigo DANE

Namero dnico e irrepetible que identifica a la institucidon o centro educativo ante el MEN-DANE. Consta de
12 digitos. Cada uno de los numeros reporta alguna informacion, por ejemplo, el primer digito representa
la zona y el sector de la institucién educativa y tiene cuatro opciones (1 = Zona Urbana, Sector Oficial, 2
= Zona Rural Sector Oficial, 3 = Zona Rural, Sector No oficial, 4 = Zona Urbana, Sector No oficial), los
dos numeros siguientes representan al cédigo del departamento, los tres siguientes hacen referencia al
nombre del municipio siendo el 001 las capitales, los seis nimeros siguientes hacen referencia al
consecutivo que ha sido asignado por el DANE para el establecimiento educativo en particular y el altimo
corresponde al digito de chequeo.

Capacidades excepcionales:

Se refiere a un alto potencial, general o restringido a un campo especifico de la actividad humana, para
aprender y desarrollar competencias, que supera con creces a las que se espera que realicen otras
personas de su medio y edad. Estas personas poseen ademas altos niveles de dedicacion a las tareas que
emprenden y de creatividad. La ubicacién de un estudiante en cualquiera de las siguientes categorias
debe ser certificada por parte de especialistas. Para un mayor conocimiento de este tema consulte la
pagina web del Ministerio de Educacion Nacional: www.mineducacion.gov.co, en la seccién programas
“Atencién educativa a nifios y jovenes con talentos y capacidades excepcionales”.

Superdotados: aquellos estudiantes que obtienen resultados muy altos, fuera de lo comuin, en
pruebas desarrolladas para medir la capacidad intelectual y predecir el desempefio académico, asi
como resultados muy altos en pruebas de conocimiento general. Poseen altos grados de
creatividad y dedicacién en las tareas o actividades emprendidas.

Con Talentos: son personas que poseen un potencial dirigido a un area de trabajo especifico, en
donde concentra toda su voluntad y capacidad. Hay talentos cientificos (se ubican en el campo de
las ideas, teorias e ideologias), tecnoldgicos (crean objetos y procesos en el mundo fisico para
solucionar problemas), artisticos, deportivos y subjetivos (tienen capacidad sobresaliente para
generar y comprender sentimientos, ideas e intenciones).

Nombre (del establecimiento educativo)

El nombre de la institucion educativa o centro educativo el cual consta de prenombre y nombre. El
prenombre hace referencia a la denominacién comun que tiene el establecimiento educativo con el que
aparece registrado en la Secretaria de Educacién, y se identificara como prefijo. Por ejemplo: Colegio,
Concentracion, Jardin Infantil, Liceo, etc.

El nombre corresponde a la denominacion particular del establecimiento, que para motivos de estandar
también se conocera como sufijo. Ej: Mi Bella Genio.

Para esto maneje los siguientes estandares en el prenombre:

Tanto prenombre como nombre se escriben siempre en mayuscula, sin usar tildes, sin colocar puntos
luego del prenombre y dejando un espacio entre palabras.

Los prenombres de identificacion mas usuales se abrevian siempre de acuerdo a la siguiente lista.

El criterio para adjudicar un prenombre consiste en que debe ser claro al momento de leerlo de tal
forma que cualquier persona entienda qué significa sin tener que recurrir a la documentacién y debe
ser incluido en la siguiente lista; sin embargo, en aquellos casos en los cuales no figure el prenombre
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en la siguiente lista y que tampoco resulten de su combinacién deben ser enviados a la Direccion de
Planeacién del MEN, de tal forma que sélo alli se diga cual va a ser el prenombre a seguir:

Integrado INTEGD
Integral INTEGL
Internado INTERN
Interamericano INTERAM
Jardin JARD
Liceo LIC
Masculino MASC
Media MEDIA
Militar MILIT
Mixto MIX
Municipal MPAL
Nacional NAL
Nacionalizado NZADO
Nocturno NOCT
Normal NORMAL
Oficial OFIC
Pedagogico PEDAG
Preescolar PREESC
Presbiteriano/Presbitero | PBRO
Promocién Social PROM SOC
Psicopedagdgico PSICOPEDAG
Rural RUR
Seminario SEM
Técnico TEC
Tecnolégico TECNOLG
Unidad UNID
Urbano/a URB

Prenombre Abreviatura del
prenombre

Académico/a ACAD
Agricola AGRIC
Agropecuario/a AGROP
Anexo/a ANEXO
Bachillerato BTO
Basico/a BAS
Basica BAS
Bilinglie BILING
Campestre CAMP
Capacitacion CAPAC
Centro CENT
Centro Educativo CED
Distrital
Centro Educativo CEDID
Distrital de Educacién
Diversificada
Centro Educativo CEDIT
Distrital de Educacién
Técnica
Colegio CoL
Comercial CIAL
Comunitario COMUNIT
Concentracion CONC
Cooperativo COOP
Corporacion CORP
Cultural CULT
Departamental DPTAL
Distrital DIST
Docente DOC
Educativo/a EDUC
Escolar ESCOL
Escuela ESC
Externado EXTERN
Femenino FEM
Filial FILIAL
Fundacion FUND
Gimnasio GIMN
Granja GRANJA
Guarderia GUARD
Hogar HOG
Indigena INDIG
Instituto Nacional de INEM
Educacién Media
Infantil INF
Instituto / Institucion INST
Institucion Educativa INST EDUC
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COL TEC AGROP LA HERRADURA
FUND INST TECNOLG DEL SUR
CORP EDUC NUESTRA SENORA DE LA VALVANERA

Si alguna de las palabras contenidas en la columna prenombre de la anterior lista no es prenombre
sino una caracterizacién propia del nombre de la institucion o centro educativo, esta palabra no se
debe abreviar porque se pierde el nombre.

Ejemplo:

INST ACADEMIA CULTURAL

Algunas palabras que se pueden estandarizar del nombre son:

Prenombre Abreviatura del
prenombre
Nuestra NSTRA
Nuevo NVO
Nueva NVA
Sefiora SRA
Sagrado SGDO
Parroquial PARROQ

Esta es una muestra de la segunda ficha: Datos adicionales

Atencidn

Utilice esta ventana para gestionar la informacidn del establecimienta educativo v sus sedes. También utice esta ventana
para configurar el encabezado de loz reportes.

LIRBAMA Y RURAL

| AMBALEMA
AMBALEMA

TOLIMA,

[~]

Erriail
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En el campo Direccidn, recuerde tener en cuenta las recomendaciones del Ministerio de Educacion

Nacional:

Direccién:

Es la Direccion correspondiente a la entrada principal del plantel hacia las areas administrativas la
cual se encuentra registrada en la Secretaria de Educacion respectiva. Se utiliza para esto las

siguientes abreviaturas:

Nombre de la

Abreviatura de la

direccion direccion
Apartado Aéreo AA
Apartamento APTO
Autopista AUTOP
Avenida AV
Avenida Calle AV CLL
Barrio BARRIO
Bis BIS
Blogue BLQ
Calle CLL
Carrera CR
Carretera CARRET
Carretera Central CARRET CTRAL
Casa CASA
Casco Urbano CASCO URBANO
Caserio CASER
Célula CELULA
Central CTRAL
Ciudad CIUD
Ciudadela CIUDELA
Comunal COMUNAL
Comunidad COMUNID
Corregimiento CORREG
Departamental DEPTAL
Diagonal DG
Entrada ENTRADA
Esquina ESQ
Estacion ESTAC
Este ESTE
Finca FINCA
Hacienda HDA
Indigena INDIG
Inspeccion INSP
Inspeccion de Policia IDP
Interior INT
Kilbmetro KM
Local LOCAL
Lote LOTE
Manzana MZ
Municipal MPAL
Norte NTE
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Occidente OCC
Oeste OESTE
Parcela PARC
Plaza principal PLAZA PPAL
Plazuela PLAZ

Piso PS

Puerto PTO
Resguardo RESG
Rural RUR
Sector SECT

Sur SUR
Supermanzana SUPERMZ
Transversal TR
Troncal TRONCAL
Urbanizacién URB
Vereda VDA

Via VIA

Manual del usuario de SAS Académico

Nota: Es importante especificar “Sur”, “Norte”, Este y/o “Este” donde aplique. No escribir sufijos
como por ejemplo 12. a cambio de 1, para no confundirlo con 1A.

Ficha Sedes de la institucion:
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Utilice esta ventana para gestionar la informacidn del establecimienta educativo v sus sedes. También utice esta ventana
para configurar el encabezado de loz reportes,

Direccidn seds

273030000000 [AMBALEMA TOLIMA 3 AMBALEMA

273030000000 (EL DANUBIO 2 AMBALEMA

273030000000 [EL CHORRILLO 2 YEREDA EL CHORRILLO 0o
273030000000 | LA CAPILLA 2 YEREDA LA CAPILLA 0o
273030000000 [SANTA CECILIA 2 YEREDA SANTACECILLA 0o
273030000000 |TAJD MEDID 2 YEREDA TAJOMEDID 0o
273030000000 |MICAMOR VELASQUEZ ORTIZ 1 AMBALEMA TOLIMA 0o
273030000000 |EGIDIO PONCE 1 AMBALEMA TOLIMA 0o
273030000000 [MARLS ALILIDORA 1 AMBALERMA TOLIMA 0o

1

273030000000

ELALTO

AMBALEMA TOLIMA

digo DARE antiguo de |:

Jornadas
Jornada com 1}

Jomiads r

273030000000 |
7000000 |

||

AMBALEMA TOLIMA

URBANA Y RURAL

ed 27303000000001

apBALE b

IMSTITUCION MO PRESEMTA NOVEDADES

MO APLICS

ACADEMICO

La

a

[4 <> [m[&]
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Y aqui podemos ver la ficha Datos exclusivos del sector no oficial:

Atencidn

.l
ESCUELA Utilice esta ventana para gestionar la informacidn del establecimienta educativo v sus sedes. También utice esta ventana
para configurar el encabezado de loz reportes,
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4.3. Nucleos

X

— Atencidn

Con &l fin de prestar un servicio mas eficiente, los establecimigntos: educativos, tanto oficiales como privados, podran azociarze
en nicleos o ingtituciones asociadas.

t7s: .
| MUCLEQD DE DESARROLLO EDLCATIVD
EDIFICIO DE L& ALCALDIA

| TOLIMA
| AMBALEMA

Ndcleo de desarrollo educativo. El Nucleo de Desarrollo Educativo es la unidad operativa del
servicio educativo y estd integrado por las instituciones y programas de educacion formal, no
formal e informal, en todo lo relacionado con la planificacion y administracion del proceso, de la
investigacion, de la integracién comunitaria, de la identidad cultural y del desarrollo pedagdgico.

Los nucleos de desarrollo educativo de distintos municipios podran integrarse para una mejor
coordinacion y racionalizacién de procesos y recursos.

Articulo 154 de la Ley general de educacion.

Articulo 140. Asociaciones de instituciones educativas. Con el fin de prestar un servicio mas
eficiente, los establecimientos educativos, tanto oficiales como privados, podran asociarse en
ndcleos o instituciones asociadas. Asi mismo, los municipios podran asociarse para crear
instituciones educativas de caracter asociativo.

El Gobierno Nacional fomentar4 con estimulos especiales, la conformacion de estos nulcleos o
instituciones asociadas.

Articulo 152. Funciones de las Secretarias de Educacion Municipales. Las secretarias de
educacion municipales ejerceran las funciones necesarias para dar cumplimiento a las competencias
atribuidas por la Ley 60 de 1993, la presente ley y las que le delegue el respectivo departamento.

En los municipios donde no exista secretaria de educacion municipal, estas funciones seran
ejercidas por el alcalde, asesorado por el Director del Nucleo respectivo.
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4.4. Inscripcion de estudiantes

Esta es de las primeras opciones del menu archivo, ya que es la que almacena los datos basicos del
estudiante, y para nosotros, el estudiante es la prioridad de SAS. Al dar clic en este submen(
aparece la siguiente ventana.

X

Atencidn

Loz datos de inscripcion conesponden a la informacion “invariable’ de cada estudiante. Ezte es un proceso que se realiza una
zola wez v en donde ze modifican datos muy pocas veces.

22/04/2008
MAI01002

. ADRIANA
ribre: . HE[EFE
ARDILA,

Fata

< <> >ARR LD X

El Articulo 95 de la Ley general de educacion define la matricula de la siguiente forma: La
matricula es el acto que formaliza la vinculacion del educando al servicio educativo. Se realizara
por una sola vez, al ingresar el alumno a un establecimiento educativo, pudiéndose establecer
renovaciones para cada periodo académico.

Ese proceso que se realizard una sola vez, es el que corresponde con la ventana de Inscripcion
de estudiantes y las renovaciones se realizaran a través de la ventana de Matricula.

El funcionamiento de esta ventana es igual al que se explicé en el apartado No. 3: La barra de
botones de manejo de registros. La Unica particularidad de esta ventana reside en el hecho de
dividir los campos en seis fichas: Identificacion, Ubicacion, Datos adicionales, Acudiente, Padres e
Informacion académica.

La primera ficha corresponde a los datos directamente relacionada con la informacion de
identificacion del educando, es decir, a los datos que nunca cambian.
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La ficha ubicacioén contiene los datos de residencia del alumno y de seguridad social:

3

Atencian

Loz datos de inscripcion conesponden a la informacion “invariable’’ de cada estudiante. Este es un proceso que se realiza una
zola wez v en donde ze modifican datos muy pocas veces.

—

Ui v | Datos adicionales | Acudiente -'-F‘é:_'dpi}f..

MANZANA H LOTE 32

BOLIVAR
CARTAGEMA
LRBANA

L0S ALMENDROS

E=

Informacion de sequridad social del a umno

EF3 COOMEVA
SANTANDER

H <> > & &R0

SAS Académico cuenta con una completa base de datos donde estan registrados todos los
departamentos y municipios del pais.

Una vez que usted haya digitado el dato de la direccion y opcionalmente el teléfono, solamente
debe escoger de la lista un departamento y el sistema traer4 todos los municipios que le
pertenecen. Seleccione el municipio de residencia del estudiante, escoja la zona, digite la localidad,
el barrio y los demés datos que necesite de acuerdo a las necesidades de su institucion.
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En la ficha Datos adicionales podemos ver varios campos relacionados con informacion
estadistica que necesita el MEN y los datos que necesita el estudiante para acceder al sistema.

Atencian

Loz datos de inscripcion conesponden a la informacion “invariable’’ de cada estudiante. Este es un proceso que se realiza una
zola wez v en donde ze modifican datos muy pocas veces.

EM SITUACION DE DESPLAZAMIENTD
ANTIOEULA

APARTADD

ND - |

&l - |

NO APLICA

MO APLICA

NI APLICA,

NO APLICE

B MO S RS I

| 50L0 PUEDE VISUALIZAR REGISTROS
| ALUMNOS

El SAS Académico puede permitir el ingreso de los estudiantes al sistema y restringir sus acciones
por medio de los diferentes niveles de seguridad mencionados al comienzo de este manual.

Las siguientes fichas: Acudiente, Padres e Informacion académica contienen datos muy intuitivos
de diligenciar.

El campo Poblacién victima del conflicto se refiere a la poblacion que, de una u otra de las
formas que se relacionan a continuacién, han sido parte del conflicto armado.

En situacion de desplazamiento: de acuerdo con el articulo 1° de la Ley 387 de 1997, se
entiende por desplazado, a toda aquella persona que se ha visto forzada a migrar dentro del
territorio nacional, abandonando su localidad de residencia o actividades economicas
habituales, porque su vida, su integridad fisica, su seguridad o libertad personales han sido
vulneradas o se encuentran directamente amenazadas, con ocasion de cualquiera de las
siguientes situaciones: conflicto armado interno, disturbios y tensiones interiores, violencia
generalizada, violaciones masivas de derechos humanos, infracciones al Derecho Internacional
Humanitario, u otras circunstancias emanadas de las situaciones anteriores, que puedan alterar
0 que alteren drasticamente el orden publico.

Desvinculados: son aquellos menores de dieciocho afios de edad, que han dejado de
participar en las acciones de guerra orientadas por un grupo armado irregular y que se
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encuentran vinculados a la institucion educativa. La certificacion de que el menor es victima del
conflicto armado la expedira el Juez de Menores o Promiscuo de Familia competente 6 el
Defensor de Familia del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar (ICBF) segin como

corresponda.

Hijos de adultos desmovilizados: aquellos menores de dieciocho afios de edad que son
hijos de adultos, que han decidido voluntariamente desmovilizarse de grupos armados al
margen de la ley y acogerse a los beneficios establecidos en el Decreto 128 / 2003. La
certificacién de victima de la violencia la expedira el Ministerio del Interior a través del
“Programa para la reincorporacion a la vida civil de las personas y grupos alzados en armas
en situacion de desplazamiento”:

La ficha Acudiente, como su nombre lo indica contiene la informacién de la persona responsable
del estudiante dentro del centro educativo. Simplemente se deben digitar los datos solicitados.

Atencian

Loz datos de inscripcion conesponden a la informacion “invariable’’ de cada estudiante. Este es un proceso que se realiza una
zola wez v en donde ze modifican datos muy pocas veces.

cudiente | Padres

Primer nombre

dao nombre

Empreza

Teleforia
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La ficha Padres también es muy sencilla de llenar, solamente hay que ingresar los datos
personales del padre y de la madre. La direccion y el teléfono se capturan individualmente debido a
que pueden ser una pareja separada o divorciada.

L]

Lo st e vscrpostn carves ponsdens a bs ndoemascdn “nwensble’ de cade sshuckanis. Este sy n paoceso oue peseakes una
sols ver v mn dionde s reodifican dalor map pocas e

| bR BRI W

La ficha Informacion académica, se encuentra presente dentro de esta aplicacion porque
podemos estar ante un estudiante procedente de otra escuela y es por eso que se capturan datos
como el nombre de la otra institucion, el dltimo grado cursado y motivos del retiro.

Hlmreiin
Lt datos i inzorceciin Comipandn & I It oneion rewiabie” o i miuBants: £ o 0 un o080 0.0 M TREEZE N

EC -'“-'-'--'!.-n-."ﬁ‘-_r-'.:.:mwm:lmlmmMT . |

1 ekt widudiench. s et tcon T

A 4> bR &R B | xe
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El registro médico

Esta es la parte del software que permite hacer un seguimiento de las enfermedades que ha
padecido un estudiante, de las lesiones que ha tenido y de las diferentes vacunas que se le han

colocado.

Atencidn

Loz datos de ingcripoidn comesponden a la informacion “invariable de cada estudiante. Este ez un proceso gue e realiza una
zola wez v en donde ze modifican datos muy pocas veces.

3 adicionales | Acudients

Bencon

Ciors e Frw chee B i mencpmrwesrios e La b e o esshuckandes, sesofe paw Lawm Bay
enleimeadades de |se que padece o ha padecids
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En la ventana anterior, simplemente se hace click en el botdn con tres puntos suspensivos que se
encuentra al frente de la etiqueta enfermedad. En ese momento saldrd una ventana de busqueda
como la que se ve a continuacion:

Atencidn

Con el fin de llevar un seguimiento de la zalud de los estudiantes, registre por favor las
enfermedades de las que padece o ha padecido

M annbre

EodigD-T al

ABIDTROFIA CEREBELOSA ETE
ABSCESD 208 0
ABSCESD PULMONAR 1030
ACALASIA 0430
ACANTOCITOSIS ;z
ACANTOSIS NIGRICANS 207

iﬁCCIDENTE CEREBROYASCULAR 393
=l i |

Aceptar Borrar LCancelar

Esta es una tabla muy extensa con la mayoria de las enfermedades que se conocen hasta hoy. Sélo
escoja una y llene el campo de las observaciones.

La ventana de las lesiones es muy similar:

Abencidn

—
—] .-l"""-ﬁ Con el fin de llevar un seguimienta de la salud de loz estudiantes, registre por favor las
leziones de laz que padece o ha padecido

W00 007 | LALIRA CAMPO MURDZ
ESGUINCE DE RODILLA

og/01/2m0__ I
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Aqui se selecciona una lesion de la base de datos, se registra la fecha del suceso y se escriben las
observaciones respectivas.

Hacemos buen uso de la ventana de las vacunas para registrar la informacion correspondiente.
SAS también cuenta con una completa base de datos de vacunas para que simplemente seleccione
una en particular y escriba las observaciones pertinentes.

Atencion

Con el fir de llevar un seguimiento de la zalud de log estudiantes, registre por favor laz
leziones de laz que padece o ha padecida

Ny 001 007 LA&URA CAMPO MURIDZ

FIEERE &MARILLA

08/01/2010 !

La ventana de inscripcion también cuenta con un reporte para que usted pueda tener copias
impresas de los registros de los estudiantes.

El reporte muestra los datos de identificacion del estudiante como el codigo, los nombres, apellidos,
ndmero y tipo de documento.

En otra seccidon encontramos los datos de ubicacion como la direcciéon, del departamento y el
municipio de residencia més un nimero telefonico.

Finalmente se encuentra la informacion del acudiente.
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INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA " EL DANUBIO "

AMBALEMA TOLIMA

INSCRIPCION DE ESTUDIANTES
IDENTIFICACION DEL ESTUDIANTE

Cadigo: MY001 001 Fecha 30.
Naombres: KELLY FERMAMD A

Apellidos AMNGARITA GUARIM

Tipo documento

Nimero 0oooo

UBICACION - CONTACTO

Fecha Nacimiento FisT

Direccion

Departamento ANTIOQULA

Municipio LETICIA

Teléfono

A s EEE e e - s e ]
| & .

4.5. Matricula

Tal como se comentaba en el punto 4.4 (Inscripcion de estudiantes), La matricula es el acto que
formaliza la vinculacion del educando al servicio educativo en donde se pueden establecer
renovaciones para cada periodo académico.

Recuerde que el SAS Académico realiza el proceso de vinculaciéon por medio de la ventana de
inscripcién, por consiguiente, no es necesario volver a capturar los datos propios del estudiante
cada vez que se realiza una matricula en un grado especifico, solo hay que seleccionar el cédigo del
estudiante y especificar el grado en que se va a registrar, mas otros datos propios del registro.
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Esta ventana no s6lo matricula a los alumnos registrados en la ventana de inscripcion, también
sirve para producir (por video o por impresora) el respectivo documento impreso de la matricula.

Atencion

e = La fecha, el afin, &l grado, el grupo v la sede son datos que vienen por defecta, pero son totalmente configurables.

; Se recomienda especialmente el uzo del batdn FILTRAR va gue tiene un patente sistema de consulta que le apudard a
| g aqiupar facimente a loz estudiantes que desee.

o EDOOMIO0T | . )
PAOLA ANDREA
CELEMIN HURTADO.

1 e T

il

2008
PREESCOLAR —
B |
MARANA =
CURSANDD : |
NO APLICA
27303000000002

44> P ARBRR DD X W

El boton con tres puntos suspensivos al lado de la etiqueta Cédigo nos presenta la ventana de
bdsqueda de alumnos inscritos en el plantel educativo.

Identificacion del estudiante

A continuacién se muestra la venta de Busqueda de alumnos
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™ Busqueda por codigo
[ NombreT : NombreZ Il Apelidol Il ApelidoZ
Codigo Maombrel MaombreZ2 A
20035315 JUAN AlLEJANDRO
200305821 FAEIO AMDRES
2003015845 DaRI0 DE JESUS
200305853 FELLY JOHARA =3
20030 5867 AMTOMELLA, DEL CARMEM
2003015333 REYMALDO AMTOMIO
003016041 Camry AR L ¥
K | ¥
Acephar Bomar Cancelar

Recuerde que Enter o el botdn Aceptar registran la blsqueda, mientras que las teclas ESC o el
botén Cerrar la cancelan.

Una vez que haya seleccionado el estudiante a matricular, debe proceder a digitar el afio de
matricula, la fecha en que se realiz6 la misma, el grado, el grupo y opcionalmente puede escribir
algun comentario en el campo Observaciones.

El campo Jornada aparece deshabilitado, ya que fue seleccionado en la ventana de clave o acceso
al sistema y el campo Caracter es seleccionado en forma automatica, por eso aparece deshabilitado
también.

Hay que resaltar que el boton Filtro de la barra de botones trabaja de una forma diferente, ya que
tiene una ventana mejorada que permite realizar las operaciones en forma mas facil.

= Filtrado de registros en la matricula

Prirmer nambre

Segundo nombre

Primer apelido

Segundo apellido

Edad
Sesn |

Fecha de matricula | /7 dd/mmdyypy

Ao de matricula 0=
Grado [ I
Grupo ' |

Jaormada

Estado b |

Repitente [+
@Filtrar iL‘ﬁalir
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4.6. Planta docente y administrativa

4.6.1. Gestion de Informacion

Esta ventana es equivalente a una hoja de vida resumida de los docentes

- ®

Atencidn

Loz integrantes de la planta docente p adminiztrativa son los mismos usuanos del sistema.
Se recamienda que sea muy cuidadosa en la asighacidn del grupo de cada usuario

0
16/08/2004 |
(18/08/2004 |

CASADD -]
16/08/2004
16/08/2004

Fata

4.6.2. Gestion de Némina

Esta informacion se utiliza para los reportes de la Resolucion 166 de 2003

Mo 2008 Wees| MAFED. -1

[Drvargaien] | Fassfcabes y patronder |

GHACHIM BASICA NEMGLIAL
AETROWCTIVIE
PHILA DE BAADD

PRI, DE CLINA

[S0LI0 [ MIFALEACHIN

PHikA TECHIES.

AECAA G DE L0 FRMala HNICTIERS,

SUBSIDKE BE ALIMENTA00H
PRIk D sLINEH TAOON

AA4rHABD 2B XE
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4.6.3. Carga académica

Aqui asociamos un docente con un curso especifico en un afio determinado.

P Carga Academica

Curzo Grupo Afio
o1 o o[ z0s
Azignatura Int. Hor Docente J
EDUCACION FISICA, RECREACION v DEPORTES 200 LIaN MIRZ2, =]
MMATEMATICAS 2.0| MERCADO LIBARDO [=] |
CIEMCIAS NATURALES ¥ EDUCACION AMBIEMTAL no [=]
SOCIALES 4.0 =
LEMGUA CASTELLAMA 5.0 '
EDUCACION ARTISTICA 20
EDUCACION RELIGIOSA Y MORAL 20
COMPORTAMIEMTO ESCOLAR n.o
IMFORMATICA 20
ETICAY VALORES HUMANOS 20
IDIOKMA EXTRAMJERD INGLES 20
E Guardar ﬂ."SaIir
4.7. Grados

Corresponde a cada uno de los tramos en que se subdividen los niveles de ensefianza y que se
caracterizan por tener: planes y programas con contenidos especificos, y una cantidad minima de
horas semanales de clases.

En esta ventana usted puede ingresar los grados existentes en su institucion y ademas puede
vincular las materias y los grupos asociados a cada uno de los grados.
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Atencidn

Loz grupos v matenas azociadaz no z& pueden editar directamente desde las cuadriculas. Utiice loz botones respectivoz de la
parte derecha de esta ventana,

| IH |F'es‘0 | -

[DIMENSION COGNITIVA
\DIMENSION COMUNICATIVE,
[DIMENSION SICOMOTRIZ
|COMPORTAMIENTO ESCOLAR
[DIMENSION CORPORAL
|DIMENSION ESTETICA
[DIMENSION ETICA ¥Y/ALORE S
\DIMENSION SOCIO AFECTIVA

- RN - AR A

El botén que se presenta a continuacién es el que permite asociar los grupos con un grado
especifico.

| Grupos

Y al dar clic sobre el nos muestra la ventana de Grupos

P Grupos para JARDIN 1 0 A 0 KIMDER

Grupo

44> P AR DD X W

Un Grupo es una congregacion de estudiantes que reciben ensefianza en una misma aula; pueden
pertenecer al mismo o distinto grado y son diferenciables a otros que cursan el mismo grado.
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Indique la cantidad de grupos por grado, en esa jornada, en el afio escolar actual. Por ejemplo: Si
el grado primero cuenta con primero A y B, tiene dos grupos.

Por otra parte el botén de asociacion de materias con grados 0 cursos, nos sirve para vincular las
asignaturas que se veran en un grado sin distinguir el grupo.

b ateriaz

Y esta es la ventana asociada a este boton

™ Materias por grado

b ateria o azignatura | DIMEMSIOMN COGMITIAA it I
Intensidad horaria 7

4« 4> P AR D XN

4.8. Materias 0 Asignaturas

Esta ventana nos sirve para ingresar todas las materias de todos los grados.

P Materias

Cédigo E

Mombre | LEMGLA CASTELLAMA |

M <> RERND X R

4.9. Logros

Los logros son muy diferentes en grado y materia, es por eso que debemos especificarlos como
primera medida y luego presionar el botén Seleccionar logros.

™ Logros agrupados por grado y materia

Grado |PRIMERO Bt

Materia [FEEYERTE

g Selecoionar logros & Irprirnir iL*'EaIir
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...Para luego poder ingresarlos a la base de datos de SAS Académico con esta ventana:

™ Logros para MATEMATICAS de 01

Cadigo nnz

Tipo FORTALEZA
Diezcripoian
DETERMIMA ESTRATEGIAS DE SOLUCION DE PROBLEMAS EM DIFEREMTES COMTEXTOS

PRI s

Recuerde que el boton Imprimir nos sirve para imprimir un reporte.

Asigratura MATEMATICAS

Gracla: o1

Codigo Descripcion del logro v o ficutad
DEBILUDAD

1112 EH OCASIONES RECOMOCE LS EQUMALENCIAS EH EL 13T Bvi® DE NIMERACION DEChAAL

005 ALGUMAS WECES TRABALA COM DEDICACION EN LAASIGHNATURA

006 SOLO TRABALS CUANDO SE LEEKIGE

o007 NO ALCANZD LOS LOGROS PROPUESTOS EM EL AREA

018 SE LE DIFICULT A L& REALZACIGN DE COMTEDS.

019 RESUELYE SUMAS CON DIFICULT AD.

020 %E LE DIFICULTA RECONOCER ¥ APLICAR L% OPERACIOMNES BAZICAS EN EL COMJUNTO DELOS NUMEROS MATURALES.
oA SE LE DIFICULTARESOLWER ¥ FORMULAR PROBLEWAS EN 5 TUACIONES ADIT WA Y DE SUST RACCIAN.

FORTALEZA

000

o RECOMOCELAMOCIOMN DE CONJUNT 05 MEDLANT EESD LUERMAS REPRESENTADDS IDENTIFICANDO SUS% ELEMENTOS YJUSTIFICANDO 515 CONCLUSIONES
002 DETERMIMNA ESTRATEGLAE DE SOLUCION DE PROBLEMAS EN DIFERENTES CONTEXTOS

003 UTILEA LAS OPERACIONES BASICAS PARAREFRESENAR ST UACIOMES DOE CAMBIO

oM REALE® COMTEOS SIM OIFICULTAD.

012 REALEA SUAS EM FORMANERTICAL YV HOREOMNT AL,

4.10. Periodos

Con esta ventana podemos administrar los periodos del plantel.

P Periodos académicos E|
Neimero (1-4)
Editar Salr

73



Soluciones @.

Integrales de @ Manual del usuario de SAS Académico
Computo '@

4.11. Notas

Nota: La informacién de este apartado se mantiene por compatibilidad con versiones anteriores y
para llevar un registro historico. Los decretos 230 y el 3055 de 2002 fueron derogados por el nuevo
Decreto 1290 de 2009.

El Articulo 5° del Decreto 230 de Febrero 11 de 2002 establece lo siguiente en cuanto a
informes de evaluacion:

Al finalizar cada uno de los cuatro periodos del afio escolar, los padres de familia o acudientes
recibiran un informe escrito de evaluacion en el que se dé cuenta de los avances de los educandos
en el proceso formativo en cada una de las areas. Este debera incluir informacion detallada acerca
de las fortalezas y dificultades que haya presentado el educando en cualquiera de las areas, y
establecera recomendaciones y estrategias para mejorar.

Ademaés al finalizar el afio escolar se les entregard a los padres de familia o acudientes un informe
final, el cual incluira una evaluacién integral del rendimiento del educando para cada area durante
todo el afio. Esta evaluacién tendra que tener en cuenta el cumplimiento por parte del educando de
los compromisos que haya adquirido para superar las dificultades detectadas en periodos
anteriores.

Los cuatro informes y el informe final de evaluacion mostraran para cada area el rendimiento de los
educandos, mediante una escala dada en los siguientes términos:

Excelente
Sobresaliente
Aceptable
Insuficiente
Deficiente

En la ventana Captura de Notas en Lote se administran las notas o evaluaciones de los
estudiantes, especificando los diferentes logros y valoraciones, tal como lo requiere del Decreto
230.

Es por esto que el SAS Académico se ajusta a todas las normas existentes en Ley Colombiana en
Materia de educacion: Ley 115 de Febrero 8 de 1994, Ley 715, Decreto 1526, Decreto 230 de
Febrero 11 de 2002, Resolucién 166 de 2003.

Se debe seleccionar el grado, el grupo, el afio, el periodo y la materia. En ese momento el sistema
devuelve un listado de todos los estudiantes matriculados en el afio seleccionado con las
caracteristicas anteriormente mencionadas.

De aqui en adelante, solo se deben digitar los logros, la nota numérica (este paso es opcional) y el
ndmero de faltas en el periodo seleccionado.

74



Soluciones
Integrales dE@.
Computo

Manual del usuario de SAS Académico

Teniendo en cuenta la informacion del nuevo Decreto, SAS ha dividido la captura de notas en 2
ventanas.

En la primera ventana Notas (1) podemos trabajar con un maximo de cuatro logros y una y soélo
una calificacién numérica definitiva por periodo.

Atencidn
/ Este farmato de captura de notas le permite trabajar con un maximo de 4 logros v 2dlo una calificacion numérnca
i ,- " de la cual SA5 determinard el valor conceptual. z

27303000000001 AMBALEMA TOLIMA

06 ~ (i e | [-] 2009 | Tercero

19 |- [ IDIOMA EXTRANJERD INGLES

Codigo | Estudiante Logro1 | Logro 2 | Logro 3 | Logro 4 Mota Waloracidn Faltas |a
EDOGONO0Z | ARGINEGAS AGLDELG KELLY MARCELA [iliE; 7.00 ACEPTABLE i
DMOGOG0T  ARIAS AGLIAR ALEXANDER oos 003 7.00 | ACEPTABLE i
ECOODM001  BASTO MURILLO MARIARA, A1 EJANDRA o5 004 | | 5 00 INSLIFICIENTE i
EDOS01004 BONILLA PARRA AN FERMANDD o0z | | 900 [SOBRESALIENTE i
DMOGOG0Z  BRAVO NAICEPE JEAN POOL ooz | | 900 SOBRESALIENTE i
DMOGOG0Z  CARC FERMANDES JEIDI CATERIN oos 004 | | 500 INSLUFICIENTE [
ECOS0M002  CERVERA GUARMIZC JUAN DIEGO oS 004 | | 5 00 INSLFICIENTE i
EDOS01005  DELGADO PATING SAID JOSE o5 004 | | 500 INSLFICIENTE i
EDOS01006  DONCEL AGUDELD EISON ARMANDO ooz | | 900 |SOBRESALIENTE i
DMOGOG0S  GARCIA GUARNIZC LUISA FERNANDA, oos 004 | | 500 INSLUFICIENTE [
DMOGOGOE  GOMZALEZ CABRERA JUAMITA HAYDY oS 004 | | 500 INSLFICIENTE i
DADSO1026  GOMZALEZ SANCHEZT WEND'Y JOHARNMA o0z | | 900 [SOBRESALIENTE i
EDOGO1014  GORDILLO SARMIENTO MARTHA LILIANA i 003 | | 700 | ACEPTABLE i
DMO90G07  LEGRO PERES JESSICA ALEJANDRA oos 004 | | 500 INSLUFICIENTE [
EDOS0M007  LOZANG CHICA WENDY CARGLINA (il | | 900 [SOBRESALIENTE i
DMOGOE0E | LOZAND MARTINEZ JUAN CAMILO o0z | | 900 [SOBRESALIENTE i
EDOS01009  MAHECHA FARATE JESSICA YULIETH o5 004 | | 700 | ACEPTABLE i
EDOS01 010 MARTINEZ RAMIREZ DERLY TATIANA o1 | | 10,00 |EXCELENTE [
SCO501003  MARTINEZ SAMCHEZ LILIAMA PATRICIA | | 0.a0 i
EDOS01011  MAVARRO CHICA MARTHA ISABEL (i 003 | | 700 | ACEPTABLE i
EDOGOT026  PEDRAZA CASTRO CLALIDIA MILENY o5 004 | | 500 INSLFICIENTE i
EDOS01013  PERUELA MARTIMEZ AMDRES DEL PILAR ooz | | 9.00 | SOBRESALIENTE o~
Ao

En la segunda ventana de notas se puede asociar una nota numérica a cada uno de los logros, de
tal forma que para cada logro se coloca una nota y SAS Académico se encarga de colocar la nota
definitiva por periodo, computando el promedio de las notas anteriores y asignando una valoracion
conceptual (Insuficiente, aceptable, sobresaliente, excelente) dependiendo de la configuracion de la
ventana de Rangos de valoraciones.
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s oces, S0 pasloulae by rioky difmaing v base s | 99 sriwson

o Lyw
¢ Wee la tesla F11 pars speada oz logies Bacsa abajo
Bl

Estas ventanas de capturas de notas fueron disefiadas de tal forma que una vez que se hayan
seleccionado los datos solo se puede hacer click en el botén de Grabar o el botén de cerrar
ventana, para evitar que se puedan seleccionar nuevos datos antes de guardar los trabajados.

Cuando usted termine de digitar todos los datos pertinentes, debe hacer clic en el boton Grabar.

Hay que resaltar que en esta ventana solo se hacer el proceso de ingreso de notas, el informe
impreso, se encuentra en el menu Reportes.

El botén Imprimir de esta ventana nos da una copia exacta de la informacion digitada. Esto nos
permite llevar un control del trabajo que realizan los digitadores.

INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA " EL DANUEBIO ™
AN ALERAS, TTL LS,
g Pesadio  AND ol gl
L] Frimes 3000 CEMCLRS HATURALES & EIDLRORCTON Sl EHTAL
Lol Edialsanis ol Blona® L Idal Logs iboal L Hotad  BEF VALORACHHL
EOIHIOTE  SECHIEGRS BN 10 HELLY WARTELA R e "W S0 INIFICENTE
OROHGE  SEIES &G AT ALFEAHDER o oMo L "W S8 INSFICENTE
ECOMION  BESTOrMLIRILLC M S SHE 2R RS 0% [ ER 03 LT 1] S0 |MSLFICENTE
EOIISOIO.  BOHILLA PERRA |5 FER RAREA) o [ FTO0d LT D A0 SORREEE I ENTE
DMEEY  BRAV MECEFE JESN POOL ae e /ool an ¥ 1.0 BCEPTRAALE
OMENEN?  ©ARFERMAMIEST JEIDI CATERN [ TE T T I T ¥ | [11] (11 10 ATEFTARLE
ECOMAMT < ERVERS SUSRIMID0 & AnDiE B (5T T R T | L1 (1] 40 |WSFICENTE
EDDNADS DELOADCFATIRD SA0 SOGE LTI Y] o 15 B ACERTARLE
EDDMNACME DONCEL ABLDELD EfSOH AR WAHDD [ T R Y] (13 18 AB|NIFICENTE
DMIENEIS  GARC LA G AR MIZOLLES & FERMANDS, o o oo an 10 7D ACERTARLE
DMHOE0E G0 MEALE I ABF EFA JLUAHI TA HEND ¥ ora o M o an 10 8D SOBRESALENIE
DABNACE SO0 MEALE I SAMCHED MERDY J0H AR, ara o M ol a 10 A0 SOBRESALENIE
EDDGNADN4 . G0 RONLLD SARMEERT (MU THAL LN A me o M3 o i 10 AD|MSLFICENTE
DHOMEY  LESRO PERES BEESIC& AL WD, oe oe Mmoo (1 1D 7D ASPPTARLE
ERRMAMT  LOZAND CHICAWEHDY CHROLNA el R ) i 1D 8D EOEREIALENIE
RGN  LOTA WARTHED LIS SANLY e - 0 Th 10 ALEPTASLD
EOOHIOTS  MSHECHA FARATE JE 5354 TLETH CrR T R T ] L "W S8 INIFICENTE
EOIHEIMD  METTING ZFANIREZ OERLY TATIRE LRI I ] e "W T8 ACEFTAOLE
SOOSOIOTS MR TINELS ANCHE T LI LLENA PATRIGIS 0% 0 0 LT 1] 50 IMSUFICENTE
BOISOITT  HAWARRD CHICA MBRTHA ISABEL o [ 08 LT D 4D SOEREEE I ENTE
EOSHION  PEDRAZA C ASTIRG CLALCENILENY [ T | LT (1] S0 IMSLFICENTE w
4 ¥
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4.12. Rangos de valoraciones

Conceptao

1|DEFICIENTE 1.00 253
2| INSUFICIENTE 3.E0 5.93
J|ACEPTABLE E£.00 793
4|50BRESALIENTE 8.00 9.59
5|EXCELENTE 960 10.00
| OBSERWVACION 0.00 0.93

P NP A

Aqui se asocian los diferentes conceptos de evaluacion con un dato numérico.

4.13. Valoracion minima

™ Valoracion o nota minima |z|

Mata minima para definir lag nivelaciones

Editar | Salir

Nota minima con la cual se define si un estudiante aprueba o no una asignatura determinada.
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El menu Edicion contiene opciones para la edicion, busqueda y manipulacion de texto y controles.

Manejo de usuarios  Reporke

k7 Dieshacer Chrl+2
X Cortar Chrl+3
Copiar ChrlC
R, Pegar Chrl+Y
Earrar
Seleccionar todo Chrla

5.1. Deshacer

Deshace el Gltimo cambio de edicion. El comando Deshacer deshace la accion de pulsaciones de
teclas, las acciones de cortar, pegar o borrar, mover texto y reemplazar. Método abreviado:
CTRL+ Z

5.2. Rehacer

Deshace el Gltimo comando Deshacer. El comando Rehacer deshace pulsaciones de teclas, las
acciones de cortar, pegar o borrar, mover texto y reemplazar. Método abreviado: CTRL + R

5.3. Cortar

Quita el texto o cualquier otro elemento que se pueda seleccionar y lo coloca en el Portapapeles.
Cuando corta (o copia) un elemento, puede pegarlo en cualquier otro lugar de la aplicacién o en
otras aplicaciones. Método abreviado: CTRL + X

5.4. Copiar

Duplica el texto o los controles seleccionados, o cualquier otro elemento que se pueda seleccionar y
coloca la copia en el Portapapeles. Cuando copie (o corte) algo al Portapapeles, puede pegarlo en
cualquier otro lugar de la aplicacién o en otras aplicaciones. Método abreviado: CTRL + C

5.5. Pegar

Traslada el texto o cualquier otro elemento que se pueda seleccionar, desde el Portapapeles al
punto de insercién. Para colocar la seleccion en el Portapapeles, use los comandos Cortar o
Copiar. Método abreviado: CTRL + V

5.6. Borrar

Quita texto seleccionado, o cualquier otro elemento que se pueda seleccionar, sin colocar nada en
el Portapapeles.
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5.7. Seleccionar todo

Selecciona todos los objetos o texto de la ventana activa, o un campo en la ventana Examinar.
Método abreviado: CTRL + A
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6. Manejo de usuarios

6.1. Cambio de clave

Esta opcidn permite cambiar la clave personal de un usuario. El programa muestra la siguiente
pantalla:

¢ Digite su clave

Cédigo uzuario | | |

Clave | |

Aceptar l ’ Salir ]

En la cual el usuario debe identificarse con su codigo y clave asignada. Si ambos datos son
correctos el programa presenta otra ventana como la de la siguiente figura.

"& Entrar nueva clave

Mueva Clave | | |

Werificacidn de Clave | |

Aceptar ] [ Salir J

En la cual usted debe digitar la nueva clave y confirmar. Luego debe dar clic en el botdn Aceptar
para que el cambio de clave se haga satisfactorio. El software una vez se completa
satisfactoriamente o no este procedimiento envia los siguientes mensajes respectivamente:

Cambio de Clave H
-

L] Cambue de clave ewloso

80



Soluciones
Integrales dE@.
Computo

Manual del usuario de SAS Académico

6.2. Grupos de usuarios

Esta ventana sirve para restringir opciones de los menus entre los diferentes usuarios, simplemente
hay que activar las opciones que se desean habilitar.

% Grupos de usuarios del sistema

Cédigo E

Mombre | ADMINISTRADORES DEL SISTEMA |

Menid Archivo Manejo de uszuarios Mend Reportes
D atoz bazicos Carmbiar clave Liztas
E stablecimiento Grupos ] Planillaz -
Miclens Grupos

Planta docente y adminigtrativa W aterizs

Boletines v certificadas
Listado de nivelaciones
Usuarios

[ Cametizacion:

Gestion de informacion
Gesztion de namina
Carga académica

Ingeripeion de estudiantes
Matricula
[arados
M ateriaz
Logroz
Gestion de logroz
Tipoz de logrozs
Periodos
Motas

R angoz de valoraciones
Waloracion minima

< ap>pARR
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7. Reportes

7.1. Boletines y certificados

Con esta ventana podemos imprimir los boletines o certificados de evaluacién periédicos de todos
los estudiantes del plantel en cada una de las materias que estén cursando en el momento.

~ X

Abencian
Seleccione oz datos necezanioz para imprimic gl boletin deseada v haga click en el batan Impriric boletines

E.i ra |:| [u]

Grupn

La ventana es muy sencilla de trabajar. Basta con seleccionar el grado, el grupo, el afio y el periodo
hacer click en el boton de imprimir para una muestra de los boletines.

SAS Académico contiene mas de 14 modelos de boletines para que escoja el que mas se acomode
al estilo de su institucion.

Aungue usted también puede solicitar un informe personalizado que sea 100% acorde con las
necesidades de su escuela.

A continuacion presentaremos varios modelos de boletines:

82



Soluciones @.
e

Integrales d
Computo

Modelo 1. Informe de periodo corriente.

INSTITUCION EDUCATIVA TECHICA * EL DANUEBIO ™

ANE ALEM A TOLMA
g Homiee Jourvin Grmoig Grpo Perindo Ao
DAIEHIFE COMISLETSAHCHE IVWEHDY SOH SR HLBH B A EEATO o s I ]
BE SAAROLL{ HESCARF T EXF LD AT T W W W EF LHFAL
CIEHCIAS BATURALE 5 ERRCACHIN ANEENTAL [ A 5 400
FATALEZA REDESTRA EH FOR WA OLAR ADETE R¥AJCHES YRETILTADDE STILIZANCFE SCLUENSS, ORAFICOS ¥ TAELES
FERTHIPAEFICIEMTEMENTE EN EL O SoRROULG DEL PROMECTD AMEIENTAL ESCOLSA PRAE
SAOCIALEE i 5 B ] 200

REALIZALE MAHERA SOOMESALIENTE LOS TALLERES ¥ AC TRAD ADES A0 ADEWICAS SHEH ADS
ICEWTIACA CONDCE % RELACIONALES CLALTURSS FLUMALEE HAJEME O EMTAESS EN MESTDPOTAM A, ELMERIDE,
T D, H R,

LEIHI LA CASTELLANA E 5 § % 400
TIENE EMCELENTE CAP ACIDSD DE AMALECES W5 MTESIS EM EL WANE JODE LTS COMEMID 05 1EN ATN.CG

MO ESTRASHERD IGUES £ = ¥ E 00
COM CLARED Al USAEL VERBST0-BE BN O ACIOHES AFI RIATIWAS C W BL Wl ARSI R Cr =G IR0 G

WATEMATICAS E A B T ]

M08 PUEDE SER ENCELEWTE
GENERALMEMIE WUEETRA DN IKEC DE LOE TEMES TRATAD 0

R CATHE RELIGIOSA ' NICH AL [ £ fon
COMOCE ' ASBILA LS TALEMTOR Com 0 DOMES OUE MOS DND Di0es, PARA WIRDE ACLERTED COM EL IDE AL
CRETIANG
REALIIATALLERES ¥ TRAAAI CE DE SOMELLTA

ETRCA ¥ WAL DRES HUBMAIRTS E 3 8 L L]

RECOMOCE GUE B RESPE T ESUR WALOR PURNIWMMEHT 8 F A CORV SR EH L S0C B Db
FORTALECE CORREC TAMENTE LAS RELACKINES ¥ E LHUEN TRATT DON LAS PERSONAS QUE ESTAHASU
ML RELEDOR
EBIEA0E ARTISTICA E : E E 100
APRECIAN W ALORAMLAS CREACICHES PROPIAG v D E QTRAS PERIOHSS

Modelo 2. Informe de periodo corriente con nimeros.

INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA " EL DANUBIO "

Al E 8 TOL WA
o Homire Jomain Grain Frpo  Periodn &fin
oSl CAON IMLEL S HE DWERD Y JOH AN M, WLARLERA, SENTO " CR L
[HE 5809 (HLL O [DHE SIC FOF T EXPILECATIG w i ar 4 BEF  NALGRACHS  LH.FAL
CIEBRCMAS BATIARALES W E W CACHAD ANVE E BTAL L2 a0 om BF ECEREZALEMIE 400

PR COSTIL E K PO CLAR & OBSE Wb KOHIES Y MESLILTABSS LITIL Ead £ SoUem AS, CRAFICOS T AR A%
PARTRCIPAEFICEMTEMENTE ENEL CE SARROLLG DEL PROVECTO AMEREN TAL ESTULSR PR

FOCMLES el o B LOBRESALEMIC 300
FE ALLIR.OE MANER ASOBRESALEMTE LDS TALERES ¥ BCTIVDADES ACADEWICES ESHIMEDAS
IOV IFRC B, ST 7 IELAC DM LEE L LTURAE FLUIVALES W ATIMCRD BN TESIE BH MIEEOP DT 2MLA, SLNERICS,
B HI b,

LIS CASTELLAILA L L. BY EOBAERAEMIE 400
TENE EHCELEMTE Cop mCiDAD DE AHALIGIS VS IMTESISEN EL MANE B0 DE LS COMEMIDCa TEWATE 05

WA EXTRAILIERD MIGLES LT T E?  EXCEENTE 200
COM CLARIDAD, USAEL WERBO TO-BE EM OR ACIOHES AFERMATTASE CON EL WOCSBLULSR O &0 SURIDD

MATEMATICAS LY ] L Y kT ECERESAEMIE 5010
b O PURLE 2ER RS RLEMTE
GEMERALMENTE NUJESTRADOMINIC [E LOS TEMAS TRATAD %

EQUCACINN RELIGIOGA Y RNLAL L) o i, BI CCERECALEMIE 100
CONOCE Y aSiMILAELOS TALENTOS OOl O DOME S QU M0 0RO DNOS, FARS WF DE ACUERDD COM EL IDE AL
CRISTIAND
REMATA TALLERES v TRADAMS D CONAATA

ETICA W OWALORE S HIA 05 R wa L] Y ECOAESAEMIE 100

R ORI B REEPETE 5 LIN VAL FUNEAMERT A P G0 Kl B L S B0AD
FORTALECE CORRECTAMENTE LAS RELACIONES ¥ ELBUEN TRATS COMLAS FERSONAS GUE ESTAN AT
Al FETWE DO
EDUCarmoal ARTIETICS L] ad E By EXZELENTE 100

Fageie 13764 Emhain
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Modelo 3. Informe de encabezados azules

b froves Ededtn Vunds deosides Flaparhal  Hewarleta s
S TR LA

REFORTE DE CALIFICACHIMES

T INSTITUCHON EDUCATIVA TECHICA " EL DANUEIO Pexrioda 3

i e ToU FERE MG
I'I I tﬂ* L [

W N whraa: SEXTO
N T Bstudiantes GOMZALED S0NGHEE WENDY JOHA BHA

TR b WA TTRIR ¥o Fu_ TESAERILLD D SCEP TR EOPLICATIRG

TENCIAS NATURALES T

@) B PEC]S TR ERa FORRS CLARGS CEFSERY IORES ¥ RESUL TR LTI TIAND EXTUEMAG, GRS
TaELAE,
IS PYRETIC IS, EFICETTERETITE ENEL DESSR OO DEL PROY ECTO AN EENTAL ESC0LAR PRAE

fo PIERT [FICA, CORKNE ¥ AELAFTOHA LS CULTIRAS AL LALES HACRERDD ENTAAS B MESOPITARNLY,
[FURERES, IS ¥ OHIRR

WMATERMTICAS ... A

5| fousrns puEce 2R EnELENTE

FMEMIT IDOMINIC OF LOS TERAS THATADDCS

e IO 1 L ——
i

1| [B|oHoaE ¥ ASIMLA LS TALENTIS SOMI [MPES, QU NOS D440 DIDE, PARAYIVAL E ACLEFD 00 EL

WL CRISTLONG
b EAL 12, THLLERES Y TRAGAIHS [ECONALLTA

ETICA 1 VAL DRES PRI

1| BRECOROCE CAE ELRESFETO E5 UM WAL OR FLMCWWERTAL P COMOINIER En L SOCTEDAD

5 FCATALEE CORFDCTRMTMTE. LAG FOLACTONES ¥ 0L UCH TRATGIOON LS PERCWES LI CSTANA
{5 FECETRR

FEFECHTREN, REPRESENT BN % COMPARTEN IGERS o FORMAS EXFRESIVES NCRECIDRA5

R RAT IS, Y R ORI

INSTITUCION EDUCATIVA TECHNICA " EL DANUBIO "

AL S EW A TOLIMA

Codigec DUATSDN TG Crmadcc =EETO Gnupo m
Horbre. GOMNEALET SAMCHETVEHDY JOHANA Smacie WAF) e Prndar FllAL
HESARROLLA BE SCRIFTRG ERPLICATRA D WALORACIOI T H. FALTAS
CIERCEAE W ATHRALE S Y ETRIC AN AVEIE NTAL ECERESMIENTE 4D
TOCIALES ETERESMIENTE 31
LE i A TELLASA EOERESMIENTE  db
s E T TRAMBER IOLES EHUELENTE 20
a SIERESMIEMTE 5D
E DM ACHHE RELHS0EA ¥ MO AL EOBRESMIENTE 10
ETHEA ¥ WALORE © MU EDERESMIEMTE 10
EBAHACHHE SRTBTICA EHLELENTE 10
e CA ¥ BECHIEAHIA EHCELENTE an
B S0 R EC AR 1A% EHIELENTE 20
WU, ALA AGEORIDTS TR EOBRESMUENTE 20
EBAHLACHHE FRSaCA. FE CREACIHN 1 DEPORTES EHLELENTE 21
AP TAME 1T ESCOLAR S BRI O

EFOR M FEALOE HTAS
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Modelo 5. Informe para escuelas bilinglies

ACADEME REPORT CARD

5% IMETITUCION EDUCATIVA TECNICA " EL DANUBIO " PR OB
bt &

PpLER 101 sl CRAHZTH D)

Coali ARSI bt !

== Srudent: GONZALEZ SANCHEZ WENDY JOHANMA
SUBSECT B Fal ACH|EWEMENT
CIEICAS BATWIALES ¥
A eI

4| [REEGlTTRAEN RCAMA CLARA, CECSERY ATOMES ¥ RESLLTADCS UL [ZAKD0 ESOUEMAS  GRAARICOS ¥
TAALAT
FFERTICIPL, EFTCENTEMENTE BN L [HS0AROLL O DEL PROVECTD AVIBREHTAL ESCOLAR. PR

3‘ ‘.:ﬂh 154 D MRARERA SORRIESA TERATE L0% TAULERES ¥ ACTIVIDNADES ACATEWICAS AG kRS .
|5 TEERT s, SRS Y AALATOMAL AR S TURAS LWL RS HATIERES BNTASY Fu MESOPOTABMLE,
[SLEERITE, THIE v CHIRAL

3, EXTRARLIE B0 MBGLES

2| [®HON CLARIDAD, URE B VERED TO-RE EN CRECTONES AFFALTIVAS T08 EL WO LERTD SR0UTA D

{0 PCTE SER ECDLENT
' (A WP MERTE M UEST TR DOMIND DE LOS TEMAS THATADNE

FIBCACKMBEURNIAY ).
AL

1| [ERORCEY ASEMLA LOS TAENTOS D00 GORES QUE NOS DIODIE, PRIV DE AJLERDO GO EL
IDERL CRISTIONG
[ AL 170 TALIERES Y TRARO IS DIE CCNEA TA

ETHCAY VALORE S Husdglos |

1| PRRFECOMOCE OUE ELRESPETO ES UR WAL O FLMIWMEWTA. PRl CORMIVIR: EM LA SOCTEDURD
[ FORTALEE CORRECTAMENTE LAZ FELACCRES W BL BLEN TRATO Q0N LAS PERSONAE CUE EXTAN A IU
L REL: ECR

1 Em R AT CREACT
E AICH, AEPREER TAM ¥ COMPRATER TDEAT ¥ FORMALT EXPRETV A5 BOVEDCOR
I

i DA T o W T T

Modelo 6. Informe para escuelas bilinglies formato ancho.

ACADEMIC REFORT CARD
BSTITUCION EDUGCA TIVA TECHICA ~ BL DANLERD " Pacx H
' ARTELE R TOLI, oy A
Db A CH
Cofle: DAISHING  Grsda:
"--"" Student - GOMNZALET SANCHET WENDY JORANRE
SUBIECT i fed Fropoied oo Pt iy ACHIE VIMENT
CEENAS I TURAE S T EaT ADCH B4 S50 THD TID
Erptepe ey AL 3
4 ! EN FORMA LA SEERACTINES ¥ FESLUTADOS LIILIZAHES S EMAT GAFICOS 1 TR
FHITT-PAATEOPL ERICEHTERMENTE. EN EL DERWAACLLO DEL PROAECT O SHEIEN TAL E5000M PRAE
RO i P ] A L B O S e e i e A el b s e A
3 VIHFERLITY [E WAREE S0BRESELENTE LOG TALERES ¥ KT NMIDADES AIDEWICES B5FRE
AHICEMTIFICY, CORNEE ¥ PELACKRE LAS LT #i5 FUNTAIES HILTEHCC EHTAETS R MESOPCTAAI, SUM
IS ¥ CHIRLL
ol kb e, ST B e i e A o g i o o e A S e i A P
2 F-TIERE EACELENTE CAPICAC CE SR TSIS ¥ STHTESTS EH EL MED CE LOS CUREN TS TEMATEEE
N ETTHAIERG NEILE S e 200 4o ava
o B Ty e e e
W TE MR TRCAS NG DB s 5160 SR SA0 BT
............................. B e o e
b5 52 < HORAL MEHT [ ARICS TAA DOMTHIO D LS TEOMAS TRATARTS
RS K HEL MO s B i i S S A o 44 2 S 4 i 8 i S S S e A
1 LEHOCE ¥ LE[WILA 1065 TALEWTOS QM [KIHES CLUE HOm DOG CI0S, PRl MVIR DE S0UERD 005 EL I
CHETIERD

2-FERLZA TARLERES ¥ TRARAIS CE COMALLTS

i IAFECONE QU E| FEFET) E5 LN ALOA FMCONENTEL RAA COR I EN L& 50EMD
HORIALECE COPRLCTRMENT ELAS PELACICIES 7 EL BLEH "RATO COM LAS PEFIOHAS QUE EXTRH & ZU AL
e g s S el N O 1

i FSPRECIAN] ¥ 1 BLOREH LG CREMXOMES PROPICS ¥ CE YRS PERSOREG
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7.2. Informe de estudiantes por curso

Antes de imprimir a los estudiantes respectivos, se debe escoger primero el curso, el grupo y el afio
donde estan dichos alumnos.

Curzo

Grupo il

Afio

[I&salir

y luego se vera un informe parecido a este...

COLEGIO CRISTIANO BILINGUE DE CARTAGEHA
Registcro v control de asistencia

Curso: TRANSICION Mes:
Grupo: 1 Asignatura:

Mo Coadigo Nombre Estado hzistencia Ewvalu

1 2003005739 ARRIETAROMERO CRISTIAN JAMER Cursando

2 000008 525 BAQLEDO FERMAMDEZ FARID CAMILD Cursanco

3 2003005872 BATTY LINERC ROBERTO ANDRES Cursanco

4 000000 256 CASTILLO MEDIMA JOSE JULLAN Cursanco

= 00000t 527 COMTRERAS TIMOCO CARLOS M FREDC | Curssndo

£ 000008 528 DE LA PARRS MOLIMAKATERIMN YUSIF Cursando

7 00000 529 DIAT WMARRI &G4 DIEGO ANDRES Cursando

a 00000 530 EMCISCO PEREZ BEVERLY MADELIMNE Cursando

9 2003005366 ESTERILAELLES GERARDO ANDRES Cursando

10 2003005794 FORESTIER|I CAMNOLES ALBERTO OSSIMl | Retirado
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7.3. Planillas

Al igual que en el reporte anterior se deben realizar una seleccion de los datos a imprimir, pero esta
vez con la siguiente ventana:

L X

Alkencidn

™ Jtlice la casila de verficacion TODAS, para una impresion de todas laz materias del arado seleccionado

SEXTO

e 14 = || INFORMATICA Y TECNOLOGIA
Perodo o . E
Reporte PLANILLA NDRMAL -

S alida =k ==
alda & @ LILI‘
Pantalla Impresora

Wwhord Excel

d ¥

5730300000000
| AMBALEMA TOLIMA

Y este es el informe de muestra...

COLEGIO CRISTIANO BILINGUE DE CARTAGENA,
Planilla de evaluaciones

Grado: PRIMERD 09724405
lateria: SOCIALES
Grupo: 0
[Mo.  [Mormbre |Estado | “alorac
1 ACOST A ACUR A ANDRES DAYID Cursando
2 BARRIOS MORALES & FREDO LUIS Cursanco
3 BUSTILLO RIWas LUIS DIEGO Cursancdo
4 DIAZ HERMAMDE ZEVELIM M AR GARITA Cursando
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7.4. Grupos

Imprime los grupos que pertenecen a cada grado

CORPORACICH INFANTIL "BLANCA NIEVES™
Listado de Qrupoa por curaoca
z000 _
Cur=o Grupo
PAREULO
A
E
FREJARDIN
b o
4
FAREULO
[
TRANSICION
A
JARDIN
A
SEGUNDO
. -
| "
|E||.pu;[5chﬁnlﬁnq)m| Registe: EOF/13 Fiagieirn deshiog eads [ oM [25043pm
7.5. Materias

Imprime las materias cursadas en la institucion

CORFORACION INFANTIL "BLANCA NIEVES™
Liacads de paceriag
2000

Codigo MNowire

o1 HATEHATICAS

oz LENGUA CASTELLAMNK

0% GEQGRAFIA

04 CIENCIAS MATURALES

as CIENCIAT SOCIRLES

[l EDUCACION FISICA

=l EDVCACTON ARTISTICA

oa EDUCACION RELIGICEhR

o9 EDDCACION ETICA ¥ WALORES RUHANOS

0 INFORHATICA

11 INGLES

12 EDMCACTION SEXTAL

13 DIZCIPLINL -
4 i | "
ez ez (Cahegol M ol miar] Risgistre: EDFAS Riegisd 1o darblogusade | MUK [ 2246 pm
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7.6. Usuarios

Imprime los usuarios del sistema. — Este apartado fue reemplazado. Ahora los docentes y el
cuerpo administrativo registrado en este software son los usuarios del sistema.

Millenium 1.0

Listado de nzuarios del siktama

22712000
Cédige  Homhbre D ocumento M el
234 BAFAEL WARELA TI5TAZEOD i
2 ELIZABETH D& 2
23 EDPWIN QUINTANL 3800155 1

7.7. Informe de inscripcién o pre matricula

Se encuentra fuera del menud Reportes y llegamos a él por medio de la ventana de Inscripcion.

PRE - MATRICULA afio 2,001

el Gradao &

Para &l Grado 7

Hombhres ¥ Apellidos RAFAEL VARELA
Lugar ¥ fecha d¢ nacimiento CARTAGEMA 10/EBS76
Direcoion OLAYA

Hombre del padre GUILLERMO

g ciomn COAERCIANTE
Hombre de la madre LORENZA

Doupacion CORERCIANTE

LA SOLICITUD DE LA PREMATRICULA PARA EL AHO SIGUIENTE CUEDA COMDICIOMADA:

Li CORPORACTION INFANTIL BLANCAE NIEVES SE ORIENTA POR EL PRINCIFIO
TEDUCAR AL MNIBO Y NINA DENTRO DE UN AMBIENTE LLENOS DE AMOR, CALIDEZ
SIN TOHAR A EZTO3 CDﬂD ADULTOS EN HINIATURA™,

Jegol&spiamie:] Ragime: EDF/4 Fingistia deioquesds || HUM |
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7.8. Reportes de la Resolucion 166

Estos son los reportes que se deben enviar al Ministerio de Educacion Nacional.

™ Reportes de la Resolucion 166 de 2003

E sportar archivoz comao:

@ Archivo Plano [[C5Y)
Q Tabla de Dbasze IV [.DEF)
O Archivo de hoja de céloula [#L5)

Carpeta desting
CHSASI

En la ficha opciones de esta ventana, se debe seleccionar el afio, el tipo de archivo y la carpeta
donde se va a generar el archivo.

Como existe una gran cantidad de reportes y el sistema de generacion es similar, tomaremos como
ejemplo la ficha No. 2, que corresponde al Anexo 2 y esta relacionada con las matriculas en las
instituciones oficiales y alumnos subsidiados por el Estado en | sector no oficial.

Una vez estando acd, seleccionaremos la primera opcién: Promocién afio anterior sector
oficial.

El sistema muestra la ventana guardar como (Donde debemos digitar el nombre del archivo), tal
como se ve en la siguiente figura:
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Guardar como

Guardar en:

Documentos
recientes

3

i

E scritorio

\$

hiz docurmentos

E4
=E
(]

Miz sitios de red

3

Manual del usuario de SAS Académico

?X

| 3 5483

V| « [ = HE

L) AYLIDAS
[hclases
[copias
Iydatos
ICT)0LLS
Iydocum

[ flash
[CIFORMAS
ICFOTOS
ICDIMAGEMES
3Include
) INFORMES
[hinstallshield
ICIMENS
[CIPROGRAMAS

ICipruebas
[Zpsd
s

Archivo | anexdrepl. cav

V| [ Guardar ]

Tipg =

v| ’ Cancelar J

Hacemos clic en el botdn guardar y SAS nos mostrara una ventana de finalizacion del proceso.

Atencion

4{) archivo generado con xito

Aceptar

Para poder ver el archivo, hay que ir a Mi PC o en su defecto al Explorador de Windows y ubicarlo
como se ve a continuacion:
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% C:\SAS3
Archiva  Edicion  Wer  Favoribos  Herramientas  Awuda :f
@ frds v () 'ﬁ 7 ) Bisqueda l't Carpetas '
Direccian .I‘J 13453 vl Ir
Carpetas > Tamafio | Fecha de madificacidn Tipo ~
= J SAS3 R KB 22/01/2008 05:07 p.m, Microsoft Excel Comma Separated Yalues File
& [ AYUDAS S7KE  22/01/2008 02:10 p.m, Microsaft Visual FoxPro Table
) clases ===| sigueme_ref .DEF 40KE  22{01/2008 02:10 p.m. Microsoft Visual FoxPro Table
[ copias == siguermne_ref, CO% 21 KB 22/01/2008 0Z2:10 p.m, Microsoft Visual FoxPra Index
z Ei L s.2ip 6.315KE  18/01/2008 06:02 p.m. WiNZip File
= FOXUSER.FPT 3KB 15/01/2008 11:56 a.m. Microsoft Visual FoxPra Table
3 =3 barrame . DEF ZEB 11/01/2008 04:27 p.m. Microsoft Visual FoxPro Table
(23 Alash =] sigueme. pjx ZB3KB 06/01/2008 11:52 a.m. Microsoft Wisual FoxPro Project
) FORMAS =] sigueme,PIT 114 KB 06/01/2008 11:52 a.m, Microsoft Visual FoxPro Project
& ) FOToS ﬁsas&exe Q65 KE  04/10/2007 09:46 a.m, Aplicacian
03 IMAGENES = FORUSER. DEF 1KE 04/10/2007 09:358 a.m, Microsoft Visual FoxPro Table
) Inchuds _—-?‘s‘}empresa.dbf 1KE 09/02(2007 02:39 p.m, Microsaft Visual FoxPro Table
) INFORMES ij] ISEDQuickPDF. il 1.360KE  01/04/2005 07:26 a.m. Extension de la aplicacion
) installshield config.fpw 1KE 08/07/2004 10:45 a.m. archivo FPYW
) MENUS ,Eﬂ flash.ocx 918 KB 09/06/2004 03:59 p.m. Contral Activey
[T PROGRAMAS %] comdig3z. ocx 138 KB 22/05/2000 04:58 p.m. Conkrol Ackiver
) prusbas ,jﬁ:] ZipMz. oo 470KE 05/09/1997 11:24 a.m. Conkrol Actives
) psd l_fﬂ Zipdll.dl 126 KB 05/09/1997 11:24 a.m. Extension de la aplicacian
) s |_’:‘:] Unzdll.dil 123KB  05/09/1997 11:24 a.m, Extension de la aplicacion
5 sas3_redist (_5] stdwcl40,dll 43 KE  05/09/1997 11:24 a.m, Extension de la aplicacion
H 53 sasconsolidador |i:|.CWUDAS 22101/2008 04:53 p.m, Carpeta de archivos
SIESED [CIMENLS Z2/01/2008 11:12 a.m. Carpeta de archivos
¥ ) SIESEDFTES [CIFORMAS 22/01/2008 08:20 a.m. Carpeta de archivos
# I3 sivehmagdalena [clases 19/01/2008 11:03 a.m. Carpeta de archivos
i e 3 ¥ datas 17/01/2008 04:54 p.m. Carpeta de archivaos
£ | b [CTIPROGRAMAS 1AIILEPONE [F:37 n.m Carneta de archivi it
Tipo: Microsoft Excel Comma Separated Yalues File Fecha de modificacidn: 22/01/2008 05:07 p.m. Tamafio: 2,52 2,52 KB _J Mi P

Note que en la parte izquierda se encuentra seleccionada la carpeta SAS3 y en el panel derecho los
archivos estan organizados por el campo Fecha de modificacién y se puede ver a ANEX2REP1.CSV
como el primer archivo de la lista.
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8. Herramientas
8.1. Mantenimiento de tablas
Las tablas de la base de datos se pueden dafiar en ocasiones debido a problemas de fluido

eléctrico. Es por eso que SAS Académico incorpora esta ventana, en la cual usted puede recuperar
dichas tablas y eliminar permanentemente registros marcados para borrar.

Mantenimiento de tablas

Agegirese de que todos los usuanos estén fuera del sistemal

SAS Aradémico funcionha con una politica de borrado muy parecida a la
de Windows. Cuando usted hace click en el botdn ELIMIMAR de cada
ventana, realmente extd haciendo un borrado temporal,

Haga click en el botdn ACEPTAR para borar permanentemente los
registros de la base de datos v para regenerar zus indices

w Aceptar ﬂ!ﬁalir | Il

8.2. Copia de seguridad de la base de datos

Es supremamente importante realizar copia de seguridad de sus datos, ya que en caso de
desastres, simplemente se reinstala el SAS Académico y se restauran los datos de los backups.

Aungue usted puede hacer la copia de la carpeta DATOS del SAS desde el explorador de Windows,
SAS incorpora un sistema de Backup nativo, para facilitarle dicha labor.

Alencion

Se recomienda hacer copiaz de zequridad de suz baszes de datoz DIARIAMEMTE.
Todoz loz uzuarios: deben eztar fusra del zistema.

" Aceptar ﬂ:"ﬁalir
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8.3. Importacion de logros

Muchas veces la cantidad de logros con la que trabaja una institucion educativa se puede volver
una tarea tediosa, por lo tanto SAS Académico incorpora esta ventana, con la cual usted puede
importar sus logros de un archivo de Excel con una estructura previamente definida.

M Tmportacion de logros a thaves de medio magnetco

Atencion
Enla carpeta #LS de SAS Académico exizte un archivo de excel que tiene el formato EXACTO
para ingrezar los logros al sistema.

Llgnelo con zusz logroz v luego seleccione el archivo en esta ventana v haga click en el botan
Aceptar.

Importar desde desde

" Lceptar E."Ealir

A continuacién mostraremos una imagen de la estructura de archivos de una unidad de disco con
las carpetas del SAS. Note que en la carpeta c:\sas3\xls existen dos archivos, uno llamado
logros.xls, que es un archivo de ejemplo y otro que es una plantilla, para que usted pueda ingresar
sus datos. Se recomienda que haga una copia de la plantilla antes de empezar a trabajar con sus
logros.

A CNSAS 3RS

Archivo  Edicion  Yer FEaworitos  Herramientas — Avuda ﬁ”
= o
e Akrds - J L@ )_J Biisqueda [.Ef' Carpetas *
Direccién | || C:\5a53\xs > EdT
Carpetas x Mombre Tamafio  Tipo
4 5A53 » EocRos LS 610KE Hoja de célcuE
| AYLDAS %PLF&NTILLF& PARA INGRESAR. LOGROS.5LS 144 KB Hoja de célcu
| |l copias
|1 datos
| U DLLs
| ) FOTOS
| U IMAGENES =
| pruebas
s |
[+ | 1 3AS_fres
[+ | 1 sasconsolidador
Bl sPy
I+ | ) 5PY_estandar b
1 n » 1 I |3
2 nbjeta. Esparcio disponible en disca: 7,90 GE 753 EKE 1M pe
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Este men( contiene opciones para tener acceso a la Ayuda en pantalla y muestra la ventana
Acerca de.

| Ayuda
Temas de Ayuda
Acercade ...

9.1. Temas de Ayuda

Temas de ayuda presenta una ventana que contiene el manual el usuario de la aplicacion SAS en
formato HTML, con todas las ventajas que tienen los hipertextos, los vinculos a otras paginas con
toda la informacién relacionada con el tema a buscar, las animaciones, los sonidos y todo el
contenido multimedia que permite realizar una ayuda muy didactica y de gran calidad.

i? Ayuda Mallenium 1.0 . -'-J-g-EEI

o e & O

Deukz Halrs Ienprimis  Olpciored

=] Preserbacdin
=123 T abde de contenuds

5] Ertanch al zisiema 2 Mend Pﬂl"lltip\al

(] Mareio de i ) . .
[B] Craacinionnsulla da usuaiios Una vez el usuario ha ingresada al sistema

[B] Eaerbio de clerve MILLEMILIM, 2ste muestrs 2l ambients del Mand
Princapal, vér Figura 3

fchive Edcin  Mansio de wsusios  Hepodes  Ayuda

En este mand principal 8l usuano dispone de 5
submenis @ los cuales se pusde accedar dando clic
sobre elles con el Mouse, presionando la tecla ALT
dal teclado, presionando la tecka F1000 la
cornbinacién de ALT mas la letra subrayada en el
miend [gemplo Archieo: ALT +48)

Cada uno de estos subrnends represantan los
mddulos qua se explican a continuacidn;

| ue

Esta ayuda esta formada por cuatro botones que son sumamente intuitivos:

Ocultar: Oculta el panel izquierdo de la ventana de ayuda

Atras: Regresa al Ultimo tema visitado

Imprimir: Imprime secciones de la ayuda

Opciones: Contiene las opciones de Ocultar, Atras, Imprimir y otras mas.

...y se manipula exactamente igual que cualquier documento HTML de Internet.
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9.2. Acercade...

Muestra el cuadro de dialogo Acerca de que contiene informacion sobre SAS MILLENIUM vy el
autor.

W

SAS
Académico

Se autoriza el uso de este producto &

I zLiario:

Crganizacior:
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10. Guia de instalacion

El presente capitulo explica los requerimientos tanto de software como de hardware y los pasos
gue se necesitan para la instalacion y ejecucion del software SAS ACADEMICO.

Esta guia consta de 4 partes:

Requerimientos de software
Requerimientos de hardware
Pasos de la instalacion

Crear acceso directo

10.1. Requerimientos de software

El software SAS es un programa realizado en Visual FoxPro 8.0 para bases de datos relacionales y
por ende necesita para su instalacién y ejecucion de los siguientes aspectos minimos de software:

Para trabajo multiusuario: Windows 2000 Service Pack 2 en el servidor o Windows XP.
Windows 98 o Windows ME instalado en el PC a utilizarlo

Con la instalacion deben quedar los siguientes archivos en el disco C: o D: del servidor:

C:\SAS3

NOMBRE TAMANO EN BYTES
FOXUSER.DBF 1.001
FOXUSER.FPT 2.560
Unzdll.dll 125.440
VFP8ESN.DLL 1.515.520
ZipM2X.0cx 481.280
Zipdll.dll 129.024
comdlg32.ocx 140.488
config.fpw 12
empresa.dbf 702
flash.ocx 939.224
foxhhelp8.exe 57.344
foxhhelpps8.dll 6.656
gdiplus.dll 1.700.352
iISEDQuickPDF.dll 1.392.640
msvcer70.dll 344.064
stdvcl40.dll 453.632
vip8r.dil 4.300.800
vip8resn.dll 1.187.840
vip8t.dil 3.776.512
sas3.exe 1.707.228
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NOMBRE TAMANO EN BYTES
CARGA.DBF 4.829
Carga.CDX 8.192
DEPARTAMENTOS.DBF 3.553
EXPERIENCIA_PERSONAL.DBF 1.177
MATRICULAORI.DBF 216.782
MATRICULAORI.FPT 512
MATRICULAORI.TBK 512
OPCIONESIMPRESION.DBF 360
SEDES.DBF 1.683
Temp.DBF 2.437
USUARIOS.CDX 6.144
USUARIOS.DBF 662
academico.DCT 13.952
academico.DCX 20.480
asociaciones.CDX 4.608
asociaciones.dbf 865
aspirantes.CDX 39.936
calendarios_esc.cdx 4.608
calendarios_esc.dbf 547
cargos.CDX 4.608
cargos.dbf 607
carnet.dbf 338
clases_funcionarios.CDX 4.608
clases_funcionarios.dbf 1.802
clases_libreta.CDX 4.608
clases_libreta.dbf 525
departamentos.CDX 4.608
discapacidades.CDX 4.608
discapacidades.dbf 609
especialidades.CDX 4.608
especialidades.dbf 1.025
establecimientos.CDX 3.072
estados_civiles.CDX 4.608
estados_civiles.dbf 444
estados_estudiante.CDX 4.608
estados_estudiante.dbf 776
estudios_personal.cdx 3.072
estudios_personal.dbf 991
etnias.CDX 6.144
etnias.dbf 8.351
experiencia_personal.CDX 6.144
fuentes_recursos.CDX 4.608
fuentes_recursos.dbf 525
generos.CDX 4.608
generos.dbf 547
gra_mat.CDX 7.168
gra_mat.dbf 14.856
grados.CDX 4.608
grados.dbf 2.685
grados_escalafon.CDX 3.072
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grados_escalafon.dbf
grupos.CDX
grupos.dbf
grupos_usuarios.cadx
grupos_usuarios.dbf
idiomas.CDX
idiomas.dbf
item_nom_para.CDX
item_nom_para.dbf
item_nomina.CDX
item_nomina.dbf
logros.CDX
logros.dbf
materias.CDX
materias.dbf
matricula.CDX
matricula. TBK
metodologias.CDX
metodologias.dbf
municipios.CDX
municipios.dbf
municipiosdane.DBF
niveles_educativos.CDX
niveles_educativos.dbf
niveles_sisben.CDX
niveles_sisben.dbf
nomina.CDX
nomina.dbf
notas.CDX

notas.dbf
nucleos.CDX
nucleos.dbf
parafiscales.CDX
parafiscales.dbf
parentescos.CDX
parentescos.dbf
periodos.CDX
periodos.dbf
plantadocente.CDX
poblacion_vc.CDX
poblacion_vc.dbf
preferncias.dbf
propiedades_jur.CDX
propiedades_jur.dbf
rangos_notas.CDX
rangos_notas.dbf
regimenescostos.CDX
regimenescostos.dbf
resguardo.DBF
resguardos.CDX
resguardos.DBF
sectores.CDX
sectores.dbf

3.266
6.144
534
4.608
1.883
4.608
1.440
9.216
3.661
9.216
8.467
132.096
1.591.655
5.632
3.523
50.176
576
3.072
1.391
28.672
121.353
15.944
4.608
689
4.608
489
7.680
627
6.144
791
6.144
1.094
4.608
1.391
4.608
725
3.072
331
6.144
4.608
689
328
4.608
991
3.072
629
4.608
577
32.611
20.480
67.441
4.608
485
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sedes.CDX 9.216
tarifasanuales.CDX 4.608
tarifasanuales.dbf 1.025
tipos_capac_ex.CDX 4.608
tipos_capac_ex.dbf 771
tipos_devengos.CDX 5.632
tipos_devengos.dbf 2.768
tipos_discapacidades.CDX 4.608
tipos_discapacidades.dbf 1.274
tipos_documentos.CDX 4.608
tipos_documentos.dbf 1.017
tipos_logros.CDX 4.608
tipos_logros.dbf 610
tipos_novedades.CDX 4.608
tipos_novedades.dbf 669
tipos_sangre.CDX 3.072
tipos_sangre.dbf 417
tipos_vinculacion.CDX 4.608
tipos_vinculacion.dbf 527
ult_niveles_educativos.cdx 4.608
ult_niveles_educativos.dbf 1.099
valoracion_min.dbf 334
zonas.CDX 4.608
zonas.dbf 547
ASPIRANTES.DBF 2.514.421
establecimientos.dbf 3.295
PLANTADOCENTE.DBF 2.742
matricula.dbf 361.896
matricula.FPT 576
academico.dbc 99.717

10.2. Requerimientos de Hardware

El software SAS ACADEMICO necesita para su instalacion y ejecucion la siguiente configuracion

minima de hardware:

Computador con procesador Pentium | o su equivalente AMD
64 Mb de memoria RAM

20 MB de espacio libre en Disco Duro para su instalacién

Unidad de CD o DVD
Pantalla SVGA con resolucidn de 800 x 600, pero se recomienda de 1024 x 768

Mouse
Teclado
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10.3. Pasos de la instalacidon

Para la instalaciéon del paquete SAS ACADEMICO en primera instancia debe tener el CD o DVD de
distribucién etiquetado con: SAS ACADEMICO Versién 3.0.

Posteriormente debe asegurarse de los requerimientos de hardware expuestos en el item anterior.

Cuando los anteriores puntos estén correctos ya usted esta preparado para la instalacion de SAS
ACDEMICO y para este propdsito debe seguir los siguientes pasos:

Inserte en la unidad de CD / DVD del computador el disco nimero 1 etiquetado con: SAS
ACADEMICO.

\

20
-

Si tiene activado el sistema de autorun, entonces se ejecutard automéaticamente el instalador. En
caso contrario haga clic en el archivo Setup.EXE del CD/DVD de SAS Académico y vera el instalador
haciendo su trabajo:

i‘"’rﬁst'allgh'if;-.ld Wizard

Preparandose para la instalacion...

El programa de instalacion sas3 esta preparando
Installshield Wizard, que le guiara durante el resto del
proceso de instalacian, Espere por Favar,

Configurando el instalador de Windows

i Cancelar ;
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Inicialmente vera una ventana que le indicara que esta configurando el instalador de Windows,
luego se mostrara un mensaje de bienvenida:

T sasd - Installshield Wizard

Bienvenido a sas3 - InstallShield Wizard

| InstallShield{F) Wizard instalars sas3 en su equipo. Para
| continuar, haoga clic en Siguiente.

ADYERTEMCIA: Este programa esta protegido por |as leves de
derechas de autar v akras tratados internacionales.

Siguiente = § Cancelar

Al hacer clic en el botdn siguiente, notara lo siguiente:

II.:i:i%:I“-SESS —InstallShreld ™ Wizard

Carpeta de destino

Haga clic en Siguiente para inskalar en esta carpeta o en Cambiar par
&n una carpeta diferente,

Instalarsasd en;
Cihsas3) Cambiat, ..

Installshield

< Afbras Siguiente = Cancelar

Una ventana que le indicara donde se va a instalar la aplicacion, se recomienda fuertemente dejar
la ruta c:\sas3\ como ruta de instalacion.
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Al hacer clic en siguiente vera una ventana como la que sigue:

s

‘7% sas3 - InstallShield Wizard

Preparado para instalar el programa

El Asistente esta preparado para comenzar la instalacian,

Haga clic en Inskalar para comenzar la instalacian.

5i desea revisar la configuracion de la inskalacidn o realizar aladin cambio, haga clic en
Akras, Haga dlic en Cancelar para salir del Asistente,

Installshield

< fkras E Inskalar i Cancelar

En este punto sélo debe hacer clic en el boton de Instalar y podré ver el proceso de instalacion.

e

‘7% sas3 - InstallShield Wizard

Instalando sas3

Los componentes del programa seleccionados se estan instalando,

Por Favaor, espere mientras Installshield Wizard instala sas3, Este proceso
puede durar varios minukos,

Estado:
Copianda archivos nuevos

Installshield

< Aktras Siguiente =
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Y finalmente visualizard una ventana de finalizacién de la instalacién.

Fea53 - Installshield wizard

Finalizado sas3 - InstallShield Wizard

| InstallShield Wizard ha instalado sas3 correctamente, Haga clic
| &n Finalizar para salir del asistente,

Cancelar

El software de instalacidn crea automaticamente un acceso directo de SAS ACADEMICO en la ruta
de Programas de la barra de inicio.

L

 Internet P 5A5 Aca

9 Itk el Lf Ubicacion: C:hsas3
“inn- e e | 1 FantasyDWD Player Professional  »
g | | Kostolomac. TE 3
.ﬂ Bloc de nokas Ly LizardTech I
| Macromedia k
a Macromedia Dreamweaver |1 Macrovision »
.- | mobile PhoneTools 3
glécttl’gsu:uft ffice PowerPoink | netuz mediaCam b
| SWiSHmax »
Adobe Reader 7.0 | 1 The EMPlayer 4
| Winamp k

. I Deskiscalar Poniet DD 0 adobe Tostrator €52

?.!'-' fdobe ImageReady C5
,t_;'-’ #dobe Photaoshop C5

ﬁ Babylon

"3 FLY Flayer

. ﬁ Imperataor FLA

s Microsoft Visual FoxPro 8.0

104



Soluciones
Integrales dE@.
Computo

Manual del usuario de SAS Académico

Y se crea otro acceso directo en el escritorio.

Note que el programa queda inmediatamente registrado en el modulo de Agregar o quitar
programas de Windows.

':.E:‘ Agreqgar 0 quitar programas

%L"‘, Programas actualments instalados: [ Mostrar actuslizaciones Ordenar por:  Mombre -
Cambiar o [ Poal ™ Up Tamafio 7,3IME .
quitar [
programas _ PowerDWD Tamafio 1,16ME
|C CuickTime Tamafio 76,55MB
%“ i) QuickTime Altsrnative 1.76 Tamafio £1,69ME
Laregar -nuevns I . . !
programas |. Real Alkernakive 1,51 Lite Tamafia 16,31ME
i Reproduckor de Windows Media 11 Tamario 13,63ME
1

k ]i.:.EL sas3

Agregar o quitar
componentes de

Windews Haga dlic itar para eliminar este programa.

@, 8§ SciFi CoolEdit Plugin Deluxe 1.0t

'2": Serials 2000 §,1 SR-2 by Kostolomac, TE Tamafio 7,19MB

nunca

Configurar acceso
¥ programas

S 4? Software de impresora EPSON

ﬁ! Sothink 3WF Decompiler Tamario 4, 72MB

E% STATGRAPHICS Centurion ¥¥.1 Tamario 85, 66ME

m

i5 STATGRAPHICS Plus 4.0

| . i

|y SWwisHmax Tamafio 21,31MB
@ The EMPlayer (remove only) Tamario 40,78ME
ﬁ! Timeworks Millenium Pack Tamario 3,03MB
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11. Recomendaciones y claves pararesolver problemas
comunes

- Ajuste del registro del sistema para que aparezcan las fotos en los carnets

1. Clic en el bot6n Inicio de Windows y escoger la opcion Ejecutar...

. Programas 3
E . :A Documenkos L4
=
ﬁ E;I,-’ Zonfiguracion r
1
o /_) Buscar L4
[ 1 o
3 ﬂ Ayuda v soporke bécnico
w
E Ejecutar. ..
= .
k= O E 4 £
g 47cm  Lin 3

- Ezcribia el nombre del programa, carpeta, documenta o
T«E? recurso de Internet que desea que Windows abra,

ahbrir: ! regedit W |

[ Acepkar H Cancelar ][Examinar... ]

3. Aparecerd la ventana Editor del Registro
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% Editor. del Registro

Archivo  Edicion YWer Eaworitos  Ayuda

A0 Mombre Tipo [rakos
HKEY _CLASSES_ROOT —
R

001

@

7 ooz
[ m7
3 323
o
21 302
3 390
1 3gez

£

IMi PC

4. Clic en el icono Mi PC

5. Clic en el menu Edicion y escoger la opcion Buscar

& Editor del Registro
Archivo NEE[EHEE Yer Fawvoritos  Avuda

= E hueva 4 .i'nt-re Tipa Datos
=2

Buscar siguiente F3

[T o
| EAES

5

|

Busca una cadena de texto en una clave, valor o informacion,

6. Aparecera la ventana Buscar, escribir .jpg y hacer clic en el boton Buscar siguiente

Buzcar: |m | [ Buscar zsiguiente ]
Claves
Yalores
Datos

[]56la cadenas completas

7. El sistema mostrara la coincidencia
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% Editor. del Registro
Archivo  Edicion YWer Eaworitos  Ayuda
H (23 jod #| | Mambre Tipa Datos
w0 ape || [ab)(predeterminada) REG_SZ ipeafile
i Cnntent Tvpe REG_S5Z image/jpea
PerceivedType REG_S52 image
o om s
: £ kaRr
C R .
22 key b
¢ | ¥ @ >
[ POUHKE Y _CLASSES_ROOTY, jpg

8. Hacer doble clic en el panel derecho, donde se encuentra la palabra (Predeterminado)

9. Aparecera la ventana Editar cadena

Editar cadena

MHambre de valor:

Infarmacian del walor:

[p=zid |

[ Aceptar H Cancelar ]

10. Cambiar el valor que contenga por el siguiente: Paint.Picture

Editar cadena

MHambre de valor:

Infarmacicn del walor:

| Faint. Picture |

[ Aceptar H Cancelar ]

11. Hacer clic en el Boton Aceptar y el Registro de Windows se vera de la siguiente forma:
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% Editor. del Registro

Archivo  Edicion YWer Eaworitos  Ayuda

H (23 jod #| | Mambre Tipa Datos

H 03 e — El'liEI::F'rE-:Ieterrnin-a-:h:-jl REG_3Z Paint. Pickure
i [:l .]:peg Cnntent Tvpe REG_S5Z image/jpea

: 4 jea PerceivedType REG_SZ image

ComE s
: JsE
skl
Jisp
KAR
i
ey

-
poeoee

| £

<
[mi PCiHKEY_CLasSES ROOT!.ipg

W
|
|l

12. Reiniciar Windows

Manual de SAS Académico.
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