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PROLOGO

Il proposito de este trabajo es aplicar todos los conocimientos
adquiridos a lo largo de nuestra carrera universitaria.

Este trabajo lo hemos realizado con mucha responsabilidad, esfuerzo
y dedicacion, esperamos que sirva de ayuda a nuestras comparieras de las
siguientes promociones, quienes al igual que nosotras en algun momento
pensaran que es muy complicado realizarlo, pero no se preocupen que con la
ayuda de Dios todo se puede.

Este trabajo consta de tres manuales y una base de datos realizada en
Microsoft Access y esta dirigido a la Escuela Particular Mixta “Cristina
Chirén”, el mismo que servira de ayuda en la Organizacion del Area de
Secretaria del plantel.

El Manual de Organizacion definira la mision, vision, filosofia, valores,
politicas, estructura organizacional y la descripcion de funciones por cargo, se
podra analizar si hay falta de personal o si el personal con el que consta la
institucion actualmente no esta realizando las funciones necesarias y adecuadas.

El Manual de Procedimientos servira como herramienta de capacitacion
para el personal tanto docente como administrativo, ensefiard paso a paso como
cada persona debe realizar sus funciones, por medio de diagramas de flujo,
ayudara a tener mayor rapidez y eficiencia en las labores que realicen.

La Base de Datos permitira realizar consultas rapidas y eficientes tanto
de los pagos realizados por los alumnos, como de sus calificaciones trimestrales,
esto ayudara a brindar un mejor servicio tanto al cliente interno como externo.

El Manual de Usuario ensenara paso a paso como utilizar la Base de
Datos creada en Microsoft Access, lo cual ayudara a realizar las consultas con
rapidez y agilidad.
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1. MANUAL DE ORGANIZACION

I.1 OBJETIVOS DEL MANUAL

F1 Memal de Oreanizacion tiene como objetivos dar una informacion detallada de la
Escuela Particular Mixta No. 900 “Cristina Chiron”, para tener conocimientos de la
labor que desempena, cual es su forma de desarrollarse. su mision. vision, filosofia.,
valores, politicas, estructura organizacional y la descripcion de funciones por cargo, lo
cual definira como esta organizado el plantel y que funcion desempeiia cada persona
que labora en el mismo, se podra analizar si hay falta de personal o si el personal con
el que consta la mstitucion actualmente esta realizando las funciones necesarias y

adecuadas.

1.2 AREAS DE AUTORIZACION

I area encargada de la actualizacion del  Manual de Organizacion es el area de
secretaria. La supervision, revision y aprobacion estara a cargo de la Directora de la

institucion.

1.3 HISTORIA DE LA INSTITUCION

Sor Cristina Chiron nacio el 8 de marzo de 1909, entra al convento el 12 de marzo de
1932, una mujer llena de espiritualidad, con un gran amor al projimo, bondadosa,
solidaria, con todas las cualidades maravillosas de una hija de DIOS, brindando su
apoyo a los mas necesitados. Iin 1986 viajo a Paris y el 5 de junio de 1989 fue elegida

Supervisora Gieneral de la Compania de las Hijas de la Caridad.

La Fscucla CRISTINA CHIRON antes  de ser un establecimiento educativo fue unu

casa de reposo perteneciente a las Hijas de la caridad, viendo las necesidades de la

PROTCOM Capitulo 1 - Pagina 2 ESPOL
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comumdad de no comar con una escuela  para las mnas, SOR — CECILIA
JTURRALDE en union a los moradores del sector levantaron una escuela. brindando

una ensenanza a mvel preescolar y primaria, impartiendo conocimientos de religion.

Iista institucion fue fundada en el aiio 1982 por SOR CECILIA ITURRALDI Hermana
de Las Hijas De La Caridad, quien en honor a la hermana SOR CRISTINA CHIRON

or ser una mujer emprendedora con un gran amor al propimo decidio llamaria
] T £

“CRISTINA CHIRON".

Este plantel tuvo un funcionamiento progresivo durante seis afios, administrado por
Sor Cecilia Iturralde. A partir del ano 1989 cuando ella dejo la escuela bajo una
nueva administracion; la escuela fue decayendo y en 1992 fue cerrada. En 1997 la
Leda. en Teologia BLANCA ISMERIA BRAVO VILILAVICENCIO realiza la compra de
este establecimiento renovandola e implementando los recursos necesarios para

reiniciar el plantel educativo.

En 1998 se imicia con cinco gradm a partir del segundo ao funuona con
PRIEESCOLAR v PRIMARIA (siete anos basicos) brindando un servicio eﬁc&n&a’

eficiente y de religion a los alumnos de la comunidad.

1.4  MISION DE LA INSTITUCION

ENAS
La mision de la escuela “CRISTINA CHIRON™ es preparar alumnos que tengan

conciencia clara 'y profunda de sus potenciales, con solidos valores morales y éticos,
que sean capaces de resolver sus problemas, que contribuvan al desarrollo de la
comunidad y del pais, cultivando valores positivos y haciendo de ellos personas de
hien, despertar la espiritualidad de los alumnos, ensenarles que la prioridad en la vida
debe ser DIOS, mmvolucrar al padre de familia en la educacion de sus hijos y defender a

los mifios del maltrato tanto fisico como sicologico de los padres y demas personas.

PROTCOM Capitulo 1 - Pdgina 3 ESPOL
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1.5 MISION DEL AREA DE SECRETARIA

La mision del area de secretaria es brindar una excelente atencion al cliente, para que
esté siempre satisfecho y nos recomiende con otros posibles clientes. Llevar un buen
control de todos los datos y archivos como son matricula, pensiones y calificaciones de
los alumnos o cual ayudara tanto a los padres de familia como a los profesores a

tener informacion rapida.

1.6 VISION DE LA INSTITUCION

La  vision de la escuela Cristina Chiron es Hegar a ser unas de las escuelas mas
conocidas a mivel local, ampliar sus instalaciones, teniendo laboratorios completos
tanto de computacion, como de ingles, una biblioteca que facilite el desarrollo de la
investigacion del material didactico, crear nuevas aulas en el mivel primario y ademas
crear ciclo basico y ciclo diversificado lo cual creara nuevas fuentes de trabajo y
nuevos profesionales que contribuiran al desarrollo del pais, para mejorarlo en lo

economico, social y politico.

i OBJETINOS DE LA INSTITUCION

“»  Preparar a los alumnos con solidos valores morales y éticos.

» Cultivar en los alumnos valores positivos y hacer de ellos personas de bien.

< evamar el autoestima de los alumnos.

e [Linsenar a los alumnos que la prioridad en la vida debe ser Dios.

lsnsenar a los alumnos a ser verdaderos Cristianos.  a ser hombres v mujeres

del manana.

“* Involucrar al padre de familia en la educacion integral de sus hijos.

PROTCOM Capitulo 1 - Pdagina 4 ESPOL
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1.8 FILOSOFIA Y VALORES DE LA ORGANIZACION

Brindar un buen servicio educativo a los alumnos. Il lema de la FEscuela Cristina
Chiron es “Quien conoce a Dios se equivoca menos” y " La educacion ayuda y solo

Dios salva”.

1.2 FACTORES CLAVE DEL EXITO

s Capacitar al personal docente.

» Desarrollar en los alumnos sus capacidades intelectuales y afectivas, para que
desarrollen sus potenciales v sean capaces de resolver sus problemas, los de la
comunidad y del pais.

< Ser perseverantes en las metas planteadas.

o Ser solidarios.

» Ser puntuales.

% Ser honrados.

> Demostrar mucho amor al projimo; y,

“* Amar a Dios por sobre todas las cosas.

1.10  POLITICAS GENERALES

La planificacion v ejecucion de las actividades, seran realizadas en consenso,
pres y ¢
participando todos los maestros en la toma de decisiones, la institucion sera de puerias

abiertas para padres de familia y miembros de la comunidad.

Las Politicas Generales para todo el personal docente de la I'scuela Particular Mixta

“Cristina Chiron” son las siguientes:

. Ser responsables de hacer formar a los alumnos y revisar el aseo personal.

2. Salir al recreo con sus alumnos y permanecer en el patio con ellos y cuidar los

lugares establecidos previamente.
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11

13.

14,

{3,

16.
17.

Participar en la elaboracion del plan institucional.

Planificar, organizar el plan correspondiente a su grado y a todas las actividades
del calendario.

Permanecer en el establecimiento durante las jornadas ordinarias y extraordinarias
v en todas las actividades planificadas por el establecimiento.

Conformar las comisiones de cardcter técnico-pedagogico, deportivo y socio
cultural.

Observar un comportamiento digno y constituirse frente a sus alumnos en ejemplo
permanente de cumplimiento, puntualidad, responsabilidad y hacer el uso del
uniforme todos los dias del afto.

Proporcionar al alumno un trato adecuado, respetar su personalidad y seguridad
personal, el castigo fisico esta terminantemente prohibido, si la falta fuera mas
grande debera llevarlo a la direccion.

Sujetarse al horario de trabajo previamente establecido.

Establecer bucnas relaciones humanas entre autoridades, comparieros, padres de

Sfamilia y alumnos.

Asistir a las reuniones de padres de familia de caracter obligatorio, para que
explique el rendimiento de cada alumno a su respectivo representante, lo cual debe

ser una ves al mes.

. Lstimular al alumno que cumpla sus tareas.

Comunicar a la Directora del plantel si algun alumno manifiesta una marcada
indisciplina dentro o fuera del aula, si lo hace por tercera vez se llamara al
representante. Pero en mingun caso la maestra podra tomar la iniciativa por si sola,
o dar guejas a los padres de familia en la puerta.

Asistir de manera obligatoria a las charla o seminarios,. La no asistencia sera
considerada como una falta.

Sera motivo de suspension de trabajo  la acumulacion de tres faltas al plantel a
charlas o seminarios.

Firmara nuevo conitrato el profesor que tenga todos los papeles en regla.

Seran permitidas las visitas de familiares y amigos solo en caso de emergencia.

Igualmente se permitira una lNamada telefonica.

PROTCOM Capitulo | - Pdgina 6 ESPOL
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8. Se otorgara en casos de emergencia el permiso necesario y justificable al criterio
de la Direccion, pero nunca seran mas de tres permisos durante el ano lectivo, el
permiso debe venir por escrito seiialando el reemplazo que correra por su cuenta
este permiso se concedera previamente aprobado por la Directora del plantel, si se
trata de mas de dos dias y no se ha justificado debidamente, no se le permitira
asumir sus funciones. LOS NINOS NO DEBEN QUEDAR SOLOS POR NINGUN
CONCEPTO.

19. Pedir con la debida anticipacion, por escrito algo que requiera para su trabajo,
llevar su libro diario y presentarlo los dias lunes a la Directora del plantel para su
revision.

20. Hacer una manualidad mensual referente a cada fecha que corresponda y
entregarlos en la reunion a los padres de familia junto con las libretas.

21. El aula debe tenerla perfectamente arreglada y ordenada en todo momento, y

dejarla lista para el siguiente dia.

. Los sueldos seran pagados mensualmente, el ultimo dia laborable del mes.

23. La jornada de trabajo en la escuela es de 7h00 a [3h00, este periodo comprende 15
minutos, en que la maestra debe estar antes que los alumnos y pasar al aula a
prepararse para recibirlos, la ultima media hora la empleara en el aula para
preparar las actividades del dia siguiente. Ll profesor no atendera padres de
Samilia ni a la entrada, ni a la salida de clases.

24. Los utiles escolares que son de la institucion, deben inventariarlos, no deben
permitir que los alumnos los pierdan o destruyan; los libros y cuadernos que utilice
deben estar forrados e identificados, lo mismo que su cuaderno de planificacion y
registro de asistencia.

. Esta terminantemente prohibido, pedir a los padres de familia materiales no
autorizados, regalos o cuotas.

26. Los profesores estan en la obligacion de calificar y entregar las libretas en la fecha

indicada en el calendario, por mngin motivo puede extenderse el plazo de entrega
que no sea ol dia sigriiente para devolverlas a la Institucion.  De no hacerlo debe

reportar por escrito a la Direccion para de esta manera salvar su responsabilidad.

PROTCOM Capitulo I - Pagina 7 ESPOL
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Fsta hoja sera firmada cada ano al inicio de clases ya sean profesores nuevos o

antiguos, después de haberla leido y analizado.

Me comprometo como maestro y educador a cumplir este reglamente.

PROFESORES FIRMA FECHA

Preescolar

1° Ano Basico

2° Ano Basico

3° Ano Basico

47 Ano Basico

5° Ano Basico

6° Ano Basico

7° Aho Basico

lduc. Fisica

(omputacion

Ingles

Religion

PROTCOM Capitulo | - Pagina 8 ESPOL
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.11 ORGANIGRAMA GENERAL

DIRECTORA

[ SECRETARI

A GENERAL

AUXILIAR DE SECRETARIA

...+

PROFESORES
ANOS BASICOS

PROFESORES ESPE(‘.lALESI

i

—

INGLES

COMPUTACION

RELIGION

LEDUCACI()N FISICA

KINDER

IER. ANO BASICO

2D0. ANO BASICO

3ER. ANO BASICO

4TO. ANO BASICO

5TO. ANO BASICO

6TO ANO BASICO

7M0 ANO BASICO

e

gy

NAS
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1.12 DESCRIPCION DE FUNCIONES POR CARGO

La Escuela Particular Mixta N° 900 “Cristina Chiron” consta del siguiente personal

para el desarrollo de sus actividades docentes y administrativas

CARGO NUMERQ DE EMPLEADOS
Directora del plantel 1
Secretaria General 1
Auxiliar de secretaria /
Profesora de Preescolar /
Profesores Anos Basicos 7
Profesores Fspeciales 4

A continuacion se detalla las funciones por cada uno de estos cargos.

PROTCOM Capitulo 1 - Pagina 10 ESPOL
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Descripeion de Cargos

Cargo:
Area:

Descripcion:

Reporta a:
Supervisa a :

Coordina con:

Directora del plantel

Direccion

Responsable de la toma de decisiones en base al funcionamiento

de la institucion.
Supervisor de la zona escolar y Direccion de estudio.

lodo el personal docente y administrativo.

Supervisor de la zona escolar, Consejo Directivo, Personal

docente.

Funciones y Responsabilidades

*
.‘.

B

. L)
e e

la institucion.

*
’..

)

*

*
.'.

L)
.0

Coordinar el plan

*

Mantener una excelente relacion con el personal docente.
Dar una excelente atencion a los padres de familia y mantenerlo informado de la
conducta y aprovechamiento de sus nifios.

Velar por el cumplimiento de las politicas y principios de la escuela.
Mantener informado al personal docente, sobre el desarrollo de las actividades de

Revisar las planificaciones del personal docente.
Controlar el buen

Elaborar el cronograma de actividades de la institucion.

funcionamiento de la institucion.

anual con el personal docente.

*
o

indispensable)

L)
"o

...

*
* '.

-
..-.

*
L) ..

&
’.

&
L) ..

Don de mando

Requerimientos

Haber recibido seminarios de capacitacion o curso de merecimiento.
» lxperiencia minima de 7 afios.

Buenas Relaciones Humanas y Publicas

Iniciativa y liderazgo

Alto grado de responsabilidad

Dinamica y emprendedora

litulo de  Profesora  Normalista y Leda. en Ciencias de la lducacion (no

PROTCOM
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Descripcion de Cargos

Cargo: Secretaria (General

Area: Secretaria

Descripcion: Responsable del control del area de secretaria.
Reporta a: Directora

Supervisa a : Auxiliar

(CCoordina con: Directora, Auxiliar

Funciones y Responsabilidades

L)
'..

-

*
*!

*
. .‘

*
o

L)
L4

* L)
. 0.0

.
%

Controlar el buen funcionamiento del area de secretaria.

Cumplir con todas las tareas adicionales que permita el buen funcionamiento de
la institucion.

Supervisar las labores de la auxiliar.

Brindar una excelente atencion al cliente.

Ingresar y elaborar los informes de matriculas y pensiones mensuales

Ingresar al sistema las calificaciones de los alumnos

Llaborar informes y reportes para las juntas de profesores.

Flaborar las actas

Requerimientos

.
..0

*
‘I

L)
0‘.

-

-
'0

-

*
L) .'

*
.-.

*
."

Titulo de Asistente Ijecutiva

Sexo masculino o femenino

I’xperiencia minima de | ano en cargos similares
Buenas Relaciones Humanas y Publicas
Iniciativa

Buena presencia

Alto grado de responsabilidad

Don de mando

PROTCOM Capitutlo | - Pdgina 12 ESPOL
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Cargo:  Awiliarde secretaria |

Area: Secretaria

Descripcion: Responsable de ejecutar las instrucciones de la Secretaria
(seneral

Reporta a: Secretaria (zeneral

Supervisa a : Ninguno

Coordina con: Secretaria General

Funciones y Responsabilidades

]

s Mantener una excelente relacion con el personal docente.

Cumplir con todas las tareas adicionales que permita el buen funcionamiento de
la institucion.

Atender con cordialidad los requerimientos de padres de familia.

Realizar llamadas telefonicas

lipear y archivar la correspondencia general

Lievar archivo al dia de todo lo relacionado con los estudianies

Elaborar lista de alumnos, de asistencia y conducta

Solicitar la compra de utiles de oficina y escolares.

0..

*
...

L)
o

L)
...

*
- .'

*
..'

*
L

Requerimientos

I=star cursando estudios de Asistencia I jecutiva.
Fxperiencia en cargos similares (No indispensable)
Buenas Relaciones Humanas y Publicas.

Iniciativa.

Alto grado de responsabilidad.

Dinamica y emprendedora.

L)
o

L)
L4

L)
o

Ll

L)
-

* *
... 0'. L)

PROTCOM Capitulo 1 - Pdgvina 13 ESPOL




"Ill%

%.éH % Control del Area de Secretaria Manual de Organizacion
[ B o Descripcion de Cargos

Cargo:  Profesorade Preescolar

Area: Docente

Descripcion: Responsable del aprendizaje de los alumnos de preescolar

Reporta a: Directora

Supervisa a : Los alumnos

Coordina con: Directora y Secretaria General

Funciones y Responsabilidades

Ser responsable de la formacion integral de los nifios.
Inculcar a los ninos el amor a Dios.

Mantener informado al representante del aprovechamiento y conducta de los
alumnos (reporte mensual).

Atender a los padres de familia con mucha sutileza.

Intregar planificacion diaria de la semana, el dia lunes en la manana a la
Directora del plantel.

o

L)
...

L)
0.0

*
”ee

*

L)
.C

> Cumplir con todas las tareas adicionales que permita el buen funcionamiento de
la institucion.

Controlar diariamente la asistencia de los alumnos.

Revisar el diario escolar, revisar tareas y tomar lecciones diariamente.
Asistir a los seminarios de capacitacion (pagados por ¢l plantel).
I‘ormar parte de las comisiones internas de la institucion..

*
..I

*

.
..

.
o

*

L)
..

Requerimientos

% Titulo de Parvularia o Profesora normalista
s Haber recibido seminarios de capacitacion
Lxperiencia minima de | afio.
» Tener buenas Relaciones Humanas y Publicas
e Tener alto grado de responsabilidad
> Ser catolica
&
.
.

L)

-
Ll
.
.0
-
-
-

*

X
> Ser paciente

e Amar a los niilos

Ser puntual

< Tener deseos de rabaiar

-
*

-
L
.
-

*
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Cargo: Profesora de 1° ano Basico

Area: Docente

Descripcion: Responsable del aprendizaje de los alumnos de 1° afio Basico.
Reporta a: Directora

Supervisa a : Los alumnos

Coordina con: Directora y Secretaria General

Descripcion de Cargos

L)
...

-

3
*

*
0..

*
0..

Funciones y Responsabilidades

Ser responsable de la formacion integral de los nifios.
Inculcar a los minos el amor a Dios.

Mantener informado al representante del aprovechamiento y conducta de los
alumnos (reporte mensual).

Atender a los padres de familia con mucha sutileza.

Lntregar planificacion diaria de la semana, el dia lunes en la manana a la
Directora del plantel.

Cumplir con todas las tareas adicionales que permita el buen funcionamiento de
la institucion.

Controlar diariamente la asistencia de los alumnos.

Revisar el diario escolar, revisar tareas y tomar lecciones diariamente.

Asistir a los seminarios de capacitacion (pagados por el plantel).

Formar parte de las comisiones internas de la institucion.

o |
..‘ |

*
*

*
...

*
..0

L)
L

-

.
..

L)
.o

*
...

-
l.l

litulo de Profesora normalista

Requerimientos

Haber recibido seminarios de capacitacion
[xperiencia mimima de 1 ano en cargos similares
Buenas Relaciones Humanas y Publicas

Alto grado de responsabilidad

Ser catolica

Ser paciente

Amar a los nifios

Ser puntual

lener deseos de trabaiar
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Descripcion de Cargos

Cargo: Profesora de 2° Ano Basico

Area: Docente

Descripcion: Responsable del aprendizaje de los alumnos de 2° Ano Basico
Reporta a: Directora

Supervisa a : Los alumnos

Coordina con: Directora y Secretaria General

Funciones y Responsabilidades

*
Q..

Ser responsable de la formacion integral de los nifios.

Inculcar a los nifos el amor a Dios.

“* Mantener informado al representante del aprovechamiento y conducta de los
alumnos (reporte mensual).

Atender a los padres de familia con mucha sutileza.

Entregar planificacion diaria de la semana, el dia lunes en la manana a la
Directora del plantel.

< Cumplir con todas las tareas adicionales que permita el buen funcionamiento de
la institucion.

Controlar diariamente la asistencia de los alumnos.

Revisar el diario escolar, revisar tareas y tomar lecciones diariamente.

Asistir a los seminarios de capacitacion (pagados por el plantel)

.
!

..

*
..0

.
...

L)
e

e

*

*
..0

» lormar parte de las comisiones internas de la institucion.
Requerimientos

* Titulo de Profesora normalista

< Haber recibido seminarios de capacitacion

“* [Fxperiencia minima de | aio en cargos similares

“* Buenas Relaciones Humanas y Publicas

“» Alio grado de responsabilidad

» Ser catolica

e Ser paciente

“» Amar a los mnos

“» Ser puntual

s Tener deseos de trabajar

PROTCOM Capitulo I - Pdagina 16 ESPOL




Wi,
g L &1 Control del Area de Secretaria Manual de Organizacion

g o

Descripcion de Cargos

Cargo: Profesora de 3° Ao Basico

Area: Docente

Descripcion: Responsable del aprendizaje de los alumnos de 3° Ao Basico
Reporta a: Directora

Supervisa a : Los alumnos

Coordina con: Directora y Secretaria General

Funciones y Responsabilidades

s Ser responsable de la formacion integral de los nifios.

¢ Inculcar a los ninos el amor a Dios.

 Mantener informado al representante del aprovechamiento y conducta de los
alumnos (reporte mensual).

> Atender a los padres de familia con mucha sutileza.

Lntregar planificacion diaria de la semana, el dia lunes en la manana a la

Directora del plantel.

e Cumplir con todas las tareas adicionales que permita el buen funcionamiento de

la institucion.

-

L

L)
0..

-
"o

Controlar diariamente la asistencia de los alumnos.

Revisar el diario escolar, revisar tareas y tomar lecciones diariamente.
Asistir a los seminarios de capacitacion (pagados por el plantel)
Formar parte de las comisiones internas de la institucion.

)
o

-
..‘

*
...

|

Requerimientos

)
e

Titulo de  Profesora normalista
Haber recibido seminarios de capacitacion
lxperiencia minima de | ano en cargos similares.
Buenas Relaciones Humanas y Publicas

Alto grado de responsabilidad

Ser catolica

> Ser paciente

Amar a los ninos

Ser puntual

Tener deseos de trabaiar

* )
L .

L)
'.'

*
R4

*

L)
..

‘.’

o
S

*
...

*
L
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Descripcion de Cargos

Cargo: Pru}.;.;.mra de 4° Afio Basico

Area: Docente

Descripcion: Responsable del aprendizaje de los alumnos de 4° Afo Basico
Reporta a: Directora

Supervisa a : Los alumnos

Coordina con: Directora y Secretaria General

Funciones y Responsabilidades

*

< Ser responsable de la formacion integral de los ninios.

Inculcar a los nifios el amor a Dios.

Mantener informado al representante del aprovechamiento y conducta de los
alumnos (reporte mensual).

s Atender a los padres de familia con mucha sufileza.

[ntregar planificacion diaria de la semana, el dia lunes en la manana a la
Directora del plantel.

> Cumplir con todas las tareas adicionales que permita el buen funcionamiento de
la institucion.

*

)
"

L)
..’

L]

-
..0

-

Controlar diariamente la asistencia de los alumnos.

Revisar el diario escolar, revisar tareas y tomar lecciones diariamente.
Asistir a los seminarios de capacitacion (pagados por el plantel)
FFormar parte de las comisiones internas de la institucion.

*
e

*
0..

*
.‘.

*
...

Requerimientos

Titulo de Profesora normalista

Haber recibido seminarios de capacitacion

Fxperiencia minima de 1 ano en cargos similares

Buenas Relaciones Humanas y Publicas

Alto grado de responsabilidad '
Ser catolica

Ser paciente

Amar a los nifios

Ser puntual

l'ener deseos de irabaiar -

*
..'

-

L)
*

.
*

L)
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*
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.‘.

-
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.
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Descripcion de Cargos

Cargo: Profesora de 5° Aio Basico

Area: Docente

Descripcion: Responsable del aprendizaje de los alumnos de 5° Ano Basico
Reporta a: Directora

Supervisa a : Los alumnos

Coordina con:

Directora y Secretaria General

Funciones y Responsabilidades

s Ser responsable de la formacion integral de los nifios.

“» Inculcar a los ninos el amor a Dios.

< Mantener informado al representante del aprovechamiento y conducta de los
alumnos (reporte mensual).

e Atender a los padres de familia con mucha sutileza.

¢ lntregar planificacion diaria de la semana, el dia lunes en la maiana a la

Directora del plantel.

Cumplir con todas las tareas adicionales que permita el buen funcionamiento de

la institucion.

Controlar diariamente la asistencia de los alumnos.

Revisar el diario escolar, revisar tareas y tomar lecciones diariamente.

Asistir a los seminarios de capacitacion (pagados por el plantel)

l‘ormar parte de las comisiones internas de la institucion.

.
.0

-

5]

S

*
i..

-
'.

e Titulo de Profesora normalista
% Haber recibido seminarios de capacitacion

e [xperiencia minima de | ano en cargos similares
¢ Buenas Relaciones Humanas y Publicas

s Alto grado de responsabilidad

s Ser catolica

< Ser paciente

“* Amar a los ninios

> Ser puntual

| % lener deseos de trabaiar

Requerimientos
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Descripcion de Cargos

Cargo: Profesora de 6° Ano Basico

Area: Docente

Descripcion: Responsable del aprendizaje de los alumnos de 6° Ano Basico
Reporta a: Directora

Supervisa a : Los alumnos

Coordina con: Directora y Secretaria GGeneral

Funciones y Responsabilidades

*
..0

Ser responsable de la formacion integral de los nifios.
Inculcar a los ninos el amor a Dios.

Mantener informado al representante del aprovechamiento y conducta de los
alumnos (reporte mensual).

o Atender a los padres de familia con mucha sutileza.

Intregar planificacion diaria de la semana, el dia lunes en la manana a la
Directora del plantel.

-
e

*

..

.

*
...

Yo

‘.

Cumplir con todas las tareas adicionales que permita el buen funcionamiento de
la institucion.

Controlar diariamente la asistencia de los alumnos.

Revisar el diario escolar, revisar tareas y tomar lecciones diariamente.
Asistir a los seminarios de capacitacion (Pagados por el plantel).
Formar parte de las comisiones internas de la institucion.

»
*

.
.'.

-
.'.

*
...

Requerimientos

b

*

litulo de  Profesora normalista
Haber recibido seminarios de capacitacion

FExperiencia minima de | afio en cargos similares (No indispensable)
Buenas Relaciones Humanas y Publicas

Alto grado de responsabilidad

Ser catolica

» Ser paciente

Amar a los nifios

Ser puntual

lener deseos de trabaiar

L)
O’Q

*
..I

&
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L)

*
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-
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*
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*
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-
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Descripcion de Cargos

Cargo: Profesora de 7° Ano Basico

Area: Docente

Descripcion: Responsable del aprendizaje de los alumnos de 7° Ao Basico
Reporta a: Directora

Supervisa a : Los alumnos

Coordina con: Directora y Secretaria General

Funciones y Responsabilidades

o Su.- re: pnmahic a’c la formar. ion integral du Ios ninos.

s Inculcar a los ninios el amor a Dios.

“» Mantener informado al representante del aprovechamiento y conducta de los
alumnos (reporte mensual).

e Atender a los padres de familia con mucha sutileza.

“* Lntregar planificacion diaria de la semana, el dia lunes en la manana a la

Directora del plantel.

Cumplir con todas las tareas adicionales que permita el buen funcionamicenio de

la institucion.

e Conitrolar diariamente la asistencia de los alumnos.

w  Revisar el diario escolar, revisar tareas y tomar lecciones diariamente.

w Asistir a los seminarios de capacitacion (Pagados por el planiel).

v Formar parte de las comisiones internas de la institucion.

L
...

Requerimientos

*
...

litulo de  Profesora normalista
Haber recihido seminarios de capacitacion

lxperiencia minima de | ano en cargos similares (No indispensable)
* Buenas Relaciones Humanas y Priblicas

Alto grado de responsabilidad

Ser catolica

Ser paciente

Amar a los ninos

Ser puntual

lener deseos de trabaiar

-
* .0

-
- .0

ot

-
- .'

L)
- ’.

.
l..

*e

o

-
Lx

*

.
..
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Descripcion de Cargos
Cargo: w!’mfe.s'om de | .'nglésxT B
Area: Docente
Descripcion: Responsable del aprendizaje de los alumnos desde Preescolar
hasta 7° Ano Basico
Reporita a: Directora
Supervisa a : Los alumnos
Coordina con: Directora y Secretaria (yeneral

Funciones y Responsabilidades

-
*

L)
°o

-

*
*

-
0.‘

*
L g

>

L)
..

Ser responsable de la ensefianza de Inglés a los nifios.
Inculcar a los minos el amor a Dios.

Intregar planificacion diaria de la semana, el dia lunes en la manana a la

Directora del plantel.

Cumplir con todas las tareas adicionales que permita el buen funcionamiento de

la institucion,

Reemplazar a las profesoras de los demas grados si fuera necesario.

Revisar las tareas y tomar lecciones a los nifios
l‘ormar parte de las comisiones internas de la institucion.

Requerimientos

-
Lod

*
* .0

*
*e

* *
DO

-
",

*
"

*
..

L)
‘.. L)

Haber recibido cursos de Inglés, (Nivel avanzado)
[xperiencia mimima de | ano en cargos similares
Buenas Relaciones Humanas y Publicas

Alto grado de responsabilidad

Ser catolica

Ser paciente

Amar a los nifios

Ser puntual

Tener deseos de trabajar
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Descripcion de Cargos
Cargo: Profesora de (Computacion
Area: Docente
Descripcion: Responsable del aprendizaje de los alumnos desde 2° Ano
Basico hasta 7° Afio Basico
Reporta a: Directora
Supervisa a : Los alumnos
Coordina con: Directora y Secretaria General

Funciones y Responsabilidades

Ser responsable de la ensenanza de computacion a los ninos.

Inculcar a los nifios el amor a Dios.

Intregar planificacion diaria de la semana, el dia lunes en la manana a la
Directora del plantel.

Cumplir con todas las tareas adicionales que permita el buen funcionamiento de
la institucion.

s Reemplazar a las profesoras de los demas grados si fuera necesario.

Revisar las tareas y tomar lecciones a los nifios.

[‘ormar parte de las comisiones internas de la institucion.

* * *
L wr o0

*
..l

o'

5

o

-
o

Requerimientos

*
0..

Haber recibido cursos de computacion
Ixperiencia minima de | anio en cargos similares.
Buenas Relaciones Humanas y Publicas

Alto grado de responsabilidad

Ser catolica

Ser paciente

Amar a los nifios

Ser punitual

Tener deseos de trabajar

R
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*
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Descripcion de Cargos

Cargo: Profesora de liducacion Fisica
Area: Docente
Descripcion: Responsable del aprendizaje de los alumnos desde 2° Anio

Basico hasta 7° Ano Basico

Reporta a: Directora
Supervisa a : Los alumnos
Coordina con: Directora y Secretaria General

Funciones y Responsabilidades

-
L]

Fnsenar Cultura fisica a los alumnos.

Inculcar a los minos el amor a Dios.

Iintregar planificacion diaria de la semana, el dia lunes en la maiiana a la
Directora del plantel.

Cumplir con todas las tareas adicionales que permita el buen funcionamiento de
la institucion.

Reemplazar a las profesoras de los demas grados si fuera necesario.

l'ormar parte de las comisiones internas de la institucion.

)
o

-
e e

Requerimientos

.
Lod

Titulo de profesor en educacion fisica.

Fxperiencia minima de | afio en cargos similares (No indispensable).
Buenas Relaciones Humanas y Publicas.

Alto grado de responsabilidad.

Ser catolica.

Ser paciente.

Amar a los ninos.

Ser puntual.

L)
..Q
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L)
*

*
%
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*
o

*
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5

» [lener deseos de trabajar.
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Descripcion de Cargos

Cargo: Profesora de Religion
Area: Docente
Descripcion: Responsable del aprendizaje de los alumnos desde 2° Ano

Basico hasta 7° Ano Basico

Reporta a: Directora
Supervisa a : Los alumnos
Coordina con: Directora y Secretaria General

Funciones y Responsabilidades

» [nsenar a los nifios a ser verdaderos Cristianos

Inculcar a los ninos el amor a Dios

Entregar planificacion diaria de la semana, el dia lunes en la manana a la

Directora del plantel.

< Cumplir con todas las tareas adicionales que permita el buen funcionamiento de
la institucion.

“ Reemplazar a las profesoras de los demas grados si fuera necesario.

< [ormar parte de las comisiones internas de la institucion.

-

*
%

-

-
.'

-

..

Requerimientos

*
> o

Titulo de Lcdo. en Teologia y/'o Catequista.

Fxperiencia minima de [ arno en cargos similares (No indispensable)
Buenas Relaciones Humanas y Publicas

Alto grado de responsabilidad

Ser catolica

Ser paciente

Amar a los ninos

Ser puntual

s Tener descos de trabajar

0
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2. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PARA EL AREA DE SECRETARIA DE LA ESCUELA PARTICULAR
MIXNTA “CRISTINA CHIRON”
ELABORADO POR: Sonia De La Torre Aguilar
Fmma Penafiel Arteaga

APROBADQO POR: Directora

FECHA DE APROBACION:

CONTENIDO
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PROPOSITO

El manual de procedimientos servira como herramienta de capacitacion para el
personal tanto docente como administrativo, ensefiara paso a paso como cada
persona debe realizar sus funciones, por medio de diagramas de flujo, ayudara

a tener mayor rapidez y eficiencia en las labores que realicen.

ALCANCE

Este Manual de Procedimiento Ayudara tanto al area de secretaria, como al

personal docente y administrativo.

RESPONSABILIDADIES

La persona encargada de la actualizacion del  Manual de Procedimientos,
debera realizarlo por lo menos una vez al ano, y debera entregar un original y
una copia a la persona encargada de la supervision, revision y aprobacion,
quien debera devolverlo a quien lo actualizo, para que lo distribuya a las demas

personas que laboran en la institucion.

DEFINICIONES

Manual _de _Procedimientos - Contiene la descripcion de las tareas y
actividades que deben seguirse para la realizacion de las funciones de la
institucion.  Incluye ademas las areas y personas que intervienen, precisando
sus  responsabilidades y  participacion.  Contiene  también  formato  de

documentos necesarios.

PROT(
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5 RESPONSABLES DE LA REVISION

b
|

La persona encargada de la actualizacion del Manual de Procedimientos es la
secretaria y la responsable de la supervision, revision y aprobacion es la

Directora de la institucion,.

2.6 REVISION DEL PROCEDIMIENTO

La revision del Manual de Procedimientos debera realizarse cada ano, en el

mes de enero y verificar si los procedimientos indicados se estan llevando

debidamente, si se necesita corregir, eliminar o agregar, algun procedimiento.

to
~1

CODIFICACION DE DOCUMENTOS

Los documentos del Manual de Procedimientos utilizan un codigo dividido en
fres secciones
X = Caracteres

9 = Numeros

Primera Seccion:

XX = Identifica el tipo de documentos
PR: PROCEDIMIENTO
DF: DIAGRAMA DE FLUJO k
FR: FORMATO
PL: POLITICA

>

Segunda Seccion: '

XX= Identifica el drea donde se aplica el procedimiento 55
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AS: AREA DE SECRETARIA
AD: AREA DOCENTE
TI: TODA LA INSTITUCION

Tercera Seccion:

999 = Identifica el numero secuencial del documento.
Ejemplos:
PR.AS.001 PROCEDIMIENTO DEL AREA DI SECRETARIA No. 001
DF.AS.001 DIAGRAMA DI FLUJO DEL AREA DE SECREETAIA No. 001
FR.AS.003 FORMATO DEL AREA DE SECRETARIA No. 001

2.8 DOCUMENTOS APLICABLES

Los siguientes procedimientos son parie de este manual:

PR.AS.001 PROCEDIMIENTO PARA MATRICULACION
PR.AS.002 PROCEDIMIENTO PARA L COBRO DFE PENSIONLES
PR.AS.003 PROCEDIMIENTO PARA I1. REGISTRO DE CALIFICACIONES

2.9 LISTA DE DISTRIBUCION

Este Manual sera distribuido a las siguientes areas:
< Area de Secretaria

% Area Administrativa.

210 PROCEDIMIENTOS

A continuacion se detallaran todos los procedimientos que aplicaremos en ¢l

Manual para el Area de Secretaria.
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PROCEDIMIENTO PARA MATRICULACION
PR.AS.001

ELABORADO POR: Sonmia De La Torre Aguilar

I-mma Penafiel Arteaga

APROBADOQO POR: Directora

FECHA DE APROBACION:

No. DE PAGINAS: 8
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1.1 PROPOSITO

[l proposito de este Procedimiento es llevar un orden de los registros de matricula
de los diferentes afios basicos, para brindar un excelente servicio a los padres de

familia
1.2 ALCANCE
Se aplica en el area de secretaria,
1.3 RESPONSABLE DE LA REVISION

La persona encargada de la  actualizacion  de este procedimiento es la

secretaria,  quien debera entregarselo a la Directora para su aprobacion.

1.4 REVISION DEL PROCEDIMIENTO

La revision de este Procedimiento debera realizarse cada ano, un mes antes de

comenzar ¢l periodo de matriculacion.

1.5 DOCUMENTOS APLICABLES

Lstos documentos lo encontraremos al final de este procedimiento.

Anexo uno  Politicas de matriculacion PL.AS.001
Anexo dos  Diagrama de flujo DF.AS.001
Anexo tres  ['ormato de hoja de datos para matriculacion FR.AS.001
Anexo cuatro ['ormato de comprobante de pago para matricula FR.AS.002

1.6 POLITICAS

In el Anexo uno, encontraremos las politicas de matriculacion, (Ver pag. 4 - 5)
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1.7 DIAGRAMA DE FLUJO

En el Anexo dos, encontraremos el diagrama de flujo para el procedimiento de

matriculacion. (Ver pag. 6)

1.8 PROCEDIMIENTO

A continuacion detallamos el procedimiento para matriculacion.

Inicia el proceso.
Padre de familia

1 .Solicita informacion para matriculacion a la secretaria.

Secretaria
2. Indica que requisitos necesita para matricular al alumno.
3. Verifica si el alumno es nuevo.

Sino es nuevo pasamos al paso siete; si es nuevo, pasamos al siguiente paso

Alupno

4. Debe rendir pruebas de admision.

Directora

5.Revisa la prueba.
St no aprucha no podra ser matriculado; si aprueba, pasamos al siguiente
paso.

6.F-ntrega hoja de datos de matriculacion al padre de familia.

Padre de familia
7 Llena hoja de datos.

S.Lntrega carpeta con los siguientes documentos a la Secretaria:
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PRAS 00 PAG. 3

&
= Partida de nacimiento

= (uatro fotos tamano carnet

= [otocopia de la cédula del representante

= Hoja de datos de matriculacion

=>» Libreta del ano basico anterior

9.Realiza el pago, el cual debera ser en efectivo.

Secreraria
10. Recibe carpeta y dinero.

11. Entrega comprobante de pago, original y una copia.

Puadre de familia
12, Firma comprobante comprobante de pago.

[3. Entrega la copia del comprobante de pago a la secretaria.

Secretaria

14. Recepta copia del comprobante y lo archiva.

Finaliza el proceso.
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PROCEDIMIENTO PARA MATRICULACION

ANEXO UNO
DIAGRAMA DE FLUJO

PAG. 4/8

PADRE DE FAMILIA | SECRETARIA | ALUMNO ] " DIRECTORA |
H | !
‘ INICIO \ ! i ‘
|1 l 2 \
| Solicita Indica i |
5 informacion ——4 requisitos '
|
i
; i f
! 7 ] l ! i 5 o
g Llena hoja de ‘ rendir prucba s p| Revisa las
datos | de admision prucbas
E Wl_ 3
| 8
i Entrega carpeta ‘ No podra ser
| a sccretana matriculado
| ?
- ! i
| | | Y
9 I 10 ‘; Entrega hoja
%j i - ? de datos.
| Realiza cl pago H ™ Recibe carpeta !
.i y dincro.
|
i 11 ;
! Entrega 5
| Comprobante |
| | depago |
¥ |
12 { = i
i Firma < Comprobante :
‘ comprobante ; de pago ;
i | = |
13 == =" |
E p ‘ i
- Entrega copia ‘ [ Recepta ;
del . ﬂ. copia del ;
comprobante | | comprobantc i ,
| | vloarchiva | '
| \
L Ye) |
S~ :
( FIN ) ; |
|
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' ANEXO DOS '
POLITICAS DE MATRICULACION

> Los alumnos procedentes de otra institucion educativa, no podran ser matriculados

si no han rendido las pruebas de admision.

< Las materias que se tomaran en las pruebas de admision son:

= Matematicas
=» Gramatica
= Lectura

> Inglés

<« Las pruebas de admision las tomara y evaluara la Profesora del Ano Basico

correspondiente, y las revisara la Directora del plantel.

Las pruebas de admision seran evaluadas de la siguiente manera:

=0/ I5 Reprobado
> /6 - 20 Aprobado

Los alumnos que cursaron el aiio basico anterior en la misma institucion, podran
ser matriculado al ano basico siguiente si han obtenido minimo las siguientes
calificaciones:

= Aprovechamiento 15 20

= Conducta 17 - 20

3

+

Los alumnos que procedan de otras instituciones educativas, deberan presentar ¢n

secrefaria una carpeta con los siguientes documentos para poder ser matriculados:

PROTCOM Cuapitulo 2 — Pdging 35 ESPOI



< W,

F . . : y g ..
5 . 1. 2 Control del Area de Secretaria Manual de Procedimientos

Fong o

PROCEDIMIENTO PARA MATRICUIACION
PL.AS.001 PAG. 6/8

=> Partida de nacimiento

=>» (Cuatro fotos tamano carnet

= [otocopia de la cédula del representante
=> Libreta de la escuela procedente

= Hoja de datos de matriculacion

2> Pruebas de admision revisadas por la directora

< Los alumnos que cursaron el ano basico anterior en la misma institucion deberan

presentar lo siguiente:

=» (uatro fotos tamano carnet

=>» Libreta del aiio basico anterior

« Para que un alumno pueda ser matriculado al siguiente ano basico no debera

adeudar ningun valor a la institucion.
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ANEXO TRES '
FORMATO DE HOJA DE DATOS PARA MATRICULACION

HOJA DE DATOS DEL ALUMNO

Nombre completor del alunmo:
Foscuela Procedenie:
Fecha de Nacimiento: )
Daomicilio: felefono:
Nombre Ll’t'/ f’(lc!f'l.‘.'
Ocupacion del Padre:
Nombre de fa Nadre:
Ocupacion de la Madre:
Nombre del Repwresentante
Ocupacion del Representante:
de cédnla del representanie
Ingresos mensuales de la persona que cancela las pensiones:
Cantidad de personas gque habitan en el domicilio:

F'ive con:

Su cava es: D
P Propia A Alquilada

PARA VSO EXCLUSIVO DY LA INSTHUCION
Factor Feonomico del Alunnie: [:I

A - Lscasos Recursos B Demas Alumnos
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ANEXO CUATRO
FORMATO DE COMPROBANTE DE PAGO DE MATRICULA

ESCUELA PARTICULAR MIXTA
“CRISTINA CHIRON”

COMPROBANTE DE PAGO DE MATRICULA

No.:
Fecha: G"'“” e D
Alumno:
Codigo de Matricula:
Ano Basico:
Cantidad:
REPRESENTANTE SECRETARIA
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2.1 PROPOSITO
Ll proposito de este Procedimiento es mostrarnos como llevar un control de los
cobros de pensiones mensuales de los alumnos de los diferentes anos basicos, para

brindar una mejor atencion a los padres de familia.

2.2 ALCANCE

-

Se aplica en el area de secretaria.

2.3 RESPONSABLE DE LA REVISION
La persona encargada de la actualizacion de este procedimiento ¢s la secretaria,

quien debera entregarselo a la Directora para su aprobacion.

24 REVISION DEL PROCEDIMIENTO
La revision de este Procedimiento debera realizarse cada aio, un mes antes de

comenczar ¢l periodo de matriculacion.

2.5 DOCUMENTOS APLICABLLES

Lstos documentos lo encontraremos al final de este procedimiento,

Anexo uno  Diagrama de flujo DF.AS.002

Anexo dos  [Formato de recibo de pago de pensiones FR.AS.003

26 POLITICAS

< Las pensiones deberan ser cobradas los 10 primeros dias habiles de cada mes.

@ Ll alumno que no tenga cancelada la pension en los 10 primeros dias habiles

del mes, no podra entrar a clases, ni rendir examenes.
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PROCEDIMIENTO PARA COBRO DE PENSIONES

DIAGRAMA DE FLUJO

PAG. 2/5

Ln el anexo uno encontraremos el diagrama de flujo para el procedimiento de

cobro de pensiones.

2.8 PROCEDIMIENTO

A continuacion detallamos el procedimiento para cobro de pensiones.

Inicia el proceso.

Padre de familia

. Solicita informacion de mes o meses adeudados.
Secretaria

2. Solicita datos del alumno.

3. Verifica en el sistema el mes o meses adeudados.

4. Verifica factor economico del alumno.
Factor A: Beca Total (Alumno de escasos recursos economicos)
Fuctor B: Descuento 10% (5i el padre matricula a dos o mas hijos)
Factor C: Pago completo (Demas alumnos)

5. Indica al padre de familia el valor que debe cancelar.
Padre de familia

6. FEntrega el dinero en efectivo a la secretaria.
Secretaria

7. Elabora recibo de pago, entrega original y una copia.
Padre de familia

8. Firma el recibo de pago.

Y. Entrega la copia a la secretaria.
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Secretaria
10. Recepta la copia del recibo y lo archiva.
Il Emite un reporte de cobro de pensiones a la Directora, para que ponga el

visio bueno.
Directora
12. Recepia reporte y reparte las copias a todas las profesoras, para que revisen

que alumnos han pagado y que alumnos no han pagado las pensiones.

Finaliza el proceso
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ANEXO UNO
DIAGRAMA DE FLUJO

PADRE DE FAMILIA ~ SECRETARIA

e

o ) |

Solicita informacion
l

Solicita datos del alumno

v

3 Verifica en ¢l sistcma .
mesces adcudados |

| » v |

4 Verifica factor }

cconomico |

| 6— |5 = v r
; Entrega dinero ¢n Indica al Padre de familia |
1 cfectivo <+ valor a cancelar |

i L - Elabora y entrega recibo
i — de pago.

| Y
‘8 l! .

Firma recibo de pago Recibo de pago

¥ |

PAG. /5

~ DIRECTORA |

i . . ‘ -
g/ Entrcga copia del recibo g l“ Recepta copia y la |
de pago | archiva ‘L
| v
| 11 Emite reporte a . 12 Recepta reporte. pone
, Directora original v ~—+—#| visto bueno y reparte
‘ copias ; copias a las profcsoras
R
- FIN )
\ \;____‘_.______.—
PROTCOM Capitulo 2 — Pdagina 43 ESPOT




> e,

+ .. : . :
J &4 = Control del Area de Secretaria

g o

Manuul de Procedimientos

PROCEDIMIENTO PARA COBRO DE PENSIONES
FR.AS.003 PAG. 5/5

ANENO DOS
FORMATO DIE RECIBO DE PAGO DE PENSIONES

ESCUELA PARTICULAR MIXTA
“CRISTINA CHIRON”

RECIBO DE PAGO DE PENSIONES
Mes:

Galor: S )

Fecha:

Alumno:

Codigo de Matricula:

Ano Basico:

Cantidad:

REPRESENTANTE SECRETARIA
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3.1 PROPOSITO

El proposito de este Procedimiento es llevar un control de los registros de
calificaciones de los alumnos de los diferentes anos basicos, para brindar un

excelente servicio a los profesores y padres de familia.

3.2 ALCANCE

Se aplica en el Area de Secretaria'y Area Docente.

3.3 RESPONSABLE DE LA REVISION

La persona encargada de la actualizacion de este procedimiento es la secretaria,

quien debera entregarselo a la Directora para su aprobacion.

3.4 REVISION DEL PROCEDIMIENTO

La revision de este Procedimiento debera realizarse cada ano, antes del inicio del

siguiente ano lectivo.

3.5 DOCUMENTOS APLICABLES

Listos documentos lo encontraremos al final de este procedimiento.

Anexo uno  Diagrama de flujo DF.AS.002
Anexo dos  Politicas de calificaciones PL.AS.002
Anexo tres  Formato de Actas de calificaciones FR.AS.004
Anexo cuatro Formato de Circular FR.AS.005
Anexo cinco Formato de Cuadros de calificaciones general FR.AS.006

3.6 POLITICAS

En el Anexo uno, encontraremos las politicas de calificaciones. (Ver pag.)
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3.7 DIAGRAMA DE FLUJO

In el anexo dos encontraremos el diagrama de flujo para el procedimiento de

registros de calificaciones.

3.8 PROCEDIMIENTO

A continuacion detallamos el procedimiento registros de calificaciones.

Inicia el proceso.

Directora

1. Al finalizar cada trimestre se renunen los profesores con la directora para
analizar el aprovechamiento y conducta de los alumnos. La directora indica a la
secretaria que cite a los profesores a Junta de Curso.

Secretaria

2. Envia circular a los profesores para que asistan a la Junta de ('urso

Profesores

3. Receptan y firman circular, (la Junta de Curso se lleva a cabo, deberan asistir

todos los profesores y la directora.)

4. Entregan los cuadros de calificaciones a la secretaria, una vez analizado la

conducta y aprovechamiento de los alumnos en la junta de curso.

Secretaria

o

. Recepta los cuadros de calificaciones.

(=9

. Ingresa a la base de datos las notas de los alumnos.

~

. Asienta las notas en las libretas de calificaciones.
8. Archiva los cuadros de calificaciones.

9. Entrega las libretas a los profesores.

Profesores

10. Recepran las libretas.

Finaliza ¢! proceso
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ANEXO UNO
DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECTORA SECRETARIA | PROFESORES |
/—“‘ |
§ INICIO ) 5 * I
: ~— ! ?
3 N ST | S '3 ;
| Indicaala sccretaria que | | Envia circular a los : Reeeptan y firman 1
. i cite a los profcsores a _i i profcsores it circular ;
L Junta de curso l . J | :
| i ‘ I |

| ! Circular

5 ' '
| K ' '4 y
Recepta los cuadros de J Entrega los cuadros de
i calificaciones — calificaciones a la
! | sccretaria

61 v .
L | Ingresa al sistema las
notas
i l . .
| ] |
7 i
, Asicnta las notas cn la '
| libreta ;

1 |

'8 { Archiva los cuadros dc

.‘ l calificaciones

S

‘ |

P

| 9 |

! | Entrega al profesor las | 10 Receptan las libretas

libretas —»

|
|
|
| s
|
|
\
|
|

f—j'—m—“)
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ANEXO DOS
POLITICAS DE CALIFICACIONES

< Se realizaran Juntas de curso:
Al imicio del afio lectivo:  Se analiza la forma de evaluar a los estudiantes.
Al finalizar cada trimestre: Se analiza la conducta y aprovechamiento de cada

alumno.

@ [l profesor que no asista a las juntas de curso tendra que pagar una multa

correspondiente al 2% del valor de su salario.

<« Ningun profesor podra realizar cambios en las actas una vez realizado las

Juntas sin autorizacion de la Directora.

< Las evaluaciones seran calificadas de la siguiente manera:
> 19 20 Sobresaliente

16 18 Muy bueno

1415 Bueno

10 - 13 Regular

01 - 09 Insuficiente

S 20 B 2

< Las evaluaciones deben ser diarias en todas las materias, se deben calificar
lecciones, deberes, actuaciones en clases, exposiciones, trabajos en grupo,

aportes, examenes.
“ St oen el primero y segundo trimestre el alumno tiene una calificacion de

insuficiente,  se debe realizar un seguimiento, enviandoles trabajos de

recuperacion y hacer que el alumno se motive,
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@ Si el alumno no completa el puntaje necesario para pasar al siguiente ario
lectivo, se le tomara una prueba de recuperacion, si ho aprueba se quedara de

ano.
< La nota minima trimestral que debe sacar un alumno es 14, es decir en los tres

trimestres sus calificaciones deberan sumar 42, la nota minima de la prueba de

recuperacion sera de 16.

PROTCOM Cuapitulo 2 — Pdgina 50 ESPOT.



Qnﬁ.ﬁfsﬂ
& = (

F
P o

Control del Area de Secretariu

Manual de Procedimicntos

PROCEDIMIENTO PARA REGISTRO DE CALIFICACIONES

FR.AS.004 PAG. 6/8
ANENO TRES
FORMATO DE ACTAS DE CALIFICACIONES
ESCUELA PARTICULA MIXTA “CRISTINA CHIRON”
ACTAS DE CALIFICACIONES
Profesor: - Trimestre:
Ano basico: Fecha: Ano Lectivo:
BE 3 s | E
| § 2| 3| | S|
HHEHEHEEIREE
NEIE IR RIS
Ne NOMINA AN S| S
s == |8(l|=|ls|l=s 2|8
S|S|[T|E[(Q|C[E|S S|S
S8 888818 8[=|8|8
S121 8% 5|58 88385
W I =
I|Q(Q|3|5|d|d|d| 5|4
/
2
3
==
5
4]
e .
¥ - - T T T 3 .
L |
Profesor Directora
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ANEXO CUATRO
FORMATO DE CIRCULAR

CIRCULAR

La Direccion del plantel convoca a todo el personal Docente a Junta de
Curso a las 8SHOO A M. en la Direccion, a fin de tratar lo siguiente:

Orden del dia: 1. Lectura del apta anterior

2. Analisis del aprovechamiento y conducta de | os
alumnos.

Atentamente,

La Directora

Preescolar

Primer Ano Basico

Segundo Ano Basico

Tercer Ano Basico

Cuarto Ano Basico

Quinto Ano Basico

Sexto Ano Basico

Seépimo Ao Basico
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ANEXO CINCO
FORMATO DE CUADROS DE CALIFICACIONES GENERAL

ESCUELA PARTICULA MIXTA “CRISTINA CHIRON"
CUADRO DE CALIFICACIONES
Profesor: [rimesire:

Ano basico: lecha: Ano Lectivo:

J
i

Mundo Social, cultural

Logica matematicas

anatomica

| N°| NOMINA

Desarrollo fisico

Fxpresion Ludica
Fxpresion musical
Falwas justificadays

Aprovechamiento
Ialtas Injustificadas

ldentidad
Conducta

| Desarrollo Social

[
|
|
|
|
!

) I ,
I’rofesor Directora
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3. MANUAL DE USUARIO

3.1 INTRODUCCION

Hemos creado una Base de Datos en Microsoft Access, en el cual llevaremos el Control
de Registro de Alumnos, Pago de Matricula, Pago de Pensiones, y Registro de
Calificaciones de la I-scuela Particular Mixta “Cristina Chiron”, para ayudarnos con
el manejo de la misma hemos elaborado el siguiente Manual de Usuario el cual nos
indicara paso a paso como usar la Base de Datos, como ingresar nuevos datos, hacer
consultas ¢ imprimir informes, etc. La persona que Maneje la Base de Datos y a quien

servira este Manual debera tener conocimientos Basicos de Computacion. .

Joid REQUERIMIENTOS DE HAKRDWARE Y SOFTWARE

.-‘-
[ %)

A HARDW ARE:

1 COMPUTADORA
1 IMPRESORA

Caracteristicas de la computadora:

“ Procesador Intel Pentium 300 MHZ o superior
< Disco duro de 64MB

s Memoria RAM 32 MB

» Monitor SVGA de 14"

< Drive 312

» Mouse

< Teclado
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Caracteristicas de la impresora :

Puede ser matricial, inyeccion a tinta o laser (de esto dependera la presentacion de los

imformes).

3.2.2 SOFTHARE:

e Windows 95 o superior
s Winzip

% Paquete de Office 97 o superior, (Verificar que incluya Microsoft Access)

3.3 INSTALACION INICIAL DE LA BASE DE DATOS

La Base de datos ha sido grabada en un diskette en un archivo comprimido, para
iniciar la instalacion de la misma copiamos el archivo del diskette al escritorio del

computador, ;Como lo hacemos?, seguimos los siguienies pasos:

1. Abrimos el Explorador de Windows

[3S]

Abrimos el diskette, nos aparecera el Archivo “Sistema Académico.Zip”

3. Damos un clic derecho sobre el archivo y damos clic en “Extract to...”
™ Sisteena Académico
Open with WinZip
ARrir con 4
@ Extract to..
@ Extract to foider A:\Sistema Académico
) Cregte Sel-Extractor ( EXE)
@@ E-Moajl Sistema Académico zip

Enylar 8 ’

Cortar
Coplar
Crear acceso girecto

Epminar
Cambjar nombre

Propiedades

Figura 3.1 Abrir un Archivo Comprimido
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THANK YOU FOR TRYING WINZIPY
Thes iz & fully lunctional unregistered version for evaluation use only.
Thtooﬂuodmdnurdm&nm

“You can order the registered vermon online, by phone. otbyrul
Immediate onfine dalivery is available from weww, winzip com.

LVmEme'n-'-] [ Enter Registration Code... |
lm&dl“mm«bluwm
pwiposes, subject lo the terms of the Evalustion License, and
that any othes uze requires payment ol the registiabon tee.

[ au JL_tagee 1| Quoemgio |

Figura 3.2 Pantalla de Winzip

Damos clic en | Agrge ] v nos  aparece la siguiente pantalla, con el

archivo Sistema Academico.mdb

W VTR (Theridie hevaeh) o Eictkoita” K arida r«-z--'-r; q-' m
@ 4Lip (Unregisteryd) « A (o M=
FYRIAG2 L & FESPVRRE PV ST

\%@\UQJN\:‘@%

Favores  Add Extract CheckDuw  Woad

Name | Ty... | Modied | Sie | Rato| Packed|
% )Sutemadcadémeanh  Ba  21/01/2001 0011 Sores Angs SNW/ T 108

4] ] 2

Selected O Tiles, 0 bytes Total 1 file, 4 416KB )

Figura 3.3 Archivo Sistema Académico.Zip
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Damos clic en Fxtract.

&
b M E=
Extract

Nos aparecera la siguiente pantalla, donde debemos escoger el lugar donde queremos
instalar la Base de Datos, como queremos instalarla en el escritorio  escogemos

Iseritorio dando clic dentro de Folders drives y damos clic en Fixtract..

Extract HA

Exract b Folders/dives Extact
[ewedmlend | 5|[~ JEton

Fles _ - "‘;HIF’C Cance!

+ o Decode 3 (A)

r + ) DISKLVOLTC) Heb

* Alfies ¢ 4 Dscocompaco )  —
~ - szdoumerius

ﬂxl S + 8 MiMaetin

[ Oveweie exstg fles

[ Skip oides fles

W Use folder names New Folder.

Figura 3.4 Descomprimir a otra carpeta

Lol archivo comenzara a extraerse de Winzip al escritorio.

= H N

E xtracting Sistema Académico.mdb

Figura 3.5 Descomprimiendo Archivo
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Archivo
descomprimido

Figura 3.6 Archivo descomprimido en el escritorio

3.4 ARRANOQUE DE LA BASE DE DATOS

Cada vez que queremos Abrir la Base de Datos damos clic sobre el Icono Sistema

Académico que se encuentra en el escritorio.

il

r 7 Sistema

3.5 MANEJO DE REGISTROS

[saremos los siguientes botones para obtener un agil y apropiado manejo de los

registros de la Base de Datos.
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Mool Wsie e

E

J ! ———» (Cerrar
1 -
| el IPYIIREY

¥ Guardar

I

i

! » Buscar
1 - ;
1 st IDNINGY Tegisiro
|

————— —® Agregar nuevo registro

= s ¥ Ir al ultimo registro

[ I » Ir al registro siguiente

Ir al registro anterior

v

el Iy gl prIREr rEGISIED

Figura 3.7 Manejo de registros

14 [roal Promer Reiswro: Permite observar los datos del primer registro
ingresado.
p lral Regasiro Anterior: - Permite observar los datos del registro anterior al

que se encuentra actualmente en pantalla.

> {ral Signiente Kegistro: Permite observar los datos del regisiro siguiente al
—— e e

que se encuentra actualmente en pantalla.

b Iral Pinmeo Registro: Permite observar los datos del ultimo registro

ingresado.
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b Agregar Nuevo Regisiro: Nos presenta un registro en blanco para poder

ingresar nievos datos.

WA | Llomar Regisiro: Siodamos clic sobre este boton eliminaremos el registro
que se encuentra actualmente en pantalla.. Al dar clic nos aparecera el
siguiente mensaje, si queremos eliminar el registro presionamos Si, si no

estamos seguros de querer eliminarlo presionamos No.

Microsoft Access B

p\ Las relaciones que especifican eliminaciones en cascada
. estén a punto de hacer que se eliminen 1 registio{s) de
esta labla y de tablas relacionadas.

¢E 14 seguro de que desea elminar estos registros?

= | ae |

Figura 3.8 Eliminar Registro

Si - presionamos  SNi el registro  quedara automaticamente  eliminado.
“Recuerde que el registro eliminado no podra ser recuperado”
St presionamos  No nos aparecera la siguiente pantalla y debemos dar clic

en Aceprar.

Microsoft Access

La acciin DoMenullem se canceld.

Utiiz6 un método del cheto DoCmd para elecutar una acoidn en Visual Basic,
pero después hizo ciic en Cancela en un cuadrio de didlogo.

Por ejemplo, uilizd DoCmd Close para cenrar un formulano cambiado. Después
hizo che en Cancelar en el cuadio de diSlogo que le pregunta si desea quardar
los cambios que realizd en el formulano.

=D H

Figura 3.9 Cancelar eliminacion de registro
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'I U Buscar Permite buscar un determinado texto en la Base de Datos.

Al dar clic sobre este boton nos aparecera ¢l cuadro de dialogo Buscar en
Campo: 'Nombre del Alumno’. [l texto * Nombre del  Alumno * en el
nombre del cuadro de dialogo corresponde al campo que se utilizara como

guia de busqueda.

Buscar en campo: ‘Nombre def alumno’ 7] %)

pocar: | ]
Buscar g Iiojns ] [™ Mayisouas y minisculas :

[ Buscar los canpos con formato
Coro: [cer concr todo e can0 ] [ e sl ol compo et

Figura 3.10 Buscar

Buscar:

In este espacio escribiremos la palabra o palabras almacenadas en uno de

los campos del registro que gqueremos encontrar.

Buscar en:

Buscar en: ITodos '!
En esta lista podemos seleccionar entre las siguientes opciones:
Arriba

Realizara la busqueda desde el registro actual hasta el primer registro

ingresado.
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Abajo
Realizara la busqueda desde el registro actual hasta el ultimo registro

ingresado.

Todos

Realizara la busqueda desde el primero hasta el ultimo registro ingresado.

Coincidir:

Coincidir:  |Hacer coincidir todo el campo _:J

Fon esta lista podemos seleccionar entre las siguientes opciones:

Cualquier parte del campo
Encontrara el texto que escribimos en Buscar en cualquier parte del
contenido del campo, por ejemplo:

(Cnadro - Recuadro

Hacer coincidir todo el campo
Encontrara el texto de busqueda que escribimos solo si coincide exactamente
con ¢l contenido del campo, por ejemplo:

Cuadro — Cuadro

Comienzo del campo
Encontrara el texto de busqueda que escribimos solo si coincide con la parte
inicial del contenido del campo, por ejemplo:

Cuadr - Cuadrado
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Ln el cuadro de dialogo tenemos ademas las siguientes opciones:

Mayvnsculas vy minisculus
Esta opcion determina si entre el texto de
r' Ma l:l | mlnl:ls U.liai husqueda que escribimos y el contenido del campo
naf Y debe haber o no coincidencia de mayusculas y

minusculas.

Buscar los campos con formato

NI usamos esta opcion definiremos si se tiene o no r B 3 bs r con I; |
ampos con

en cuenta para la busqueda, el formato para los

campaos.

Buscar solo el campo activo
Encontrara el texto de busqueda que escribimos
L4 .
™ Buscar solo el campo activo

solo si se encuentra en el campo activo al momento

de comenzar la busqueda.

Buscar Primere
St pulsamos este  boton aparecera

Buscar primero |
el primer campo que contenga el ]

texto de busqueda que escribimos

Buscar Siguiente

Si pulsamos este boton aparecera

Buscar siguiente

el siguiente campo que contenga el

texto de busqueda que escribimos
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(errar

St pulsamos este boton se cerrara Cerrar 1

¢l cuadro de dialogo.

— (nwrdhe Permite guardar los cambios efectuados en el registro que se

encuentra actualmente en pantalla
é Imprinur: Permite imprimir el registro activo.

E’ Cerrar: Permite salir del Formulario abierto y regresar al Menu de

Mantenimiento de datos.

Cerrar Consulta: Permite salir de la Consulta abierta y regresar

{Cerrar Consulta: | ,
al Memu de consultas.

Al + C

Cerrar Menii: Permite salir del Memi abierto y regresar al

i Menu|
Lgerrar = enq] Menu Principal.

Alt + C

Salir de Access: Permite salir totalmente de la Base de Datos

Al + §

iSalir de Access!

Para pasar de un campo a otro usaremos la tecla Tab o las flechas

direccionales.
()
()] ()
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3.6 MENSAJES DE ERROR QUL PUEDEN APARECER AL USAR
LA BASE DE DATOS

[. Al dejar en blanco un campo que es requerido.

Microsoft Access

El campo Alumnos.dreccion’ no puede contener un valor Nul porque k3
piopiedad Requred de este campo es True. Escrba un valor en este campo.

Figura 3.11 Mensaje de error 1

2 Al escribir el mismo texto dos veces en un campo que no puede tener

duplicados.

Microsoft Access M
Los cambios soicitados en la tabla no se realizaron conectamente porque
creatian valores duplicados en el indice, clave pincpa o relacidn. Cambie los
datos en el campo o los campos que conbienen datos dupicados, qute &
indice 0 vuelva a definir el indice para pemil entiadas dupicadas e inténtel

de nueva.

Figura 3.12 Mensaje de error 2
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3 Al ingresar de manera incorrecta alguna fecha.

Microsoft Access

i El valor que introdujo no es adecuado para la méscara de entrada
'93/33/0000,0;_ especificada para este campo.

Figura 3.13 Mensaje de error 3

4. Al ingresar una letra incorrecta en un campo en el que solo se puede

mgresar un caracter.

st s

A Sucaaex P= propia A= dgulada \i) £l estado ex A=E scasos Recursos; B={lemds shumnos

= (Cma ]

Figura 3.14 Mensaje de error 4

3. Al ingresar un tipo de dato incorrecto en el campo.

Microsoft Access

1 ) Elvalor que introdujo no es valido para este campo.

Por ejemplo, es posible que haya introducido texto en un campo
NUMENCo o un nimero mayor que lo que permite e valor Tamafo del

Figura 3.15 Mensaje de error 5
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6. Al ingresar un dato que no esta en la lista del cuadro combinado.

Microsoft Access

\i) El texto que introdujo no es un elemento de la ista.

Seleccione un elemento de 3 ksta o niroduzca un texto que cancida

con uno de los elementos de la misma
| Acepla

Figura 3.16 Mensaje de error 6

Al intemar guardar un registro que contiene campos con datos incorrectos.

| Microsoft Access

A Imposible guardar este objeto ahora.

Es posble que Microsoft Access haya enconirado un enor menlras
intentaba guardar un registio.

Si ciema el objeto ahora, se perderén los cambios que realizd.
¢Desea cenat el objeto de la base de datos de todas formas?

S

S

(—

Figura 3.17 Mensaje de error 7

3.7 ELEMENTOS DE 1A BASE DE DATOS

Al abrir la Base de datos nos aparecera la pamalla de inicio de Bienvenida.
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A, Microsolt dccess - [Bleasenida : Formuliric]
] e gociie Yor ey foruty fagutrmt erandests Vigtaos
o 20 AQ et gy [ CSNEOSLot ot Aarmad

gSPO

=~

Urganizacion del drea de Secretaria
Escuela Particsdar Mixta "Cristina Chiron”

nterus:

Senia Angdlica De La Torre Agndar

Ewona Fvelrn Pefiafiel Aitraga

Figura 3.18 Pantalla de Bienvenida

4 Tscuela Supeaerior
((:&})) Politécnica del Litoral
=

Para comenzar a trabajar en la Base de Datos presionamos las teclas Al

damos clip en el boton

M, o

Nos aparecera emtonces la pantalla con el Menu Principal de donde podemos escoger

entre:”

Sforma comoda y visiblemente atractiva.

)
-
".

Ed

*
. .‘

.
L) ‘.

Informe

Consultas: Sirven para buscar algun dato especifico que necesitemos.

Nos permiten preparar los datos gue hemos ingresado en los
Sormularios de forma personalizada para imprimirlos.

Mantenimiento: Nos sirven para ingresar todos los datos que necesitamos de una

Ademas tendremos un boton que nos permitira salir del Programa, el cual podremos

usarlo dando un clip al boton o presionando las teclas Alt + S.

[Salir de Access]

PROTCOM
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Para escoger algun elemento del Meni y ver su contenido damos un clic sobre ¢l .

[ aretive Emte yw oo fomato fagure peremantas Vgtas )
R T L R e —— .

MENT PRINCIPAL

V\LANTENIMIENTO

CONS

e~
k==

148

S

INFORME

Figura 3.19 Menu Principal

371 MANTENIMIENTO

Al dar clic sobre Mantenimiento en el Menu Principal nos aparecera el Menu con los

Formularios que 1

enemos en la Base de Datos, y también un boton que nos permitira

salir de este Menmi y regresar al Menu Principal, este boton se lo puede usar

presionando las teclas Alt -

Fo) arcrnen Dometia yor imeacter [ewssts Begities geevessstss Vegiees ©

(" 0 presionando el boton

«lelx

bad S0 DA Pewmer e e [ GO0t Attt e

-
MV ANTENTNIENTO DE 1T r.\]

|
Q‘ Iyttoy Persenales de Ahmiaso
i Dvtos Personiales de Profesores
i Moarerars Diciodas
= 1fdos Radyecos
{
; Regrson de dhniean
| Rewrsiro oe Pl ks
i Regustrp e Nongs
|
i P ¢ Canos d o S )

Figura 3.20 Mantenimiento de Datos
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Dentro de Mantenimiento de Datos tenemos los siguientes FFormularios:

“» Datos Personales de Alumnos
¢ Datos Personales de Profesores
% Materias Dictadas

e Afnos Basicos

s Registro de Alumnos

% Registro de Pagos

< Registro de Noras

CONTENIDO DE LOS FORMULARION

* La Barra de Estado nos indicara que datos debemos ingresar en cada campo.

Datos personales de Alumnos

Lste Formulario nos sirve para ingresar los Datos Personales de todos los Alumnos.

&, W croneir Acer Ao i
_Emmxymmmmmv-'nl 210 x|
o DR GG fevetor s Igy | [T CIWRIOWR e e . cattmn @

[P iTOs PERSUN ALES DE LOS LT MNON

Manshe s Bei rhamom T Lt Ty A e Lomma v
Ferha do marmmenrs e Eah o
Dueerimn Becrinld
Telerare PAETL )
Fuoawds Procedente
Fate
’
.
a
o bt Neplesm ot Ande Srdotis st Merria

O o e | g st ot

U1 Kmerers ame

[ngivwms Kepresominee

i

Noenbes del Padre .’; l.-n"‘ﬂ Porgna'ls tieese s
g e del Pades ——
Netalaw do 11 Mades A RARGy e Seeeve
Ocwpsrsn da ls Nodes A e
Al o2 B Rt bl Ay 8| e
T - <4 Barra de
Figura 3.21 Datos Personales de los Alumnos Estado
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Nombre del Alumno:  En este campo ingresaremos ¢l nombre completo del Alumno
primero los apellidos y después los nombres. Podemos ingresar maximo 50 caracteres,
este campo sera siempre requerido es decir que si no hemos ingresado datos en este
campo no podemos pasar al campo siguiente (Ver Mensaje de error 1). No podremos
ingresar datos repetidos, si lo hacemos nos aparecera un mensaje (Ver Mensaje de

error 2).

Fecha de Nacimiento:  kn este campo ingresaremos la fecha de nacimiento del
alumno, debemos ingresar primero el dia, después el mes y finalmente el ano. Por
ejemplo si el alumno nacio el 10 de agosto de 1993, ingresaremos 10081993, Si
ingresamos de manera incorrecta la fecha nos aparecera un mensaje de error (Ver

Mensaje de error 3).

Direccion:  Ln este campo ingresaremos la direccion exacta del alumno.  Podemos

ingresar maximo 30 caracteres. lste campo es requerido.

Teléfono: En este campo ingresaremos un nmimero telefonico donde podamos localizar

al representante del alumno. Este campo no es requerido.

Escucla Procedente:  [in este campo ingresaremos el nombre de la escuela en que ¢l
alumno curso el Ano Basico anterior. Lo llenaremos solo si el alumno es nuevo.  [uste

campo no es requerido.

Vive con:  In este campo indicaremos con que persona vive el alumno puede ser:
Padres, Padre, Madre, Abuelos, Tios, ¢tc. Podemos ingresar maximo 10 caracteres.

Liste campo si es requerido.

Tipo de vivienda:  [In este campo indicaremos si la casa donde vive el alumno es
Propia o Alquilada.  Solo ingresaremos un caracter que sera la primera letra de cada
palabra “P" o “A". [ste campo si es requerido.  Si ingresamos incorrectamente el

caracter nos aparecera un mensaje de error. (Ver Mensaje de error 4)
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Personas: on este campo indicaremos cuantas personas habitan en el domicilio del
alumno. Este campo si es requerido. Fste campo es numérico, si ingresamos texto en

un campo numerico nos aparecerd un mensaje error. Ver Mensaje de error 5)

Fuctor Economico: En este campo ingresaremos la categoria que ha sido asignada al
alumno. Podemos ingresar un solo caracter: “A" si el alumno es de escasos recursos
economicos; y, “B" el resto de alumnos. Lste campo si es requerido. Si ingresamos
incorrectamente el caracter nos aparecera un mensaje de error (Ver Mensaje de error

9)

Nombre del Representante: Fn este campo ingresaremos el nombre completo del
representante, primero los apellidos y después los nombres. Podemos ingresar maximo

50 caracteres. Iste campo no admite datos duplicados y si es requerido.

Ocupacion del  Representante:  In este campo ingresaremos la  ocupacion  del
representante por ejemplo:  Si es un Doctor, Ingentero, Carpintero, eic... Iiste campo

no es requerido.

C.l. Representante: In este campo ingresaremos el numero de  cédula  del

representante. Podemos ingresar maximo 10 caracteres. I.ste campo no es requerido.

Ingresos Representante: In este campo se ingresara el salario mensual de la persona

que paga la pension. l.ste campo no es requerido.

Nombre del Padre: En este campo ingresaremos ¢l nombre completo del padre primero
los apellidos y después los nombres.  Podemos ingresar maximo 50 caracteres. [ste
campo si es requerido.

Ocupacion del Padre: In este campo ingresaremos la ocupacion del padre, es decir a-!

qué se dedica. .ste campo no es requerido.
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Nombre de la Madre: En este campo ingresaremos el nombre completo de la madre
primero los apellidos y después los nombres. Podemos ingresar maximo 50 caracteres.

fiste campo si es requerido.

Ocupacion de la Madre: [in este campo ingresaremos la ocupacion de la madre por

ejemplo: Sies Abogada, Ama de casa, Modista, etc. Lste campo no es requerido.

* Siintentamos grabar un registro que contenga campos con datos incorrectos, nos

aparecera un mensaje de error. (Ver Mensaje de error 7)

Datos personales de Profesores

Lste F'ormulario nos sirve para ingresar los Datos Personales de todos los Profesores.
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Figura 3.22 Datos Personales de los Profesores

Nombre del profesor: En este campo ingresaremos el nombre completo del profesor,
primero los apellidos, después los nombres. Podemos ingresar maximo 50 caracteres.

Liste campo no permite duplicados y si es requerido.
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Dircccion: I este campo ingresaremos la direccion del profesor. Podemos ingresar

maximo 30 caracteres. Fste campo si es requerido.

Teléfono: kn este campo ingresaremos el numero telefonico del profesor. [Iste campo

no es requerido.

Fecha de nacimiento:  Fn este campo ingresaremos la fecha de nacimiento del
profesor. Primero ingresaremos el dia, después el mes y finalmente el ano. Fste campo

no es requerido.

C. L Profesor:  En este campo ingresaremos el numero de cédula del profesor.

Podemos ingresar maximo 10 caracteres. FEste campo si es requerido.
Fecha de ingreso: Ln este campo indicaremos la fecha en que ingreso el profesor a la
escuela. Ingresaremos primero el dia, después el mes y finalmente el ano. FEste campo

no es requerido.

Muaterias Dictadas

Este Formulario nos sirve para ingresar las materias dictadas en todos los Afos

Basicos.
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Figura 3.23 Materias Dictadas
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Vateria: [n este campo ingresaremos todas las materias dictadas en los distintos Afios
Basico. Podemos ingresar maximo 235 caracteres. Fste campo no permite duplicados y

st es requerido.

Anos Basicos

Fste Formulario nos sirve para ingresar los distintos Anos Basicos gue hay en el

plantel con su respectivo profesor.
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Figura 3.24 Arnios Basicos

Profesor: I este campo tenemos un cuadro combinado donde nos aparecera la lista
de todos los profesores que ya hemos ingresado en el formulario de Datos personales
de los profesores. Para escoger alguno lo escogemos de la lista o simplemente
escribimos en el campo las primeras letras del apellido y nos aparecera el nombre
completo del profesor, si escribimos un nombre que no existe en el cuadro combinado
nos aparecera un mensaje de error. (I'er Mensaje de crror 6). Este campo si es

requerido.

o Basico:  En este campo ingresaremos el Ano Basico que le corresponda al

profesor que escogimos en el campo anterior,
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Registro de Alumnos

liste IFormulario nos sirve para Registrar a los alumnos que se matricularan cada arno

lectivo.
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Figura 3.25 Registro de Alumnos

AMumno: Ln este campo tenemos un cuadro combinado donde escogeremos el alumno

que vamos a registrar.

Ao Basico: In este campo tenemos un cuadro combinado donde escogeremos el Afio

Basico en el cual se va a registrar el Alumno.

no Lectivo: Fn este campo ingresaremos el Ano Lectivo actual.
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Registro de Pagos

Este Formulario nos sirve para registrar todos los pagos que realice el alumno,
ejemplo: matricula, pensiones, efc.
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igura 3.26 Registro de Pagos

Alumno:  En este campo tenemos un cuadro combinado donde escogemos el nombre

del alumno que va a realizar el pago.

Ao Basico:  Este campo cambiara automaticamente al momento de escoger un

alumno. Nos mostrara el Ano Basico en que esta registrado el alumno.

Afio 