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Dltt)l(',1 I Olll.l

Yo ¿lediu¡ cste lrabajo u mts queridos padres, porque

con su.t consejos, cariño y amor, han sabido

cducarma cle la mcjor nranera

Sonia
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Agradezco espec¡alme le u l)ios porEte ¡¡racias a él

te ngo u»a Jumilia maravillosa, gracias a él vivt ¡, sé que cur su

a¡ruda ptxlré reulirur lodo lo que me propongt.

A mis ¡ndre.s porque s¡empre me han a¡nyado, se hatt

esforzado por darme una huena educación y me han empujodo a

seguir atlelanle.

A mi.s prt{extres por .§ .\ *tbios conscjos y enseñunzus,

prtrque <la elkt.s hc aprendido mucht» cos(Ls que me uy«larun en mi

vidu personal y pntfesknal.

A ni.s contpuñer&\ porque lunb a ellus p*sé muchos

gralos momenlos.
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(lon devoción y juslo orgullo, dcdico cstc trabajo a

quiencs lo hicieron ytsible: a l)ios, o mis padres,

quiencs deposilantn en mí su aJccto, comprcnsirin,

ttpoyo y utnJianza y astuvientn conntigo

conslontamcntc al var mi csJ erzo y desempaño.

limntu
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I.a grdtitud, es un don hermox¡ que la-s personas

debemos sicmpre ¡purdar. Agradczco dcsla lo mas profturdo de

mi corazi¡n: u Dios, ¿t mi.s padres y a la Lc<la. Daisi Vásquez,

portpte gracias a su valio.sa ayda, paciencict, dedic¿tcion,

compre»si(»t y confianza depositada en mí, fue posible la

realización <le esta te.s¡.s tlrrc sigttificu esfiterzo y dmor.

l'.mmu
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I-a resporrsubiliútd por hechos ¡,doclri,r&\ expuestas en esla'lbsi.s de grado

nos corrcspt»xlen exclusivamenle, ¡'el patrimonio intelech« de la mtsma a

la Escuela Superior Politécnica del Liaral. (Reglarnenm de exúmenes y

titulo.r pn{e.sionale.s de la Ii. S. l'. O. L.).
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PROI-0GO

I,,l propósito de este traba¡o es uplicar todos los corr(rc¡mienlos
udquiridt» ct lo largo de nue.stra cdrrera universilaria.

l'.sle lrubujo k¡ hemos reulizu<lo con ntuchtt responrubili<lad, csfuerxt
y <ledicaciótt, e:;peramos que sirva de u¡t«lu ¿t ueslras compaíieras de lus
.\¡gl.titrÍes promociones, quienes ul igtul que ,rusolra\ en ulgin momcnto
pensurún quc e-§ muy complicado realizurl<¡, pero ,ro se preoculre quc ct»r la
uvuda dc l)ios kxlo sc ¡ruede.

I,)ste trabajo consla de tre.s manuules y unu ha.sc de datos realixxla cn
Microsofl Acccss y e.slá dirigido a la l;sclela l'arlicular Mixtu "('ristitta
Chirón", el m¡smo Erc servirá de uyu¿úa en la Organizución del Árau tle
Secretaria de I plante l.

lil Manual <lc Organizaciítn definirá lu mi:;iótr, visiórr, jlo.sofia, voktres,
politicas, eslrucl ra orgunizacional y la <lescripcithr de -funcio»es por cargu, :ic
podra onalizur si hay faltu de personal o si el personal con el que «»sta lu
¡trstilució qcludlmente no eslá reulizutt<k¡ l,oL.s ftnciones nccextrias y adccuudas.

lil lvÍannal de l'rocedimienk¡s scrvirá como herrunienla dc cupacilttciti»
paru el perxnal lanlo.locerrte como udminislrutivo, enseñarú ¡xtso a W\() como
cu<lu per.x»ru deha realizar xts ftmck»rcs, por nredio de diugramas de Jlulo,
ayudarú a terrcr muyor rupidez y eficienciu en l*s labores que realice¡t.

l,<t Ru.sc dc l)uto-s perntitirú reulizar con.sullus rupidu; y efic¡errtc:; letrto
cle los pagt» realizados por los uluntn¡ts, comt¡ da sus calificacione,\ trimcslrdlcs,
eslo a¡udurá u hrindar un me jor sen'icio lanto al clicnte i lcn¡o como exlenro.

l'.1 Manual de [J.vario enseñurú lruso a pü\o como utilizar la Ra:¡e de
l)atos crt,uda en Micntxtfl Access, lo cuctl aludará a reulizar las cr.lrntllcrs co¡t
rapidcz t' rtgilitlul.
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f.'á11 (itntr,,t,tel .Áreu de setrcturia
b. é'

llonuul lt ( )rguni;uc'ithr

I. |II. NUAI. DE ORGANIZACION

I.l OIIJl';lIl'0.9 Dl.L ll.I \'{ l/-

l.,l lv'l¿n¡¡utl ,h, ()r{oi:tt<iót, liarr( (omo <tb.jctiros Jttr u¡¡<t informuciótr latulhdtt le lu

liscueln Particular Mixla No. 900 "(lrislina ('hirón", pdra tener conocimienk¡s de la

lahor quc dt;;entpeño. ctal os stt -fornta de desarrollttrse. su ¡nisiótt, visi(»t, -filosofia.

valoras, polilictts, cstrucl ro orq¡anizacional y la descri¡sción de fancioncs por curgo, kt

cual <lefinirá tt¡mo cslti organizodo el pktntcl ,- qrc ftnción dcsrmpeíta cado persuut

qre laboru en ¿l mismo, se gxlru a¡rulinr si hay Jalta de personal o .si el perxtnal con

cl .ltc co»ste lu ustitución dctudlmerrte cstá reulizutukt las Jurtciortcs necesuriu.s ¡'

*lecuudas.

1.2 .-llll: 1.§ DE.lI'TORIZ.lCIO,\'

l.'l úrcd err«uglulq de lu uctuctlizctción <Ltl Munuul de Organizaci<irt es el áreu le

:;ecretaria. lt sttpervisión, revisión y apntbación esta¡á a atrgo de lu l)ireck¡ra de la

in:;l¡lt¿ción.

l..t IllSIl)RI,-t DI, I..l I.\'.51'lTl'(-lO\

S<¡r ('rtstitttt ('htrótt tt<t<ió et lJ tle murztt de 1909, entra ¿tl cotverrto el l2 de murx¡ dc

1932, una mu¡cr llenu dc espintuulidad, con un glun umor ul prolimo, honk ¿¡su,

solidoriu, c¡»t kxlu.s las utulidades martwillo.uts de unu hija de I)IOS, brinduntlo stt

apoyo a lo.s mtís neccsilcuit¡s. l')t 198ó viujóal'urisyel 5de junioda 1989lue elegidu

,\u¡tervi.sora ()encrul le la ('omyfriu de las Hrjas de h ('uridod.

l-u L:;tuclu ('lllS llN,4 ('HIRON untas d<' st'r un L'.stabl<,c¡mianb adutotitrt .fi«, uttt

tctxt <k r(lr(,.\(t pt:rl.'rtccit:t e u lrrt lli.¡us de lu c:uriLlu¿l, vie¡rlo l«s uecesidules de l¿t

I'll( ) l( ()rl ( tpitulrt I - l\i,!¡nu : t-.\t\
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(intr,,! dcl Áreu le secreturia
Cr- J

.llonuul la ( )rguni;.uciin

Loltu t¿¿ü dc ttt¡ ct» u cott u¡u e.scuela ¡xa<t kl,:s tttit<tt, SOII (:li(:ll.lA

l7'I IRIULDIi en nirin u kts moradores dal secktr letanlqrut una e.sate l¿t. brindando

u,te ensctiorrzd (t ntvei prae.scolur v Jytm(rru. Imperüendo cüt(x'tmrcnl(ts dtt reltgtr»t.

l,.sta ¡nstituaon.fut fiudada en el añ<¡ 1982 por SOII CL(.ll.lA ITT|RRALD|| Hermana

<la las Hiias De lt ('ari¿L . quien e honor a la herman<t SOR CR|ST|NA ('HIRÓN

¡r r ser urla m fr emprendedora con n gan amor al proJ¡mo deculri llamarlo

"( tUSlt NA (',t r t tt()N'.

liste plartte I luvt un funcionam¡enlo progresivo duranle .seis año.s, adrnittt.strado por

Sor ('ecilia llurrulde. A Dartir del año 1989 cuandr¡ ella deió la escuela baio una

mrcw erlm¡nistracrón: la escuela fue decu"v^etukt ¡- e n 1992 fn cerrada. lttt 1997 la

l.cdu. en Tboktgia BIAN('A ISMI'lllA RlUt'O l'lLl -4V|(:|':NCIO realiza la compru dc

tsle estahlec¡micnlo rerroyurrdola e implementanlo los recltrsos ,re.'ese¡to.t pcua

ratniciar el planlel educalivo.

1.1 J//S-TTi.\' DE 1..4 INSTITTJCIÓN

'EÑA§

l.u misitin tle la csurcla "CRIS11NA CltlR()N" es prepaÍar alumno.s que tengd

curcierciu clura y pnftmda de .vs potenciales, con sólidos valores morules y élicos,

qte sean copaccs de re.tolver nt:; prohlema.t, que contribt.vatt al de.sarrolkt de la

ct¡municlad y dcl p<tis, cuhivarulo vokres psitivos y haciendo de elkts personas de

hien, tlespertar la e.spirihnlidad de los ahtmnt¡s, en.¡eñarles que la prkridud en la vido

<fuhe ser DIOS, involucrur al ¡tanlre dc familia en la educack)n de .nts hijos y de/eruler a

kt.s ttiitos <lal mctltruto tunb.fisico como sicológico de kts patlres y clemás personas.

ht 1998 sc inicia ct»t ci¡tco grados, a partt .lel segltüo uño .fitnciona -con
PUt;trS«)IAtt y PIIIMANA (siete año.s hásicos) hrindando utt serviciorh$fu,

eficiente y de religión a los alumnos de la comunidad. '\-

¡,')

l,lt()'t ( ().v ('opirul,t I - l'úginn.t l.:st\)t.
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1.5,lrl,§/o\ DÍ:l,.lRÍ-.1 l)I: :;l CRt:T.lRI.1

It misión dal úrea de sccretaria es brindar una cxcclente alcnción al clienle, para que

e.slé .ticmpre solisfecho y ru¡s recomie¡ule con olros posihles clientes. l,levctr un huett

u» rol ¿lc todo,s los dalos t'urchit'ts.s como sot, matrículo, pet$nnes v caltficacianes dc

los alumnos k¡ cual awtdurá lanto a k)s ¡rudres de Jonilict como a los pnfesore.s u

Ic nc r in formuc itfu rúpidu.

1.6 t't,\tÓ\' DI.. 1...1/r.§77r¿'('/d\

Lu ¡'isión de lu estttela ('rislimt ('hir<itt cs lleg«r a scr ,lnus tle las cscuelus mús

ct»nrcidtts u nivel ktcul, umpliar stts i».slaluctt»tcs, lcn¡e do laborak¡rios complek»

td,tlo dt com?utuciótr, como de inglé.s, rna hihlioteca que facilite ¿l desarrolk» de la

invcsligttciritr dcl muterial didáclico, credr nuevc» mtla¡ en el nivel primario y ademús

L'ra¿tr <:iclo húsico ¡, ciclo diversificodtt l¡¡ t:ual crearú nuevas fitenle.s de lrahu¡o I'

mrcvts pntfe.siorutlcs tpta co,rtr¡b irqn al de.surrolb del ¡ni.s, parut mejorarb cn kt

cconóntict¡, social .v ¡nlitico.

ottJI. ilt 0.\ Dl-. L.t I\s7'l'rl ('to\

* l)repuntr a los ulumtrts ct¡tt s<ilidtts v¿tkres morule.s y élrcos.

* ('ull¡r'ur en los alumt¡os rulorcs posilivos y hacar dc cllos parxnus da brcn.

* I.cvnkr el tmlo.,.íima de h¡s olumno.s.

.7 linst:itur u kt.s ulumruts <¡uc lu prioriclod en lu vida dehc :¡er l)ios.

* linsañu' u los alumnos o sar v'nfunlent.r Cristi rto.\. o scr lromhrc.s.t, m J(res

del muñcuttt.

* lnrohrcrur dl ¡xt<lre de fumilitt t,tt la c¿htc'ttt'it'ttt integrul de sus hryo.r.

I

l'lt( ) l ( t)v ( upitrrlo I - l\i1¡ittrt t l._.\1,( )t
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t.8 t.-rL0.\0t.'i,1 | t fi,qRt;.\ DI.- L.'t ryRG.1\tZ.t(tÓ.\

Rrindur un bucn .scm'icio educulivo a los ahtmnos. Iil lema de la Lscuela Crislittct

(-hirón es "Quien conoce a l)ios.se etyrivoca menos" v " la educación aytdu y ñkt

l)ios salva " .

t.9 I.-..1("f0Rl:.t (-L.lL'L Dt:t. l:.\'l'r0

* (apacitur ul pcr.xnal docenle.

* Desarrollar en los ahtmnos ns ca¡ncitk es intelecluales y afeclivas, Nra que

desarrollen stts polenciales.y seon capdces de rex¡lt,er nx pnthlemas, k¡.s de lu

comtnidu<l y del pai.s.

* Ser pe rsevcrontc.r en lar metar planteada.s-

* Ser st¡lidario.s.

* ,\cr puntuale.s.

.3. Ser honrados.

* I)ttmo.slrar mucho amor al projimo; y,

* Amar a l)ios por sohre ltxlus ku cosa.s.

r.t0 P0r.i7'tc r.§ (,ri\'[ll. t/.ri.s

Lo pla»ificuc'itin y ejacu<:ititt de hts uclivitkt¿l¿s, sercin realizuclus (n <'(»$letls<r,

purt¡c¡pando lodos lo-s ,nacslro.\ e n ls tom¿t dc decisiorcs, lo inslilttt'ititt scrú de puerlus

ubie rtu.s puru pulres <lc Jumiliu y miembros de l« comunidud.

l.<¡-s lt<tlitica-s (ietrcrala-s para todo cl per.\otral docenlc dc lu li.scuela l'articular Itixlu
"('ristino ('hirótr" st»t lat siguicntes:

l. Ser resptttt.suhle.s de haccr.fttrmar u los altmnr» .y revisar el aseo perx»ruI.

). Sc ir al racrco cott.uts olumno.t ),pcrm.tnacer ut cl ¡xtlio con ellt» y cuitktr los

I garc s :s/ah I «' idt t.s previume nIc.

l\I()111)rl ('tpitulo I - l\i!!in 5 l-..\l\ ) t.



¡ál (¡tntr¡¡t det .ireu de setn:turitt§.J llanuul lt ( )rgutritución

3. l'ert¡cipar en la elabt¡ración del plat institucional.

1. Plonificur. organizar el plan corresport liente a n grado y d kxla:s lus dclivid&les

del calcn<luno.

5. Permanecer en el eslablecimie to durante las ytrnulas ordinarias y extraordinarias

y cn to<lrt\ las aclividades platrifica<las por el establecimienlo.

6. (lottfc¡rmur l*s comisiones de curácler técnicoTtedugtltgrco, deporlivtt y .sttcio

cullural.

7. Ohservar un comporlamiento digxt y ct»rstituirse lrettle d s:.ts alumno.s en ejemplo

?ermatrurla dc armplimtenlo, ptnlual¡düd, rcsponsabilidad v hacer al ust¡ dcl

uniforme u¡dc¡s k¡s ¿lia¡ del añ<t.

3. Proport'ionur al alumno un trato ulccuado, rcspctar st pcr.wnalidtul ¡' .scguru.lud

pcrsonal, al castigt fisico eslá term¡rdnÍemente prohihido, si la fulta.fueru mas

grunde <lcbcra llcvurk¡ a la diraccion.

9. Su¡etarse al horarto de trabajo previatnenle establecido.

10. l'.stublaccr huc¡ti::t relactoncs huma¡tas cnlrc euloridadcs, compuírcros, pulrcs dc

.[umiliu y ulum¡ns.

I l. lsistir u lars r¡:uttio¡tcs de pulras de .faniliu da curáclar obligukrio, pura q c

cxplique el rcndimtenk¡ de cada alumno a fit respccl¡vo rapreserúe e, k¡ cttttl <Jehc

str una vc: al mcs.

12. l,)stimulur ul ulumno que utmplu nrs lareas-

I 3. ('omtntcar u la l)irectoru del plantel .si algin alumno mantifia-std una marca.la

indisct¡ inu denln¡ o fitera del aula, si lo huce por lerccrd vez se llumurú al

rcprcscnto,¡tc. l't<s en ningún can la nacstra pulrá knrur la inictaltva por si x a,

o dur qta¡as u kt.s ¡ndras dc.fumili<t en la puerta.

lJ. A:;islir <h' mtutra obligatoria a lar charla o seminer¡os,- It no ¡tsislencia scrú

consi¿lcru¿tu utmo una falla.

15. ,\eni mt t¡,o de su.rpen.rión dc lrahujo lo acnmuloci¡in de tre..s falto.s ol plontel, a

c' har lcLs o sc m i nar i o.s.

l(t. l;trmar(t tntcl.".) coniruto cl prrfcsor que tengd ttxlos k» papales en regla.

17. Strán permttidus /¿¿r ll.sir¿s dc _fumiliores ), umigos sólo cn caso de cmergantitt.

lgru nrttta .v pcrntitirá u¡¡<t ll<utunlu telcfótrtca.

t,R()'t ('ov ( upituht l - l\igino 6 t-_.\t \ rl.



gi?g ( t»ttt,l ,lt'l .irctt le secrúurio1b- ra
lllanuul lt ( )rguni;uciárt

t3. Se olorgara c¡, c&sos dc emergencia el permiso nece.sarto y jusltfcable al criterio

<le la l)ireccitit, pero nuncu serán m«s de lres Perm¡sos <lurantte el aito lecliw¡, el

permtxt dcbc tcnir por escrito sañalando el reempla;o quc corrcrá Por .\1t cuútlu

estc pcrmiso se concedera previamenle aprobado por la l)ireclora del plantel, .si sc

truto ¿le ma.s de ¿los dias y n<t se ha juslificado dchidamante, no sc le pcrmitird

asumir .nts forciones. LOS NIÑOS NO DEB\,N QI\H)AR SOI.OS POtt NINGÚN

(:0NC[-Pn).

19. I'adir u»t h dabida anlicipación, por escrito algo que requiera pura fl trdhdjo,

llevar n lihro diario y presenturkt los dia¡ lunes a la l)irecktra del plantel para nt

rcvisión.

20. Haccr unu mu¡ntalidad mcnsttal refarcntc a cula .fechu qua utrn:spr.utda -t'

entregarlos cn la reunión a kt.s padres de /atnilia junto con la:¡ librelus.

21. I,,l uula <lcbt lentrla perfcctumcnte urrcglada y ordanada en lu*t mome¡rto, y

<lejurlu listu ytru e I sigtienlc dia.

22. l.o.s stte lLlo.¡ scrún pugados mcn,sualmcntc. cl tiltimo did labordble dcl mcs.

2 3. I t.ytrnada de trahajo e» la escuelu es <le 7h00 a I 3h00, e.ste peritxl<t comprerule I 5

mimttos, e n qua la mdc;:lru debe cstor antc,t que lo.s uhtmnos , pa-sar a.l aula u

prepurur.te pura recibirkts, la últtma mediu hora lu empleará en el uukt puru

prepurur las actit,idade.s dal dia sigtiente. I.)l pntfesor no atendera padre.s dc

Jamilia ni u la entrado, ni a la.ralida de clase.s.

2J. l.os itliles escr¡lares gue son de la instiución, deben invenlar¡orlos, no deben

pennit¡r que k¡s «lumnos kn pier&t o deslntpt: los libros y cradertro.s q¿e utilice

debett e.star forrudos e idcntificados, lo mi.smo que su cuadenn de planificación v

re gi.\tto da us¡ slertc¡a.

25. li.\to termi &tlemente pnthibido, pcdir <t los pulres de familia maler¡ules no

uuktrizq.los, regakts o cuoltts.

2ó. Los profcsorts csta¡t cn la obligacirh de caltficar ¡' entrcgar las lihretas cn la fccha

intltcudo en el calendario, pt»r nntgún motivo prcle extenderse cl plcuo de enlregu

qur ¡to :iL'.t t! di<t stlltttcntc para ¿lctt¡lvcrlc:.l <t lu ltstituciótt. l)c tx¡ haccrlo dtht'

rclnrlur por escrito a la l)irecciótt para <le eslet manera ytlvar fl resp»tsebtli¿ld¿.

t,ltt ( ().v (t¡titulo I-l\itint' l:-.\l\)1.



t# cont¡o! et Áreu de setreturi, Manuul de ( )rgtniiuciin

l')-sta hop será firmada coda uíut al it cio ¿le clases vt -tean pntfe.sore.s uevos o

untigtos, de.spucs de haberla leído y urrulizudo.

Mt ct»npn»neto como mue.\lro y echtcadt¡r ct cumplir e.ste re glamenle.

l'ROI:l:.\()Rl:-:; l:l R.tl .l t:ELll,-l

l" Añ¡¡ Rá.sict¡

2" Añt¡ Rt'Lsico

3" Ait¡¡ Rásict¡

1" Aitt¡ Rttsict¡

5" Aín Rásico

6" Año lJ¿i¡ictt

7" Airr lJúsi«t

1,.<luc. t:isico

('(),¡tptttuLtótl

I t t.qlt;.s

lü:ltgi»r

t,l«)t( olÍ (ipítuloI-l,titinu¡l t.-t.sl\ )t.



f.'?: (i¡ntrot tel .ireu le sec¡eturia
b. 

".4

lla¡¡uul dt I )rguniiuciin

I. I I 0RG.t,\',tG R,.t,v.t GI'-\' Llt.tt-

RI11-lCI0N

KINDT:R

2DO. ANO t]ASICO

6T0 AÑO BÁSICO

PROFESORES

^ÑoS 
BÁSICoS

7MO ANO IJASICO

)

DIRECTORA

SH('Rtr'l ARIA (il:NIRAt.

AUXILIAR DE SECRETARIA

COMPUTACIÓNINCt.[]S

EDUCACION I.iSICÁ

tER. ANO IiASICO

3ER AÑO BÁSICO

4TO AÑO BÁSICO 51'0, ANO I}ASICO

.. A§

t'lto l( t rrl ( tpitultt I - l\iyint v l._.\t4 )t.
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¿.'l*ll Litntntt det Ár¿u de sec¡etorio1bJ ll anu ul lc I )rguniiucitht

l.l2 DESCItIPCIOTv DI: I'-L'.\'(]/Ot\Í-S P0R C.'tRG0

I-a Escuela Pa¡ticulo¡ Llixta N" 900 "Cristina Chirón" cott.slu del siguiente persotnl

puru cl dcsurntllo de stt.v ¿tclividttcle.s cltrente.r y administrotn,.Ls

(.4R(;o \ ¿¡.rflrIt() t ) t: ti,t I Pt. E. t I )( ).\

l)irecttra del pbntel

Sacretar¡a Oeneral

A uxi I iar <le sec reluri<t

l'ntfe sora de l're ascolur

l' n fe.s o r e.s A ít o-s R ás r c o.s

I ) role x t r e s l.),s ¡t e c i a I e.s

I

I
I

,.-

1

¡1 ct»tlittuación sa detullu las fincionas ¡xtr colo um¡ clc e.stos turgos.

l,¡l( )lr ()rl ('opíttlo I - 1,á!!inu t0 lt,\l\ )1.



¡,?: ('¡¡nrrul lel Áreu .t¿ scLr.turiu
cb- ra

,llanuul fu I )rguniiocitht

Desc r ipc iú tr I e ('urgos

('argo

Arco:

Directora del planlel

Dirccción

l)escnpciórt: llesponsabla de la ktmu de dccisioncs en base al funcionamienlo
de la inflincii¡n.

llcporlu u Supervixtr dc la zonu escolur t, l)irecci(tn de e.sludit¡

Supervisu u Itxkt cl perxnul <krtntc y udmitttstrdlivo

( ix¡rLlina ct»t Supervixtr de la x¡na e.;colar, ('<»Lsejo l)ireclivo, I'er.tonul
¿ocu e.

I"tt t t<' io tttts .l' R espo tr su b i I i d«de.s

.'s lvtuntener unu ¿xce lenta rektciút ctn al perst»ru| d<x:enle.

* I)ar unu excclat c dterrció u los p«lra-s de familiu ¡, munlenerkt iny'trmuth da lcr

u»t<luclu I' aprut¡,echumieult¡ de sus ttiito:;.
* I'clur ptr el t'umplimra»lo dc las ytlitittts ¡'principios de la escuelu.
* Manlener informudo al perst»ru| <lt¡cenlc, yúre el deytrrolk¡ de la^s uctit,idades de

ld i,,sl¡tuc¡ó,t.
* llevisar lat plunificuciones del personul docente.
* ('t»¡trolur el huau.finck»rumiento ¿le kt ¡,,sÍtluciórr.
* l'.luhorar cl cronogrannu dc activi<latles de la inslilución.
.'¡ ('oordinur tl plan anual cott al pcr.x»tul docentc.

Ru¡tt erintienlos

.i. 'l'itulo de I'ntfesora Normalista y l,cda. en ('iencias de la l,tlucación Qrt
itnlispen«thle)

* Ílaber rcc'ibido seminaritx de ca¡rucilación o curso de mcrec¡miento.
* l'.xparianciu minimu ¿le 7 uítt¡.s.

* Ruen*s llelucknes Humanus y l'úhlicat
* lnic¡at¡Yd v lidcrazgo
.i. Alo grufut <la responsabilidud
* l)incimica y cmpran<ledora
.i. l)r»t de m¿uuh¡

l\t( ) I ( ()\t ( tpínrlo I - l\i::int ll l._t.\t\ )t.
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f. á¡ (:ottt¡<tt let .Áreu c.lecret¡triu
xrr.. ."4

lllonuul dc I )r¡¡tniiutión

Desoipt'ión de Cargos

Secrelaria ( )ener¿tl

Areu Secrelariu

I )escnpciott llesp<tnsahle <lcl conlrol del uraa cle .sccrelaria.

lleporlu u. Direck¡ru

Supcrw.sa a Auxiliur

('t¡tn'¿littct <'ott l)ireckra, Auxiliar

l"t t tt c io n es .t' Respo tt so h i I i rl ud es

* ('onlrolar el buen fitncitnamiento del úrea de secrelaria.
* ('umplir ct»t kxlas las tureu.s octicit»t< es q e pcrnrila el hucn fiorcit»tumicttk¡ de

lu itt.stiluci(»t.
* Supcrvtsor las loboras de lu uuxiliur.
* Rrindar tnct excelenle alención ql clicnte.
* lngrextr.y,cltrborur los irtlormas de mulriculus y pensfu»tcs menxule,r
.i. lngrenr ul sislema las culificacknes de los ohtmnos
* l,,luborur infttrmes y reporte s pard las pnlas de prt{csores.
* l')laborur lus ucltt;

* 'l itulo de Asistente lijeaúivu
* Scxo musculitto o femenino
* l,)xpcrtencia minima de I año en cargos similares
* lluenus llcl¿tcione.¡ l"lumu»¿s v l'úhlictts
* lniciattva
* Bueta pra:;e»cia
* Alto grudo <le resporr.sctbilidul
* l)on da m*¡h¡

Req u tri mie túos

l\to l ( ().11 ( r¡itul,t I - l\igint l) t.-.\t\ )t.
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¡. Ül (:tntnt! lel Áreo de sc*e¡uriocü.J lllonuul dc I )rguni;atkhr

Destripcitin de Curgos

('argo:

A rc¿t

I)ascripck)n;

Ileporla u:

Supcrvisu tt :

('<mnlino ct»t

Aux i I iur dt secra tur i¿t

Secrcluriu

lle.spon.sablc de ejecular las inslntcciorcs de la Sccretaria
General

Secrataria (ienerul

Ntnguno

Secrelarta (]anentl

l"tt tt <' io trcs I R espo nsu b i I id ades

* l,)slur curxt¡tdo cslrulios de Asistencia lijecutivu.
* l',xpariancm ut <:argos similores (No inlispen-vblc)
* lJuenus llelucntncs I [umuna.s )' l'úblic¿t.¡.
.1. lniciutivtt.
* Alto grad<t <la res¡x»t.wbilidd.
* I)in<imtttt .t, tmpr.' .lcdt)rd.

." Ma lencr un¿t excelente ralactótt a»t el per«nal drrcenle.
* ('unplir ct»t l¡xlos las lareas adict»tales que pcrmitu el bueu .futrcit»rdm¡cnto dc

lct itt.slitucii»t.
.i. Atender «tn cordiulidod kts ret¡rcrimientos de ¡xulres dc.familia.
.t lleal izor I lumadus le leÍónicas

'i, 'l'ipaur y archiwtr la corre.rpondencia gencrol
.? Llevur urchivt ctl diu dc kxlt¡ lo relucit»ttu*¡ cott lo.s csludiuntas
.J l,)laborur li:;ta de ohtmnos, de asi.stencia y conducto
* Solicitur la utmpra da útiles <le ofci»tt t'csct¡lur¿s.

RcqucrinúenÍos

I'll( ) ll ( )rt ('iryítulrt I - l\i,:¡inu l.t t...§t\ )t.
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f' g{ 1 ('r¡ntrol ,l¿l -ireu ¿.,sc-,r(turiutd'
,llunual le I )rguniiución

Dr:sc r i pc iri n de Cnrgos

('urgt; l' nfa soru de l'rc a-sct¡lar

A re¿t: l )tx tttlt'

l)astri¡rciún Iles¡xnsable del aprendizale <le k¡s alumnr¡s de prccscolar

llaporla a: I )irccloru

Suptrvi:;tt tt lps ulummt.¡

('ot» dinu ct»t I )irecloru ¡, Secreluriu (lc¡rcrctl

l: tt tt<' io nes -t' R espo n su h i I iladas

Ser rcs¡x»rsubla dc la ftrmución inlagrul de k¡s niitt¡s.
lnculcar u los niints el atnt¡r a l)ios.
Manlenar nformculo .rl rcprcser atrta dal uprovcchumienlo y ct»uluclo de los
alumm¡s (rcytrte menstrul).
Atctular ct los ¡nclre s de fumilia ct»t mucha st¿tilcza.

|htregur planr,licución diuria <le l¿t scmuna, al dia lunes en la maiiu¡ttt <t la
l)irecloru <lel pknte l.
('umplrr c<»t tuJ¿s las tarcas u<licit»ules que perm¡la el buen rtuci<numrcnb dc
l¿t itt.stiluciótt.
('ontrolor diuri¿tmente la asistattcia da kts uhmnos.
llcvisar el diark¡ cscolar, revisar larcos 1, lomar lcccir»rcs diariumenle.
A.tistir a k¡s semitrurios de capacitttcit'ttt Qxtgadrts prtr cl plantel).
l;ormur txtrle dc l¿Ls comisiorcs inlernas dc la institución..

Ret¡ut,rinicntus

* 'l ¡lub de l)urvtluria o l)n»Jax¡ru normulistu
.i. Íluber recibido seminarios de ca¡ruciloción
* l',xpcrienciu minima de I ¿tix¡.

* 'l e¡rcr buanas llelaciones Htnantx y |ttiblicas
* 'l'cnar ullo grcuh de rcspt»rvbili<l«l
.i. Ser culóltcu
* Ser ¡rucianle
* Amur u kt-¡ ttiños
* Ser puntrutl
* .lincr 

destos ¡lc trubanr

l,l«,I ( ( )1, (,rpinl,, I- l'ririn lr t.-.\t\)t

I

-

I

t_

I

I

I



fi c., j ! ('onrrt del .4reu e .sc..'retoria
cD. da

.llonuul le I )r¡¡uni;,ut'itln

Dtscripc iri rt le ('urgos

('argo: Pntlextra de l" aíx¡ Rásict¡

Arau I)oce, a

I)escnpción: llcspt»tsablc dal aprendizaie de k¡s ulumru.¡s ¿le l" ¿tño R¿Lsict¡

lleportu u I ),rc.'lorít

Supervtsa a : L<¡s ulumnos

('ot¡rdina cott: l)irecktra y Secreluriu (ieneral

I"rr t tt' io nes y R espo tr sa b il iludas

* Str rcsponxthla dc ktformución integral de los niño.s.
.i. lnculcur u los niños el anor a l)ios.
* Mantetrcr irrlornmtlo ol represer anle del aprovcchamianto y cotr.l ctu da lo.s

olumnos (reptrta mennnl).
* Atenler a k» pu<lres de lumiliu ct»t mucha ntlilcza-
* l',ntragur pkuificación diaria de lu semun<t, el dia lwte,s en la mañana a lu

I )irect¡tro de I plunle l.
* ('umplir t'ott kxlas ll:':s ktreas adicionales que permila cl buen fitnciotctmiento de

lu in.stitución.
.i. ('ontrolar didridmertle la asislcnciu de kls ¿tlumnos.
.t llevisar el diark¡ escolar, rev¡sqr lqreas y tomar lccciones diariamente.
* Asistir a los seminarios de c.q)ecttación (pagados por el plantel).
* l'ltrmar parle de kLs comi.sit¡nes inlerna¡ de la in.stitución.

Ru¡uerintientos

* 'l'ilub da I'rofesoro normalisla
.i. flabcr recibi<h seminarios de copacilución
* I,,xperiencio minima de I ain en curgo.r similares
.'s lJuenas llelociones llumanus y Ptiblicas
* AIto grudo <le ra.sponsabilidad
.i. Ser cut<ilica
.i. Scr pacientc
* Amar o k¡s niin¡s
* Ser puntual
* Iener de.se o:; d¿ trubuiu¡

l,l«)l('ov ( u¡tittrlrt I - l'iginn l5 1..\l'( )l.
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f. tdl (bnt¡tt et.ireu de,lecreturiat-J .l I o n u u I d c ( ) rgu n iiut'itht

Cargo

Areu:

l)esc r ipc ió n de (lo rgos

l'rofesctra <le 2" Año Rasico

l)ocente

I )cscripción llesponvbla dal aprendtza¡e de lo.s alumnos de 2" Añ<¡ lJásico

lleporlu u. l)in:ck¡ra

Suparvi.stt tt l,t¡s ulumno.:

('utr<Jina u»t; l)irecbra y Secrck¿ria (lencrul

l'u n c io nes y R espo nsab il iil ades

* 'l'itulo de l)ntfcxtra normalistct
* H¿ther recihido samina¡ios <le capacitaciltn
* I'xperianciu minimu de I aix¡ en cargos.simikves
* Ructttrs llekrciones llumarux y Prihlictts
* Aln grado dr: res¡x»r.uúilidad
* Ser calól¡ca
* Ser pucientc
* Amur u k¡s ntños
.'c Ser ¡tunluul
* 'l ener Llcsc¡ts de trahu jur

* Scr res¡x»rstthlc de b formac¡ót, intcgral de k» niños.
* lnculcur ¿t k¡s niños el amor a l)ios.
.'s A4anlencr informado ul represento e del uprovechamiento y conduclu de los

alummx (rt:¡nrte men-ruul).
.i. Alender a lo:; padre.s de fumiliu con muclru.rulileza.
* Lntregar plorifcaciótr diuria de la sematut, el dia lunes en la muñunu a lu

I )irectora <le I plantel.
* ('umplir ct»t l¡xlas l¿Ls tareas adiciottules Erc pcrm¡tu el buen fitnckn<tmitnto <*:

lo in.slitución.
* ('o rolur d¡aridmcnte lo asistencio dc k¡-s ulumnos.
* lbvi.sar el diario escolar, revi.wr larea.$ y tomar leccione.s ¿liuriamerrtc.
.'s A.si.stir u kts seninarios de ca¡tacilttción Qrug«los por el plantcl)
ts l;ormar parle de ltr:s comisiotres inlern&s de la inst¡tucii .

Requarinrienfos

I'll( ) l( ()rt (\tpítrtlo I - l\igint ltt t._st\ )l_
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Dest ripc iótt tlc ('urgos

('urgo: l'rofesoru de 3" Airu Rú.sico

I )ot'anlc

I )escri¡sc it'trr: llesytnnblc del uprendizaie de k¡s uluntnos de 3" Año Básico

lloporla a: I )irccloru

Suptn rstt u l,os ulumnos

('oordinu ct¡n: l)irecloru y Secrctariu Oenerul

l;u tt t' io nes ¡' R espo nsu bi I idades

* Scr rc.spt»tsLtbla de lulormución integral da los niitt¡s.
* lttculcar a los niños el amor q Dio.s.

* Mantentr informtt<fut ul reprcse ldttle del apntvechumianb y ct»ttluctu dc k»
ulumnos (reporte men.rual).

.i, Atcndcr u krs paclras dc familia con muchu stttileza.

.'e l')tragar pluntficación <liariu de la semanu, el di¿t lu»es en la mañanu a lu
I)iracktru dtl ¡ unlel.

.1. ('unrplir u»t kxfuLs las tctreas udick»rule.t que Wrmttd el huen /unciorumienlo de
la inslituciótt.

* ('ot rolu¡ dtdr¡dmar e lct usislanciu de kts ulu¡nnos.
* llevi:;ar el diario csc<¡lur, revi$r lared.s y tomur leccit¡nes d¡uriamente .

* Ásislir a k¡s.seminurkts de c'etpactlucirin (¡ngado.s por el planlal)
.i. l"trmur parta de las ct¡misiones interrus de la instiutci(tn.

Ret¡uarintie ntus

* 'l'it k, ¿a l'rt{esora normoli.sttt
* Haher recibiút scminarios de ca¡xtcilación
* l'.xperiencia minimct dc I año en cwgos similore.s
.i. lluanar llclock»tes llumotas y I'úblictts
* Alto gntclo Lle ra.spt»tsubilidud
'i' Sar canilicu
.i. Ser ytciu a

* Amar a los niños
tt Ser Fmtial
* l'ener dcseo.s <la lrabaiur

I'll()'l ( ().v ( tpírulo I - l\i:tino l: t;.\t\
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t{+ (itnrrot úe! Árcu da secreturia M an u ol de ( )r¡¡un izución

Dcs<' r i p c iri tt tte ('orgos

('u'go Profenru tle 1" Aíxt Ráiict¡

Arct I )tLanle

I )a.;t:ripción llcsponwhle dcl aprandiztje <le k¡s alumruls Llc J" Aito B¿tstct¡

Ileprrlu a: I )trt:cktru

I ns ulumnt¡s

('u¡rdin¿t ct»t: l)ireck¡rct v Secretur¡u (ienerut

l"u ttt' io nes y R es po nso b il itlodes

* Ser respr»tsublc de laformación inlcgral de k¡s niños.
.i. lna car a lt¡.s niños el atnor o l)ios.
* Manlaner inlormado ol reprcsa l.t¡,te del aprovechamienlo y ct»nluckt de k¡s

alumnt¡.s (reporle mennal).
* Alandar a los palres dc.fttmiliu a»t mtcho yttilcz¿t-
.i. l')lregtr pluntficación diuria de la sema¡ru, el diu lunes ctt la muñana a lu

I )irectora clal plantel.
* ('umplir ct»t tulas kx tareas adicitnole.s que parmilu el buen lrotcit»umiento dc

lu in.rtilución.
.i. (lontrt¡lur ditü¡amentc lu a.sislenciu de k¡s alumno.s.
.i. llcvlmr al diario escola¡, rev¡sar lqreas y tomar lecciorcs diariame le.
* A.sislir a los scminarios de cq)acildción (ytgados por cl pluntel)
.zn l;ormar parte de la,:t comis¡ores inlernar de la in.slitución.

Rct¡u crimienÍos

* -l'itub dc I'rofasora normulistu
.l ltubcr recihido seminurios dc ca¡xtcitttción
* l'.xperienciu mínima de I uín en cargos similares
t Ruen«,s llelaciurcs flumunas y l\ihli<zts
* Alto grudo de respt»txúili<Lul
.j Ser cak)lica
.i. ,le r pucienh:
* Amar ct lo.s ntin¡s
* Ser puntual
'Z' l'ener dese¡¡s da trubaiar c: r:.

CA¡'. '

E"38As
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Descripciórt le ('urgos

('urgo: l'ro.[e.sora cle 5" Aíru R¿ísict¡

,1rc<t l)<tce úa

l)escripciórr: lle spt»sahle <lel uprenlizule de k¡.s ulumnos de 5" Año Rtt;ico

llcporlu u

Supan't.stt n I ps ulumnos

I )irecloru y Secreturiu Oenerul

l"unciones .t' Respo nsubiIidodcs

Ser raspt»tsublc <le lu lormación tutegral dc k¡s niñr¡s.
lnculcur a k¡s niítt¡,s el amor a l)ios.
Mantcncr informudo dl rcprase tdnle del uprovechumie to ), cort.luctq de k¡s
ulu m nt¡s (re por te mc n.fl«tl).
Atcn<ler u hx pudres de familia con muchct núilaza.
|)ttregur plottfc<tcitht diu¡tu de la semona, el dia lunes en lu muñana o la
I )irectoru del planlel.
('umplir cut lulus lo's turea; udit'itnales que permita el buen Junck»tamie nto da
la u¡.stiluciótt.
('onlntlur diuriume le l.r.ts¡ste,tt'iu da los alumru¡s.
llevisar al <liorio escolar, revisar türe&t y toñdr lecciurcs diariamenle.
A:;i-sltr a lo-s semitrurios de capacitación Qrugados por el planlel)
l;ormar porle ¿le las coni.sit»tcs internos de ld insl¡luc¡órr.

Rct¡ucrimientos

* 'l'itub ¿la l'rt{c,xtra normalisttt
* Haber rec'ihido seminurios de ca¡ncitación
* l')xpertencia minima d¿ I año en cargo.s similures
* llue nus lleluck»tes Humanas y l\tblictts
* Alto grub de rosponsabilidad
* Ser cotólicu
* Ser ¡ruciantc
* Amar u k¡s niñt¡s

', Ser pu,,tuul

"¡ 
'l'aner dcs¿os de trabuiur

t,tI()t( ()v ( upírtrl,t I - l\igino lv t.-.\t\)t

f¡ gr ;! L\tntrt¡! de! Áreu e Secreturia Monuul de or¡¡uniiuciónt-J

I

| ('oordina ct»t:
f_____,

I

I



¡. t *ll Lbntntt tet Áreu de set¡etüría1,r-J llun uul l<' ( )rguniiot'iin

Da.stripción de Curgos

I'n{e.xtra de 6" Áño lJú.¡ico

Areu: I )occnte

l)escripciorr: llesponstble clel aprendizaje <le l<¡s alumnos <le ó" Año l)á';ictt

lleportu u: I )irtctoru

Supervim a I ns ttlumno:;

('ot¡rdina ct»t. l)ircctoru v Secrclartu (ieneral

['it ttc ion es .t' R espo n sob i I ila des

* Ser responstúle dc lu.formackin integral de los ¡tiños.
* lnculctw a k¡s niños el amor a l)io.s.
.'.. Mantener rnformodo ul reprcse tunte dcl uprovechumienlo y ct»tducttt dc k¡s

ulumru¡-¡ (rt¡nrlc mennal).
.t Alctular u los padres de familiu ct»t mucho sttlileza.
* L)rtregar pluntficacion diuia de lu .semana, el <lía lunes en la muñuna u lu

l)trec lont de I plunte l.

* ('unr¡tlir «»t kxltx lia,s tureas udicit»rules que permttu el buen luncionamienkt cle

lu in.slitución.
.i. ('ontntkr Ltidr¡uma le la a¿si.slt'tttio da los uhtmntss.
* Ilcvinr tl diario escolar, revi.\ar lare&t y lomar leccit»tcs <liaridmcnle.
* A.sistir u k¡s seminarios de capuc¡tdc¡órt (l'ugudos por el plantcl).
.,. lbrmur füte ¿lc li:,.s comisknes inlcrruts de la inslihtción.

Rt,t¡u cri »úe n!os

* l'imb da l'rofcxtra normali.sta
* Haber recihido seminarios de capacilación
.l I'.xpcriencia minima de I uño en cargos similares (No intlispensahle)
* Ruenas llelaciotes Humanas y I\ihlicas
.i. Alto gnub de ra.spon.rabilidrü
* Ser cat¡ilica
* Ser pacianta
* Amar a los niños
* Scr puntuul
* 'lbner destos de lrahaiur

l\tt)t( t)v ( u¡irrrlrt I - l\i!ittu 2t) L:.\t\)r.
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OtÜlt (ontr,,t,lel Árc,t d¿ scLraturio
\,-¿

.llon uol dt I )rguni;utitín

('urgo

irea

Dcsc r i pc ió tt de ('orgos

I'ro/c,vra dc 7" Año Rásico

I )ocenle

lle:;ponsuble del uprcndixle le lo.s ulumnos ¿lc 7" tlit¡ BtLvico

I )ircctoru

.§lr¡rr'n'r.ra <r l,tt.t ¿ln»ttt.s

('<xrLhnu cott I )rectoru .y, Secre lu¡ict ( )urc r¿tl

l;u rt c io ncs ¡' R espo n so b i I id ade s

Ser raspt»rsahlc de lo.fonnuck)n it eg'al dc los niños-

Ittct car u los niños el amor u l)ios.
ll'l¿u¡lent:r inlrtrmuclo al reprase l.trrle del aprovechomienlo ¡, conduclq de los

alu»nrts ft aporte men-sual).

Atantler a los padre s de familia cr»t mucha s ilaza.
l)tregur plotficución diuriu de lu semana, el dia lunas cn lu muñanu a lu
I I i re c' I or<t <le I l.t kuúe l.
('umplir ctm l¡xJ<tt kt¡ larecL,; udick»ules que perm¡ld e I huen funcutnumianto dc
l¿t itt-sliluc'ión.
('ontr¡tlar <hunurnantc la a stctrctu dc los ulunt¡ns.
l?evi.¡ar el <Jiurio csct or, rcyisar tdreas ), lomur lccciones diariamente.
Asistir o l¡¡.r scntimtrios dt cupttciktción (Paga<*» por cl platúcl).
lirnur parte le las comisiurcs it arna¡ de lo ittstihtción.

R t,t¡ u cr itnfu nlos

.? l itub da l'n{axtra nornalistu

.i. llabar racihido seminarios d¿ capacitación
'? l'.xperiatciu minimu <la I año en curgos similarcs Q'lo indispurxthla)
.'s llucna.s llelaciotrus ltumattas y l\ihlictts
* Alkt gnuht dc respt»rxúilidul
* Scr cakilica
.tr St:r pucicntc
* Amar a los niitt¡s
* Sar pu uctl
* 't'ener <lcseos de trabaia¡

t\t( )t ( ()v ('rpínlol-l\igintll l._.\t\ ) I.

I I )ascripción:
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¡. *l: (,introl lel Areu le sccreturiub-J ,llunuul le ( )rguni¡uciún

Dest' ripciti rt ile ('urgos

('urgo: l' r rtfe xtra dc I t rg I i.;

Áreu: l)u:at c

I )cscripcirirt Ile.sponsable del qtrendizaje de los alumm¡s desde Preescttlur
hastu 7" Año Rá.stco

llcportu u. I )irecloru

Suptntxt tt : I .os ulumru¡s

( 'oordintt ct»t l)trectora y Secralaria ( icnaral

l'-tt n c i o n es .l' R esp o n sa bi li dode s

* Se r re .spt»tsuble dc la cnseñanru de lnglú.s tt k¡s niños.
,N lnculcar ¿t kts niños el amor a Dios.

'i. Ifitregur plutttficocititt diaria de lu semanu, el dia lunes en la mañana a la
I)i rectoru de I plante l.

* ('umplir ct»t kxlas las lareas adicitnulas qtrc permita el huen .fitnciorumienb de

lu in.slitttcti»¡.
* llaemplaxtr <t las prutfe.soras de kts dem<Ls grados si fuera ,recesurio.
.i. Ilevisr lu:; lurcus y lomar leccione s u lo.s niños
.i. I.ormar parla de lo,ls comi.si¡¡nes inlernu.s de la inslilución.

Rcqrteritnienlos

.i. Haber recihido cur.st» <le Inglé.r, (Nivel avanzado)
* l'tpencncru minima de I ain cn cargos similares
* Rue nas llakrciurcs Humanas y l\iblictts
* Alto gra&t dc rcspt»»sobilidul
* Scr caúlica
.l Ser ¡xtciente
* Amar o los niñ¡¡s
:s lier puntrutl
* 'lener <lese<» de trabajar

I'R( )t ( ()v (\¡itttlo I- I\i:tino )) l:Sl\ )l-
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{ g,, }, Ltontol d¿l .4rcu de .\ecreturi.,b.J It un uul lc Orguniiu< i,)n

Dasc ript'ió tt de ('orgos

llesponsahle del aprendrmje dc k¡s alumnos devle 2" Aíto
Rt;:sico hcrsttt 7" Año Barico

I' rofe st »u d c (' omp u I uc t (»t('urgo..

I )u:e leÁreu

l)escnpcion;

llaportu u l\raclt¡nt

Supen,isa a l.os ulunt¡¡t¡s

('utrdinu cut

I"u n c io nes .t' Respo nsu b i I i d ud e s

* Scr rcs¡x»t-sable da kt en.seítatrxt de compulación a k» nitos.
* lnculcur a lo.s niño.s el u¡nor a l)ios.
.'s l)tregar plontficctción diuriu de lu sentoru, el dia lunes cn lct nañanu ¿t lu

I )ircclora dal plunlel.
* ('umplir cut ltxl*s las lareas «Jici<»¡alcs qua pcrmita cl buen fincioumicnto de

la ¡n.§tttuckin.
* Ileemplazar u lals pnttesorus de kts <lamás grados sifircra nccesario.
* Ilevisar kx tdrees y lomur lecciottcs a k¡s ttiítos.
* l;ormar parte dc lcs ct¡misiones inle ntas tle la in inrción.

RL'queri,nic,rlos

* Haber rcctbickt curst» da com¡» ttcií»
.tn l,.xperienciu minima de I año en cargos similures
* Ruentx Ílcluciones llumanus y l)úblicqs
.i. Alto grudo tle responsuhilidud
* Ser calólica
* Ser pucianlt
.i. Amar o los niños
.i. Ser punnrul
.i. 'léner deseos de trabalar

I'R()l( l )rl ( upitttlr I - l\igino 2.1 t.:.\t\ )t

l)irectora y Secreluria (ieneral
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f.'á'il ('ontntl det ..ireu d¿,tecreturí,b...' .lltn uul le ( )rgtn i¿ut iin

llespt»tsuhle dal aprendi*ye dc lt¡s alumru¡s <le.s¿lc 2" Añ<¡

llt¡':';tco ha¡t¿t 7" Aito llá:;tco

(i¡<¡rdtnu ct»t: I)irecloru y Sccreturia ()eneral

Descripción de Corgos

Profextru de l,iucución l,isicu('urgo:

l)ot't:nlt

I )ir¿cloruIlcportu u

,1 rtal

l)t'.¡t'rr¡tción

I'-nttcionas l' Respo nsn bilitlotlcs

* I,)nseitar ('ultura fisica a los alrmnos.
..\ lnculcur a los niños e I amor a l)ios.
* l')tlrcgur plani.ficacnin <liariu <le lu sema nu, el <liu lunes en la muñanu u lct

Directuru <lc I plutel.
.t (hmplir con kxltts las tureas adicit»tales que permita el buen funcionamienk¡ de

lo institución.
* Recmplazur a las pro/esoras de los demás grados si fircra neccsurio.
* lirmar parte le las comisioncs internas de la ¡rrstituciórr.

Reqrterimientos

'l'inlo dc prolcsor en educación Jisica.
lxperianc'ia minima de I airo en cargos sim¡lares (No i»dispensable)
llucncu llelaciote.s Humatas y l\iblicas.
Alto gruút da rcsprnsabilichtd.
Ser ca«ilicu-
Ser pecicnls.
Amar a k¡s niitt¡s.
Ser puntual.
I ener daseos <lc trabalar.

l,l« )l ('( )v (\rpirrrlt I - l\iainu 2J t;.\t\ ) t.
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f,i C.,'9 (t¡ntrt¡l lel .ireu lc Secreturiu
c»- .ri

llunuul l¿ ( )r¡¡unilución

llcsy»rruhle del uprcndiuje dc los alumnos da.vlc 2" Año
Rásico hasta 7" Aitt¡ Rtisico

('urgo:

Arect

l)c.scripciórr

l)irccksra

Suparwsu tt Los aluntnos

('utrdtna u»t I )irecktru y Secreturia (ieneral

Dusc ri pc' iti tt tlc C orgos

lleprtrlu a

l' rofe.soro de lle I i gi r'tn

I)ocente

I:u tt c i ottcs .t' R espo tt so bi I idnles

* l')tscñar u k¡s ¡tiitos a se r verdularos ('rislium¡s
* lnculcur o los ttiños el amor a l)it¡.s
* I,)tregur plonificacñn diaria dc la semana, el dio luncs en la mañanu a l¿t

l)i rec tora de I plante l.
* (.'untplir ct»t lc¡cfuts la.:s tareur adiciottales que perntila el huen luncionaniento de

la inslihtcitht.
* lleampluzar a ks prolesoras dc kx damck grudos stfitent neccsurio.
* l"ormar purte de las comisit¡nes ¡ terrns .le la instihtc¡ón.

Reqttuimienfos

.,. 'l'itub da l.cdo. cn 'lbologia yto Catequista.
* I')xpcricnciu minima de I qño en curgos similares (No indispenmble)
* Ruenas l :laciovs Humatas y l\iblicu
"c Alb grod<t de re.sponruhilidad
* Scr calólica
* Ser pacienle
* Ama¡ a los tttños
* Scr ¡nmn«
* 'lbtter clt.sttos <lc truhojur

l,ll()L(().v (it¡titulrt I - l\igint )5 l,.lt\ )t.
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,# (i¡ntrot cl Área de sc*cturitt ,llun u«l ¡ltt Prot adintiankts

:. IVI,4N(,1,4L DE PROCEDILÍIENTOS

P.'tR.t Iil..int.t t¡¡ sECRI T tRi.t DIi I-.t l;.\(I't;t-..1 P.tR?'lCL'L.1R
,r t t.\t'. t "('fi /.§77,\. I C t t t RÓ \' "

EIAROR4DO POR: *»tia l)a In 'li»-re Aguilur

l')m ma l' c itafi c I A rteugo

..t PR( ) It..t l)( ) I,() R: I )ireclorLt

I'- E L: I L'l I ) E :l I) R( ) l].,1 C il ) i\' :

('o.\'rL.\'lDo
Ptig. :\'o.

2. t PROt\).\r7'0 27

2.2 AI.CANL'E 27

2.-t RIiSP()N'S¿lBIl.ll),4 l)IlS. 27

2.4 I)I,,FIA'IL'Il.)NIiS 27

2.s 8É§P(/ñ1t'.4/r/-Ét§ DE r..4 REVr.\tÓN 28

2,6 REI'ISIÓN DL:I, PROCEI) 2tl

2.7 CODII-IClICIÓN DE DqCLITÍEI\'1"]i].5. 2tt

2. II I)O('U lITENT0:; API.ICAI'I-ES 29

2.9 I-ISTA I)Í: I)IS-TRIRUCTON 29

3. I 0 PRO(;lil)LrIIP:.\ 29
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¡, *l:
$rr- .aa

( ¡¡ntn cl .,1reu de,\ecrcturit ,llonu tl l¿ Pnxclimie nkt:,

2. I |'R0P0Sll'o

Iil manuul de proced¡m¡c tos servira como harrdm¡e,,ta tle capucitación para el

perxnul ldnlo doce te como udñin¡slralivtt, cnseítará paso ¿t Pttsr¡ como cado

persut.t LJahe rcalizur r^us.fificio as, ¡tor madio de cliugramus dc flujtt, uy«lará

tt lc cr mü.t'or rdPitlez y eficienciu an kts lubores que rcalicen.

2.2 r¿(,r \('/:

Estc Mqnuctl de Procedimiento Ayu<lará turrb ul úrea de secreturiu, como ul

pe rsr »tu I dr rcc t t I c y udm i n i :;t ral ivo.

L-l /r/i.9r,r).\.t t RI t.t D.t I)t.-,\

La per.st»ttt ctrcarg«lu Lle lo uctuulizución del Manuctl ¿le l'nrceclimic»k¡s,

dcberá rculi:arlo por kt menos una vcz ul año, ,- deberú etúregdr un origittul ¡,

urttt co¡titt u lu pcr-sotru ancurgadtt de lu .stpervisión, revt.sión y uprobuci(»t,

t¡ticn dahard lawtlverkt o tptien h¡ <t<'lr¿tli:ó, purd q e b tlistribuyu u lu-r lenuis

pcrsotrds qut lafuratt t:n lu tnstitucititt.

).4 t)t..r't \t('to.\'L-.\

lltttuul tlL' Itrtx't'linitn lt¡s ('ontienc lo dascript'iltn cle los loraas y

ttt:tit'id«fus quc dehan scg¡ttrse paru lu reuliz¿tción <le las .funcionas tle lu

i .\tttuciótt. lnclu-te ¿ulamús las úrcas y persor,.ts que intcn'ianerr, precisundo

nt.s res¡x»t.sabilidudts y parlicipnción. ('ontiatrc también firman de

doc u nt t' t t I t ¡.s t ¡c c' e.sar i o.s.

l>llt)l('t)v ( upirul,' ) - l'titinu 2' t.,.\l\ )t



f**tt ( ,ntr¡ lcl ,irc. dt,,\t,crcturiux,-.r'
,ll o n u t I d o l'r¡x't¡ I i m iot tt ¡s

f.-í RL,\t 0 \.!:t/t/_/t.§ DI.. t. I Rli|lsl0.\'

lt perx»m e»cargada de la qct elización del Munual de Procedimienk¡s es la

secretana ¡' lu responnhle de la supervisión, revi.sión y apnthacir'tn es la

I)ircctt»'u de ltt institución.

:.6 llIir /.t/l)\ t)t.:t_ PR0('L:t)nilL_.\, t.o

lt revt.sión dcl Matru¿tl da l'rocedinienn¡s cleberá realizursc cuda uño, en el

me-s de encro v verificur si k» pntcedinieúos ittdicados se cslún llay'ut¿lt¡

debi<lunrct e, .st sa nccesittt utrregir, elininar o agregttr, algin pnrcedimie nto.

:.7 c0 D t t: t (.1 ('1(i\ D t; DqcI"rrri\'7(t§

Ins dtx'unrct o.s dcl lvlcutrutl de Itnxe clintttttkt.s ulili:utt tlr tridigo diyidido ctt

lrts s(Lc¡()nc.\

X : Ca¡acteres

9 - Nítmeros

Primeru Sacción:

XX : Iúentificu el tipo de dtrcumenkts

PR: PIIO(' Ll )lMl l.)N'l()

DF: l)lA(;IUMA l)1.: l.'l.lt.lo

FR: I,'OlllvlA'10

PI.: t,ol.¡'t'1C.4

ñ)

'¡
ÁScgunda Scr.'L'ión

XX= Idcntifica el área donde sc aplica cl pnx.edimienfr¡ - ^i

l\«tt( ()v ( u¡tínlo 2 - l\ít¿in 23 t...\t\)t



f .t'g <i»rtn,l ¿cl ..irea ¿e serrdtlritt
t-dd

,llunuul lc I'n¡t t'limiutos

AS: AltlÁ I)l': Sl'-CllÍ:l.AlllA

AD: ÁtÜ.,l I)O(I.:N1L.

TI: tol)A t-4 tNSLIllt('t)N

Terceru Seccitin:

999 = Identüca el núment secuencial del dtrcumento.

Ejemplos:

PR,AS.OOI

D F.AS. OO I

FR.AS.O03

I » 
1 tO( \il )l M I INTU I ) l'). A lU'A Dl'. S li( lU')'l A lll A No. 00 I

1»AGRAMA t)t, FL(.In t)DLÁtU¿ t,¡t; St't',tUltAtA No.00t

l'()tlMAIl) I)tl. Aru'r1 t)t'. St'.('lU;tAt?tA No.00t

-'.8 DO('l .VE.\t'O.\ .lPLI(-_.ltLt'-,t

Los -\tgu¡entcs pr(Eedimien\os .sott ¡ttüIe .le a-\Ie munual:

PRAS.00t PR()(',til )tMtt.;NL0 t'AltA MAtru(',t ttA(',t()N

PR AS.002 Plt()(',Et)IMIt..NT() PAIU t L (',()Rlt() I)t.: I'I,.NSI()NI..S

P R A S. 0 0 s t,t t( x' t.J )t t] I N I o t ut u 11. ¡ {.fl st I to t )t.. ( A I lt.tcA( t( )N t.)\

2.9 Ll.\ I' l l)l: l)l.lI'ltlBl'('lO\

l'.ste ltltunnl serci distribui&t a lo.s siguienles úreas:

,¡ Árca tlc Sacretari«

* Áreu Adninistratitu.

2. I 0 PllO('1. l)l ll I l::\7'lJ5

A u»tt itntLtc'iitt -,;c Llct¿tll<u'<in «xlos kt.r proct¿¡mi¿ b:i que u¡tlicaremos en al

,\ldnu.rl ptttr ¿l Art¿ tlt, ,\.,('ruturi.t.

l\t( )l|t, rÍ ( u¡ítub 2 - nillin 2e t.:.\t\ )l



¡', i: ('¡ntn cl .ireo dt: srcrcturiu
crr- .ra

llÍunuul lc Pft¡t ttlimicnf¡ts

P R O C Í: D I.r t I Í:.\"r ( ) P. I R. I .r I.-t'l' R I C I ; t -.'t C I 0 \'.

PR...1.5.001

b.l.ARORAD0 POR: St»tiu l)e lt llrre Agtilo-

|)nnu l'aiktfie I Aúcdgu

,tPROB.,tDO I'0R: I )ireclont

FEL:HA DE APROBACIÓN:

No. DE PÁGINÁS: E

co^'rEi\lDo
Ptíq. No.

I.I PROPÓ5171) -?t

1.4 REVISIÓN DT'I- PR)CEDIMIENT-q -1t

1.5 DOCLIiII'NT0S API,IL',II'I,ES. -1t

t.6 P0t-tT'tc..t:; -ll

1.7 I)IAGR,I.IIA I)E FI-UJ -t/

I.lt PRO('El)l.rl I I:,\'To -12

.\\t.\os

til..tcR/ltti trE ?'I_UNo

DOS

TRES

(;Lt..lTR

P0 I, I I'IL'AS I) E LTAT RICU I-AC I
t.-ORIl..lTO l)l: IIOJ,4 DE D,ITOS P,.lR,1 |IAT-RI('L¡1./l(tÓ,\............

O rOR.rL.lTO t)Í- ('OirÍPROtl,lNTIi DI: P/IG} P,,lP-l tt.lr-Ri(|t1...t......

-14

-r5

37

-t8

I'll( ) I ( ( )\l ('u¡ti¡¡¡ l¡' ? l\i.girrr.ttl l'.\l\ rl,



ts (\¡ntn lcl ..lrca lt Sccraturiu llun u u I la I'ro(c¿imiertltts

t' R ( ) (' t l ) t l t I h:,\ l l ) P.'l R'l'l l.'l L R l C I i l..'l (' l ( ) n"

PR.,lS.00I P,t(;. I/u

t.t l,RoPosl'r0

l,,l propósikt tlc esle I'rocedimienlo as llevar un oftler, de los reg¡slros de malricula

<le los tlifarentt's ¿tños htlsict¡s, poru britnlar u uxcelente senlic¡o a los ¡rudres de

.fatniliu.

t.1 t/-(.r.\('li

Sa uplictt cn cl .ired da sacretaria

t.-l R¿i.§I,O\.§ llll.l': I)1.; L.l lll:'r'l.§I0.\

Lu p,:r.v»rtt encurgudu dc lu acluulizatiótt dc cste prtredimicttk¡ es lo

:it!cr!tdr¡u, t¡uian deberá cnlrcgárselo a la l)trecktnt puru su aprobación.

1.1 R I.: I I,S I 0.\ D I.- I- P R OC 1.. D I.II I E,\' TO

Lu revi.¡iótt da csle Procedintic»to daheru re¿tlixtrse cada aix¡, ut mes o e.s dc

comtnzur cl peritxlo de mulriculackitt.

/.-; I)O(-(.vL\ t'OS.tPI.l(',.llll.LS

listt¡s ¿k¡cttntenlos k¡ anconlr¿trenns ul fitul dc e:;te procedtmic lo

tlnexo uno I'oliticas da matriculaciittt

,4ncxo dos l rtuqruma dr .fiujtt

Án¿xo tres litrmato de fulu de <lalos pdru mdtrtculuc¡ó,,

Anexo cudlro l,or¡nuÍo cle utmprohunle cle pugo punt mulricula

PI.AS.OOI

I) I;.AS. t,0l

F R.¡lS.00l

I¡R.AS.OO2

1.6 t,oH l'l('.ls

l)t el At¡txo uno. t!,tLot ruknos kt:; ¡xtlilictt.s dc mutric'ulución, (l'ar púX. 1 - 5)

I'l«) t( t)\t ( u¡irult 2 l\i.qitrt .1t t...\t\)t.



f?f (intn ct ,irco le scc¡eturi.q»- ra
tlluttu tl dc I'ro< adimicntos

Pll ( )(' l: I ) I ll I li N 1 I ) Ptl RA,l l Á 7' R I (' I ; l.,l (' I ( ) N

I'll..lS.t)(l I P..l(;.2/8

t.7 DI.tGR.t,v.t Dt: I.-LL'JO

lin el Aneru tk¡-s, ¿ttct» ruremos el diagrama cle Jlulo puru el prucadimienk¡ de

matriculación. (l:cr pág. 6)

t.8 I'tt()('t t)^t1Í,\To

A u¡t¡littttttt iott detullurnos el ptocc¿im¡et o pum ntotrrculuttott

lni< iu el proccso.

Pulra lt .funiliu
I.Soliciu irrfornución partt mulriculución a la .yccreluriu.

S¡(n,I rit

).ltrdiut que reqrisilo.s necc.s¡lu pdru mutriculur al ahnt¡o.
j.l'erifitu.si cl ulumru¡ es nuero.

,\i ntt a¡ nu¿v¡ pasamt» ul plrso.rrcle; si rr n efir, pesemos dl sigute tC pqso

..lluntutt

1. l)cbe ran<lir prucbas cla *lmisiott

Diru'hru

5.R¿vi.vt la prue ba.

Si no upruthu no ptxlrá ser matriatlatlo; si upruahu, p&wmos al siguienle

pdso.

(t.litregu fula de dotos de malriculución ul ¡rudre de ftmiliu.

Itu rc lt .funtilio

7.l,lcrru hlo da datos.

8.|')tr<,gtt curpck, con k» siguicntcs dr)crtmerrtos a la Secretaria:

l,R()'K't)v ( u¡titrrlo J - l'iginr.1) t...\t\ )t



I €H E ( tntn lcl .{r«t de,\rcrcturitt*."' tllonu ol lt Itnxadiruiutt¡ts

I'R(X t..t)tvII_.\'tt) l,. t.-t v.,lt Rl('t t...1( lo,\'
t"1(;. _: tl

) l'artidu de ac¡mie,rto

) ('uutro fotos lunruiro cdntet

) l"otocopia de lu cédula del represe, d te

) Hqu de datos de malr¡ lec¡()n

) Librcta del uño básico anterior

9.llealiza el pagt), el cudl deherá ser en cfaclivo.

,le L'rL,tariu

I0. Ilecibe curpcta )'di ero.

I l. l.)lrcga comprohar e dc pqgo, originul y una copia.

Puira fu Junrilia

12. l"irn¡u u»npntbunte ctmprobunle de pago.

13. l')tragt lu «ryia del comprobut e tle ¡ngo a lu secretdriu.

S<'<'returiu

lJ. lleceptu copiu del comprobutte y h archiva.

I''inuli:.u tI pnrccso.

l,R()'t ('()v ('u¡títrt lo 2 - ltúginu.1-l t..\l\ )t



,;* ('ontn¡l cl Árca le St'crel rí ,llan u ¡tl l¿' l'nx t¿¡miütk)r

t) f-./ts.tn I

l, ll o (' t.: t ) l,v I l:.\' 1 1 ) 1,..1 l l. l,l l.,l l R l (. l t l.,.l (. 1 ( ) l'

. L\'I:-\l) [ .\o
DI tGR,tv,I DL l.'l.l'.10

1,.,1l ll : I )l ; l, l Il I l.l.I .\L( ttl _ t .l .l .,tl.('v.\'t )

2

u

l2

l-1

P..lG. t/¿t

t)utE( l'( )R.4

I

7

,9

.tI.,

,§i

Llcna hoja dc
dalos

Entrcg¡ carpcli¡
a sccrctari¡

Rcaliza cl grgo

INICIC)

Solicila
inform¡ción

EntrcS,:r copia
dcl

comprobanlc

I ndrca

rcquisitos

rcndir prucba s

dc admisión
Rcvisl lu s

prucbas

Es
alumn()

No podrá scr

matriculado Aprobó l

Entrcgn hoja
dc d¡¡tos.

Rccibc carpcu
y dincro.

Enucga
Comprobantc

dc p,¿rBo

Comprobdntc
dc pago

Rcccpts
copia dcl
cornprob(¡ntc
v lo ürchi\'¡

¡\to l ( ()v ('upítulo 2 - l,iuittu .1-l t...\l\ )t.
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i+ (\ntr¡l lel ..lrau dc Sctrcturit .llunutI lc Prtx a¿itnicnk,s

I'tt( )('¡:I)t,V I l.:,\ll ) l,,llt..t ,ll.,l l Rl('I tI-..1('It)lt

PI...1,§.t)0I P..t(;.5/¿t

1.\'h.Yr) D0.§
POI,iLI( I.\ DI: II.IT'RICT L.I(IÓ\'

+ l.t¡s Ltlumu¡s ¡»ttcaclcttlc.s de otro ¡n:it¡tuc¡ón eLlucdtivu, tut ptxlrán scr mulr¡ctk,dos

si no lrun rcntlido lus pntebus de ulmisión.

l.as materius que :;a lomarún e lLts Pruehqs dc edm¡siót, son:

) lvlulcnuit icct:;

) ()ntmáttcu

) l,eclura

) Ingl,is

* lds pr ebds de udmisiótt lus k»tará y evuluurú lu l'ntfestru dcl Año RiLsico

corrcsport.lict e, y las revisaru la l)irectoru del plantal.

l,us pruabtts da ud¡nisii¡n sertbt evultt*hLs de la siguie nle murrcru

+0t t5

+1ó 20

lleprobulo

Aprobado

+ lns ahtmnos que cursqron el año básic<t urrlerior en la mi.sma in.stincitin, podran

ser mutriutlado ctl año básico siguienla si han obtcnidtt minimo las siguienles

calificacit»ta.s:

) Aprovechunienk¡ 15 20

) ('onductu 17 20

* In:; ulumnr¡s qua procedun de olrcts ittstitucit»rcs educultt'us. deber¿fu prc:ie,tl«r c

saLrotarid un( cury)eld con lo.s sigtticntes documanlos ¡tttnt prxlar ser mtttr¡c lu.k)s:

I'Rt)t( ()rl ( <t¡ítulo 1 - l\igirrt .15 l.-sl\ )1.



,t"*"*. ( ontrt,l cl .Árca lc str'rcturitt
s"- da

,llonutI le I'rtnt iniankt:;

l'll()( ltl)IrlIL.\'lt) P.4lt..l ll..lIl¿l( l 1...1( l(),\'

ll..¡ls.t t I l»..[G.6/u

I I'artidu de ac¡n,¡e l0

) ('uulro.folos l¿t,rrut-,o cur cI

) l,bkrcqtiu de lu cédtla del represe, dnte

) l.¡bretu de lu escuela proce<lctrtc

) ltolu de doto.s de mqtricuktciótt

) l)rucbal; <le u¿Jnisión rcvisutlas ¡x»' la direck»a

* Los alumnt¡s que cursuron el uixt básict-t anlerior e» la mismu in.ttifitción dcberán

prasenlar lo siguienle :

) ('uotru fotos l meito cunrcl

) I.thrct¡ dt'l oiut husn tt ct,tt(rior

* I'urq que un ulwnrut pucclu ser mqtriculuLlo ul siguiente uño hásico no daherá

ucleuLlur ningún vulor u la in:¡tihtción.

t\«rt( ( )\t ( u¡ínr lo -" - l\i:!in .1t' L.\l\ )t



/'*tt ( ontnl cl .in:a d¿',scL'rcturítt
qrh. .d

,llontttl ia l'nt< alimiantos

PIt t )(' L t ) I.r I I t _.\' I ( ) l'. t ¡t.-l .l l.,l l R I (' I l...t (' I ( ) t\
l:R...1s.00I P,t(;.7/tt

.1.\/:.\'0 lRl:.§
l:OR,rl tTO Dt'- tt0.t..t Dt' D.l l0,S P.lR.l .lt.lTlttCl.'L.,lCtÓ\'

HOJ,I DE D,4TOS DEI- ¡ll-(tillNO

.\i»n hrc c¡»nltlL'tt¡ dL'l <tlnntn¡

I -¡ ttkt I'r¡ ¡<'ttl,'t¡lt':

I L't'ht <h' ,\ttt ttt,t.'ttl¡):
l l¡nttt ilt<¡: Ielt;fi»xt:
*1nthrc Llcl I'u<lrc:
( )ct?.t( ¡i»t ,1,.'I l'oth't: _
Nonhra ck lu.\luth't:
( )t tt¡,Lt tt)tr lt l,t \t¡nlt 1,.

.\' pn lt t t, 1,, I ll! l)t.' \t, t t I üt t tc :

( )( ttltttt rttt tlL'l lir'¡st.t'sr:ttttttttt';

,tr' t r'rlttl,t Llcl t t¡,r¡'..¿¡¡¡¡¡¡¡¡1'

/ll,¡t.'rilr nt(tt\tklL,.\ tlr, ht ¡tr.trtnt qu( ún('(ld lt.tt ¡st'nstt»tt,.:
|\ttttt<k dL' Ivr\t)tt(t.\ (lttt, I brtdt¡.,It tI ltrntctItt¡:
l't\'(' r'ol t:

l) l'ropirt A Álqurlulu

/'..{/i,.1 1.'.\(,r t..\'t'l | 'slt o Itl . I .4 I\"\ l l lt it'!( ),\

Ii¡ttt¡r l'.ct¡t¡¡¡t»t¡¡ tk l .4lum¡ut

A l',sc<tst¡s llecur.so.s R l)cnuis Alumnct.s

l,ll() l( ()1t ('u¡íttt lo 2 - l\í¡¡itru .?1 lt.\l\ )1.

tr

tr



fli e" t (otttntl tlcl Área ¡J¿' S.,Lrcturi.t
b-d'

ill u tt u t I dc I'n¡'tdi núaukts

PR( )(' L, t) t.v I L-.\', L t ) l'.. t..1 .ll.4'.l R l (' l i l -,t(' l o,\'

l.ll...ls.0t)l P,l(;.8/8

,t.\,I_YO ('t'.17'Ro
I:ORII.ITo DI]- CO.IIPROI},I\I'Ii DI' P.,IGO DI: .II I RICTi1.,I

ESC U E LA PA RTIC U LA R LT IXTA
.CRISTINA CIIIRÓN"

COLIPROBANTE DE PAGO DE LTATRíCIJLII

F echu:

"llumno:

Lihli¡¡tt da ,llulrít ulu:

¡lño l]ásito:

L'untidud:

REPRT'SI..NT,4NTE :;l:L'RIlT'..1RI-.1

Valor: $

PR( ) t( ()v ('upítult' 2 - Púgint .t8 1..:.11,( ,t.
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l.?": < t)t n,t ¿cl ..irc* ¿? s...rcturio
1". a,i

.llun u ul lc l'r¡¡t ulintitntos

P R ( ) (' t.- I ) I I I I t..,\' I I ) l'. I R..t ( \ ) I t R ( ) I ) L: P E.\l§/r ).\'t_.§

t\t.,1.\.t)02 ¡,..1(;. t/5

2.1 PRoPOSI O

El propósio dc este Procedim¡e tu e.\ noslrar,,os como llcvar un control de k¡s

cobnts de ¡rcn.sit»rc.s mcn.yrule.s de kts alumnos de kts dilerentes aíxts htísicos, para

brindar una mejor utenck)n a kt.s ¡ndres de .familia.

1'' .l L('.1,\ ('E

Se uplicu en al úre¿t de .\ccrcl<triu.

2.3 /?l:'.1/'0.\.§l.lli I.E DE L.4 Rlil/tstÓ,\'

It persr»ta encLu'gada de la actualizución de esle proced¡micnlo cs lu secret.rr¡a,

quien deherú entrcgdrsakt u la Dircckra para su aprobacii»t.

2.1 R E t' t.\tÓ.\' D I-. L \ROC E Dr M t t- :\',TO

lt rcvi.sión da este I'rocedimienk¡ deherá rcalizarse cada dño. tü, mes enles de

utmanzur al pe riulo de matriculuciótt.

2. 5 I)o(', t'..tI L; \'T'().t ..t p I. I ("1 B t. t:.t

l'..slos doutnct o.s lo attct»¡lror<,¡n<ts ul.finul da a.tta proca<hmttnkt

Anext¡ uno

Anexo dos

I )iagrama de ./lu1o

litrmato de recibo de pago de pcnsiuus

DF.AS.OO2

Ff-ÁS.OO.I

2.6 POLII't(',t.\

+ l.u-s ¡rrrr»rcs debar<in sar cohnulas k» l0 primaruts diu.s h¿ibila:; tle tudu mcs.

* l'.1 alumtut quc no tengd cuttccludu lu pensión en los l0 primaros ¿liu:; húhiles

de I mt.t. mt ¡xtlrti et rar o clu.\.'.\, »i rettdir crúmt:na.s.

t,Rt )t ( 1).v ('o¡título ) - Rigint rt) 1..-lt,()t.



S g¡ ! (,lttrt,l dcl .ireu t)t' Sat rt'rttriu
L..ti

ll o n u tl lo Pnx'tlimiantos

r\tt)('t.:I)t.1ÍIt.:.\'I() t'..1R..t ( ()IIll() I)L Pt-.\i§/f ) \',l.J

Plt...t.\.t)0: P.tG. ),,5

2.7 DI.tGR.t.\l.l DÍ: I.'l,l'.J0

l)t el anext urto e conlrdramcts el diugruma de.fluitt ¡;uru el procedimitnk¡ de

uthro de pansit»rcs.

2.U PRO('t:t)t.vIE.\T0

A tt¡ttt itnutc'ió¡t tlek lumos e I ¡»rtcadimienlt¡ ¡ttutt utbxt le ptnsiutcs

Init'io el proce.ro.

Poúrc da fimilitt
l. Soliciltt inrttrmación de mes o me sc.s adeudados.

Secn:tuiu

2. Solicita datos del alumno-

3. l'erificu en el sistema el mes o mescs anlerulados.

J. l'artfica.factor ectnómico del alumno.

F'ockr tl: lleca Tolal (Alumno de escasos recurst>s económicos)

Fu.'tor ll: I)e.scuento l0'% (Si el padre matriculd a dos o mús hijos)

l¡ttttor (.1: Pugo compleb (Demas alumnos)

5. lndica al pctdre delamilitt el valu'que dehe cancelar.

['ulra lo ftuniliu

6. I')lragt el dinent en cfactiw¡.t ld secre tar¡.t

Su'rt'turiu

7. Iilubont rcciho cle pugtt, entrcga origirrul ),una c(I)¡a

l'udrc lc .lfumilin

8. l,irnru cl rat'ibo de pugo.

9. l)trcgu lu tttpia ct la set'reluriu

I'llt ) I( ( )tl ('tpítrtlt ) - l'rir.littu I ! t.:.\t\ )t.



¡. ál (t»ttntl el Árett dc.lcLr¿turitt
L..a

.llunu ¡tl c l'n¡t t.lin¡iütttts

P I I ( X' 1.. I ) I 1 I I t_ \ l'.( ) t' I tt.1 ('- ( ) I llt ( ) I ) L_ t' t.:.\t§/r/.\'1:^§

l'll.tlS.llol I'.1(;..1i5

S<'üt'luriu

10. Ileccpta h cqtia del reciho y lo urchiva.

ll.l')mite u reporte de cobro dc pcnsiorcs a la l)irecktra, pora que ponga el

ti.sk¡ hueno.

Dirotlont

12. lleccpttt rcporte )' rcparle li:,; copias a trx*t.s lu.; pntfc.soras, pdru .fk' rcyiscn

que ulumno.r hatr pagado y que ulttmnos no htu pa¡¡a<lo las pensioncs.

l;inuIiu aI ¡» octso

I'l«)l('()v ( upirrrlo ? l\igitrtt t) t. .\t,( )1.



l'"*tt ('ontnl ¡lcl ..ircu l¿,SL'Lrdurirt
t h. ",i

.llunu ul de I>rot'adimitnlos

l) L-...ls.t)t)l

l,.l l) lt l: l)l- L-lrlll.l.l

Entrc8a dincro cn
cfccti\ o

:;t:( Rt:r"tRt.l

Indic¿ al Pad¡c dc [amil¡a
valor a c¿ncelar

P,l(;. t/5

t)tRr.('ToR..l

t, tt( )(' l.: I ) l.l I I l:.\' I I ) l'.-t ll.l (' t ) I tR ( ) I ) 1.. I' l.-.\.§/r).\'I,-§

..t.\É,.\t/ ¿'\0
t)I tGR.Úl1 l)l._ rl.l'J0

I

-t

I

(¡

,il

9 I

il

Rcccpta copi¡ \' la
archiva

Iimitc rcponc ;r

Dircclon orig¡nal v
copias

Firma rccibo dc pago

F-ntrcga copi;r dcl rccibo
dc pago

Elabon ¡- cntrcga rcribo
dc pago.

Rccibo dc pogo

Solicit¡ información Solicita datos dcl alumno

Vcriñc¿ cn cl sistcora
mcscs adcudados

Vcriñca factor
cconómico

l\l() l( ()v (.upíttr lo ) - l\íginu t.l t.,.\t\ )l

( r¡rrc¡o )\-__-/
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1,, I--,--tt
Rcccpta rcponc. ponc I

\ isto bucno t rcg,nc 
I

copras a las ¡rofcsoras I

I



,'**"t
t-d'

( onlrol cl .,lrc dc''lcLrcturi¡ .llun uul lt I'nx adinti¡:nk»

l:R..,1s.(t0.1

p R ( )( t I ) I I t I l--.\" I I ) t',..| lt..l (' ( ) I ttt ) I ) Í. l' L"\if/rr.l¿,§

.l \'/:I() D(/.§
t:0R.rt t'l'O DIi Rl:)(-lBo DI: ¡' lG0 Dli Pri\:,llo\l:s

,l.l(,.5,5

ESCU E LA P¡I RTIC LI LA R ilT IXTA

,,CRISTINA CITIRÓN"

RECIBO DE PIIGO DE PENSIONES

LIes:

Fechu:

.llu mn ¡t:

('óligo de lllutrícula:

,lño llúsiro:

('untidatl:

R I': I' R I :.\ I :.\"1 . 1 :\' T' I:

Vnlor: S

SEL'RE7".IRI,4

I'R() I ('( )1t ( upín lt ? - l\i.ginr tt lt.\l\ )l



,"?t ( tnt,tl rl ..ir«t dr st',r¿turittL.J .llunu tl dc Pr¡¡ctdinút:nk»
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PR..tS.00-l

EI-tlllORAl)O POR: SottiLt l)t: Lu l?srra Aguiltu'

l)nnru I'eñafic I Arlcugtt

..tPROB.4t)O I'OR: l )iraclt» u

t.- F: L' I I..l t ) L .l I' R( ) B,.l (: I Ó,\' :
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,"**]t ('on*t cl ,i rcu .l(' stcrcturiu
cD- J

,lltntttl lc l>ntt t in¡iu¡os

t'l¡o( l'; l) l ll l l':.\' I ( t l' l lt. l ll l,( ; l.l I llt ) 1 ) 1, ('.-l l. l ¡" 1 (.'l( l ( ) \' l -,\

PIt.,ts.00.l P..l(;. t/¿t

-t.t PR0PÓst'ro

l.)l propósittt de esle Pn¡cadim¡et,to es llcvar un «nlrol ¿le k)s reg¡slros de

cttli.ficuciortcs le los ahtmtn¡s da kts diferentcs años hasicos, paru brirrlar un

excclente sen icit¡ a los prtfesores y padrcs <le /amilia.

-1.2 . r ¿C r.\ ('/,

Sa a¡;licu t,n al Arcu de Secretariu ¡' Areu lh¡cente

.I.J fi¿§/'O.\^I:,IB I-E DI' 1..,1 REI:TSIÓ.\'

Ixt persotttt a»cargada de la actuctlizoción de cste pr<x'cdimienh c.\ lu vcret(triu,

t¡uicn deberá e»tregúrselo a la l)iracktra para -w apnthuciórl

J.4 RI'I ISIÓN DEL PROCEI)IMI I.-,\TO

lt revisión de este I'rocedimiento deheru realizarse culq año, atttes del inicir¡ del

.rigienta uño IccIito.

-1..t I)O(-l' t I I: \"1'OS .-t P L IC.,1 l, Ll:.5

l')slos dt¡utnent<¡s lo e nutnlrurentos ul.final de esle pntcedimtento.

Anexo uno l)iagrama de Jlujo
Aneut dos Politicns de calificaL'iones

Anexo lres Formüto .Ie Actas lc calificacioncs

Anexo cualnt Formalo de Circulur

Anexo cinco *'ormuto de Cuadnts de calificaciones general

l)?.t15.002

PI^Á5.002

Ftr-,,tS.t)04

l'R.t15.005

T;R.AS- 006

_1.6 POt_n't( .t.\

l')t <,1 Ánaxt¡ ntto. cttL'o trürantos los ¡mlitic<ts tle caltfcucionas. (l'cr ¡úg.)

l,lt( ) l ( ()v ( t¡itttlo ? - l\isittu ló t..\t\)t



i-_ g¡..8N.i
Ld'

('ontrol lal ..lrca dc Suraturía ,llun u t I dc Pntctdi mitntos

I'tt()('El)Lv I l:.\' lt) P.lR.t ltL-(;ls I lt() l)L- (".1I.l L'l( .-l('lt).\'r:s

l>R./ls.t)0.1 P.,tG. ]/¿J

t.7 I>t.tGR t.v.t DE t.'l.l't0

l.)t el o¡ent Llo.\ e,¡co, rarcmos el diugrumu de flujo puru el proccdimiento de

r c g i sl n t.,; tle cu I i fi c uc u»tc.t.

.].8 PRO(' EDI,II I E.\'TO

A co¡ttimrución detallamo.s el proccdtntie to reg¡slros de calificacnrre.s.

lni< ir al proce.so.

l)irattoru

l. Al .finolizar ca¿d trimestre se reúnen lo.s pn{esores con la direct«sra para

d alizdr el dprovechumiento y co,,ducte de k¡.s olumnos. I¡t direck¡ru indicu a la

.\ecreluri¿, que cite d kts pr<fe«tres u Junta de ('urso.

S!<'rúorii

2. l')tvitt t'ircular a los pr<tfesorcs poru que osistort a la Juntu cle ('urx¡

Pnrftttrt
3. Ilaccptan ¡'.firmon circular, (la.lunta de (lurso se lleva a cubo, deherán usistir

tulos kts pntfes<tras y la directora.)

1. I,)tregun k» utadnts de calirtcuciones a la secretdria, una vaz analizttcht kt

condnc'la y opr<tvechamienlo .lc los ulumm¡s en la junla de ctr*t.
.\t,< rcf urit

5. llecepto k¡.¡ cuutlnts cle califcucu»rcs.

6. lngresa u la ba,lse da datos ltts nottts de kts alumnos.

7. Asientu l<ts notq-s e» lo,s libretas ¡le calific<tciones-

8. Archiva los cuadro.s de caltficacitne.s.

9. l')lregt lus Iihrelas a kts ¡trofcxtres.

l'ntf awrrt

10. llecaptot las lihretus.

l:i n u I i:.tr ( I pr( \'.-\(,

l,R()I( ()v ('u¡irrr 1,, ? - I\i.qinr t: t..\t\ )t



gl 
"u,t-*t 

(,ntr,,l el Árcl ,le ,\et.rcturítt
x',- di

ll ntt ul l( l'ro< cdintiantos

l)F...1s.0t).]

t'R()(-Ll)l.v l l:.\'l o P.llt.l llll(;ls l llt) l)l'. ('.11.1 l"l('..t('l().\'1".1

.l \I.\() { ,\0
Dl lGR l.ll.l Dl, I"l.( J0

.\t:('RI..7"tRI.l

l:-l (;. .l,il

I)IRI ( 1()R.l

lndrc¿ ¡ la sccrclJna quc

cilc a los profcsorcs a

Junl¡ dc curso

l'}ll() l" ltS( ) RI-.\

I -l

.t

6

7

,.l

I

4

l0

Rcccpta los cuaüos dc
c¡lil-rcacioncs

Ingrcsa al sistcma las

notas

Asicnta las notas cn la
librct¡

Entrcga los curdros dc
c¡¡lilicacioncs a la

sccrct¡flir

Rcccptan y lirm:ln
circular

Envia circular ¡ los
pro[esorcs

A¡chira los cuadros dc
r"-uliñc¿cioncs

Entrcga al profcsor las
librct¡s

Rcccptan las librctas

TI\

l\t() l( ( )v ( tpítulo ? - l\igirrtt ttt 1...\t\ ) I

l"*. I--/
V
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I
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I Circular 

I

| _------)
+

?

v

I

I



$-e,!
c»- d,C

(introl lcl ..1rca dc Sccrdurht .llon uol lc l>nx cdinticnlos

I'ltt)('tat)l.vIt .\'I (, t'.1R.I ltl-:(;1.1; l ll() l)F- ( ..1l.l l:l("-l( l()¡'t:s

t,t_...t.\. t)t): ta.l(;. J/u

.t.\t-.\0 Dos
p0 I. i 7' t c.ts DE c. I I J l:tc 1 ('/0.\'r.§

¡.. Se raulizarún .htnlas de cur.v:

Al ittic'io dcl uío lectivo: Sc uttulizu lu.formu de evaluar a kts e.slttdiuntes-

Al.firttlizar ctxlct trimeslre: Se otaliza la ct»tducta y aprovccham¡et,b de cuda

alumno.

* [il profa.x»' que M a.\i.\lo a lus juttttts de curso lctulrú qrc pogur una multa

c( »'t'c.\l)( »,.1¡t)ntc ul )'% de I trtktr de su suktrio.

* Nt»gin profesor ¡todrá reulizur canbit¡:; eu lcts ttctus ttnd vez rcalixuk¡ las

.hütlos s¡n aulorizución de lu l)ireck¡ra-

* Lu.s awluuciotres scran califcadas de la.siguicnte ñanero:

t 19 20 Sobrcmliente

t I () 18 Muy bucno

, l1 15 Rueno

, l0 13 llegtlar

, 0l 09 lnsuficiente

.i. l.as avuluucit¡ne.s deben ser diaria.y en kx)¿ts l&$ materids, sc <lehen c<tlifiutr

lcccit»tes. ckbere.s, ocludciutcs en cluses, cx¡xtsiciones, trehu¡os en grupo.

up()rta:r, exún errcs.

+ Si en al prinero -t, segwnlo trimasfrc el alumno lierv ,ra culificctc.ion de

tnntficiente. .se tlebc reolixtr un segu¡miento. enviún&¡le.s lrubujos dc

retttpentc'ión v haccr que el ulnmtto sc moliye.

I't{) l( ()v ('upítu lo 2 - I'iginu tQ 1...\t\ )t.



¡. Ül ('urn¡t dct Árcn te st'rcturíub.J llunu ul lc Pnx ulintiantos

t,R( )( t;t)t,V ._.\'L t) t,.t¡t.t Rt.:(;ts l R() t)t.- < ..U.t Ft("4( lt).\'Ls

l,l _...1.\.00l P,tG.5/8

.,. S¡ (l .tlurrrno txs conrplatu al pu»luja nac'csarit¡ peru pdsdr al st¡Sticnle uíu)

Iectirw, se le tunorú una pnrcha de rccupcración, si no uprueha sc quedurci de

dll()

* l,d rtoltt mi inrd lrime.\tral que debe s.7cer un uhtmno as 11, es <lecir an k¡s tres

triürcstr(\ sus c(thf t'ttt'totrcs dcberán sunrur 12, la nolu minimu tlc lu pruehu de

recupr:rucrritt será ¿le ló.

I'll( ) l('tlv ( upitu lo i - l\itint .ío 1...\1,( )t
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Desarrollo Ji.sico
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i¡,f u»¿kt Sociul, cu ltural

Expre.sión l,údica
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,''?":* ('ontn¡t tcl Árca dc s¿Lr arío6-J ll u n u a I d a Pn¡cadi nti ctt t os

ltR.A!;l)ll5

PRO( E»t,Vt ti^',70 PAR4 RE(;lSl'RO l)E (',Al-l rl('A('loNES

,4^/lx0 CI"4TRO
I"O R,I Í, IT'O D I; (' I RC L,' I,II R

l'Á(;.7/tt

(-l R('l'l...lR

La Dirección del plantel convoca a todo el personal Docente a Junta de

Curso a las 8H00 A \'l en la Dirección. a tin de tratar lo siguicntc

Orden del dra l. Lectura del apta anlerior
2. Análisis del aprovechamiento y conducta de I os

alumnos.

Atentanlente.

Li Drrcclora

Preescolar

Primer Año Básico

Segundo Año Básico

Tercer Año Básico

Cuarto Año Básico

Quinto Año Básico

Sexto Año Básico

Sépimo Año Básico

PR()'l (',().v (.opítulo2 -Pú¡¡ino 52 ESt\ )t.
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I



E'?t (iut,t JL't ..irctt ¿lc .secrtturiu
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,l lt n u u I d c ltn rc¡l i nti ettl os

l'll.Ás.00ó

l'nfa.v r:
.-l int h<istt o;

lA(;. E/¿t

,.t,\'L.Y0 ('/.\'('()
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L'LIÁDR0 DE L"4I.I FIL'AL'IONES
'li in¡astra:
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¡t' * 
t 
g ( ontntl ltl -ircu le .\e¡úuriut- 

"C

,lt o¡tuul l¿, l'suuri¡t

-1. .l/..t,\'('.lL DE I's('..tRlo

.i. / ,.\ 7'R0l)t'('c/(iY

Henx¡s creudo u¡tu Ru:;e de l)a¡os en Micn»r¿ft Access, en el cual llevaremos el ('ontrol

tlc llegi.stro tl¿ Alumnos, Itago de Mutriatla, Pago de I'ensiorcs, y llegistro de

('ulifictrc'iortcs dc lu l.scuelu Particulur Mixlo "('ristitt¿t ('hir(¡n", para uyudann:; ct»t

el nancjo de lu ntisno hemo:; elabontdt¡ el sigtientc lvlanual dc I lsuario el cuctl nos

indicurit ¡tttso u puso como usur lu Rase de I)atos, cdno ¡rtgresar mttw¡s clok¡s, hacer

ct»tsull¿l:r e ¡mpr¡m¡r inlorme.s, ctc. la parx»n que Moreje la lJase <Je l)atos ¡,a quien

sen,¡ru e.\te Muntal dcberá letter c(»roc¡m¡e»lo-s Rtisict¡s de ('onputación..

l. f ll l'; ( ) l' I: R l.l I I L \'I-O,t D I: I l.,l R D lr'. I ll ¡; l' :i0 I,-Tll..1 R I:

-1.2. I tt tRt)il tRt.::

.:. I ('()\ll,(t'|.U)olu

* I llll,ll..sott,t

L urud¿rístit'us dt lu computadoro:

* l'n¡ca:;o<ktt' lt el I,e t¡ m 300 MHZ o suparror

* I )isco dnro de 61MÍl

* lvle morict IUM 32 MR

* Monitor SLTiA de 11"

* l)rive3l2
* Mutse

*'l'eclado

l>R( ) l( ()v ( it¡itrtht | - l\iiittu i.; LStUt



fl' 6* t ('uttntl tlcl .ireu e Sctr,rttriot- "3
.ll tnuul lc ['suuri¡t

Curacle rístit'us le lu imprcsoru :

It ed( ser mutnc¡dl, ¡nyecc¡ótt o tinte ó lavr (de esto.lepen.lerá la presenlación de los

informas).

-t.1.2 .\Ot'I il'tRI.,:

* Wm<fu,rrs 95 o xtperior

* llinzip

* I)«¡rcte dc Officc 97 o superior, (l/erificar qte incluya Microxtfl Acccssl

-1.-J 1.\.§7.1/. 1('/lr\ I\l('l.ll. Dl. I-.1 lJ.l,\l; Dl: D,l7'O,\

l.a Rase da clutos ha sido grabudu ut un tliskcllc en wt urchi¡'<t contprimido, para

iniciur la instulucibt ¿la kt mismu c'opiunos el archiw¡ del di:;kelte ¿tl escritorio dal

conputadt»', ¡,.( 
-tittto k¡ hacemos /, scgui mos los .sigrrictrles pasos :

I . Ahrrnros el l'.xplor«lor de Windt¡u'.t

2. Ahrimt» al di.\kctta, ,,os ulturccerú cl Archiv<¡ "Sislemu Aca¿lénico.Zi¡t"

3. l)anx¡s utt clic derecho sobre el ctrt'hiwt y donos clic'e¡¡ " l')xtr¿tct tt¡..."

OC.. .lüt IElp
A¡tts aqr

q¡ E¡t.sr ro .

al E¡tr¡6 to toó.r A:\§úr¡¡ A...tañto
{ cr¡r¡. U.E¡tr¡ctor( €E)
(l e.uqr Oa¡rn¡ ¡tt¡rr*o ¿¡

c§lt
Caar

cñ¡a krar6 g¡xto
El¡nr

Figura 3.1 ,lhrir un ,,lrt'hiv¡ Comprimilo

PRt )I ( ().v ( tpitulo.t - I\itina itt t:.\t\ )t



f ,5¡ ! ('tnttr¡ lt:l .-ireu lc Sct:¡cturío
c"- .ra

,llttruul tle L sutrit,

,\os ttpartce lu potlullo de lfirrzi¡t

I )cu¡xt,r clic' an

drch ¡ n ) :;i s ta nu,-l t ude n rt t ndb

rll^l.r Yfru FoR TaYtrE vlrazlñ
I)ü ir . fi+ ñ,t<bd \ñqirrld úií h cr¿¡d¡t¡ u.s d*.

TtÉ Ef¡¡rd rütam &a rd d.d¿y úir noab..

Yo¡ c.n od¡ ¿r qirarld yrE¡ qú.- by p+s.. q bv lr¡d.
lnñEórr ÚltÉ d.tvry ¡ !.dd5 |rdr! m ,iE9 ctrr

9!

VÉEv¿¡e,tiñ Errr 8.9.tdi¡ C¡&.

t u*rlrJ lhd I rqr ¡¡¡c \r-r¿¡9 o.f la crú¡dir¡
,..Dqr. ¡rri.cl lo th. trE ., lh. Er.lr.ai. Li:¡sr, ¡d
th.l Ill .{tE rrt .cq¡G. DqF.ria d lñ. ?.e&Ii¡l l!..

I q.ür! rrlo

F'iguru -1.2 Puntalla de llinzip

lAcF I t',tos dperece le stguictrla punlulht, u»t el

E--¡
üqu

t5d¡. ú
v \>J
ta- Arr

I l_\\-, ll
t.d

Sc!iáA.¡á&o rú 8¡ ¡iOlA[] 011Sú¡Arpa lvl$¡ 7U leB

Tol¡l ¡ fll,l,a1€¡<8 JJ

Figuru -i.3 Archivt liistemu Acudémictt.Zip

rJ

I

Int ¡l«llYt u!ltlli ¡ wrr00r1

5¡iil¡tt EI

I'll( n ( ()v ( ,t¡itu lo .l - l\i:int 5' I:.\t\ )t

WinZip E

(,

g¡..



Sr,t
{"--.d

(i» r¡¡l cl ..lreo tlc Secrtturiu .ll ottu ul lt I ¡utritt

Exhad

Nos uparacerú lu siguienle panlulla, dt»ttle dcbcmos ascogar al lugur donde quere,nos

instulur lu llu.sa ¿le l)oÍt¡s, comt¡ q arerfios ittst¿tl¿trla en el e.¡criktrio escogemos

l..scrtktrit¡ ¿ktnú¡ clic dentru¡ dc \tldars tlrivcs ¡'domo.s clic en l'itruct..

t&dh Iddaridivcr túdj [ ¡otcno

.iG

tb
r
6 ¿th
c ft( [-
f $Étieridi'Eb

r&etu
F u*frms

- ttr,tc
- J osmü3,{lAl

r _.1 DISKI-V{|-1 [ )

r j Dcco corpet lD l
. ) tto&orurm
- Sliit{ddín

-l*-l

§*-l

I.-igura 3.4 l)as<ttmprimir a otru carpetu

l',1 n'chttt¡ tt»nanzurti u axlreersc de ll'itt;i¡t ul e-scriktio

Extr*li€ Sr¡t6r¡. Ac¡déñi:o' ñró

t-'-Ss¡sÉ.:.1

Í;igura -1- 5 I)cscomprintitndo Archivt

xúttaú E

WinZip EIEII

l,Jlttll ()lí ( upirul,'.t - l\irinu ix L.SI\ )I

I )umos clic en I',xlr¿tcl-

tffil
u*l

--J



J- t¡giÉq"- d,i
(i¡nln id ..lreu c Scereltria .ll tnu ul tl¿' l 'suorio

Mis
d@urEntos

WrZb

+i #¿.s
E SPOLTELMiPC

t-l '],Archit'o
descomprimilo

....-+> 5 istcrna
Ac.dérico

iF4elera

I;igura -1. ó Archiwt desutmprimido en el escrilorio

-r.J . tR/l I\r)¿ I: DL L.l B.t.\t: Dl-: D l'l-o.\

('o¿lu va: qut qu¿rctnos Ahrir lu Ruse Lle l)ulos damos clic .sobra cl lcotto ,\ist(trr.t

Acudéni«¡ qut st tlrtcuc lr¿t tn cl cst'rit<¡rio.

qt
I

,'l sitt..*
Ac.dá.rú:o

-1..f .v.t\t..:.t0 I)t._' RÍ_Gt,\'t'Ros

I lsrtrcnuts lo.\ stqu,cntes ht ottcs ytru ohlc»er un ágil ¡' ¿l¡lv¡n¡n¿o manelo de kts

rtgistnts dc h llusc da l)uk¡s.

( t¡'irul,t t - I\i:i¡tt 5qI >llt tll ( )rl

17

, -l i:' f]



Ut t"t t (i¡ntr,¡l ltl -ircu ,!c .\c.rtturiu
Xr* .d

,lt tnuul lt l,:sutrio

!rJl:'J!¡] d el€l_si

('¿rrar

s lmprimir

Guurdur

Iluscar

) Eliminur rct:islro

Agregar nuew regislnt

Ir ul último registro

Ir ul regislru siguiente

Ir ol registro anterior

) Ir al primer rcgistro

l'iguru .1.7 illanajo de registros

l( lr ttl I't'ttutr llL'gr.trrtt: Permite observar los duk¡s <lel primer registro

ingremdo.

{
Ir.,tl li,.¿rttr.rt -1tttt'rtt¡r: l'crmilc ohservar los dukt.s del rcg¡stro unteri¡» al

quc .\c e c crrlra actuulmerrle en pantalla.

lr,tl .\'tttttt'tttt' li!ltl.trtr l'ermila ob-scrt'¿tr kts clskts /cl rcgi.\tr() .\iglic la al

qua .\c ctturc lru ucltúlme,rtc r:tt ¡ttttttallu.

lr t ltlttnr, ll(Nt.\Ín' Permite ohservar kx <Jqlos del últimt reg¡slro

ingrcxalo.

I
>t

PR()R ()v ( t¡i,ul,t I - l>'i¡7ntt ¡,0 1..\l\ )l
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( ontntl ¡lcl ..lrau ¡k Sct n'ttriu,J -'t,gti
srh. *td

l lttnu ul le [.suurio

)* ,l,!zi,r¡ra' ,\'rrcrrr /?c,q,r.rlr',;. Nos presenla w, reg¡slro en hldnco pura puler

ingrcser n evos dutos.

Lltn¡tn¡.t¡ llt'14rtrt; Si damos c'lic sohrc asle bolót, alimitrarcmo.\ cl registro

q e se etrcuarrlrLt acl almertla ctt punlalla.. Al dur clic nos apurecerá el

s¡guic ta nansojc, st quarcnros eliminur el regislro presionamos.ll, .sl r¡¿¡

cstLtntos -\cl!üos dc querer elimiturkt pre.sionamos ,\'o.

La r¡lcir¡¡ qr a¡padrm ¿Éirrin¡ an c¡¡c¡da
crt&. F¡rao d" ltd q.¡ ¡¡ cL*¡¡ I ¡¡qi¡üC¡l th
cda tóla ¡ rh tablü rdrcin¡d¿¡.

¿E¡tá $q¡o rh q.e &. ehiú eüoi tlriss¡?

Io A,!dn

Figuru j.8 Eliminur Registro

Si presiottamo.s li el regislro qredará automát¡cdmartta elimirut¿o.

" llecuerde que el registn» climirmdo no yxlrú ser recuperado"

Si prcsiotmmos i\¡, no.s qpurecerá lo s¡gt¡entc Pdttalla ¡, dcbemos dur clic

an .lt c¡,t1t¡'.

La uih Dollcnllor ¡o c¡rcdró.

Utüó u néfoó dd órcb Ddnd paa jal.tr uu ¿ctúr ¡n Vsd 8a¡t.
pao ó¡gréN tÉo ó rn CüEdd cn t.n q¡óo dc deln
Pd *ísb. 'l¡¡, Do&d O@ p¡! card ur lorr¡ldb c.aüadc Da:r
lpo dc aí C¿rcd! á d q¡do de dibgo qr lc tr.grrfa ¡i út'¡ qr¿dd
kr crúix qr ralú m cl furu/air

Figuru 3.9 Cant'clar eliminución ie registro

)x

N
--:J

lilícrosolt Access T

frlícrosoit Access
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u'-*tt
lrr- .aa

('ontntl lcl ..lr«t lc ,\c't rútríu .71tnu ul de I'suurio

óf,
Ilr\,ü l'crmite husctu' u Lleterni,¡.kk) lexlo t!tt ld llusa <le l)<tlt¡s.

Al lor clic xthrt: este botótt ttt¡s a¡rurecerú el cu«lnt tle diúlogtt lluscar en

Campo: 'Nomhre del Alumno'. I',1 text¡t Nonbre dal Alumrut ' an cl

nt¡nbrc del cuudro dc diálogo «rresponda ol cum¡xt t¡rc sc ulilizurü ct»no

grtiu de bti.uprcdo.

[Ex

AEr !ü

Cüú:

Idos

cúd loú d.dtfo

l- lr¡rio¡¡ I t¡im¡u
f ¡s b (.gr rú [q!ü
FnE*dcñdro

Figura 3.10 Buscar

llu*ttr:

hJicaa:

l.)tt cslr: t:spacio e.scrihiremos lo ¡tuluhru o pulubnt.; ¿tltttucanudtts au utto dc

k» cantpos dcl regt-r;lro q a q ar(nro.\ eDcor rdr.

Buscar qn:

l')t +'.;h Ir.st<t ¡xxlent¡s.st|accit»ttt¡ entre Ius -stgttir:rrtcs q)L¡(»tcs

Aniba

lleuli:ur¿i la húsqueda des<Jc el regislro uctuel haslu el primer reg¡stro

tngra.su<kt

I

,l xBusar cn canpo: 'llonbre del alunno'

Pl«, !1 t)tl ( ,U'ítt:lo .t - fii{nt ó1 LSt\ )t

C"rr I

lln*t ur <'tt:

m



J- g.,. t
4r* *,rr

('lntntl cl lr¿'o da Sctrúuriu .ll unual lt l.'suuri¡t

Abajo

llcctlizq'¿i la húxprcdu desde el registft) ttcttutl hast¿t el tiltimo regislro

ingraxukt.

Todos

llc¿tli:n'd la hú.squccla tla*lc al primcro hastu el últ¡mo registro ingrexulo

(.oittt ilir:

Cq¡ncid¡r Hacer co¡ncid¡r todo el campo

Iitt asto li stu ptxlcmos .se lcccitno' ct rc ltts :;tgttrcnlas oP(iutcs:

Cualquier parte del campo

l,.nct¡ntrurci el fexk¡ que escrihimos en lluscar en cualquier pule del

contenido del canrpo, por ejempkt:

('u¿ulro - llacuulro

Ilucer coincidir kxlo el campo

l,)tcotrult al texto de búsquedu quc escribtnuts sól¡¡ si coittcidc exuctLtnar c

u¡tt cl c<»tt¿ttidt¡ del camptt, por ejemplo:

Cuudro Liuulro

Comienu del conpo

l')t«»,tftüti cl ¡cxlo dc bús<prcda que ascrihtmo-,; x)lo si ct¡incicla ct»t lu purtc

ittictctl tlal unteni<lo del cumpo, ptr ejempb:

Cun¿lr lu&!¡dda

l,llt ) t( ()\t ( t¡ittlrt I - l',iIin¿ ¡.i r.\t\ )t.



l'*'g (i¡ntni <,1 .irto de,lct:rtttríu
b-.rP

.ll tnuul de, I suuri¡t

lin al t'ua¿lro da liúkryo letrcnns udenuis kt.t sigtiotlas o¡tctt»rc.t:

I- Uayúscdm y rnrnúsrulas

llus«tr lttt t'tt,nll,\ .'(,rt.ttrrn u¡t)

Si nsumos e .stu opc'ith de.fitiremos .\¡ se tie c o tro

ct, cue,rla püra lu húsqueLla, el/ormalo para k»

cünPos.

l- Buscu soh el cunp gctivo

llttytt I't ttt¡tt t,

Si pul-*ono-s e.sta hotón upurccará

cl primer canpo que ct»ttengu cl

tcxlo da búx¡teda qut e .scrihinos

Buscar sigu¡ente

) Íu.t'titcnI«s -t' minítst'u|us

l'.sltt opciott tletermit¡a si cnlre el lexto de

b squada tyte e.scrihimos y el ct»tenido dcl campo

debe haber r¡ mt coittci¿lenciu de maytsculas y

minúsculas.

[- nuabscanpscmhrmdo

llututr sóht ¿'l <'tttt¡to ttL'lirtt

linu»¡trctrú el tcxto de hú.squetta tyrc e.scrihimos

.srj/r.¡.r¡.ru e¡rc e, rd ut el cdmpo ocl¡t,o ol monrc¡tkt

¿le comenzar la búx¡uedu.

Buscar pr¡mero

I I rr ttr t S r gt t r t, t tl,.'

Si pulxtmo.s e.sle bolótt uptuccerá

el siguientc cumpo que cr»Íengu el

lexto de bú.rquedu c¡ua e scribim<ts

rRt )11'( )v ('t¡ítulo.1 - l\iNino t,t L.\t\ )t



Ct 'q (i»rr¡,l ,ltl ..ircu dcsctrtttriut- ",'
.ll tttu o I dc I sutri¡t

E

Si pulsano:; c.¡le bt¡ltitt se cerrurci

el uudro dc diálogt.

Cerrar

( itt,nl,t, ltermite grutrdur los cambio:; cfectuados ur al rcgi.slnt quc se

e cuct ru atclualnrer e ctt pe tllla

A 
ltn¡»'tmtr.. Itermilc ¡mprin,ir el regisfro uctivo.

&
('<'n.ur l'ermitc xtlir del l"ormul<trb abierk¡ y regrL,sdr ¿tl Metni de

Man le n i m i e n I o de dukt-s.

C*m¡ C-ow¿ha
L'trn¡r (i»tsultrt: l'ermite salir ¿le la ('otsultu ubierta y reNresur

al Menú de ct»tsult¿ts.

.llr ). (".

errar Menú
('arrqr .llcnú: I'ermite salir del Menú ubiero y regrasur al

Menú Principal.

.,llt + C

dc Acces,c

,\ulir le..lt<<'¡s: l)ernile salir totulmc,,tc da ht Rasa de l)ak¡s

,llr r.\

l'uru pu.;ur <le un . u¡npo Q olro us.tran,o.\ l(t t..!L ld 'lith ó ht.s .fl«hLts

Llirtct ir»rulcs

<_ -)

<-----)

t
+

I'lio t ( ()v ('tpitulo.l - ni{int t,5 1...\lYl



$-, 5, 1 ('uttr,,l tl,'l ..irtu rla Sctrcturiu
a,- 

"rA

ilt¡tuul lt I '.suurio

.1. (, .I//:'\.\ 1./¡:.§ DI: I;RR()R ()t L PI'l:Dl: \ l/'.lrlh( ¿ll .'l¿ ¿.lL lrl
I..l L t.\l: l)la D.l'l'(J§

I . Al dcjar an blutct¡ u¡¡ L'utnpo tluc as raquando

Elcam ltlnrmúecún'm r¡* cmtsu r¡ vdq lld pqqre h
pqahdRsqid e eúe cdr[o a Trc, E$qüa u v* fi eü cqp.

I'iguru -?. I I lcnsaja úe e nor I

). Al escribir al mismo texto ¿os veces e un cdnpo que no puedc taner

<luplica&».

L,m c¡tix solt¡do¡ ar h td¿ m ¡¿ ¡*asr curcdilrtc püqt
sraíil rdo6 d4h¡& en d írÉ¡, d¡rc girpd o drih Cdrti h
ddm ar d carp o h carpm q,r Edirxr dabt úabadm, q¡e d
índc¿ o vr¡tv¡ a dcfri d írdcr paa ffi crüdr d¡bdm e ilar*
rie n¡m

rffit
Figuru -1.12 llcnsajc de crntr 2

xllictosofl Access

lúicrosolt Access !

I'Rt) t1 ()v ( uyítulo.l - lliginu orr t.,.\t\ )t
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¡'' *ttt .ri
( t¡ntntl lrl .lr<tt l<' S«rútriu ,l'lonuul lr l'suurio

'Állligosolt Accrs

A I i n gra xu' dc ntat p r¿¿ i t ¡ ct ¡ r re c lu u I gtu ta.fe t hu

B vdo q." iúod& m es ades.ú pa¡ h #st¿a & crüú
!0/!B/m!;_' ¿$tft* p¡¡ ede cdlpo.

.Eil An¡a

Figuru -1.13 lllensaje dc error 3

1. Al ingrewr una letru incorrecta en u ca,npo cn el que sólo se puede

i»gresar un caracler-

¡
§u c¿¿ a E m¡Ae dqld¡ i) B dú a [trm Ra¡q; 8'0aÉ¡ C¡rn

Ef A+!É 
I

Figura 3.14 Mensaje de erntr 4

Ál ingrasur ttn tryo dc dato ittutrre clo cn al cu»r¡to.

e

t:¡
l_1Él

'...,
El vúr qr ¡tMit m Gr v& pür rrt. cS,
Pc eitpio, cr podc qr hq¡. ¡t¡ih latu .ú tn c@
ruúico o l,| njrEo mqg q¡ b q¡ fric d v& Tando d
cürpo

r:@_i
Figura 3.1 5 lllensoje de enor 5

llicrosolt Accxs llic¡osofl Access ¡

X

I'llt)l( t)v ('o¡i!ulo.1 - higinu r,- t:.\t\ )l

lllicrosoll Access



se,qo
h..3

('ontn lL'l lrto a S«,rd¡triu ll unuul lt I'suurio

Itliuosotl Acces.s

.,ll ingrcxtr un dttlo rytt tut tstti t:tt lu lisla Lltl tuudro combinaLl<t-

'a,
El hdo q¡. hüoú$ no c¡ m eh¡anlo d¿ l¡ Id¡,

S*r¡im r,n dcrElo & la ha o itod¡r¿ ur tado qt critib
csr r¡¡ de lcn dEnertc * h m¡s¡a

i@
Figura 3.16 Mcnsoje de enor 6

Al intattu' gttttt.l.tr u re¡¡:ilro quc cot,lit,tt! cnrtpos (ol, dult¡:; tttcttrrlc'ltts

ñ
__:J

lrydle qlüfu edc ol¡ido *ror¿

Es púbqr llironnff A¡ns lre¡ muúúm ma niatr
ifai$¿ $üdd rn qito
§i ciara d obido úua. re pada¡ h cíiix q^E E&i
¿0e$a cara d 0tid0 de hb¡sc de fu & da lumm?

l---F;-.¡ll ! Xo

J.7 t.-t.t...vL\ro.s Dl: l..t lt.tsl: l)1.; l).t'l'os

Al ubrir lu Rusa da dokt.s rros u¡ttu cc'erú ht ¡xuttullu da ttúcio dt lJi¿t¡vat da

Í'igura 3.1 7 llcnsuje da crror 7

l>llt )1t ( ).v ( t¡tí:ulo.l - P,igitrtr t,ti

Microsolt Access



f€rt,
S»- .ri

(intr¡¡l lt'l ..lr¿tt ¡lc,\ccrtt¡tríu .lltttu ul dr I suuri,t

d eq*g¿
r.-e)

-6cr¡ola supárlor
Pól tt¿cr¡¡cr d.l Llror.l

UtÚ.i¡..rih kl bt. dr s«rnl,ü

E ltd. Pútiñda.,li\lr "(Y!ri',, Otiil,"

.ln nr¡r-

.t ri,.lnt¿r¡r l» ¿¡ fs'¡t.l¡r.¡¡d,

Eñ F.rqr P.t§rl.¡uqd

i ¡

I"iguru 3. 1 ll ltantulla de llient enida

Paru conanzttr a trubtt¡ur en la Ru.sa dt l)ulos presiotktmos la.s tcckts Ált M

dLuno.t tlip an al b¡ ótt

Nos tqrureccrú et onL(s lu ¡runfalla cut al l¡.lenú l'ri»crpul da donda ¡xxlcrtros esc'ogar

{. \l:rrrtt¡ninricnlo: Nos s¡ñ'e,t p{tru ingrcsur kxlo-s los clutos t¡ e nec(sildrrr)s ¿c u a
.fornu cómo<kt -y t'¡siblemcnte atraL'l¡r'u.

( orrsultrs: Sin'ctt puru buscur ulgútt duto aspcc'ifictt que tuL'a.\ttL'trto.\

I ¡rfirrrrrc No.\ lL,rnula,t prcpur<u' l<t.s Llulos <¡ue ltanto.s ingrexu*t ett k»
.formularros de .ft»na pcrx»rulr:«ht pant inprinirlos.

Atl¿nnts tttnlr¿ntt¡.s utt hotótt qua n(ts pt:rnltiru sulir Llcl l'ntgrantu. el c'uul podremtts

u.\r 'l().hút(h) un clt¡t ul bolútr o ¡tra.sir»ttulb lus taclLts rlll S. Sillr d6 Arf.sj

-

( o!'itultt.l - Rigint t,9I'R()7-( ()v LSIUI.

{

I
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A_ 
'a{ éH ? (itntn lel .-lrru .' S«.rú riu

c}-ori
.ll onuul lt I suuri¡t

l\tru t.scttger dl!1l¡ el(nrunlt).lel l\,lanú ¡'r'(r .vt c(»,lcnid() danxt.t ntt clic x¡bre il .

.\r!\1z.ll1/8¡].o

c(»!( Lt.1"\

l\¡rrRl/l§

Il&!-.k!¡!jl

Figuru 3.19 Menú Principal

Crrrar \(r'nú

-1. 7. l .l I l.\"1' l'..\ I.ll I l:.\"1()

Al dur clic' sohrc bldntenimientu, ett el lvfcttti l'rutipul tuts ctpureccrú el Menú ct»t los

litnnulurios q a te emos ctt lu Rast de l)ctlos, v tdmbié), un botó» <¡ua nt» ¡;ermilirci

x ir de csta Metni ! regresur al lvlatni I)ritriptrl, e.ste hotór¡ -sc lo pucda usar

presit»tttttLkt ltts tackts AII (' o prasiottrutLlo al bolótt

!!J!!Jr!a:sL!:-h i!E!!:
fi ttot P¡. r.!f,Lt.,. Ptr.rÍr tnn I
\ldtu\rr l\inr*a

il!.a. !r\,!|!:

^.!,tDr¡.¿. 
{¡&,.{

Errrr¡t! &-Jnl r

I;iguru .1.20 illuntcnintiento dt: l)utos

I'R( )1r '( )v ( u¡titulo.l - f\igina -rt 1,.\l\ rl

Irrt;t t l,tu.r'c'lll ri.l

I

I

I

I
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f c*, "'xrh. .r'
(intn¡l lcl lrct ¡lt Sctn:turiu .l'lottu ul lt I'suuit¡

l)ct nt Lfu 
^,lutttc,t¡trric,tto 

.fu l)ttlt¡:; ltttttrt().\ ht.s srgutattlr:s li»'nularios:

.i. l)atos l)crs<¡nulcs de Alumnos

* Duk¡s l)erx»r cs de Pxfesores

* Materius l)ictu.las

.1, Año:; Rásict¡s

* llegislro dc Alumno.s

.i. Ilegistro de l'agos

* Ilcgistro de Nota.s

( ( ) \"l l'. \. I I ) ( ) l, I : l.( ).§ l'-( ) Il.t I I' I.. t R I ( ).\

* La llurru de Eslalo ruts indicarú quc dak» dehcmo¡ ingrcsar en L'adu tanpo.

l)t u¡ p¿rynult'¡ it .llumut,t

liste li¡rntnlorrt tuts.sirt'e ¡xtra ingrasor los l)uk¡s l'ars<¡trul¡:.s de ktk¡s h» Altntr».

,r,rñ¡Dt r¡.'ar6

rlrlli}:l'l !l I -.J .El

l-igura 3-21 l)akts Personules de los Alumnos
* Ilnrrt it,

Iiúudtt

E

l,lltrlI ( ).ll (irpítulo.l - hirinu 'l rsl\ )t.

t-¡ p Fú Ft Ed r-t -É r
i - O Er6{i r.r.. - k! In
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('u n,l ltl ..ír¿tt lc.\ccrúuríu
st- .-a

It unu tl da l'sutri¡t

.\.t»nhrt l¿! .llunnt¡: l)r estc tttmpo itgrextremos al m¡mhra compleb del Alumno

primero los upellilos y daspués kts nr»nbras. l)odemt¡s itry¡rextr ntttimo 50 curucleres,

¿sle cdmpo serú .sienpre rer¡rcrido es dccir quc si no hemt» ingre .sado .lulos e csle

cum¡xt tto ptxlcmos ptlrsor u! campo siguicnle (l <'r .llcnstjc lc ctror l). No podranos

¡¡,grcsLt,' tlatos rcpalitkx, si lo haccmos nos apureccrú un nta»suje (l ar .ll¿¡';¿.i¿ ¿¿

<,rror 1).

l,'othu i¿ \'tt< itttit'ttt¡t: I)t eslc armpo ingrcsaramos lu .fecha ¿le nucimiento del

ulunn¡t¡, tlcbcntos ingresar ¡trimero el dia, después el mes y -finalmentc cl aix¡. l'or

eympb si el alumno nució el l0 de ugo.skt de 1993, ingrextrenos 10 08. 1993. Si

ingrextmos de muner¿t ¡ttcorrecl.t la lecha nos aparccerú un men.saic cle errttr (l'er

.lfansujc lc arntr -i ).

llirc<'citin; l)t ask campo ingrextrenrts lu dtrecctótt exucltt dcl ulunttttt I'odamos

ing|extt'míaimo 30 ceractert-\. l',sle campo es requerido.

'[.,]¿f¡nt,: l,)r este cumpo ingresuremos un núne ro telafonico <ktnde podamos krculizar

ol rcpreser¡tut e del uluntno. lisle canrpo tto es requertdo.

liscutlu l'nx'< e nfc: l')t esle cempo ingre saremo.s al nombrc da la cscucla en qtc el

alumut¡ utrsti cl Afut lJásico anler¡or. Lo llanurcmo.s sókt si el alumno as nucv¡. l',stc

cenpo no cs ret¡uarido.

l'ira <tn: lin esle campo itrlic<trcm<» cut que pcrs¡»tu vive el ctlumtto puada ser.

Padres. Padre. Mcdre, Abuck»,l'i<¡s, atc. P¡xlemo.s irrgrasar máxim<¡ l0 car.rctcre.s.

l,.sle cuntpo si es requarido.

l'i¡to l<, riti<'n u: lin esla cum¡xt itrlicurenos st lu cusa <lon<fu viye el alum¡x¡ cs

l'ropiLt o Alquiludu. S<ilo ingresurenr» utt cctrúcter tyte será lo ¡trimera letra de cadu

pohúro "l'" i¡ "A". lisle canrpo st as requerido. Si rngrextmos ¡»c()rrectdmenta el

LürúL'lrt'rro.s upurac'crú un ntenxje de erx¡r. (li'r .lltnsu.jo ,' t:rntr 1)

PIU )lI ( )v (itVituhr.t - Pógint '2 t:.\t\ »



,"'Ir"t ('ontn,l lt't ..irtu ¡la s« rútríu
x,h. ,r'

.lltnu ul lt I ¡utrio

l'(rv,¡ttt,,: Ii, astr cumpo ¡ndiL'dre,no-\ cu.¡ tas pars(»tos hubilatt en cl domicilio dcl

alunur I')stc cd,rrp().\¡ es requeridtt l').ste campo as numirict¡,.si ingrcsumor lexl() ett

tt cutltpo nunúriu¡ mts aparecerú un mcnsaja errr¡r. (l cr .ll,-'ttttÜt lc arntr 5)

Itit<'tor liutttti¡tti<tt: l)t eslc cdmpo ¡»greseremos la culeguia que ha sido asigtutdo ul

alumno. Podemos ingrcsar un st¡lo carúctet': "A" si cl aluntru es de a.sccLstts recursos

eu»r)nicos; y, "R" el reslo de olumnt¡s. liste cutnpo st es requeridtt. Si ingrextmos

¡ttcorrccldn,u c el curácler nos u¡rurecerá un mertsdjc de ern¡r (lttr ,llenutjt lr' ¿'rror

4)

.\'unbrc cl Rcprcscntuttfa: l')t eslc cumpo ingresaremt¡s el nomhre completo del

rapresa,rtdnte, pr¡mero los apellidos ¡'des¡nús kts nombres. I'oclemos ingresar níuino

50 carocteres. l,,sle utntpo tto admile datos duplic«los .y si es reqncrtdtt.

Ocupurión rl.,l ll¿pn,s.,¡tttr t(: I,), esle cdnrlr() ingresaremos lu ocupución del

represat .rnte por ajemplo: .l) es ¡¡r¡ Dtrtor, lnganiero, ('ur¡tinlent, etc... l')sta cumpo

no es rc<purido.

('.1. Ilcprcs<,tt tu¡t tc: Iitt e sle cdmpo ¡ngre-\drernos e I númcn¡ clc ccLlulu <Jel

represenl.rr e. l'odemos ingresur máxinn l0 cordcter$. Iislc cuntpo tto cs rat¡uarido.

lngrtwx Rqrr.\flrtt,n tt': l')t este campo se ingrextru al satuio nrcnsrutl de kt pt:rx»ut

quc pdgd la ¡tet,siótt. l'.slc cumln ,ro e.s requarido.

,\'on tr¿ icl l>u¡lrc: l')r cste cumpo ingrtsaremos el rutmbrc complcto dcl p«lre prinrcro

los tt¡»cllidos y daspuús k;s nontbrcs. I'odenos ingrextr máximt¡ 50 curdctares. I.:sle

cdmpo st es retprcrido.

Otu¡tttcititt l¡l l\lrt: lin eslc ctutr¡to ingre.surenux ltt ocu¡tttcii»r <lel ¡ndra, a.\ Llecir d :

qu¿ s.'¿a.liL'.t. l'.sta t'uttt¡to tttt e.s reqttcrir.lo.

I 't?( )7 ('( )v ('u¡titu ltt -l - l\iyint'.t LSt¡r )t



r É+rB
6. r§

('onÍrol Jtl ..lrat dc Sc. rú riu ,lt uttuol lc I ¡utrit,

\tntbrt a lo ll«lrt: l,)t asle campo i gresdrcmos el nombre complclo ¿le la madrc

primero los u¡tellidos ¡,de.s¡nús los tumhres. l\vJcmo.s irgresdr moximo 50 cdrucl¿rcs.

F.sle cum¡xt si es rat¡uarido.

( )< upución lt lt .llulrc: Ii» estc campo itrSyc.xtrcmos ltt ocupacii»t de la madre por

cjcnplo: Si e.s Ahogada, Anru de ca.sa, Modista, elc. l',sle campo no es requerido.

* 5i inlcntamos grahar un reg¡slro que co¡ efigct cdn pos cot, datos itrcorrcclo.\, nos

aparecerá un mensajc de error. (J'(:r lltnxtjc lt'errrtr 7)

I)ulos pe rv»r u h,,; it, l'n¡lcs¡tr*

l',.sta litrmuluritt no-\ .\¡r\,¿ purd t,tgreJ.ü' los l)<tto.s l'ar:;t»rulas dt tt¡dos l<» I'ntfit.tot t,s

Ecr¡ ra' F l{p q"!' É'ÉÍ fú¡r¡ ilñ I
¡' IOóqL.'r.. ¡r n(@Ehft¡tu

lr.l lt)\ l't A *.r.\ | L l-\ lD¿ L(t\ l'/¡t , ¡ I -1vr'l,-l

E

iJ.:lrj -lr:lll !.l!] ! -ej

I;igura -l-22 l)¿ttos Penonulcs de los Prutfextres

,\omhre ltl pn,fcsor: Iin esle campo i gresarcmos cl t¡onthre contpleto del profesor,

prinrcro kt:; cqnlli<*t.s, dcspttés k» nomhres. Podemos inl¡esar máximo 50 curuclares.

l'..sla cumpo no pcrnitc duplicudos I' si cs requcrido.

lrt(n( ( ).tt (\t¡itulo.i - l\itint 't lt.\l\ )l



C'Ltt, ('uttntl it'l . irru ¡lc .\t*tl*iu
6-dn

.lltnu ul la l'ruurio

l)irtct itin: l,)t este cump<t ¡t4{resaremos l¿t dtrccción dcl profasor. Pode mo.s ingrextr

nuaino 30 L'uruclrras. listc campo:;i a.s requ<'rido.

'J'.,|ifi,,,t,: lin astc com¡xt ingresarcmos el mimen¡ tale/ónico del p«fesor. Iisle cam¡xt

no es raqucrido.

[;c<'hu la nudniantut: l,)t este campo in¿yesaremo.s la /echa de »ucimiento del

profesor. Prin¡cro ingresurcmos el dia, dcspué.s el mes yfinulnente cl año. Iiste campo

no es raquerido.

('. l. l\oftttr: l,,n cslc campo ¡ngrcsaremos el númen¡ de céclula dcl prutfesor.

Pcxlenx¡s ingra.sar nttrirrut l0 cdructcrcs. l',.;le campo si es reqterido.

l;cch« da ingrcsrt: l,)t esta campo indicqremos la lecha ert que ingresó el pro/e.sor a la

escuala. lngrtstÍct»os pr¡n,ero cl dia, después el mes y.ftttalnente el añt¡. l.,ste campo

no cs rcquarido.

.lf ol ¿rios I )i< tult¡

l',sle li¡rmulurio r¡r¡.s.s¡ryc Btra ¡ grasdr lus mulerios dictadas en lok» k» Años

Rásicos.

E ¡-. r-- F ta¡ tt
r,] !¡ft,¡-rÉt-d

i-E)rJJlsl a]9O-rl

higuru 3. 2 -1 trlutc rias l)i<Tatlus

I'lt()t( ()v ( rtl¡ilnlo.l - l\itino :5 t..\t\)t
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J'- L5EH.
L. o.d

(itttn,l lt'l .,lr¿:t c S¿'cr¿'luriu lltnutl lc I vt t rit,

ll¿¡¿,rfu: litr ttslc cumpo ingrcsdram()s lulus las mctlcri&\ .liL't.t lds crt los clistittlo-t Años

Rú.sico. I'otlcmo.s itrgrasor míaimo 25 curu.'tarc.\. l';.\lc cdn po rto permila dupltcctdos ¡'

si cs requarido.

lñut llisit tts

l',stc l:tnnulurk¡ nr¡s sinc paru ¡rrgresur los dislink¡s Áíxts Rúsict¡s que hay en el

pku el ct»t su ru.V)acl¡t'o Jrr(fu\or.

ó<1h- r. n;leÉtrb.

"lr¡t-:l-:l::l! !J:i..l-!l

Figuru 3.24 Áños l]ásicos

Prttfcsttr: l)t esle compo te,remos ttt cua<ln¡ cunbinudo dt»rle nos upurccarú kt li.sttt

da nxlo.s los pn{esores que ya hemo.s ingresudo en el rtrntulario de Dakts pcrs<tnules

da kts prt{esores. l'ara cscoger alguno lo esctsgetnos de la lista o sin pla¡rtctrte

a.scrihinn¡s ctt al canrpo lus ¡trineras letras dcl upcllido y nos ttparacertt cl non¡hrc

cortr¡tleto del pxtfesor, si escribinos un n¡»nbre qtc o existe en el uodn¡ ct¡ntbinudo

nos ctpurccerú un mensdje de crror. (l:?r ,ll.'n\ .¡( e crntr 6). lista cumpo si es

rcq e,'i(k).

l¡io llúsi«t: I,)t e.ste campo ingresuremos el Año llásic<t qua le corrcspondu ul

pntlex»' t¡tc escoginu» cn el compo o ar¡or.

I'R( )lI',( )v (ipitul,t -t - [\i.ginu :r, t:st\ )t

I,' , ,,'..r



¡§ tr
I 6l '" ('q r, tl{! .lr«t dc ,\ct rtturíut*..d

,llunu ul lt I 'suurio

ll<,!i¡l,l ¡ lc . ll u mn ¡¡s

l',ste l;ormulurit) ,tos sirve pdrd llagistrur d los.tlumttos que se mulr¡culur¿bt cada año

laclitt¡.

§ ¡an rcr F !ú!ú F irú¡ lnür vÉ I

O. r0 0 6€ krr t. n ( !xE:r{,..'{rñr& ú
=1El!

[r6¡.\f,to Df, r ¿¡'.tr_\?.t

.tb¡ D l, Tñ rrr 9o ¡lrit¡
l!8¡¡¡ fo¿ -j

iEillC{ dUdg

I;igura 3.2 5 Rcgistro da ,,lluttttuts

lluttttt¡r: l)t este cnnpo lenemos utt cl«ulnt combit,dLlo dottle ascogeranro.\ el ul tr,rto

qtrc r,finos Q reg,:slrdr.

.lt't¡¡ l|úsi< tt: I.,n a.slc cam¡xt te¡rcntos un cuudro conthin*k¡ dottdc esutgerentos cl Año

Ra.sico an el cmtl se lu u reg¡strer cl Alummt.

l¡1o I t<'tit'o. l.)t e st,: c'amlx¡ ingresuremos el Año l,e ctiw¡ actuul.

PR( )l-( ( ).tÍ ( o¡irulo.l - l\i¡inu 1l t.:,\t\ )t.
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¡'?q (ont¡,t t't .írttt t'sc*anriu
+",. r'

,ll tnuul lt l'suuri¡t

l:¡<'ht: Iiste cuntpo :;a llenu mtk»núticctmcnle co¡, lu /echu -t' lrcru en que $romos

rngrc:;andrt aI pugtt.

l ul¡¡r: l,.sle contpo combi<trti auloncitictunctúc ol mt¡me¡tto ela cscogar un lipo de PQgo.

Nos nostrarú e I utslo del lipo de ¡rugo escogido.

Rt' pi s l n t r/¿' .\'arr¡r

l',ste l\»mulario m¡s sirvc pord reg¡slrqr las nolos de cada mulcriu dc kxlos los

Alumno.r ¿la los dife rcnles Aíros Rúsicos.

il¡}-.

j:,
.J :'

j

il-:l-:Jil.l:i
!jd!J

r-.d-rii-.¡-.,¡rr-

Figuru 3.27 Registro de Nolas

,llumno: lit eslt: canpo le,rcn os un cu¿ulro ctntbit¡q<*t cl<nde esco¡1ent<t,r al m¡nthre

ckl ulumno dcl que vdmos u irrgraxtr lu.s ttttlu-s.

.lti¡t llúsi<'tt: l,)-ste cumpo c¿unhiaru mttom<tl¡cdmcnle ul »tt»nenk¡ cle escoger un

uluntno. Nos mostrurá cl Año Búsit'o ur quc está registrado el ulumno.

Pll( )1r '( )tl ('of irulo -l - hi¡inu 79 t:st\ )t

1r,,r.,,,1
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U"'Irtt ('ontn¡l l¿l .-írcu tlt.\etrútriu
s»- dd

.llunuul lc l ¡utr ¡

.lño l-a<tittt: l:ste campo cctmhiara uutomúlicdmente ul momenks dc esutger un

ulummt Nos mt¡.¡trurá el Ai¡rs l,ectit't¡ ctt qut: tt.slá regislrudo el ctlumno.

'li'imcstra: l,)t estc campo tenenos un utudro conbinado du c esco¡lerenos cl

l'rimestrc dcl quc <prcrenos ingresar m us lel Alumm¡.

llütüitt: lh u.stc campo letrcmos un cuadro u¡mbinado tkttúe escogere¡nos las

d¡sl¡ntds malar¡u.\ eu la-s que vumos ¡ttgresur r0lds

\ttlu: l')t esle Lutlln ingrcsurcntss hs ttt¡tus de lulu-\ le.\ nrülerkr-\.

-t. 7.? ('o,\.§¿'I_ 7. t.t

¿ll dar cli<' sobr¡: Consullas en cl Memi l'rincipal nos apuracerá al Menú ct¡n las

('t»¡.vtlkts que ta,rcn,as c,t lu Base de l)utu*, y lumbiú» un boti»t t¡uc ttos parmitirú sulir

da cstc lvlcttti 7'r'cgrcxu'al i,lttrti I'rinci¡x , aste b(rtort se b ¡nadc u:;ur prtsiottrunkt kts

teclas Alt | <' ó pre s¡ut.unk¡ al fu¡tó» tffiil-Ms§ÉJ

aj¡d' ró ,r¡l¡t
al(l .t-. r- ñ iÉ*.-i5.rl--

¿! r!. 2LE.A!,Jr]¡¡hlr!!.lito-C4!,!.9
n,br Pqk,ltl¿r ¿C htt th onr

¿¡¡rrt PrrtQnt¡1& tot P^tfttd.t

Pdcr1r Pñ\h.t't¡,
¡\:omr Irrr¡,r trrl,-¡1r.,-. t la i{,
t!!!!!s1!!r!l!!!r!!I!t! u!:!!.!.!
¡,n»¡ala (;a,rñrlas¡ ..lrh ¿.(rto

Figuru -1.28 tlf cnú le (bnsulta^s

l'll(, l ( ( )ll ( o¡|itulo.1 - l\iyinu tiq t._st\ )t.
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(-ontnl ltl .-lr¿'u ¡lc ,\ctrdoríu ll¡tttutl lc l'suurio

I)ettlnt del lvlcttú da ('otstlkts le enos lct siguienle li-ttct

* Alumnos llegislrudos por Año Rá.sico

.i. Dutos l'arv¡talcs del Alunn<t

.i. Dalos l'crxtnalcs de kts prcfcsores

'1. I'rrgcr.s (-¿tncc I udos

* Pugos l'cttdie nta-s

* Notds l rineslrules por Alumno

* l'rt¡nedb (ietrcrul por Áño Leclivo

* l'romadio (icner¿tl 'l rintcslrul

( ?).1r() ¿'§.rr? ,_..t.s clr,\'.s¿ /-7. t.t

llumn¡» rtgistntltn por ,Iito llú-sit rt

Al cjacntar eskt ct¡nsullu obtendremos urut Lisl¿t da tulos k» Alumnos que se hun

ragistrudo en ca<lo Aito Rásico ett cierlo Ain l-eclivo. Al dur clic sobre esla u»sulta

tros upuracerur los siguienlas cuuclros de diálogo:

Ingrese el Año l.eLlivo

I,)t este espacit¡ dabe¡nos e.scrihir el ,1ño l,eclivo del que quercmos ct»tsullor los

Alumru¡s llegrrtnulos.

ln9¡lrc d Mo trtivo

A(cAtü

Figuru .?.29 L'uadru dc úiúktÍ:o I

xlnlroduzca el ualor del parémetro

l>ll()l(t).lt ('rrpítuht.1 - l\iginu ltl

cüdd

/i.§I\ I)

I



¡?t (i¡ntntl th'l .'ir¿¿ dt.\coduríu
Xr- .d

llnnuul lt l'wurio

Ingresc el Año l)iisictt

l)r este espacio ¿l¿hemt¡s ascribir el Aito Rá.sico del que q ¿rcmos ct¡tt.sulktr los

Alununs llegistratk¡s. lin los ctadros dc diálogos t¡¡rc t'rs aparecen en las ct»tsulla.¡ nt¡

a.s nece.rario escrihir todo el lexto complcl¡¡, ha.sla con escrihir la printcra latnt de kt

que quarcmos bnscar sapyido de ut dsterisco ' r ", por ejenpb.ti tytiero cottsu ar los

Alunnnt de l'rin¡cr Año Rásico ascribirem¡¡s en el cuadro de diálogo l" y nos

uporecarú la lista ¿le lulos k» alumnos q¡rc esté,t cn talos lo.s año.s Básicos que

comiettcan c<»t l', qte c¡t c.¡la ca.x.¡ .¡erá l'rimero.

Ingeo d ,oño 8á§co

Acdü CürCd

Figura 3.30 L'uattro dc diúltryo 2

Nos apureccrú lu l,i.sta de k¡s Ahmnos r¿gistrado.\ eu el Aíx¡ l,ectiwt y Año Rdsico t¡rc

e.scogintos. I,jemplo: Si e.scogimos el Año Lectivo 1999, Aitt¡ llúsico Precscolur, nos

apurecerú la sigue nle listu.:

t.r§, r tr¡ tr./ .rr\-(rJ

EE er'-¿4> ¿ ar:lB{lFt.,lEAyrlEe t A9,-- ::,s. c.-¡ -.1i+.::¡

Figura 3.31 Consulaa l.ista úe Alumnos

xlntroduzca el ualor del parámetro

l,lt() R ( ).1t ( t¡itulD.1 - I\i.yinu !t) l'.\l\ )l
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,'?t ('ontn,l lal .ir¿t¡ tlc sc.rdtriu
%- d'

.ll on u ul dt l'suori,t

l)ult¡: l¡¿ru»tul. t tlr' ltr, llttuttt¡'¡

,ll ejecutar estu ct¡ttsulttt ohtcndremos toclos los l)utos l'er-u»ules de cierlo Alumno en

Pot'ticular. lin e.¡t¿t consulla nos upurecera el siguientc cua¿ln¡ de diáktgt:

lngrese el Nombre del Alumno

Ii» csta espacio ¿lebcmos e:;cribir el »omhrc del Aluntn del cual queremos consullar

los I )utos Í'arx»¡ults.

Ingese d i5rüe dd rü-ÍrE

ll

A¡cÉü Crf,dü

Í'iguru 3.32 Cuadro de diúlogo 3

lije»tplo: Si queremos vcr los dcttos dc la Alumtto l'ulcncia ('oroxt.lachalina lt4aguli,

a.scrihin<¡s.su tr¡nthra en el cuadro de diúkryo y no.s ttpurecerú la sigtiente pulullu.

E r.- ¡¡r E i..,' F-¡ tsr rú trr- r
I- 9 atA7 ir+f¡¡, ,. Iitla ! -9ü
-- ,rú 6arif-, r,¡r:dEE€'-

¡, ¿*t I
4!)

¡rs.r lr ¡¿*r!'rdr
-

¡, r r¡rf P, 
^s(r.\.t¿¿§ 

r¡ rt.t lr\.1

,..'--l

Figura 3.3j L'onsultu Dalos Personales del Alumno

xlntroduzca el valor del parámetro

PRt )7r '( ) v (iryirulo.l - niqinu ¡t.t I.SI\)I
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('¡tntr¡tl cl ..lrLtt ¡lc,\ccrtturíu lltnuul lt l':;uurio

l)ultts ¡n,rsutulL's t: lt» I'nIt,xtras

Ál e fet'ulur estu tt¡ttsnlto obtanlramos lodos lt¡s l)ulo.s l'ersutales dc cierlo ¡tntfextr cn

¡xtrticulur. l,)t tsttt ct»¡sulta nos upurecará al siguienle cuudro da diálogo:

Ingrese al Nomhre .lcl Profesor

l')t estc cspttcio dabemos escr¡h¡r el nombre del I'rofesor icl cual querentos ct»t.sultar

los l)atos Perso¡ule s.

IngEsc d Hqrü¿ dd MÉJ.r

It

A(edü

Í-igura 3.34 Cuudru de diálogo 4

l',jenplo: Si queranos vcr los dak¡s de h pnfcxtru l,almu (lúzercs Bctsy Karrno,

a.scribitttos su ¡nnthrc en el cuadro de diákryo y ruts upurecerá lu :iigt¡ente pa tulla.

!!El, ¡ l..,¡, > 3,EJryJ:¡JEcE;'ñf7' -.r,",o.**,
Figura 3.3 5 Consulta Datos Personules del Profesor

xlnlroduzca el valor del parámetro

ln¡J Ff,8 \:(r.\r ¡ r.fs pf¿ Pio¡.LJl,¡

l,R( rK ()v (itpítulo .l - Púgint lu LSH )t

cadü I

Erñ t- t, ñ Er¡ i-¡ i.úÉ \!- I
a. C at¡t , ,t /@ ,t! lll¡l | .91
] a ¡ 6tl rñr r, n (,ffir..!'-!Hd

,.a! I
!-rl

I



¡?-t ('¡¡ntr¡¡l cl ..irco lc Scoúuriut-"§ ll uttu tl dt ['sutri¡t

I\I os ('on t ¡:lt t»

Al cjecutur est¿t ct»¡sull¿t obtendremt¡s una lisla ¿le todos los Alumnos dc cud¿t Aíto

Rásico ¿le c¡ert() Aíro ltct¡to q e hun re¿tlizufu¡ algún pugo cn parlicular. Iit e -sla

cottsulkt ttos tt¡xtrcccrún kts siguienles ctuulro-s cle diúlogo:

Ingrese el Año l.ectivo

l.)n este espacio dcbemos e.scribir el Año l,ectivo del q e qreremos co¡t.sultar kts Pagos

('onceludos.

IngesedAfo tediYo

A¡edr

l"ignru -1. -16 (.\tudm lc diáh4y 5

Ingrcse el Año lltlsico

l',n ¿-s¡e e.spttcio.lcbemos a.scribir el Aito Rásico del que queremos cottsultur los

Pttgos ('tutcelados.

trveJe d Alb Eaico

&cptr

Figuru 3.-|7 L'uadro de diúlogo 6

xlntrodwca elvalor del paránelro

xlnlroduzca el Yalor del parámetro

t\tot'( ().v ('tpitulo.l - Rigino 85 r.lt\ )t.

,rr"d, 
I

cür¡kr I
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('ontn cl .,ireu ¡lc Scoduriab-.r' ,ll tn u ul ie I'tutri¡t

Ingrese el Tipo le Pago

l')r estc aspttcio a.scrihimos cl 'l'ipo de pago que q erenros ct»tsullur.

l¡qÉedIp#P6S

Fiyuru -1.38 Cuadru de diáktgo 7

lilen¡tlo. Si e tt l¡ts c uudn¡s de diáhryo ascribimos A¡-x¡ Lactit't¡ 1999, Año Rú.sico

l)rinrcnL 'l-ipo dc l\rgo l'ctt.sión de l')rcro, nos ,trostrdrú kxk¡-s lo-s ulumnos d¿ Priner

Aítt¡ Rásico, que cn el uíx.t 1999, han uutcel«lo l¿t l)cttsiótt de l.)rcn¡.

lEl.fr.. rü¡ rt t-r, Fñ rrrñ. !'t--¡ llil- !

:ú'Ca&r .il',u. i,/,trllt I :B!
JlId

¡l,"ue! !.¡.:;- o '6Q t'tr... t. n . ne"rr'hrrr...,r.

¡&E-s-lá]r::!+

¡ r:c ¡!¡., h á{,.. t

r"'- ¡--l
!r-rtr*dhrEÉúr-

Figuru -1.39 Pugos Canceludos

lntroduzca elualor del parámetro E

l,lto'|l 0.v ('opítttlo -l - higinu 8o t._sP( .

I A"st" I c¡rdü 
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@.1



¡¡t*g ('ontol cl ..ireo c .\c*úuiuq". 
a,,r

ll ttn t ol l¿ l'tuori¡¡

l'ugts l»c»dicnf <'s

Al ejecutar esta utnsulla oblendrentos unu lista de nxlos kts Alumnos de cadq Año

lJ¿isict¡ de cierto Aiut Leclivo q e tierrcn pugos pendienles. l')t esla ct¡ttst la nos

apareccran Ios sigtientes cuadros de diálogo:

Ingrese el Año l,etlivo

l')r esta espucirt dchemos escribir el Aíu¡ [,cctivo del que querenros conntltur los Pagos

l)cttdicntes.

Irq¡!Éa d Año LediYo

ked Crrd¿r

Figura 3.40 Cuadro da diúlogo 8

Ingrese el Año lltisico

[.,rr esle e.spucio debcmos cscribir el Año Rasict¡ del qrc quercmos consultur los

l'ugos l)endienles.

Irgcso cl año 8édco

Accpt¡r

Figuru -1.41 Cuadro dc diúlogo 9

xlnlrodu¿ca el nlor del parámelro

xlntrodazca el valor del parámetro

l,R( )?l ()v ( olrítulo.l - higint u: t:.\t\ )t.
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¡¡' **g ('¡ntn¡l lcl ..ira, a .\a. rrt¡triu
t 

",al

IIunuul d¿' I suu¡i,¡

Ingrese el Tipo de Pago

l,)t aste cs¡tttcio escrihimos el 
.l-ipo 

de pago que queremos ct»rsultar

fvese d lpo de Pry

lr

A¡d

Í-iguru 3.42 Cuudnt dc diálogo I0

l'jentplo: Si en los cuutlros dc diákryo c.scribimos Ain Leclivo 1999, Aí¡o Rá:,;ico

l'reescokr, l'ipo cle l'ugo ltensiótt de l')nero, no.\ moslrqrd kxlo.s k» alunn<ts de

l'reescolur, qut en el uiro 1999, «leu¿lut lu Pen.siótt dc l)¡ero.

[| rrr ran. rt' ,rúr IGü !lú¡ !rr.a. r*- I -l5lrl
f.caD: r..'u ro[i¡l . 9 E e r , .. { ü . t. ¡. :
e- OD 6Qm. t' f¡ ( l¡..rr¡rt'¡rd¡-.r' ¡i

rr;o.s ¡EJ?IE

'.L¡.r ,d ¡i'i t !¡ñ,.r

;\
:

ii-, ¡¡i-r f,- Ú-¡i
¡rr.rñi. F ¡iF!
t^.r. al'r§r¡§. ¡Ár

i !, ¡Fr.ttr' lú¡l.1r
r"-. t¿¡{ ¡.rp ¡t-a

o-o-l
¡Éc.-rúfr¡¿-'.! ¿q ra¡rd:

Figuru -1.4-7 Consulfa Pagos Pcndicntes

lntroduzca el valor del parámetro E

PII( )11 ( ).v ( opíttrlo .1 - higina Nlt

:l

t,st\ )t
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|

l
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/?:. ('uttr¡tl ttl ..ircu lc.\«rduriu
x». 

"ta

ll tnu ul l¿, l':utri¡¡

\ ttlu.t'l-ri nu'rlrul.'\ ptrr .'lIu,n o

,ll ejecutar eslu c<»t¡'ulla obtendremos kxlas lus Notus <lc cqlu Alumno, de cierto Año

lJ<isict¡, de cierto Año l,eclitrt, de algún 'l'rimestre que aspacifiquemt¡s. I'.tt cslu ct¡ttsuha

ttos ttpureccrát bs s¡g ¡entcs cuadros de diálogo:

Ingresc el Nomhre del Alumno

Iin esle aspucio ¿lebcntt¡s escrihir el nomhre ¿lel Alumno del unl queremos consultar

las nt¡lLts.

Ir¡gs5e d ihrüe dd Arn'o

Aodr C¡rda

Figttru 3.44 L'uudru de diúlogo I I

lngrese el Año Rásico

l')t csle e.s¡tacio debenos cscribir el Aito Rasico e q e .\a cnaurrlro regi.strado el

ulunun Llel cuul queremo.\ cotr.ttfu¿n' las tnlu.s.

lf'9i6r. d Atu B&ko

A.cpta, cüEdü

Figura -1.45 Cuudro de diálogo I2

xlnlroduzca el valor del parámetro

xlntrodutca el yalor del parámetro

t»Rol ( o.v (it¡ítulo.l - l'(tgina lt9 t,.\t\ )t

lr
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('¡tntn lc! .,lrau t,\«:rtttriu .ll a¡tu ol it l:suorio

Ingresc el Año l-ectiwt

lin a.tlr: asput'io dahenos estribir t'l Aix¡ l.ac'tivt ett quc.lucrcrnos c(nsullur lus tx¡l¿ts

IrqeradPm bd,Yo

I;iguru j.46 Cuudro de diálogo l3

Ingrese el Trimestre

l')n e:;tu e:;¡trtcio debemos escribir el'litnrcslre del que queremos ver las ru¡las

lrqesedbtne*e

Figuru 3.47 Cuadro d¿ iúhtgo 14

xlntroduzca elvalor del paránetro

lnlroduzca el valor del parámetro E

kdü

t.:.\t\ )tPR(r't ('t )v ( upitulo.l - Púllin 90
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,"?t (intn rl -irau tt.\c','turiuch.J
.ll tn u ul dt l'suurio

Ejemplo: Al cottsultar lus cttltficaciones de un Ahtmno nos aparecerci la siguienle

¡xuttullu:

E¡ii r¡¡¡ rr rd, ¡,rrt ¡..- r¡ú.. vl- ! .!¿d
l-get¡t ¡., '.o - t lllt: I .9D a - /4!r'!.¡':

. - a D 6§ É! r. ri'(r*'.ffi

.\ol l¡ ¡'&^Ir!s7 ra t ¡.¡-:1 rarÁ .l ¡, t')r,\'()

'r'Dtñ. -i
¡..¡.¡,r- t.&&rrb&n

I

c*q-¡ I

Figuru 3.4E Consulta Notus Timeslrules por Alumno

I'rt»¡ttiio ( icn cntl trinrc:tntl

Ál e.jecutur eslu ct¡nsullct ohletulrenns utn list<t dc Álunm¡s por Año B¿i.sict¡ con stt

raspecttyo pronteLlio l¡-ime-rtrul, c.s decir la suntu de las ¡t¡¡lus tle kxl¿t.t l¿t.s nulerius le
Ludu tri,rre slrc- l,)t e.stu ct¡¡tsulttt nos apurccerátr kt.s siguientas cuudnts cle diúlo11o:

Ingrese el Año l.ectivtt

lin e.sle espacio debemos escribir el Año Lectivo e,, que Ercremos consttllar el

¡tromedio lrimestral.

Inqsf6 d Año lrdi\o

A(!Ér

Figuru -1.49 Cuudro de diálogo l5

HXT

xÍntroduzca el valor del parámetro

I'll( ) lf t )1t ('opilulo.l - higinu vt ltSl\ )1.

I

c".rc. I



f'ttg (\»ttn¡l lel ..írcu c sc*truriu
t»a r-a

l'l anuul da l'suorio

Ingrese el Año Rásico

I:,n csle espacio debamos escribir el Año R¿tsico e,, que se ct¡cue lra regislrado el

olumno del cual q eremos cotrsultar el pronrcdio trinteslral.

IrUÉr¿ d ¡io Bai!

kd¿

l;iguru -1.50 Cuulro de diúlogo 16

Ingrese el Timestre

l,)t estc espacio clebemo.s escribir el'l'rimestrc del que qtrcremos ver los promedios

Irq6edffie

kdd

I,-igura 3.51 Cuudro lc iálogo l7

xlntroduzca el valor del paránetro

xlntrodutca elwlor del parámetro

)t\t,lÜ ) l( ( ).rI ('upítu lo -l - l\igint 92 /1.§
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d-?"g (¿ntntl ltl .irru ¡lc s«'rcturíu
9». 

"'
ll ¿nu ul l¿' I'vtorio

l.)t estu cut.\ultu ttos alerece la.siguienle infornraciótt:

E¡* e¡. tr rÉr¡ .d. !ñ- r-r','5.t r"d- t 
^¡tl-!.II.gafl: o, rcr '¡ rrl!¡ t .Rt a.,.7{!ir¡.-"

6€ k-- t. r'l c,ffi,i& -.

l'igura 3.52 L'onsultu Promcdio Gcneral Trimestrul

I'n»nclio Gan<'ral Ntr ..1ñt¡ I-<,<'tit'¡t

Al tjcc'ukrr astu c<¡ttstlkt <¡hlendrcmos ut¡<t listct <k Alumnos por Año Rásic<t <'ott su

re.V)ecti\,o promcdio -fittul <le cad<t materiu e.s tlecir cot qua ,rot \ pusd al .riguienle Año

Leclitrt. l,)t e.slu t't»tsull¿t ttr¡s upore carán los s¡gu¡e tes cuadro.s de cliálogo:

Ingrese el nomhre del alumno

l,',n e .stc es¡tucio debemos ascribir el nr»nbre del Alumnt¡ de I cual quercmt¡s ct¡ttsultur al

Pn¡me dio Gencr¿ .

IngfÉss d t¿drÉr! del AÍno

Ac€ptr

Figuru 3.5-l Cuadro de diálogo I E

Ptat )t-( t)v ('upítulo.1 - l'd.ginu 9-l t:st\ )t

1,.'"'.h",..,,- "' ; t,-',",r I

I

lr

crrchr I



f ?g (i¡ntrt,l lt l ..ireu c Sc¡rtuio
A-.d

.ll ottuul lt I :uurio

Ingrese el Año l-ectivo

l.)t esle es¡xtcio debemos escribir el Añt¡ Lectivt¡ e que qt¡eremos consuhar el

J)ron¡cdio Ge naral.

lnqraEc d Año tdtñ/o

Af,cptd CaftCár

I;iguru -1.§4 L'uadru dc diáktgo I9

lngrese el Año l*Lsico

l,)r estc espacio dehemos escrihir el Ain¡ Rásict¡ en que sc errcuefilrd registntdo el

ulummt lal cuul q ercmos co,rsultar el ltromedio Gcnerul-

Aceptü

F-iguru -1.55 Cuudro de diúlogo 20

l'.skt ('<tn.utlkt tuts ntt»lrarú la sigrienla infornuciótt:

-

_ e-.,.*.. I

F-iguro 3.5ó Consultu Prometlio Gcnerul por Año l-cctivtt

xlnt¡odazca el ualor del parárnetrc

xlntroduzca el v¿lor del parámetn

t,Ro t ('t)v ( lri¡ultr -l - I'úyinu v.t l,Sl\ )1.

Ingfcsc d Año 8&i!

cüEdü |

I



f-á.tt ('t,ntn,l ltl ..lreu t.\ctrcttriu
L-.d

.11tn u ul l¿' I'suurio

.i. :..r /.\'1.-r)ft.1/1i.§

.11 dur cltc xthra Informes en cl Mami l'rincipul ruts ctpurecerú el Mc¡tít con lus

Itft»'mes q e te emos en la lJasc ¿lc l)akts, y- lLrmb¡¿tt un hotótt qua nos pcrmilirá sulir

la este Llanú y t'cgresor al Menri l'rincipul, e.\te botón se lo puedc usur presu»tturdo la.s

teclu.t.,llt ('ú prcsit»runlo el boló» Qerrrr 1\f e¡¡Ír

il

l' 9 atat I :
\t t: I t t )¡: t.\'t.'o R.\t I : s

HoJ<L<lel!t!-1\ttLl9r-.llu2!.w

Ltlrd tla .lLrt.*,,
¡beo_!-C'(,lcLLrío-t

Aliot P.tt ¡,,rrt
lJbretut .k <.tLift.aK !gr!t:t

Prc Pdto G¡pe ¡711 uor \ Ll¡rto!
Prcttr<lto fn»*¿tn¡l tx¡¡ <oü¿ lx¡¡¡t tt

'-iúFiúl

Figura 3.57 Me nú le Informcs

l)attln¡ dcl ltlenú da ltfornas tc anru.\ lu siguit:nle list<t:

.i. l)uk¡s ltarsottales de los Ahtmnos

* Listo de Alunrnos por Año Rásico

.i, Libretu <le (lulif caciones

* Pog<ls ('ancela<kts

* Pagos l)endienles

* Itromedio ( )eneral gr Mulerio

Plt(r1 ( ( ).v ('upítulo -1 - l,á¡¡inu 9-; t...\P( )t.

l-!, ¡rú a<rü J4ld



f,€rt,
Sh- .rd

(i»tlntl ld ..lr¿'u dc .\<'crú¡triu ll rutuul l<, ('su urio

( ()rI() I.S.Ilt l.().\ l,\'l:()¡t.rIl s

Al ejecutur cada informe nos upurecarán los cuadn¡s de diuktgos como al abrir las

ct»xult¿s.

Los irrft»'mas n<ts itnprimirán aquelkts <latos que ingresantos en kt.s .formulario.s <le

l¡lantenim ienlo, ert utt.ftrnrulo m(L\ dlruct ivo

l)espués <le escribir el texlo corresputd¡e le ut c«la conmha nos aparecero lo

siguianle puntalla, tlorule nos m,rcslrd la cantidttd de pugrnds que se van a imprimir, el

nomhrc del ittfornrc que vomos a ¡mprinr¡r y el omhre de la impres<tra en que estdnros

imprimicntkt

Irgi*xüpágÍn t de

Ddos per¡rnles de lc Al¡rm' ¡

¡P Deddd 6tm Series en tPIl:

,....-,..-.._..-t
i C¡¡rdr il

Figuru -?.58 Intprimiendo Informe s

!loju d<' dtnts l¿l .llun¡no

l,:sle i,,formc mx rmprimirú todos Aquelkts l)utos que vimos ul ajecutur l¿t cottsulto dc

l)alos l'ersonulcs <le los Alunn¡¡s, que sot¡ kx misnos l)atos que ingresunxt.s en el

.fitrntulario del nismo Nombre y nos dp.trecer.i al mismt¡ cuu¿lro ¿le diáktgo c¡rc ttos

.utlió ctl a jccutur kt cottsullu. (l er Lluulnt de liúkryo -?).

x¿ lmprxión

I'R( )1'( t )v (' lrítulo -l - Púginu 9tt ¡,_\t\ )t



¡'. ,?". (itntr¡tl tcl -ireu lo .\ct:r uíu
td'

,ll nnu ol lr I'¡utrio

tl

'.i t[' '
[§cutL: :,'.i:;:: :L"il ]lIXrl

"Gnl5::::, ::::A0I'

Figuru -1.59 I ltla dc Dalos dal ,llumno

I-i¡t« fu ..llunmor

l',.;ta infttrna tnts int¡trinirci lulos kts dutos que vino.s ul cjacutor lu ct¡ .sultu Alumnt¡s

llegistrados por Ain¡ Rú.sico, t¡uc x»r kt.s mism¡s datos tltc trrgreyrmos en elJornntlorio

llegistro dc Alumno.s. Nos aparecerán lo.s ntismos cuadros de diákryo qut nos xtlieron

al ejecular lu u»tsulkt. (l'ar (.'uulnt fu liúhryo I .t' ?).

Plt( )I ('().v ( upitulo -1 - l\iginu 9: l._sl,( )t.



C --tl€+.
6-.-e

('onln tlcl ..lreu c ,\« rtlurio .ll unu ul lt l'suuri¡t

t§Ci,í'f: ::.: - I l.-I l:i lffifl(y; 'Gn: 3ll'

CO NTROI - D E A\ ISTEN <: T A

llon¡nr rlc .ü¡¡r¡ros

I

I"iguru 3.60 Ct¡ntn¡l de Ásistencia

l.ihr u lt ( uIilirttt:ir»rrs

liste inftnnc mts imprimirú kxlo.s Aquellos l)akts tprc vin¡o.s ul ejccular lu u»t.sult¿t de

Notus 'l rimas¡rt es ¡xtr Atumruls, que son los mtsmos Dalos t¡uc utgrexunos an el

.fornrulurio llegistro de Nola\ y nos aporecerá el promcdio ktlal dc c<td¿t lrinestre. Nos

upureccrú» k¡s nis»tt¡s cuadn¡s <le cliúlogr quc nos .;<tliert»t ol c jecutur lu ct»tstllu.

(l'er ( nuiru c iúht¡¡o I l. I ]. I .l ¡' I a)

'(Y)
tSGtlt[I¿ iiiTlCiii:.i iIlXü

-GRt§11::: il:r!roil-

aü ar¡i.: n r,r.
-4lr.r: ¡. I . f,.¡. a.ui.
Tri.¡br t.',"¡.

Figura 3.61 I.ibrcfa de L'ulificacioncs

l,lt()ft ()v ( itpirulD .i - l\igint 9s l:st\

I
I

fl in ntl'^ pE <:At-t NCAC¡ aNt'\ )



d?g ('¡tntr¡tl ,h:t ..irc, dc.\ec¡úuríuA-.' ll nttu ul de l:suorio

I\tyrtt ( ttrtL,'lu t*

liste irforme mts inprimirú todt¡s k¡s l)ulo.s t¡te vimos ul ejeculdr h (i¡n.sultu del

¡tti.s¡t,r¡ N¡¡mhre. Nos ttpureccrim los mismos cuadros dt diologos que ,ns .sulicrt»t al

nronrerrfo tlc cjecutur lu consulta. (l'<'r Cuu ru dc diúlogo 5, é y 7 )

tsGU E:.ii ::.::¡ x ti ix.B Hflrl
-GR¡S:llX¡ t::IE:8ll-

Irlrt
1

T¡a. J. rr. ¡r.,. É",..

^a. 
¡t-.. fr¡E!u

l:.1....|.¿a.lo!'q.k,¿'.',
8..¡l4r-¡.,Jl+r6'

?'iguru -1. ó2 ltut[os L'unceludos

Pug» l'ctt itnltt

liste informe nos imprimirú ttx*¡s los l)ulo-s que vimos ul cjecutdr lu ('ottsulla clol

mis¡no Nombrc. Nos upareceriu los n snto.s cuadros dc diálogos que ,rus s¿¿lien»t «l

nt»nenlo tle ejecutar lu co sulta. (l'tr ttulttt do iiúlogo 8, I .1, I l,)

L§GütlL i.'r!lll lliil HIXtt
-GHlSr::¿i: cil!80il-$'

?AGoS PN:NDI 
':N'I'}:\

^¡ 
ñ, ¡.^ a_,.4r ,.r.,

,.q.'l/..:¡:,.|,1.h:

Figuru -1.6-1 Pagos Pendientes

l,llt)'l ('( )tf ( t¡inht .l - PüNinu 99 t,.\l\ )t.



O"?t Coutntl dt:l ..írco da .\ctrcttriu
1". 

"tn

,l'ltnu ul le I 'suorio

Itnnnulio ( i<,narul ¡\,r.llú¿r¡us

l',.sle lnforme nos imprimira kxlos kts l)ak» qrc vimos ql cjecutor la Consulta de

I'ronrcdio (ienerul pt» Aíxt l,cctit,o. Nos aparecerlm los mismos cuadros de diálogos

que nos salierott al momenlo de ejecutar lu anstlta. (L'u <'nadnt fu liákrytt I lt. l9 ¡,

2t))

t$G UttuX, il¡l,lli¡ t iil,fl B il ilIn
'cfitE::t:.::!itil0il"fJ'

P ROM E D I 0 G E N- I: RAI. P 0 R MÁ TE Rl LS

Afo LtcÚo: I99l

Añ Eúio: F¡¡,cú,

At¡¡ro: D. !r 1¿r¡r ABnlr S,)rur ¡\h¡rU.l

\I¡erL Ne tr
Ilirrri.

Elr.¡r,

F-igura 3.64 Promcdio General por illutcrius

t,taot ('( ),v ('ulítulo.l - l1i¡¡inu to0 l:sl>( )1.



GLO,',4RIO

.l .,lrchir¡t (.'un¡trimiltr l:s ttn orchtv'o q a dlmucalut ¡tiormuc¡ot da cualqurcr lr¡xt

cn.formd conrpltcld. l)isntttnt-v'e al tunaño dal orchivts cn qrüt ¡sxtporciótr' I'os

- - . , , /- . . . . . . . . . - . , . , , . - . - . ; - ,. . . r, ,,,.,.. 1.. ,, -.-,,,,.;.,,, ,;-t vlttt" "¡t.tv) t^tt,t¡'vtt.LtIL

.! ..lr< /¡ilr¡ tlc llust' dt l)utos: {lnidutl quc dlmdcar,¿t ¡tt Lut¡ttt,lo d{ ret!¡slros L u-lo-\

cantpos cslátt reldL'¡otka*)s ctttrc s¡.

.i. llulr, le l)utos: l.:; iii; ci;;ijtiiiii; or¡1i;tii;atlo ,le iiij;niiac;ait ¿¡!¡n.¡ci¡¡uJ¿;:; a¡¡

urchiv¡t.r qua sdt nct)¿sarios dcnlnt del sislcma dc ittfornucirttt uttlomalizado lara
att udeurufu¡ lrolumiefil() o proLcsum¡attlo y rccuperución de los clukts-

'i' L'u¡ttlttt: ¡.; i¿¡¿/¡; ¡i¡it; it¿ lol .!, i;:; i¡ii.' i"i;iifarnia ¡.¡¡ iiq¡:;irü, üi i¡;i cíi¡iip<) :;i

ulnmcetxt tttttt categoria dc daa-s, ajamplo: nombrc¡ d¡recc¡ótt, clc.

.'s ( ttttw¿llu¡: lio¡¡ tl ¡¡¡;¿ti¡t ¡ti¡l¡-.¡r!¡; l,\ii.¡ .)h¡i;¡ti tti¡iL.int{í¡ii lti iiifi;iiiiti" tii i

raquerida cle kt lJase de l)u«ts en tt monrerrlo dd¿o.

-'. /'-.-..-..^-,.., '1.....1;.1.. .,-..- ......,.-..-t-.,,,.-....-. ¡).,,,.., l.'.- l-. ....¿.t,--l L...,:,,,- ....-, ¡,.-...,. ,--t L..,r¡(¡rjt(J. t.rt,tttrLtt.ttrrt LUrt.tLtuu-, LUtttv u)tt-r. t-tt.t t.rtt.t.t r.,.¡.r¡Lt. g¡r! lu, ¡.tt.t

palahra an un medio de inftrmación.

'N Cuu ro «ttthi¡tudo: I..l¡¡ ci¿¡¡¡.lr¡¡ c¡;¡¡¡hi¡¡i¡Ji¡ i¡ü:; pre:;ii¡i.i it;ii.i.flt'"liiii.t, ¿¡l ,!,t cli¿'

y¡hra elkt ttos aparacara utta lista <la dak¡s dc k¡s cuula.s ascogercmos cl quc

trccesiltttttt¡.s. l,)t mrchos L'.$(r.\, c.\ ¡nci-s rúDicb .t'.fticil selecc'it»rtr mt wk¡r cle umt

li.sttt tptt rec¡¡r¿lur un vul<tr ¡sunt tacleurlo. (i»t un cn<rlr<t c<nbi¡tu¿k\ prxlanu»

lutt'er cu tpriera ¿le lus dt¡s cosl::s.



.i (itulrt¡ e liúlrryo: l'crtl ,.t qua sualc upurccar dl ajccutdr unu rrtlctt, ttt¡ut

debcmos <le.fintr qua es lo que q crenros t'i.sttalizar.

.! l)igittts: t'iiiil;¡i;i.'r iriii;;tio ti¡ii'.' 0 '' ¡).

.1. l)i:li¿tlr: llladit¡ !\.lctt!tt{Iico txtert,() cle ulmucen¿mic¡tk¡ tle fuio tttslo. emple«lo

pr¡ t rc ipol trre ttt¿ para guanlur poctt itr/ormación.

"s I'i»'¡tt u lurios: l'tr¡¡¡ii¿¡¡ et l;igri::;ti ¿t¿ ;¡¡¡¿', i¡:; iluio:; i¡;it r/i.i¡;;r.'.i .ii;ii;r ii:;itJi;:; ¡;iiri.t

real¡zar co sttIt(§ )'presentar ¡ forntes imprcxts.

-.. ,-,,...-.. /'-'.r.,,.- ... -.. ..-.-. ..,.r.-.. , - .... ., -.-.ti ...,-. ,. tt/... ,.-...-. .- -.--- : t.--¿-a- --\ " ttttt.t y..lt..,t p.t,u tuttttutL.tt

pro4ra,n u.\, ap I i cuc i ot tc s, opc i on e s, e lc.

'i' ln.litrmas: Sil;¡ ¡¡i¿-¡.tia:; ile prc:;ciiiiicii;it ¡;rt'liiitiiit;r pi;r ¡;.it¡n;ll.i -i :;;;i:;iu;i f ;;.;l ¡x;r

la rmprextru de los dqtos almucen«k¡s, previdmente ug¡ntpatlos y ordenados prtr

ulgtut criterio o ct¡ttsullu.


