7;\0’. 32

L
Escuela Superior Politécnica del Litoral

“?‘ N &}
Y D
POLITRCUYCA DEL W OR2L

CAMPUS SANTA ELENA

PROGRAMA DE TECNOLOGIAENCOMPUTACION

TESIS DE GRADO

Previo a la Obtencion del Titulo de:
Secretariado Ejecutivo en Sistemas
de Informacion

TEMA:

Control de Pagos para Cursos de Capacitacion
en Nopretsa S. A. utilizando Herramientss de
Computzcidn

Manusl de Procedimiento

AUTOR:
MONICA {GONZALEZ ROSALES

DIRECTOR: o
LCDA. DAYSI VASQUEZ

ANO
2000 Ak



(ko Jo

¢ =)
ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL

¢SSP0,
Ga)

FOLITECHICA DEL LITORAL

PROGRAMA DE TECNOLOGIA EN COMPUTACION

TESIS DE GRADUACION

PREVIO A LA OBTENCION DEL TiTULO DE:
SECRETARIADO EJECUTIVO EN SISTEMAS DE INFORMACION

TEMA:

“CONTROL DE PAGOS PARA CURSOS DE
CAPACITACION EN NOPRETSA S.A.UTILIZANDO
HERRAMIENTAS DE COMPUTACION”

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

AUTOR:

Monica Gonzalez Rosales

DIRECTOR:

[eda. Daysi Vasquez

ANO
2000



AGRADECIMIENTO

Agradezco a Dios por haberme permitido
alcanzar esta meta tan anhelada, ya que con su
luz ha guiado mis pasos y mi vida.

A mi familia por apoyarme y alentarme a seguir,
atun en los momentos mas dificiles. A mis
comparieros que de una u otra manera me
ayudaron con Sus consejos y apoyo.

A mi Directora de Tesis Lcda. Deysi Vasquez,
por su ayuda y guia para la culminacién de este
trabajo y a todos quiénes contribuyeron en la
culminacién de mis estudios.

Monica

¢SP0;
(&)

“-'.T,‘m"‘}'
reuTEcnica S LT
Bi.L OICCA

(AMPUS.

PENAS



¢SP

AL

0y
««)3

il U‘p
[ Tad & BV Y 119

B ! \*LCI
( AMPUS
EENAS

DEDICATORIA

Dedico este trabajo, con amor a MI MADRE,
LEONOR ROSALES, sabia consejera, amiga Yy
guia divina que Dios me otorgo.

A mi hermana HILDA con carinio, cuyo apoyo Yy
ejemplo han sido las bases para esforzarme y
continuar una educaciéon superior.

A MI PADRE, HUMBERTO GONZALEZ wun dulce
recuerdo, que aunque hoy no esta conmigo,
estoy segura que desde el sitio que Dios le haya
dado se sentira orgulloso.

A un ser especial que siempre estuvo conmigo
apoyando y alentandome en todo momento.

Monica



DECLARACION EXPRESA

Las responsabilidades por los hechos y doctrinas
expuestas en esta Tesis de Graduacion me pertenecen
v el patrimonio intelectual de la misma a la Escuela
Superior Politécnica del Litoral.

(Reglamento de Examenes y Titulos profesionales de
la ESPOL)



FIRMA DEL DIRECTOR DE LA TESIS

LCWJ V:%squc./




FIRMA DEL AUTOR DE TESLS

Monica Gonzilez Rosales

TS e
'.. 3 ‘_Ja}‘

,."_".
e o o, SO

1*US
FLNAS



uaalmlu'l

R O

ASESORIA Y SISTEHAS




._.._.._.._..._.
B —

2]
2.2
2.3
2.4
2.9
2.6

3.1
3.2
3.3
3.4
35
3.6
e
3.8
3.9

TABLA DE CONTENIDO 3
INTRODUCCION
CAPITULO 1 ’ ,‘U‘s
DESCRIPCION GENERAL DE NOPRETSA S.A. . Hm
RESENA HISTORICA DE LA EMPRESA ......ovviiieieeeeeeeeeeeeeer 1
UBICACION GEOGRAFICA ..ot e 1
SERVIENE BABIONSE. . it R 1
MISION DE LA EMPRESA ..o oo 2
VISION DE LA EMPRESA ..ottt 3
CAPITULO 2
ORGANIZACION ESTRUCTURAL DE NOPRETSA S.A.
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL ...oooovoeioeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 4
ORGANIGRAMA ..o eeeaee 4
FUNCIONES <ot 4
DEFINICION DEL PROBLEMA ..ottt 11
SOLUERIN PROPUBSTH .« sovivsisannss s mnsansmismissimal 1
ALCANCE oottt eeae e ee s e e e eseeee e e renae 12
CAPITULO 3
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

B P e it e e eyt s 14
ALCANCE oo e 14
RESPONSABILIDADES <. 14
REVISION DEL MANUAL ..ot 14
CODIFICACION DEL DOCUMENTO ..o 14
DOCUMENTOS APLICABLES ..ot 15
LISTA DE DISTRIBUCION ..o e 15
PROCEDIMIENTOS ...ttt 15
PROCEDIMIENTO PARA INFORMACION DE CURSOS ..o 16
30T PREPOETTD ...t i sl st i i et S il 17
3.9.2 ALCANCE ..o, 17
3.9.3 AUTORIZACIONES .. ooot e, 17
3.9.4 DOCUMENTOS APLICABLES ...oooiiie e, 17
3.9.5 DIAGRAMA DE FLUJO ...oooniieeiie e e 17
3.9.6 PROCEDIMIENTO ..ot e, 17

ANEXO 1

DIAGRAMA DE FLUJO PARA INFORMACION

DE CURSOS ..o 19

ANEXO 2

FORMATO DE PROPAGANDA ....oooooooooeiieeeeeeeen20



3.10

3.12

3:13

PROCEDIMIENTO PARA REGISTRO DE ALUMNOS .........cccooinnnen. 21

3.10.1 PROPOSITO ..ooovoveeoeoeeeeeeeeeeeee e 2
3.10.2 ALCANCE oottt 22 7
3.10.3 AUTORIZACIONES ..o\ oo 2 Ao
3.10.4 DOCUMENTOS APLICABLES ....oooveooooeee oo 2 FIU.S
3.10.5 DIAGRAMA DE FLUJO ...ooooooe oo, 9 L‘w‘
3.10.6 PROCEDIMIENTO ... 7k
ANEXO 1
DIAGRAMA DE FLUJO PARA REGISTRO DE ALUMNOS..... 24
ANEXO 2
FORMATO PARA REGISTRO DE ALUMNOS....................25
PROCEDIMIENTO PARA INSCRIPCION DE ALUMNOS. ... 26
3.11.1 PROPOSITO oo 27
3012 ALCANCE ..o 27
3.11.3 AUTORIZACIONES ..o ooo oo, 27
3.11.4 DOCUMENTOS APLICABLES ..o oo, 27
3.11.5 DIAGRAMA DE FLUJO .o, 22
3.11.6 PROCEDIMIENTO ..o 27
ANEXO 1
DIAGRAMA DE FLUJO PARA INSCRIPCION
DE ALUMNOS ..o 29
ANEXO 2
FORMATO PARA REGISTRO DE ALUMNOS. ... 30
ANEXO 3
FORMATO DE RECIBO .. . oo e 31
PROCEDIMIENTO PARA ABONO DE CURSOS oo 32
3021 PROPOSITO .o, 33
3022 ALCANCE oo 33
3.12.3 AUTORIZACIONES .. .ooooooee oo 33
3.12.4 DOCUMENTOS APLICABLES ..o oo 33
3.12.5 DIAGRAMA DE FLUJO wooooooooooeoeoeoeoeeeeoe 33
3.12.6 PROCEDIMIENTO ..o \ooooooe oo 33
ANEXO 1
DIAGRAMA DE FLUJO PARA ABONO DE CURSOS .............. 35
ANEXO 2
FORMATO PARA REGISTRO DE RECIBO. . eeeennnnnnn36
PROCEDIMIENTO PARA PAGO A INSTRUCTORES.....oooooooooooooo 37
3.13.1 PROPOSITO oo, 38
3.13.2 ALCANCE .o ooeoeeeeee e, 38
3.13.3 AUTORIZACIONES .....oovooeeo .. R 38
3.13.4 DOCUMENTOS APLICABLES ... \\ooooooooeeoeoee, 38
3.13.5 DIAGRAMA DE FLUJO ...ooveeoeeeo oo, 38
3.13.6 PROCEDIMIENTO ..o 38
ANEXO 1
DIAGRAMA DE FLUJO PARA PAGO A INSTRUCTORES ... 40
ANEXO 2

FORMATO PARA PAGO A INSTRUCTORES ....ccvoim0wivivinsndl



43
4.4

4.5
4.6
4.7

4.8
4.9

4.10
4.11

4.13

~<POY

CAPITULO 4 R
MANUAL DEL USUARIO 33
P

INTRODUGCCTION . ...ttt 49 Ka

CARACTERISTICAS DE LA BASE DE DATOS PARA \ reca

CONTROL DE PAGOS DE CURSOS ...ooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeereeeee e 42 ~rUs

BEEEEINEE o it iin i i AT S RS 47 viNaAl

DESCRIPCION DE LOS BOTONES DE COMANDO

UTILIZADOS EN LA BASE DE DATOS ..o 44

ESTRUCTURA DE LA BASE DE DATOS «..ooooeeeooeoeeeeeeeeeee e 44

REQUERIMIENTOS DE EQUIPOS ..o 45

PASOS PARA INSTALAR LA BASE DE DATOS PARA

CONTROL DE PAGOS DE CURSOS ..o 46

PASOS PARA ABRIR LA BASE DE DATOS ..o 48

INGRESO DE DATOS oot a et eeeneeeae e 49

4.9.1 INGRESO DE ALUMNOS ..o 49

492 INGRESODE INSTRUCTORES .......coiniemcmsssossestorsurssbssonsass sxsss 51

493 INGRESO DE CURSOS ..o e 53

4.9.4 INGRESO DE HORARIOS ..o 54

PROCESO DE PAGOS ..ot 54

CONSULTAS oottt e 56

4311 CONSULTA DATOS DE ALUMNOE. ...oocoimissmimssssmmmsisnsnsssias s 57

4.11.2 CONSULTA TOTAL ABONADOS .....oooooooeeeeeeeeeeeeeee e 58

4.11.3 SALDO DE ALUMNOS ..o 59

4.11.4 ALUMNOS POR INSTRUCTOR ..ot 59

REPORTES ..ot en e eeeee e 60

AFE] LIETR R ATEMBIE . s 60

4.12.2 SALDOS POR HORARIO ....ovoviiioieeeeeeeeeeeeeeeeeee e 62

4.12.3 PAGOS A INSTRUCTORES ..ot 63

4.12.4 VALOR DE CURSOS ..ot 64

SALIR DE LA BASE DE DATOS CONTROL DE PAGOS
BE R SIS s i n s s e R S T A R 65



4.1

4.2

43

4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

4.10
4.11
4.4
4.13
4.14
4.15
4.16
4.17
4.18
4.19
4.20
4.21
4.22
4.23
4.24
4.25
4.26
4.27
4.28
4.29
4.30
431
432
4.33
4.34
4.35
4.36
4.37
4.38
4.39
4.40
4.41
4.42
4.43
4.44

INDICE DE FIGURAS

BARRA DE HERRAMIENTAS

MENU CONTROL DE PAGOS .....ooooovveeeeeeeeeee oo 44

CREACION CARPETA ..o 46
CREACTON CARPETR CUBBS ..oy st 46
SELECCION ARCHIVO CONTROL PAGOS ..o, 47
SELECCION CREAR ACCESO DIRECTO ...oviveiiiiiiiieeeeee 47
ESCRITORIO DE WINDOWS ..ot 48
PANTALLA PRINCIPAL ....oootiet e, 48
OPCION INGRESOS ...ttt ee e, 49
INGRESO ALUMNOS .o, 49
DATOS PERSONALES ... oottt 49
DATOS DEL CURSO ..ottt 50
INGRESO INSTRUCTORES ...t 52
INSTRUCGTORES .......covnememersnsssnsssnssssnsmsmnssssessssotommmssassmssesss 52
INGRESO DE CURSOS ..ot 53
CURSOS oo e, 53
INGRESO DE HORARIOS ... oot 54
HORARIOS .o 54
PROCESO PAGOS ...oeiiieee et e e e e e 55
FORMULARIO PAGOS ..ot 55
SELECCION DEL ALUMNO .. oooie e 55
INGRESO DE PAGOS ..o 56
MENU CONSULTAS « ..ot 56
OPCION DATOS DE ALUMNOS ....oeniieneie et eee e e 57
CONSTLTADETOSUE ALUMEOR ..o s 57
EJEMPLO DE FILTRO “C™ ..ot 57
OPCION TOTALES ABONADOS ..ottt 58
TOTALES ABONADOS ... oot 58
OPCION SALDOS ABONADOS ..o 59
CONSULTA SALDOS ..ot 59
OPCION ALUMNOS POR INSTRUCTOR ....oooeoiieieieeeeee 60
CONSULTA ALUMNOS POR PROFESOR ......oovniiiiiiiiiiiiie 60
MENU REPORTES ...t 60
LISTA DE ALUMNOS . ...... coicevsanssssnnsosbononnmosssssbssnansisnsyosainnbs 61
PARAMETROS PARA LISTA DE ALUMNOS ...t 61
VISTA PRELIMINAR DE LISTADO DE ALUMNOS ........ccooov.. 61
OPCION SALDOS POR HORARIOS .. ooo oot 62
VISTA PRELIMINAR DE SALDOS POR HORARIOS ............c...... 62
OPCION PAGOS A INSTRUCTORES ....ooviiieeie e, 63
PARAMETROS DE PAGOS A INSTRUCTORES ....cooovveiiiieann.. 63
VISTA PRELIMINAR DE PAGO A INSTRUCTORES ........c..coo.... 63
OPCION VALOR DE CURSOS ..ottt 64
PARAMETROS PARA VALOR DE CURSOS ....ooviiiiieeieein 64
VISTA PRELIMINAR VALOR DE CURSOS ....uovvniiiiiieieeeainn. 64

OPCION SALIR .o 65



) y

s

#‘ ¥
%, ‘ -\',-:_:-.)'.\-—3
T Y B2 0 LI
9 “TECE
1 WWMPUS
PENAS

INTRODUCCION

La cultura, la tecnologia, capacitacién e informaciéon son los puntos
importantes que en la actualidad se toman en cuenta para la
competitividad en las organizaciones, dentro de un mercado cada vez
mas global, con mayores exigencias de servicio y calidad.

Para realizar mi investigaciéon he seleccionado a NOPRETSA S.A., Centro
Informdatico con varios anos de actividad y diversidad de servicios, siendo
uno de los mas solicitados la capacitacion. Es importante que las
empresas que brindan estos servicios, lo realicen de una manera optima,
para ser reconocidos no solamente por la calidad de su trabajo; sino
también, por la atencion que se brinde.

Si en una empresa dedicada a brindar servicios no existe un control de
los pagos que se realicen, la tarea de conocer los valores que se adeudan
se tornara dificil. Para NOPRETSA S.A. sera necesario implementar en el
area de capacitacion un Control estricto de los Pagos de Cursos, lo que le
permitira agilizar su trabajo y brindar una buena imagen de la Empresa.

El trabajo que a continuacion presento ha sido el resultado de la
recopilacion de informacion, revision de los procesos mas importantes que
se realizan en el area, busqueda y andlisis de soluciones que permitan
realizar la tarea del Control de Pagos de cursos con precision Yy
seguridad.
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1.  DESCRIPCION GENERAL DE NOPRETSA S.A. ;3

g
ve Ul “ \n“

1.1 RESENA HISTORICA DE LA EMPRESA b 1;5;’
NOPRETSA S.A. es una empresa de servicio informatico, juridicamente & gi
una Sociedad Andnima, que viene sirviendo a la comunidad peninsular desde
hace 9 afos.

Se inici6 el 2 de Enero del afio 1991 con el nombre de Consistemas S. A.,
nombre con el cual gané prestigio en el drea de capacitacion y elaboracion de
programas, pues muchas de las empresas que deseaban obtener
conocimientos de esta area, e implementar en sus empresas la automatizacion
acudieron a Consistemas S.A. a solicitar sus servicios.

Es la primera empresa creada en la peninsula dedicada a brindar servicios de
informatica. Logrando ser pionera y unica dentro del mercado informatico
por varios afios, lo cual le permitio otorgar los diferentes servicios que se
tenia planificado brindar, los mismos que con el paso de los afos fueron
extendiéndose y ganando preferencia.

A CONSISTEMAS S.A. le ayudé mucho ser la primera empresa de servicio
informéatico en la peninsula pues adquiri6 prestigio, exclusividad y sobre todo
lo mas importante para una Empresa: sus clientes.

Actualmente CONSISTEMAS S.A. es conocida con el nombre de
NOPRETSA S.A.. dado a que en sus inicios no estaba constituida
legalmente. Al surgir la idea de hacerlo, lastimosamente se presentan
diversos inconvenientes al realizar el tramite respectivo para este fin, el
nombre que en ese entonces tenia no fue aceptado por cuanto existian muchas
empresas que poseian nombres afines, es asi que en el mes de septiembre de
1998 se legaliza con el nombre de NOPRETSA S.A., nombre con el cual
continua brindando sus servicios a la ciudadania peninsular y abarca nuevas
areas para ayudar a la juventud estudiantil.

1.2 UBICACION GEOGRAFICA
Desde sus inicios NOPRETSA S.A. se encuentra ubicada en el Cantéon La
Libertad, barrio 10 de Agosto, avenida 2 entre calles 10 y 11 —Sector del
Colegio Santa Teresita-.

13 SERVICIOS BASICOS
NOPRETSA S. A. esta formada por un equipo de profesionales dispuestos a

brindar lo mejor de si con el objetivo de cubrir todas las necesidades del
cliente a través de los siguientes servicios:

PROTCOM CAPITULO I — PAGINA: 1 ESPOL
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* Venta de equipos }
* Venta de accesorios de computacion r
* Actualizacion de equipos e,
* Mantenimiento preventivo de equipos i OB
* Mantenimiento correctivo de equipos AP US
* Asesoria y Consultoria en informatica sl

1.4

= Desarrollo de aplicaciones
* (Capacitacion

* Servicio de biblioteca

= Servicio de Copiadora

* Levantamiento de texto

* Impresion de documentos
* Alquiler de computadoras

Estos servicios se han ido incrementando con los afios, en vista de las
necesidades que se presentaban en la juventud estudiantil y empresas
peninsulares.

En la actualidad NOPRETSA S.A. presenta el siguiente porcentaje de
atencion en sus servicios:

B Venta de equipos

B Venta de accesonos de
computacion
0 Actualizacion de equipos

0 Mentenimiento prevertivo de

equpas
B Mantenimiento carectivo de

equpas
@ Asesaria y Consutaria en
informética
B Desarrdio de apicaciones
0 Capacitaciin
B Servao de biblicteca

B Senvicio de Copadora

0 Levantamento de texdo

3%

O Impresion de documentos

§ Alquier de computadoras

MISION DE LA EMPRESA

La mision de NOPRETSA S.A. esta destinada a ofrecer servicios de calidad,
desarrollar y fomentar una imagen de empresa profesional, contribuyendo

-

para ello con la calidad humana y conocimientos de todos sus miembros.

Para apoyar el cumplimiento de sus propdsitos toma en consideracion lo
siguiente:

PROTCOM CAPITULO I - PAGINA: 2 ESPOL
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® Hacer que las metas y objetivos de sus clientes sean propias. {

4
e Estar preparados tecnologica y profesionalmente con los Gltimos avaneese. ' .
de la ciencia. Bl
Co N >
® Proveer soluciones altamente competitivas, utilizando para ello lagrsas
herramientas informaticas disponibles, acorde con las necesidades del
medio.

® Poseer personal competente y eficaz en la prestacion de servicios y
soluciones técnicas.

1.5 VISION DE LA EMPRESA

Ser los mejores en la peninsula al brindar soluciones informaticas y
tecnologicas, satisfaciendo al maximo las necesidades del cliente y apoyando
al desarrollo peninsular mediante proyectos que contribuyan a ofrecer
tecnologia a través de sus servicios, siendo su personal el motor para crear e
innovar.

Para llegar al cumplimiento de sus objetivos mantiene el firme proposito de
que todos forman un solo equipo y que su integracion haga posible la
creacion de una imagen de calidad.

PROTCOM CAPITULO I — PAGINA: 3 ESPOL
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2. ORGANIZACION ESTRUCTURAL DE NOPRETSA y

S A !',‘ - 7’

21 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL e
PENAS

En cualquier organizacion es importante tener bien definido y saber
perfectamente lo que cada persona que la conforma hace o debe hacer dentro
de ella. Asi, en NOPRETSA S.A. existen funciones determinadas para cada
colaborador, las mismas que han sido definidas de acuerdo a las necesidades
de la empresa.

2.2 ORGANIGRAMA

GERENCIA GENERAL

GERENCIA
ADMINISTRATIVA

SECRETARIA

AREA DE

CAPACITACION AREA TECNICA

INSTRUCTORES PROGRAMADOR TECNICO

2.3 FUNCIONES

NOPRETSA S.A. es dirigido por su Gerente General y propietario, quien ha
realizado una seleccion cuidadosa de su personal, ya que considera que tener
profesionales del area de Sistemas significa estar en capacidad de encontrar
soluciones con efectividad y de brindar un excelente servicio.

De esta manera el personal de esta empresa esta constituido como a
continuacion indico:

Gerente General

| ]

s Gerente Administrativo
s Técnico en Sistemas

s Programador

= Instructores

m  Secretaria

PROTCOM CAPITULO II - PAGINA: 4 ESPOL
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DESCRIPCION DEL CARGO ;4::‘
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1 « NIPUS
TITULO : GERENTE GENERAL PENAS
DESCRIPCION ¢ Responsable del funcionamiento de la
Empresa
EJECUTA A : El personal que constituye la Empresa
SUPERVISA A : El personal que constituye la Empresa
COORDINA CON : El Gerente Administrativo

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL GERENTE
GENERAL DENTRO DE NOPRETSA S.A.

s Dirigir y controlar la Empresa

s Asegurarse que los responsables de prestar los servicios técnicos y de
capacitacion cumplan de tal manera, que la persona quede satisfecha.

s [nformarse de los distintos problemas existentes en la empresa y dar
seguimiento a ellos para aplicar soluciones rapidas y efectivas.

s Realizar un analisis y estudio profundo para la seleccion de un nuevo
colaborador.

s [Establecer la comunicacion entre el personal y fomentar las buenas
relaciones entre ellos.

REQUERIMIENTOS

m  Ser Analista de Sistemas, Ingeniero en Sistemas o Cargo Superior
s Tener afos de experiencia en el Cargo o habilidades para la Gerencia.

s Buena comunicacion.

PROTCOM CAPITULO Il - PAGINA: 5 ESPOL
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DESCRIPCION DEL CARGO e
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TITULO : GERENTE ADMINISTRATIVO
DESCRIPCION : Responsable de la Administracion de la
Empresa.
EJECUTA A : El personal que constituye la Empresa
SUPERVISA A : El personal que constituye la Empresa
COORDINA CON : El Gerente General

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL GERENTE
ADMINISTRATIVO DENTRO DE NOPRETSA S.A.

Dirigir a nivel técnico y administrativo todas las actividades de la empresa
» Integrar y coordinar los recursos de la Empresa

s Recoger vy hacer accesible toda la informacion que necesita la Gerencia
para su gestion, de forma segura y rapida.

m Ayudar a la Gerencia General en la seleccion de personal.
" Ayudar a la gerencia a determinar las necesidades en lo referente a la

informacion v equipo necesario para que se puedan alcanzar los objetivos de
la empresa.

REQUERIMIENTOS

s Ser Analista de Sistemas, Ingeniero en Sistemas o Cargo Superior
s Tener afos de experiencia en el Cargo

s Tener amplios conocimientos de Administracion de Empresas

PROTCOM CAPITULO II — PAGINA: 6 ESPOL
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DESCRIPCION DEL CARGO
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TITULO : TECNICO EN SISTEMAS
DESCRIPCION : Responsable del Area Técnica
EJECUTA A : Ninguno
SUPERVISA A : Ninguno
REPORTA A : Gerente General y Gerente Administrativo
COORDINA CON : Gerente Administrativo y Programador
DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL TECNICO EN
SISTEMAS DENTRO DE NOPRETSA S.A.
s Realizar configuraciones e instalaciones de software.
® Realizar la generacion y mantenimiento de los sistemas operativos.
s Dar soporte Técnico.
= Interpretar las necesidades del usuario y dar soluciones de acuerdo a ellas.
s Elaborar estudios para la eleccion y adquisicion de software, hardware y
accesorios.
REQUERIMIENTOS
m Poseer el titulo de Técnico en sistemas
s Tener varios afios de experiencia en el cargo
= Excelente conocimiento técnico que le confiera rapidez en el aprendizaje
s  Conocedor de los productos de hardware y software equivalentes en el
mercado.
PROTCOM CAPITULO Il - PAGINA: 7 ESPOL
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DESCRIPCION DEL CARGO e

TITULO : PROGRAMADOR
DESCRIPCION : Responsable del software
EJECUTA A : Ninguno
SUPERVISA A : Ninguno
REPORTA A : Gerente General y Gerente Administrativo
COORDINA CON : Gerente Administrativo v Técnico en Sistemas

7

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL PROGRAMADOR
DENTRO DE NOPRETSA S.A.

Interpretar las necesidades del usuario y dar soluciones de acuerdo a ellas.

Analizar, disenar y desarrollar aplicaciones.
®*  (Complementar la documentacion de los programas.

s Revisar que los programas realizados continien el proceso debido sin
ningun problema.

®  (Colaborar en la elaboracion de Manuales.

REQUERIMIENTOS

s Poseer el titulo de Programador
= Tener 2 afos de experiencia en cargos similares

s Conocimientos suficientes de Hardware y Software

PROTCOM CAPITULO Il - PAGINA: 8 ESPOL
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DESCRIPCION DEL CARGO

TITULO : INSTRUCTOR

DESCRIPCION : Responsable de la capacitacion de estudiantes en
los diferentes cursos que se dicten.

EJECUTA A : Ninguno

SUPERVISA A : Ninguno

REPORTA A : Gerente Administrativo

COORDINA CON : Gerente Administrativo y Secretaria

DENTRO DE NOPRETSA S.A.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL INSTRUCTOR

Preparar el plan de estudio para cada curso.

s Evaluar al estudiante.
m» Cooperar en la realizacion de manuales.

m  Actualizar constantemente sus conocimientos

s Dictar los cursos con profesionalismo y en forma practica.

REQUERIMIENTOS

s Tener experiencia en la ensefianza de informatica
= Conocimiento de las técnicas de adiestramiento

m  Responsabilidad y Actitudes para el cargo.

m  Poseer el titulo de Técnico en computacion o Titulo en carreras afines.

PROTCOM CAPITULO Il —- PAGINA: 9
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empresa, atiende al publico.

EJECUTA A : Ninguno
SUPERVISA A : Ninguno
REPORTA A : Gerente General y Gerente Administrativo
COORDINA CON : Gerente General, Gerente Administrativo

¢ Instructores

2 woT LD F:«;l‘- o
DESCRIPCION DEL CARGO - s
L AMPLS
TITULO : SECRETARIA ppNAS
DESCRIPCION : Archiva, controla ingresos y egresos de la

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DE LA SECRETARIA
DENTRO DE NOPRETSA S.A.

s Atender al publico y dar informacion de los servicios que brinda la Empresa.
= Atender llamadas telefonicas.

m Llevar el control de los Ingresos y Egresos de la Empresa.

s Llevar el control de archivo.

» Actualizar manuales y otros documentos.

® (Coordinar cursos de capacitacion.

REQUERIMIENTOS

s Poseer el titulo de Secretaria.
s Tener I afo de experiencia en el cargo o cargos similares.
s Conocimientos de computacion.

= Facilidad de expresion y comunicacion.

PROTCOM CAPITULO II - PAGINA: 10 ESPOL
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2.4

2.5

DEFINICION DEL PROBLEMA

Entre los servicios que brinda NOPRETSA S.A. se encuentra el capacitar, a
nifios, estudiantes, personal de empresas y en general a personas que desean
tener conocimiento en esta area o incrementarlos.

Cada dia son mas las personas que llegan a solicitar este servicio, existiendo
la necesidad de llevar un control adecuado que facilite la tarea de inscripcion
y pago de cursos, asi como elaborar una nomina de alumnos y cuando sea
necesario presentar un reporte de cursos con el nombre de los estudiantes y
su respectivo horario, valores que adeudan y el total recaudado por cada
curso dictado.

Esta tarea se la realiza manualmente, aunque para la nomina de los
estudiantes se utiliza el programa Microsoft Excel. La némina elaborada
bajo Excel solo sirve para llevar un control de asistencia, no existen en ellas
valores o totales cancelados.

Al finalizar cada curso se cancela un porcentaje al instructor. Este
porcentaje se lo obtiene del total del valor recaudado en el curso que dicto,
por lo tanto se hace necesaria la revision de valores y el totalizarlos, para
luego proceder al calculo del respectivo porcentaje y al pago.

Al no llevar un estricto control de los pagos, en NOPRETSA S.A., se
presentan los siguientes aspectos:

» Desarrollo lento del trabajo.- Al no poder revisar la informacion de una
manera rapida y tener en diferentes registros los datos.

* Falta de control.- No existe un detalle de los ingresos, no solamente en la
capacitacion, sino también en los diferentes servicios que presta
NOPRETSA S.A.

* Dificultad en la veracidad de datos.- No es precisa la informacion, pues al
llevarse registros en diferentes cuadernos y carpetas, se corre el riesgo de
que al verificar los datos se pase por alto valores lo que estaria
ocasionando perdidas para la empresa.

SOLUCION PROPUESTA

Es necesario llevar un control de pagos para los cursos de capacitacion, en
donde se indique los nombres de los estudiantes, el curso que se encuentra
tomando y el horario al que asiste especialmente por que es el area que mas
clientes tiene en la actualidad y de ello dependen los ingresos de la Empresa.

Este procedimiento facil y rapido sera posible a través de un control de pago
para cursos realizado mediante el programa Microsoft Access, el cual podra
relacionar los datos, permitiendo el adicionar nuevos estudiantes o anular

PR e
%j‘i&-.i -

. tCHll

L NAS
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2.6

registros que no sean necesarios, asi como elaborar reportes en el momento 3
en que se considere necesario. * , ;:'
PSS
Para complementar este proceso y asegurar una excelente informacion de, I0§ ,LIOTECN
cursos, que permite a su vez proporcionar al publico una imagen favorable € AMPUS

la Empresa, se realizara ademas un Manual de Procedimientos. | pENAS

ALCANCE

Mediante el uso del Control de pagos para cursos de capacitacion y el
Manual de Procedimientos se resolveran varios problemas, teniendo como
resultado lo siguiente:

Aceleracion del proceso

Simplificacion del trabajo manual
Anulacion de pasos innecesarios

Mejor control de ingresos

Exactitud de datos

Consultas rapidas

Mejorar la calidad de servicio

Brindar una excelente Imagen de Empresa

YV Y Y Y Y Y YVY
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3.1 PROPOSITO CAMPUS
RESAS

Este Manual de Procedimientos tiene como fin otorgar eficiencia y rapidez al
realizar las diferentes tareas que conllevan a la comunicacion con el cliente,
brindando asi una atencion profesional y de esta manera otorgar un mejor
servicio con una calidad e imagen empresarial positiva.

3.2 ALCANCE N e

f

El Manual de procedimientos estd disefiado exclusivamente para el Area de
Capacitacion de NOPRETSA S.A. Jo F

33 RESPONSABILIDADES

Las personas responsables de los cambios que se efectien en el Manual de
Procedimientos seran el Gerente General y el Gerente Administrativo

B -

3.4 REVISION DEL MANUAL

La persona responsable de este manual se encargara de revisarlo cada afie.

3.5 CODIFICACION DEL DOCUMENTO

LLos documentos a utilizarse con el Manual de Procedimientos estan divididos
en tres secciones:

Primera seccion: En esta seccion se identifica el tipo de documento, en este

€aso:
DOCUMENTO CODIGO
Procedimiento PR
Formulario, formato FR
Diagrama de Flujo DF

Segunda seccion: Esta seccion identifica el area donde se esta aplicando el
procedimiento, en este caso:

AREA CcODIGO
Secretaria SE

Tercera seccion: Esta seccion identifica el numero secuencial del
documento. Ejemplo:

PROTCOM CAPITULO III - PAGINA: 14 ESPOL
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caMPA
PR.SE.001 Procedimiento para Secretaria nimero uno RENAS
DF.SE.001 Diagrama de Flujo para Secretaria nimero uno
FR.SE.001 Formato para Secretaria nimero uno

3.6 DOCUMENTOS APLICABLES

" Procedimiento para informacion de cursos PR.SE.001
- Procedimiento para registro de alumnos PR.SE.002
Procedimiento para inscripcion de alumnos PR.SE.003
Procedimiento para abonos de cursos PR.SE.004
Procedimiento para pagos a instructores PR.SE.005

3.7 LISTA DE DISTRIBUCION

Este Manual de procedimientos sera distribuido en el drea de Capacitacion de
la siguiente manera:

Gerencia General.- El original de este documento se entregara a al Gerente
General, quien sera el responsable de la revision y cambios que se realicen en
el mismo.

Gerente 'Administrativo.- Una copia se le otorgara al Gerente

[Administrativo por ser quien ayuda y apoya en las decisiones de la
Gerencia General, asi como también quien toma las decisiones en ausencia
del gerente General.

<

Secretaria.- Una copia se entregara a la Secretaria, ya que es quien se
encarga de la atencién al pablico y en torno a quien se realizan los
movimientos del drea de capacitacion.

3.8 PROCEDIMIENTOS

A continuacion se detallaran cada uno de los procedimientos indicados en la
lista de Documentos Aplicables.

PROTCOM CAPITULO III - PAGINA: 15 ESPOL
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3.9 PROCEDIMIENTO PARA INFORMACION DE CURSOS
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3.9.1 PROPOSITO
Dar a conocer a la secretaria que es la persona encargada de brindar
informacion acerca de los cursos que se otorgan en este centro informatico,
como es el proceso de informacion a las personas interesadas en ingresar, ya
sea que acudan o llamen por teléfono para solicitar este servicio.

3.9.2 ALCANCE
Este procedimiento sera aplicado por la Secretaria de NOPRETSA S.A.,
quien debera atender al cliente de una manera optima recordando que de su
trato depende la primera impresion que el cliente tenga de la Empresa y
constituird la mejor propaganda.

393 AUTORIZACIONES
Este documento serda modificado en el momento que se considere necesario y
autorizado por el Gerente General de NOPRETSA S.A.

394 DOCUMENTOS APLICABLES
Los documentos que se aplicaran seran los siguientes:
m  Diagrama de flujo del proceso para brindar informacion

DF.SE.001 (Anexo 1)
s Formato de propaganda del curso solicitado
FR.SE.001 (Anexo 2)

395 DIAGRAMA DE FLUJO
El Diagrama de Flujo de este procedimiento lo apreciara en el Anexol.

3.9.6 PROCEDIMIENTO

A continuacion detallaré los pasos a seguir en este proceso:
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SECRETARIA: ‘ i
1. Saluda. invita a ingresar a la Empresa y tomar asiento.

CLIENTE:

2. Solicita informacion sobre los cursos.

SECRETARIA:

3. Proporciona la informacion sobre las modalidades de los cursos.

4. Consulta al cliente sobre el curso que necesita.

CLIENTE:

S. Indica el curso al que desea ingresar

SECRETARIA:

6. Informa sobre el contenido, duracion, valor, formas de pago, y fecha de
inicio del curso solicitado.

7. Proporciona propaganda del curso solicitado (Ver anexo 2)
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ANEXO 1

DIAGRAMA DE FLUJO PARA INFORMACION DE CURSOS

DF.SE.001

SECRETARIA CLIENTE

{ Inicio
2

Y
1 salido o Solicita informaciéon
; de cursos

Informa modalidades
de cursos

5
L 4

Consulta sobre que
curso necesita

» Indica el curso

Informa datos del
curso

Y

7 Entrega propaganda

FIN
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ANEXO 2 RENAS
FORMATO DE PROPAGANDA

FR.SE.001

CURSO: BASICO

CONTENIDO:  INTRODUCCION A LA
INFORMATICA
WINDOWS 98
EXCEL

DURACION: 30 HORAS

VALOR: S/.300.000

No pierda la oportunidad de Ingresar al maravilloso mundo
de la Informatica.
Actualice sus conocimientos

HORARIOS
MANANA TARDE
09:30 - 11:00 13:30 - 1500
11:00 - 12:30 15:.00 -16:30
16:30 - 18:00

T T S T T TR TR T YT,

INSCRIBASE AHORA
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3.10.1

3.10.2

3.10.3

3.10.4

3.10.5

3.10.6

PROPOSITO Pon Fatoc Lo Tibhridid
Dar a conocer a la secretaria los pasos que debe seguir para llevar un registro

de las personas interesadas en los cursos asi como de las personas que se
mscriban en los mismos, de esta manera se le facilitara su labor.

ALCANCE

Este procedimiento sera aplicado por la Secretaria de NOPRETSA S.A., para
un mejor control de los datos de los alumnos y una mejor forma de atencion
al publico y asi mejorar la imagen de la empresa. » -/ . ;

AUTORIZACIONES

Este documento sera modificado en el momento que se considere necesario y
autorizado por el Gerente General de NOPRETSA S.A.

DOCUMENTOS APLICABLES
Los documentos que se aplicaran seran los siguientes:

s Diagrama de flujo del proceso para registro de alumnos |
DF.SE.002 (Anexo 1)

! il
s Formato para registro de alumnos
FR.SE.002 (Anexo 2)

DIAGRAMA DE FLUJO

El diagrama de flujo de este proceso se aprecia en el Anexo 1

PROCEDIMIENTO

A continuacion detallaré los pasos a seguir en este proceso:

. Jt ’,-— ,.//” r'/,}‘
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SECRETARIA: ._ P

1. Solicita datos del estudiante: Nombre completo, nimero de cédula,
direccion, teléfono.

CLIENTE:
2. Responde a los datos solicitados.

SECRETARIA:

’
-0

3. Registra los datos del élurrilno.' (Ver anexo 2)

4. Solicita datos del curso: ‘tipo de curso y horario en el cual desea
ingresar.

CLIENTE:

S. Proporciona los datos solicitados.

SECRETARIA:

/

6. Registra los datos del curso indicado. (Ver anexo 2)
7. Recuerda fecha de inicio de curso.’

8. Indica que llamara para avisar si existen cambios.
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ANEXO 1 BELY
DIAGRAMA DE FLUJO PARA REGISTRO DE ALUMNOS

DF.SE.002

SECRETARIA CLIENTE

2

Y
Solicita datos Proporciona
del alumno datos

3 Registra datos “

. .

Solicita datos
del curso ﬁ

Indica datos

6 Registra datos o

A 4
Recuerda fecha
de inicio

Y
Indica que llamara si
hay cambios

FIN
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FORMATO PARA REGISTRO DE ALUMNOS

FR.SE.002
FECHA NOMBRE DIRECCION | TELEFONO! CURSO |HORARIO
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3.11.1 PROPOSITO BENAS

El propésito de este procedimiento es permitirle a la secretaria conocer los
pasos que se realizan para ejecutar una inscripcion, detallarlos de manera que
se registren los datos necesarios, obteniendo por lo tanto buena presentacion
profesional, ahorro de tiempo, control en las inscripciones de los estudiantes
y brindar una excelente calidad de imagen empresarial en la atencion.

3.11.2 ALCANCE
El procedimiento para inscripcion de alumnos sera aplicado por la Secretaria
de NOPRETSA S.A., quien es la persona encargada de llevar el control de
Inscripciones.

3.11.3 AUTORIZACIONES
Este documento sera modificado en el momento que se considere necesario y
autorizado por el Gerente General de NOPRETSA S.A.

3.11.4 DOCUMENTOS APLICABLES

Los documentos que se aplicaran seran los siguientes:

s Diagrama de flujo del proceso para ' nscripcion de alumnos.
DF.SE.003 (Anexo 1)

® Formato para registro de alumnos.
FR.SE.002 (Anexo 2)

s Formato de recibo
FR.SE.003 (Anexo 3)

3.11.5 DIAGRAMA DE FLUJO

El diagrama de flujo se podra apreciar en el Anexo 1
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3.11.6 PROCEDIMIENTO PENAS

A continuacion detallo el procedimiento a seguir.
SECRETARIA:

1. Solicita datos del estudiante v del curso que desea: Nombre completo,
numero de cédula, direccion, teléfono, horario y curso

CLIENTE:

2. Responde a los datos solicitados.

SECRETARIA:

3. Registra los datos del alumno. (Ver anexo 2)

4. Pregunta si el cliente desea inscribirse.

CLIENTE:

5. Sies positiva la respuesta el cliente indica el valor que va a cancelar.
SECRETARIA:

6. Registra el ingreso del valor cancelado

7. Otorga el recibo correspondiente al pago realizado (Ver anexo 3)
8. Recuerda fecha de inicio de curso.

9. Sila respuesta a la inscripcion es negativa, agradece e invita a un nuevo
retorno.

.
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ANEXO 1

DIAGRAMA DE FLUJO PARA INSCRIPCION

DF.SE.003
SECRETARIA CLIENTE
Inicio @
O | goSiciadaton | o Proporons
@ Registra datos i

®

Pregunta si = ]
g Indica valor
desea | S——
. g a cancelar
@ inscribirse

NO
) 4

@ { Agradece, e invita a
regresar

FIN

®

Registra ingreso

del valor J‘
'
@ { Otorga Recibo ;
L . }
MR;cuerda Fecha
( de Inicio
FIN
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ANEXO 2

FORMATO PARA REGISTRO DE ALUMNOS

FR.SE.002
FECHA NOMBRE DIRECCION | TELEFONO| CURSO_|HORARIO
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ANEXO 3 ]_"1.1\.\5

FORMATO DE RECIBO

FR.SE.004
RECIBO #

CURSO:

HORARIO:

INICIO:

TERMINACION:
VALOR DEL CURSO: ABONO:
SALDO : TOTAL ABONOS:

RECIBI CONFORME
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J.12.1

3.12.2

3.12.3

3.12.4

3.12.5

3.12.6

PROPOSITO
Facilitar la tarea de llevar un control de los abonos que realice cada
estudiante de manera que se permita visualizar al mismo tiempo la cantidad

que se adeuda y la cantidad que se tiene cancelada, permitiendo de esta
manera dar una informacion rapida y segura.

ALCANCE

El valor de abonos de cursos es receptado por la Secretaria, quien realizara
este proceso brindando asi una atencion eficaz.

AUTORIZACIONES

Este documento sera modificado en el momento que se considere necesario y
autorizado por el Gerente General de NOPRETSA S.A.

DOCUMENTOS APLICABLES

Los documentos que se aplicaran seran los siguientes:

» Diagrama de flujo del proceso para abonos de cursos
DF.SE.004 (Anexo 1)

m  Formato de Recibo
FR.SE.003 (Anexo 2)

DIAGRAMA DE FLUJO

Revisar el anexo |

PROCEDIMIENTO
A continuacion detallaré el procedimiento:
SECRETARIA

1. Solicita el nombre del estudiante que se acerca a realizar el abono del
curso.
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CLIENTE:

2. Proporciona el nombre e indica cuanto es el valor que va a cancelar
3. Realiza el abono

SECRETARIA

4. Ingresa los datos y procede a realizar el abono al alumno.

5. Informa el valor total abonado.

6. Informa el saldo que le queda por cancelar

7. Otorga el recibo correspondiente de pago. (Ver anexo 2)
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ANEXO 1

DIAGRAMA DE FLUJO PARA ABONO DE CURSOS

DF.SE.004

SECRETARIA ALUMNO

(e ) &

Solicita nombre Proporciona
@ del alumno el nombre

:

@ Realiza abono

Y

®

Ingresa Valor

v

Informa el total }
abonado {

i

Y

Informa el saldo ‘

Otorga Recibo

@ & O

FIN
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ANEXO 2

FORMATO DE RECIBO

FR.SE.004

RECIBO #

SALDO :

VALOR DEL CURSO: ABONO:

TOTAL ABONOS:

RECIBI CONFORME

PROTCOM
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3.13.1 PROPOSITO KA

3.13.2

3.13.3

3.13.4

3.13.5

3.13.6

El proposito de este procedimiento, es dar a conocer cual es el proceso a
seguir para realizar el pago a los instructores por cada curso dictado,
tomando ¢n cuenta que la buena imagen y calidad de servicio no solamente
debe ser externa, sino también interna.

ALCANCE

La Secretaria de NOPRETSA S.A. es quien se encargara de realizar el
procedimiento de pago a instructores, ya que es ella quien se encarga de
llevar el control de los ingresos y egresos que se realicen dentro de la
Empresa.

AUTORIZACIONES

Este documento sera modificado en el momento que se considere necesario y
autorizado por el Gerente General de NOPRETSA S.A.

DOCUMENTOS APLICABLES

Los documentos que se aplicaran seran los siguientes:

s Diagrama de flujo del proceso para pagos a instructores
DF.SE.005 (Anexo 1)

®* Formato Para pago a Instructores
FR.SE.004 (Anexo 2)

DIAGRAMA DE FLUJO

El diagrama de flujo de este procedimiento lo observara en el Anexo .

PROCEDIMIENTO

A continuacion detallo el procedimiento:
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SECRETARIA:

1. Pide que el instructor se acerque para realizar el pago respectivo.
INSTRUCTOR:

2. Acude al llamado de la Secretaria.

SECRETARIA:

3. Revisa los valores abonados por los alumnos en el curso dictado por el
profesor.

4. Indica al instructor cuanto es el total abonado y el valor que le sera
cancelado.

INSTRUCTOR:
5. Verifica los valores indicados por la Secretaria.
SECRETARIA:

6. Emite comprobante (Ver anexo 2)
7. Realiza el pago respectivo al Instructor

INSTRUCTOR:

8. Firma comprobante
9. Agradece por la atencion brindada.
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ANEXO 1

DIAGRAMA DE FLUJO PARA PAGO A INSTRUCTORES

DF.SE.005
SECRETARIA INSTRUCTOR
'
LLama a l[ 1
@ ‘ Instructor J —» Acude al llamado }
@[ Revisa valores e J
| abonados
| S— —
[ Indici valor " ®1
@1 a cancelar ; | Verifica valores ‘
|
[ Emite L J

@ i comprobante J'
— |
‘ Reali | Fi |
@ ‘ e:a;zz ° % ) _’l con::)Toab:nte r
!
i[ Agradece —!

[

-
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ASLEMEA TEETUMAS

ANEXO 2 PENAS

FORMATO PARA PAGO A INSTRUCTORES

FR.SE.005
PAGO A INSTRUCTORES
HORARIO:
INSTRUCTOR (A):
CURSO: VALOR DEL CURSO:

Total abonos horario:

Total saldos horario:

PORCENTAJE DE INSTRUCTOR :

FIRMA INSTRUCTOR
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4.1

4.2

4. MANUAL DEL USUARIO

INTRODUCCION

La Base de datos tiene como objetivos principales lo siguiente:

®  Mejorar y acelerar el proceso de inscripcion y pago de cursos.
® Simplificar el trabajo manual

®  Anulacion de pasos innecesarios

®  Mejorar el control de ingresos

® Exactitud de datos

®= (Consultas rapidas

La base de datos ha sido disefiada para tener un registro de los datos de cada
estudiante, de manera que se facilite la busqueda de ellos cuando se considere
necesario y permita al finalizar los cursos conocer el valor que se debe
cancelar al instructor por cada curso dictado.

Para lograr estos objetivos sera necesario que se realicen los ingresos de
registros de los alumnos, instructores, horarios y cursos, que son la base
fundamental para realizar las consultas o informes que se soliciten.

Finalmente una vez que se aplique esta base de datos, se comprobara la
rapidez y efectividad de las tareas para lo cual ha sido disefiada, permitiendo
al usuario ahorro de tiempo, facilidad para consultas e ingresos.

CARACTERISTICAS DE LA BASE DE DATOS PARA
CONTROL DE PAGOS DE CURSOS

Las caracteristicas que presenta la Base de datos para control de pagos de
cursos son las siguientes:

®* El mena ha sido disefiado utilizando la personalizacion de una barra de
herramientas, permitiendo al usuario trabajar en ambiente de windows.

® Para su creacion se ha utilizado el programa Microsoft Access a través
del cual se ha relacionado toda la informacion.

®* Los datos que se registren se almacenaran de manera que se puedan
realizar consultas u otro tipo de informes.

® Permite obtener ahorro de tiempo y facilidad en su manejo.

® Contiene una contrasefia de seguridad, que hace que solo sea accesible a
la persona encargada de llevar el control de los pagos de cursos.
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4.3

DEFINICIONES

- PR L

Para un mejor conocimiento de la base de datos el usuario debera tener™en
cuenta los siguientes conceptos: B

Acceso directo.- Constituye una manera de realizar un rapido ingreso &* -

programas o documentos que mas se utilicen en el escritorio.

Barra de herramientas: Elemento compuesto por un conjunto de botones
que permiten acceder de forma rapida a toda una serie de prestaciones y
funciones de un programa.

Base de Datos: Conjunto de datos relacionados entre si y organizados de
forma que proporcionan métodos para su recuperacion, modificacion, toma
de decisiones y creacion de informes. En una base de datos, estos se
organizan en campos y registros.

Campo: Espacio reservado para un dato en concreto dentro de un registro.

Codigo: Puede ser de tipo numérico o texto, sirve para identificar un registro
y asi distinguirlo de los demas, pues es un dato unico.

Consulta: Elemento de una base de datos que permite efectuar preguntas
relativas a los datos almacenados en la misma.

Datos: Son recopilaciones de informacion.
Microsoft Access: Este programa es utilizado para gestionar datos. Para que
el proceso sea efectivo los datos deben estar organizados de una forma

coherente.

Formulario: Elemento de una base de datos que permite visualizar e
introducir datos en las tablas con un disefio personalizado.

Informe: Objeto de una base de datos que permite obtener de forma impresa
los datos contenidos en las tablas u obtenidos mediante consultas.

Registro: Cada una de las filas que componen una tabla. Cada registro esta
compuesto por un conjunto de campos.

Tabla: Conjunto de registro de la base de datos. Una tabla se encuentra
dividida en filas (registros) y columnas (campos).
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4.4

4.5

DESCRIPCION DE LOS BOTONES DE COMANDO
UTILIZADOS EN LA BASE DE DATOS

Para ejecutar algunas acciones tendra que utilizar botones de comandos, los
que se detallan a continuacion al igual que su funcion:

BOTON PROCESO
Le presenta el primer registro

ingresado ﬂpﬁ

Le presenta el registro anterior al g s "‘1‘_’3;
que se muestra en pantalla B j

Presenta el registro siguiente al sg _;':;-/’
actual en pantalla oy ‘;:‘.

Presenta el ultimo registro que fue PRSI b Urenen

B L otpew

CAMPUS

PENAS

ingresado
Adiciona un nuevo registro

Elimina el registro que se encuentre
en pantalla

ﬁ Salir  del  formulario que se
: encuentre abierto

ﬂ Imprime el formulario con el que

esté trabajando

ESTRUCTURA DE LA BASE DE DATOS

Una de las caracteristicas de la base de datos para control de pagos de cursos
es su menu, puesto que esta diseflado para que el usuario continte trabajando
en un ambiente bajo Windows.

La barra de herramientas contiene las opciones necesarias para el manejo del
control de pagos, como se muestra en la siguiente figura:

Menu

SR
Control de Pag

N, e Tl

"FIGURA 4.1 de bervimisnius

Mantenimiento.- Este mena contempla el ingreso de datos de:

Alumnos
Instructores
Cursos
Horarios

Proceso.- Mediante este menu se registraran los pagos respectivos que se
realicen de cada curso.
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>

®  Datos de alumnos
POt

y Radl
Consultas.- FEn este mend encontramos las consultas de: &
v
SToneg

® Totales abonados B

® Saldos de Alumnos ¢ PR A
IPL

®  Alumnos por Instructor PENAS

Reportes.- En este mena tenemos los reportes necesarios para ser impresos.

® Lista de alumnos

® Saldos por Horarios

® Pagos a Instructores

® Valor de Cursos

Ayuda.- Este menu le recordara que para cualquier consulta acerca del

manejo de la base de datos sera necesario revisar el Manual de Usuario e
indica la fecha de elaboracion y quien disefio la base de datos.

REQUERIMIENTOS DE EQUIPOS

Para la instalacion de la base de datos de Control de Pagos, sera necesario:

HARDWARE

1 computadora con las siguientes caracteristicas:
4 Gb en disco duro

Procesador Pentium o superior

64 Mb de Memoria Ram

Disk Drive de 3 .57

Monitor SVGA

Teclado

Mouse

1 Impresora

AN N N

SOFTWARE

Se necesitara los siguientes programas:

v" Sistema Operativo Windows 95 o Superior
v" Microsoft Access 7.0
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4.7

CONTROL DE PAGOS DE CURSOS.

v

B
¢

La base de datos se encuentra grabada en diskette 3.5”. Para su instalacion
sera necesario realizar los pasos que a continuacion se indican:

1.

b

Dé un clic en el boton inicio y seleccione del menu programas el

Explorador de Windows.
Seleccione la unidad C

Del mend del explorador seleccione el Ment Archivo, escoja nuevo y
luego carpeta, aparecera un icono de carpeta con el nombre de nueva

carpeta.

] Wircows

a) Pare de cortol

) ooz

B Accesc ewloreco & reces
i 1 <P Sempie Trax
3] Paomies de imcrciem

= s

FIGURA 4.2

B

" CREAC

N CARPETA

NS00 P

31/06/2000 02 14 AM
22/2/2000 0256 P
24/05/2000 U356 AM
0610719398 0546 PM
26/07/2000 1045 PM
20019990202 M
16/02/2000 04-06 Py
02/0%/2000 0 45 PM
02051997 01.25 P
1NAOS19970" 4P
147062000 77 04 AM
10A10/1996 0554 AM
0051 9% (259 AM
19/08/2000 71 G2 PM
06/01 /1290 D2 4E AM
091119956 1 1AM
15/06/1990 0630 PM
0601 /1938 0254 AM
2709193 T 208 PM
Q2020000215 PM
2300000212 PM
C7A01/1990 05 44 P
005193 0259 AM
C409/2000 1223 PM
25/06/1934 0 00 AM
C7011998 0521 MM
og_cm'mg:mm

. |
A L E e

4. Escriba CURSOS para reconocer con este nombre la carpeta en donde

vamos a instalar la base de datos.

31072000 11 02

NA/Z 1T 2AM
NA/AI 1T QAM
TA2/2000 11 02 A
NARR00 VY 02 AM
1072000 17 02 AM
/072000 17 T2 AM
00E/ 00 VO ISP
2408/ 995 0N 0 AM
T4/ 95 12 10 AM
407198 0P
07N /1958 06 39 PW
TSE/2000 02 32 P
W0M?/1957 0F 85 AM
TIAR1997 02 3B P
J409/2000 07 TS AM
DT 19 0E TP
A NROE ST P
1309/1 997 OF S0 PM
TSR ELTPH
UPANNTBE TP
199810 TIPM
UPA /1998 (R 47 PH
2410199 08 1 P
2N11%87 08 15 P
WA T 0 P
2409000 12 52 P

PROTCOM
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5. Ubique el diskette en la unidad correspondiente. f ‘ 3
6. Seleccione la unidad A. N
7. Seleccione el archivo Control Pagos. ‘ _ _"
8. Dé clic derecho sobre el archivo seleccionado y escoja la opcion copiali‘."m' “":
9. Seleccione la carpeta cursos . .
10. De clic derecho y escoja del menu la opcion pegar t‘r L‘\M;

Si desea que el ingreso al programa sea de una manera rapida proceda a crear
un acceso directo para la base de datos de la siguiente manera:

1. Desde el explorador de windows seleccione el archivo control pagos de la
carpeta cursos.

2.

3

4.

"FIGURA 4.4 SELECCION ARCHIVO CONTROL PAGOS

Dé clic derecho y del menu, seleccione la opcion crear acceso directo,
aparece en su pantalla una copia del archivo con el nombre de acceso
directo.

+ __] Aichivos de programa
_{ cursos
+ __| Ezphoto
] tprot
+ __| Fpw2S
# __] magda
# _| Maps
# _1 mega
—JImg
) Mis documentos
+ | meotfica
| Neduee
] Pemoa
| Program Files
—1 Proye
F __| Psdvan
| Recycied

FIGURA 4.5 SELECCION CREAR ACCESO DIRECTO

F

a

Seleccione el acceso directo creado y dé clic sostenido hasta llegar al
escritorio de Windows en el lado izquierdo del explorador de Windows.

Revise el escritorio de Windows y observara el acceso directo hacia su
base de datos.

PROTCOM
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AT
. 7, ¥

i
<+ \

NDOWS

S oo wort - nen.. | -
FIGURA 4.6 ESCRITORIO DE WI
4.8 PASOS PARA ABRIR LA BASE DE DATOS
Para abrir la base de datos realice lo siguiente:
Desde el Escritorio de Windows dé doble clic sobre el acceso directo e

inmediatamente aparecera la pantalla principal como se muestra en la
siguiente figura:

T
FIGURA 4.7 PANTALLA PRINCIPAL
Esta pantalla contiene la barra de herramientas del menua principal de la base

de datos, el logotipo y el nombre de la Empresa, asi como también el nombre
de la base de datos.
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4.9 INGRESO DE DATOS

Para el ingreso de datos utilizarda la opcion  Ingreso del menu
Mantenimiento, el cual le presentara las siguientes opciones:

= | 7
FIGURA 4.8 OPCION INGRESOS o g,
11 ‘—(-.r{
.
4.9.1 INGRESO DE ALUMNOS ‘~naY

Para realizar el ingreso de alumnos seleccione la opcion Ingresos del menui
Mantenimiento, y escoja Alumnos.

R

FIGURA 4.9 INGRESO ALUMNOS

Al seleccionar la opcion alumnos se presentara en pantalla el siguiente
formulario que le permitira el ingreso de los datos de los estudiantes:

Mapin]  Rfrefe| F
FIGURA 4.10 DATOS PERSONALES

Este formulario le permite ingresar los datos personales del estudiante y los
datos del curso que desea seguir el estudiante.
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CAMPUS

FIGURA 4.11 DATOS DEL CURSO

Seleccione datos personales para realizar el ingreso de los datos personales
del estudiantes. asi:

Alumno.- En este campo ingrese el nombre completo del estudiante, el
mismo que debera hacerlo empezando por el apellido, para facilitar la labor
de orden alfabético.

No. de Cédula.- Aqui escriba el nimero de cédula del alumno.

Direccion.- En este campo ingrese la direccion del estudiante.

Telf. Domicilio.- Este campo esta destinado al nimero de teléfono del
domicilio del alumno. si lo tuviere.

Telf. Trabajo.- Aqui se escribird el namero telefonico de la empresa donde
trabaja el alumno.

Seleccione datos del curso, para ingresar los datos del curso que desea tomar
el alumno.

Realice el ingreso de la siguiente manera:

Presenta un cuadro combinado con la
BASICO lista de los cursos que se dicten, de
aqui podra seleccionar una opcion

AVANZADO ‘ <
prseNn rarreer | dando clic sobre ella, o escribiendo las
INTERNE ¥ primeras letras de la opcion

El  Valor del curso se colocara

uj automaticamente cuando seleccione el curso

que el alumno desea.
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4.9.2

L

)
Presenta un cuadro combinado con las
opciones de los horarios de cursos,
seleccione una opcion mediante clic.

o930 - 1I:00
11-00 - 12:30
I3:30 - I5:00
15:00 - 16:30
16:30 - 15-00

Ao o
‘ b
Fecha de inicio.- Aqui se indicard la fecha de inicio de curso, este campo se
utilizara solo si el alumno se inscribe en un curso.

Fecha de término.- Aqui se indicara la fecha de terminacion de curso, este
campo se llenara solo si el alumno se inscribe en un curso.

= Este cuadro combinado presenta la
SILVIA RODRIGUEZ SUAREZ 4 P . 4
LI CLAL R MO lista . de los _profesores, y  asi
MONICA GONZALEZ ROSALES también la opcion ninguno. en caso

CESAR BARDELLINT NOVILL( “ W o
NINGUNO del que estudiante no se inscriba.

A continuacion se indica el uso de opciones y botones que son complemento
del formulario para ingreso de alumnos.

=1 Mediante esta opcion usted podra indicar si el

|| estudiante se inscribe o no, dando un clic sobre
ella se wverificara el casillero indicando que
verdaderamente el estudiante se ha inscrito.

PRARESGSs ap, SR AT M L B e

El boton actualizar lo utilizara luego de verificar el casillero
inscripcion, con el fin de que se actualicen los datos de los
inscritos y los no inscritos.

El botén horarios le llevara hacia el formulario, en donde podra
realizar el ingreso de nuevos horarios a la lista.

El boton pagos le llevara hacia el formulario de Pagos. Este
boton se utilizara en caso de inscripcion y luego del uso del
boton actualizar.

El boton Cursos le permitira ingresar al formulario Cursos, en
donde podra adicionar un nuevo curso a la lista.

Para desplazarse de un registro a otro, eliminar o adicionar registros, utilice
los botones de comando.

INGRESO DE INSTRUCTORES

Si desea ingresar un nuevo instructor, eliminarlo o modificar algin dato del
registro, seleccione la opcion Ingreso, del menu Mantenimiento y escoja
Instructores.
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FIGURA 4.12 INGRESO INSTRUCTORES

Esta opcion presenta la siguiente pantalla:

| PR
FIGURA 4.13 INSTRUCTORES

Mediante el formulario instructores se podran revisar los datos de los
instructores, asi como también realizar el ingreso de un nuevo instructor
utilizando los campos de la siguiente manera:

Nombre del instructor.- En este campo usted podra ingresar el nombre del
instructor.

Cédula de identidad No.- Aqui ingrese el nimero de cédula del nuevo
instructor.

Direccion.- Este campo le servira para ingresar el nimero de cédula del
instructor.

Teléfono.-  Aqui se ingresa el nimero de teléfono del instructor, en caso de
que lo tuviera.

ety En este recuadro aparecera la foto del instructor, luego de
- realizar los siguientes pasos:

1) 1) Dé clic derecho sobre el recuadro para
| la foto y seleccione la opcion insertar objeto.
~2) De la lista que se presenta seleccione imagen de mapa

E____L de bits. (Para ello debe tener la foto grabada en el
accesorio paint de windows).
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3) Abra el archivo donde se encuentra guardada la foto

4) Dé las medidas necesarias para la foto mediante la opcion Atributos, del
menu imagen: ancho 120 y altura 140.

5) Seleccione el menu Archivo y escoja la opcion cerrar y volver al
formulario instructores.

Para realizar modificaciones a los registros u otras acciones utilice los
botones de comando indicados.

4.9.3 INGRESO DE CURSOS

Para realizar el ingreso de un nuevo curso seleccione del menua
Mantenimiento la opcion Ingresos y luego escoja Cursos.

FIGURA 4.14 ING

En su pantalla apreciara lo siguiente: PENAS

FIGURA 4.15 CURSOS

El ingreso de los datos para un nuevo curso se realizara de la siguiente
manera:

Tipo de curso.- Aqui se escribira el nombre del nuevo curso a dictarse

Contenido del curso.- Este campo comprende el ingreso de los programas
que se veran en los cursos de capacitacion.
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Duracion.- Este campo indica el ingreso de las horas que se han destmad& )
para el curso. (Tiempo de duracion). ‘q. s
tﬂ'-!'-uw* e ﬁ
Valor del curso.- En este campo se detallara el costo que tiene el curso.  pp.- . ';’,
C L PUA

5
Para realizar modificaciones, eliminaciones y revisar los ingresos realizados wps
podra hacer uso de los botones de comando.

4.9.4 INGRESO DE HORARIOS

Seleccione La opcion Ingreso del menu Mantenimiento y escoja la opcion
Horarios, en caso de que desee adicionar un nuevo horario para los cursos
que se dicten.

FIGURA 4.16 INGRESO DE HORARIOS

En la pantalla que a continuacion se muestra usted podra ingresar los datos
del nuevo horario.

HORARIOS

FIGURA 4 17 HORARIOS

4.10 PROCESO DE PAGOS

Para la realizacion del proceso de pagos o abonos de los cursos, seleccione la
opcion Pagos del ment Procesos.
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S 5POL,

FIGURA 4.18 PROCESO PAGOS | e

Al seleccionar la opcion tendra en su pantalla el siguiente formulario: ¢

 wlw|

" FIGURA4.19 FORMULARIO PAGOS

Desde esta pantalla usted podra llevar el control de los pagos que realicen los
estudiantes. Para el registro del pago utilizara lo siguiente:

m'wm.w. = d Mediante este cuadro combinado
[remmteer s e 4 podra apr‘eciar_ el listat_io de
CASTRO PUY INES estudiantes inscritos y seleccionar el
m:mzlmmmmmnm! on— nombre de qL{ien realice el pago, ya
LOOR PONCE JESSENIA sea dando clic sobre el nombre o
JIMENEZ PERALTA JOSE o .
NI SISO AT digitando las primeras letras.

Recuerde que el nombre del estudiante empieza con el apellido. Los demas
datos del alumno como: horario al que asiste, curso que sigue. el valor del
curso, instructor a cargo del curso se presentaran de inmediato al seleccionar
el nombre del alumno.

TERNANDEZ MARTVINEZ ANTONIA

" FIGURA4.20 SELECCION DEL ALUMNO

Para realizar el ingreso de los abonos utilice lo siguiente:
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4.11

pouT e LA BE

FIGURA 4.21 INGRESO DE PAGOS PENAS

Aqui podra usted realizar el ingreso del abono o inscripcion de cursos. En
donde:

Valor del curso.- Este valor le sera dado automaticamente, de acuerdo al
curso que esté tomando el estudiante.

Abono.- En este campo usted podra realizar el ingreso del valor que el
alumno se encuentra pagando.

Saldo.- Este valor se presentara luego de que usted presione ENTER al
realizar el abono del curso.

Total abonado.- Este valor se desplegara como resultado de: la suma de
abonos que el alumno haya realizado.

Fecha.- El ingreso de este dato no sera necesario por cuanto esta determinado
para que presente la fecha actual.

Con este boton se actualizaran los datos de los pagos que el
estudiante vaya realizando

Este boton le permite emitir los recibos de pago
correspondientes. Para lo cual debera ingresar el nombre del
alumno y la fecha de pago segun le solicite.

Para revisar los abonos que ha realizado un estudiante utilice los botones de
comando.

CONSULTAS

El ment Consultas de la barra de herramientas del menu principal de la base
de datos Control de Pagos de Cursos le pemmlra obtcner

FIGURA 4.22 CONSULTAS

2 0{'

K :'-»)
v N

“'_-.mn‘
. .ECA
¢ 7US

A

PROTCOM CAPITULO IV — PAGINA: 56 ESPOL



Manual del Usuario Control de Pagos para Cursos

4.11.1 CONSULTA DATOS DE ALUMNOS

Mediante esta consulta usted obtendra: el nombre del alumno, la direccion, y
sus correspondientes numeros telefonicos. Para seleccionar esta opcion del
ment., dé clic sobre la opcion Datos de alumnos del meni Consultas.

-~

A

;

f'ﬂhﬁ;.;l’ 'fu.

FIGURA 4.23 OPCION DATOS DE ALUMNOS ¥ o A
CAMPUS

PENAS
Al seleccionar esta opcion, usted podra apreciar la siguiente pantalla de
consulta, la cual le facilitara la busqueda de datos.

ALUMNOSV

elafs[s([u]¢[xls(x]z
todon || g
" FIGURA 4.24 CONSULTA DATOS DE ALUMNOS
Como se observa en la figura 4.22, esta consulta presenta los datos en orden
alfabético y contiene una serie de botones que le permitiran filtrar los datos
de acuerdo a la letra del boton que presione. Asi, si selecciona el boton con la

letra C usted obtendra los datos de los estudiantes cuyo apellido empieza con
la letra C, figura 4.23.

BOTON “C™ |

Figura 4.25 EJEMPLO DE FILTRO “C”
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4.11.2

Ademas de los botones para filtrar datos de acuerdo a la letra que seleccione,
existen otros botones que a continuacion indico su aplicacion:

- Este boton le presentara la lista de todos los estudiantes, ya sea
que estén inscritos o no en los diferentes cursos.

ﬂ Este boton le permitira apreciar solamente los datos de los
' estudiantes que estan inscritos en los cursos

— Este botdn le permitira apreciar los datos de los estudiantes
que no estén inscritos en los cursos.

CONSULTA TOTALES ABONADOS

Esta consulta le presenta la lista de los estudiantes por horarios con su
respectivo total de valores abonados y valor que adeuda. Asi también, usted
tendra el total del valor abonado por horario y el valor que se le debera
cancelar al instructor del curso.(Figura 4.25)

Para ingresar esta consulta seleccione la opcion Totales abonados del menu
Consultas de la barra de herramientas del menu principal del control de
pagos. (Figura 4.24)

L

gt i i .
FIGURA 4.26 OPCION TOTALES ABONADOS co

cameud
Luego de seleccionar la opcion, en pantalla se presentara lo siguiente: paiiad

CoEE s
ONADOS

" FIGURA 4.27 TOTALES AB
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Para la revision de datos de consultas utilice los botones de comando. é ‘ }
4113 SALDOS DE ALUMNOS s &
PLNAS

4.11.4

La consulta Saldos de Estudiantes es presentada en forma general, en orden
alfabético vy le dara ademas el total del valor a cobrar.

Para seleccionar esta opcion escoja del menu Consultas la opcion Saldos de
Alumnos.

_,

oA

FIGURA 428 O SALDOS DE ALUMNOS

Los saldos de los estudiantes se presentaran de la siguiente manera:

FIGURA 4.29 CONSULTA SALDOS

ALUMNOS POR INSTRUCTOR

A través de la consulta Alumnos por instructor usted obtendra una lista de los
estudiantes a quienes se encuentra capacitando cada instructor.

Para ingresar a esta consulta seleccione la opcion Alumnos por Instructor
del meni Consultas de la barra de herramientas del menu principal del
Control de pagos.
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4.12

4.12.1

La consulta solicitada se presentara de la siguiente manera:

"\{_"'-\

e

¥

o

gy W=

FIGURA 4.30 OPCION ALUMNOS POR INSTRUCTOR

ALUMNOS POR PROFESOR

FIGURA 4.31 CONSULTA ALUMNOS POR PROFESOR

Para revisar la informacion de esta consulta haga uso de los botones de
comando.

REPORTES

Este meni presenta varios informes, destinados a la visualizacion o
impresion de los mismos. Los reportes le seran de mucha utilidad en sus
tareas diarias.

Las opciones que presenta el ment Reportes se muestran en la figura 4.32

FIGURA 4.32 MENU REPORTES

LISTA DE ALUMNOS

Esta opcion permitira imprimir la lista de estudiantes del Horario que
solicite, la misma que le servird para llevar un control de asistencia de los
alumnos de cada horario.
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Para seleccionar esta opcion dé clic sobre el meni Reportes y escoja la
opcion Lista de alumnos de la barra de herramientas del menu principal de

la base de datos Control de Pagos de Cursos. (0 \%PO?L
S g

¥

«;4,5.'!""

FIGURA 4.33 LISTA DE ALUMNOS

Luego de seleccionar la opcion, se le solicitara que ingrese el horario del cual
necesita el listado de alumnos. Figura 4.31

Introduzca el valor del parametio E3

R ¥

il

FIGURA 434 PARAMETROS PARA LISTA DE ALUMNOS

Se guiara por el ejemplo y proceda a ingresar el dato solicitado, para que
pueda visualizar el Listado como en el siguiente ejemplo:

B vAnnmmas
1My re M, el

m ARLEWRIA TRITENLS

Lo mgor saocian en Infareaics

ALUMNMNDS

WSTRUCTOR A" gyt 7 RODRIOVER, SUARLEE

JERNANDEZMARTTNEZANTONTA
JARA PARIDES LETTCT A

HORARID: 09:40-11:00 TP0 DE CURSO: PASICO

FIGURA 4.35 VISTA PRELIMINAR DE LISTADO DE ALUMNOS

Para imprimir el Listado de Alumnos, dé clic sobre el boton
imprimir.
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4.12.2

SALDOS POR HORARIOS

Este reporte le permitira imprimir la lista de estudiantes por horarios v
conocer el total de valores abonados y el total de valores que adeuda cada
estudiante. Asi también podra conocer cual es el valor que se adeuda en el
horario y cual es el total abonado en dicho horario.

Si desea utilizar la opcion Saldos por Horarios, seleccione de la barra de
herramientas del mena principal de la base de datos Control de Pagos. el

menu Reportes y luego escoja Saldos por Horarios. o O, =
& WL

FIGURA 4.36 OPCION SALDOS POR HORARIOS

Enseguida obtendra en sus pantallas el reporte de los saldos del primer
horario de cursos.

FIGURA 4. 37 VlSTA PRELIMINAR DE SALDOS POR HORARIO

Si desea visualizar los saldos del siguiente horario dé clic sobre Wi
Si desea visualizar los saldos del anterior horario dé clic sobre ﬁ;_]
Si desea visualizar los saldos del primer horario dé clic sobre “:I
Si desea visualizar los saldos del ultimo horario dé clic sobre m

Si desea imprimir dé clic sobre el boton ﬁ‘
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4.12.3 PAGOS A INSTRUCTORES

Mediante este reporte obtendra el valor total recaudado del curso por horario
y a la vez obtendra el valor que se pagara al Instructor, asi mismo le presenta
el nombre del Instructor que esta a cargo del horario, el valor del curso y la
fecha. Este reporte le servirda como respaldo para realizar el pago al
Instructor.

AT
Para seleccionar esta opcion dé clic sobre la opcion Pagos a lnstruﬂures del 7
menu Reportes.

§
I

FIGURA 4.38 OPCION PAGOS A INSTRUCTORES

Al seleccionar la opcién tendra en pantalla el siguiente mensaje:

Intioduzca el va

FIGURA 4 39 PARAMETROS DF PAG(N A INQTRUCT ORFS

Ingrese el horario, de acuerdo al ejemplo y luego dé clic sobre el boton
Aceptar. Usted podra visualizar la su_.mente pantalla:

jﬂm roc

FIGURA 4.40 VISTA PRELIMINAR DE PA(;O A lNSTRUCT ORES

Si desea imprimir el reporte dé clic sobre el boton imprimir
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4.12.4 VALOR DE CURSOS

Este reporte presenta el valor del curso que se solicite, acompafiado de su
contenido, duracion y horarios a elegir. Este reporte constituye una
propaganda que podra entregar cuando se solicite informacion de
determinado Curso.

Para seleccionar esta opcion dé clic sobre la opcion Valor del Curso del
ment Reportes. :

T L R A TR

FIGURA 4.41 OPCION VALOR DE CURSOS PENAS

Cuando seleccione la opcion valor de cursos, le solicitara que ingrese el tipo
de curso:

¥

FIGURA 4.42 PARAMETROS PARA VALOR DE CURSOS

Una vez que ha escrito el nombre del curso, dé clic sobre el boton aceptar y
en sus pantallas tendra la siguiente vista preliminar.

Pégina: 1] ¢

FIGURA 4.43 VISTA PRELIMINAR VALOR DE CURSOS
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& | Utilice este boton para imprimir el reporte.

4.13 SALIR DE LA BASE DE DATOS CONTROL DE PAGOS
DE CURSOS

Para cerrar la base de datos y regresar a la pantalla de Windows, dé clic sobre
el menii Mantenimiento y seleccione la opcion Salir. '

Mantenimiento |
Ingresos »

444 OPCION SALIR

PENOA
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