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INTRODUCCIÓN

La culfura, la tecnología, capacitación e información son los puntos
importantes que en la actualidad se toman en cuenta para la
competitiuidad en las organizaciones, dentro de un mercado cada uez
mas global, con nvtAores exigencias de seruicio g colidad.

Para realizar mi inuestigación he seleccionado a NOPREISA 5.A., Centro
Infonnático con uaríos años de actividad g diuersidad de seruicios, siendo
uno de los mds solicitados la capacitación. Es importante que las
empresas que brindan eslos seruicios, lo realicen de una Ítanera optima,
para ser reconocidos no solamente por Ia calidad de su trabajo; sino
también, por la atención que se brinde.

Si en una empresa dedicada a brindar ser¿naos no existe un control de
los pagos que se realicen, la tarea de conocer los ualores que se adeudan
se tornará dificil. Para NOPRETSA S.á. serri necesario implementar en el
area de capacitación un Control estricto de los Pagos de Cursos, lo que le
permitirá agilizar su trabajo y brindar una buena imagen de la Empresa.

El trabajo que a continuación presento ha sido el resultado de la
recopilación de informacíón, reuisíón de los procesos mas importantes que
se realizan en el area, búsqueda y anólisis de soluciones que permitan
realizar la tarea del Control de Pagos de cursos con precisíón g
seguridad.
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I.I RESEÑA HIS'TÓRICA DT] LA EMPRT]SA L rEcl
. .'IPU¡

NOPRETSA S.A. es una empresa de servicio infbrmático, juridicamente lf$
una Sociedad Anónima. que viene sirviendo a la comunidad peninsular desde

hace 9 años.

Se inició el 2 de Enero del año l99l con el nombre de Consistemas S. A..
nombre con el cual ganó prestigio en el ¿i¡ea de capacitación y elaboración de
programas, pues muchas de las empresas que deseaban obtener
conocimientos de esta área, e implementar en sus empresas la automatización
acudieron a Consistemas S.A. a solicita¡ sus se rvicios.

Es la primera empresa creada en la peninsula dedicada a brinda¡ servicios de
inforruitica. Logrando ser pionera y única dentro del mercado infornuitico
por varios años, lo cual le permitió otorgar los diferentes servicios que se

tenía planiñcado brinda¡. los mismos que con el paso de los años fueron
extendiéndose y ganzrrdo preferencia.

A CONSISTEMAS S.A. le apdó mucho ser [a primera empresa de servicio
infbrnuático en Ia península pues adquirió prestigio. exclusividad y sobre todo
lo rruis 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 presenta¡
diversos inconvenientes al realizar el trámite respectivo para este fin. el
nombre que en ese entonces tenía no fue aceptado por cuanto existían muchas
empresas que poseían nombres afines, es así 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 ciudadanía peninsular y abarca nuevas
iiLreas para ayudar a lajuventud estudiantil.

1.2 UBICACIÓN GEOGRÁFICA

Desde sus inicios NOPRETSA S.A. se encuentra ubicada en el Cantón La
Libertad. ba¡rio l0 de Agosto. avenida 2 entre calles l0 y ll -Sector del
Colegio Santa Teresita-.

T.3 SERVICIOS BÁSICOS

NOPRETSA S. A. está formada por un equipo de profesionales dispuestos a

brindar lo mejor de sí con el objetivo de cubri¡ todas las necesidades del
cliente a través de los siguientes servicios:

PROTCO]II CAP|TULOI_PÁGINA: I ESPOL

E
I. DESCRIPCIÓN GENERAL DE NOPRETSA S.A. i .'3\
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¡ Venta de equipos
. Venta de accesorios de computación
. Actualización de equipos
. Mantenimiento preventivo de equipos
. Mantenimiento corrertivo de equipos
. Asesoria y Consultoría en infornuitica
. Desarrollo de aplicaciones
. Capacitación
. Servicio de biblioteca
. Servicio de Copiadora
¡ Levantamiento de texto
. Impresión de documentos
. Alquiler de computadoras

En la actualidad NOPRETSA S.A
atención en sus sen'icios:

L iiC

..rPtiS

TE§A¡

presenta el siguiente porcentaje de

E \,bta & eqrpco

¡\háéfficncé
cf,ípta&r

OAdldait\ & eqrE

O i,Els¡rnqb gB€rtrc é
eqJpc6

r iih€nrEto ccÍ€ctro é
q.Dc6

I Ma y Csslcria en
irfqrárca

rharcb&d@Es
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oC@leü1

I S6voo & h¡aciece

§k

§/o ¡Se ¡ooéCcgüa

O Le\Eflnqlao é teao

E ¡rryres¿n é óorrErlc

f ¡§Jk é ccrrgr#as

I.4 MISION DE LA EMPRESA

La m.isión de NOPRETSA S.A. está destinada a ofrecer servicios de calidad.
desarrolla¡ y fbmentar una imagen de empresa profesional. contribuyendo
para ello con Ia calidad humana y conocimientos de todos sus miembros.

1ü/o §/a¿'/o
A/o

3/o

PROTCOM CAPÍTULOI_PÁGINA:2 ESP0L

Estos servicios se han ido incrementando con los años. en vista de las

necesidades que se presentaban en la juventud estudiantil y empresas
peninsulares.

ek

Para apoyar el cumplimiento de sus propósitos torna en consideración lo
siguiente:
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Ilacer que las metas y objetivos de sus clientes sean propias.

Estar preparados tecnológica y profesionalnrente con los últimos avanÁ, -l '
de la ciencia. ,,. 

l
Proveer soluciones altamente competitivas, utilizando para ello lasur..s
herramientas infornuiticas disponibles, acorde con las necesidades del
medio.

Poseer personal competente y efrcaz en la prestación de servicios y
soluciones técnicas.

I.5 VISIÓN DE LA EMPRESA

Ser los mejores en la peninsula al brinda¡ soluciones inforrviticas y
tecnológicas, satisfaciendo al máximo las necesidades del cliente y apoyando
al desarrollo peninsular mediante proyectos que contribuyan a ofrecer
tecnología a través de sus servicios, siendo su personal el motor para crear e

innovar.

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

a

a

a

a

PROTCOM CAPÍTULOI_PÁGINA:3 ESPoL
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2 ORGANIZACIÓN ESTRUCTURAL DE NOPRET

S. A.
SA
¡.
Y,

r¡

2.1 E§TRUCTURA ORGANIZACIONAL IJIIiI I,

CA:,i'

En cualquier organización es importante tener bien definido y *#¡'".''
perfectamente lo que cada persona que la conforma hace o debe hacer dentro
de ella. Así. 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

2.3 FUNCIONES

NOPRETSA S.A. es dirigido por su Gerente General y propietario. quien ha

realizado una selección cuidadosa de su personal. ya que considera que tener
profesionales del área de Sistemas signilica estar en capacidad de encontra¡
soluciones con efectividad y de brindar un excelente servicio.

De esta manera el personal de esta empresa está constituido como a

continuación indico:

¡ Gerente General
. GerenteAdministrativo
¡ Técnico en Sistenns
r Programador
¡ Instruclores
¡ Secretaria

r;l Rl \( l\{,t\tR\l

(;l L1\( l.t

\1( tat I rRt r

\R1 \ lrt (Rt{I[(\r(\

I\\IRI ( IoRT\ ¡ u( \l( ()
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DESCRIPCIÓN DEL CARGO

El personal que constituye la Empresa

El pcrsonal quc constituyc la Empresa

El Gerente Administrativo

TiTr.;l.o GERENTE (;ENERAI, lli

DESCRIPCION

t,:,tlt('t 'rA 
^

ST'P[RVISA A

('ooRt)¡NA croN

Responsable del funcionamiento de la
Empresa

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

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

lnlbrmarse de los distintos problemas existentes en la empresa y dar
seguimiento a ellos para aplicar soluciones rápidas y efectivas.

Realiza¡ un análisis y estudio prolirndo p:ua la selección de un nuevo
colakrrador.

Dirigir y controlar Ia Empresa

I

el pcrsonal y iomentar las buenasEstablecer la comunicación entre
relaciones entre ellos.

Scr Analista dc Sistemas. Inge niero cn Sistcmas o ('argo Supe'rior

Tener años de experiencia en el Cargo o habilidades para la Gerencia.

IJucna ct¡municacirin.a

PROTCOM CAPíTULO II _ PÁGINA: 5
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DESCRIPCIÓN DEL CARGO

El personal que constituye la Empresa

El personal que constituye la Empresa

El Gerente Ceneral

: (iERENTE ADMINISTRATIVO

E.IEC]T]TA A

ST]PERVISA A

('(x)RDtN,\ ('O\

cAl
tsI

TiTtrLO

DE,SCRIPCIÓN : Responsable de la Administración de la
Empresa.

DESCRIPCIÓN 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 lt¡s recursos de la Empresa

Recoger y hacer accesible toda la inlbrrnación que necesita la Gerencia
pa¡a su gestión. de forma segura y rápida.

Ay'udar a [a Gerencia General en la sclección de personal

Ayudar a la gerencia a determinar las necesidades en lo referente a Ia

i¡formación y- equipo necesario para que se pucdan alcaruan los objetivos de
la empresa.

I

a

a

REQUERIMIENTOS

Ser Analista de Sistcmas. lngeniero en Sistemas o Cargo Superror

Tener años de experiencia en el Cargo

Tener amplios conocimientos de Administración de Empresas

I

¡

I
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DESCRIPCIÓN DEL CARGO

rÉcx¡co EN srsrEMAs

Responsable del Á,¡ea Técnica

Ninguno

Ninguno

Gerente General y Gerente Administrativo

Gerente Administrat ivo y Programador

Tn'trLo

t) Es('R I P('l O N

E.IE,CI,]TA A

STIPERV¡SA A

RT]PoRTA A

('(X)RDl:\iA CO:{

ts

DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES DEL TÉCNICO EN
SISTEMAS DENTRO DE NOPRETSA S.A.

Realizar conñguraciones e instalaciones de soñwa¡e.

Realizar la generación y mantenimiento de los sistemas operativos.

Dar soporte Técnico.

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

Elaborar estudios para la elección y adquisición de softwa¡e. hardware y
accesorios.

I

a

I

¡

I

REQUERTMIENTOS

Poseer el título de Iécnico en sistenras

Tener va¡ios años de experiencia en el cargo

Excelente conocimiento técnico que le confiera rapidez en el aprendi.aje

Conocedor de los productos de ha¡dwa¡e y software equivalentes en el
mercado.

T

¡

¡

PROT('O,V CAPTTULO TI _ PAGINA: 7 ESPOL
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DESCRIPC¡ON DEL CARGO

TITL:I,O : PRO(,iRAllAlX)R

I)ES('RIP('I(iN : Responsable de I sofiware

u.tE( t-'rA A : Ninguno

: NingunoSI,]PERVISA A

ItEPORTi\ A : Gerente Ccneral v Gerente Administrativo

COORDINA C0N : Gerente Administrativo y 'Iécnico en Sisternas

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

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

Analizar, diseñar y desarro IIar aplicaciones.

Complementar la documentación de los programas

¡ Revisar que los
ningún problema.

progra[us realiz¿dos continúen el proceso debido sin

Colaborar en la elakrr¿rcitin dc Manualcs.

REQTIERIMIENTOS

PROTCO,IT CAPITULO II - PAGINA: I ESPOL

I
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¡ Poseer el título de Programador

¡ Tener 2 años de experiencia en cargos similares

¡ Conocimientos suficientes de Hardware v Software
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{(

DESCRIPCION DEL CARGO
ll

Responvble de la capacitación de estudiantes en
los difercntes cursos que se dicten.

TITTII,() INSTRTICT()R

DESCRIPCI()N

E.lE('t['A A

STIPERVISA A

REPORTA A

: Gerente Administrativo v Secreta¡ia('ooRt)tNA ('oN

: Ninguno

: Ninguno

3 Gerente Administrativo

'.:.1

DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES DEL INSTRUCTOR
DENTRO DE NOPRETSA S.A.

Preparar el plan de estudio para cada curso.

Dictar los cursos con profesionalismo y en forma práctica

Evaluar al estudiante.

Cooperar en la realización de manuales.

Actualizar constantemente sus conocimientos

T

I

a

REQUERIMIENTOS

PROTCOM CAPíTL\LO II _ PÁGINA: 9 ESPOL

,i

r Poseer el título de Técnico cn computación o 'I'itulo en carreras afines.

r Tener experiencia en la enseñanza de infornuitica

¡ Conocimiento de las técnicas de adiestramiento

r Responsabilidad y Actitudes para el cargo.
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DESCRIPCION DEL CARGO
b t

SE('RETARI,{

E,tE( t TA ..\ : Ninguno

: Ninguno

REP()RTA A : (icrcnte (iencral v Gc'rcntc Administrativo

cooRl)lNA ('oN

u

: Archiva, controla ingresos y egresos de la
empresa atiende al público.

: (ierente (ieneral. Gerente Administrativo
e Inslructores

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

Atender al púbtico 1'da¡ información de los scrvicios que hrinda la Empresa.

Lleva¡ el control de los Ingresos y Egresos de la Empresa.

Atender llamadas telefonicas

Lleva¡ el control de archivo.

Actualiza¡ manuales y otros documentos

Coordinar cursos de capacitación.

a

¡

T

I

I

REQUERIMIENTOS

lener I año de experiencia en el cargo o cargos similares.

Poseer r-.1 título de Secretaria

Conocimientos de computación

Ijacilidad de expresión y comunlcación.

¡

PROTCOM c.4PtTI/LO - PÁGtN.4: t0 ESPOL

STIPE,RVISA A

TiTULo

I)ESCR¡PCIÓN



Monual d¿ Pnttedimi¿nl¡t
,).

Control de Pagos F¡a Culsor
i?0¡

2.4 DEFINICIÓN DEL PROBLEMA ,.

't
:t
-3
'¿

Entre los servicios que brinda NOPRETSA S.A. se encuentra el capacitq'á
niños, estudiantes, personal de empresas y en general a persorürs que deseán

tener conocimiento en esta área o incrementarlos.

,; .:'ll
. irCÚ

,¡ug
,¡¡lNótrl

Cada día son más las personas que llegan a rclicita¡ este servicio. existiendo
la necesidad de llevar un control adecuado que facilite la tarea de inscripción
y pago de cursos, así como elaborar una nómina de alumnos y cuando sea

necesario presentar un repole de cursos con el nombre de los estudiantes y
su resp€ctivo horario, valores que adeudan y el total recaudado por cada

cu¡so dictado.

Esta ta¡ea se [a realiza rnanualm€nte, aunque para Ia nómina de los
estudiantes se utiliza el programa Microsoft Excel. La nómina 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 dictó,
por Io tanto se hace necesa¡ia la revisión 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 información de una
manera rápida y tener en diferentes registros los datos.

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

Dificultad en [a veracidad de datos.- No es precisa la información. pues al
llevarse registros en diferentes cuademos y carpetas, se corre el riesgo de
que al verificar los datos se pase por alto valores lo que estaría
ocasionando perdidas para la empresa.

2.5 SOLUCIÓN PROPUESTA

Es necesario lleva¡ un control de pagos para los cursos de capacitación. 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 miis
clientes tiene en la actualidad y de ello dependen los ingresos de la Empresa.

Este procedimiento Iiicil y rápido será posible a través de un control de pago
para cursos realizado mediante el programa Microsoft Access, el cual podrá
relaciona¡ los datos. permitiendo el adiciona¡ nuevos estudia¡tes o anular

PROTCO,V CAPiTI-iLo II , PÁGINA: I I ESPOL
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2.6 ALCANCE

Mediante el uso del Control de pagos p¿ra cursos de capacitación y el
Manual de Procedimientos se resolverán varios problemas, leniendo como
resultado [o siguiente:

z Aceleración del proceso
z Simplificación del trabajo manual
i Anulación de pasos innecesa¡ios
i Mejor control de ingresos
> Exactitud de datos
i Consultas rápidas
z Mejorar la calidad de servicio
i Brindar u¡a excelenle Imagen de Empresa

r0ü

PROTCOM CAPíTUL0 II - PÁGINA: I2 ESPOL
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3. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
',

l'ara : NOPRETSA S.A.

Elaborado por : Mirnica Gonz:ilez Rosalcs

Aprobatlo por . : Gcrentc Gencral

Fecha de Aprobación : Páginas:2E

CONTENIDO
I'ág.

ll Propósito

Alcance .

l{

3.2 l4

3.3 Responsabilidades 1.1

3.4 Definiciones t.1

3.5 Revisión dcl manual ......... l4

3.6 ('odillcación del [)ocumcnto l5

3.7 Lista de Distribución l5

3.8 Procedimientos l5
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3.I PROPÓSITO

Este Manual de Procedimientos tiene como ñn otorgar eficiencia y rapidez al
realizar las diferentes tareas que conllevan a la comunicación con el cliente.
brindando así una atención profesional y de esta rnanera otorgar un mejor
servicio con una calidad e imagen empresarial positiva.

P.o¿

, ,

J

:'0L

!tBLl(.)ii'-A
CAMIUS

IEÑAT

3.2 ALCANCE

El Manual de procedimientos está diseñado exclusivamente para el Area de
Capacitación de NOPRETSA S.A. /. r

3.3 RESPONSABILIDADES

Las personas responsables de los cambios que se efectúen en el Manual de
Procedimientos serán el Gerente General y el Gerente Administrativo-

¡/. /, V" -l

/e

3.4 REVISIÓN DEL MANUAL

I-a persona responsable de este manual se encargará de revisa¡lo cada añc.

3.5 CODIFICACIÓN DEL DOCUMENTO

Los documentos a utiliza¡se con el Manrel de Procedimientos están diüdidos
en tres secciones:

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

c¿§o:
DOCUMENTO CÓDIGO
Procedimiento PR
Formulario. formato FR
Diagrama de Flujo DF

Segunda sección: Esta sección identifica el ¿í¡ea donde se está aplicando el
procedimiento, en este caso:

ÁRnn
Secreta¡ía

Tercera sección:
documento. Ejemplo

CÓDIGO
SE

Esta sección identifica el número secuencial del

NO?RETSA,,i Monual

PROTCOlII C,4PíTL'LO III _ PÁGINA: I1 ESPOL
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3.6 DOCUMENTOS APLICABLES

Procedimiento para información de cursos
Procedimiento pa¡a registro de alumnos
Procedimiento para inscripción de alumnos
Procedimiento para ak)nos de cu¡sos
Procedimiento para pagos a instructores

Procedimiento para Secretaria número uno
Diagrama de Flujo para Secretaría número uno
Formato para Secretaría número uno

PR.SE.OOI
PR.SE.OO2

PR.SE.OO3

PR.SE.OO4
PR.SE.OO5

PR.SE.00l
DF.SE.OOI
FR.SE.00t

3,7 LISTA DE DISTRIBUCION

Este Manual de procedimientos será distribuido en el ifuea de Capacitación de
la siguiente manera:

Gerencie General.- EI original de este documento se entregará a al Cerente
General, quien s€rá el responsable de la revisión y cambios que se realicen en
el mismo.

Gerente Administrativor Una copia se le otorgará al Gerente

iAdministrativo por ser quien ayuda y apoya en las decisiones de Ia

Gerencia General, así como también quien toma las decisiones en ausencia
del gerente General.

Secret¡ria,- (Jna copia se entregará a la Secretaria. ya que es quien se

encarga de la atención al público y en torno a quien se realizan los
movimientos del rirea de capacitación.

3.8 PROCEDIMIENTOS

A continuación se detalla¡rh cada uno de los procedimientos indicados en la
lista de Documentos Aplicables.

PRoT(-O,IT CAPíTULO III _ PÁGINA: I 5 ESPOL
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3.9 PROCEDIMIENTO PARA INFORMACIÓN DE CURSOS

PR.SE.OOI

Elaborado por

Aprobado por

: Mónica Conz¿ilez Rosales

: Cerentc General

Fecha de Aprobación : Páginas: {

CONTENIDO

Pág.

3.9. I Proposito t7

3.9.2 Alcance t7

J.9.3 Autorizaciones ..... t7

3.9.4 Documentos aplicables t7

3.9.5 Diagrama de Flujo t7

3.9.6 Procedimiento t7

,\ \ F,X 0S:

Anexo I Diagrama de flujo del proceso p¿ua brindar información

Anexo 2 Formato de Propaganda

l9

.. 20
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3.9.I PROPOSITO

Dar a conocer a la secreta.ria que es la persona encargada de brindar
información acerca de los cursos que se otorgan en este cenlro informático,
cómo es el proceso de información a las personas interesadas en ingresar, ya

sea que acudan o llamen por teléfono para solicitar este servicio.

3.9.2 ALCANCE

Este procedimiento scrá aplicado por la Secretaria de NOPRETSA S.A..
quien deberá atender al cliente de una manera óptima recordando que de su

trato depende la primera impresión que el cliente tenga de la Empresa y
constituirá la mejor propaganda.

3.9.3 AUTORIZACIONES

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

3.9.4 DOCUMENTOSAPLICABLES

Los documentos que se aplicariín scrán los siguientes

Diagrama de flujo del proceso pa¡a brindar información
DF.SE.OOl (Anexo I )

Formato de propaganda del cu¡so solicitado
FR.SE.00l (Anexo 2)

3.9.5 DIAGRAMA DE FLUJO

El Diagrama de F'lujo de este procedimiento lo apreciará en el Anexol.

3.9.ó PROCEDIMIENTO

A conlinuación detallaré los pasos a seguir en esle proceso:

¡,
-:¡ra
..4

ti.L

PROTCOM CAPíTUL0 III _ PÁGIN,I: Iz ESPOL
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U>SECRETARJA:

l. Saluda. invita a ingresar a la Empresa y tomar asiento.

CLIENTE:

2. Solicita información sobre los cursos.

SECRETARIA:

3. Proporciona Ia información sobre las modalidades de los cursos.

4. Consulta al cliente sobre el curso que necesita.

CLIENTE:

5. Indica el curso al que desea ingresar

SECRETARIA:

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

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

¡ u.tAJ

PROTCO,II CAPíTULO III _ PÁGINA: I8 ESPOL
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ANEXO I

DIAGRAMA DE FLUJO PARA INFORIUACION DE CURSOS

DF.SE.OOI

SECRETARIA CLIENTE

I

3

4

6

7

lnlorma modalidadoa
de cursoa

Consulta sobre que
cufao necesita

lnforma dato! del
cur30

Entrega propaganda

FIN

2

5

So¡¡cita informac¡ón
do cur8os

lndica el curao

,iLcd
r 'i\lPUS

PE§/t,§
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FORMATO DE PROPAGANDA

FR.SE.OOI

CURSO: BASICO

CONTENIDO: INTROT)L]CCION A I,A
INFORMÁ'IICA
WINDoWS 98
trXC[]t"

DURACION: 30 IIORAS

VALOR: s/. 300.000

INSCRIBASE AHORA

MAÑANA
09.30 - 11.00
11.00 - l2:30

TARDE
13:30 - 15.00
l5:00 - 16:30
16:30 - l8:00

HORARIOS

PROTCOM CAPíTULO ilI _ PÁGINA: 20 ESPOL
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No pierda la oportunidad de lngresar al maravilloso mundo
de la lnformática.
Actualice sus conocimientos
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3.IO PROCEDIMII]NTO PARA RECISTRO T)E ALUMNOS

PR.SE.OO2

Elaborado por : Mónica Gonz¿ilcz Rosales

Aprobado por : (ierente General

Fech a de Aprobacirin : Páginas:.1
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3.I0.l PROPÓSITO - r!,.. t..,). /. , ,:t,,/
)

Dar a conocer a la secretaria los pasos Quel debe seguir para llevar un registro
de las personas interesadas én los cursos así como de las personas que se

inscriban en los mismos, de esta manera se ie facilitará su labor.

3.I0.2 ALCANCE

Esle procedimiento será aplicado por la Secretaria itc NOPRETSA S.A.. para

un mejor control de los datos de los alumnos y una mejor forma de atención
al público y así mejorar la imagen de [a empresa. ¡ / .

S

E

U

t
PI

trü,
Cd

3.I0.3 AUTORIZACIONES

Este documento será modiñcado en el momento que se considere necesario y
autorizado por el Cerente General de NOPRETSA S.A.

¿

3.I0.4 DOCUMENTOSAPLICABLES

Los documentos que se aplicarán serán los siguientes/. .',
Diagrama de flujo del proceso para registro üe alumnos
DF.SE.002 (Anexo I )

-/- .f _,1
¡

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

3.I0.5 DIAGRAMA DE FLTJJO

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

3.I0.6 PROCEDIMIENTO

A continuación detalla¡é los pasos a seguir en este proceso:

PROTCO,V CAPíTÍILO III _ PÁGIN,s: z2 ESPOL
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SECRETARIA: .. / ./. ).

l. Solicita datos del estudiante: Nombre completo, número de cédula
dirección. teléfono.

CLIENTE:

2. Responde a los datos solicitados.

SECRETARTA.

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

4. Solicita datos del turso: .iipo de cu¡so y horario en el cual desea

mSresar.

CLIENTE:

5. P«rporciona los datos solicitados.

SECRETARIA:' ¡' 'i )''
6. Registra los datos del curso indicado. (Ver anexo 2)

'. / ., _. /?. Recuerda fecha de inicio de curso.

8. Indica que llamará para avisar si existen cambios

PROTCOM CAPITULO III - PAGINA: 23 ESPOL
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ANEXO I

DIAGRAMA DE FLUJO PARA REGTSTRO DE ALUMNOS

DF.SE.OO2

SECRETAR'A CLIENTE

1

3

4

f

I

lnic¡o

Solicita datos
del alumno

Registra datos

Sol¡cita datoB
del curSo

Reg¡stra datog

Recuerda fecha
de inicio

lndica que llamará s¡
hay cambios

2

Proporciona
datos

lndica datos

BrLLI
(Aufuj

PEÑAS
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ANEXO 2

FORMATO PARA RECISTRO DE ALUMNOS

FR.SE.OO2

\()lIBRll DIRE('CION Tf]LEF()No ( t'Rs() IIoRARIO

,¡r',ILA

cAlrPtis
8Ef{AS

PROT('OM CAPíTULO III _ PÁGINA: 25 ESPOL
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¡,s3.I I PROCEDIMIENTO PARA INSCRIPCIÓN DE ALUMNOS '

PR.SE.O03

Elaborado por

Aprobado por

: Mónica Gonz¿ilez Rosalcs

: Gerente General

F'echa de Aprobación : Páginas:5

CONTENIDO

Pás.

3.Il.I Proposito..... 27

J.l1.2 Alcancc )7

3. 1 l.J Autoriz,aciones 27

3.1 I .,1 Documentos aplicables 27

3. I I .5 Diagrama de Flujo 27

3.1 1.6 Procedimiento .......... 27

ANEXOS:

Anexol Diagrama de Flujo para lnscripción de Alumnos

Anexo 2 Formato para registro de alumnos

l9

30

Anexo 3 l;ormato de Recibo 3l

PROTCOM C,4PiTULo III _ PíGIN,I: zT ESPOL

I



s?c¿
Manual de Procedimientos Control de Pagos para Cu

3.II.I PROPÓSITO

El propósito de este procedimiento es permitirle a la secretaria conocer los
pasos que se realizan para ejecutar una inscripción, detallarlos de manera que
se registren los datos necesarios, obteniendo por lo tanto buena presentación
profesional, ahorro de tiempo, control en la-s inscripciones de los estudiantes
y brindar una excelente calidad de imagen empresarial en la atención.

3.11.2 ALCANCE

El procedimiento para inscripción de alumnos será aplicado por la Secretaria
de NOPRETSA S.A.. quien es la persona encargada de lleva¡ el control de
irscripciones.

3.I I.3 AUTORIZACIONES

Este documento será modificado en el momento que se considere necesario y
autoriz¿do por el Gerente General de NOPRETSA S.A.

3.II.4 DOCUMENTOS APLICABLES

Los documentos que se aplicarán ser¿fur los siguientes:

Diagrama de flujo del proceso para I nscripción de alumnos.
DF.SE.003 (Anexo I )

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

T F'ormato de recibo
FR.SE.003 (Anexo 3)

3.II.5 DIACRAMA DE FLT].IO

El diagrama de flujo se podrá apreciar en el Anexo I

trii".$

ro rrrgtaf

1',,icA
(..\ \1P L s

BEÑAS

¡
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a
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-' hoceümiento pam Insqipióa d¿ Alaana Hoia I - 5

COD: PRESENJ
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3.II.6 PROCEDI]!TIENTO

A continuación detallo el procedimiento a seguir.

ST](]RETARIA:

Solicita datos del estudiante y del curso que desea: Nombre completo.
número de cédula. dirección. 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. Si es positiva la respuesta el cliente indica el valor que va a cancelar.

SECRETARIA:

ó. Regisra el ingreso del valor cancelado

7. Otorga el recibo correspondiente al pago realizado (Ver anexo 3)

8. Recuerda fecha de inicio de curso.

9. Si la respuesta a la inscripción es negativa. agradece e invita a un nuevo
retomo

lr:\.')

I

PROTCOIII CÁPíTI.II,O III _ P-{GINA: 28 ESPOL
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¡NASA\EXO I

DIAGRAMA DE FLUJO PARA INSCRIPCIÓN

SECRETARIA CLIENIE

Solicita dato8
del alumno y cur3o

Proporciona
detog

Reqisb-a datos

lndica valor
a cancelar

Pregunta Ei
des€a

¡nscrib¡rle

Reg¡3Ea ingrcso
dal valor

Otorga Recibo

Recuerda Fecha
de lnicio

FIN

Agradéce, e ¡nv¡ta a
regrÉsa r

NO

PROTCOM CAPíTULO III _ pÁcIN,I: 2c ESPOL
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FIN
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ANEXO 2

FORMATO PARA REGISTRO DE ALT]MNOS

FR.SE.OO2

F E('I I,.\ N())t ts R Il DIRE('('IoN TE LEFONO ctrRso HoRARIO

I

t
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ANEXO 3

FORMATO DE RECIBO

FR.SE.OO4

RECIBO #

ALUMNO:

CUR§O:

HORARIO:

INICIO:

TERIVIINACIÓN:

VALOR DEL CURSO:
SALDO:

ABONO:
TOTAL ABONOS:

R]]CIBI C()NFORME

lj

! L\,\s

FECHA DE ABONO:

Inscripcith de Alamna Hoja § -\NOPRETSA
COD: PRESEfi¿S'

PROTCOM CAPITULO III - PAGINA: .?l ESPOL
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3. I2 PROCEDIMIENTO PARA ABONOS DE CTIRSOS

PR.SE,.OO4

Elaborado por

Aprobado por

: Mónica Gonziilcz Rosales

: (ic-rcntc (iencral

Fccha dc Aprobación : Páginas: {

CONTENIDO

l'á9.

3.12.1 Propósito J'

J.12.2 Alcancc ,')

.1. I 2.3 Autori:¿aciones 33

3.lf .-l f)ocumentos aplicablcs 33

3. I2.5 Diagrama de F-lujo ll

3. 12.ó Proccdimiento l3

Ancxos:

Anexol Diagranra dc Flujo para Atrcnos de cursos -15

Ancxo 3 Formato de Recibo .36
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3.12.1 PROPÓSITO

Facilita¡ la tarea de llevar un control de los abonos que realice cada
estudiante de manera que se pe¡rnita visualiz¿¡ al mismo tiempo la cantidad
que s€ adeuda y la cantidad que se tiene cancelada, permitiendo de esta

manera da¡ una inforrnación rápida y segura-

3.12.2 ALCANCE

El valor de abonos de cursos es receptado por la Secretaria" quien realizará
este proceso brindando así una atención eñcaz.

3.I2.3 ATITORIZACIONES

Este documento será modificado en el rnomento que se considere necesario y
autoriz¿do por el Gerente General de NOPRETSA S.A.

3.12.4 DOCUMENTOSAPLICABLES

Los documentos que se aplicarrin serán los siguientes

Diagrama de flujo del proceso para abonos de cu¡sos
DF.SE.004 (Anexo I )

T

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

3.I2.5 DIAGRAMA DE FLUJO

Rel'isar el anexo I

3.12.6 PROCEDIMIENTO

A continuación detallaré el procedimiento:

ST]CRETAR¡A

l. Solicita el nombre del estudiante que se acerca a realiza¡ el abono del

PROTCO"IT

curso.

c.4PiTLtLo III - pÁctN,l: .l-t ESPOL

Pnrcedimienlo paru Abono de Cuna,o Hoja l_- I
COD: PRESEA04

I
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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)

lL\-r5

:r#.
Ali

PROTCOM CAPíTULo III - PÁGINA: .u ESPOL
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ANEXO I

D¡AGRAMA DE FLUJO PARA ABONO DE CURSOS

DF.SE.OO4

3,r'g['i'o

SECRETAR'A ALUMNO

lnicio

Solicite nombro
d6l alumno

3 Roal¡¿a abono

lngrssa Valor

lnforma 6l saldo

Otorga Recibo

PROTCOTI CAPíTULq III _ PÁGINA: 35 ESPOL

I
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ANEXO 2

FORMATO DE RECIBO

FR.SE.OO4

ALUMNO:

CURSO:

HORARIO:

INICIO:

TERMINACIÓN:

VALOR DEL CURSO:
SALDO:

ABONO:
TOTAL ABONOS:

RE( tBI (',ONFORir{u

PR0T('O.IT CAPíTULO III - PÁGINA: 3ó ESPOL

I
IE

: ,. -- Pnrceümiento pon Abano d¿ (ll,rux H$a1- 1
COD: PRESEMI

RECIBO #

FECHA DE ABONO:
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3.I3 PROCEDIMIENTO PARA PACO A INSTRIICTORT]S C¡\iI

PR.SE.OO5

Elaborado por

Aprobado por

: Mónica Conzilez Rosales

: Gercntc (icncral

Fecha de Aprobacirin : Páginas:.1

CONTENIDO

Pág.

3.13.1 Propósito .tu

3. 13.2 Alcance l8

3.I3.3 Autoriz¿cioncs -l ti

3. I 3..1 Documentos aplicables l8

3. I 3.5 Diagrama de Flujo _l8

3- 13.ó Procedimienrr .r8

Anex¡ls:

Ancrol Diagrama dc Irlujo para pago a instructorcs .+( )

Anexo 2 Formato para Pago a Instructores {
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3.T3.I PROPÓSITO

Iil propósito de este procedimiento, es da¡ a conocer cual es el proceso a

seguir para realizar el pago a los instructores por cada curso dictado,
tomando c¡l cuenta que la buena imagen y calidad de servicio no solamente
debe ser externa sino también intema.

3.I3.2 ALCANCE

La Secreta¡ia de NOPRETSA S.A. es quien se encargará 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 [a

Empresa.

3.I3.3 ATITORIZA(]IONES

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

3.I3.4 DOCUMENTOSAPLICABLES

Los documentos que se aplicarán serán los siguientes:

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

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

.J.I3.5 DIAGRAMA DE FLUJO

3.I3.6 PROCEDIMIENTO

A continuación detallo el procedimiento:

3
.'¡

-al
t ¡r?Ul
rts¡¡l

T

PROTCOJIT CAPiTULO tII _ PÁCINA:38 ESPOL
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SECR-ETARIA:

l. 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
prot'esor.

4. Indica al instructor
cancelado.

cuanto es el total abonado y el valor que le s€rá

INSTRUCTOR:

5. Verifica los valores indicados por la Secretaria.

SECRETARIA:

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

8. Firma comprobante
9, Agradece por la atención brindada.

PROTCOI}' CAPíTULry III _ PÁGINA: 39 ESPOL

('ontrol de Pagos para Cutsos

a
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INSTRTICTOR:
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ANEXO I

DIAGRAMA DE FLUJO PARA PAGo A INSTRUCTORES

DF.SE.OO5

I
,'
t
1Jr,

Di
(

}ENAS

SECRETARIA

LLama a
lnstructor Acude al llamado

R€visa valore3
abonados

lnd¡ca valor
a cancelar

Verilica valores

Em¡to
comprobante

8

Real¡za sl
pago

Agrad6c6
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PE.ÑA§ANEXO 2

FORMATO PARA PACO A INSTRUCTORES

FR.SE.OO5

HORARIO:

INSTRUCTOR (A):

Total abonos horario:

Total saldos horario:

PORCENTAJE DE INSTRUCTOR :

T.IRMA INSTRT,ICTOR

VALOR DEI, CLRSO:CIIRS():

PROTCOM CAPíTULO III _ PÁGINA: 1I ESPOL

t
^e

Hoia 1.1
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4. MANUAL DEL USUARIO

4.1 INTRODUCCIÓN

La Base de datos tiene como objetivos principales Io siguiente

. Mejorar y acelerar el proceso de furscripción y pago de cursos
¡ Simplificar el trabajo manual

' Anulación dc pasos innecesarios

' Mejorar el control de ingresos
. Exactitud de datos

' Consultas nipidas

La base de datos ha sido diseñada para tener un registro de los datos de cada
estudiante. de manera que se facilite la búsqueda de ellos cuando se considere
necesario y permita al linalizar los cursos conocer el valor que se debe
cancela¡ al instructor por cada cu¡so dictado.

Para lograr estos objetivos será necesario que se realicen los ingresos de
registros de los alumnos. instruclores. horarios y cursos. quc son la base

fundamental para realizar las consultas o informes que se soliciten.

Finalmente r¡na vez que se aplique esta base de datos, se comprobará la
rapidez y efectividad de las tareas para lo cual ha sido diseñada. permitiendo
al usuario ahorro de tiempo, facilidad para consultas e ingresos.

1.2 CARACTERÍSTTCNS DE LA BASE DE DATOS PARA
CONTROL DE PAGOS DE CURSOS

Las ca¡acterísticas que presenta la Base de datos pa¡a control de pagos de
cursos son las siguientes:

. El menú ha sido diseñado utilizando la personalización de una barra de
herramientas. permitiendo al usuario trabajar en ambiente de windows.

¡ Para su creación se ha utilizado el programa MicrosoÍl Access a través
del cual se ha relacionado toda la información.

' Los datos que se registren se almace¡rar¡in de manera que se puedan
realizar consultas u olro tipo de infbrmes.

¡ Permite obtener ahono de tiempo y facilidad en su manejo.
. Contiene una contras€ña de seguridad. que hace que solo sea accesible a

la persona encargada de llevar el control de los pagos de cursos.

,,f
,.
¡A
.A

PROTCOM C,4PITULO II' _ PÁGINA: 42 ESPOI-



Manual del Usuu¡i¿t Cont¡ol de
pn

4.3 DEFINICIONES

Para un mejor conocimiento de la base de datos el usua¡io deb€rá tener'tn
cuenta los siguientes conceptos: B

Acceso directo.- Constituye una Íuulera de realiza¡ un rápido ingreso á' ' ,r

prograÍus o documentos que rruis se utilicen en el escritorio.

Barra de herramientas: [:lemento compuesto por un conjunto de botones
que permiten acceder de forma rápida a toda una serie de prestaciones y
funciones de un progr¿mur.

Base de Datos: Conjunto de datos relacionados entre si y organizados de
lorma que proporcionan métodos para su recuperación, modificación, toma
de decisiones y creación de informes. En una base de datos. eslos se

organizan en campos y registros.

Campo: Espacio reservado para un dalo en concreto dentro de un registro

Código: Puedc ser de tipo numérico o texto. sirve para identificar un registro
y así distinguirlo de los denuis, pues es un dato único.

Consulta¡ Elemento de una base de datos que permite efectua¡ pregunt¿rs
relativas a los datos almacenados en la misma.

Datos: Son recopilaciones de información.

Microsoft Access: Este prograÍi¿r es utilizado para gestionar datos. Para que
el proceso sea efectivo los datos deben esta¡ organizados de una forma
coherente.

Formulario: Elemento de una base de datos que permite visualiza¡ e
introducir datos en las tablas con un diseño personalizado.

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

Registror Cada una de las filas que componen una tabla. Cada registro está
compuesto por un conjunto de campos.

Tabla: Conjunto de regislro de la base de datos. Una tabla s€ encuentra
dividida en ñlas (registros) y columnas (campos).

,

(
I

ü
B
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{.4 DESCRIPCIÓN DE LOS BOTONES DE COMANDO
UTILIZADOS EN LA BASE DE DATOS

Para ejecutar algunas acciones tendrá que utilizff botones de comandos. los
que se detallan a continuación al igual que su función:

B0r'Ó\

d
!
]]rl
)*

§

+.1

a

PROCESO
Le presenlo el primer registro
ingresado

Le presento el regi.rtro anterior dl
que se muestra en puntalla
Presenta el regislro siguiente al
actual en ponlalla
Presenta el último registro que fue
ingresudo
Adiciona un nuevo reg¡stro

tsfrr¿
(",
. .'.,.,,;"i?
rrora.r:(, ts! (¡tll

Il,: t r,tt,cAl
(,iiIPUS
+E¡IA§

Elimina el registro que se encuentre
en puntalla
Sulir del .fttrmulurio que .r¿

encuentre abiert0
Imprime el formulurio con el que
eslé lrabojando

4.5 ESTRUCTURA DE LA BASE DE DATOS

Una de las características de la base de datos para control de pagos de cursos
es su menú. puesto que eslá diseñado para que el usuario continúe trabajando
en un ambienle bajo Windows.

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

FIGURA 4.1 B¡rra de herr¡mient¡s Menú Control de Pagos

' Alumnos
. Instructores
r Cursos
¡ Horarios

Proceso.- Mediante este menú se registrarán los pagos respectivos que se

realicen de cada curso.

PROTCOM CAPITULO IY - PAG|N.4: 11 ESPOL
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$
Consultas.- En estc menú enconlraJTos las consultas de:

¡ Datos de alumnos

' Totales abonados

' Saldos de Alumnos
. Alumnos por Instructor

li
fr -:01¡3

.,LA
IJ:LS

.1.ó

PI:NA§

Reportes.- Fln este rnenú tenerrcs los reportes necesarios para ser impresos

¡ Lista de alumnos

' Saldos por Horarios
. Pagos a Instructores
. Valor de Curs<rs

Ayuda.- Este menú le recorda¡á que para cualquier consulta acerca del
manejo de la base de datos será necesario revisar el Manual de lJsuario e

indica ta fecha de elaboración y quien diseñó la base de datos.

REQUERIMIENTOS DE EQUIPOS

Para la instalación de la base de datos de Control de Pagos. será necesa¡io:

HARDWARE

I computadora con las siguientes caraclerísticas:
/ 4 Gb en disco du¡o
/ Procesador Pentium o superior
r' 64 Mb de Memoria Ram
/ Disk Drive de 3 .5"
/ Monitor SVGA
/ Teclado
r' Mouse

I lmpresora

SOFTWARE

Se necesitará los siguientes prograrus:

/ Sistema Operativo Windows 95 o Superior
r' Microsoft Access 7.0

PROTCOM CAPITULO IY - PAGINA: 15 ESPOL
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4.7 PASOS PARA INSTALAR LA BASE DE DATOS PARA".,.;l'lll,-
CONTROLDEPAGOSDECURSOS. B A

\ .,
La base de datos se encuentra grabada en diskette 3.5". Pa¡a su instalación l¡-NAs

será necesario realiza¡ los p¿lsos que a conti¡uación se indican:

L Dé un clic en el botón inicio y seleccione del menú programas el
Explorador de Windows.

2. Selercione la unidad C
3. Del menú del explorador seleccione el Menú Archivo. escoja nuevo y

luego carpeta, aparecerá un icono de carpeta con el nombre de nueva
ca¡peta.

¡ ¡.cü/@.....

FIGTIRA 4.2 CREA(]I N ('ARPETA

4. Escriba CURSOS para reconocer con este nombre la carpeta en donde
vamos a instalar la base de datos.

T-IGTIRA {.3 CREACI (]ARPE,TA (]L.RSOS

EI¡

ar.--
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5. Ubique el diskette en la unidad correspondiente.
6. Seleccione la unidad A.
7. Seleccione el a¡chivo Control Pagos.
E. Dé clic derecho sobre el archivo seleccionado y escoja [a opción
9. Seleccione la carpeta cursos
10. De clic derecho y escoja del menú la opción pegar

16§¡ B-&¿ddax, ]¡./@?@619ln¡

(¡
, |t

cop¡t

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

l. Desde el explorador de windows seleccione el a¡chivo control pagos de Ia
carpeta cursos.

+ J ^¡.rÉóp.rrn

- ,tl,r! ¡ -145

.TL.\A§

E
rDl.ó

F I(;t',R.\ {.{ SEI,T](]CION ARCHIVO CONTROI, PA(;OS

2. Dé clic derecho y del menú. seleccione la opción crea¡ acceso directo.
aparece en su pantalla una copia del archivo con el nombre de acceso
directo.

- -i Cl
. J Acb,q ó. Eofrd¡.

I
J
I
I)
J
J
-lJ
J
J
J
J
J
J
f

Fp,26

T I(;I RA {.5 SEI,ECCIó¡r cnnln ACCESo DIRECTo

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

4. Reüse el escritorio de Windows y observará el acceso di¡ecto hacia su
basc de datos.

l! t ¡r*r¡¡¡t¡ ca¡o

I
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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 aparecerá la pantalla principal como se muestra en la
siguiente figura:

FI(;tlRA,f.7 PANIALLAPRINCIPAL

Esta pantalla contiene la barra de herramientas del menú principal de la base
de datos, el logotipo y el nombre de la Empresa, así como también el nombre
de la base de datos.

PROTCOTI CAPITULO IV - PAGINA: 18 ESPOI,

Conlrol de Pagos para Cunos

iIGIO¿L

r F

ü ?a,E
eil

!^. {t
lú.-.d+ i,-trlbl.

'!.d

|.tñ¡t- r.¡.¡br,¡-a*.r¡

NOPRETSA S.A.

I

coerf[o[



Manual del Usaurio Control de Pagos puru Cursos

4.9 INGRESO DE DATOS

Pa¡a el ingreso de datos utiliza¡á la op,ción Ingreso del menú

ldrntenimiento' el cual le presentará las siguientes opciones:

U.t *Jt E@to qÚtetr,

['l(; I RA {.tt oP('t \ I \(; Rt_s( )s

4.9.I INGRESO DE AT,TIMNOS -r¿tl

Para rcaliza¡ el ingreso de alumnos scleccione la opción Ingresos del menú
Mantenimiento, y escoja {lumnos.

Urt lr*rto Rccto qúlg-t6 t

iñ
.;s.
¡tl
I t-X

I

Al seleccior¡a¡ la opción alumnos se presentará en pantalla el siguiente
formulario que Ie permitirá el ingreso de los datos de los estudiantes:

I

FIGI-IRA.l.l0 DATOS PERSONALES

Este lbrmulario Ie permite ingresar los datos personales del estudiante y los
datos del curso que desea seguir el estudiante.

ALUMNOS

F rlsc¡ocrqt
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FIGURA4.II DATOSDELCURSO

Scleccione datos penonales para realuzr el ingreso de los datos personales
del estudiantes. así:

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

No. de Cédula.- Aquí escriba el número de cédula del alumno.

Dirección.- En este campo ingrese la dirección del estudiante.

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

Telf. Trabajo.- Aqui se escribirá el número telefonico de la empresa donde
trabaja el alumno.

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

Realice el ingreso de la siguiente manera:

Presenta un cuadro combinado con la
lista dc los cursos que se dicten. de
aquí podrá seleccionff una opción
dando clic sobre ella o escribiendo las
primeras letras de la opción

hl Valor del curso se cokrcará
aulonuiticamc'nte cuando seleccione el curso
que el alumno desea.

ALT]MNOS
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Presenta un culdro combinado
opciones de los horarios de
seleccione una opción mediante clic.

c0n
curso§.

L
Fecha de inicio.- Aquí se indicará la fecha de inicio de curso. este cÍrmpo so

utiliza¡á solo si el alumno se inscribc en un curso.

Fecha de término.- Aquí se indicará la fecha de terminación de curso, este

campo se llenará sólo si el alumno se inscribe en un curso.

Este cuadro combinado presenta la

lista de los profesores. y así

también la opción ninguno. en caso
del que estudiante no se inscriba.

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

Mediante esta opción usted podrá indicar si el

estudiante se inscribe o no. dando un clic sobre
ella sc verificará el casillero indicando quc

verdadera¡nente el estudiante se ha inscrito

F.l botón actualiza¡ lo utiliz¿rá luego de verificar el casillero
irscripción. con el tin de que se actualicen los datos de los
inscritos y los no inscritos.

!r.\,§

Agtüa[arI

FsP' I

Xpr¡bs
El botón horarios le lleva¡á hacia el formula¡io. en donde podrá
realiza¡ el ingreso dc nuevos horarios a la lista.

El botón pagos le llevará hacia el formulario de Pagos. Este

botón se utilizará en caso de inscripción y' luego del uso del
botón actualii¿ar.

El botón Cursos le permitirá ingresar al lormulario Cursos. en

donde podrá adiciona¡ un nuevo curso a la lista.

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

4.9.2 INGRESO DE INSTRUCTORES

Si dcsea ingresar un nucvo inslructor. elimina¡lo o modilicar algún dato del
registro. seleccione la opción Ingreso, del menú Mantenimiento y escoja
lnstructorcs.

E:JO II'g
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FIGT]RA 4.I2 INCRESo I\STRLICTORES

Esta opción presenta la siguiente pantalla:

FICI.IRA .I.IJ INSTRI,](]TORES

Mediante el lormulario instructores se podrri,n revisar los datos de los
instructores, asi como también realizar el ingreso de un nuevo instructor
utilizando los campos de la siguiente nranera:

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

C&ule de identidad No.- Aquí ingrese el número de cédula del nuevo
lnstruct()t.

Dirección.-
instructor.

Este campo le servirá para ingresar el número de cédula del

Teléfono.-
que lo tuviera

Aquí se ingresa el número de teléfono del instructor. en caso de

En este recuadro aparecerá [a foto del instructor, luego de
realiza¡ los siguientes pasos:

l) l) Dé clic derecho sobre el recuadro para
la foto y seleccione la opción insertar objeto.

2) De la lista que se prescnta seleccione imagen de mapa
de bits. ( Para ello debe tener Ia foto grabada en el
accesorio paint de windows¡.

L^iSTRUCTORES

trEEE

qEEiI
ftftt,

@l
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3) Abra el archivo donde se encuentra guardada la foto
{) Dé las medidas necesari¿s para la foto rnediante la opción Atributos, del

menú imagen: ancho 120 y altura 140.
5) Seleccione el menú Archivo y escoja la opción cerrar y volver al

formulario instructores.

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

4.9.3 INGRESO DE CURSOS

Pa¡a realiza¡ el ingreso de un nuevo curso seleccione del menú
Mantenimiento la opción lngrtsos y luego escoja Qursos.

FTGURA ¿.1{ tN(;RtSO t)E CURSOS

rsBo¿
{ ,i9.' ...,-,..-

torL'.¡¡.1¡ta
8., : ;. A

( ,.\ j f '_J
IEÑA§En su pantalla apreciará lo siguiente:

FIGI.IRA {.I5 CURSOS

manera

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

Conten¡do del curso,- Este campo comprende el ingreso de los programas
que se verár en los cursos de capacitación.

CURSOS

aD,Lmvs ,
JO'D

a Lrt ,Nrott ttA

EO'.AS
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Durrción,- Este campo indica el ingreso de las horas que se han
para el curso. (Tiempo de duración).

V¡lor del cu rso.- En este campo se detallará el costo que tiene el

Pa¡a realizar modificaciones, eliminaciones y revisar los ingresos
podrá hacer uso de los botones de comando.

destinad{ l.'r!,

curso. bD.

realiz:rdos

. i,'L5]
l§¡r.,

1.9.4 INGRESO DE HORARIOS

Seleccione La opción lngreso del menú Mantenimiento y escoja la opción
Horerios. en caso de que desee adiciona¡ un nuevo horario para los cu¡sos
que se dicten.

FIGT-IRA {.I6 INGRESO I)E HORARIOS

En la pantalla que a continuación se muestra usted podrá ingresar los datos
del nuevo horario.

f'l(,;tlRA ¡1.17 I I()RARI()S

4.TO PROCESO DE PAGOS

Para la realización del proceso de pagos o abonos de los cursos, seleccione la
opción Pagos del menú lrocesos.

EE
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lt.ftonffi er@ CdE ü6
dlñE
Ir:üJóú!ú
qrs

ü!DtGO:

HORARIO:

lt¡

Ft,to - n oo

rl!!d

lngresos )

lLor.lros



Manual del Usuario Control de Pugos para ('ursos

.qP0r,

.»

.,4
,- '.1!É
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FI(;tIRA {.I8 PR(X'ESO I'A(;()S

Al seleccionar la opción lendrá en su pantalla el siguiente formula¡io:

I '-..¡S

FIGURA 4.I9 FoRMULARIO PAGOS

Desde esta pantalla usted podrá llevar el control de los pagos que realicen los
esludianles. Para el registro del pago utiliza¡á lo siguiente:

C.A,E YAJAT O NNATJ, IIE' CEDES
cocffiA tduñoz aoncA
CASTIO PTJY ,lES
]A1A PA.I¿.DES IETICIA
FET}I AIDE Z YA.\TIIIEZ AT{f OII U
LOOT, ?OT]CE ]Z§EI]IA
]T E¡IEZ PEXf,ITA IASE
UEI]MZ OROZCO IUA}TITA

Mediante cste cuadro combinado
podrá apreciar el listado de
estudiantes inscrilos y seleccionar el
nombre de quien realice el pago. ya
sea dando clic sobre el nombre o
digitando las primeras letras.

Recuerde que el nombre del estudiante empieza con el apellido. Los dem¿ís

datos del alumno como: hora¡io al que asiste, ctuso que sigue, el valor del
curso. instructor a c¿ugo del curso se presentariin de inmediato al seleccionar
el nombre del alumno.

FIGURA 4.20 SELECCIÓru nCt, ALUMNo

Pa¡a realizar el ingreso de los abonos utilice lo siguiente

-t/ -uút fB, T

5/ 50.&p

5/ 150lñ' {

(
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l'l(;URA .1.21 IN(;RESO DE PAGOS

fFPO¿

{ r'N
-a. ,;,
¡t¡,, i''jii' l¡to¡

D., tcA
t 'i" uS

SbNAS

Aqui podrá usted realizar el ingreso del abono o inscripción de cu¡sos. En
donde:

Valor del curso.- Este valor le será dado autonuíticamente. de acuerdo al
cufso que esté tomando el estudiante.

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

Saldo.- Este valor se presentará luego de que usted presione ENTER al
realiza¡ el abono del curso.

Total abon¡do.- Este valor se desplegará como resultado de: la suma de
abonos que el alumno haya realizado.

Fecha.- El ingreso de este dato no será necesario por cuanto está determinado
para que presente Ia fecha actual.

Con este botón se actualiz¿r¿in los datos de los pagos que el
estudiante vaya realizando

Este tntón le permite emitir los recibos de pago
correspondientes. Para lo cual deberá ingresar el nombre del
alumno v la fbcha de pago según Ie solicite.

Pa¡a revisa¡ los abonos que ha realizado un estudiante utilice los botones de
comando.

.I.I I CONSTILTAS

El menú Consultas de la bana de herramientas del menú principal de la base

de datos Control de Pagos de Cursos le permitirá obtener:

FI(;l'RA {.22 }t}] (-oNst:t-'I'As

Yw
@
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4.II.I CONSULTA DATOS DE ALT]MNOS

Mediante esta consulta usted obtendrá: el nombrc del alumno. la dirección. y'

sus correspondientes números telefonicos. Para seleccionar esta opción del
menú. dé clic sobre la opción Datos de ¡lumnos del menú Consultas.

gqrfltE BcPo.tlt A¡¡d.

§er dc Al¡rrol

¡FI(;t R.,\ {.2J ()P('l N DATOS t)E 
^I.UMNOS ( \upLS

Ptr{A§

Al selecciona¡ esta opciór¡ usted podrá apreciar la siguiente pailalla de
consulta. la cual le facililani la búsqueda de datos.

T
II

I
1 >Ur-ñ
( , rrú6
a ,*a:rt

FIGURA 4.2.I CONSL;LTA DATOS DE ALT]MNoS

Como se observa en la figura 4.22, esta consulta presenta los datos en orden
alfabetico y contiene una serie de bolones que le permitiní,n filtra¡ los datos
de acuerdo a la letra del botón que presione. Así, si selecciona el botón con la
letra C usted obtendrá los datos de los estudiantes cuyo a¡rellido empieza con
la letra C. figura 4.23.
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Adenús de los botones para ñltrar datos de acucrdo a la letra que seleccione,

existen otros botones que a continuación indico su aplicación:

Todos 
I

Este botón le presentará la lista de todos los estudiantes. ya sea

que estén inscritos o no en los diferentes cursos.

Este botón le permitirá apreciar solamente los datos de los

estudiantes que están inscritos en los cursos

Este botón le permitirá apreciar los datos de los estudiantes
que no estén inscritos en los cursos.

4.11.2 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. Así tambié¡l usted

tendrá el total del valor abonado por horario y el valor que se le deberá
cancela¡ al instructor del curso.(Figura 4.25)

Para ingresar esta consulta seleccione la opción Toteles abonados del menú

Qonsultas de la barra de henamientas del menú principal del control de

pagos. (F'igura 4.24)

FIGT]RA {.26 OPCION TOTAI,ES ABONADOS Al t'i .,c¿\

'A¡'rP 
r'i

Luego de selecciona¡ la opción, en pantalla se present¿rrá lo siguiente: r.r§&l

FI(;LIRA ,t.27 TOTALES AB()NADOS

TOT.IL DE ABON(§
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'ñCurcos

Para la revisión dc datos de consultas utilice los hrtones de cornando. {

'
,g,t

Fj r"rL ja'

4.11.3 SALDOS DE ALUMNOS B ,,;^
U¡'§'r¡

La consulta Saldos de Estudiantes es presentada en forma general. en orden
alfabetico y le dani adem¡is el total del valor a cobrar.

Pa¡a selecciona¡ esta opción escoja del rnenú qonsultas Ia opción §eldos de

A lu m nos.

FIGT]RA {.2E 0PCI N SALDOS DE ALT]MNOS

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

FIGI-]RA {.29 CoNSULTA SALDOS

4.I I.4 ALUMNOS POR INSTRTJCTOR

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

Para ingresar a esta consulta seleccione la opción Alumnos por fnstructor
del menú Qonsultes de la barra de herramientas del menú principal del
Control de pagos.

s^I-tr)s . il-tl.{Nos
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FICT]RA {.30 OP(]I N AI,tJMNOS I¡()R INSTRTI(]TOR

La consulta solicitada se presentará de la siguiente manera:
,J

. .... 'rS

FIGT]RA 4.3I CONSI.]I,TA AI.U}INOS I,IOR PROFESOR

Pa¡a revisar Ia información de esta consulta haga uso de los botones de
comando-

4.12 REPORTES

Este menú presenta varios informes, destinados a la visualización o
impresión de los mismos. Los reportes le ser¿in de mucha utilidad en sus

ta¡eas dia¡ias.

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

FIGURA {.32 REP0RTES

1.12.1 LIS'tA DE At-TIMNOS

Esta opción permitirá imprimir Ia lista de estudiantes del Horario que
solicite. la misma que le servirá para llevar un control de asistencia de los
alumnos de cada horario.

ALI,'TAIOS P()R PROFESOR
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Para scleccionar csta opción dé clic sobre el menú leportes y escoja la
opción Lista de alumnos de la barra de herramientas del menú principal de
la base de datos Conlrol de Pagos de Cursos.

FI(;I.]RA {.3J LISTA I)8, ALUIITNOS

ssBo¿{r
t! i.

.!L-. §

Luego de seleccionar la opción se le solicita¡á que ingrese el horario del cual
necesita el listado de alumnos. Figura 4.31

Ft(;uRA {.3{ P TROS PARA LISTA DT] ALTIIIINOS

Se guiará por el ejemplo y proceda a ingresar el dato solicitado. para que
pueda visualizar el [,istado corrlo en el siguiente ejemplo:

:-! i -¡¡ it--r'.r.' i'r!i. .

,1tLta8t¡ I lln¡t

,t r!.tMD¡Ztat ¡,li¡ar¡¡ttmt
)-ta.¡ ,tr¿-Dat tEocrt

r¡Po Df cLt§o: ,¡sJcoHürAn: 09 ¿0 . I t:w

FI(;TlRA {.J5 VISTA PREI-IMINAR I)E I,ISTAD0 DE AI,TIMNOS

_1g, Para imprimir el Listado de Alumnos, dé clic sobre el botón
imprimir.

lnlroduzca el volor del parámelro EI

^r.ur¡0!
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4.12,2 SALDOS POR HORARIOS

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

Si desea utiliza¡ la opción Saldos por Horarios. seleccione de la barra de

herramientas del menú principal de la base de datos Control de Pagos, el
menú Reportes y luego escoja §aldos por Horarios.
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Enseguida obtendrá en sus pantallas el repote de los saldos del primer
horario de cursos.
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FIGIJRA,I.JT VISTA PREI,IIVIINAR DE SAI,DOS POR HORARIO

Si dera visualiza¡ los saldos del siguiente horario dé clic sobre

Si desea visualiz¡¡ los saldos del anterior horario dé clic sobre

Si desea visualizar los saldos del primer horario dé clic sobre

Si desea visualiza¡ los saldos del último horario dé clic sobre

!
l
.U
u

Si desea imprimir dé clic sobre el botón si
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Manual del Usua¡io Conlrol de Pagos para Cunxts

.T.I2.3 PAGOS A INSTRUCTORES

Mediante este repote obten&á el valor tolal recaudado del curso por horario
y alavez obtendrá el valor que se pagará al Instructor. asi mismo le presenta

el nombre del lnstructor que está a cargo del horario. el valor del curso y la
fecha. Este reporte le servirá como respaldo para realizar el pago al
lnstructor.
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Para seleccionar esta opción dé clic sobre la opción Pagos a Inst
menú leportes.
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Al selecciona¡ la opción tendrá en pantalla el siguiente mensaje
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Ingrese el horario. de acuerdo al ejemplo y luego dé clic sobre el botón
Aceptar. Usted podrá visualizar la siguiente pantalla:
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Si desea imprimir el reporte dé clic sobre el botón imprimir

lntroduzcd el v¿lor del p¿rámeuo ET
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Manual del Asua¡io Cont¡ol de Pugos paru Cursos

4.12.4 VALOR DE CURSOS

Este reporte presenta el valor del curso que se solicite. acompañado de su
contenido. duración y horarios a elegir. Este reporte constituye una
propaganda que podrá entregar cuando se solicite información de
determinado Curso.
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Cuando seleccione la opción valor de cursos, le solicita¡á que ingrese el tipo
de curso:

¡NGRESE CLN,SO
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Una vez que ha escrito el nombre del curso, dé clic sobre el botón aceptar y
en sus pantallas tendrá la siguiente vista preliminar.

E EirrÉü B@ (üü¡s 8ryr.6 &^d. _lrt¡
X-g .o trtrts c''. P. 0 -¡. Q

P,ir'., I,|

FI(;IIRA {..I3 VISTA PREL¡MINAR VALOR Df, CL]RSOS

lntaodu¿üa el valü dol p¿aámelro E¡

CAPTTL'ILO IV - PAGINA: H I:SPOL

Para selecciona¡ esta opción dé clic sobre [a opción Valor del Curso del
menú leportes, 
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Manual del Usua¡io Conlrol de Pagos para Cunos

a Utilice este botón para imprimir el reporte.

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 menú Mantenimiento y seleccione la opción §alir.
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