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PRÓLOCO

El Pretent€ proyecto h¡ sido rerliz¡do con [r i¡¡tención de prcstar ryudq
especistrn¿'nE a la secrElans de ma insi¡rción ed¡rcAiva, que debe
cueptü t¡r€ss espéct6c¡s dentro del ámbio edrstivo.

ActlA¡ñ€rte se exige en rrrem pak un üu¡b do beehiller o ueive¡sit¡rio
de secretariado, como requisilo Fara obterrr ele cargo de¡¡t¡o de rma
en{xese; pero en ningun* cátedre se enscfl¡ a le secre¡sris el desempefio
de l¡s fi¡r¡cio¡s efl r¡¡¡ s¡t¡dad ed¡rc¡cior¡al.

Fste msnrál no prelende frrefre$r ¡ ls s€{retsria de un fantel edrr¿tivo,
salvo raras excepciones. Preteide mic¿mente, colaborlr co{r ella de uns
m¿ner¡ clsn y sencitlq psrr que su desemfrdlo en este c¡rgo sea ágl y
eñc¿z

Fs netr¡ral $ryDn€r que no s¡xr éstoe ap{mts los defi¡itivnc. I a
tccnología es mrlable y se reforma conslarrtemeñe, pero si seryirán para
onenrer y ¡rrmitir al ¡rersnal &)cente, adnrinistrativo y a quienes de une
u otra m8nera estén ünculados con el establecimiertto educativo que
dese¿n corx¡cer el menejo inreyno de la institución y l*s epliceciones de
las trerramieills básicas de la infom.iüioq facilitá¡rdoles la elaboración y
c$trol de le infrxmrión.

Fn el cepítuln urxr de este r¡snu¡l usted errcontrerá breve inform¡ción del
establetimiento; er el capitulo dos le darnG a coñoer un ñ¡¡nu¡l de

¡rocrdimientoe pnn ser.reurír geoeúr¡, en el c¡pftr¡lo tres hellará el
instnrtivo del manejo de la base de dstos, f¿ciliÉndol€ a la secrEtaria la
eletxxxión y control de l¡s celifics.iorcs del estr¡di¡nt¡do,

Expuesro asi, y qieto a h opiaión que deterninrrl unr críticq que
sicndo comt¡ucriü" nor permitirá superüñxJt en cl rr*¡ccto dc nr¡e¡t¡¡
üd¿ laborel, ofrecernos d Colegio Fiscd Técnico -Proürrcia de Bolíver"
m aporE de ñ¡turas profesionales con el fif! de ayudar ¡ su crecimieÍto
ilrsti¡r¡cion¡I-



I

:i

a
T
dñ

a,

,
CAPITULO 1

MANUAL DE
I}EL COLEGIO FTSC^AL TÉCNICO

,IBOVINCIA DU B$I,ÍVAR'

..

1



@ LIANI]AL DO ON&INIZACA'N DEL COLEGTO FIffAI.
rÉc¡t tco - pno w xct¡ o e so Il uA, n -

I.I. OBJETIVO.§ DEL MANUAL

Este lr,l¡¡¡¡¡l ¡ier como obidivo.

Da¡ a co¡rocer el Colegio Fiscal Técnico "Proüncü de Bolíva¡"

lnfor¡n¡r de loa comienzm de ta i¡stür¡ción y su tr¡nsfonD¡ciótr e

tra\rés dc los rñm h¡§¡ l¡ ,.t¡álidad-

tnform¡¡ de ls Misiór\ lE VBrón' l¡ Fitosofi+ el Funciosrmienro y la
Organizacton dcl esablecimicr¡to.

1-2- ÁREAS DE ATITO*I7,ACIÓN

El Recfor dst Colegio seni quien autorüa enbis en este manrnl y ta
sccrctui¡ scrá qstc¡¡ hs cjccutrai y lo m¡¡*cr*á acfi¡atia&.

I ¡r sugereuias de c¡mbios ¡ eqre merrrql l¡Ede[ ser flanfeadm por el
ár¡ca ¡¡t'ninisúariva y el personal doc€r¡lc dc dicho phntcl.

13- BTEVE N§SNÑA HI§TÓR.ICA

El Coleg¡o h¡acion¡l Mixs de cicto básico "?rovincir de Bolfva¡" nace el
12 dc mayo dc t975. El 4 de.¡ulro & lyl5 el Scñor Crencral Guillcrmo
Ro&íguez l err, en c¿lidcd & Presidente de t& P.epúblb& det Ecu¡dot-
dccftfá la cr€acion dc ocho colegios que llevcn el mmbre dc i5¡al
urluro de poviocias de D¡¡esú¡o Él
En 1975 el L¡do. Ivan Paaniño es designado Rector del colegio, hasra
julio de l9E2 en que remmció a dichas fi¡rriones; a él le conespondió la
dificü r¡rer de inicia¡ l¡s l¡horcs ds e§e d¡nteL Desde t982 bo§¡ 1985,

el coleglo fi¡c dingdo por re(Iorcs

Ea ahril & 1985, la t crl" Grei¡ P¡dill¡ es desigrrndn R.eton titul¡r. En
esrc pcriodo el planlel f¡¡c crecie¡rdo, alr¡rcnu¡ldo su pesrigio y
potr¡l¡rid¡d" creando e[ cido dixersific¡do en ll diurna y el cido hásico
en lg nodr¡nu- Cab€ a¡rot¡r quc el plantel ñ¡ncio¡ró eñ diferentes loc¿les,
rlejár.,Lrlo fiñolrne rrs sit¡,¡o& en el. A¡ea Coüu¡nal de §¡,E€s V

Al renu¡¡ci¡¡ l¡ rectore litul¡r en l99l rqu¡aen el cugo reclores
cncelgfdos El I dc j unio de I 993 sc poscsiomn las auoridadcs litulare¿
det pl¡D¡Et, siendo ts rectu¿ l¿ t¡d& tvfs¡r¡! C¡srro de M¡¡in Du¡¡ge
estÉ pcrfodo y hasa Ia acnalidd se ha logrado realizar r.n¿ verdádÉra
r--sfor¡p¡ción de estr ¡astjf¡¡cióD ed¡.¡cefiv¡-

*H'L ctpltz,to t -PÁctItA t PiüTCOil



@ MANI]AT. DE O*GANIZACIóN DELCOLEGIO FI§CAL
rÉcwtco' PRowNCIA ne ¡oü u¡n'

T,I" Mf,§IÓN

I¿ misión del Colegro Fisc¡l T&nic¡ *Provrncia de Boliv¡i' es educar
con responsabilidad, ya que h debids capúcitación, el uabqio, el anror y
h persewr¡rrcia er! 16 p(opc¡toe so¡l hs ¡rqns indic¡dns pan cortt¡sllr
ls males que nmagobian.

r§. vr§üÓN

Fs hor¡ de dinsmi¡¡r y cmenizs¡ el Fmeso de ensel!¡nz¡-¡prendi?4,e, d6
dejar ea el posado la edr¡cci&r m§rente teóric¿. Por tmto este plsntel
debe es¡¡¡liz¡rse y emplear todos sus rtcurloc, ectu¡lizÁndqtqs dla a dí¿
para cada cergo qr.c sr personel descmpcñ&

1-6, EILO§O§Lr v V,uOens.

Cucndo se treté de elegir un üerne Fán este insitucióq loe directivos
pÉm¡mn qtrc se debíe escogsr u¡E quc coo¡uviera tr¡to los clestentffi
fundarnenrales pere ma brra¡ fo¡sración de la juventud como los
campoe prirnordiales en loc que se dcsenvuelve el p¡oc¡xo diñcil de h
educ¿ción.

Fr¡e ¡si co¡no srgió el leme del planlel: 'IXos Pwta y Ufurtad".

De iguel rn¡¡rere el deprrsmento de inspeccion g§frel8t crcé sü propis
ñleoña en bos¿ ¿ la disciplim qrc debc reimr en es¡e pl¡nel: "N.*
Dirrlpllruy T¡atuto".

I.7. ORGANIGLAMA ESTEI.ICTTTP.{L DEL COLEGIO
FISCAL TÉCXTCO PROVINCIA DE BOLfuAR

El Cohgro Fisal Técrú:o -Provincia de Bolíva¡ - está co*stix*to por
oonü¡drs y orgmisnm esúleci&s pot t¿ llirccctótt ltovinci¿t de

Educación y Cultur¡-

l,as autoridadcs se conforman poc El Rector. lm Or¿anismos con los
qrr trabaja cn aorúrmto, fiormados pr: El conscjo Dircctiro y la Jurta
gelrenl de ¡rofesores. El rec¡orrdo tier¡e r su cergo el cr¡ntrol &l
Prsc¡rrl Adminislr¡tiw qrt * di*rihyr por ls secrt#4 cohctrrlt y
bibliotece- El Vicerrecro¡ encergndo dE con$oler el Deprytsít€nto de de

Orienación (D.O.B.E), las jmtes de área y lss jrmtes de cr¡rso. l¡
Inspeccién Cenerel que controle al personsl dmente, elumnos y de
servigio.

I r or*uenizlcién esür¡ctursl de ese pleile¡ se mr¡e¡Írr eñ le figure l.l

XPOI. táF#twrr -F¡iüil¿a2 FR(I,'If}iÍ



@ YANIJ,+L DE (ul€z{jJü¿/CIÓN DELCAIEGIO FTSC'+T
rÉcw tco . PRow xcu oe m ü v.,s x'

RECION

cfisEn
ütrcn0

IUI{ÍAGü{EffiL

ffi
PfttrEffi§

lrtu tl,|nloll 0E^Brttoll ot¡l rjlfE¡r tt¡c ooc/rfñDltrr\ln/Ln LV rV¡Yl¡rV

H§PECCroil
ar¡¡Eal]
\t-tf,.AJr.

DOBE

$BJ6MCTOR

rrtjtñfl¡.

.tfrIAS

t t- ¡l¡[rr

PEMOilAt

MCEilIE

ü,IITAS DE

rñUltü/tt§

AUIil$§ cuü§0r{Es

PEmoilárffi

Wñrü]

F'F¿f I 06lfdme*##ód CdqpftdláE*r?tilriade0*d'i:.1 *,Tl¡¡
. :.rl»

,.,:»"atr_

[J. t: ' 
"¿ o.\

!,fi',o:-r';
fit L



@ HANT]AL DE OR{,INTZACIóN DELCOLEGTO FL§/CAL
rÉawco'pnow¡tcu nt xilvtx-

l.?^r. {}*s.$¡firACIÓ¡{ r}E
COI,EGIO FISCAL
BOLIYA-Rl

L{ ECRtrTAPJA DEL
TÉCNICO *PROVINCIA DE

Nuestro tretryo $§¡e owñdo pnr* la secrctarh del Colegio Fisc¿t
Técnico *Provincia de Bolivaf, cl cr¡¿l esú comprrcsto por una seceteri¡
gEtenl y dos uxilnres.

r.?¿ FUNCIOI{E§ FEt, CQT-EGIO FI§ICAL TECX¡CO
.PROYINCIA DE BOLÍVAR'

Ertre las ñuciom, dcl planhl t?ncmfts:

. t¿ u¡¡sform¡ción a hs qqgrr¡|s t4cn!+s qLE mqjqrqt el lroes de
enscñsrzr-sprendiraf .

¡ Fo¡m¡¡ se¡es husr¡¡¡oe c¡¡t visié¡ enelíticr y ¡efl,exiv*

r Ingresrr d ru¡¡t& del de*-rnollo y p.og¡eso.

r Desrrrolh¡ l¡s potercielidedes dcl individuo.

¡ f)esear¡olr,rcrse ea ur El¡¡.l+Ftt 4c respeto, X¡¡.nqnh y e4r¡Fqltz-¡ eqtre
todo el perrord q* lo iregra

I.8. OBJET]VOS DEL COLEGIO

Fsr¡ i¡Btir¡¡cié¡¡ edr¿c¡tiva tiera por ohjeto:

¡ Prsrover el des¡¡ollo integral. ¡¡mónico v perm¡nente de hs
potcncies y valores del hombre ec¡¡mrisn

¡ Dessro¡l¡r su mentali¿l¡{t critica reflexiv¡ v c¡e¡dor¡.

¡ Fo¡a¡r¡ r¡na conciercü de libea¡A so¡id¡¡ids{ rcsponse$tllad y
participación, en el sistema democrático.

r Cl&eer un¿ ftum¿ció¡ cie¡tífic¡" h¡r¡naúsic¿, técnica articica v
prácti{:¡, rrrrplsandrr le crcatrvrdad.

¡ Fr¡¿Elee¡ la co¡¡ciencü ciric¿ la sobe¡¡¡¡ir v aaci¡)nalin.,{-

r f)e¡¡rrolhr el c{¡nrEirui€[¡o de loe recur§ofl natu¡r¡es e incentiltr su
dcfeem y m ¡ftn echamisno.

s.ún ce*ratüt-"-1üa4f Ftú"It-l}rl



@ MANUAL DE aRGANIZACIÓ¡¡ »¿T CqLEGIo FISCAL
rÉc ¡ttco,, P Ro vI Nc I A oe aoLi ue n"

I.9. FACTORES CRÍTICOS DE ÉXITO

[,os factores crlticos de éxito de este establecimiento son:

Manteoer buena disciplina tmto en el alrrmnq¡lo como etr el personel
docente,

Cumplir con los hora-ros de babqio de cada funcionrio del plantel

lrcs maeehos deben cunplir con los planes y programas que enbegan
ai inicio de caü periodo lectivo.

1.10. POLITIC:\S GENERALES

Les polfticas del Colegio estsr estipulqdq¡ en un Reglamento Interno que

lo resuelve el Consejo Directivo, coruiderrrdo que ea iryerativo que el
Colegio Fiscal Técnico "Provi¡cie de Bollvd'cuer¡le con su propio
insfumento normativo para el logro de sus fines y objetivos, basados en

el Art. 107 del Reglamento Geoeral & la I*y de Educación

Este Reglamento Interoo reposa en Ia Secretarla de la instiü.rció¿

1,II. DISCRIPCIÓN DE FUNCIONES DEL COLEGIO
FISCAL TÉCNICO "PROVINCIA DE BOLÍVAR"

Cada autoridad y organismos que conforman esta entidad eú-rcaliv4
realizan funciones espec{ficas. por turto a continuación se detal lrá una
lista de los cargos que ue deserrpeñan en el plmtel:

Rector
Vicerector
Inspecto'r Generel
Sub-lnspector General
ProGsores
Orierüadores
Secreta'ia General
Colector

A continuación se presenta la descripción de funciones para cada uno de
estos cargos.

I
I
I
I

102

6

I
I

C ¡ ntid¡d Cergor

gSPOL C4PITLILDT_PÁGIN4s PROTCOM

i r,rsre nr crncos I

I

I

I

I

I

I

I
I



@ I¿4NIIAL DE ORGANIZACIÓN DEL COLECIO FISCAL
rÉcNtco "PRovrNcrA oe aoúutn',

»xscnpclóx DEL cAR.Go

Tltulo

Dcrcripción

Ejcrute e

Supcrvlre e

Coordin¡ con

: RXCTOR

: Es la pnmera autoridad y el representante oficial

del establecimiento.

: Personal administralivo.

: Personal aúninist'ativo y de servicio.

: Consejo Directivo y La Junta Ceneral de Profesores.

. I¡gglizsr los documentoe ofi ciales.

. Asignar al personal las comieiones ocasionaloe quo firoren neceearias.

. Nombrar profesores accidentales y sustitutos y acepta las renuncias
del personal, comunicamdo a la Dirección Provincial de Educación.

. Expedir nombramientos del personal aúninisbativo y de servicio.

. Estimula' y surcionr al personal eo general de acuerdo a las le_ves y
reglamentoe.

. Presidir el C'onsejo Directivo y la Junta General

o Conceder licencia al personal del ed¡blecimieato por calsss
debidamente j ustili cadas-

. Responsabiliza-se del mrrejo de los fondos del estsblecimieoto, con
¿sistencia del colector.

REQUE R.IMIENTOS:

. Teaer el título de Licenciado en Ciencias de Ia Ed¡cación o cualquier
otso que tenga relación con la rarna

. No haber sido sancionado dt¡rante su carrera docente.

oTener una exper¡encia minima de l0 dos

. E¡¡ csso de tetrer menos de 1000 slumnog, irr¡fa'tirá un mlnimo de 4 y
un ¡náximo de E horas sematrales de clases.

EIINCIOI{T S Y RESPONS ABIL IDADES:

ISPOL CAP(TULO 1 - PÁG]NA 6 PROTCOM
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€ts T¿ANUAL DE ORGANIZACIÓN DEL COLEGIO FISOEL
rÚc¡ttco "PRovtNCIA oe soüu¿,*"

DBSCR.IPCIÓN DEL CARGO

Tltulo

Dcrcripcióu

Bjccute r
§npcrvise e

Coordin¡ con

: VICEf,,BCTOX.

: Es la segrnde antoridsd del establecimietrto.

: Personal docefre.

: Depa'tanento de orientación, Junb de Areq

Jur¡t¿ de Curso y las difere[toe comisio¡ee.

: Rector.

TUNCIONBS Y RBSPONSABILIDADE S:

cPla¡ifica. ovaluar ol desarrollo acadámico y pedagógico dol
eetablec imiento.

. Coordinu' y supewisar el tsab{o de las comisiones especiales,
designadas por el Rector o el Coneejo Directivo.

. Presidt laJunta de directores de á¡'ea.

. Asumir el rectorado en ausencia del titular.

¡ Ejecrfar okas accio¡es delegadas por el Rector o señaladas e¡ el
reglamento interno del plmtel.

' Tiene b4o su responsabilidad el &sempef,o del deputamento de

orientación y bienesta- esh¡diantil, [ajrmta de área, la jur¡ta de ctrao y
las respectivas comisiones.

. Cumplir con el hora-io normal de activirln¡les

R,BQUB R.IMI[ NTOS:

. Tener el título de Licenciado en Ciencias de la Eá¡cación o cualquier
ofo que tenga. relación con la rama

.No haber eido sarcionado dura¡te su curera docente.

. Debe tener una eryeriencia mínima de l0 años

.Tener un n¡íninro de 4 y ua máximo de 8 horss sernsnales de cl¡ae si
el establecimiento contese con menos de 1000 alumnos.

ESPOL CAPITULO T PÁGINA 7 PROTCOM
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€E I.IANUAL DE ORGANIZACIÓN DELCOLEGIO FI*U,L
rÉcNtco "PRowNCrA oe noúu¡n"

DESCR.FCIÓN DIL CARGO

Tltulo

Dc rcripción

f,jccula e

Suparvirr e

Coordi¡a co¡

INSPB CTOR GB NBRAL Y/O §UB.INSPECTOB

Es la tercera aúoridad del plmtel.

Alumnado.

Persona.l doce¡te.

Rector y Vicerector.

FIIIYCIONNS Y RESPONSABILIDADBS:

. Mantener e[ orden 1' disciplina del alumnado.

. uontrolar y Earanlizff la a¡ile¡cia do todo el personal dol
establecimierito.

.Comunicr oportunamente las disposiciones impartidas por lar
ar¡toridades speriores al pa-sonal doceote, alumnos y pa&es de

familia

. (lumplir las comisiones y disposiciones irnprtidas por lar a.üoridades
del plrrtel.

o Oriertar al personal de inspección en el manejo de libros, formularios
y más documentoe concarnienlss a la actividad escolar.

¡ Juatificar la i¡asistencia de los dum-nos y el personal cua¡do ésta
exceda de dos dlas consecrúivos.

. Conceder permiso a los alurnnos, por c ¡8ss debidamente jrutificada¡.

¡ Informr a las at¡toridades sobre la a¡istencia del personal que

conforman la institución.

r Cumplir y hacer cunplir las leyee, reglunedos y más disposiciones
inprtidas por las a.úoridadee del establecimierüo.

.Tener el tftulo de Liceqciado en Ciencias de Ia Eó¡cación o

cualquier otro que tenga relacrón con Ia rarna

.No haber sido sancionado dLu'ante su carrera docede.

. Hallarse activo en el magisterio.

. Debe tener una elqeriencia mínima de l0 aflos.

. Debe leborar durante lajornada estudiantil.

R.X QUERIMIENTOS:

lSPOL CAPITULqI _PÁGIN4,s PROT(:O
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€D M{IIII.4L DE ORG4NIZACIÓN DEL COLEGIO FISUL
rÉc¡¡tco "PRovINcIA »c noúu¡n"

nxscnpctón Df,L cARco

Tltulo

Dcrcripción

Ejocute e

Coordln¡ con

PEOTBS()n_f,S

Iryrten conocimientos aI dumnado

Alumnado

lnspección Goaeral y Pereonal Adminieffiivo

FUNCIONE S Y R[SPONSABILIDADES:

. ResponsebilizÁrse mte las a¡foridsdes y pa&es de familie por el buea

rendimiento educativo de loe alumnos.

. Realizar acciones permmgntes pa'a su mejoramiento profesional.

. Coobola'y pa'ticipa- activmreflte en el rrmtenimiento del orden y la

disciplina de los alumnos.

. Elaborar la planilicacióo didáctica, ridencia, conú¡cta y evalu¡eión

de los al¡¡mnos.

o Participar en las *siones y jornadas de babqjo de las Juút8s de Areas;

Juutas de Curso, Junta de Profesores de Area

o Cumplir las comisiones esignsdss por las a¡Xoridades del

establecimiento.

oDesenpeflarse como Culas de Curso en caso de ser dirigertes.

. Coorünr con e[ profesor guía y reaolver las dificultedes que eo

preseotren en sus actividades docentes.

REQTIE RIMIE NTOS:

. Ser profesor de segunda enseñanza

¡Tener nombramiento o conEalo de U-abEo.

. I¡borar 22 horas de clases semanales.

ISPOL CAPITLILOl.PÁGINA9 PROTCOM
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@ T¿!.{NII,4L DE ORG4NZACIÓN DEL COLEGIO FISCAL
rÉc¡¡tco "PRovrNcrA oe soúu¡x"

»xscnpclóx DEL cAR.Go

T ltulo : ORIENTADOS.

Dcrcripcióa : Formar a los ¿lumnos

Ejccute. i Alumnado

Coordiu¡ cou : Inspección General y Autoridades

rT]N('IONE S Y RESPONSABILIDADES:

o Ayudar al proceso de formación de los alumnos.

o Mantener cont¿cto con los profesores guÍas pa-a plmilica- las

actividades.

. Sugerir aJ Consejo Di¡ectivo y al Rectorado medida¡ coaveoieales

para mojora la disciplina y la organización académiea dol plmtol.

.Revlsr dofl¡¡nentos de su compcteocia

r Conocer el agpecto socio-económico do loe alumnos.

o A¡esorar a los est¡diades en la tom¿ de decisiones vocacioo¡Ies,

profesionales y ocrpacionales.

. Diriú el Departamento de Orientación de Bie¡esta- Estudiatrtil.

REQUf,RIMIBNTOS:

o Ser profesiona.l de sicologja edtcdiva y orieotación.

o Labora¡ 8 horas diarias
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@ MANTIAL DE ORGANIZACIÓN DEL COLEGIO FISUL
rÉcNtco "PRovINcIA n¿ noúu¡n"

DE§CX,IPCIÓN DEL CAnGO

T¡tulo

Dc;cripcióa

8Jc cutr r
Coo¡di¡r co¡

REQTTERIMILN'l'OS:

. Ser profesional del ramo.

. I¡borar ocho horas diarias

§BCRBTARIA

Pertenece al A¡ea Administstiva

Auxilia-ee de *crets'la

Todas la Arforidades del plmtel.

FI- N(IIONES Y R[fjPONSABILIDADBS:

¡ Llevar los libros, registos; formula'ios oficieles responsabilizúrdose

de su conservación, integridad, irwiolabilidad y reserva

. Conferir, previo decreto del roctor, copias y certificaciones.

r (loordinr el h-abajo de las diferentes jomadas y dist'ibuirlo
adecuadame nte con los oficinietss.

.Llevar prolüamente el libro de control de ingreso y salida de

comuniceciones.

¡ Contolr el ingreso y salida de libros de ectss, comisionee

permetrentes, de lajunta de directores de área, de lajrmta de ctrso.

. Comunicar opor[rnamente al Vicerectorado de la enbe¡p y/o falta de

libros, informes, actas, cuadros de calificaciones, etc.

. Redacta- la correspondencia oficiel y cuida' del despacho dia'io de los
asuntos a su cargo.

r Cuid¡n que los alumnos al makicula-se y mtes de los exámenes de

grado, cumplm con las prescripciones legales y reglamentrias.

. Difu¡dir el material de ingreso como: boletines, folletos, ma¡uales,
que habiendo llegado al Colegio seur de inter'ás docante o estudiurtil,
previo el visto bueno del rector.

. Receptar documentos referentes al Colegio, pa-a lo cual se deben

est¿blecer crpetas o castlleros que gua:don esta ioformación.

. Asistir a las rermiones de Consejo Directivo, punhulmente y con los
documentos respectivos al dfq debiendo tener las rcsoluciones bqio
reserv¿ hasta que sem comunicadas oficialmente.

n.,!,

.;...,'¿u'*
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@ MANLTAL DE oReiNIZAcIó¡¡ ocL coLEGIo FISCAL
rÚcNtco "PRqzTNCIA oe soúuta"

I DESCRIPCIÓN DEL CARGO

Tttulo

Dcscripción

Ejc cute e

Coo¡dinr cor

COLECTOR,

Perteflece al Area Administrativa

Auxiliues de colect¡ría

Todas la Ar¡toridades del plantel.

rUN CIO NIi S Y RB SPONSABILID.{DBS:

' r Atender que los egresos sean debidamente justificados.

. Presentar al Conrejo Directivo i¡formes sobre el estado fina¡ciero del
eetablecimicnto y las neceeid".les pr€*rpueeta ias,

. Suscribir cheques y cor¡proba¡fes de pago.

'- . Mantener actual izado el inventario de bienes muebles e iumr¡ebloe.

. Reca¡da- y depositar los ingresos del Plantel intar-tos y oportunatrlente
segun las leyes pertinentes.

o Efectur inversiones, cmcelaciones, devoluciones de valores y obos
egresos, según órdenes escritas del Rector .

. Elaborar junto con el Conaejo Directivo, la poforma presrpuesta'ia
de acuerdo a la necesidades del Pldel y las disposiciones legaler
pertinentes.

. Srryervigs las labores de contsbilidsd e inventsrios y de conhol
presrpuestario, de acuerdo con las reglas de control interno y las
pollticas de tlontsalorla

. Proponer al Consejo Directivo a bar¿és del Rector, las iniciativa para
la obtención de mayorce irgresos que servir&r para crürir lar
necesidadee del Plantel.

. Cumplir y hacer cumplir las dispoeiciones legales, pollticas, normas
técnicas de contabilidad y control enumerada¡ por Confalor{a y ot'as
depetrdencias estals¡es que rigeo y contola el preerpuesto del
Colegio.

R"EQLiER,IMIT NTOS:

r Ser profbsional del ramo conleble

. Labora ocho horas diarias.

9SPOL C4PITÜLO1_PÁGIIh12 PROTCOTI
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@ M A N U AI. DE PR(X: E DI M I E NTOS
PARA SECRETARíA GENERA¿

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA
SECRETARÍA GI,NERAL

Elabom& por Viüa¡a Falqts H Fitma,-:=

Wcndy Vargas P. Fi-a'-:

Aproüadopor: RECTOR Firma:

Fecb¡ dc Artcbación: Pácin¿s:

CONTENTDO DEL MANUAL

DE PROCEDIMIENTOS

Páginm

4

1.0

2.0

3.0

4.0

5.0

6.0

7.0

8.0

9.0

Propeito

Alc¡mr

Resporabilidades

Deñniciores

Revisión del Ll¡nul
Gxlilicauiür & Dor:rmcr¡los

fkrcr¡meíto§ Aplicehles

List¡s de Distribrción

P¡medimier¡to

2

2

.,

2

3

3

4

4

4
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@ M AN UAI, DE PR(reEDIM I E NTOS
PARA IECRETA *i¡ c; r,Nsn¿L

I.O PROPÓSITO

El objetivo de este manual de p¡¡c¿dimientos es dar a conocer el marrcjo
y control de la doc¡sea¡¡cioo y celiFrcesfumes del drmn¡do q¡.s tiene ¡
su cúgo la wretaria del Coleglo Fisrál Técnico "hoüncia de Bolíva¡".

2.0 ALCANCE

Este manr.¡al es aplicado en Ia secret¡ria del Colegio Fisc¿l Técnico
*Pmvinci¡ de Boliv¡r" pare eyudrr ¡ su penoDsl a uo dcscmpcño ígil y
efrczz

J.O RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad de la secretaría la actualización, el control y la
ejecrción de este manual de ¡rncedimientrrs. Todo el ¡rrsonal que
conforma el Colegio Fisc¿l Técnic¿ "Proüncia de Boliva/' podnin
rwisar y dar sugererrcias sobre €sc escnto.

El Rector scni la única persora que aprobará las sugercrrcias dadas pa¡a
Itx prt¡cedimientrx. No se entregará copia alguna a ninguna persoru qt¡e

no pÉftenezca al plantel.

4.0 DEFINICTONES

A continuación se defincn lor términos uülizados en este manu¿l para
mejor cornpensión de lo qw se cxpüte

Suf,aorlo
Es el ex¡¡nen que los alumnos rinden en c€so de oo haber obremdo
minimo c¡¡arcnta tr¡¡tos en la suma de los pomedioe & loe tres
trimesrres que confonrun d pa1odo lectivo.

Pmdóa
Es e[ docu¡nenro que se enEeg¡ al estudiaÍe donde const¿n l¡s
calific¿cio¡es finales que ha obtenido durante el pcriodo lecüvo y
esip¡la s afobó o no el año-

ESp0t_ (APITULO2_PÁGINA14 PROTL'OM



@ M A N U AI, DE PR(rc E D I M I E N TolS
PARA SECRETARíA GENERAI-

5.0 RIiVISIÓN DEL MANUAL

El Rector y la Secretaria son las personas encargadas de hacer reüsiones
en este m¡nual c¿da vez que se requiera hacerlo segun las necesi.larie§
que s€ Fesenten-

6.0 CODIFICACIÓN DE DOCUMENTOS

Los documentos de este manual de pro,cedimientos estsin c¡dificados en

§t§ §trCrü¡ÉS

Prbsa S¿dónr Idenüfica el tipo de focumento.

PR : Procedimiento
FR: Formato
DF: Dagrama de Flujo
GU: Guiay uso del fonnato

fuaila W*' Identific¿ el ¡irea del departamenlo donde se aplica el
dmumento-

SE : Secrenría

Tercen Wn: Número del documento con tres digltos.

IJEMPIAS:

PR.SE.OOI

--¡, 
Número de documento

iL Sec retarla
Procedímiento

DF SE 002--¡ Número de documento

I 
* sccreurt¿

Dagrama de flujo
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@ MAn*UAL DE PROCEDIM IENTrüS
PA RA SEC R ETA Pi¿, C E X T N¿, I

7.0 DOCTIMENTOS APLICABLES

Este manr¡al consta de |os sigurentes procedimientos

Procedimiento pan el Manejo y Control de los Cuadrog de

Cdiñcaoioncs (Trirnc«nlcs y Finaks).

Proccdimiento para el Mancjq Control y Ejecrrión de la solicittd

para Exámenes Atras¡do§.

Procdimicr¡to p¡a cl L{r¡cF y Co¡tt¡ol dc loa Gnd¡os dc

Cali ficaciones dc Exíunenes Arasados.

Prccedimic¡lto para el Manejo y Conbol de lo* Cuadros de

Califwioncs & Exftr¡ct¡cs Suplctoriot.

hwdimicnto para el Mancjo y Conúol & los Cuadros de

C¿lific¡ciones Prcüo a l¡ otrcnción del titulo de Bachiller.

Proordimicnto prn cl t.farcjo y Contsl dc h Soliiud pare h
Devolución de Documerto§.

Procrdimiento pan el Manejo y Control & los Certificados dc

túatrklrh,
Proccdimi€nto para cl Mane.¡o y Control de los Csrtificados dc

Asistercia,

8.0 LIS'TA DE DISTRIBI.]CIÓN

Existcn un original de este manul que reposa en Reciorado y

copra eÍr h secrrtrh dcl plünEl.

una

9.0 PROCEDIMIENTO

l,os prcccdimientos de este mant¡al sc detallanfu en las siguientes

págrns, dondc sc dcñnctr de mc¡cra etpeaifica cl nlancjo y cotttrol &
c¿da um dc ellos.
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@ M AN UA T. DE PROC E D I TI I E NT(X
PARA SEC RETAR/fu G E N E RAI.

PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO Y
CONTROL DE LOS CUADROS DE

CALIFICACIONES
PR.SE.OOI

Elaborado por: Viüana Falqrcz H. Firma:

Wendy Vargas P. Firma:

Apnobedo por: SECRETARIA Firma:

Fecha de aproüación: Páginas

CONTENIDO DEL PROCEDIII{ IENTO

lo
2.0

3.0

4.0

5.0

6.0

Propósilo

Alcs¡ce

Autorizacíón

Douumcntos Aplicablr-s

DiqrsmsdeFlujo

Proccdimiento

l3

PÁginr

t0

ll

?

)

2

2

1

3

ANEXOS

l. Diagra¡n8 de flujo pora lc cudros de calific¿ciones

2. Furmatru dcl cr¡¡¡rl¡o rlc ralif¡r¡¡¡;iorrs l¡imcrtralcs

3. Grda y LIso de Formafo del crndro de calificaciores rimesuales

4. Formato dcl cr¡adro de calificaciones fi¡¡ales

5. Gufa y Uso de Formato del cu¡dro & c¡lificaciones finsles

5

6

7
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@ M AN U AL DE PROC E D I bI I E NTolS
PARA SECRETA RiA GEN ERAT.

PR.OCEDIMIENTOPARA EL MANEIOY CONTNOLDE L(N CIJADR(N
.DE OILIFIUCIO.NE§

PnsEmt
Pásina 2Y l3

I.O PROPÓSITO

El objetil'o de este procedimiento es dar a conocer al personal docente,
rEpreseüafies y alumnado el manejo y control de los cuadros de
calific¿cioms trir¡estrales y finales que secrptaria lleva en el transcurso
del período lectivo.

2.0 ALCANCE

lz aplicación de este pocedimiento es exclusivamente para los
profesores del Colegio Fiscal Tecnico *Proünci¡ de Bolívar'.

Los cuad¡os de c¿lific¿ciones cstin dirrdidos en: Trimestrales, son los
cudros que llenan los profesores de acr¡erdo con el puntaje obtenido por
el alumno al ñnaliza¡ el trimestre, y los finales que muesúan el total de
notas q¡e e[ estudianfe ha acrmrulado dura¡rte todo el año lectivo.

3.0 ATITORIZACIÓN

L¿ única persona autorizada para modificar este proc€dimiento es el
Rector y la S,ecrctaria del platel, ejocutará loe cambios segun las
necesidades.

Las opiniones o criticas al mismo pueden ser dadas por todm aquellos
qrc de una u oüa manefa dÉs€an la superación de este Dlantel.

4.0 DOCTINIENTOS APLICABLES

A continuación se detallan lm documentoe quc s€ elrcuentran oomo
furexo& Bra ¡,Fr mayor compreosióu:

. Diagrama & t'lujo para el Manejo y Control de los cuadros d€
cslifimiorps.

r Formato del cu¿dro de c¿lific¿ciones trimestrales.

. Orda y r¡so dc formao dct ctndm dc caliEcacisncs tiÍi*§-alc.

. Formato dcl cuadro de calific¿cioncs finales

rGuia y uso dc fomato del cr¡adro de calific¡ciones finales.

5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

El diagrama dc flujo de este prmedimiento se errcuentra en el anexo uno

ESP(,1, (APITULO2_PÁGINA I8 PROTCOM



@ M AN UAI, D E PROC E D I M I E NTO,;
PA RA SECR ETAR IA G E N E RA L

NE CALIFICá,CIONES
PRSEOOI

r3113

ó.0 PROCEDIMIENTO

Setret¡rí¡:

l.- E¡ritc a loa profesorcs de cada arignatura el form¡to de lm cua&os

de c¡lific¡ciones (Va anaos 2 y A; fur22 y 26), wn éstos los

trimestr¡les o tas tinales, según el aso.

Profe¡ore¡;

2.- Reciben loe cuadros de secre¡aría.

3,. Llenan los cua&m d¡de con lae calific¡ciorrcs dc c¡da alum¡¡o. En

el caso de loo cr¡¡dros trimestr¡les se exflica en Guia y Uso del

Fo[mam\VaAwo 3,ñL 23 - 25).

En cl caso de los cuadros ñn¡les se explica en Guia y Uso del

tom¡ro (ferlrlao 5, ñt 27 - 29 ).

4.- Envían los cr¡8droo completos con las calificaciones de los alu¡nnos a

l¡ Jr¡nr¡ de L\rHi rcspectv¿

E\pot. CAPTTULO2-PÁGTNA 19 PROTCON



@ M AN U AL DE PROC E DI MIENTA§
PARA SECRETARIA GENEEAI-

PR(EEDIMIENTO PARA EL TIANEIO Y CONTROL DE L6 CUADR(N
DEAILIFIC¿CrcXAC

PRSENI
Pácina 4i l3

Junt¡ de Cur¡o:

5.- Reciben los cuadros de los profesores.

6.- Verific¿n que los cuadros estén complaos y corrcctos con las

calífieocío¡es trir,€stralff o ñnales (.segun el caso). el trxal- el

pronredio y la disciplim de cada u¡o dc los ah¡¡n¡roa.

7.- Aprueban los cuadros si no se ha tenido ningun inconveniente.

8.- Enüa¡ a secre{aria lm cuadros aproba&s.

9.- E¡ caso de existir algún error cn los cra&os, son den¡eltoe a los

Jtrrrf€s{n€s, Jura qrrc seen corregid<x

Profe¡ore¡

10.- Corrigcn lm cuadrm que les han sido d€!'ueltos.

I I .- Enüan los cuadroa corregidos a secretaría directamente.

Secret¡ría:

12.- Recibe los cuadros aprobados y conegrdos.

13.- Registra en la base de datos las calilicaciones finales de cada curso.

14.- Archivan los cu¿dros en Im folios respectrvoa según el cu¡so.

E\I4L (TPITUI,O 2_ PÁGINA 2I) PRoTCOM



@ M AN UAI, DE PR(X: E D I M I E NTI)'I
PARA SECRETAruL,t e e¡tznet

PROCEDTNIENTO PARA EI. NANE'O Y CONTROL DE LOS
CA A I' NOS I'E CA U FICAC ION ES

PRSENI
Páginr 5l l3

ANEXO I

DI"AGRAMA DE FLUJO PARA EL MANF^IO Y
CONTROL DE I,OS CT-IADROS DE CAI,TFICACIONE§

DF.SE.00l

Juna¡¡ dc CunoS.rrctlrír Prcfcsor.cs

I

Emlc fqn¡to
¡ lr.¿

Rcciba loú o¡!do6 dc
l¡ Sq¡ári¡

dc cdiñcácirlcs

I

o

E¡viu ¡os c¡¡dro€ ¡
Ird.B óc Crrs

f¡.cibá lG q¡¿dro§

dÉ 106 prsfaüts

Váiñc +! 1l d!&rx

NO
Devudlo al ¡ofcca Est¡ín

Complas?

Ccrrigeo loe cu*c

Atru.bsn kÉ
q¡ldü

Eaviae q¡r*og ¡
§sa¡rl¡

Reib€! Iu cur&G ¡
v,icrg'l8na

I

Archiv¡o c¡¡¡&¡c

RcArdr¡ q I!
Bsc & d¡rc

FI1\

sl
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@ MANUAI, DE PROCEDI M I ENT(N
PARA sECRETAnÍt e z¡nn tt

oE cAlrFtctctoxal
PR.SEtr'

Pfuhr6/t3

ANEXO 2

FORMATO DEL CTTADRO DE CALIFICACIONES
TRIMtrSTRdl,f,S

FR.SE.OOI

r l-os mm€rd€s eoc¿rrsdos eo d círcr¡lo no sdr pane dd formdo.

@ Ci,l.giá fH Téciicc
'Provi¡tb dc Bolirrr"

Pcr{odQ t.c{tiYo 2mO - 20Ol

C.¡¡¡l¡i¡ d¿ C¿lif¡s¡;i¡¡ts, Cr¡¡¡,t¡¡¡lii¡¡¡¿ ¡t

Crro: Pr"alclo: Saaaóo:

A¡s[rrr_
k

Espccid ir¡óo] _
Fcd¡a

PR()fl.-V)R m(.*Ts()R Grf^

{ 5 6 1 t ') (,.. IJ

TE

tttl
lt
tttt
lttt
IItt
II
lttt

IIIII II!I¡III

EITtr

II

Sotrcslicac 19-20
MuyBucm lGlT-lE
h¡cru l+¡5
RquLr 1?-13
IrrqrñCjcalc lt O ¡rc¡Os
Alumm m raca¡ds
Prnñt di.t *.1 fñ 

-
\__./

Q' PORCENTAJE (¡,

O

ESPoL CAPITULO2_PÁGINA22 PROTL'OM

o
Ciclo:

o

@

6\ prx rlvcl rMrF fñ--\_.¿ - --------\_./



@ M AN U AI, DE PROC E D I MIENTA§
PA RA S ECRETANI,I E EX E N¿ I

PROCEDINIENTO PARA EL NANEIO Y CONTROL DE L(N C-I]ADR(N
DE CAIJFICACIONES

PR.SEOOl

Pfuina 7l l3

A¡{LXO3

GUÍA Y USO DE FORM-ATO DE LOS CUADROS DE
CALIFICA CIONES TRIIIIE STRALES

GI"I.SE.OOl

t.0 Propócito

Esta Guia y Uso üeire como Setivo faciliar a la secret¿ria y profesores

el tnanejo y coütrol dc hs catiñqcionc dc los d¡¡¡mos dc cad¿

úirrdE.

2.0 Alc¡nce:

La aplicacióa de este procedimiento es exclusivo p6ra los profesores del

Col,egio Fiscal Técnico'P¡ot'incia dc Boli.,{tr.

[¡ secretaria imprime el formato y entrcga a los profesorcs.

3.0 Rerponrebilid¡de¡:

El uso de esta foms está a cargo de la setrct¿ria, quien @ía ejetutar

dgun cambio si asi lo rcrfuisrc, co¡ prcvia autoriz¡ci'ún dcl Rcctorado.

Las opiniones o critic¿s a cste formato F.¡eden ser sugendos por el

persortal docqte quicnes l¡arán r¡so dcl misno.

4,0 Revisién del foroeÍo:

hrcde ser rcüs¿do por las autoridades del plantel y la secrstaria cuando

el aso lo anrritc stg'frn tas rrcrsidadcs quc :c prtsntcn.

ESPf)1. CAPITULO2_PÁGINA23 PRoTL'OM



@ M AN U AL D E PR{^.- E D I M I E N T OS
PA RA s EC RETA eie e t Ne n¡t

DE UIIIFICACIONES
PKSEtrl

hkirtaUl3

CI.'ÍA Y USO DE FORMATO DE LOS CUADROS DE
CALINCACIONES TRIMESTRALES

GU.SE.OOl

I¡rtrustiYo de lle¡¡do

l. Muestra el trimeste corrcspoÍrdiente (Primero, Segundo o Tercero),
e[ curso, pa¡aleto, scmión ciclo, asignalura- esprcci¡lizqción y el

nombrc del profesor al qrr pertenece el cuadm.

2. Coloque la fecha que entrqa el cuadro a Ia Junta de Cu¡so.

3. Muestra el orden de lista de los alumnos.

4. Mueltra los apellidos y nombrcs del alumnado, rcspectivamente, por
orden alf¡háicrr, crinsl¡ndo en ¡rimer lugar la.s -sefkrritas y luego Io§

va.rones.

5. Asiente la Primera Nota [Nl ); que es el promedio de [a suma de las

lecciones, deberes, trabaios y aporte del alumno durante el primer
me§.

6. Asiente la Segurds Nol¿ (N2), qrre es el prornedio de Ia suma dc las
leccioms, deberes, trabaios y aporie del alumno dur¿nte el segudo
mes.

7. Asiente Ia Tercena Nota (N3), que es el promcdio dc la suma de las
lecciones, &beres. trabaim y ¿porte del alumno dura¡üe el tercer
mcs.

t. Asiente
cu¡d¡o.

9. Coloque la suma (Tot.) de las t¡es not¿s (NI, N2, N3) y del
trirnstrsl (Ex).

la nota del E¡*amen Trirrefit¡ (Ex.) al que crre¡pol* el

E4*
€*

qr»"
¿ut
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@ MANUAI, DE PROCEDIM IENTOS
PARA s EC RETA nle e mt e n¿ t

PROCEDITIIENTO PARA EL MANEIO Y CONTROL DE LO§ CAADROS
DECAIJFICACIONE

PKSENT

Rigina 9/13

GT.TÍA Y USO DE FORMATO DE LOS CUAI}ROS DE
CALIFICACIONES TRIMESTRALES

GU.SE.OOI

In¡tructivo de llen¡do

10. Asiente el prornedio (Prorn.), qrc es el resultado de la suma del
üterll I0 dividido pa¡a las cuetro notas.

I l. Coloque l¡ calificación de la disciflina (Disc.) del alumno en Ia
esipeture resp€G{ive-

12. En el crndro de calificaciori$ ñrma¡: el profesor de Ia asignatura y
el profesor Guia de cu¡so-

13. Coloque cl númeio dc calificaciones qu€ ciiÉn denuo de los rangos
dffinido&

14. Coloque el porcentaje que obtenga de: el número & calific¿ciones
del mngo definido dividido para el número de alunrus presentedos y
multiplíquelos por cien.

15. Coloque el número de alumrns que no se presenbron al ex¡men.

ló. Asiente el Promedio General del curso, quÉ es el resultado de la
suma de lm gomedios diüdido pra el número de alumnos
presentadm

17. Coloquc la suma de las c¿lificacion€s & loe rangoq segun el literal
13.

18. Asiente, cn letsaq el eqüvalente del Promedo General del curso,
según se explica en lm rangim definidos



@ MANUAL DE PR(rcEDIM IENTOS
PARA SECRETARIA G ENERA I,

PROCEDIHTENTO PARA EL T{ANETO f CONTROL DE L(N CI}ADR(N
DE CALIFICACIONE\

PRSE.NI

R[in: 10113

ANEXO 1

FORMATO DEL CUADRO DE CALIFICACTONES
FINAI,ES

FR.SE.00l

a L,os ([¡mer¿lts encarrados ea sl ctrq o r¡o son pItc dEl fsrcto

@ Coltgio Frrcrl Técnico
'P¡uviocir úc BrÉv¡r-

Pcrfr¡do lativo 2{XX) - 2ü)l

CT]ADRO DE CALTFICACIONES FINAI,T]S

L't¡rro Paralelo

AdgDú¡ra_

P¡ufcry: Fccl¡r

Espcial i¿ación

o

PRr .*1.:S¡ )& AoFEY)R CUIA

J { s ó J s) (, (''l
IE EE

1

I
{

il5

7 rl¡
9

ttla

II
I!
IJ
t{

IIt
t6
t1
lt
It

II2a

rEEE
III.?.f,ürffi.¡IIIITdxr-IIIfÜüÉMñIIII

I

III
---I

IIIII-

-
IIIII

II

I

IIT

-

I
I

Soh[§6¡tics¡i
Mu, BrE¡
nr¡--
RegDb.
I¡r¡fcidr

t9-20
I6-tT-lt
l+t5
l2- 13

llo@
Aluuru¡" u¡ pt*¡!¡Iui
P¡orrdio Csrct¡l
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@ M ANUAL DE PRO{ EDTM IE NTOS
PA RA S EC R ETA RiA G E N E R4I,

DECAIJFICáCIONE§
PR§EilI

Pfuinr I l/13

ANLXOS

G[]ÍA Y USO DEL FORJTdATO DEL CTTADRO DE
CALINCACIONE§ FINALES

Gtr.sE.00l

lJ) Propóoiro:

Est¿ Gui¡ y Uso tiene como objaivo faciliqr a Ia secretaria y p¡ofesorcs

el cvxtrol y manejo de las caliñcaciones fin¡les de hs alurrnos; y ¡xrder

&mi¡rar si agobaron o rsproüanrn cl afo lectivo.

2.0 Alc¡¡ce:

la aplicacion de este prsc€dimieÍto es excluivo para loa ptfesorcs del

Colegio Fiscsl Téorico -Prrwincía de Bollvar".

[¡ secretaria trn solo imprime el formafo y entrEga a los proftsores para

qrrc los lleneo manrnlme¡te.

3.0 Responsabilidedes:

El r¡so & esta forma está a cargo de la secreuri4 qruen @ia ejecufar

algún rambío si ¡sí l.'o requiere, ¿rrn frewia outorizacifi del Rectuudo.

L.as o¡iníones o crític¿s a estc formato pueden ser sugsridc por el

persoaal docar{e +*evtes tambiér harÉ¡ us del misrro.

4,0 Revi¡ién del formrto:

hrcde ser rcüsado por las autoridafu del plantel y la secreuria cuardo

el mso lo amerite segun las rccesidades que se frres€rÉen.

4.
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@ M A N U AI, D E PROC ED I M I E N ToiI
PARA SECRETARíA GENE RAL

PROCEDNiT-NIOPARAELMAÑEIOYC'ON?ROLDELOSCUADR(N
I'E CAIJFICAAONES

PKSENT

Rígina 12/13

GUÍA Y [ISO DEL FOR.IVTATO DE LOS CUADROS DE
CALIFICACIONES FINALES

GTI.SE.OOI

In¡tructivo de llen¡do

Mu€stra el encabezado del ctndro donde const¿n: el curso, paralelo,
s€Éiór\ cido, ¿signat¡ra, espec¡¡tiacióD y rx)ühre del frofesrx ¡l
que pertenece el cuádro.

2. Coloque la fecha que en[ega el cuadro a Ia Junta & Curso.

3. Muestra el Orden de lista de los alumnos.

4. Mu$tra loo apellidos y nombrÉs del alum¡ado. Respectivamente, por
orde¡ rlf¡bético; oorrslando en frime¡ lug¡r l¿s señoril¿s y luegrr lo¡
varones.

5. Asiente e[ promedio del Prime¡ Trimest¡e (!Trim.), el cual obruvo en
el cr.radLro de calificaciones del Primer Trimestre (Ver anao 2, Púg.
2S).

ó. Asie¡rte el fomedio óel Segundo TriÍrestre (2Trim.), el cual obtuvo
en el crnd¡o de calificaciones del Segundo Trimesm.

7. Asiente el promedio del Tercer Trimesr¡e (3Trim.), el cual ot¡tuvo en
el cuadro de calific¡ciones del Tercer Trimetre.

8. En el Total, coloqrc la suma de los bes prornedior asentados (lTrim,
2Trim.3Trim.).

9. Asiente el prornedio (Pmm.), qr¡e es el rcsultado de la suma del hteral
E diüdido para 3, quc son las tres prom€dios qw sumó.

E\POL CAPÍTULO2-PÁGINA2T PROT(VM



@ M AN UAI, DE PR(rcEDIM IE NTOS
PARA SECRETA RIA G ENERAL

PROCEDIIITENTO PARA EI, MANETO Y CONTROL I}E I,OS CUADNOS
DE CATJFICACIONES

PKSE.NI

Rigirr! I3/13

GUÍA Y TISO DEL FORMATO DE LOS CI,IADROS DE
CALFICACIONES I'INALES

GU.SE.00l

Ir¡tructivo de lh¡¡do

10. Coloque Ia calificación de la disciflina (Dfuc. ) del alumno en la
asi patura cofi Espordicnte.

tl.Firman el cuadro de calificacio¡es finales: cl profesor de la
asigDetur y el profesor gula de curso.

12. Coloque el número de calificaciones que caffi dento de los rangoa
definido&

13. Coloque el porcentaje que obtenga de: el númcm de c¿lificaciones
del rengo d€fuido divrdido para el número de alumnm preseúados y
multiplíqueloa por cien.

14. Coloque el número de los alumnos que no se presentaron al examen

15. Asien¡e el Promedio General del curso, que es el resultado de la sum.l
de loa pnomedios dividido pra el nrlrnero de alum¡os pnesentador

ló. Coloque la suma d€ las c¡liñcaciones de lm rangog segun el literal
1L

17. Asiente, en letr¡s, el equiralente del Promedio General del curso,
seguo se explica en los ran¡os defirudm
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@ M A N U AI. DE PROC ED I M I E NTr.-)iS

PA RA SECRETA RiA (; ENERAL

PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO,
CONTROL Y E,JECUCIÓN DE LA §OLICITUD

PARA nxÁrvr nxps ATRASADoS
PRSE.002

Elabondo por Viviam Falquee H. Firma

Weady Vargas P. Fi¡ma.

Af)bado por: SECRETenie Firma:

Fecha de ¡Foboción: Paginas

CONTENTDO DEL PROCEDIMIENTO

1.0 ProÉsito

2.0 Alca¡rcc

3.0 Aúorizsción

4.0 Docrunentoe Aflicables

5.0 Diagtama d! FluJo

ó,0 Procetlimier¡ft¡

ANEXOS

l. Diagrams & flqio para el manejo, control y ejecrrción de la
solic¡tr¡d p¡a Exámenes Atrasadm

2- Form¿to de la Notific¡ción po¡a Enímenes Auasados

5

Página

1

2

2

2

-l

4
5

'r.
Q
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@ M A N U AL DE PRoC E D I IIT I E NTía}
PARA SECRETARíA GENE'P-AL

IA §OLICITAD PAXA EXAJTEIIES ATRAS/IT'(N
Pr-SE.U)2

Pfuina 2:/5

I.O PROPÓSTTO

El objetivo de este procedimicnto es dar a conocer al personal funte,
re[r¡esenteñes y alumnedo el rrras€Jo y control de la solic*ud pn¡a

€rdmcrm atrasados quc cl alumno ncccsita hacsr Fra podcr complctar

sus rxJlas cn ca:r, dc rx¡ haber rcrxlitkr el exrmen a su dcbido üempo.

2.0 ALCANCE

Ia aplicación de este procedimiento es exclusívamente para los

profesorcs del Colegio Fiscal Técaico'Pmviácie de Bolívs/'.

3.0 AUTORIZACIÓN

Las unic¿s pÉrsonas autorizadas para modific¿¡ este procediñiento son:

El Rector y la Secretaria del pláfltel, según zus necesidades.

[-as opinioncs o críticas al mismo urrlcn str dadas grr tukrs aquellos

que de uta u otra rñaricra des€añ la zuperación de este plantel.

4.0 DOCTIN{ENTOS APLICABLES

A continuación se detallan los docwnentos que se encuentran como
arr€xos pare une meyor cornprcnsién:

Diagrama de Flujo para el manejo, control y ejecución de la solicitud

fre Ex&ncncs Atrasados

Fornr¡to dc k Notificacion par¡ Exirncr¡ss Atrdsados.

5.0 DIAGRAMA DE FLTIJO

El diagrama de flujo de e*te procedimiento se errcu€nu? en el ar¡exo uno.

ÉtPr.)t- (APITUL02_PÁGINA3I PROIL-OM



@ M ANUAI, DE PR(rcEDI M IENT(N
PARA SECRETARíA G ENE RAI,

PROCEDITIIE¡,¡TO PARA EL IIANEIO, CONTROL Y EIECUCION DE
IA SOIJCITAD PAXA DÚLTTENES ATRASAIXN

PRSEN2
Páfrna 3/5

6.0 PROCEDIMIENTO

Colrturíe:

l.- Vc¡rde al dumno la solicitr¡d, (Ver Formato de la Solicitud para

Dcr¡otwiún dc Doq¡m*tos, FR-SE0lró , P*.64.

Alu nno:

2.- Llem la solicitud con sus datoa y lo que solicrta.

3.- Entrega la solicitud llena a Secretaría para su proceso

Setret¡rí¡:

4.- Elabora un memorfudum, notificando al profesor de la asigratura

rrqumida totne el e:<amsn atrasado \Ya aaao 2, W. ,4).

5.- Envia la rurtifiet:ión ¿l rtr-tor puru quc l¡ firmc.

Rector:

6.- Firma Ia notific¿ción para que s€a entreg¿da al profEsor.

7.- Devuelve a secrctaria para qr¡e entregue la notific¿ción al profesor.

Socret¡rí¡:

8.- Enúega Ia notific¿ción firmada al plofesor respoctivo.

9.- A¡chiva la Solicitud qrrc entregó el ah¡n¡p. 1

10.- ver prcedrmicnto para ma¡qo y control de los cu&te dc

caliñcaci<xes de exámeres atrasadc* , (.PP.SE.*3, PúS. .t-f)

{

s§D,r

.,$
\

ti

;.;^ítQ
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@ MAN UAI, DE PROCEDI M IENTOS
PARA sECRETAni,t e exe n¡.t

PROCEDIMIENTO PARA EI. MANEIO,CONTROL Y EIECUAON DE
IA SOIJCTTAI' PANA EXANENES ATRA*ITI(N

PRSEN2
Pá,{ina 4i 5

ANEXO I

DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL MANEJO,
CONTROT, Y E,JECTJCIÓN DE I-A SOI,TCTTTTD PARA

EXAMENES ATRASADOS
DF.SE.OO2

Sccrct¡ rí¡ R.tctorColccturí¡ Alumao

IN¡C¡O

Vcrdc sl¡itDd
st rfulr¡¡

L¡co¡ l¡
60ticiM

o

o
Enr§g! slicis¡d
¡ i¿sBl-sir pr¡ trof6ú

El¡bors

Firnra ¡á

"o.,ñfrt4'
Eavir !

Reararrdo

Dcaúdvc ¡
Sc{raaia

FdEgr "(lific*ited profcscrs

9

Ardliv! h t)liqiü¡,

PrscÉso cus&o dE
E¡á¡rcncs atrus¡dos

DF,SE,OO3

F-t \

O
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@ MANUAI, DE PROCEDIM I E NT(N
PARA sECRETAxit e zxsnn,

L4 SoIJCTTW ptn¡ gXíXA¡tnS ATRAS/IX']S
PR.SEM2

Pásjna 5/5

ANEXO 2

FORJITATO DE LA NOTIFICACIÓN PARA
EKT}IENES,ITR{SADOS

FR.SE.OOI

Dc mis considarcioncs:

Por medio de la pres€nte solicito ¡ usted sc sirva rÉccptlr cl
Exarnen Aras¡do del
al alua¡no:

trime*e de

dc Curso, Scccrón:

Particular quc comunico para los ñncs de ley

.A,tenf¡rntfrte,
DIOS, PATR¡A Y LIBERTAI)

RECTOR(A)

@
GUAYAQÜ¡L

MEMORANDUM

Csc&joo dcl Pl¡d.l

.deOu¡tlqurl,
DE:

Rcaq(¡)

COLEGIO FTSCAL TÉCNICO
.TROVI N(IA UÉ B{'LíVAR'

¡tM
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@ M A N UAI, DE PROC E D I M I E NTfl.S
PA RA S EC RETA RiA G E N E RAT,

PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO Y
CONTROL DE LO§ CUADROS DE
CALIFICACIONES DE EXÁMENES

ATRASADOS

PR.SE.OO3

Elabomdo por Viviana Falq¡¡ez H. Firma:

Wendy Vargas P. Firma:

Aprobedo por: SECRETARIA Firma:

Fecha de aprobación: Páginas

CONTENIDO DEL PROCEDIMTENTO

1.0 Prcposito

2.0 Alta¡pc

3 0 Autoriz¡cién

4.0 Drcuments Aplicables

5.0 Diagrama de Flujo

6.0 Pmcedi¡nientr¡ p*'r el mer¿o y co¡rfiol de le6 cu¡drcs de

calificaciom dc cxámcocs atnsados.

ANEXOS

L Diagnma de flqio pan el Manejo yContol de lm cuadros de
cqlificmiones & ExÁmerc Atr¿sados

2. Formuo del cr¡adro de Exí'¡nenes Atrasados
3. Gufa v Uso de form¿Io del cuadro de Eximenes Atrasados

7

Páginr

1

.,

1

)
-,

)

4
5

6
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@ M A N U AI, DE PROC ED I M I E NTl.)'\
PA RA SECRETARíA G ENERAL

PROCEDIÚTIENTO PAÍA EL IIANEIO TCONTROL DE LO§ CUADRO§
T'E CAT,TFTCACIONES f'E EX/í IíENF,§ áTNASATIAS

PR.SEM3
Pfuirro2n

I.O PROPÓSITO

Este proc€dimierto tien€ como objetivo dar a conocer al personal

doconte, rcp¡esenranies y alumnoc el man€jo y control de lo,s cuadros de

calificcio¡rcs dc cxámcncs alrrsados quc grnrda la sccrúaria dr¡rante el

trunscu¡so dcl aful lur:tivo.

2.0 ALCANCE

la aplicación de este poc¿dimiento es exclusivamente para los

profcsores del Colegio Fiscal Tócnico "Proünoa de Bolívar"

J.O AUTORIZACIÓN

L¿s únicas personas autorizadas para modificar los prmedimientos son

El Recror y l¡ Scc¡eteria del plsnlel, 6egl¡n sus rieccsidede§.

Las opiniones o criticas al mism«l pucdcn scr rl,Irleq por tulos aqucllos

que de una u otra manera dese¡n la superación de este plantel.

4.0 DOCITMENTOS APLTCABLES

A contin¡.¡¡ción se detallan los docurnente que se encuentran como

ane.x(§ rrors uno meyor comgensión:

Diagrama de Flujo pora el Manejo y Conuol de los cuadros de
calificri ones de Exánrenes Atrasadoa

Formato de los cuad¡os & caliñcacíor¡es de Ercímenes Atras¿dos,

Guía y uso & form¡to de loa cu¡d¡os de c¿lificaciones & Exámeneg
Atr¿sado,r

5.0 DIACRAMA DE FLI.IJO

El diagfa¡rra de flqo de este procedimiento se eDcueRtra en el artexo wto
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@ M A n" U A L D E PR(rc E D I M I E NTOS
PA RA SECR ETA R IA G E N E RA I-

DE CALIFTCACIONES I'E Ex{1llENÉ ATRA9ID(N
PKSEN3

Págrn¡ 3/7

6.0 PROCEDIMIENTO

Secrct¡rí¡:

l.- Emite a 106 profesorcs de cada matcria el formato de los cuadrm de
¡.qtificscioB

Profe¡ort¡r

2.- Reciben el formato dc los cuadra¡ de secrctaría.

3.- Llena¡ los cuadros con las c¿lificacio¡rs de cad¿ alumno, según se

irxlic¿ e¡r Guia y Uso de Form¡Io de los cuadr.os de c¡lificg¡:iones de

exr{menes atrasadog GA.SEN)3 (Ycr anáo 3, Pdg.10\

4.- E¡üan los cuadroc completos con las calific¿cioñB a la Junta de

Cu¡so respectiva

J¡¡tr dc Curuo:

5.- Reciben los cua&os de los profesores.

ó.. Vcrifican que lm cr¡a&oe estén conpletoe y c{»rectos con las

c¡lific¡ciones. sr¡mes y pomedim del alumn¡do.

7.- Aprucbar loe cr¡adros si no s€ ha tenido ningun inconveniente.

t. - Enüan a secretaría los cuad¡os aprobados.

9.- En c¿so dc estar incomdetoe loe cu¿droa, segun el literal 6, son

dcvr¡eltos a lc pofcsorcs pre qr sean conegldo§.

Prufc¡ort¡:

10.- Corrigen los cr¡¡dros que les han sido dcvueltos y lod enüan
¡ sec¡etada-

I L- Enüan los ctnüoa conegido,s a s€crc&rla dircct¿rnente.

Socrcu¡{¡:

12.- Recibe los cuaüos apmüa&s y correg¡doo.

i3.- Rcgistra las c¿liñc¿cionrs cn la basc dc datm

14.- Archiva kre c-r¡ad¡oe o¡ loÉ folkÉ mpcctiw* sogun ol curso.

ESpat- CAPíTULO2_PÁGINA37 PROrcOM



@ M ANUAI, DE PROCEDIMIENT(N
PARA sEcRETAxf,t e e¡'tr., ut

PROCEDINIENTO PARA EL MANEIO Y CONTROL DE L(N CUADR0.}
DE o4T.IFICACIaNE9 nE E*IMENES ATxasarros

PR.SEN3
Pfuj¡la4l7

ANEXO I

DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL IVÍANE.IO Y
CONTROI, DE I,OS CLTADROS DE CALTFICACIONT]S

DE EXAMENES ATRASADOS
DF.SE.OOJ

Junts dc CuñóSccfttrr¡ Profesorcr

Ir{If1l)
I

tui!. lüú¡ro ¡
ffirs

REcib.ú fsñ¡ls J.
h S..rqrri!

,r¡l¡¡ d. C¡¡rs

6

vai6.¡í $rk cr¡.&ü
.lér¡ qúSdd

tlYlEhü ¡l Fofcas t:{áD

CoÍrglfr or.d,G

I

Soq¡ri¡

tI

O

Errh !'r.úlñ

o

l.{()

SI

¡üt¡{r. b r¡i-¡ .r¡ L

AEhl. ¡¡,ú e¡.¡.§l¡¡

FIN

EAPOL (APITULO2-PÁGINA38 PROTCOM



@ MAN UAI, DE PR(rcEDI M IE NT(N
PARA s ECRETA nie e s¡tt ne.t

PROCEDIMIENTO PARA EL NANEIO Y CONTROL DE L(Ñ CUADRO\;
DE cArJFrcAaoNEs DE ExíxENr,l; ATBAS.aD(N

PR.SEN3
Pásn¡ 5/7

ANEXO 2

FORMATO DE LOS CUADROS DE CALTFICACIONES
DE EKÁMENES ATRASADOS

FR.SE.OO3

a t-ü r¡¡m€rda enc¿msdos rn el ciro¡lo no son parte dd formaro.

@
Co@io Flscrl Técnlco
"Provincie de Bolíver"

Perlodo t cctivo 2fiX) - 2fi)l

CUADRO DE CALIFTCACIO¡iES DE EXAMENI§ ATRASADO§
DEL TRIMESTN.E

Curso: P¡¡alelo Serción

Espcri¡li¡¡ción Arignarura'

Fccl¡:PrDÍLsor

P€rmiso de

@
Proferor (a) Gula dc Curso

1 t 9 I t2{ 5 (

N tv 'is I1 (h¡rirpfiBi ffirE\':§ffi

I

2

¡

i4

5

7

8

9

n

IIIIIffiIIIITIffi

tI

r
r

III

ffiIII
IIII
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@ M ANUAI, DE PROCEDI M I E NTOS
PA RA S ECRETA RiA G E N E KAI,

PROCEDIIIIENTO PARA EI, TIANEIO Y CONTROI, T}E I.OS CUADROS
DE CALIFICACIONES NE DI]íAENES ATRA§AI'ÍN

PRSEffiJ
Págtnt 6n

ANEXO 3

GUÍA Y USO DEL FOR]TIATO Df, LOS CUADROS DE
CALIFICACIONE§ DE EXÁIIIENES ATRASADOS

GU.SE.OO3

0.1 Propó¡ito:

Esa Gúa y Uso tiene como objetivo facilitar a Ia secretaria y profesor€s

el marcjo y control de las caliñcaeínnes de kx exáme¡es sfrssedos.

G2 Alc¡nce:

La aplicación de esta Guia y Uso de Formato es cxclusivo par¿ los

¡nofemres del Cr*egio Fíral Tecníco'Pmvincia de Be ívar".

La sec¡etaria trn solo imprime el formato y entreg8 a 1o3 profesores.

0J Rerponrebilidrdes:

El uso de esta forma está a cargo de la secretaria, quien @ni ejecutar

camhicx si así Ln rcquíele, con ¡revia aürriz¡cirxr del Rectrrado

las opiniones o crític¡s a este formato pueden ser sugeridos por el

personol docente quienes también harán uso del mismo.

0.4 Revisién del formeto:

h¡ede ser reüsado por las autoridades del plantel y la secretaria cuando

el ca*o lo amrite según las neoesídades que se ftrff€ñtea
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@ M A N U AI, DE PRO{ EDI M I E NTl,¡.\
PARA § ECRETARíA GENERA¿

PROCEDITTIENTO PARA EI- MANEJO Y CONTROL DE I,OS CUADROS
DE ÜIITFTCACIONES,DE EX,i.HENES ATBASAITOS

PRSEN3
PÚ.xtnz 717

GUÍA Y USO DEL FOR}IATO DE LOS CUADROS DE
CALMICACIONES DE EXANIENES ATRASAI}OS

GU.SE.OO3

In¡tructivo de Llen¡do

l. Muestra el trimesre al que corresponde el exarnefl arrasr¡do, el curso,
paralelo, sección- especralizaciót ssigDatura y profesor al que

pÉftell€c§ el cusdro.

2. Coloque la fecha que entrega el cudro a la Junt¿ de Curso.

3. Muestra el nombre de quien autoriza el permiso de toma¡ el exa¡nen
afisssfu. qw pl¡ede ser el Rector o l'n¡ autoridad & l¿ Dirección
Proüncial de Educación.

4. Muestra el orden de lista del alumnado.

5. Muesúa los apetlidos y rrcmbres, rcspectivarnentg & lm ah¡rnnos en
o¡den alfebÉtico.

ó. Asiente la Primera Nota (Nl); que es el prunedio de la suma de las
lecciorxs. detreres. trabajos y aporte del alumno dura¡¡te el prime¡
mes,

7. Asicnte la Scguda Nota (N2), que es el promedio dc la suma dc las
lcccior¡cs, dcbcrcs, tsabajoc y aportc dtl alurnno d¡¡rantc cl scgundo
mes.

8. Asientc ia'le¡cera Nou (N3), que cs el prcmedio de la suma de las
lecciones, dcberes, trabejos y aporte del te¡cer mes.

9. Asiente la nota del examen rtrasado (Ex.) segun el trirnestre al que

oorfespofd¿

10. Coloqrrc la su¡na (Total) de las tEs not¿s mensu¡les (M, N2, N3)

'nlq l¡ mE d€l exa¡nen ¿tr¡sado (Ex).

I l. Asientc cl prunedio (Prom.), que es la suma del litc¡al I I dividido
para l¡s cuslro odas"

12- Coloque las oünervaciones &l alumno que estime necesano, tales
como: Si el alumrn se preseuto o falto a rendir e[ exameo atr¡s¡do

13, Deben firma¡ el cua&o de c¿lificaciones del exarne¡ atrasado t¡¡to el
profesor de la asignatura como el guía de curso.
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@ M A t r" U A l, D E P ROC E D I M I E N T/d.I
PARA SECR ETANI¡ E E t,¡ T NN,

PROCEDIMIf,NTO PARA EL MANEJO Y
CONTROL DE LOS CUADROS DE
CALIFICACIONES DE EXÁMENES

SUPLETORIOS
PR.Sf,.OO4

Elebondo por Vivia¡a F¡lqr¡ez H. Firma,_:

Werdy Varyas P. Firma

Apmbado por: SECRETARIA Firma:

Fecha de aprobación: Páginas.

CONTENIDO DEL PROCEDIMTENTO
Página

1.0 Propñito
2 0 Alcance

3.0 Autorizacion

4 0 Documento* n¡*cables

5.0 Diagrlm¡ dc Flujo

6.0 Procedimiento

ANEXOS

l. Diagrama dc Flujo de los Cuadrcs de Calificaciones de

Exámenes Süfrl€lffios 4

2. Fmrnsro dc lm Cuadros dc Calificaciones de Exámcncs

Sulaorim 5

3. Cruía y tho d€l Fortnrto d€ }06 Cutdfits de Califc¡cio¡es
dc Exámcucs Suplaorios 6

I

2

2

2

2

2

5
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@ M A N U A I, D E PROL- E D I M T E N TOS
PA RA SECRETARIA GENERAL

PROCEDIMIENTO PARA EI, MANEJO Y CONTROI, DE I,OS CUADROS
DE CATI FICACIONE§ DE üAITENB SU P TETO RI(N

PR§EOIY
pÁgin¡ lll

I.O PROPÓSITO

Este procedimiento tierc como objetivo d¿¡ a conocer al personal
docente, represerü8¡rlEs y slumnsdo el maneio y control de les Cr¡adros

de C¿lificaciones de Exámenes Supletono+ que 106 aluñños rinden en
c¿so de no haber a¡robrdo alguna asignatura en el traffcurso del año

lectivo.

2.0 ALCANCE

la aplicscíón de este proccdimiento es exclusivanente para los

del Colegb Fiscsl Técnico *Prsü¡rci¡ de Bolirar".

3.0 AUTORIZACIÓN

L¿s unic¿s peñonas autorizadas para modifica¡ esle prmedimientm son:

El Reclor y le S€cretsri¡ del d¡nreL según sus necesidader

I-as opiniones o críric¡s al mismo pueden ser dadas por todos aquellos
que de uru u ota uutrera dÉs€ao la superación de este planlel

4.0 DOCTIMENTOS APLICABLES

A continuación se detalla los documenloa que se encuentran como
snexfxi pra una rnayor comprcnsión:

Dagnama de Flujo pan el manejo y control de los cuad¡os de

c¡lific¡ iones de exámenes supletorior

Formato de los cuadros de calific¡ciones de exárnenes suplelonm.

Guia y wo de formato de los cua&oe de calificaciones dc exirnenes
supletorio&

5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

El diagrama de flujo de este proc€dimie¡lo se encuenta en el a¡exo uno.
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@ M AN U A I, DE PROC EDI M I E NToiS
PARA SECRETARíA GENERAL

DE CJIIJFTÜ'CIONN DE EXíHENE§,' UPLETAN(N
PRSENl

Pásina 3/8

6.0 PROCEDIMIENTO

Secret¡ríe:

l.- Emite el formato de los cudros supletonm a los profesores segun la

¿sigf¡aúlrr¡ correspordiente. (Vet Aaao 2 Pa8.16)

Profcsorcs:

2.- Asrentan l¡s noes de los erámerrs supletonos de cada alumno.

3.- Enüan los cu¿drm con las calificaciones ¿sent¡das a la Junt¿ &
Curso respeaiva

Justs dc Curso:

4-- Venfic¿n quc los cuadros estén cofiec6§ y anaii.an problcmas con

los alu¡nms en caso de q.re ensta alguno.

5.- Aprueban loa cuadros de c¡lificaciones de eximenes supletorios.

ó.- Enüan los cuadros aprohdos a secreta¡ía-

Profe¡ore¡:

7.- En c¿so & ser rcchazados los cuadroo, son de!'ueltoe a los profesores

pora qrr sean corrcgido§.

E.' Corrigen los crndros que les han sido &rtettos.

9.- Envían los cuad¡m corregtdos a secrctsrie directsm€r[c.

Seget¡rír

10.- Recibe los ct¡adrcs aprobados y corregidos.

I I .- Registra las calificacíones en la base de d¿tos.

12.- A¡chiva los cuadros en los folioe respoctivoa según el curso

EJPOI. CAPITULO2-PÁGINA14 PROTCOM



@ M A ¡ I" U A L I»E PROC E D I M I E N ToiS
PARA S EC R ETAR iA G E N E RAL

I'E ÜITTFIO'UONES DE EXAHENES SUPIETOT]GS
PRSEOIY

Pá¡in¡ 4/8

ANEXO I

DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL MANEIO Y
COIYTR{N, Df, LOS CT-IAI}ROS Dtr CALtrT'TCACIONES

DF.SE.004
DE EXAMENES SUPLETORIOS

Junt!§ de CuruoProfesoresSecret¡ rí¡

rNlcto
I 2

Asientan lss notas
del o¡mcn.

F¡nire c¡¡adroa ¡
Pmtirsorrs

Vaifican gucEm'i¡¡r los cua&os

NO
Dcrrucltas aI protcsor Corroctas?

Estlí,fl

t

Ctrrigan los cuatos

9

Envian cu¡drm a Son aprobadas

Envi¿n cua{hos
I sccrctgia

Rcc;ibc lol; suaüos

Registra u la

Archivan cu¿dro§

FIN

oG

F^\P01. CAPITULOz_PÁGINA15 PR()TCOTI

"o

o



@ MANUAI, DE PROCEDTM IENTOS
PARA SECRETARIA G E N E RAI.

DE C/T T,-JCACIONES NE EX,¿LTENFI, SUPI.f]TORI0.1'
PKSENl

pÁn na 5/g

ANEXO 2

FORMATO DE LOS CUADROS DE CALIFICACIONES
DE EXÁMENES SI-TPLETORIOS

FR.SE.OO4

a t oá G¡rHsles €oc¿rr¿dos en el círs¡b no son pane dd formato

@ CoLtb Fi!.d Té.oico
'Provincir dc 8olív¡r'

Pcríodo L¿ctivo 2mO - 20Ol

CUADR.O DE CALIFICACIONES Df, EXAMENF^S SUPLETORIOS

Sección:

Especbti:zclln Profesor.

A¡ipa¡r¡:- Fcchr:

o
Profeso(á) Guia de Curso

t3 ¡ s 6 'l

¡-IED

I

l

3

1

I
tt

ta
IT
t,
¡J
¡{
¡s
¡f
t7
t¡
It
,a

tE@r@
EI I

-I-
II

=rII
-IIIrr-III-II
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@ M A N U AI, DE PROC E I' I M I E N TolS
PARA SECRETA¿fu r¡r,vr,net

DE cartFr cacr oNEs n e. ex.Áx arues suprnreu at
PRSEINl

Pagina ó/8

ANEXO 3

GUfA Y USO DEL FOR]I{ATO DE LOS CUADROS DE
CALIFTCACTONES DE E)úiÍENES STIPLETORIOS

GU.SE.(X)4

Ol Propósito:

Esu Guía y Uso üene como objetivo facilitar a los profesores el manejo y
contnl¡ de les c¿lificsciones de loe cxá¡nenes süpletori{rs de los elurnno§
quc no complctaron el pmtaje ncccsario cn la suma de los tres

trimcstrcs reglamcntarios du¡antc cl peritxlo ler,tivo.

0.2 Alc¡nce:

h aplicación de este foccdimiento es exclusivo para el personal

docert€ del Colegio Fiscal Técni{T *Proüricia de Boliv¡r"

[¡ srrcrcEria imprimc el forma¡o y entrcgt a los pnrfesorcs puu qrc los

llenen manr¡al me¡tc.

0J Rerponre bilid¡de¡:

El uso & eslá foma esta a cargo de la secletaria, quien podría ejecutar

algrm cambio si así lo requiere, con preüa atrorizacirh del Recto¡sdo.

i ,¡t opl¡iofts o criúcas a e.itc forrrur¡o Füidcn scr sugeridos por cl
personal doceÍte qui€ñes tambiér harán r¡so del mis¡¡o.

0.4 Revisión del formeto:

Pr.* se¡ reüs¡do por las autoridades &l plantel y la secretaria cuan&
el ceso lo emeri¡e segrbr lss neoesidedes que se preseñ{en 4ii 

..
':'.:

(.,,
qú
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@ MA NUAI, DE PROC EDI M I ENTOS
PARA SECRETARIA GENERA L

PROCEDITIIENTO PARA EL TIANEIO Y CONTROL DE I.OS CI]ADR(N
I)E CA I JFIru CIONES -DE EXA}TENE} SUPI-á]TOEIOS

PKSEI)N
Página 7/8

GUÍA Y USO DEL FOR]}TATO DE LOS CUADROS DE

CALIFICACIONES DE EXAMENES SUPLETORIOS

GII.Sf,.OO{

I¡¡truclivo de Llen¡do

l. Muesua el enc¿bezado del cua&o de calificaciones don& constan:
el cu¡so, el ciclo. l¡ sección, la specralizacióu el nombre del
profesor y la asignatura.

2. Coloquc la fe*ha en qr¡e entrega el cuad¡o de calific¿ciones a la junta
de curso-

3. Muesta el orden de lista de la nómina de los alumnos.

4. Muestra los apellidos y los nombres de los alumnoe en orden alfabetico,
constüdo en frimer l,,g¡r las señorifar y l¡ego lrn varooes

5. Asiente el total trimestral (Tot¿l Tr.) que obtuvo el alumno durante el
afio lectivo.

ó. Asiente el promedio fimestral (Pro. Tr.) que es el total de: el literal 5
dividüb poxa tsEs"

7. Asielte la nota dcl examen supletorio del alumno (Ex. Supl.).

E. Asiente el total (Tot. ) que es la suma de: el promedio trimestral más Ia
no{¿ del examen susleforio.

9. Asiente el pror¡edio (Prom.), que es el tot¡l dc: el literal t diüdi& para
l¡s dos not¡s
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@ M A N AA I. D E PR(rc E D I M I E NTl¿;
PARA S E(:RETARIA GENERAL

DE OIIJFIUCIONES DE EXILTIENE SÜPI.ETONOS
PKSEOIY

Pácina 8/8

GUÍA Y USO DEL FORMATO DE LOS CUADROS DE

CALIFICACIONES DE EXÁMENE§ STIPLETORIOS

GU.SE.004

Instructivo de Llen¡do

10. Coloque las observaciones que cstimc nscesario rcfcrcnte al alumno.
tales como- AproM o Reprobó el año lectivo; m bose al sigrriente
cuadr0.

CUADRO EXPI,ICATIYO DEL s¡STEMA DE CALMCACIÓN PARA tOS
EXÁMENES SUPLf,TORIOS

ht P¡=¡&Trb*¡l ¡{.a. M-¡
9r.E S.'¡!rx¡

l¡rÚd¡cFbl
¡t .ri¡rl

39-35 13 t2

34 -10 tr 74

T) -2s 08 ¡6

+ Cm un trmgF dc 2,1 el alumoo pierdc cl año.

l,

12

t2

Figur¿ 2.1. Cuadro explicativo del sistema de c¿lificación para los
exámeim suplelorioa

I l. Firmaran el cr¡ad¡o de calific¡ciones de exrinre¡es supletonos tanto el
Frofesor & la asignatura cofllo el g¡ia de curso.
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@ MANUAL DE PROCEDI M I ENTOS
PARA S ECRETARIA G E N E RAL

PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO Y

CONTROL DE CALTFTCACÍONES PRf,V}O A

LA OBTENCIÓN DEL TÍTULO DE BACHILLER
PR.SE.OO5

Elabora& por: Viüana Falqr¡ez H. Firma:---

Werdy Varyas P. Firma

Aprubedopor: SECRETARIA F'irma:

Fecha de aproüación: Pági nas: t3

CONTENIDO DEL PROCEDIMIENTO

Plgine

1.0 Propoeito
2.0 Alca¡e
3.0 Autorización
4-0 Doc,rmentoa Apticables
5.0 Dagrama de Flujo
ó-0 PtoccdimLnro

)
2
.,

2
2
3

ANEXOS

l. Diagnma de Flujo det Cua&o de C¡liñcaciorcs de los Eximenes
grfiitcde Amdo 4

2. Formato dcl Cuidro dc Calificrciones de loe Exfurcnes EsÉrito§

decüdo 5

3. Guia y Uso de Fomato del Cuadro & Calificwiones de los

F-xúF-scritos&Gndo 6

4. Foroato del Cua&o & Notas Globales de primero a quinto

cl¡fso
5. Gúa y Uso dc Form¡to del Cuaóo d'e

a quinto grtn¡r

6. Formato del Ctlaeo General de

.FtÁmers Escritos dÉ Grado

7. Gui¡ y Uso de Formalo del Cua&o

C¡lificacio¡es dc lm Exáme¡es Escrim de CGdo

7

Notas Globales & Pnmero
I

C¿lific¿cio¡rcs de los
lt

General de
t2
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@ M A N UAI, D E PROC ED I M I E NTol§
PARA SECRETAzh cexr,net

PARA EL MANEJO Y CoNTROT. DE
cArJrluaoxrs ptawo e tt oare.xctó¡t nEL rfru-o DE

BACHILLER
PR.SEMS

Pácina 2/ I 3

I.O PROPÓSITO

Dar a conocer al personal docente, rEprcsent¿ntss y alumnado el manejo
y control de l¡s Califi,-ciones & los alumrms de S€xto Curso,

2.0 ALCANCE

f-a aplicación & este pocedimierito ca cxclusivarnentc para el personal
docent€ y Lr secrsnrír del Colegio Fiscat Teooico *Provincir de
Bolívof'.

3.0 AUTORIZACIÓN

L¿s unicas personas autorizadas pa¡a modifica¡ estc procdimierto son:
El Rector y la Sec¡Et¡ri¡ del plantel" segun s¡¡5 ¡¡6sesi.lqdes

4.0 DOCTIMENTOS APLICABLES

¡ 
"o¡fi¡rración 

se detallan los docr¡nentm que s€ cncuentran coino
snexos BrE um mayor compreosión:

. Di¿g¡ama de Flujo del Cu¿dm de Calificaciories de Im Exámer¡es
Escritos de Grado.

o Formato del Cuaeo de Calificaciones & loa Exánrenes Escritos de
C.ú'ádo-

o Guía y Uso de Formato del Cuadro de Califimiones de le
Fxámern Fs¡:rii6 dÉ Crrrdo-

r Formato &l Cuadro de Not¿s Globales de primem a quinto curso.

¡ Cula y Uso dc Formato dcl C\¡a&o dc Notas Gtobalcs dc pimcro a
quinto curso.

¡ Fonn¡to del Cuad¡o Gercral de Calific¿ciones de los Exánerrcs
F-§critffi dC C¡fádo-

. Guia y Uso de Formato del Cuadro General & Calificaciorcs de
loa F'tÁnrerps Escr"jtos de Gfado.

5.0 DTAGRAMA DE FLT-IJO
El dtagrams de Rujo de es{e pocedimierto se er¡c¡¡era¡ e¡¡ el a¡lero r¡¡}o

ESN)l. CAPÍTUL02_PÁGINA,I PROT{',0t{



@ M A N U AI, DE PROC E D I M I E N Trdilt
PARA SECRETARíA GENERAL

PRO{EDITITENTO PARA EL MANEIO Y CONTROL DE
CAI JFT C¿ Ü OXAS PNE W O A I^¿I OBTE,N A ÓN . IT EL -Th UN, D E

BACHILLER
PR.SEINS

Págrna 3i l3

6.0 PROCEDIMIENTO

Secret¡ríe:

l.- Emite el formato de los cr.a&oa de calificsciones a lm profesores de
les asignauzs de especializrción (Ver Arwo 2, PáC. 51)

Profe¡orer

2.. Asientan las notas de loe Exámen$ Escrito§ & Gr¿do de c¿da
abmm.

3.- Envian los cuad¡os completoe con las cálific¡ciones, preüarnente
sumadas y ptomediadas, a la Junr¡ ds guso respectiva-

Ju¡tr de Cur¡o:

4.- Veriñcan que lm cr¡adrm estén cunfletm y curectm,

5.- r\priii$an los cuaffoe, si no ha surgido i¡rconrcnicntes con lss rio[as.

6.- Enüan los cuadros de calificciones a secrearf¡-

7.- En caso de esra¡ m¿l elaborados los cr¡alro,s, sDn devueltrlc a los
profesores Fra su corrección.

Proferorec

8.. Corrigen los cuadros que Ies han sido devueltos.

9.- Env{an los cuadros corrcgidos dircctascntc a sccrctala-

Secret¡rí¡:

10.- Elsbo,ra el cua&o & Dotas globales de pnmero a guinto curso ( Zcr
AMol,Pú9,54

I I.- El¡bora el crud¡o Gc¡eral de catiñcaciones de los ex¡imeres escritodD §e^&ú(ve¡Arut6Pás^60) # )O

12.- Regisba l¡¡ calificaciones en la ba¡e de datos y' )*
t3.- Archiva loa c¡¡a&o,s & catificacior¡es en loa folios rcspecti tff,";i;í#

+r, '\
§qt'.,

¿i§POI. CAPITULO2_PÁGINAs2 pitticl¡N



@ M A N UA I, D E PROC E D I M I E NTO.S
PARA SECRETARíA G EN E RAI,

PROCEDIMIENTO PARA EL MANEIO Y CONTROL DE
CA T' F]f A CTANES PREVIO A IA OBTEN01ÓN NEL TíIUU) NE

BACHILLER
PRSENS

Pág¡na 4/ l3

ANEXO I

DIAGRAMA DE FLUJO DEL CUADRO DE
CAI,TFICACIONES Df ITOS ELÁMENES T]SCRITOS

DE GRADO

SacrGt¡rir Profcro¡tr Juntr dc Curlo

ftYtatl)

Emi¡¡ L-¡ c¡¡¡rh¡r
¡ loc pt¡ftsrs

Ari(¿rE¡ Ls Dd.¡s

E¡vi¡o k¡e cu¡h<¡
! J¡üs & Curso

Vtrifitan qw
cgla cr¡cgo

D61¡cl¡os ! h6 Ccrrcoo?

Cdrigcn Ióé
{'É&rr.

Apñ¡cbrn lc
ttrrdrrt¡

9

E¡üEgr¡ cua&E r
§cctcta'tt

t0

o

o

o

SI

E¡t¡¡¡ q¡&o Ck&¡l Eor ia¡¡ c¡u&oo
! scqdrri!

II

ELSu¡ e.¡¡¡lo (i¡r¡d

R!g¡§¡! c$ la
bsc dc dro§

fucbi! s cr¡¡&6

FIN

o

o
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@ M A n* U A L D E P ROC E D I MIENI{)S
PARA SECRETANfu Eil¡M,qt

PROCEDIMIENTO PA.EA EL NANEIO Y CONTROL DE
CALIFTC¿CTONAS PEEWO A IA, OBTENAÓN DEL TITU LO DE

BACETIIER
Pf.SEU,'

Página 5/ l3

ANEXO2

FORITIATO DEL CUADRO DE CALIFTCACIONES DE
LOS EXÁMfNf,S ESCRITOS DE GRADO

FR.SE.005

t Loc rumera.les e¡srador en el círq¡lo no soo parte d¿l formalo

@ C-oLfio Fir.tl Téc¡k!
"Pruvimir dc Bolfvrr'

Ptríodo t¡ctivo 2000 - 2ü)t

CUAD¡¡O DE CALII¡ICAC¡OÑI§ Df, I,XAMEI{ES
ESCRITOS DE GRADO

Cun+r' Eleciolizaciix t€(€ióñ

¡slgu¡¡ñ

Fcdr

hofercr

P¡ofesor Delegado

J .t 65

eat r¡tca¿!óia oFt ¡t¡ Ftt l'F ¡ltÁ llrtofDEra AP E LIIDOC Y ¡O I3ñE ¡

tEtoP¡¡^t
I
2
3
1

6
7

9
10

11

f3
11
't5
16
17
l8
19

I

E
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@ MANUAL DE PROC EDIM I E NTOS
PA RA sEC RETA aie e e u c net

PROCEDITIIENTO PARA EL TIANEIO Y CONTROL DE
c Á t t Ft oACIaNrs Íxtwo a t-tt oarnxclóu nat úrun oa

BACHTLLER
PR.SENS

Págrna ó/13

ANEXO 3

GI ÍA Y I.ISO DE FORMATO DEL CI.JADRO DE
CALIFICACIONf,S I}E LOS f,XÁMENES f,SCRITOS

DE GRADO
GU.SE.OO5

0.1 Propó¡ito:

Esta Guia y Uso tiene como objetivo facilita¡ a la secretaria y profesores
el rcgistm de los exÁmenes escritos de grado de los alumnos del tercc¡
curso, ciclo diveni ñcado.

G2 Alc¡nce:

La aplícación de cst¿ Guia y Uso es cxclusivo pa¡a los profesores del
Colegio Firal Técnico "Pmvinc¡a de Bolívar".

El formato ha sido crtado para mejorar el contol & las cslificsiones de
los cxámerics escritoc de grado, por cada asignatura de las
especializaciones.

[¿ secret¡ria solo imprinre el formato y entrcg¡ a los pilrfesores para que
los llanen manualme e con las calificaciones dc lm exámencs escritoa
egl¿do.

03 Rerponse bílid¿de¡:

El uso & este formato está a cargo dc Ia secre¡arig qüen podrá ejecutar
cambios si así lo requierc.

l^as opiniones o crític¿s a este formato preden ser sugeridos por el
pcrsonal docentc quienes lambién hanin r¡so del mismo.

0,,1 Rrvi¡én del forn¡to:

Pue& ser reüsado por las autoridades del flantel y la secretaria cuando
el c¿so lo amerite scgún las necesidades qr.c s€ pr€sente[

(L§ Form¡to:

El formato de este procrdimiento se encuentra en el a¡rexo dos.

ESN)1, (APITUI,O 2. PÁGINA 55 PROTCOM



@ M AN UAL DE PROC EDT MIE¡VTA§
PARA SECRETARIA GENERAT.

LDE
(UTJF'UCIONE\ PNEYIO A I-I OBTEITCIÓN I'EL TITUIO IJ¿E

BACHILLER
PR,SE('II5

Págna 7i l3

GTIÍA Y USO DE FORJT{ATO DEL CUADRO DE
CALIFTCACTONES D[ LOS E)úTÑTENtrS trSCRIT\}S

DE GRADO
GU.SE.OOs

I¡dructivo de Llen¡do

l. Muestra el encabezado del cr¡adro de calificaciones donde constan:

el curso, la estrxializaciót la sección, la asignatura y cl nombre del

profcsor de la asignatura correspondiente.

2. Coloque la fecha que entrega el cr¡adro de calific¿cioms a la junta de

curso,

3. Muestra el orden de lista de la nómina de los alumnm.

4. Muestr¿ los apellidos y los nombrw de loa alumnos en orden ¡lf¡Müco,

consta¡do en primer lugar las señoritas y luego loa varones.

5. Asiente la calific¿ción en númerm, del examen escrito de grado, segun

la asignatura de ta especialiación rEspectirE.

ó. Asiente la caliñcacíón en letr*, del examen escrito de grado, segun el

literal 5.

7. Firman el cuadro de calificaciones el profesor de la asignarura y el

E\PoL

delegado,

CAPITULO2_PÁGINA56 PROTCOil



@ MAN UAI, DE PROCEDI M I ENTOS
PARA SECRETARIA GENERAL

a

PROCEDTNIENTO PARA EL NANEIO Y CONTROL DE
atrJFIarcIoNES P&EWO A rA OArWAÓX ntt rirUtO n¡

BACHILLER
PRSEMS

8/ l3

ANEXO4

FORMATO DEL CUADRO DE NOTAS GLOBALE§ DE
PRJMERO A QUINTO CUR.SO

FR.SE.005

I-os Ermcrales e¡rcerrados en el ciru¡l,o rc son parte dal form¡ro

@ Cúl{?io fhcd Tki¡ro
'ProviñL dc Bol¡rrf

Pe¡iodo l*rtivo 2üXt - 2üll

CUADRO DE NOTA§ GII)BALE§ DE PRIMEru A QUINTO CI] R§O

Sección:

o
1iPt t nt(rr t' Y{ritn*EB Ob-rrrlrE rtrr!úrtr

.§¿_.iof rr.{.§

I

7

I

la

tt
t!
t.t

,¡
l5
l¡l
t'l
It
t,
¡i

IE

-IIII

IIITI

IIIIII IIIIIIIIII

IIII

III

III
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@ M A N AAI, DE PROC E D I M I E N To.§
PARA SEC RETA RIA G E N E RAL

PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO Y CONTROL DE
cALIFICACTaNaS paEwo A IAqBTENCTóN DEL úruto oe

B,ICHILLER
PRSE.@'

Página 9/ 13

ANEXO 5

GUÍA Y LTSO DE FOR]VIATO DEL CUADRO DE NOTAS
CLOBALE§ DE PRI}IERO A QI.NNTO CI,'RSO

GTI.SE.OOS

Ol Propóaito:

Esta Cuía y Uso tiene como objetivo facilita¡ a la secretari¡ cl control de
l¡s c-lificacio¡es Tre lm ahunnm han obtelido furüff los cinco años de
educ¿ción media.

0.1 Alcrnce:

I-a aplicación de esta Guía y Uso es exclusivo par¿ la secretaria del
Colegio Fiscal Técnico "Provi¡cia de BoIva/'.

El formato ha sido creado para a¡udarla a promediar uná de las
c^lifi¡¡qiqms colTespondientes ¿ l¡s actas de g¡?dq, adm:is necesite
eslos F¡ntajes para la desigración de abandera&s y escoltas.

0J Reeponer bilidede¡:

El uso de este formato esüi a cargo de la sccfftaria, quien @ni ejecubr
r-mhim, si asi lo rtCuiere-

0.4 Revisión del formato:

Pu& ser revisado por las autoridades del flantel y la secretaria cuando
el caso lo amerite segrin l¿5 ne.esid¡¡les .lue se Ffese¡len-

05 Form¡to:

El forma¡o de este procedimiento se encuentra en el anexo 4.

7-1

'r+e,

,,, ,:-§
tü;*o
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@ M AN UAI, DE PR(rcEDIM IE NTOS
PARA S EC RETARIA G E N ERAL

3

FROCÉDTM IEÑÍÚPAM EL NANEIO Í COÑTROEDE
Í-A I I FICACIONFS PREWO AlA OATENCIÓN I'EL.TtTULO,DE

BllCHILLER
PRSENS

Pág¡ná l0/13

GTIÍA Y USO DE FOR}IATO DEL CI.,IADRO DE NOTAS
GLOBALES DE FRIMERO A QUINTOCURSO

GU.SE.OO5

In¡tructivo de Llenrdo:

Muestra el encabczado del cr¡adro de notas globo¡es' donde congta el
s¡rrsrl, lA espesidizq¡:ión y [a seccón

2. Muestra el número del ord€n ds lista de la nomina de lm alumnos.

Mu$tra los apellidos y nombres de los alumnoq respectivamente,
mostrando en prim€r lügal las señorifas y contrnuqfflo los varooes-

Ingrese cl prom€dio de la promoción que el alumno obtuvo cn cl primer
curso lectivo ( l").

Ingrese el pronedio de la promoción que el dumno oMuvo en cl rgurdo
cu¡so lcctivo (2"I

Ingrese el promedio & la promoción que el alünno oütwo en el tercer
curso lcctivo (3"I

Ingrse el pnomedio dc la pnomoción que el alumno o&uvo cn el cuarto
curso lectivo (4oI

Ingrese el promedio de Ia promoción qrr cl alumno ot{uvo cn el quinto
cu¡so lectivo (5oI

Mostrani la suma de los promedios de las promociones que ingreso desde
el liteml4 hasta el lirer¡I 8.

10. Mostrar¡á el pronredio que rcsulta de: la suma d€l litersl 9 diüdido para
cinco, g¡¡e soo l¡s notas de loa promedim que asentó-

4

5

6

L

9
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@ MAN UAI, DE PROCEDI M IENT(N
PARA SECRETARíA GENERAT,

PROCEDIMIENTO PAM EL NÁÑEIOY CONTROLDE
('¿r tFtrAcLotNEs paatlloatlt hBTENaáN rtEL rbu-o ae

BACHILLER
Pfl.SEÚÚs

Págma I l/ l3

ANEXO6

FORMATO DEL CTADRO GEI{ERAL DE
CALTFICACIONES DE LOS EXÁMENES ESCRITOS

DE GRADO
t'R.su.t)05

a Loa ¡¡¡r¡ereles eDc€rredos e¡r el círc¡,¡lo ¡o soo ¡nrt€ dd foflr¡alo

@ Cnlcg¡e fn{'.¡ Técrioe
'Provinsir dc Bodiv¡r"

Pcriodo Lcctivo 2lXlO - 20OI

CUADEO GüRf,BAL DU CALII ICACIOÑ L§ DE f,,X^it|iÑ f,§
E§CRITOS DE GRATX)

Cu¡p. Espccial izació¡ Sccción

]lrhnllur¡¡ da aa Dada!:Elóa
o ¡u»:\ AFEIjIDS Y IOI¡trIE¡

,1,¡C alf.
^.¡t-

I

,
J

7

a

IO

r:{.Frrt't§
tt
t,

ta

t1

t¡
t,
ñ

IIIII

IIrI

II

IIITIIII

IIIII

II

IIT
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@ MANUAI, DE PROCEDIM IENT(N
PARA S EC R ETA R IA G E N E EU.

PROCEDIMIENTO PARA EI- MANEJO Y CONTROL DE
CAIJFICAUONEI PREWO A IJ1 OBTENCTÓN IIEI, TíTUI.ODE

E4CHTLLER
PRSENS

Págrna l2lI3

ANEXO 7

GTIÍA Y USO DE FORMATO DEL CUADRO
GDNERAL DD CALIFICACIONES DE EXÁITTBNES

ESCRITOS DE GRADO
GI.I.SE.OOs

Ol Propó¡ito:

Est¡ Guia y Uso tiene como objetivo facilita¡ a la secretaria el regisúo y
confrol de ls e.lmerres escritos de gr¡fb & ltn al¡rmn¡xi del tÉrcÉf
curso, ciclo diveni fi c¡do.

0.2 AIc¡nce:

l-a aplicación de esta Guía y Uso es exclusivo para Ia secret¿¡ia del
Cole¿lo Fisca! Técnico "Provincia de Bollva¡"-

El formato ha sido creado para mejorar el control de las calific¡ciorrcs de
lcl erámerps escrilos de gfado, por ,.".1a es[n:i¡liz¡ción

03 Rerponrrbilidrdes:

El uso de este formato esta a cargo de la secretari4 quien @rá ejecutar
c¡mhirx si asi k¡ tquicre.

O.4 Revi¡ión del formrto:

Pwde ser reüsado por las autoridades del plantel y la secretaria cuando
el ¡'-+r¡ lo ,rnÉrite segrin las nerc.id.edrs rllE sc fesenle[

05 Form¡to:

EI formato de este procedimiento se encuentra en el anexo 6.

ESP0I- CAPITULO2_PÁGINA6I PROTCI)M



@ M AN UA I, DE PR(rc E DI M I E NTol\
PARA S EC RETARLA G E N E XAT,

PROCEDIIIIENTO PARA EL MANEIO Y CONTROI. DE
CA I.WCICJOITES ?XEI{IOA TA ONENCIÓN T'F¡ TITLilN DE

BACHTLLER
PR.SEMS

GUfA Y TISO DE FORMATO DEL CUADRO
Gf,NERAL DE CALTFICACTONES DE LOS

EXÁMENES ESCRITOS DE GRATX)
GU.SE.OOs

In¡trsctivo de Llen¡do:

l. MuesÍa el ercabeuado del cuad¡o de calificaciones de los exámenes
escriros de grado. donde consta¡- el cu¡so. l¡ qspeci¡lize.:ióa

2. Muesra los apellidm y los nombres de los alumnos.

3. Ingrese las notas de los exámenes $critos de grrdo segun las
asignatu&s d€ €speci¡lizac ión (Asrg-)

CUADRO DE F.§PECIAT-IU ACIOI\'ES DE SACTIII,I,EAATO TÉC¡¡CO

Figwa2.2. Cuadro de especializaciones de Bachillerato Tecnrco.

4. Moaúui el total que resulta de la suma dE las not¡s de los exá¡nenes,
segin et titetal 4.

5. Mostrani el promedio de las asignaturas qrre resu.lta de: el tota.l del
lit3¡al 5 dividido BrE cuatro.

ó. Mostrani las observaciones que estirne n€cesario

E:§l*(l A I. I Zt('K)1,¿E1 :

coMf,RCIALtz^cró COT'TABLIDAD cpr}{ñJrAC¡óN

LSIGNATAR4.*

8d¡i¡nFót{i:r
C¡r¡¡!úIiJ¡d

i'k¡c¡dco y Vc¡s

Doo¡aclbyTrhie
mr¡il

CodÉlibd

A¡lminis¡sxilh Prca¡+s¡rir

Dc¡uüo Mt¡r¡¿il

Mcaiaito ds S¡¡¡¡n¡¡

.l.r-r¡!!

tda¡Éia

*laImÁ&i.B

tk¡rb
Térai;rr dc Flu¡ogrme

F:POI, CAPITULO2-PÁGINAó2 PROTCON

Pqgrná l4l I4



@ MANUAL DE PROCEDIM IENT(N
PARA s EC n ETA nI¿, e ex e net

PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO Y
CONTROL DE LA SOLICITUD FARA LA

DEVOLUCIÓN DE DOCUMENTOS
PR.SE.OOó

Elaborado por Viüana Falque H. Firma:

Wcrúy Vargas P. Firnu,-:

Aprobado por: SECRETARiA Firma:

Fecha de afobación: P:iginas

CONTENIDO DEL PROCEDIMTENTO

Págine

1.0 Propósito

2.0 Atcaruc

3.0 Autorización

4 O Documeñtrx Aplicables

5.0 Diagrama de Flujo

ó.0 Proccdimicnto

ANEXOS

l. Diagrama dÉ flujo del control y manejo de la solicind para

la devolrción de d<rcumentx
2. Format'o de l¿ solicitr¡d pa¡a la devolrrción de dmumentos

5

1

2

2

2

3

4

5

L¡
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@ M A N UA I, D E PRO(' ED I M T E NT(N
PARA S ECR ETA R fA G E N ERA I.

PROCEDINIENTO PARA EL MANEIO Y CONTROI. DE IA SOLICITAD
.P.ANA IÁ T'EVOI.UCIÓN, N E DOC U AENT(N

PR-SEIX,ó
P6gttl. 215

I.O PROPÓSITO

El objetivo de este procedimieñto es d¿¡ a conocer al personal docente,
pdres de familia y ¿lumnado el maneio y control dc la solicitud pa¡a la
devol ución de docuñentos.

2.0 ALCANCE

La aplicación de este proc€dimiento es cxclusivamentc para la secret¿ria
del Colegio Fis¡'al Técnico "Provincia de Boliva¡".

A continuación se d€tallan los documcntm que se entregan en la
dcvol rrión de docurnento§-

¡,u Pa¡tid¡ & Nacimiento.

g¡ Ccnificsdo dc tubcr tcrmin¡do la primaria

S¡ CÉftiñcsdrls ch m¡tricrrlx rb lm alhs que h¿ estdi¡do.

Gt homocio¡res & los afhs lecüvo+ qw apobó.

r¡ Ccrti§c¿dos dc Corrduga dc c¿da afio.

I0 Fiche de Orientnión, con su espÉcializrsih, (cuando fsa a primcr
curso, ciclo diversifi cado).

3.0 AUTORIZACIÓN

Las únic¿s perlonas autorizadas para modificar este proc€dimiento son:

El Rector y t¡ Secret¡fia del plaú€L s€gún $Js nec€sidádes.

las opinioner o crític¿s al mismo pr¡eden ser dadas por todos aquellos
gue de uru u otra Íun€D dffeán la supetacióu de e<e plantel

4.0 I}OCTIMENTOSAPLICABLES

A continuació¡ se detallan los documenloe qi¡e s€ encuentsar oomo
anexos pan um m¡yor comprensión:

Dagrama de Flujo para el manejo y control de la solicitud para la
devolución de documento§
Formato de la solicitud pa¡a la devolución de documentos

E\P()t_ OIPITUI-O2_PÁGINA& PROTCí )III



@ M A N UA I, DE PR(rc E D I M T E NTorJ
PARA SECRETAzJ¡ e r¡tanu-

FRO{EDTNIENTO PARA EL NANETO Y CONTROL DE IA SOUCITUD
?AXA IA.DEYQLUCIÓN, NE. M TIXETff N

P¡-SEI'M
Pásina 3/5

5.0 DI,AGRAMA DE FLUJO

EI diagrama de flujo de este proctdimiento se encuenüa en el anexo uno.

6.0 PROCEDIMIENTO

Colecturf¡:

l. Vende al rcpresent¡nte la solícitud.

REprffit¡rte:

AMo2.Pá967L

3. Enüega la solicitr¡d llcna a secretarl¡ par¡ su pro{Éso.

Seei¡etrrí¡:

4. Br¡sc¿ loa documertos en los archivos cortspordient€s.

5. Enü¡ la solicind al rcctorado, para zu aprobación.

Recfon

ó. Aprueba la solicitud.

7. Devr¡clve la solicitr¡d ¿ secrclarla para darle el rán¡te respecüvo.

Socret¡rí¡:

E. Enrega la documentación comleta al rtpresentante (Vcr sa,ción 20,
P*.61\

9. Archiva la solicitud en los folios respectivos.
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@ M AN U AI, DE PROC E DI M I E N Tol'
PA RA SECRETARIA GENERAI,

PARA IA . D E vo Lu a óx . na utc u uax r x
PP.SEI)Ib

PtF"a 4/5

ANEXO I

DIAGRAMA DE FLTIJO PARA EL MANE"IO Y
CONTROI, T}E I,A SOI,ICTTTID PARA T,A

DEVOLTJCIÓN DE TXrcUMENTOS
DF.SE.006

tNtcto

V--t ¡olici¡d
d reflscrf¡r&

Lka¡ l¡
sollcrr¡d

o
Frrtrtgr !
Sacrrúí¡

BrBGr 106

docr¡d6

o

O
F,!nú r rEltar'ldD A{úr.hú ti

Soliciu¡d

Dct'r¡clvc s
Sccrrllri!

Ed¡rs! h
Dm¡mcnt{ito

Archiv¡ h
solicit¡¡d

f't N

o

o

o
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@ M AN U AI, DE PROCED I M I ENTI),.1.

PA RA s ECRETAnft e eru e n¡t

PABA I./' DEYOLUCTÓX OE MUXEXTX
PRSEN6

Pácitr8 5/5

ANEXO 2

FORMATO DE LA SOLICITTTD PARA LA
DEVOI,IICIÓN t}E TX)CfIMENTOS

FR.SE.006

@
COLEGIO FI§CAL TÉCNICO

.PROVIIÍCIA DE BOLfuAR'

fi¡ot¡¡ 5 - Ane Coo¿e¡J -T*fopl.811991-8iláúO
Goryquil - Etudor

Crr¡¡yrS¡¡1, de

SOLICITUD

Lic-riyt.
M¡¡rr C-Lltro de MEín
Rcctü¡ dd (¡lcgio fisc.l Taú¡rico
'Proünci¡ dc Boliv¡¡"
(I¡¡d¿d.

E¡ r¡ dcrpacto:

Yo, rop,rescrume legel del
dcl a¡rro,dumnd

prr¡ldo_ scocón
lccfivo

conBpondierne al pe'iodo
lolicito rcspetuossmente arlorice lo siguiente:

Por h rt{itciófl $re de a h gtse te, qudo dc uoed

AteolanEnl€,

Fund¡do cn Mryo dc 1975

C.I-

E\pot- CAPITULO2_PÁGINAó7 PROTCOM



@ M AN UAL DE PROC EDIM f ENTOS
PARA SECRETARIA G ENERAI-

PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO Y
COP{TROL DE LOS CERTIFrcAEOS DE

MATRÍCULA
PRSE.OOT

Elaborado por Viüana Falquee H. Firma:

Wendy Vargas P. Firma:

Aprro'bcdo por: SECRETARIA Firma:

Fecha & aprobación: Pági nas

CONTENIDO DEL PROCEDIMIENTO

5

Plgine

2.0 Protrósito

2 0 A le¿nc.e

3-0 Autorizción
4.O Dmumentos Af+icabl€s

5-0 Diagrama dc Flujo

ó 0 Procedi miento

ANEXOS

de Matrícula
2. Formato del Certificado de Mat¡ícula

ficadml. Diagrama de flqlo para el Manejo y Control de los Certi

1.1
(,

,,

,)

;
2

2

3

l'.: l

5'
{

\ri,
0,.

.1",.i..r.^

#
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@ M A N U AI, DE PROC EDI MIANTO§
PARA sECRETAnf¡ eextmt

PR{XEDIMIENTO PáRA MA¡*EJO Y CONTROL LOS
CERT IFIC.INOS D E MATBúCU A

PRSENT
Pásina2/5

I.O PROÚSITO

El objetivo de este procedimiento es dar a c(xlo{€r a los represenUntes y

alwnnos el manejo y control de hs c€rtiffirs de matrícula

2.0 ALCANCE

La aplicación de este pocedimiento esta dirigi& exclusivamcnte po¡a la

r€rrt*rríe y l6s repre{eñtÉntes del Colegío Fiscal Té¿nico *P¡ovircia de

Boliv¡¡".

3.0 AUTORIZACIÓN

l¿s únic¿s pÉrronas autorizad¿s para modificar este procedimiento son:

El Recror y la S€cretario del planrel, según su* neresi(hdes.

4.0 DOCUMENTOSAPLICABLES

A continuación se dct¡llan los fuunentoc que sa encuentran oomo

arl€r(x Fafr una may'nr compremión:

Dagrama & Flujo para el Manejo y Control de los Certific¿dos de

Matríeula.

Formato del Certificado de Matrícula

5.0 DIAGRAMA DE FLIIJO

El diagnma de flujo de este procrdimiento se errcuentra en el anexo uno,

CAPITULO2_P,IGINAó9 PROTLY)ilE\POL



@ MANUAI, DE PR(rcENMIENT(N
PARA SECRETARíA G ENERAI-

PROCEDIMIENTO PARA EI, MANEJO Y DE I.OS
CER TI FT(I/STAS NE X A TNíC AIÁ

PRSEUT
Página 3/5

6.0 PROCEDIMTENTO

Colecturí¡:

l. Verde al representanre la solicitud (Vet Fotttuto de la dictud part

la dcwtttción d¿ dfranonl*, AnEo 2, P4.67 )

Reprsetrt¡nte:

2- Ller¡¿ la solicitud con los d¡los del alumno, solicit¡ndo el certific¿do

de maricula-

3. Enrega l¡ soliciud llem a secret¡¡ia par¡ s¡¡ prffio.

Secreterí¡:

4. Busca en los registros si el alumno esú legrlnrente matriculado.

5. Elabora el certiñcado de m¿trícula en un formato grabado cn Word

lVa Anao 2, Pú9.72).

ó. Entrega el c¿rtificado dc matricula al repres€ntrnte.

7. A¡chiva la solicind er loc folios rEspecüvm.

r¡]t¿§

tr)
'-lt

,gi
¡r:

EÍP()L CAPITULO 2_ PÁGINA 70 PROTCOM
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@ MANUAT. DE PROCEDTM I ENTOS
PA RA S EC Rf.TA.BIA G EN E RAI ̂

PRU--EDIMTENTo PARA EL MANEIO Y DE I,OS
CE.8.T IFT(A"D,A§ JoE. M A.TRI CU DI

PNSEMT
Pfurna 4i5

ANEXO I

DIAGRAMA DE FLTIJO PARA EL MANE.IO Y
CONTROL T}E I,O.,§ CER.TIT'ICAIX},§ DE MATRÍCTTLA

DF.SE.OO7

sf.ret¡rítReprc.eltrDteColecturí¡

INTCIO

Ll€rl! h
s{dicitrrl

V.odG solicib¡d
al rqtelaurle

A¡rsc¡ si €rrrí
m¡tricul¡do

F'rrg¡ ¿
Scc¡a¡'i¡

en Wrrd
El¡h¡r¿ cl

6

Erü¡Es¡ cl
cc¡rifrc¡do

A¡chivo cl
¡;qti6r¡Jo

FIN

o
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@ M A n" U AI. DE PROC ED I M I E NTOS
PARA SECRETARIA G ENERAI,

PRh--EDIMIENTo PARA EI, MANEJO Y DE I,OS
CERT MUTIOS»E MATRíC A IA

PRSEI'07
Prírgin8 5/5

ANf,XO 2

FORMATO DEL CERTIFICADO DE MATRiCTILA
FR.SE.OO?

@
COLEGIO FISCAL TÉCNICO

.?ROITIIÍCIA DI

S¡¡<t¡ 5 - A¡t¡ Co¡¡¡¡l - Tdé6ro: t279!l - f,2ótóll
Gurf¡quil - f,<wdqr

Cr¡y¡quil de

CERTIFICACIÓN

tá srscritá Sccr€rsris Titular dcl plamel CERTIFICA: que el a.lumnda)

§e enqlsftr¿ msrie¡hd§ eB €$e fiud€t, €o et

Cacto.... .. ............, Eq.úidiai5n
mtia¡h .....- -....., pcríodo lcriro

............ C.urso.

con lSinso dc

Es todo o¡ar¡to tr¡€do informa¡ e¡r honor a h verd¡d

fut ¡¿urculc,

SECRETARIA

Fundrdo cn Mryo dc 1975

EIFUI. CAPITALO2_PÁGINA72 PROTL'(),11



@ MAN AAI, DE PROC EDIM I ENTa:I
PARA SECRETAtí¡ e exenet-

PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO Y
CONTROL DE LGS CERTIFICAI}OS DE

ASISTENCIA
PR.SE.OOS

Ehbor¡do ps: Viüana Falqucz H. Firmu_:

Wanl}y VargasP. Fi-",:

Fecha dc aprobación: Pági nas

CONTENIDO DEL PROCEDIMTENTO

Págine

1.0 Pmpósito

2.0 Alcance

3.0 Ar¡torización

4.0 Docwrentn Afrlirat lff
5.0 Diagr¿m¿ dc Flqio
ó.0 Procedimiato

ANEXOS

l. Diagnma de flujo para el nranejo y control de lm
Cereficados de Asistencia

2. Forr¡ato del Certificado de Asisenci¿

5

2

2

)

2

3

4

5

E§FOL CAPITULO2-PÁCINATJ PROTCOM
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@ MANUAI, DE PR(rcEDIM IENT(B
PARA sEcRETAnI¡. e e r,tnnlt

PRAEEDI N IENTO PARA E L T¡ANEIO Y CONTfrOL DE IA SOUCITW
. I),E CEMIFI CAIIOS DE A§ISTEAI CIA

PR-SEOOI
Púsilo2l5

I.O PROPÓSITO

El objetivo de este proc.edimiento es da¡ a oo ocer a lffi rep[esentsntes y

alumNrs el manelo y corrtrrrl del C€rtifrcádo de Asistencia; es decir el

proccso que lleva e# docr¡nento fr¿ podcr scr cntrcgEdo al alwmo
cr.rando lo requiera"

2.0 ALCANCE

[a aplicación de este procedimiento es exclusitamente par¡ la secretaría

del Colegio Fiscal Tecnictr 'Pnwincia de Bolivar".

].0 AUTORIZACIÓN

Las unicas persooas autorizad¡s para modiñc¿¡ este procedimiento son:

El Rectx y la Secretaria del Jrlantel, según srr necesi&des.

4.0 DOCTIMENTOS APLICABLES

A cont¡nuación se &tsll¡ los documentm qu€ se encuentrür corno

aner{rs párE uaa mayr cnmprtmióa'

Diagrama de Flujo para el marrcjo y conurcl de la soticitud del

Certiñcedo d€ Asisteacin

Form¡to del Certificsdo de Asistencia

5.0 DIAGRAMA DE FLI"IJO

El díagrama de flujo de este procedimiento se encuentra en el anexo rmo

E!;POL CAPITULO2_PÁGINA74 PROTC()M



@ M AN UAI, DE PR(rc E DT M I E N Tol9
PA El S EC RETA RiA G ENE K4T,

PARA CERTIFICA.TII]S' DE A,fISTENCU
PKSEtrÚ

Pásina 3/5

6.0 PROCEDIMIENTO

Colecturí¡:

l. Vende al repres€nta¡te Ia solicitud (Yer Formoto dc la soliciud pm

la d¿wlacün de duutn¿ntos, Anso 2, P¡4.6n

Reprerentrntr:

2. Llerp la solicitr¡d con los daloe &l alu¡nno, solicitando el certific¿do
de asiste¡cie

3. Enúegp Ia solícítud llena a secreEría Fra su proccso.

Socrefrrl¡:

4. Busr:a cn l«¡s rugistros si cl alumno está ¿sisticrxlo ¡rcrmalmcnlc a classs.

5. Elabom el certifica& de asistenci¡ en un formato grabafu en Word (Ver
AtwoZ Pá9.7n.

6. Entrega el certific¿do de asistencia al repres€ntante.

7. Archira la solicitud en Im folios respectivos.

ESPOL CAPITUI-O 2_ PAGINA 75 PROTCOM



@ M AN UA I, DE PRO{ E D I M I E ¡" TOS
PA RA SEC RETA R iA G E N E f-4L

PRoCEDTTTIENTO PARA NANET(I Y CONTROT, LOS
C E R TI FT CAD0S DE ASISTEN C.I A

PRSEfiE
P{gina 4/5

ANLYO I

DTAGRAMA DE FLTIJO PARA EL MANnIO Y
CONTR.OI, DE I.OS CERTIFIC.{IX)§ DE ASTSTENCIA

DF.SE.OOt

S¿c¡at¡rí¡R€presetrtrtrteColecfuri¡

INICIO

Lk¡u l¡
solrc¡ud

Vcnd. sdicit¡¡d
rl reprerauale

Bus.s si a¡f¡i
a¡ilierdo ¡ clases

F "r-g¡ ¡
Sasd¡ri!

Etóq-¡ ct
catificrdo ca Wad

EDúc8¡ el
c4rtiñc¡do

A¡ciiv¡ l¡
s.¡lititul

FTN

tis?oL C.4HTLILo2-"Á{;rNA76 PR()T{.ON
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@ M AN UAI. DE PROC ED I M T E N To.C
PA RA s EC R ETA R IA G E N E RA I.

PNOGNÁENTO P,IXA. EL II* NEN¡ V C(]#,TE(E IE I} §¡.ic'IiÚd
PATA CERÍT FIOíJ'T,S DE ASISTE TVAA

Pi.§Etr*
Pácina 5/5

ANEXO 2

FOR}TATO DEL CERTTFICA}D DE ASISTENCIA
FR.SE"OOE

@
COLEGIO FISICAL TÉ,C!'rcU

.PROVIIÍCIA DE BOIÁIAR'
Fuldrdo ca Mr¡r dc 1975

SlE S - A¡t Coornd - Tdéfo.o: tlrsa - E6l6O
G¡¡t¡q.¡al - E rd*

Gtr'.Tdt &

CERTTFICACIÓN

t¡ e¡sir¡ §€sáui¡ Tih¡h dd phmd CERTIFICA QUE o¡ shrmno(8)
.-..-. §c efi¡Érin¡ m¡f¡iurd¡rrr¡ ürrrrflü d

púiodo tcdi\§ .. .... . .. ... cn cl . .. . .. ... ... . .. CURSO DE CICLO
..... Espsc¡fi-fzrf,É¡{ & t¡

Scil¡ . -... - -. - -.. -..... mgirmdr m d N'-,.,.,,,,,.,.

E¡ ¡!¡@ (¡) drs mido rd¡c un¡lMcr d¡s.

ErE cütiticdo * [o # e lEtbióo dd (h] i*arsado y dc nxdo a be
rqirroc ryc rtpñ cad Dt+rn¡ao.

^tEú@dr,

SIICNETARIA

L§PI'T, (APiwfÚ2-ftícNA n PftftT{;o
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@ INSTRUCTIYO PARA USO DE IA
BASE DE DATOS

I.O INTRODUCCIÓN

I.I O&IETIVO:

Eets basÉ de datoa sirve pa¡¡ asistir a l¡ s€crÉtária etr sus laborec diüias

deúrc del Colegio Fiscal Téqdco 'Provincia de Bolhú". Ests

aplicacion €s c¿paz dc cl¡bor¿r l¡ docu¡ncntación varia y cl conÍol dc

calific¡ciones que la secrctari¡ tlcva dcl alu¡n¡ado dcr¡tro de la

instih¡ción.

T.2 ALCANCE:

La base de d¡toe va dirigida exclusivamente a la Socrcr¡ria &l Colegio

Fiscal Téc¡ico "Provirria de BolÍvr".

I.3 NOMENCLATTIRA Y CONVENCIONES:

A continu¿ción se explica la nranera de seguir la¡ inlic¡ciorcs del

msroctivo de Ia base & &os y las furiures de cads botúr¡ que

apo¡Eccnir¡r cn los formuhrios y la mr¡rcra dc miliz¡¡tos.

Si las indic¿ciones estan:

Entre cornillas "Mouse', significa que debe tsabajar con el Mouse.

Ertre ngnos de msyorizscih <ErtsP, sigruñca qne d$e ügie É:t

L:SPl)1,

tccla sntcr

CAPTTULOS_PAGINATI TCOt+t



@ INSTRUCTIVO PARA USO DE IA
BASE DE DATOS

2.0 LA BASE DE DATOS

2.I CONOCIMIENTOS MÍNIMOS PARA USAR I-A BASE
DE DATOS

Par¿ utilizar est¿ b¿se de d¡tos loe conocinrientm mlnimos que debe
tener la secretaria son:

. Experiencia en uso de comprtadoras.

¡ Tr¿bqia¡ cn ambicntc "Windows"-

2.2 ESTRTICTI,IRA DE LA BASE DE DATOS

Nombre de la Tabla

Objetiro:

Contenido

Nombre de la Tabh:

Objetivo:

Coteaido:

Alumno

El ob.¡etivo de esta tabla es poder llama¡la al
trabajar en el formulario -Reg¡stro d€ Eshdiantes"
y @er ir alimenuindola automatic¿mente con log

datos requeridos al ingresarlos a traves de los
form ularios.

.M¡rfoulr

. Nombre

. Lugar de Nacimiento
o Fechs de Nscimiento
. Fecha Ingreso
. N¡cionalidad
. Direccíón
. Teléfono
. Imtitución anterior
r Reprcsenrane
. Drección Representante
. hofesión
. Lugarde Trabajo
. Teléfono Representante
.Código Cuto
. Otrservaciones

Cu¡so

Esta tabla ticne como objetivo poder rclacionar lm
cu¡sos con los alumnos. i
. Cód{¡o Curro
. Descripción
. Especialización

ESPr.)l, (APITULO3-PAGINA N PROT(0!t{



@ INSTRUCTIVO PARA USO DE I}I
BASE DE DATOS

Nombrc de la Tabla: Espccialtacién

Objetivo:

Con¡eaido:

Permite ingrcsar y rclacionar las espocializaciorcs
con Io cursoa.

. Código Erpocirlizedón

. Dcscripción

Nonrbre de la Tabla: ttal¿rta

Objetivo:
Co¡tenido:

Permite ingresar y relacionar las materias.

. Código M¡teri¡

. Matena

Nonrbre de Ia Tabla: Mateda Eqeeialiación

Objetivo:
Contenido:

Relacioña los cursos, la matena y el profesor,

. Código Cuno

. Código M¡t€ri¡

. Cff€o Erpecirtizrciór
o Código hofesor
. Tipo

Nombre de Ia tabla: hofar

Objetivo:

Conteni&:

Nombre de l¡ t¡bla: W

Objaivo:

Ingesar los profesores para relrcionarla con
Materia _ Especializ¡ción.

. Código Profesor

. Nombrc

. Dirección

. Tcléfono

. Profesión

. Designcionec

Relacion¡ las materias de gra& y las normales.

. Tipo

. Dessripción

ESPOI,

Contenído.

(ÁPITALO3-PAGINAfi PROTCOM



@ INSTRUCTIYO P.4RA USO DE UI
BASE DE DATOS

Nombre de la tabla; Notas

Objetivo:

Conteni&:

Nonrbre de la tabla. Notas Higórico

Objctivo:

Contenido:

Nonrbre de Ia t¿bla. Notas Gmdo

Objetivo:

Conte¡rido:

El objetivo de esta t¿bla eÉ poder relacionarla y
alimentarla al ingresar las c¿lificacior¡es
generales de los alumno3.

. Código Cuno

. Código M¡trfcu!¡

. Cód[o M¡teri¡

. CMigo Profesor

. Notal

. Not¡Z

.NoE3

. Supletorio

Est¡í rplacionada para poder ingrcsar los
promedios de primero a quinto de los alumms
de sexto cuno.

. Código M¡trícul¡

. Promedio I

. homedio 2

. Promedio 3

. homedio 4

. Promedio 5

. Observación

Es llamada para ingresar los eximenes escritog
de grado de los alumnos de sexlo curso.

. Código Curso

'CffCo Matrícul¡
. Código Profesor
. Mareria I

. Materia 2

. Materi¿ 3

. Materia 4

§

ESI'OL CÁPTTULO 3 _ PAGINA II PROTCoH



@ TNSTRUCTTVO PARA USO DE I}I
BA,SE DE DATAS

2.J INSTALACIÓN E INGRESO

Pa¡a poder instalar la base de datos 6eIá tener iftstalado en el comptador
lm si guientes progra¡n¡s:

hograma Win Zip (para poder d*comprimir el archivo)

Programa Actess (para poder correr la base de datoe)

Luego ffierá seguir lm pasos descritos a continua:ién:

l. lnserte el diskette.

2, Ingtse al explora&r de windoua

3. Llamc al disco 3 lr2.

4. Apare*¡á el nombre &l rroglzrnr- P¡oJd l.

5. De u¡ 'clic" derecho gobre el nombre dcl progruns y elija la opción
útullooúwr.

6. Aparc*rá la pantalla del Win Zip, elija la oyión I lgru.

7. Mosbará la pantalla furde le pide el lugar 8l que d'esea extraer la base de
d¡tos.

Ejcmplo: C: /Mis documentos

E. H¡Sa un'clic" en dfff.
9. IndicarA qne esta copiaú el a¡thivo.

10. Vrya do* ext{o la información (en este caso ¡ Mis documentw) y
lugr doble 'clic" sobre el mr¡bre del programa pera abrirto.

ESTÜ1" CAPTTULO3_PAGINA T2 PROTCON



@ INSTRUCTIYO PARA USO DE LA
BASE DE DATOS

I l. Una rez abie¡a la base de d¿tos le mwtrará la pantalla prirrcipal, la cual
contiene cuatro botones que i¡rdica lo ql.E se desea realiza¡.

Figura 3.1. Panalla Prirrcipal.

Esta base de dstos contiene los siguiente nródulos:

r Registro de Datos, Yc¡ s¿cción 3.0

r Rcgiso dc Notas, Ve¡ *cú¡ 4.0

a Inforneq Va wcün 5.0

t Sahr (clerm la Natalla).

ESFt)I, CAPTTALOS -PAGTNA T3 PROTCOH



@ INSTRUCTIVO PARA USO DE LA
BASE DE I'ATOS

3.0 R"EGISTRO DE DATOS

Permite ingresar diferentes regisuo,s en loa cuales se alm¿curaán lo* datos
que lr secrEErie nec€sita pera llarar un oontrol de le pene académica del

colegio.

Al hacer clic en el botón'?4dsrra de Dalot" prffentá la siguiente panalla:

Figura 3,2 Pantalla dc Rcgistros

Estas opciones & rc§stro pernriten realizar las sigurentes operaciones:

I Reglstro dÉ Estudiante, V¿¡ wción 3.1

r Registro de Profesorcs, Vc¡ w:ló¡ 3.2

o Registro de Milt€ri\ Ya sá,{,ón 3-3

o Rcgistro de Curso, Va wclóa 11
r Registro dÉ Especializriones, Vet rg{fÚa 3.5

o Regisro de Planificación Acaddrnia. Vo vcdó¡ 3.6

l Menú Principal Qqtw a la pantallo prtrci¡n$.

En log fomrularioa aparec¿rá Ia barra de Comandas que permiurán
buscar, agregar, ¿estncer, eliminar y B¡ardar los registros; además

mrstra la opci&r *sali/' pa¡a cernr el formulario.

ESTilI. CAPITUI-O3_PAGINAIl PROTC{)H
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@ TNSTRUCTIYO PARA USO DE 1.4

BASE DE DATOS

Esta barra es comun para todffi log formulario,s y se muesh de la
siguiente manera:

El botoil "Bu¡crf'es sensible al campo, es de¿ir permite hacer la
busqueda fude cualquier campo. Realiza una operación compEsla por

lo que se deta a a continuación el uso de sus opciones:

Al hac¿r clic en el botón 'Bu¡crf mm§urá el siguiente cr.ra&o &
diÉlogo:

ingresará e[ campo de busqueda.

Ese es un cuad¡o emtrgÉnte que

conüene las siguientes opciones:
Arribr: Buscaá el registro anterior
Abrjo: Buscará el rsgisfro stgulenle.
Todo¡: Busca¡á cl rcgistro cn oda Ia
han¿

Contiene las siguientes opciones:
Cuelquier p¡rte .Id cempo: Busca un

registro cuyo campo coincída con el
objeto & búsqueda
H¡cer coincklir todo el cempo: Busca

un rcgistro cuyo c¿mPo sea idéntico al
objcto dc búsqucda
Comic¡m det Crmpo: Bt¡sca
coír¡:id¿nci¿ efire los rxr¿ctcrrrs d¿ r¡n

c¡rnpo y el obiao de búsqueds-

urdhüiry

ESPOL CAPTTAT-O 3 - PAGINA E' PROTLOM
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@ INSTRACTIVO PARA USO DE ILI
BASE DE DATO§

En lm botones de sele*ión conüene las
siguientes opciones:
Mryúrules y minúruhs: Debed
escribir el campo en cr¡estión t¡l como
lo ingreso.
Bu¡crr h¡ c¡Epc coa foru¡to:
Busca el fiormato dc ingrcso dcl objcto
de búsqrcda-
Bu¡crr sólo el crmpo ¡ct¡vo: Pemlite
la br¡squeda con el wnpo selecciomdo.

Pa¡a bt¡scar el pimcr rcgistro ingresado haga clic en:

Pa¡a buscar con los pafiifirctros espccificados en la
casilla dc texto buscar, haga clic an:

Para ccrrar cl ctra&o dc dalogo haga clic cn:

l¡e demás botones & la bana de coma¡de son & opemciones simples

dct¿lladoe e continrnci&t:

Para añad¡-r un registso nucvo, haga clic en:

Para borrar u¡ rcgisro no guardado, haga clic cn:

Para borrar un regxstro Buardado haga clic en:

Para grabEr un registro nuevo haga clic en el botón

Para cerrar el formulario haga clic en el botón
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@ INSTRUCTIVO PAR4 USO DE L4
BASE DE DATOS

3.I REGISTRO DE ESTI.IDIANTES

Permite ingresar, consultar y modificar los datos de los ¡lumnos:

Al hacer clic en el boróil 'nc¡C¡úi" de F.solfrarta" mosrará la siguione

Frdle
Es¡xlia¡le

Figrra 3,3 RcAstro dc Estudiantcs

Este formulario presents dos pesr¿fas: Estudiante y ReprÉ§entarte. La

F¡talla se mt¡estra con Ia pest¡ña EstudiaÍte abi€fa.

Aquí debeni ingresar los siguientes datos:

o El Númerc de matrícula del alumno

o Curso al que ingresa

o Nomhc dcl ah¡m¡o

t Lugar de Nscimiento

o Fecha do Nacimiento

r Fecha en que ingresa al plantel

r Nacionalidad

r Drccrión
I Teléfono

o Institr¡úión de la que prwiene

(
r¡ntg.

Bt t¿

Por cada dato que ingrese, pan ir al siguiente di$te la t€cl¿ <ente$
"a

»+

§,
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@ INSTRUCTIVO PARA USO DE IA
BASE DE DATOS

A co¡tinuación se det¡lla¡ los Mones & com¡¡ú que po,r€e este

formul¡rio:

Pa¡a buscar un regisro hag¡ clic cn el botón
Br,'". I

Para rer el uso del botón buscar, r,¿¡ s¿ee¡dn 3.0, P4. U,

Para ingrcsar un nrrvo alumno haga clic en el botón

Pa¡a elimina¡ un dato sin traberlo guadado hagn clic en

Para borrar un registro guardEdo haga clic en el botón

Para Srsbü un rcgistro nuevo haga clic en el botón

Para ce-rra¡ e[ formulano haga clic e¡ el botón

ESPOL CAPITULO3-PAGINAIT PROTCoII{
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@ INSTRUL'TIVO PARA USO DE UI
BASE DE DATAS

Para ingrcsar los d¡tos del represenEnte, haga un clic en la pestsflá

"Repesenante'; le mostrará la sigurante panalk

Pe§lslle

Figura 3.4 Registro de Estudiantes (Reprcsentsrte)

En cste formul¡rio dcberá rngrcs¡¡ los siguienres datos:

I Nombre de l¡ pefsonÁ ql¡e reFesenll al alumno
o Dirección del domicilio
r Profesión
r Lugar dorde trabaja
o Teléfom
o Observacioffi

A continuación se detallan los botone de comando que prescnta est§

formulario:

ESPf'L (APTTULO3_PAGINAE9 PRO'IL'OM

&¡e¡

Prra buscar un regfuüro hege clic cn cl boúón ffi
P'ara in8raür m nlrtrr rcprtscatantr h¡gr clio cn cl bobn ffi
hn slimi¡¡r rm dü sin h¡bctlo guardado haga clic eo f

Pan bcnr un regi*ro gurdtdo h¡g! clic a el botón rc
Ib¡¡ gnbar un rcgi*ro nrrvo hrgn clic eo el bdo¡ Ü

hr¡ cer¡¡r el formul¡rio bega clic en cl bdn ffi



@ TNSTRUCTTVO PARA USO DE I}I
RASE DE DATOS

3.2 REGISTRO DE PROFESORES

Aqui @É ingresar los datos de lm profesores del plantel.

Al hacer clic en el boton 'Xq3dft dc Pmfmrd', se preeentflá la
sigur€flte potrtalle:

Figura 3.5 Regrstro de Profesorcs

En este fornrulano ingrese los siguientes daros:

r Un código que identifiqrr al profcsor
o Nombre del profesor
r Dirccción del domicilio
o Teléfono
r Pnrfesión
a Tin¡lo

A continuación sc det¿llan le botones de comarÉo qw podÉe está
pontalle

P¡ra busc¡r un regstro hr¿! clic en el botón

Para ver la descripuon del botó¡ Busca¡, it zla Wn 3.0, pá9. U.

Para ingrcsar un nuc''m profcsor hagn clic en el boton

Pa¡a climin¡r un dato sin h¡bcrlo guardsdo haga clic cn

Pa¡a borrar un rcgtstso guardado haga clic cn el botón

Para grabar un rcgistro ntrcvo haga clic cn el botón

Pam ccrrar cl formulario haga clic er el botón

ESPOI, CAPITULOS_PAGINA9E PROTCOM
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@ TNSTRUC'TTVO PARA USO DE IA
BASE DE DATOS

3J REGISTRO DE MATERIAS

En este formulario po&i ingresar las malerias que se dican en el colegio.

Al h¡cer clic en el botón *nqglrro dc Matald, se mu€stra la riguiente

pantalla:

Figura 3.ó Registro dc Materias

En este nródu.lo ingrese los siguientes dator:

I Código Materia

r Nombre de Ia M¡teria

Par¿ busca¡ un registro haga clic en el botón

Para ver la descripción &l botón Busc¿r, ir a la Wn 3.0, póg. M.

Pan ingresrr um nue!á materit h¡g¡ clic en el botón

Para elimin¡r un dato sin haberlo gurdado haga clic en

Pa¡a borra¡ un rcgistso guardado hap clic an cl boton

Para grabar un registro nuevo tragl cfic en el borón

Para ccrrar cl formulario haga clic cr el botón

cuad.. I
).
7
I
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@ INSTRUCTIVO P,4RA USO DE LA
BASE DE DATOS

3.4 REGISTRO DE CIjRSOS

Permite ingresar los cursos del plantel.

AI hacÉr clic en el botón '¡qgdúD de C¿ttd, mostrará la sigüente

pantalla:

Figura 3. 7 Registro de Cursos

Aqui ingrese los siguientes datos:

+ Codigo Cuno
o Descripció,n del Cuso
r Espccialización
r Dcscripción dc Espccialización

Para buscar uñ regisuo hags clic en el botón

Par¿ ve¡ la des,cripción del boton Buscar, ír a la Wa 3.0

Para ingrcsar un nucvo curso haga clic cn el botón Ag"r- I

Para climinar un d¡to sin habcrlo guardado hap clic en

Pa¡a borr¿¡ un registro guardado haga clic en el botón

Para grabs¡ un registro nrrvo haga clic en el botón

Pe¡e cerr¿¡ el formulario haga clic en el botón
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@ INSTRUCruV0 PARA USO DE TA
BASE DE DATAS

3.5 REGISTRO DE ESPECIATIZACIONES

Pemrite ingresar las diferentes espocializaciom que brinda la insntrrción.

Al hacer clic en le botón'?4&tt fu Erydalfzdond, presenurá la
siguiente pantall¡:

Figur¡ 3.8 Regrstro de Especializaciones

En este forn:ulario ingrese loe siguientes datos:

Para burar un reglsro ha¿a clic en el botén

Para ver la descripción del botón Br¡sc¿r, ir a la Wn 3.0, pfu. tL

Para ingrcsar una nu€va cspocialización haga clic cn

a
o

Código
Especial ización

Para elimina¡ m dato sin habcrlo Buardado haga clic en

Para borra¡ un registro guardado hqa clic en e[ boón

Para grabor un registro nuevo hagB clic eri el botón

P¡¡a ccrrar el formulario haga clic cn cl botón

Ded,act¡ |
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@ TNSTRUCTIVO PAR4 USO DE IA
BASE DE DATOS

J.ó PLANIFICACIÓN ACADÉMICA

Permite ingr*ar la planificación de loa profesoreg es decir la m¡teria, el
profesor y el curso al qtr corresponden

Al hac¿r clic en el botí»n *Plan{baetón Acadtaúen", mosúEñí la
siguiente pantalla:

Botr¡os do Dqlua¡¡ierno

Figura 3.9 Planificación Académica

En este formul¡¡io debení elegir en lm botones de desplEzañiento los
siguientes datos:

o Codigo de la ¡n¡reria
o Código dcl curso
a Código dcl foftsor
r Tipo dc nraena

A continuaoión se describen le botones de comando de este formulario:

P¡re h¡sc¡r rm registro h¡g¡ clic €il el bdón

Para 'ru descripción del boror buscar, a a wün 3.0, pág. tL

Pra ingrsu rura mrva qecirlizacifu haga clic an

p¡¡s s[imintrr utr doto sü haberto guardado haga clic en

Pa¡a bom¡r un rcgtsto glr¡ardddo hagt olio etl el botón

Pam gnbu un registro nrnro haga clic en el boón

P¡¡a cs¡u el focnulario haga clic en el boúón

E.I;R)L CAPTTULO3_PAGINA9' PROTL'OM
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@ INSTRUCTIVO PARA USO DE I}I
BASE DE DATOS

4.0 REGISTRO DE NOTAS

Permite ingrcear las oalific¿ciones respectivas & los estudiantes del
plurtrl las cuales se almacemn pera un mejor control.

Al hacer clic en el botón '?qdeo d¿ Notar" (en la pantalla principal),
mostrará la panulla.

Figura 3. l0 Registro de Notas

En estas opciones podnái realizar las siguient* opÉraciones:

o Conuol de Notas, V¿r vcxün 1I
I Notas de Exámenes Escritoc de Grsdo, Vet wlón 1.2

a Notas de Primero a Quinto Curso, Vet wclón L3

o Satfi (eierm la pantaila y Égtffi at ncaú priaelpal).

En los fomrulsrioe apa¡ecení un solo botón de comandm que permitirá

cerrar el formulario.

Este bo¡on es cornún pan todos los formularios de regtsuo & nous y se

muesra de la siguiente ma¡rer&
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@ INSTRACTIVO PARA USO DE 1.4
BASE DE DATA'

4.I CONTROL DE NOTAS

Permite ingtsar la¡ calificaciones de los alumÍos segun el cuso al que
correspondan y según le materia

Al h¿cer cfic en el botón "Cond Nalos", mostrará la siguiente pantalla:

Figura 3. I I Pantalla Confol de Notas

Para ingresar las notrs, elija (a faves & los botones & desplazamieuto)

el curso y la materia que desea ingresar, lrcgo dig¡te la tecla <efircr),

irunodirumena ingrese las cálificaciones; el total y promedio se

ejeurarán autornáticameffie.

Al ingresar las not¡s, asanc€ las casillas digitando l¡ tecla <enter>

Una vez ingre*rdas las caliñcacionec se graba¡iín autoaíticsmenle.

Para salir haga m clic en el botón

&ñ§§e.lÉffi
&- O.tqr¿ ¡re¡
CF P!úiBr! ¡e
Cd fuu Trr¡¡
C.!ffi fi¡ P!r.
C{ülr lÉrán ¡s .
6¡dr. ffa!. AqG

rgs
t¡ t5
at0
l1 t2

É6
t9 f{
t8 t5

BT
a12
t3 l8

l3
r0
r6

12

a
!3

l6
r6

16

é
a
t6
a
s
EI

5
§
5
11

It
6m

l¡
15.@
tz.ffi
15.333¡fl

18 33t03
153ffi'
15.ffi

0

0

0
0

0

0
0

0
0

0

Cl¡l!¡ llH, C{üt t

gm¡dc E{rr*l

6

I

I
I

9SPOL CAPTTULO3_PAGTNA96 PROTCO,II

|..,',ú lnir

rc



@ INSTRUL'TIVO PARA U!;O DE IA
BASE DE DATOS

4.2 NOTAS DE EXÁMI.]NES ESCRITOS DI' GRADO

Permite ingresar las calific¡ciones de los eximeires cacritos de grado

segün el curso y las materios de especializrció¡r.

AI hacer clic cn el bolin "Exá,mcna Eserilos ¿c Grudo", mosrará la

siguiente pantalla:

Figura 3.12 Lxámenes Escritos de Grado

Para ingresar los dEtoq elija (desde el botón de desplaamiento) el curso

qrc desea ingresar y digite ta tecla <emer>, aparecerá el li$ado de 106

alumnc del curso que eligió.

Ingrese, en las c$illas conespondienteg las c¿lificdciorc segun las

m¡e¡ias de especi¿lización

Pra seguir a la siguieule c¡si e digite la tecla <erner>.

Una vez ingresadas las caliñcaciones, se grabaniur autonr,íücanrcnte.

?
J
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@ INSTRUCTIYO PARA USO DE IA
BASE DE DATo.§

4J NOTAS DE PRIMERO A QI-IINTO CTIRSO

Permite ingresar los promedios de primero a quinto curso,
correspondientes a loa alumr¡os regisrados en srxl,o curso.

AI hacer clic er el botón "ffarcs i¿ Hnem a blnto C¡rsa", se
presentará la siguiente pentall¡:

Figura 3.13 Notas dc Primcro a Quinto Curso

Ege formul¿rio es de uso exclusivo pára la sÉcretrri4 al abnrlo

aparecerán auom&n¡¡mente los alumnos de sexro cwso de todas lu
espocial izaciones

lngrese los promedior de primero a quinto cuno que ha$ obtenido

durante su educrión media

t¡s calificaciones se grahanh automáticarnentc.

Para salir haga un clic en el botón
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@ TNSTRUCTIVO PARA USO DE TA
BASE DE DATAN

5.0 INFORMES

Permite reportar las calificaciorc ingrcsadas en la base de d¿tog.

Al hacer clic en el botón *Infonu", mostañí la sigüente pantallu

Figura 3.14 Pantall¡ de I¡formes

En est¡s opciorcs podni rEaliar lás siguientes operaciones:

o Listado de Estudiantes por Curso, V¿¡ saxción 5.1
a Control de Notas, Vet secclón 5.2
I Notas de Exímenes de Gradq l/a scdón 5.3
I Not¿s dc Primero a Quirno, Ve¡ saclóa 5.1
r Salir (rqra*o a la patalla pñncipal).

Los informes presentan un cuadro de di:árlogo comun y se muestra de l¡
siguiente manera:

Figura 3. l5 Cu¡&o de Dálogo de Informes

Aquí dcbcrá elegir cl curso y la matcria que dcsea reportar.

Poccc botoncs dc co¡na¡¡do, d,cscritos a continr¡ación:

B És F
Pc¡mie yir¡¡ü-ar cl iqfu'oc Imprioc d informc Cic¡r¡ cl o¡¡d¡u & di¡llo*o
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@ INSTRUCTIVO PARA USO DE LA
BASE DE DAT0S

5.I LISTA DE ESTTÍDIANTES POR CTIRSO

Este infonne presenta una lista de los egtudiantes por cutso, esta lista

podrá ser utilizad¡ por loe pofe*ores pora registrar m¡nualmÉüte 16

notes generales de lm al¡mc.

Al hacer clic en el botón "Ilg¡ tk E*ullaua pr Ct¿tw", x, mostraní

el cu¿dro de diálogo, Va swün 5.0, figuta 3.11.

A co¡tin¡¡ación s€ muestra la presentación vlsual de es¡e informe

Li§a de Esaúñts porC&rso lifuUl.tui'7
É$ttAI

&4trm E{iur rarrt

Ur tfurú. &fuídtl¿ lb¡t¡t M .U iB Td.PñL§4¿PRIIi

Figura 3. ló Lista de Estudiantes por Curso
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@ TNSTRACTIYO PARA USO DE IA
BASE DE DATOS

5.2 CONTROL DE NOTAS

Prcsent¿ una lista ds los estrdiantes por curso, maleria y profesor, con las

caliñcaciors gcncralcs quc prwranrntc ingfEsó.

Al hacer clic en el botón *Cont d ¿¿Ndr{, se presflutrá el cr¡adro de

diáIop, Va wüa l4 tlgun 3, I 1.

A contin¡r¿ción se muestra la pres€nlación üsual de es¡e inforne:

Contd dt liotas
&frr: Ei¡n: trrrdc

Figura 3. l7 Cont¡ol de Notas

T¿l coaro r mucst¡a la fcscnución dct informc sc impnmiiá.
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@ ÍNSTRUCTIVO PARA USO DE IA
BASE DE DATOS

5.3 NOTAS DE EXÁMENES DE GRADO

Presenta una lista con las calificriones de los exámenes escritos d€
grado, preüamente ingresades, de los alumnos de sexto curso.

Al hacer un clic en el botón "Exáacna dc Gfido", nrosÍará el cuadro
de diálogo, Vet wcüe 5-0, t$un 3. I 4.

A continr.¡ación se muesbz la pesentación üsr¡al de es¡e informe:

F,rfumts ü Grailo fuCo;rcialiuün
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Figura 3. 18 Informe de Exámeries Escritos de Grado

Tal como se muestra el informe seni inrpreso.
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@ TNSTRUL-TIVO PARA USO DE IA
BASE DE DATOS

5.4 NOTAS DE PRIMERO A QUINTO CTIRSO

Present¿ una lista de 106 estudiantes & sexto curso, con sus promedtos de
los años anteriorEs.

Al hacer un clic en el boton "Not s dc Pñnao a Qúato Cttro",
mostrerá el cuadro de diál6gs.

A continuació¡r se muestra la presenfación üsual del informe:

ll[r,D&tuiobfr
É,úrúP?oruilh ik 10 a5ü(l¡¡¡o
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Figura 3. 19 Notas de Primero a Quinto Cu¡so

Tal conro se mr¡est¡¡ el infonne, scni impreso.
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