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PROLOGO

El Presente proyecto ha sido realizado con la intencion de prestar ayuda,
especialmente a la secretania de una institucion educativa, que debe
cumplir tareas especificas dentro del 4mbito educativo.

Actualmente se exige en nuestro pais un titulo de bachiller o universitario
de secretaniado, como requisito para obtener este cargo dentro de una
empresa; pero en ninguna céitedra se ensefia a la secretaria el desempefio
de las funciones en una entidad educacional.

Fste manual no pretende preparar a la secretaria de un plantel educativo,
salvo raras excepciones. Pretende (nicamente, colaborar con ella de una
manera clara y sencilla, para que su desempefio en este cargo sea agil y
eficaz.

Fs natural suponer que no son éstos apuntes los defimitivos.  la
tecnologia es mutable y se reforma constantemente, pero si serviran para
orientar y permitir al personal docente, administrativo y a quienes de una
u otra manera estén vinculados con el establecimiento educativo que
desean conocer el manejo interno de la institucion y las aplicaciones de
las herrarmentas bésicas de la informatica, facihitandoles la elaboracion y
control de la informacion.

Fn el capitulo uno de este manual usted encontrard breve informacion del
establecimiento; en el capitulo dos le damos a conocer un manual de
procedimientos para secretaria general;, en el capitulo tres hallard el
mstructivo del manejo de la base de datos, facilitindole a la secretaria la
elaboracidn y control de las calificaciones del estudiantado.

Expuesto asi, y sujeto a la opinién que determinard una critica, que
siendo constructiva, nos permitird superamos en el trayecto de nuestra
vida laboral, ofrecemos al Colegio Fiscal Técnico “Provincia de Bolivar”
un aporte de futuras profesionales con el fin de ayudar a su crecimiento
institucional.
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@ MANUAL DE ORGANIZACION DEL COLEGIO FISCAL
B TECNICO “PROVINCIA DE BOLIVAR”

1.1. OBJETIVOS DEL MANUAL
Este Manual tiene como objetivo:
« Dar a conocer el Colegio Fiscal Técnico “Provincia de Bolivar™.

+ Informar de los comienzos de la institucién y su transformacion a
través de los afios hasta la actualidad.

« Informar de la Mision, la Vision, la Filosofia el Funcionamiento y la
Organizacion del establecimiento.

1.2. AREAS PE AUTORIZACION

El Rector del Colegio serd quien autoriza cambios en este manual y la
secretaria sera quien los ejecutara v lo mantendra actualizado.

Las sugerencias de cambios a este manual pueden ser planteados por el
area administrativa y el personal docente de dicho plantel.

1.3. BREVE RESENA HISTORICA

El Colegio Nacional Mixto de ciclo bdsico "Provincia de Bolivar” nace el
12 de mayo de 1975. El 4 de julio de 1975 el Seiior General Guillermo
Rodriguez Lara, en calidad de Presidente de la Republica del Ecuador,
decreta la creacion de ocho colegios que lleven el nombre de igual
numero de provincias de nuestro pais.

En 1975 el Ledo. Ivan Pazmifio es designado Rector del colegio, hasta
julio de 1982 en que remuncio a dichas funciones; a €l le correspondio la
dificil tarea de iniciar las labores de este plantel. Desde 1982 hasta 1985,
el colegio fue dingido por rectores encargados.

En abril de 1985, la Leda. Grecia Padilla es designada Rectora titular. En.
este periodo el plantel fue creciendo, aumentando su prestigio y
popularidad, creande el cicla diversificado en la diumna y el ciclo basica
en la nocturna. Cabe anolar que el plantel funcioné en diferentes locales,
dejindolo finalmente situado en el Area Comunal de Sauces V.

Al renunciar la rectora titular en 1991 asumen el carge rectores

encargados. El 8 de junio de 1993 se posesionan las autondades titulares

del plantel, siendo la rectora la Leda Maura Castra de Marin,  Durante

este periodo y hasta la actualidad se ha logrado reahizar una verdadera
; A e T

TSPOL CAPITULO | - PAGINA 1 PROTCOM



@ MANUAL DE ORGANIZACION DEL COLEGIO FISCAL
B TECNICO “PROVINCIA DE BOLIVAR”

1.4. MISION

La mision del Colegio Fiscal Técnico “Provincia de Bolivar” es educar
con responsabilidad, ya que la debida capacitacion, el trabajo, el amor y
la perseverancia en los propésitos son las armas indicadas para combatir
los males que nos agobian.

L5 VISION

Es hora de dinamizar y amenizar el proceso de ensefianza-aprendizaje, de
dejar en el pasado la educacién netamente tedrica. Por tanto este plantel
debe actualizarse y emplear todos sus recursos, actualizindolos dia a dia
para cada cargo que su personal desempeiia.

1.6. FILOSOFIA Y VALORES

Cuando se tratd de elegir un lema para esta institucion, los directivos
pensaron que se debia escoger uno que contuviera tanto los elementos
fundamentales para una buena formacién de la juventud como los
campos primordiales en los que se desenvuelve el proceso dificil de la
educacion.

Fue asi como surgié el lema del plantel: “Dios Patria y Libertad”.

De igual manera el departamento de inspeccion general cred su propia
filosofia en base a la disciplina que debe reinar en este plantel: “Orden,
Disciplina y Trabajo”.

1.7. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL COLEGIO
FISCAL TECNICO PROVINCIA DE BOLiVAR

El Colegio Fiscal Técnico “Provincia de Bolivar “ estd constituido por
autoridades y organismos establecidos por ta Direccion Provincial de
Educacion y Cultura.

Las autoridades se conforman por: El Rector, los Organismos con los

que trabaja en conjunto, formados por: El conscjo Directivo y la Junta
Eeneral de profesores. El rectorado tiene a su cargo el control del
Pusmmlhdnnmsuahvnquesedlsmbuycporlasecremia,oo}ecmy
biblioteca. Fl Vicerrector encargado de controlar el Departamento de de
Orientacion (D.O.BE), las juntas de érea y las juntas de curso. La
Inspeccién General que controla al personal docente, alumnos y de

I.a organizacién estructural de este plantel se muestra en la figura 1.1,

SPOL CAPITULO | - PACING 2 PROTCONM



MANUAL DE ORGANIZACION DEL COLEGIO FISCAL
TECNICO “PROVINCIA DE BOLIVAR™
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Figura 1 1. Orgriorama estuchr del Colegio Fscal Téeicn "Provicia de Rofvr

A, '.P_’"- ff?

P N~ o=
2 &S o,
- = LY ‘ .
= -‘ ;'?‘ ¢ . T
¢ =" 2wy
- -

CAPITULO § - PAGINA 3

PROTCOM

PN



@ MANUAL DE ORGANIZACION DEL COLEGIO FISCAL
B TECNICO “PROVINCIA DE BOLIVAR”

1.7.1. ORGANIZACION DE LA SECRETARIA DEL
COLEGIO FISCAL TECNICO “PROVINCIA DE
BOLIVAR”

Nuestro trabajo e¢sta orientado para la secretaria del Colegio Fiscal

Técnico “Provincia de Bolivar™, el cual estd compuesto por una secretana
general v dos auxiliares,

1.7.2. FUNCIONES BEL COLEGIQ FISCAL TECNICO
“PROVINCIA DE BOLIVAR”

Entre las funciones del plantel tenemos:

« La transformacién a las nuevas técnicas que mejoran el procese de
ensefianza-aprendizaje.

« Formar seres humanos con visién analitica y reflexiva,
« Ingresar al mundo del desarrollo y progreso,
« Desarrollar las potencialidades del individuo.

= Desenvolverse en un margen de respeto, armonia y confianza entre

todo el personal que lo integra.

1.8. OBJETIVOS DEL COLEGIO
Fsta institucién educativa tiene por objeto:

« Promover el desarrollo integral. arménico y permanente de las
potencias y valores del hombre ecuatoriano.

« Desarrollar su mentalidad critica, reflexiva y creadora.

« Formar una conciencia de libertad, solidaridad, responsabilidad y

participacion, en el sistema democratico.

e Ofrecer una formacién cientifica, humanistica, técnica, artistica v
practica, impulsando la creatividad.

» Foralecer 1a conciencia civica, la soberania v nacionalidad.

« Desarrollar el conocimiento de los recursos naturales e incentivar su

defensa y su aprovechamiento.

SrOL. CAPITHLO | - PAGINA & PROTCOM



@ MANUAL DE ORGANIZACION DEL COLEGIO FISCAL

TECNICO “PROVINCIA DE BOLIVAR”

1.9. FACTORES CRITICOS DE EXITO

Los factores criticos de éxito de este establecimiento son:

« Mantener buena disciplina tanto en el alumnado como en el personal
docente.

¢  Cumplir con los horarios de trabajo de cada funcionario del plantel.

« Los maestros deben cumplir con los planes y programas que entregan
al micio de cada periodo lectivo.

1.10. POLITICAS GENERALES

111

Las politicas del Colegio estan estipuladas en un Reglamento Interno que
lo resuelve el Consejo Directivo, considerando que es imperativo que el
Colegio Fiscal Técnico “Provincia de Bolivar” cuente con su propio
instrumento normativo para el logro de sus fines y objetivos, basados en
el Art. 107 del Reglamento General de 1a Ley de Educacién.

Este Reglamento Interno reposa en la Secretaria de la institucion.

DESCRIP(;I()N DE FUNCIONES DEL COLEGIO
FISCAL TECNICO “PROVINCIA DE BOLIVAR”

Cada autoridad y orgamismos que conforman esta entidad educativa,
realizan funciones especificas, por tanto a continuacién se detallara una
lista de los cargos que se desempefian en el plantel:

LISTA DE CARGOS
Cantidad ] Cargos

Rector

Vicerector

Inspector General
Sub-Inspector General
Profesores
Orientadores
Secretaria General
Colector

b P b e

[
<

e ™ o)

A continuacidn se presenta la descripcion de funciones para cada uno de
estos cargos.

ESPOL
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¥ MANUAL DE ORGANIZACION DEL COLEGIO FISCAL
g B TECNICO “PROVINCIA DE BOLIVAR”

' DESCRIPCION DEL CARGO

Titulo :RECTOR

Descripcion : Es la pnmera autoridad y el representante oficial
1 del establecimiento.

| Ejecuta a : Personal administrativo.

Supervisa a : Personal administrativo y de servicio.

Coordina con : Consejo Directivo y La Junta General de Profesores. |

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

o Legalizar los documentos oficiales.
» Asignar ul personal las comisiones ocasionales que fueren necesarias.

* Nombrar profesores accidentales y sustitutos y aceptar las renuncias
del personal, comunicando a la Direccién Provincial de Educacién.

« Expedir nombramientos del personal administrativo y de servicio.

| *Estimular y sancionar al personal en general de acuerdo a las leyes y
! reglamentos.

« Presidir el Consejo Directivo y la Junta General.

i *Conceder licencia al personal del establecimiento por causas
debidamente justificadas. ?

! * Responsabilizarse del manejo de los fondos del establecimiento, con
asistencia del colector.

REQUERIMIENTOS:

* Tener el titulo de Licenciado en Ciencias de la Educacién o cualquier
otro que tenga relacion con la rama.

« No haber sido sancionado durante su carrera docente.

« Tener una experiencia minima de 10 afios.

|+ En caso de tener menos de 1000 alumnos, impartird un minimo de 4 y
| un maximo de 8 horas semanales de clases.
|

CAPITULO 1 - PAGINA 6 PROTCOM



F MANUAL DE ORGANIZACION DEL COLEGIO FISCAL
B TECNICO “PROVINCIA DE BOLIVAR”

| DESCRIPCION DEL CARGO

Junta de Curso y las diferentes comisiones.

" Titulo . VICERECTOR
: Descripcion : Es la segunda autoridad del establecimiento.
E Ejecuta a : Personal docente.
{ Supervisa a : Departamento de orientacién, Junta de Area,

Coordina con : Rector.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

—l

e Planificar, evaluar el desarrollo académico y pedagégico del
establecimiento.

o Coordinar v supervisar el trabajo de las comisiones especiales,
designadas por el Rector o el Consejo Directivo.

| ePresidr la Junta de directores de area.
o Asumir el rectorado en ausencia del titular.

e Ejecutar otras acciones delegadas por el Rector o sefialadas en el
reglamento interno del plantel.

e Tiene bajo su responsabilidad el desempefio del departamento de
orientaci6n y bienestar estudiantil, la junta de area, la junta de curso y
las respectivas comisiones.

« Cumplir con el horario normal de actividades.

REQUERIMIENTOS:

¢ Tener el titulo de Licenciado en Ciencias de la Educacién o cualquier
otro que tenga relacion con la rama

S T ———.

¢ No haber sido sancionado durante su carrera docente.
« Debe tener una experiencia minima de 10 afios.

e Tener un minimo de 4 y un maximo de 8 horas semanales de clase si
| el establecimiento contase con menos de 1000 alumnos.

ESPOL CAPITULO 1 - PAGINA 7 “PROTCOM



MANUAL DE ORGANIZACION DEL COLEGIO FISCAL

F
P B TECNICO “PROVINCIA DE BOLIVAR”

| DESCRIPCION DEL CARGO
- Titnlo - INSPECTOR GENERAL Y/O SUB-INSPECTOR
| Descripcién . Es la tercera autoridad del plantel.
i Ejecuta a : Alumnado.
| Supervisa a : Personal docente.
Coordina con : Rector y Vicerector.

SN I ——

|

|

i FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:
f

| e Mantener el orden v disciplina del alumnado.

+Controlar v garantizar la asistencia de todo el personal del
establecimiento.

| eComunicar oportunamente las disposiciones impartidas por las
. autoridades superiores al personal docente, alumnos vy padres de
| familia

i « Cumplir las comisiones y disposiciones impartidas por las autoridades
| del plantel.

o Orientar al personal de inspeccién en el manejo de libros, formularios
v mas documentos concernientes a la actividad escolar.

| eJustificar la inasistencia de los alumnos y el personal cuando ésta
| exceda de dos dias consecutivos.

« Conceder permiso a los alumnos, por causas debidamente justificadas.

o Informar a las autoridades sobre la asistencia del personal que
conforman la institucion.

¢ Cumplir y hacer cumplir las leyes, reglamentos y mas disposiciones
impartidas por las autoridades del establecimiento.

REQUERIMIENTOS:

eTener el titulo de Licenciado en Ciencias de la Educacién o

cualquier otro que tenga relacion con la rama.

* No haber sido sancionado durante su carrera docente.
« Hallarse activo en el magisterio.
» Debe tener una experiencia minima de 10 afios.

« Debe laborar durante la jornada estudiantil.

’SPOL CAPITULO 1 - PAGINA 8 PROTCOM



F MANUAL DE ORGANIZACION DEL COLEGIO FISCAL
P B TECNICO “PROVINCIA DE BOLIVAR”

DESCRIPCION DEL CARGO

Titulo : PROFESORES
Descripcion : Imparten conocimientos al alumnado
Ejecuta a : Alumnado

Coordina con : Inspecci6on General y Personal Admimstrativo

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

« Responsabilizarse ante las autoridades y padres de familia por el buen

rendimiento educativo de los alumnos.
» Realizar acciones permanentes para su mejoramiento profesional.

« Controlar y participar activamente en el mantenimiento del orden y la

disciplina de los alumnos.

i « Elaborar la planificacion didéctica, asistencia, conducta y evaluacion
: de los alumnos.

|

%

« Participar en las sesiones y jornadas de trabajo de las Juntas de Areas;
Juntas de Curso, Junta de Profesores de Area.

«Cumplir las comisiones asignadas por las autoridades del

establecimiento.
¢ Desempefiarse como Guias de Curso en caso de ser dirigentes.

s Coordinar con el profesor guia y resolver las dificultades que se

presentaren en sus actividades docentes.

REQUERIMIENTOS:

» Ser profesor de segunda ensefianza.
s Tener nombramento o contrato de trabajo.

« Laborar 22 horas de clases semanales.
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T MANUAL DE ORGANIZACION DEL COLEGIO FISCAL
P B TECNICO “PROVINCIA DE BOLIVAR”

DESCRIPCION DEL CARGO

| Titulo : ORIENTADOR
. Descripcién : Formar a los alumnos
| Ejecuta a : Alumnado

Coordina con : Inspeccién General y Autoridades

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

« Ayudar al proceso de formacién de los alumnos.

. eMantener contacto con los profesores guias para planificar las
|
1

actividades.

o Sugerir al Consejo Directivo y al Rectorado medidas convenientes

para mejorar la disciplina y la organizaci6n académica del plantel.

» Revisar documentos de su competencia

| e Conocer el aspecto socio-econémico de los alumnos.

* Asesorar a los estudiantes en la toma de decisiones vocacionales,

profesionales v ocupacionales.

« Dirigir el Departamento de Orientacién de Bienestar Estudiantil.

REQUERIMIENTOS:

« Ser profesional de sicologia educativa v orientacion.

T S R S

¢ Laborar 8 horas diarias.
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@ MANUAL DE ORGANIZACION DEL COLEGIO FISCAL

TECNICO “PROVINCIA DE BOLIVAR”

| DESCRIPCION DEL CARGO

I

| Titule : SECRETARIA

| L

| Descripcion : Pertenece al Area Administrativa
i Ejecuta a : Auxiliares de secretaria

Coordina con : Todas la Autoridades del plantel.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

¢ Llevar los libros, registros; formularios oficiales responsabilizdndose
de su conservacion, integridad, inviolabilidad y reserva

« Conferir, previo decreto del rector, copias y certificaciones.

«Coordinar el trabajo de las diferentes jomadas y distribuirlo
adecuadamente con los oficimstas.

oLlevar prolijamente el libro de control de ingreso y salida de
comunicaciones.

«Controlar el ingreso y salida de libros de actas, comisiones
permanentes, de la junta de directores de 4rea, de la junta de curso.

« Comunicar oportunamente al Vicerectorado de la entrega y/o falta de
libros, informes, actas, cuadros de calificaciones, etc.

« Redactar la correspondencia oficial y cuidar del despacho diario de los
asuntos a su cargo.

o Cuidar que los alumnos al matricularse y antes de los examenes de
grado, cumplan con las prescripciones legales y reglamentarias.

« Difundir el material de ingreso como: boletines, folletos, manuales,
que habiendo llegado al Colegio sean de interés docente o estudiantil,
previo el visto bueno del rector. |

e Receptar documentos referentes al Colegio, para lo cual se deben
establecer carpetas o casilleros que guarden esta informacion.

o Asistir a las reuniones de Consejo Directivo, puntualmente y con los
documentos respectivos al dia; debiendo tener las resoluciones bajo
reserva, hasta que sean comunicadas oficialmente.

REQUERIMIENTOS: 7Ty
« Ser profesional del ramo. 4 : :-7 |
« Laborar ocho horas diarias ; 2

3] -‘ . LQ“/‘

¢ L'I"AS

ESPOL
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T MANUAL DE ORGANIZACION DEL COLEGIO FISCAL
P B TECNICO “PROVINCIA DE BOLIVAR”

. DESCRIPCION DEL CARGO

e i

Titule : COLECTOR
Descripcion : Pertenece al Area Administrativa
Ejecuta a : Auxiliares de colecturia

Coordina con : Todas la Autoridades del plantel.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

« Atender que los egresos sean debidamente justificados.

» Presentar al Consejo Directivo informes sobre el estado financiero del
establecimiento y las necesidades presupuestarias.

» Suscribir cheques y comprobantes de pagb.

-« Mantener actualizado el inventario de bienes muebles e inmuebles.

» Recaudar y depositar los ingresos del Plante] intactos y oportunamente
segun las leyes pertinentes.

s Efectuar inversiones, cancelaciones, devoluciones de valores y otros
egresos, seglin 6rdenes escritas del Rector .

o Elaborar junto con el Consejo Directivo, la proforma presupuestaria
de acuerdo a la necesidades del Plantel y las disposiciones legales
pertinentes,

o Supervisar las labores de contabilidad e inventarios y de control
presupuestario, de acuerdo con las reglas de control interno y las
politicas de Contraloria

« Proponer al Consejo Directivo a través del Rector, las iniciativas para
la obtencién de mayores ingresos que serviran para cubrir las
necesidades del Plantel.

o Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales, politicas, normas
técnicas de contabilidad y control enumeradas por Contraloria y otras
dependencias estatales que rigen y controlan el presupuesto del

| Colegio.

REQUERIMIENTOS:

¢ Ser profesional del ramo contable

+ Laborar ocho horas dianas.
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@ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PARA SECRETARIA GENERAL

1.0 PROPOSITO

El objetivo de este manual de procedimientos es dar a conocer el manejo
y control de la documentacion y calificaciones del alumnado que tiene a
su cargo la secretaria del Colegio Fiscal Técnico “Provincia de Bolivar”.

2.0 ALCANCE

Este manual es aplicado en la secretaria del Colegio Fiscal Técnico
“Provincia de Bolivar” para ayudar a su personal a un desempeifio agil y
eficaz.

3.0 RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad de la secretaria la actualizacion, el control y la
ejecucion de este manual de procedimientos. Todo el personal que
conforma el Colegio Fiscal Técnico “Provincia de Bolivar” podran
revisar y dar sugerencias sobre este escrito.

El Rector sera la {nica persona que aprobara las sugerencias dadas para
los procedimientos. No se entregard copia alguna a ninguna persona que
no perienezca al plantel.

4.0 DEFINICIONES

A continuacion se definen los términos utilizados en este manual para
mejor comprension de lo que se expone.

Supletorio

Es el examen que los alumnos rinden en caso de no haber obtenido
minimo cuarenta puntos en la suma de los promedios de los tres
trimestres que conforman el periodo lectivo.

Promocion

Es el documento que se entrega al estudiante donde constan las
calificaciones finales que ha obtenido durante el periodo lectivo y
estipula s1 aprobé o no el afio.
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@ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PARA SECRETARIA GENERAL

5.0 REVISION DEL MANUAL

El Rector y la Secretaria son las personas encargadas de hacer revisiones
en este manual cada vez que se requiera hacerlo segiin las necesidades
que se presenten.

6.0 CODIFICACION DE DOCUMENTOS

Los documentos de este manual de procedimientos estan codificados en
tres secciones:
Primera Seccion: ldentifica el tipo de documento.

PR = Procedimiento

FR = Formato

DF = Diagrama de Flujo

GU = Guia y uso del formato

Segunda Seccion: Identifica el drea del departamento donde se aplica el
documento.

SE = Secretaria

Tercera Seccion. Numero del documento con tres digitos.

EJEMPLOS:

PR.SE.001 —p Numero de documento

| -

Procedimiento

DF.SE.002——p Numero de documento
Secretaria

Diagrama de flujo
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@ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PARA SECRETARIA GENERAL

7.0 DOCUMENTOS APLICABLES

Este manual consta de los siguientes procedimientos :

Procedimiento para el Manejo y Control de los Cuadros de
Calificaciones ( Tnmestrales y Finales).

Procedimiento para el Manejo, Control y Ejecucion de la solicitud
para Examenes Atrasados.

Procedimiento parza ¢! Mancjo y Control de los Cuadros de
Calificaciones de Examenes Atrasados.

Procedimiento para el Manejo y Control de los Cuadros de
Calificaciones de Exdmences Supletortos.

Procedimiento para el Manejo y Control de los Cuadros de
Calificaciones Previo a la obtencion del titulo de Bachiller.
Procedimicnto para ¢! Manejo y Control de la Solicitud para fa
Devolucion de Documentos.

Procedimiento para el Manejo y Control de los Certificados de
Matricula.

Procedimiento para el Manejo y Control de los Certificados de

Asistencia.

8.0 LISTA DE DISTRIBUCION
Existen un original de este manual que reposa en Rectorado y una
copta cn la secretaria del plantel.

9.0 PROCEDIMIENTO
Los procedimientos de este manual se detallaran en las siguientes
paginas, donde se definen de manera especifica el manejo y control de
cada uno de ellos.
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@ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PARA SECRETARIA GENERAL

PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO Y CONTROL DE LOS CUADROS
DE CALIFICACIONES
PR.SE.001
Pagina 2/13

1.0

PROPOSITO

El objetivo de este procedimiento es dar a conocer al personal docente,
representantes y alumnado el manejo y control de los cuadros de
calificaciones trimestrales y finales que secretaria lleva en el transcurso
del periodo lectivo.

2.0 ALCANCE

3.0

4.0

5.0

La aplicacion de este procedimiento es exclusivamente para los
profesores del Colegio Fiscal Técnico “Provincia de Bolivar”™.

Los cuadros de calificaciones estin divididos en: Trnmestrales, son los
cuadros que llenan los profesores de acuerdo con el puntaje obtenido por
el alumno al finalizar el trimestre; y los finales que muestran el total de
notas que el estudiante ha acumulado durante todo el afio lectivo.

AUTORIZACION

La Gnica persona autorizada para modificar este procedimiento es el
Rector y la Secretaria del plantel, ejecutard los cambios segun las
necesidades.

Las opiniones o criticas al mismo pueden ser dadas por todos aquellos
que de una u otra manera desean la superacion de este plantel.

DOCUMENTOS APLICABLES

A continuacion se detallan los documentos que se encuentran como
anexs para una mayor comprension:

e Diagrama de Flujo para el Manejo y Control de los cuadros de
calificaciones.

» Formato del cuadro de calificaciones trimestrales.

s Guia y uso de formato det cuadro de calificacioncs trimestrales.

« Formato del cuadro de calificaciones finales.

« Guia y uso de formato del cuadro de calificaciones finales.

DIAGRAMA DE FLUJO

El diagrama de flujo de este procedimiento se encuentra en el anexo uno.
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@ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PARA SECRETARIA GENERAL
PROCEDIMIENTO PARA EL. MANEJO Y CONTROL DE LOS CUADR
DE CALIFICACIONES
PR.SE.001

Pagina 13/13

6.0 PROCEDIMIENTO

Secretaria:

1.- Emite a los profesores de cada asignatura el formato de los cuadros
de calificaciones (Ver anexos 2 y 4; pdgs:22 y 26), sean éstos los

trimestrales o las finales, segin el caso.

Profesores:

2.- Reciben los cuadros de secretaria.

3.- Llenan los cuadros dados con las calificaciones de cada alumno. En
el caso de los cuadros tnmestrales se explica en Guia y Uso del
Formato (Ver Anexo 3, pdgs. 23 - 25).

En el caso de los cuadros finales se explica en Guia y Uso del

tormato (Ver Anexo 5, pdgs. 27 - 29 ).

4.- Envian los cuadros completos con las calificaciones de los alumnos a

la Junta de Curso respectiva.
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@ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PARA SECRETARIA GENERAL

PROCEDIMIENTOQ PARA EL MANEJO Y CONTROL DE LOS CUADROS
DE CALIFICACIONES
PR.SE.001

Pagina 4/13

Junta de Curso:

5.- Reciben los cuadros de los profesores.

6.- Verifican que los cuadros estén completos y correctos con las
calificaciones tnmestrales o finales (segiin el caso), el total el
promedio y la disciplina de cada uno de los alumnos.

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

8.- Envian a secretaria los cuadros aprobados.

9.- En caso de existir algun error en los cuadros, son devueltos a los
profesores, para que sean corregidos

Profesores:

10.- Comigen los cuadros que les han sido devueltos.

11.- Envian los cuadros corregidos a secretaria directamente.

Secretaria:

12.- Recibe los cuadros aprobados y corregidos.
13.- Registra en la base de datos las calificaciones finales de cada curso.

14.- Archivan los cuadros en los folios respectivos segun el curso.

ESPOL CAPITULO 2 - PAGINA 20 PROTCOM



i

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PARA SECRETARIA GENERAL

PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO Y CONTROL DE LOS
CUADROS DE CALIFICACIONES

PR.SE.001

Pégina 5/13

ANEXO 1

DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL MANEJO Y
CONTROL DE LOS CUADROS DE CALIFICACIONES

DF.SE.001
Secretaria Profesores Juntas de Curso
INICIO
©)
Emite formato Reciben los cuadros de
a los prolcsures la Scactiaria
Llenan los cuadros
de calificaciones
i ®
Envian los cuadros a Reciben los cuadros
Juntas de Curso P de los profesores
Verifica que los cuadros
+ Aprueban los
cuadros
@ Envian cuadros a
Secretaria +
Reciben los cuadros + [ Envian cuadros a la @
o secretaria

Archivan cuadros

Regrstraen la
Base de datos
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@ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PARA SECRETARIA GENERAL
PROCEDIMIENTQ PARA EL. MANEJO ¥ CONTROL DE LOS CUADROS
DE CALIFICACIONES
PR.SE.001
Pagina 6/13
ANEXO 2
FORMATO DEL CUADRO DE CALIFICACIONES
TRIMESTRALES
FR.SE.001
Colegio Fiscal Técnice
@ “Provincia de Bolivar”

Periodo Lectivo 2000 — 2001

®

Cuadsos de Calilicaciones Cosrespondiente al

Curso: Paralelo: Seccion: Ciclo:

PROFESOR PROFESOR GUIA
Sobresaliente  19-20 (D) PORCENTAJE (D)
Muy Buena 16-17-18
Buena 14-15
Regular 12-13
Insuficicnte 11 o menas
Alumnos no @

Promedio General 'Z $ _(M) FOUIVALENTE ___ (18)

# Los numerales encerrados en el circulo no son parte del formato.

ESPOL CAPITULO 2 - PAGINA 22 PROTCOM



@ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PARA SECRETARIA GENERAL
PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO Y CONTROL DE LOS CUADROS
DE CALIFICACIONES
PR.SE.001

Pagina 7/13

ANEXO 3
GUIA Y USO DE FORMATO DE LOS CUADROS DE
CALIFICACIONES TRIMESTRALES

GU.SE.001
1.0 Propésito
Esta Guia y Uso tiene como objetivo facilitar a la secretaria y profesores
el mancjo y control de tas calificaciones de los alumnos de cada
trimestre.
2.0 Alcance:

La aplicacioén de este procedimiento es exclusivo para los profesores del
Colegto Fiscal Técnico “Provincta de Bottvar”,

La secretaria imprime el formato y entrega a los profesores.
3.0 Responsabilidades:

El uso de esta forma esta a cargo de la secretania, quien podria ejecutar
algan cambto st asi lo requiere, con previa autonizacidn del Rectorado.

Las opiniones o criticas a este formato pueden ser sugeridos por el
personal docente quienes hardn uso del mismo.

4.0 Revisitn del formato:

Puede ser revisado por las autoridades del plantel y la secretania cuando
el caso to amerite segun tas necesidades que se presenten.
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@ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PARA SECRETARIA GENERAL
PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO ¥ CONTROL DE LOS CUADROS
DE CALIFICACIONES
PR.SE.001

Pagina 8/13

GUIA Y USO DE FORMATO DE LOS CUADROS DE
CALIFICACIONES TRIMESTRALES
GU.SE.001

Instructivo de llenado

1. Muestra el tnmestre correspondiente (Primero, Segundo o Tercero),
el curso, paralelo, seccion, ciclo, asignatura, especializacion y el
nombre del profesor al que pertenece el cuadro.

2. Coloque la fecha que entrega el cuadro a la Junta de Curso.

Muestra ¢l orden de lista de los alumnos.

_bJ

4. Muestra los apellidos y nombres del alumnado, respectivamente, por
orden alfabético; constando en primer lugar las sefiontas y luego los
varones.

S. Asiente la Primera Nota (N1); que es el promedio de la suma de las
lecciones, deberes, trabajos y aporte del alumno durante el pnmer
mes.

6. Asiente la Segunda Nota (N2), que es el promedio de la suma de las
lecciones, deberes, trabajos y aporte del alumno durante el segundo
mes.

7. Asiente la Tercera Nota (N3), que es el promedio de la suma de las
lecciones, deberes, trabajos y aporte del alumno durante el tercer
mes.

8. Asiente la nota del Examen Trimestral (Ex.) al que corresponde ¢l

cuadro. E Fia) ~
9. Coloque la suma (Tot.) de las tres notas (NI, N2, N3) y del e@inen
trimestral (Ex).
o,
8y ‘,f
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PROCEDIMIENTO PARA EL. MANEJO ¥ CONTROL DE LOS CUADROS

DE CALIFICACIONES
PR.SE.001

Pagina 9/13

GUIA Y USO DE FORMATO DE LOS CUADROS DE

CALIFICACIONES TRIMESTRALES
GU.SE.001

Instructivo de llenado

10.

11

12,

13

14.

iS5,

16.

17.

18.

Asiente el promedio (Prom.), que es el resultado de la suma del
literal 10 dividido para las cuatro notas.

Coloque la calificaciéon de la disciplina (Disc.) del alumno en la
asignatura respectiva.

En el cuadro de calificaciones firman: el profesor de la asignatura y
el profesor Guia de curso.

Coloque el nimero de calificaciones que caen dentro de los rangos
definidos.

Coloque el porcentaje que obtenga de: el nimero de calificaciones
del rango definido dividido para el niimero de alumnos presentados y
multipliquelos por cien.

Coloque ¢l numero de alumnos que no se presentaron al examen.

Asiente el Promedio General del curso, que es el resultado de la
suma de los promedios dividido para el nimero de alumnos
presentados.

Coloque la suma de las calificaciones de los rangos, segun el literal
13.

Asiente, en letras, el equivalente del Promedio General del curso,
segun se explica en los rangos definidos.
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ANEXO 4

FORMATO DEL CUADRO DE CALIFICACIONES

FINALES
FR.SE.001
@ Colegio Fiscal Técnico
“Provincia de Bolivar™
Periodo Lectivo 2000 - 2001
CUADRO DE CALIFICACIONES FINALES
Curso: @ Paralelo: Seccion: Ciclo:
Asignatura: Especializacion:
Profesor: Fecha: @
ORDEN l APELLIDOS Y NOMBRES ll'll'l-. ITrim. J'lrl-.l Tetal *”[‘r“‘
SENORITAS
1
1
3
1
5 - R— — S— e
3
7
5
9
10
LARONE
11
11
13
14
i5
16
17
18
19 ,,,,
20
PROFESOR PROFESOR GUIA
Sobeosalicate  19-20 (12) PORCENTAJE _ (13)
Muy Buena 16-17-18
Buena 14-15
Regular 12-13 o R
[nsuficiente 11 o menos
Alumnos no presentados
Promedio General EQUIVALENTE _(17)

* Los mumerales encerrados en et cireulo no son parte det formato.
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ANEXO S
GUIA Y USO DEL FORMATO DEL CUADRO DE

CALIFICACIONES FINALES
GU.SE.001

1.0 Propdésito:

Esta Guia y Uso tiene como objetivo facilitar a la secretania y profesores
el control y manejo de las calificaciones finales de los alumnos; v poder

determinar si aprobaron o reprobaron el afio lectivo.
2.0 Alcance:

La aplicacion de este procedimiento es exclusivo para los profesores del
Colegio Fiscal Técnico “Provincia de Bolivar”.

La secretania tan solo imprime ¢l formato y entrega a los profesores para
que los llenen manualmente.
3.0 Responsabilidades:

El uso de esta forma esti a cargo de la secretaria, quien podria ejecutar
algim cambio st asi lo requiere, con previa antenzacion del Rectorado.

Las opiniones o criticas a este formato pueden ser sugeridos por el
personal docente quienes también haran uso del mismo.
4.0 Revision del formato:

Puede ser revisado por las autoridades del plantel y la secretaria cuando
el caso lo amenite segiin las necesidades que se presenten.

&
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GUIA Y USO DEL FORMATO DE LOS CUADROS DE
CALIFICACIONES FINALES
GU.SE.001

Instructivo de llenado

1. Muestra el encabezado del cuadro donde constan: el curso, paralelo,
seccion, ciclo, asignatura, especializacién y nombre del profesor al
que pertenece el cuadro.

2. Coloque la fecha que entrega ¢l cuadro a la Junta de Curso.
3. Muestra el Orden de lista de los alumnos.

4. Muestra los apellidos y nombres del alumnado. Respectivamente, por
orden alfabético; constando en primer Jugar las sefioritas y luego los
varones.

5. Asiente el promedio del Primer Trimestre (1Trim.), el cual obtuvo en
el cuadro de calificaciones del Primer Trimestre (Ver anexo 2, Pdg.

25).

6. Asiente el promedio del Segundo Trimestre (2Tnim.), el cual obtuvo
en el cuadro de calificaciones del Segundo Trimestre.

7. Asiente el promedio del Tercer Trimestre (3Trnim.), el cual obtuvo en
el cuadro de calificaciones del Tercer Trimestre.

8. En el Total, coloque la suma de los tres promedios asentados (1Tnm,
2Trim, 3Tnm.).

9. Asiente el promedio (Prom.), que es el resultado de la suma del hiteral
8 dividido para 3, que son las tres promedios que sumo.
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GUIA Y USO DEL FORMATO DE LOS CUADROS DE
CALIFICACIONES FINALES
GU.SE.001

Instructivo de llenado
10. Coloque la calificacion de la disciplina (Disc.) del alumno en la
asignatura correspondiente.

11. Firman el cuadro de calificaciones finales: el profesor de la
asignatura y el profesor guia de curso.

12. Coloque el numero de calificaciones que caen dentro de los rangos
definidos.

13. Coloque ¢l porcentaje que obtenga de: el numero de calificaciones
del rango definido dividido para el nimero de alumnos presentados y
multipliquelos por cien.

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

15. Asiente el Promedio General del curso, que es el resultado de la suma
de los promedios dividido para el nimero de alumnos presentados.

16. Coloque la suma de las calificaciones de los rangos, segin el literal
12.

17. Asiente, en letras, el equivalente del Promedio General del curso,
segin se explica en los rangos definidos.
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1.0 PROPOSITO
El objetivo de este procedimiento es dar a conocer al personal docente,
representantes v alumnado el manejo vy control de la solicitud para

examenes atrasados que el alumno necesita hacer para poder completar
sus notas en caso de no haber rendido el examen a su debido tempo.

2.0 ALCANCE
La aplicaciéon de este procedimiento es exclusivamente para los
profesores del Colegio Fiscal Técnico “Provincia de Bolivar”

3.0 AUTORIZACION

Las unicas personas autorizadas para modificar este procedimiento son:
El Rector y la Secretaria del plantel, segun sus necesidades.

Las opiniones o criticas al mismo pueden ser dadas por todos aquellos
que de una u otra manera desean la superacion de este plantel.

4.0 DOCUMENTOS APLICABLES

A continuacion se detallan los documentos que se encuentran como
anexos para una mayor comprension’

e Diagrama de Flujo para el manejo, control y ejecucion de la solicitud
para Examenes Atrasados.

e Formato de ka Notificacion para Examenes Atrasados.

5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

El diagrama de flujo de este procedimiento se encuentra en ¢l anexo uno.
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6.0 PROCEDIMIENTO

Colecturia:

1.- Vende al alumno la solicitud, (Ver Formato de la Solicitud para
Devotuctén de Documentos, FR.SE.006 , Pdg. 67).

Alumno:

2.- Llena la solicitud con sus datos y lo que solicita.

3.- Entrega la solicitud llena a Secretaria para su proceso.
Secretaria:
4.- Elabora un memorandum, notificando al profesor de la asignatura

requenida tome ¢l examen atrasado { Ver anexo 2, Pdg. 34).

5.- Envia la nouficacion al rector para que la firme.
Rector:

6.- Firma la notificacion para que sea entregada al profesor.

7.- Devuelve a secretaria para que entregue la notificacion al profesor.
Secretaria:

8.- Entrega la notificacion firmada al profesor respectivo. .

9.- Archiva la Solicitud que entregé el alumno.

10.- Ver procedimiento para manejo y control de los cuaﬁ"bs de

calificaciones de examenes atrasados, (PR.SE.003, Pég. 35) ;‘

“’\FA‘J‘
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ANEXO 1

DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL MANEJO,
CONTROL Y EJECUCION DE 1A SOLICITUD PARA

EXAMENES ATRASADOS
DF.SE.002
Colecturia Alumno Secretaria Rector
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ANEXO 2

FORMATO DE LA NOTIFICACION PARA

EXAMENES ATRASADOS
FR.SE.001

MEMORANDUM

COLEGIO FISCAL TECNICO
“PROVINCIA DE BOLIVAR™

A Poof

Catedritico del Plantel

............................

De mis consideraciones:

Por medio de la presente solicito a usted se sirva receptar el
Exomen Attasado del ............... trnieste e - e
al alumno:

Particular que comunico para los fines de ley.

Atentamente,
DIOS, PATRIA Y LIBERTAD

RECTOR(A)
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1.0 PROPOSITO

2.0

3.0

4.0

5.0

Este procedimiento tiene como objetivo dar a conocer al personal
docente, representantes v alumnos el manejo y control de los cuadros de
calificaciones de examenes atrasados que guarda la secretania durante el
transcurso del ano lecuvo.

ALCANCE
La aplicacion de este procedimiento es exclusivamente para los

profesores del Colegio Fiscal Técnico “Provincia de Bolivar”

AUTORIZACION

Las tnicas personas autorizadas para modificar los procedimientos son:
El Rector y la Secretania del plantel, segiin sus necesidades

Las opiniones o criticas al mismo pueden ser dadas por todos aquellos

que de una u otra manera desean la superacion de este plantel.

DOCUMENTOS APLICABLES

A continuacion se¢ detallan los documentos que se encuentran como
anexos para una mayor comprension’

e Diagrama de Flujo para el Manejo y Control de los cuadros de
calificaciones de Examenes Atrasados.

¢ Formato de los cuadros de calificaciones de Exdamenes Atrasados.

¢ Guia y uso de formato de los cuadros de calificaciones de Exdmenes
Atrasados.

DIAGRAMA DE FLUJO

El diagrama de flujo de este procedimiento se encuentra en el anexo uno.
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6.0 PROCEDIMIENTO
Secretaria:

1.- Emite a los profesores de cada materia el formato de los cuadros de
calificaciones.

Profesores:

2.- Reciben el formato de los cuadros de secretaria.

3.- Llenan los cuadros con las calificaciones de cada alumno, segun se
indica en Guia y Uso de Formato de los cuadros de calificaciones de
examenes atrasados, GU.SE.003 (Ver anexo 3, Pdg.40).

4.- Envian los cuadros completos con las calificaciones a la Junta de
Curso respectiva.

Junta de Curso:
5.- Reciben los cuadros de los profesores.

6.- Verifican que los cuadros estén completos y correctos con las
calificaciones, sumas y promedios del alumnado.

7.- Aprueban los cuadros si no se ha tenido ningun inconveniente.
8.- Envian a secretaria los cuadros aprobados.

9.- En caso de estar incompletos los cuadros, segun el literal 6, son
devueltos a los profesores para que sean corregidos.

Profesores:

10.- Corrigen los cuadros que les han sido devueltos y los envian
a secretaria.

11.- Envian los cuadros corregidos a secretaria directamente.
Secretaria:

12.- Recibe los cuadros aprobados y corregidos.
13.- Registra las calificaciones en la base de datos
14 - Archiva los cuadros en los folios respectivos segin el curso.
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ANEXO 1

DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL MANEJO Y
CONTROL DE LOS CUADROS DE CALIFICACIONES

DE EXAMENES ATRASADOS
DF.SE.003
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ANEXO2

FORMATO DE LOS CUADROS DE CALIFICACIONES

DE EXAMENES ATRASADOS
FR.SE.003
Colegio Fiscal Técnico
TB “Provincia de Bolivar™
Periodo Lectivo 2000 — 2001
CUADRO DE CALIFICACIONES DE EXAMENES ATRASADOS
DEL TRIMESTRE
Curso: Paralelo: Seccion:
Especializacion: Asignatura:
Profesor: Fecha @
Permiso de: @
® ®
OAEBN
1
2
3
4
5
6
7
8 :
9 e
0
Profesor (a) Guia de Curso

# Los numerales encerrados en el circulo no son parte del formato.
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ANEXO 3
GUIA Y USO DEL FORMATO DE LOS CUADROS DE

CALIFICACIONES DE EXAMENES ATRASADOS
GU.SE.003

0.1 Propésito:

Esta Guia y Uso tiene como objetivo facilitar a la secretaria y profesores
el manejo y control de las calificaciones de los examenes atrasados.

0.2 Alcance:

La aplicacion de esta Guia y Uso de Formato es exclusivo para los
profesores del Colegio Fiscal Técnico “Provincia de Bolivar™

La secretaria tan solo imprime el formato y entrega a los profesores.

0.3 Responsabilidades:

El uso de esta forma esta a cargo de la secretana, quien podra ejecutar
cambios st asi lo requiere, con previa autorizacion del Rectorado.

Las opiniones o criticas a este formato pueden ser sugeridos por el
personal docente quienes también haran uso del mismo.

0.4 Revision del formato:

Puede ser revisado por las autonidades del plantel y la secretania cuando
el case lo amente segim las necesidades que se presenten

ESPOL CAPITULO 2 — PAGINA 40 PROTCOM



@ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PARA SECRETARIA GENERAL

PROCEDIMIENTO PARA EL. MANEJO Y CONTROL DE LOS CUADROS

DE CALIFICACIONES DE EXAMENES ATRASADOS
PR.SE.003

Pagina 7/7

GUIA Y USO DEL FORMATO DE LOS CUADROS DE

CALIFICACIONES DE EXAMENES ATRASADOS
GU.SE.003

Instructivo de Llenado

. Muestra el trimestre al que corresponde el examen atrasado, el curso,

paralelo, seccion, especializacién, asignatura y profesor al que
pertenece el cuadro.

Coloque la fecha que entrega el cuadro a la Junta de Curso.

Muestra el nombre de quien autoriza el permiso de tomar el examen
atrasado, que puede ser el Rector o una autonidad de la Direccion
Provincial de Educacion.

Muestra el orden de lista del alumnado.

Muestra los apellidos y nombres, respectivamente, de los alumnos en
orden alfabético.

Asiente la Primera Nota (N1); que es el promedio de la suma de las
lecciones, deberes, trabajos y aporte del alumno durante el pnmer
mes.

Asiente la Segunda Nota (N2), que es el promedio de la suma de las
lecciones, deberes, trabajos y aporte del alumno durante el segundo
mes.

Asiente la Tercera Nota (N3), que es el promedio de la suma de las
lecciones, deberes, trabajos y aporte del tercer mes.

Asiente la nota del examen atrasado (Ex.) segin el trimestre al que
corresponda.

10. Coloque la suma (Total) de las tres notas mensuales (NI, N2, N3)

mas la nota del examen atrasado (Ex).

11. Asiente el promedio (Prom.), que es la suma del literal 11 dividido

para las cuatro notas.

12. Coloque las observaciones del alumno que estime necesario, tales

como: Si el alumno se presento o falto a rendir el examen atrasado.

13. Deben firmar el cuadro de calificaciones del examen atrasado tanto el

profesor de la asignatura como el guia de curso.
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1.0

2.0

3.0

4.0

5.0

PROPOSITO

Este procedimiento tiene como objetivo dar a conocer al personal
docente, representantes y alumnado el manejo y control de los Cuadros
de Calificaciones de Examenes Supletorios, que los alumnos rinden en
caso de no haber aprobado alguna asignatura en el transcurso del afio
lectivo.

ALCANCE

La aplicacion de este procedimiento es exclusivamente para los
profesores del Colegio Fiscal Técnico “Provincia de Bolivar”.

AUTORIZACION

Las Unicas personas autorizadas para modificar este procedimientos son:
El Rector y la Secretaria del plantel, segiin sus necesidades.

Las opiniones o criticas al mismo pueden ser dadas por todos aquellos
que de una u otra manera desean la superacion de este plantel.

DOCUMENTOS APLICABLES

A continuacion se detalla los documentos que se encuentran como
anexos para una mayor comprension:

e Diagrama de Flujo para el manejo y control de los cuadros de
calificaciones de exdmenes supletorios.

« Formato de los cuadros de calificaciones de examenes supletorios.

s Guia y uso de formato de los cuadros de calificaciones de examenes
supletonos.

DIAGRAMA DE FLUJO

El diagrama de flujo de este procedimiento se encuentra en el anexo uno.
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6.0 PROCEDIMIENTO
Secretaria:

1.- Emite el formato de los cuadros supletorios a los profesores segun la
asignatura correspondiente. (Ver Anexo 2 Pag.46)

Profcsorces:
2.- Asientan las notas de los examenes supletorios de cada alumno.

3.- Envian los cuadros con las calificaciones asentadas a la Junta de
Curso respectiva.

Junta dc Curso:

4.- Venfican que los cuadros estén correctos y analizan problemas con
los alumnos en caso de que exista alguno.

5.- Aprueban los cuadros de calificaciones de examenes supletorios.
6.- Envian los cuadros aprobados a secretaria.
Profesores:

-~ 7.- En caso de ser rechazados los cuadros, son devueltos a los profesores

para que sean corregidos.
8- Corrigen los cuadros que les han sido devueltos.
9 - Envian los cuadros corregidos a secretaria directamente.
Secretaria:
10.- Recibe los cuadros aprobados y corregidos.
11.- Registra las calificaciones en la base de datos.

12.- Archiva los cuadros en los folios respectivos segun el curso.
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ANEXO 1

DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL MANEJO Y
CONTROL DE LOS CUADROS DE CALIFICACIONES

DE EXAMENES SUPLETORIOS
DF.SE.004
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ANEXO 2

FORMATO DE LOS CUADROS DE CALIFICACIONES
DE EXAMENES SUPLETORIOS

FR.SE.004

T Colegio Fiscal Técnico
@ “Provincia de Bolivar”
Periodo Lectivo 2000 - 2001

CUADRO DE CALIFICACIONES DE EXAMENES SUPLETORIOS

Curso: @ Ciclo: Seccion:
Especializacion: Profesor:

Asignatura: Fecha:_ @ .
©) ©) OHONONONOMO)
OID!Nl APELLIDOS Y NDMBEES lTllll Tl'.lrrl Tr.}l..‘!l'l{ Teial I&i“;i};{o.ll"lrllIvl

SENORITAS

- ; S N i

3

1

5

3

7

5

[

VARONES

i1
sl e —

13

14

15

16

17

18

19

28

Profesor(a) Guia de Curso

# Los numerales encerrados en el circulo no son parte del formato.
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ANEXO 3
GUIA Y USO DEL FORMATO DE LOS CUADROS DE

CALIFICACIONES DE EXAMENES SUPLETORIOS
GU.SE.004

0.1 Propésito:

Esta Guia y Uso tiene como objetivo facilitar a los profesores el manejo y
control de las calificaciones de los examenes supletonos de los alumnos
que no completaron el puntaje necesario en la suma de los tres
tnimestres reglamentarios durante el periodo lectivo.

0.2 Alcance:

La aplicacion de este procedimiento es exclusivo para el personal
docente del Colegio Fiscal Técnico “Provincia de Bolivar™

La secretana imprime el formato y entrega a los profesores para que los
llenen manualmente.
0.3 Responsabilidades:

El uso de esta forma esta a cargo de la secretania, quien podria ejecutar
algiin cambio si asi lo requiere, con previa autorizacion del Rectorado.

Las opiniones o criticas a este formato pueden ser sugendos por el
personal docente quienes también hardn uso del mismo.
0.4 Revision del formato:

Puede ser revisado por las autondades del plantel y la secretariarcum}do
el caso lo amerite segin las necesidades que se presenten. M

Lyt
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GUIA Y USO DEL FORMATO DE LOS CUADROS DE
CALIFICACIONES DE EXAMENES SUPLETORIOS
GU.SE.004

Instructivo de Llenado

1. Muestra el encabezado del cuadro de calificaciones donde constan:
el curso, el ciclo, la seccion, la especializacion, el nombre del
profesor y la asignatura.

2. Coloque la fecha en que entrega el cuadro de calificaciones a la junta
de curso.

3. Muestra ¢l orden de lista de la nomina de los alumnos.

4. Muestra los apellidos y los nombres de los alumnos en orden alfabético,
canstando en primer lugar las sefioritas y luego los varones

5. Asiente el total trimestral (Total Tr.) que obtuvo el alumno durante el
afio lectivo.

6. Asiente el promedio trimestral (Pro. Tr.), que es el total de: el literal 5
dividido para tres.

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

8. Asiente el total (Tot.) que es la suma de: el promedio trimestral mas la
nota del examen supletorio.

9. Asiente el promedio (Prom.), que es el total de: el literal 8 dividido para
las dos notas.
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GUIA Y USO DEL FORMATO DE LOS CUADROS DE
CALIFICACIONES DE EXAMENES SUPLETORIOS
GU.SE.004

Instructivo de Llenado

10. Coloque las observaciones que estime necesario referente al alumno.
tales como: Aprobo o Reprobé el afio lectivo; en base al siguiente
cuadro.

CUADRO EXPLICATIVO DEL SISTEMA DE CALIFICACION PARA LOS

EXAMENES SUPLETORIOS
Puntaje Promedio Trimestral Nota Minima Promedio Final
Examen Supletorio Necesario
39-35 13 12 13
34 -30 11 14 12
29-25 08 16 12
* Con un puntaje de 24 el alumno pierde el afio.

Figura 2.1. Cuadro explicativo del sistema de calificacion para los
examenes supletorios.

1. Firmaran el cuadro de calificaciones de examenes supletorios tanto el
profesor de la asignatura como el guia de curso.
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1.0 PROPOSITO

Dar a conocer al personal docente, representantes y alumnado el manejo
y control de las Calificaciones de los alumnos de Sexto Curso.

2.0 ALCANCE

La aplicacion de este procedimiento es exclusivamente para el personal
docente y la secretaria del Colegio Fiscal Técnico “Provincia de
Bolivar”.

3.0 AUTORIZACION

Las (nicas personas autorizadas para modificar este procedimiento son:
El Rector y la Secretaria del plantel, segiin sus necesidades.

4.0 DOCUMENTOS APLICABLES

A continuacion se detallan los documentos que se encuentran como
anexos para una mayor comprension:

e Diagrama de Flujo del Cuadro de Calificaciones de los Exiamenes
Escritos de Grado.

+« Formato del Cuadro de Calificaciones de los Exdmenes Escritos de
Grado.

e Guia y Uso de Formato del Cuadro de Calificaciones de los
Examenes Escritos de Grado.
« Formato del Cuadro de Notas Globales de primero a quinto curso.

¢ Guia y Uso dc Formato de! Cuadro de Notas Globalces dc primero a
quinto curso.

» Formato del Cuadro General de Calificaciones de los Exiamenes
Escnitos de Grado.

e Guia y Uso de Formato del Cuadro General de Calificaciones de
los Examenes Escritos de Grado.

5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
El diagrama de flujo de este procedimiento se encuentra en el anexo uno.
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6.0 PROCEDIMIENTO
Secretaria:

1.- Emite el formato de los cuadros de calificaciones a los profesores de
las asignaturas de especializacion (Ver Anexo 2, Pdg. 54).

Profesores:

2.- Asientan las notas de los Examenes Escritos de Grado de cada
alumno.

3.- Envian los cuadros completos con las calificaciones, previamente
sumadas y promediadas, a la Junta de Curso respectiva.

Junta de Curso:

4 - Verifican que los cuadros estén completos y correctos.
5.- Aprucban los cuadros, si no ha surgido inconvenicnics con 1as notas.

6.- Envian los cuadros de calificaciones a secretaria.

7.- En caso de estar mal elaborados los cuadros, son devueltos a los
profesores para su correccion.

Profesores:
8.- Comigen los cuadros que les han sido devueltos.
9.- Envian los cuadros corregidos dircctamente a scerctaria.

Secretaria:

10.- Elabora el cuadro de notas globales de pnmero a quinto curso (Ver
Anexo 4, Pdg. 57)

11.- Elabora el cuadro General de calificaciones de los examenes escntosE o "N

de grado (Ver Anexo 6, Pdg. 60). "ﬁ-
44 \
12.- Registra las calificaciones en la base de datos. ai '
13.- Archiva los cuadros de calificaciones en los folios mspecnv&/ ok
"w
L
% Ln‘ 4
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ANEXO 1

DIAGRAMA DE FLUJO DEL CUADRO DE
CALIFICACIONES DE 1L.OS EXAMENES ESCRITOS

DE GRADO
DF.SE.005
Secretaria Profesores Juntas de Curso
(o)
v O ©
Emite los cuadros Asicentan las notas
a los profesores —»
v O
Envian los cuadros
a Junta de Curso
@
Devueltos a los
I
Corrigen los
Cnadros
vy W
Entregan cundrcs a
© e S
Elabora cuadro Global | i Envian cuadros
a sccrctaria
y @
Elabora cuadio General
vy @
Registraca la
base de datos
v ®
Archiva cuadros
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ANEXO 2

FORMATO DEL CUADRO DE CALIFICACIONES DE
LOS EXAMENES ESCRITOS DE GRADO

FR.SE.005
—F Colegio Fiscal Técnico
@ “Provincia de Bolivar™
Periodo Lective 2000 - 2001
CUADRO DE CALIFICACIONES DE EXAMENES
ESCRITOS DE GRADO
{"uﬂo_@___ Especializacion: Seecim:
Asignatura’ , , Profesor:
Fecha: ©)
ORDEN APELLIDDS Y NOMBRES -Ww
S S R - . Nimeros N i i N Letras -
SERORITAS
1
2
3
4
5
8
7
8
9
10
R — . VARONES = -
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
Profesor Delegado

#* Los numerales encerrados en el circulo no son parte del formato.
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ANEXO 3

GUIA Y USO DE FORMATO DEL CUADRO DE
CALIFICACIONES DE LOS EXAMENES ESCRITOS
DE GRADO
GU.SE.005

0.1 Propésito:

Esta Guia y Uso tiene como objetivo facilitar a la secretaria y profesores
el registro de los exdmenes escritos de grado de los alumnos del tercer
curso, ciclo diversificado.

0.2 Alcance:

La aplicacion de esta Guia y Uso es exclusivo para los profesores del
Colegio Fiscal Técnico “Provincia de Bolivar™.

El formato ha sido creado para mejorar el control de las calificaciones de
los examenes escritos de grado, por cada asignatura de las
especializaciones.

La secretana solo imprime el formato y entrega a los profesores para que
los llenen manualmente con las calificaciones de los exAmenes escritos

de grado.
0.3 Responsabilidades:

El uso de este formato esta a cargo de la secretaria, quien podra ejecutar
cambios si asi lo requiere.

Las opiniones o criticas a este formato pueden ser sugendos por el
personal docente quienes también haran uso del mismo.

0.4 Revision del formato:

Puede ser revisado por las autoridades del plantel y la secretana cuando
el caso lo amerite segun las necesidades que se presenten.

0.5 Formato:

El formato de este procedimiento se encuentra en el anexo dos.
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GUIA Y USO DE FORMATO DEL CUADRO DE
CALIFICACIONES DE L.OS EXAMENES ESCRITOS
DE GRADO
GU.SE.005

Instructivo de Llenado

1. Muestra el encabezado del cuadro de calificaciones donde constan:
el curso, la especializacion, la seccion, la asignatura y el nombre del
profesor de la asignatura correspondiente.

2. Coloque la fecha que entrega el cuadro de calificaciones a la junta de
curso.

3. Muestra el orden de lista de la nomina de los alumnos.

4. Muestra los apellidos y los nombres de los alumnos en orden alfabético,
constando en primer lugar las seiioritas y luego los varones.

5. Asiente la calificacion en nameros, del examen escrito de grado, segin
la asignatura de la especializacion respectiva.

6. Asiente la calificacion en letras, del examen escrito de grado, segin el
literal 5.

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

delegado.
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ANEXO 4

FORMATO DEL CUADRO DE NOTAS GLOBALES DE
PRIMERO A QUINTO CURSO
FR.SE.005

F Colegio Fiscal Técnice
@ “Provincia de Bolivar”
Periodo Lectivo 2000 - 2001

CUADRO DE NOTAS GLOBALES DE PRIMERO A QUINTO CURSO

Curso: @ Especializacion: _ Seccion:
@ ©) ©XCICHCIOIC ©,
onpeN APFLLIDOS Y NOMBRFS e r{ 3 | ¢ | % lSmo!|rom| Obserocones
SENORITAS
1
J
3
4
5
[
-
v i
0 |
LARQNLS

12
13
14
15

17
18
12
20

# Los numerales encerrados en el circulo no son parte del formato.
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ANEXO 5

GUIA Y USO DE FORMATO DEL CUADRO DE NOTAS
GLOBALES DE PRIMERO A QUINTO CURSO
GU.SE.005

0.1 Propésito:

Esta Guia y Uso tiene como objetivo facilitar a la secretana el control de
las calificaciones que los alumnos han obtenido durante los cinco afios de
educacion media.

0.2 Alcance:

La aplicacion de esta Guia y Uso es exclusivo para la secretana del
Calegio Fiscal Técnico “Provincia de Bolivar™.

El formato ha sido creado para ayudarla a promediar una de las
calificaciones correspondientes a las actas de grado; ademas necesita
estos puntajes para la designacion de abanderados y escoltas.

0.3 Responsabilidades:

El uso de este formato esta a cargo de la secretania, quien podra ejecutar
cambios si asi lo requiere.

0.4 Revision del formato:

Puede ser revisado por las autoridades del plantel y la secretaria cuando

el caso lo amente segin las necesidades que se presenten.

0.5 Formato: € s 14
o, i , iz
El formato de este procedimiento se encuentra en el anexo 4. o o s
- “-%
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GUIA Y USO DE FORMATO DEL CUADRO DE NOTAS
GLOBALES DE PRIMERO A QUINTO CURSO
GU.SE.008

Instructivo de Llenado:

1.  Muestra el encabezado del cuadro de notas globales, donde consta el
curso, la especializacion y la seccion

2. Muestra el nimero del orden de lista de la nomina de los alumnos.

3.  Muestra los apellidos y nombres de los alumnos, respectivamente,
maostrando en primer lugar las sefioritas y continuando los varones.

4. Ingrese el promedio de la promocion que el alumno obtuvo en el primer
curso lectivo (1°)

5. Ingrese el promedio de la promocion que el alumno obtuvo en el segundo
curso lectivo (2°)

6.  Ingrese el promedio de la promocion que el alumno obtuvo en el tercer
curso lectivo (3°).

7. Ingrese el promedio de la promocion que el alumno obtuvo en el cuarto
curso lectivo (4°).

8 Ingrese el promedio de la promocion que el alumno obtuvo en el quinto
curso lectivo (5°)

9.  Mostrara la suma de los promedios de las promociones que ingreso desde
el literal 4 hasta el literal 8.

10. Mostrara el promedio que resulta de: la suma del literal 9 dividido para
cinco, que son las notas de los promedios que asentd.
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ANEXO 6

FORMATO DEL CUADRO GENERAL DE
CALIFICACIONES DE LOS EXAMENES ESCRITOS

DE GRADO
FR.SE.005
T Colegio Fiscal Técnico
@ “Provincia de Bolivar”

Periodo Lectivo 2000 - 2001

CUADRO GENERAL DE CALIFICACIONES DE EXAMENES

ESCRITOS DE GRADO
Curso: @ Especializacion: Seccion:
@ ©, ©, ® @O0
ﬂnﬂuru de es peclalizacién
ORDEN APELLIDOS Y NOMBRES Total | Prom |Obscrvaciones
Asig. | Aslg. | Asig | Asig
AN
1
2
3
4
s
—— e ———
£
9
10
VARONES

n

19

14

16

19

# Los numerales encerrados en el circulo no son parte del formato.
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ANEXO 7

GUIA Y USO DE FORMATO DEL CUADRO
GENERAL DE CALIFICACIONES DE EXAMENES
ESCRITOS DE GRADO

GU.SE.005

0.1 Propésito:

Esta Guia y Uso tiene como objetivo facilitar a la secretaria el registro y
control de los examenes escrnitos de grado de los alumnos del tercer
curso, ciclo diversificado.

0.2 Alcance:

La aplicacion de esta Guia y Uso es exclusivo para la secretania del
Colegio Fiscal Técnico “Provincia de Bolivar”.

El formato ha sido creado para mejorar el control de las calificaciones de
los examenes escritos de grado, por cada especializacion.

0.3 Responsabilidades:

El uso de este formato esta a cargo de la secretaria, quien podra ejecutar
cambios si asi lo requiere.

0.4 Revision del formato:

Puede ser revisado por las autoridades del plantel y la secretaria cuando
el caso lo amente segin las necesidades que se presenten.

0.5 Formato:

El formato de este procedimiento s¢ encuentra en el anexo 6.
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GUIA Y USO DE FORMATO DEL CUADRO
GENERAL DE CALIFICACIONES DE LOS
EXAMENES ESCRITOS DE GRADO

GU.SE.005

Instructivo de Llenado:

1. Muestra el encabezado del cuadro de calificaciones de los exdmenes
escritos de grado, donde constan: el curso, la especializacion.

2. Muestra los apellidos y los nombres de los alumnos.
3. Ingrese las notas de los examenes escntos de grado segun las
asignaturas de especializacion (Asig ).

CUADRO DE ESPECIALIZACIONES DE BACHILLERATO TECNICO

ESPECIAL IZACIONES:
COMERCIALIZACION CONTABLIDAD COMPUTACION
ASIGNATURAS:
Contabilidad Adminiatracidn Presupucstaria | Mateméticas
Mercadeo v Ventas Derecho Mercantil Laboratorio
Documentacion y Tramite Mecanizacion de Sistemas Técnicas de Flujograma
mercantil contables

Figura 2.2. Cuadro de especializaciones de Bachillerato Técnico.

4. Mostrari el total que resulta de la suma de las notas de los examenes,
segun el literal 4.

5. Mostrard el promedio de las asignaturas que resulta de: el total del
literal 5 dividido para cuatro.

6. Mostrara las observaciones que estime necesario.
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ANEXOS

1. Diagrama de flujo del control y manejo de la solicitud para

la devolucién de documentos -
2. Formato de la solicitud para la devolucion de documentos 5
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1.0 PROPOSITO

2.0

3.0

4.0

El objetivo de este procedimiento es dar a conocer al personal docente,
padres de familia y alumnado el manejo y control de la solicitud para la
devolucion de documentos.

ALCANCE

La aplicacion de este procedimiento es exclusivamente para la secretaria
del Colegio Fiscal Técnico “Provincia de Bolivar™.

A continuacion se detallan los documentos que se entregan en la
devolucion de documentos:

3 Partida de Nacimiento.

(3 Certificado dc haber terminado la primaria.

0 Centificados de matriculas de los afios que ha estudiado.

i3 Promociones de los afios lectivos que aprobo.

3 Certificados de Conducta de cada afio.

(0 Ficha de Onentacién, con su especializacion, (cuando pasa a primer
curso, ciclo diversificado).

AUTORIZACION

Las Gnicas personas autorizadas para modificar este procedimiento son:
El Rector y la Secretana del plantel, segin sus necesidades

Las opiniones o criticas al mismo pueden ser dadas por todos aquellos
que de una u otra manera desean la superacion de este plantel.

DOCUMENTOS APLICABLES

A continuacion se detallan los documentos que se encuentran como
anexns para una mayor comprension:

s Diagrama de Flujo para el manejo y control de la solicitud para la
devolucion de documentos.
« Formato de la solicitud para la devolucion de documentos
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

El diagrama de flujo de este procedimiento se encuentra en el anexo uno.

6.0 PROCEDIMIENTO

Colecturia:
1. Vende al representante la solicitud.
Representante:

2. Llena la solicitud con los datos del alumno y lo que solicita (Ver
Anexo 2, Pdg 67)

3. Entrega la solicitud llena a secretaria para su proceso.

Secretaria:
4. Busca los documentos en los archivos correspondientes.

5. Envia la solicitud al rectorado, para su aprobacion.

Rector:
6. Aprueba la solicitud.

7. Devuelve la solicitud a secretaria para darle el tramite respectivo.

Secretaria:

8. Entrega la documentacion completa al representante ( Ver seccion 2.0,
Pig. 64).

9. Archiva la solicitud en los folios respectivos.
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ANEXO 1

DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL MANEJO Y
CONTROIL DE LA SOLICITUD PARA LA
DEVOLUCION DE DOCUMENTOS

DF.SE.006
| Colecturia | Representante | Secretaria |  Rector |
INICIO
® @
Vende solicitud LL Licna la
al represcotanie solicitud
J, ® ®
Entrega a r_L Busca los
Secretaria documentos
© ®
Envia arectorado L ;mh
l ©
Entrega la Devuelve a
Documentacion Secretaria
| @
Archiva la
solicitud

PROTCOM
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ANEXO 2

FORMATO DE LA SOLICITUD PARA LA
DEVOLUCION DE DOCUMENTOS
FR.SE.006

COLEGIO FISCAL TECNICO
@ «PROVINCIA DE BOLIVAR”

[Fundulo en Mayo de 1975]

Sauces 5 — Area Comunal — Teléfono: 827954 — 826860
Guayaquil - Ecuador

Guayaquil, de
SOLICITUD
Licenciada
Maura Castro de Marin

Rectora del Colegio Fiscal Técnico
“Provincia de Bolivar”

Ciudad.

En su despacho:

Yo, , representante legal del
alumno(a) , del Curso,
paralelo seccion , correspondiente al periodo
lectivo ; solicito respetuosamente autorice lo siguiente:

Por la atencién que de a la presenie, quedo de usted

Atentamente,

CL
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W N

ANEXOS

1. Diagrama de flujo para el Manejo y Control de los Certificados g

f

de Matricula E‘;.{‘:4 |
.5

2. Formato del Certificado de Matricula ~, g
"{"Ja’/ 3 = ‘
Cay,

........

L& Gy @
ESPOL CAPITULO 2 — PAGINA 68 pnorgu



@ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PARA SECRETARIA GENERAL

PROCEDIMIENTO PARA EL. MANEJO YrCONT_ROL DE LOS
CERTIFICADOS DE MATRICULA
PR.SE.007

Pagina 2/5

1.0 PROPOSITO

2.0

3.0

4.0

5.0

El objetivo de este procedimiento es dar a conocer a los representantes y
alumnos el manejo y control de los certificados de matricula.
ALCANCE

La aplicacion de este procedimiento esta dinigido exclusivamente para la
secretaria vy los representantes del Colegio Fiscal Téenice “Provincia de
Bolivar”.

AUTORIZACION

Las unicas personas autorizadas para modificar este procedimiento son:
El Rector y la Secretaria del plante], segiin sus necesidades.

DOCUMENTOS APLICABLES

A continuacion se detallan los documentos que se encuentran como
ANEXO0S para una Mayor COMprension:

o Diagrama de Flujo para el Manejo y Control de los Certificados de
Matricula.

» Formato del Certificado de Matricula

DIAGRAMA DE FLUJO

El diagrama de flujo de este procedimiento se encuentra en el anexo uno.
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6.0 PROCEDIMIENTO

Colecturia:

1

Vende al representante la solicitud (Ver Formato de la solicitud para
la devolucion de documentos, Anexo 2, Pag.67)

Representante:

2. Llena la solicitud con los datos del alumno, solicitando el certificado
de matricula.

3. Entrega la solicitud llena a secretaria para su proceso.

Secretaria:

4. Busca en los registros si el alumno esta legalmente matniculado.

5. Elabora el certificado de matricula en un formato grabado en Word
(Ver Anexo 2, Pdg.72).

6. Entrega el certificado de matricula al representante.

7. Archiva la solicitud en los folios respectivos.

L
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ANEXO 1

DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL MANEJO Y
CONTROL DE LOS CERTIFICAPOS DE MATRICULA

DF.SE.007
Colecturia Representante Secretaria
(nici0)
® ®
Vende solicitud Llena la
al representante > sohicitud
® @
Entrega a Busca si esta
Secretaria matriculado
®
Etabora el certificad
en Word
l ]
Entrega el
certificado
| o
Archiva el
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ANEXO 2

FORMATO DEL CERTIFICADO DE MATRICULA
FR.SE.007

COLEGIO FISCAL TECNICO
“PROVINCIA DE BOL{VAR”
Fundado en Mayo de 1975

Sauces 5 — Area Comunal — Teléfono: 827954 — 826860

Guayaquil, de

CERTIFICACION

La suscrita Secretaria Titular del plantel CERTIFICA: que el alumno(a)

se  encuentra matnculado en este Plamtel, em e ... ... ... Curso,
Ciclo..................., Especializacion ......................, con Numero de
matricula ... ..., periodo lectivo

Es todo cuanto puedo informar en honor a la verdad.

Alenlamente,

SECRETARIA
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PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO Y
CONTROL DE LOS CERTIFICADOS DE
ASISTENCIA
PR.SE.008

Elaborado por: Viviana Falquez H. Firma:_

Wendy Vargas P. Firma:

Aprobado por:  SECRETARIA Firma:

Fecha de aprobacioén: Paginas: 5

CONTENIDO DEL PROCEDIMIENTO

Pagina

1.0 Propésito

20 Alcance

3.0 Autorizacion

40 Documentos Aplicables
5.0 Diagrama de Flujo

6.0 Procedimiento

W N RN

ANEXOS

1. Diagrama de flujo para el manejo y control de los
Certificados de Asistencia
2. Formato del Certificado de Asistencia 5
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1.0 PROPOSITO

2.0

3.0

4.0

5.0

El objetivo de este procedimiento es dar a conocer a los representantes y
alumnes el manejo y control del Certificado de Asistencia; es decir el

proceso que lleva este documento para poder ser entregado al alumno
cuando lo requiera.

ALCANCE

La aplicacion de este procedimiento es exclusivamente para la secretaria

del Colegio Fiscal Técnico “Provincia de Bolivar™.

AUTORIZACION

Las unicas personas autorizadas para modificar este procedimiento son:
El Rector y la Secretaria del plantel, segiin sus necesidades.

DOCUMENTOS APLICABLES

A continuacion se detalla los documentos que se encuentran como
ANENOS DATR HAR MAYOT COMPrension’

o Diagrama de Flujo para el manejo y control de la solicitud del
Certificade de Asistencia

s Formato del Certificado de Asistencia

DIAGRAMA DE FLUJO

El diagrama de flujo de este procedimiento se encuentra en el anexo uno.
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6.0 PROCEDIMIENTO

Colecturia:

1. Vende al representante la solicitud (Ver Formato de la solicitud para

la devolucion de documentos, Anexo 2, Piag.67).

Representante:
2. Llena la solicitud con los datos del alumno, solicitando el certificado
de asistencia

3. Entrega la solicitud llena a secretaria para su proceso.

Secretaria:

4. Busca en los registros si el alumno esta asistiendo normalmente a clases.

5. Elabora el certificado de asistencia en un formato grabado en Word (Ver
Anexo2, Pdg. 77).

6. Entrega el certificado de asistencia al representante.

7. Archiva la solicitud en los folios respectivos.
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ANEXO 1

DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL MANEJO Y
CONTROL DE 1.OS CERTIFICADOS DE ASISTENCIA

DF.SE.008
Colecturia Representante Secretaria
Vende solicitud Llena la
al representanie > solicilud
Entrega a > Busca si esta
Secretaria asistiendo a clases

®

Elabora et
certificado en Word

| o

Entrega el
certificado

| o

Archiva la
sohaitud

Co
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ANEXO 2

FORMATO DEL CERTIFICADO DE ASISTENCIA
FR.SE.008

COLEGIO FISCAL TECNICO
@ “PROVINCIA DE BOLIVAR”
[ Fundade en Mayo de 1975]

Sauvces 5 — Area Comunal — Teléfono: 827954 — 526860

CERTIFICACION

La suscrita Secretana Titular del plamtel CERTIFICA QUE el alumno(a)
se encuentra matricutado durante e

periodo lectivo ... en e ... ... CURSO DE CICLO
Secciom ... ... registradaconel N° .. »

El alumno (a) antes mencionado asiste normalmente a clases.

Este certificado sc lo oxticnde a peticion del (la) interesade y de acuerdo a los
registros que reposan en el Departamento.

Atentamente,

SECRETARIA
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T INSTRUCTIVO PARA USO DE LA
B BASE DE DATOS

1.0 INTRODUCCION

1.1 OBJETIVO:

Esta base de datos sirve para asistir a la secretaria en sus labores diarias
dentro del Colegio Fiscal Técmco “Provincia de Bolivar”. Esta
aplicacion cs capaz de claborar la documentacion vana y <l control de
calificaciones que la secretaria lleva del alumnado dentro de la
institucion.

1.2 ALCANCE:

La base de datos va dirigida exclusivamente a la Secretaria del Colegio
Fiscal Técnico “Provincia de Bolivar”.

1.3 NOMENCLATURA Y CONVENCIONES:

A continuacién se explica la manera de seguir las indicaciones del
mstructivo de 1a base de datos y las funciones de cada boton que
apareceran en los formularios y la manera de utilizarlos.

Si las indicaciones estan:
« Entre comillas “Mouse”, significa que debe trabajar con €l Mouse.

» Entre signos de mayorizacion <Enter>, sigmfica que debe digitar la
tecla enter. '
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@ INSTRUCTIVO PARA USO DE LA
B BASE DE DATOS

2.0 LA BASE DE DATOS

2.1 CONOCIMIENTOS MINIMOS PARA USAR LA BASE
DE DATOS

Para utilizar esta base de datos los conocimientos minimos que debe
tener la secretaria son:

» Experiencia en uso de computadoras.
e Trabajar cn ambiente “Windows”.

2.2 ESTRUCTURA DE LA BASE DE DATOS

Nombre de la Tabla: Alumno

Objetivo: El objetivo de esta tabla es poder llamarla al
trabajar en el formulario “Registro de Estudiantes”
y poder ir alimentandola automaticamente con los
datos requeridos al ingresarlos a traves de los
formularios.

Contenido:

» Matricula

« Nombre

« Lugar de Nacimiento

« Fecha de Nacimiento

« Fecha Ingreso

» Nacionalidad

« Direccion

« Teléfono

« Institucién anterior

« Representante

= Direccion Representante
« Profesion

= Lugar de Trabajo

» Teléfono Representante
» Codigo Curso

» Observaciones

Nombre de la Tabla: Curso

Objetivo: Esta tabla tiene como objetivo poder relacionar los
cursos con los alumnos.

Contenido: f
» Codigo Curso
» Descripcion

« Especializacion
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Nombre de la Tabla:

Objetivo:

Contenido:

Nombre de la Tabla:

Objetivo:
Contenido:

Nombre de la Tabla:

Objetivo:
Contenido:

Nombre de la tabla:
Objetivo:

Contenido:

Nombre de la tabla:

Objetivo:

Contenido:

Especializacion

Permite ingresar y relacionar las especializaciones

con los cursos.

» Codigo Especializacién
» Descripcion
Materia

Permite ingresar y relacionar las materias.

« Codigo Materia
» Materia

Materia Especializacion
Relaciona los cursos, la materia y el profesor.

» Codigo Curso

» Codigo Materia

« Codigo Especializacién
» Codigo Profesor

« Tipo

Profesor

Ingresar los profesores para relacionaria
Materia _ Especializacion.

« Céodigo Profesor
» Nombre

« Direccion

» Teléfono

» Profesion

« Designaciones

Tipo

Relaciona las materias de grado y las normales.

con

* Tipo
* Descripcion

ESPOL
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@ INSTRUCTIVO PARA USO DE LA
B BASE DE DATOS

Nombre de la tabla: Notas

Objetivo: El objetivo de esta tabla es poder relacionarla y
alimentarla al ingresar las calificaciones
generales de los alumnos.

Contenido:
= Codigo Curso
» Codigo Matricula
« Codigo Materia
» Codigo Profesor
= Notal
» Nota2
« Nota3
« Supletorio

Nombre de la tabla: Notas Historico

Objetivo: Esta relacionada para poder ingresar los
promedios de primero a quinto de los alumnos
de sexto curso.

Contenido:

» Codigo Matricula
» Promedio |

» Promedio 2

« Promedio 3

= Promedio 4

» Promedio 5

» Observacion

Nombre de la tabla: Notas Grado

Objetivo: Es llamada para ingresar los examenes escritos

de grado de los alumnos de sexto curso.
Contemdo:

« Codigo Curso

« Codigo Matricula

» Codigo Profesor

» Materia |

« Materia 2

« Matenia 3

» Matena 4
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BASE DE DATOS

2.3 INSTALACION E INGRESO

Para poder instalar la base de datos deberd tener instalado en el computador
los siguientes programas:

Programa Win Zip (para poder descomprimir €l archivo)

Programa Access (para poder correr la base de datos)

Luego deberd seguir los pasos descritos a continuacion:

)

8.
9.

. Inserte el diskette.

Ingrese al explorador de windows.
Llame al disco 3 1/2.
Aparecera ¢l nombre del programa Project 1.

De un “clic” derecho sobre el nombre del programa y elja la opcion
extract to o extraer a.

Aparecera la pantalla del Win Zip, ¢lija la opcion 1 Agree.

Mostrara la pantalla donde le pide el lugar al que desea extraer la base de
datos.

Ejemplo: C: /Mis documentos
Haga un “clic” en exfract.

Indicard que esta copiando ¢l archivo.

10. Vaya donde extrajo la informacién (en este caso a Mis documentos) y

haga doble “clic” sobre el nombre del programa para abrirlo.

ESPOL
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11. Una vez abierta la base de datos le mostrard la pantalla principal, la cual
contiene cuatro botones que indica lo que se desea realizar.

Esta base de datos contienc los siguiente modulos:

¢ Registro de Datos, Ver seccion 3.0
¢ Registro de Notas, Ver seccidn 4.0
+ Informes, Ver seccion 5.0

¢ Salir (cierra la pantalla).
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BASE DE DATOS

3.0 REGISTRO DE DATOS

Permite ingresar diferentes registros en los cuales se aimacenaran los datos
que la secretaria necesita para llevar un control de la parte académica del
colegio.

Al hacer clic en el botén “Regisiro de Datos™ presenta la siguiente pantalla:

Fgum 32 Pantal de h‘ i

Estas opciones de registro permiten realizar las siguientes operaciones:

¢ Registro de Estudiante, Ver seccion 3.1

+ Registro de Profesores, Ver seccidn 3.2

¢ Registro de Matenia, Ver seccidn 3.3

¢ Registro de Curso, Ver seccidn 3.4

4 Registro de Especializaciones, Ver seccidn 3.5

¢ Registro de Planificacion Académica, Ver seccidn 3.6
¢ Menu Principal (regresa a la pantalia principal).

En los formularios aparecerd la barra de Comandos que permitiran
buscar, agregar, deshacer, eliminar y guardar los registros; ademas
muestra la opcién “salir” para cermrar el formulario.
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Esta barra es comun para todos los formularios y se muestra de la
siguiente manera:

SUOHIECH 1 5 . e B
PRERBRE, SRR,

El botén “Busear” es sensible al campo, es decir permite hacer la
busqueda desde cualquier campo. Realiza una operaciéon compuesta por
lo que se detalla a continuacion el uso de sus opciones:

Al hacer clic en ¢l botén “Buscar” mostrard ¢l siguiente cuadro de
didlogo:

- Este es un cuadro emergente que
contiene las siguientes opciones:
Arriba: Buscara ¢l registro anterior
Abajo: Buscara el registro siguiente.
Todos: Buscara el registro en toda la
hase

= Contiene las siguientes opciones:

j Cualquier parte del campo: Busca un
registro cuyo campo coincida con el
objeto de busqueda.

Hacer coincidir todo el campo: Busca
un registro cuyo campo sea idéntico al
objeto de busqueda.

Comienzo del Campo: Busca
coincidencia entre los caracteres de un

campo vy el objeto de busqueda.
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BASE DE DATOS

= En los botones de seleccion contiene las
. siguientes opciones:

- Mayfsculas y mindsculas: Deberd
. escribir el campo en cuestion tal como

Busca el formato de ingreso del objeto
de bisqueda.

Buscar sblo el campo activo: Permite
la busqueda con el campo seleccionado.

Para buscar el primer registro ingresado haga clic en:

Para buscar con los parametros especificados en la
casilla de texto buscar, haga clic en:

Para cerrar el cuadro de dialogo haga clic en:

Los demas botones de la barra de comandos son de operaciones simples
detallados a continuacion:

Para afiadir un registro nuevo, haga clic en:
Para borrar un registro no guardado, haga clic en:

Para borrar un registro guardado haga clic en:

Para grabar un registro nuevo haga clic en el boton

Para cerrar el formulano haga clic en el boton
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B BASE DE DATOS

3.1 REGISTRO DE ESTUDIANTES

Permite ingresar, consultar y modificar los datos de los alumnos:

Al hacer clic en el botén “Registre de Estudiantes” mostraré la siguiente
pantalla:

Pestafia Estudiante

Este formulario presenta dos pestafias: Estudiante y Representante. La
pantalla se muestra con la pestafia Estudiante abierta.

Aqui debera ingresar los siguientes datos:

¢ El Nimero de matricula del alumno

¢ Curso al que ingresa

¢ Nombre del alumno

¢ Lugar de Nacimiento

¢ Fecha de Nacimiento

¢ Fecha en que ingresa al plantel

4 Nacionalidad

¢ Direccion

+ Teléfono

¢ Institucion de la que proviene ‘o

Por cada dato que ingrese, para ir al siguiente digite la tecla <ente
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A continuacion se detallan los botones de comando que posee este
formularno:

Para buscar un registro haga clic en el botén

Para ver el uso del botén buscar, ver seccidn 3.0, pdg. 84.

Para ingresar un nuevo alumno haga clic en el boton

Para eliminar un dato sin haberlo guardado haga clic en

Para borrar un registro guardado haga clic en el boton

Para grabar un registro nuevo haga clic en el boton

Para cerrar el formulano haga clic en el boton
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Para ingresar los datos del representante, haga un clic en la pestafia
“Representante”; le mostrara la siguiente pantalla:

Pestafia Representante

Figura 3.4 Rstm ant&s R)
En este formulario debera ingresar los siguientes datos:

+ Nombre de la persona que representa al alumno
¢ Direccion del domicilio

¢ Profesion

¢ Lugar donde trabaja

¢ Teléfono

¢ Observaciones

A continuacién se detallan los botones de comando que presenta este
formulario:

Para buscar un registro haga clic en el boton

Para ingresar un nuevo representante haga clic en el boton
Para eliminar un dato sin haberlo guardado haga clic en
Para borrar un registro guardado haga clic en el boton

Para grabar un registro nuevo haga clic en el boton

Para cerrar el formulario haga clic en el boton
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B BASE DE DATOS

3.2 REGISTRO DE PROFESORES

Aqui podra ingresar los datos de los profesores del plantel.

Al hacer clic en el botdon “Registro de Profesores”, se¢ presentara la

it m e,

Figura 3.5 Registro de Profesores

En este formulario ingrese los siguientes datos:

Un codigo que identifique al profesor
Nombre del profesor

Direccion del domicilio

Teléfono

Profesion

Titulo

* > > >

A continuacion se detallan los botones de comando que posee esta
pantalla.

Para buscar un registro haga clic en el botén

Para ingresar un nuevo profesor haga clic en ¢l boton
Para eliminar un dato sin haberlo guardado haga clic en
Para borrar un registro guardado haga clic en el boton

Para grabar un registro nuevo haga clic en el boton

Para cerrar el formulario haga clic en el boton
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3.3 REGISTRO DE MATERIAS

En este formulario podré ingresar las materias que se dictan en el colegio.

Al hacer clic en ¢l boton “Registro de Materias”, se muestra la siguiente

Figura 3.6 Registro de Materias
En este médulo ingrese los siguientes datos:

¢ Codigo Matena
¢ Nombre de la Matena

Para buscar un registro haga clic en el boton

Para eliminar un dato sin haberlo guardado haga clic en

Para borrar un registro guardado haga clic en ¢l boton

Para grabar un registro nuevo haga clic en el boton

Para cerrar el formulano haga clic en el boton

1?'1
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3.4 REGISTRO DE CURSOS
Permite ingresar los cursos del plantel.

Al hacer clic en el botén “Registro de Cursos”, mostrara la siguiente
pantalla:

Aqui ingrese los siguientes datos:

¢ Codigo Curso

¢ Descripcion del Curso

¢ Especializacion

¢ Descripcion de Especializacion

T RPN ]

Para buscar un registro haga clic en el botén

Para ver la descripcion del boton Buscar, ir a la Seccidn 3.0
Para ingresar un nuevo curso haga clic en el botén
Para eliminar un dato sin haberlo guardado haga clic en

Para borrar un registro guardado haga clic en el boton

Para grabar un registro nuevo haga clic en el boton

Para cerrar el formulano haga clic en el boton
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BASE DE DATOS

3.5 REGISTRO DE ESPECIALIZACIONES

Permite ingresar las diferentes especializaciones que brinda la institucion.

Al hacer clic en le botdn “Registro de Especializaciones”, presentara la
siguiente pantalla:

Figura 3.8 Registro de Especializaciones
En este formulario ingrese los siguientes datos:
¢ Codigo

¢ Especializacion

Para buscar un registro haga clic en el boton

Para eliminar un dato sin haberlo guardado haga clic en

Para borrar un registro guardado haga clic en el boton

Para grabar un registro nuevo haga clic en el boton

Para cerrar el formulario haga clic en el boton
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BASE DE DATOS

3.6 PLANIFICACION ACADEMICA

Permite ingresar la planificacion de los profesores, es decir la matena, el
profesor y el curso al que corresponden.

Al hacer clic en el boton “Planificacion Académica”, mostrara la

En este formulario debera elegir en los botones de desplazamiento los
siguientes datos:

¢ Codigo de la matena
¢ Codigo del curso

¢ Codigo del profesor
¢ Tipo de matenia

A continuacion se describen los botones de comando de este formulanio:
Para buscar un registro haga clic en el boton | &

Para ingresar una nueva especializacion haga chc en

Para eliminar un dato sin haberlo guardado haga clic en

Para borrar un registro guardado haga clic en el boton

Para grabar un registro nuevo haga clic en el boton
Para cerrar el formulario haga clic en el boton
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4.0 REGISTRO DE NOTAS

Permite ingresar las calificaciones respectivas de los estudiantes del
plantel las cuales se almacenan para un mejor control.

Al hacer clic en el boton “Registro de Notas” (en la pantalla principal),
mostrara la siguiente pantalla:

gy S un BN et aa

En estas opciones podra realizar las siguientes operaciones:

+ Control de Notas, Ver seccion 4.1
+ Notas de Examenes Escritos de Grado, Ver seccidon 4.2
¢ Notas de Primero a Quinto Curso, Ver seccidon 4.3

¢ Salir (cierra la pantalla y regresa al meni principal).

En los formularios aparecera un solo botén de comandos que permitird
cerrar el formulario.

Este boton es comin para todos los formularios de registro de notas y se
muestra de la siguiente manera:
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@ INSTRUCTIVO PARA USO DE LA
B BASE DE DATOS

4.1 CONTROL DE NOTAS

Permite ingresar las calificaciones de los alumnos segin el curso al que

correspondan y segin la materia.

Al hacer clic en el boton “Control Notas”, mostraré la siguiente pantalla:

LEEdsBrEER

i T
L e TR e S 7 e

Figura 3.11 Pantalla Control de Notas
Para ingresar las notas, ¢lija (a través de los botones de desplazamiento)
el curso y la materia que desea ingresar, luego digite la tecla <enter>,
inmediatamente ingrese las calificaciones; el total y promedio se
ejecutarin automaticamente.

Al ingresar las notas, avance las casillas digitando la tecla <enter>.

Una vez ingresadas las calificaciones, se grabaran automiticamente.

Para salir haga un clic en el botén
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@ INSTRUCTIVO PARA USO DE LA

4.2 NOTAS DE EXAMENES ESCRITOS DE GRADO

Permite ingresar las calificaciones de los examenes escritos de grado
segun el curso y las materias de especializacion.

Al hacer clic en el boton “Exdmenes Escritos de Grado”, mostrara la
siguiente pantalla:

s

Figura 3.12 Examenes Escritos de Grado

Para ingresar los datos, elija (desde el boton de desplazamiento) el curso
que desea ingresar y digite la tecla <enter>, aparecera el listado de los

alumnos del curso que eligié.

Ingrese, en las casillas correspondientes, las calificaciones segun las
materias de especializacion.

Para sepguir a la sipmente casilla, digite la tecla <enter>.

Una vez ingresadas las calificaciones, se grabarin automaiticamente.

Para salir haga un clic en el botén

&

L
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BASE DE DATOS

4.3 NOTAS DE PRIMERO A QUINTO CURSO

Permite ingresar los promedios de primero a quinto curso,
correspondientes a los alumnos registrados en sexto curso.

Al hacer clic en ¢l botén “Notas de Primero a Quinto Curso”, se
presentara la siguiente pantalla:

18 B
8 B
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Figura 3.13 Notas de Primero a Quinto Curso
Este formulano es de uso exclusivo para la secretaria, al abrirlo
apareceran automaticamente los alumnos de sexto curso de todas las

especializaciones.

Ingrese los promedios de primero a quinto curso que han obtenido
durante su educacién media.

Las calificaciones se grabardn automdticamente.

Para salir haga un clic en el botén =

4y
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@ INSTRUCTIVO PARA USO DE LA
B BASE DE DATOS

5.0 INFORMES

Permite reportar las calificaciones ingresadas en la base de datos.

Al hacer clic en el botén “Informes”, mostrara la siguiente pantalla:

Figura 3.14 Pantalla de Informes

En estas opciones podra realizar las siguientes operaciones:

+ Listado de Estudiantes por Curso, Ver seccion 5.1
¢ Control de Notas, Ver seccidon 5.2

¢ Notas de Exdmenes de Grado, Ver seccion 5.3

¢ Notas de Primero a Quinto, Ver seccién 5.4

+

Salir (regresa a la pantalla principal).

Los informes presentan un cuadro de didlogo comun y s¢ muestra de la
siguiente manera:

i AN

Figura 3.15 Cuadro é]ugo de Informes

Aqui debera elegir el curso y la materia que desea reportar.

Posee botones de comando, descritos a continuacion:
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BASE DE DATOS

5.1 LISTA DE ESTUDIANTES POR CURSO

Este informe presenta una lista de los estudiantes por curso, esta lista
podré ser utilizada por los profesores para registrar manualmente las
notas generales de los alumnos.

Al hacer clic en el botén “Lista de Estudiantes por Curso”, se mostrara
el cuadro de didlogo, Ver seccidn 5.0, figura 3.14.

A continuacion se muestra la presentacion visual de este informe:

Luta deEm&m: por Curso Miredes Wde hesode ]

1de?
Profesor:  Egpiroea Fevardo R
Curso Materia  Matricule Nombre Nl N2 N3 Totd Prom Sipl PROM

Flgura 3. 16 Lista de Esmdlantes por Curso

Asi como se muestra el informe serd impreso.
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@ INSTRUCTIVO PARA USO DE LA
B BASE DE DATOS

5.2 CONTROL DE NOTAS

Presenta una lista de los estudiantes por curso, matena y profesor, con las
calificaciones generales que previamente mgrcsé

Al hacer clic en el boton “Control de Notas”, se presentara el cuadro de
didlogo, Ver seccidn 5.0, figura 3.14.

A continuacion se muestra la presentacion visual de este informe:
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Figura 3.17 Control de Notas
Tal como se muestra la presentacion del informe se imprimira.
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5.3 NOTAS DE EXAMENES DE GRADO

Presenta una lista con las calificaciones de los examenes escritos de
grado, previamente ingresadas, de los alumnos de sexto curso.

Al hacer un clic en el boton “Exdmenes de Grado”, mostrara el cuadro
de didlogo, Ver seccidn 5.0, figura 3.14.

A continuacion se muestra la presentacion visual de este informe:

oo ., Mécde 2 iedmioke
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Figura 3.18 Informe de Examenes Escritos de Grado

Tal como se muestra ¢l informe sera impreso.
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@ INSTRUCTIVO PARA USO DE LA
B BASE DE DATOS

5.4 NOTAS DE PRIMERO A QUINTO CURSO

Presenta una lista de los estudiantes de sexto curso, con sus promedios de
los afios anteriores.

Al hacer un clic en ¢l botoén “Notas de Primero a Quinto Curso”,
mostrara el cuadro de dialogo.

A continuacion se muestra la presentacion visual del informe:

Jurves 29 ée Ao e 30

Promedio de 1° a 5° Curso T %
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Figura 3.19 Notas de Primero a Quinto Curso "?{

Tal como s¢ muestra el informe, sera impreso.
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