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1. MANUAL DE ORGANIZACION

1.1 OBJETIVOS DEL MANUAL

El objetivo es dar a conocer en forma detallada informacion acerca del Colegio
Salesiano Domingo Savio, para tener conocimientos de la labor que
desempena. Cual es su forma de desarrollarse, su mision, su vision, valores,
politicas, estructura organizacional y la descripcion de funciones por cargo del
Instituto de Carreras Cortas y, desempefio del personal que labora en el
mismo.

1.2 AUTORIZACIONES

Este manual ha sido elaborado por las Srtas.: Chiquito Avila Kelly y Vidal
Delgado Cristina, bajo la responsabilidad de la Trabajadora Social.

El Director sera el encargado de dar la autorizacion para actualizarlo,
conjuntamente con los miembros del Consejo Directivo cada vez que estimen
conveniente.

1.3 HISTORIA DE LA ORGANIZACION

El Colegio Salesiano Domingo Savio empieza su accion educativa desde el 25
de junio de 1925 como escuela y obra social, destinada a brindar formacion
primaria a los nifnos de las familias de escasos recursos que invadieron este
sector del suburbio oeste de Guayaquil, para posteriormente ampliarse
creando el ciclo basico.

La comunidad Salesiana, artifice de ésta obra, analiza la realidad de pobreza y
marginalidad de los habitantes de éste sector de la ciudad y se plantea como
alternativa educar a los jovenes de éstas familias y capacitarlos para el
trabajo, posibilitandoles una educacion acorde a sus necesidades: se crea
entonces la seccion Carreras Cortas del Colegio Salesiano Domingo Savio.
Esta seccion junto a la escuela y el ciclo basico Domingo Savio, forman parte
de la obra de la Comunidad Salesiana del mismo nombre.

Toda la obra educativa esta regida por el mismo Rector pero su cargo es
nominal, pues cada seccion tiene sus respectivos directores que trabajan con
absoluta libertad de decision, sin embargo se interrelacionan y caminan hacia
la consecucion de un mismo objetivo.

La seccion carreras cortas es considerada como una organizacion
independiente, con la estructura funcional y administrativa drstlntas a las
demas divisiones de la obra Salesiana.

PROTCOM CAPITULO I- PAGINA | N ~ ESPOL
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1.4 MISION DE LA INSTITUCION

Evangelizar, al estilo de Don Bosco, educando y promoviendo a nifios, nifas,
jovenes y adultos de bajos recursos, para ser dignos de una comunidad justa,
fraterna y solidaria.

1.5 VISION DE LA INSTITUCION

Queremos ser una obra significativa en el ambito social, eclesiastico y
salesiano, dinamizada por una comunidad educativa-pastoral que, animada
por seglares y salesianos, opten decididamente por el desarrollo integral de los
ninos, ninas, jovenes y familias de bajos recursos.

1.6 VALORES INSTITUCIONALES

Estos son los valores que nos comprometemos a vivir cada uno de los
colaboradores de esta obra para hacer realidad el suefio de Dios y de Don
Bosco, que a partir de este momento también es nuestro suefio.

L)
"

Mistica y fidelidad de la mision

Amor, expresado en la amabilidad, acogida y companerismo.
Solidaridad

Justicia

Responsabilidad

Conciencia critica

Trabajo en equipo

*
...

*e

*s

*e

*y

L)
L%

*
...

L)
o

1.7 OBJETIVOS DE LA INSTITUCION

El Colegio Domingo Savio corresponde a una Comunidad Religiosa Mundial
como es la Congregacion Salesiana, tiene como objetivo general:

‘Evangelizar promoviendo, con estilo salesiano, a los jovenes,
preferentemente de bajos recursos, para ayudarlos a llegar al Reino de Dios y
a la iglesia de Cristo y ser merecedores de una comunidad justa y fraterna.

Este objetivo se concreta por medio de objetivos especificos tales como:

."

» Ensenar a los estudiantes que la prioridad en la vida debe ser DIOS.

Preparar a los alumnos con sélidos valores morales y éticos.

» Proporcionar una adecuada formacion a los seglares para que lleguen a
ser protagonistas.

< Desarrollar una formacion integral en los destinatarios para que lleguen a

ser honestos ciudadanos y buenos cristianos.

L)
Q‘.

...
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i

< Ayudar a construir auténticas familias cristianas para que sean el
fundamento de la iglesia de Cristo y de la nueva sociedad.

< Fomentar la formacion de comunidades cristianas y de grupos juveniles,
centradas en la palabra de Dios y en la vivencia de los sacramentos, que
sean signos de la presencia del Reino de Dios.

< Apoyar e impulsar la organizacion comunitaria y autogestionaria para que
el pueblo sea sujeto de su promocion.

<+ Capacitar para el trabajo, para que las personas puedan ganarse digna y
honestamente la vida.

1.8 POLITICAS GENERALES

Para garantizar el desarrollo de nuestra labor profesional hemos establecido
ciertas pautas, y son las politicas institucionales conocidas como:

“Guias de las acciones o canales del pensamiento para expresar el proposito
de alcanzar una meta. Son disefiadas para asegurar la consistencia del
proposito y para evitar las decisiones miopes o basadas en el oportunismo”.

Creemos necesario senalar 5 politicas que ayudarian a que los planteamientos
de intervencion se concreten:

Politica de participaciéon: Como requerimiento importante para este proceso
de construccion de la Comunidad Educativa. La participacion requeriria que
establezcan canales de comunicacion internos y de un grupo 0 equipos que
anime y ayude a gestar este proceso.

La participacion se debera validar en todo momento: desde el estudio conjunto
de las situaciones, problemas hasta la elaboracion de criterios de accion y de
evaluacion.

Politica de apertura: Ligada a la politica anterior. La apertura debe ser de
todos hacia todos, pero de manera especial de la Comunidad Salesiana y sus
Directos. Abrirse a la participacion de los laicos como corresponsales de la
obra, participando en niveles directivos.

Politica de seleccion de personal: Para que se realice una seleccion
adecuada de los colaboradores de la obra, no sélo en cuanto a conocimientos
profesionales sino y por sobre todo, en cuanto a la identificacion con las lineas
del trabajo educativo salesiano. Ademas expresara los criterios de seleccion e
induccion.

Politica de formacién permanente: De tal manera que se vivencien
procesos de formacion tanto en padres de familia como en los

maestros, para que se preparen a dar respuestas a las nuevas situaciones
que se presenten en la posmodernidad. Formacion permanente también en los
alumnos, expresando su interés por la profesionalizacion de su oficio y

PROTCOM ' CAPITULO I - PAGINA 3 ESPOL
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permitiendo que el centro educativo haga un seguimiento oportuno a sus
antiguos alumnos.

Politica de trabajo con la Iglesia Local: Concibiendo que toda labor
educativa debe responder a las realidades de su entornoy que, y con la
especificidad de ‘educacion cristiana” debe establecer nexos con los
organismos de animacion parroquial. La Parroquia Eclesial es entendida como
el lugar privilegiado para que el Centro Educativo concrete su relacion y su
aporte con la Comunidad.

Estas seran las guias para la toma de decisiones institucionales, siempre, que
se realice un compromiso serio para trabajar en la construccion de la
Comunidad Educativa Salesiana.

1.9 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

DIRECCION

Responsable de las actividades tanto academicas como administrativas de la
seccion Carreras Cortas del Colegio.

SUBDIRECCION

Se planifican las actividades academicas tales como: planes de asignaturas,
plan anual, horario escolar, becas estudiantiles, etc.

TRABAJO SOCIAL

Elabora proyectos de bienestar social a favor de los miembros de la seccion:
estudiantes, profesores, padres de familia y ex-alumnos.

DIRIGENTES DE CURSO

Elabora proyectos de motivacion para los jovenes y de ésta manera ayuda al
proceso educativo de los mismos.

TALLER

Organiza actividades académicas para el taller, distribuyendo los trabajos al
personal a su cargo.

Organigrama de la seccion Carreras Cortas Fig. 1.1 Pag. 5.

PROTCOM
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SECRETARIA

Organiza y lleva la contabilidad interna de la organizacién y facilitar el trabajo
al personal.

T ig,i,.“, . i IJ ,A‘“', e Curse | _I, i,,,", o [E— I " “"",
[ ]

S T . _ .

Fig. 1.1 Organigrama de la seccion Carreras Cortas del Colegio
Salesiano Domingo Savio

1.10 DESCRIPCION DE PUESTOS Y PLAZAS

La seccion Carreras Cortas del Colegio Salesiano Domingo Savio esta
conformado por 18 personas las cuales se encuentran distribuidas segun se
detalla en el organigrama de puestos y plazas en la Fig. 1.2.

DIRECCION
Diector 1
Secretaia
I I I | |
SUBORECOON A  TRABAOSOCAL A DRIGENCACIRSO A AREADOCENTE A  JEFATURATALLERES A
Sbredor |  TmbapdomSocl | Diigeesdecuss 4  Profesomes 8 Jefode Taker 1
1 - Secrelaia 1

Fig. 1.2 Organigrama de Puestos y Plazas

A continuacion se detalla la descripcion de puestos para cada uno de los
cargos:
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| Cargo: Director del Instituto

' Area: Direccién
|Descripcién: Responsable de las actividades tanto académicas como

administrativas de la seccion Carreras Cortas del Colegio. :

Reporta a: Junta Directiva
' Supervisa a: Trabajadora Social ,

| Coordina con: Subdirector

Descripcion especifica del puesto

i

|

{

1

'Funciones Permanentes !
1 :
e Asesorar y acompanar a los profesores y personal administrativo en el cumplimiento |
de sus funciones especificas. ‘

|

I

i

|

e Administrar los recursos financieros y materiales de la institucion.

|

‘ e Coordinar y acompanar el trabajo de la coordinacién de Carreras cortas.
a‘

ﬁ

e Decidir en ultima instancia ante las dificultades que se presenten entre profesores y
' estudiantes.

! Funciones Periddicas l

e Dirigir y coordinar en ultima instancia todas las actividades académicas, recreativas,
formativas, etc. Que se realicen en carreras cortas.

e Informarse e informar a sus colaboradores de todos los tramites legales existentes.

¢ Desarrollar proyectos internacionales para el equipamiento, renovacién y adelanto
[ de los talleres de ésta seccion.

* Dialogar trimestralmente con el personal docente, administrativo y de produccién
sobre la marcha de este espacio de trabajo.

~ Requisitos

|e Titulo de profesor normalista y Licenciado en Ciencias de la Educacion |
(indispensable) f
Experiencia minima de 5 afos i
Buenas Relaciones Humanas y Publicas i
Iniciativa y Liderazgo. '
Alto grado de responsabilidad
Ser dindmico y emprendedor
Don de mando

| ® Trabajo a tiempo completo
1

PROTCOM  CAPITULOI-PAGINA 6  ESPOL
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B Formato de Descripcion de puestos ]
' Cargo: Subdirector i
Area: Subdireccion de Carreras cortas I
Descripcion: Planificar las actividades académicas tales como: planes de |

|

asignaturas, plan anual, horario escolar, becas estudiantiles. ‘

'» Experiencia minima de 5 afos.

Reporta a: Director l
Supervisa a: Trabajadora Social ;
Coordina con: Director ‘

) Descripcion especifica del puesto - ﬂ

Funciones Permanentes:

¢ Responsabilizarse de la comunicacién interna de la seccidn: convocatorias, |
comunicados, etc.

e Asesorar el trabajo pedagogico del personal docente, junto con el director o con
quien éste delegare.

[
‘e  Permanecer tiempo completo en el colegio. l
i

‘e Coordinar y supervisar el trabajo de las comisiones especiales designadas por el |

Consejo de Carreras Cortas o por el Director.
» Supervisar los trabajos que el director encomendare.
Funciones Periodicas:
e Asumir la direccion del area en ausencia del Director Salesiano.
e Coordinar la planificacion anual de las actividades académicas (planes de

asignaturas, plan anual, horario escolar, etc.) asi como del proyecto educativo
pastoral de Carreras Cortas.

e Preparar las reuniones académicas en coordinacion con el Director o con quien éste
delegare.

« Informar a la Direccién y al Consejo de Carreras Cortas sobre su gestion

~ Requisitos

+ Titulo en profesor normalista.

|« Excelentes Relaciones Humanas.

PROTCOM
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RN
Formato de Descripcion de puestos
Cargo: Trabajadora Social
Area: Trabajo Social
Descripcion: Elaborar proyectos de bienestar social a favor de los miembros de la
seccion: estudiantes, profesores, padres de familia y ex-alumnos.
Reporta a: Director y subdirector

Coordina con:  Dirigentes y Jefe de Taller

Descripcién especifica del puesto

Funciones Permanentes

e Motivar, animar a los equipos de trabajo y a la comunidad educativa en general
para su involucramiento en las actividades del procesc de ensefanza
aprendizaje.

» Promover y ejecutar acciones en busca de la capacitacion ylo formacion
cristiana, profesional, cultural y humana de los miembros de la comunidad
educativa.

* Investigar y dar seguimiento a los casos sociales que se presenten.

Funciones Periddicas

 Diagnosticar la realidad estudiantil e institucional, involucrando ala C.E: a fin de
promover la organizacion y la respuesta a las necesidades sentidas.

= Elaborar, ejecutar y evaluar proyectos de bienestar social para los miembros de la
Comunidad Educativa: Estudiantes, Profesores, Padres de Familia y Exalumnos.

» Coordinar con las demas secciones de la Institucion y con otras instituciones
acciones en beneficio de los usuarios de este servicio.

s Asesorar y acompanar el proceso de formacion juvenil a través del trabajo de
dirigentes.

* Informar a la direccion y a la coordinacion de talleres sobre el desarrollo de las
acciones bajo su responsabilidad.

« Coordinar con los dirigentes y jefes de seccion todo lo relacionado con el
movimiento de los estudiantes.

Funciones Esporadicas

« Organizar eventos y actividades necesarias para el cumplimiento de los objetivos
del departamento.

Requisitos

Titulo de Licenciada y Psicologa
Conocimientos de Utilitarios Basicos
Excelentes Relaciones Humanas
Trabajo a tiempo completo

Don de mando

Iniciativa y creatividad

Experiencia minima de 2 anos

CAPITULO I - PAGINA 8 ESPOL
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Formato de Descripcion de puestos

Cargo: Dirigentes de curso

Area: Docente

Descripcién: Elaborar proyectos de motivacion para los jovenes y de esta manera
ayuda al proceso educativo de los mismos. |

' Reporta a: Subdirector

Coordina con: Trabajadora Social y Profesores

Descripcion especifica del puesto

| Funciones permanentes |

+ Controlar por escrito la asistencia de los alumnos a primera hora de la manana.

» Informarse con los profesores y alumnos, sobre todo con los directivos de curso,
sobre la marcha de la disciplina durante cada dia de clases.

'» Comunicar al inspector o al director sobre las novedades disciplinarias importantes. |

|» Invitar a los alumnos para que traigan a su representante, en caso de necesidad. .

e Orientar al alumno sobre como organizar el estudio para su maximo |
aprovechamiento.

e Animar al buen comportamiento, comentando hechos positivos o negativos
acaecidos el dia anterior, tanto dentro del curso como en otros ambientes.

 Atender a los padres de familia cuando éstos se presenten para informarse del
desarrollo académico de sus hijos y/o citarlos cuando fuere necesario para apoyar el
proceso educativo de los estudiantes.

+ Contribuir a una mejor comprension y realizacion de las relaciones interpersonales
entre los mismos jovenes, asi como de éstos y los profesores.

Funciones peridédicas

‘e Analizar con los estudiantes el progreso de su aprovechamiento, antes y después |
de la entrega de libretas. f
e Asesorar a los jovenes para que éstos organicen y participen en fiestas religiosas,
‘ actos civicos, deportivos, visitas técnicas, etc.
» Comentar sistematicamente con los alumnos el reglamento estudiantil y el de la|
. Asociacion de Estudiantes. .
|» Tratar temas formativos y de interés juvenil dentro de su horario de Asociacion de
clases. '

— 14

' ~ Requisitos ]

T e

Titulo de docente

Conocimientos de utilitarios basicos
Poseer buenas relaciones Humanas
Iniciativa

Experiencia minima de 2 arios

e o & &
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Formato de Descrjpé—ién de puestos B Tl
Cargo: Jefe de Taller
Area: Taller |
| Descripcion: Organizar actividades académicas para el taller, distribuyendo |os‘

R
c

oordina con: Trabajadora Social

trabajos al personal a su cargo.

eporta a: Director y Subdirector

Descripcion especifica del puesto

‘ Funciones permanentes

'Funciones periédicas

Responsabilizarse de la buena marcha de su especialidad y del funcionamiento del ;
taller.

Organizar las actividades académicas y productivas del taller, distribuyendo los
trabajos al personal a su cargo.

Dirigir la produccion del taller, encargandose de la busqueda de clientes, los
presupuestos y el cobro de los trabajos de produccién segun los mecanismos
financieros de la institucion.

Utilizar los mecanismos necesarios para controlar el cumplimiento de las actividades
academicas y productivas de la especialidad.

Encargarse del manejo inmediato del personal que tiene a su cargo.

Informar al director sobre las necesidades de recursos humanos y materiales que |
tenga. .
Designar a los responsables de las diferentes secciones, previa aprobacién del |
Director. i
Responder ante los clientes por el cumplimiento de los plazos y las garantias de los |
trabajos encomendados.

Podra ser promovido a subdirector de carreras cortas con la aprobacion de la |
Comunidad Salesiana y previo a los resultados de la evaluacién de desemperio y
capacitacion para el cargo

Requisitos

Titulo de Mecanico y/o Electricista

Experiencia minima de 2 anos

Conocimiento de utilitarios basicos(no indispensable)
Don de mando

Tener iniciativa

Poseer excelentes Relaciones Humanas

PROTCOM
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Cargo: Profesores ’
Area: Taller |
Descripcion: Se encargan de la ensefianza a cada uno de los alumnos. I
|

Reporta a: Dirigentes |

i

' Supervisa a: Los alumnos

' Coordina con: Dirigentes y Jefe de Taller

| - |
[ Descripcion especifica del puesto

]

Funciones permanentes:

| e Cumplir con las actividades académicas establecidas en el cuadro distributivo.

trabajo.

|

|

* Realizar actividades productivas y/o mantenimiento establecidas en el contrato dei

i

« Permanecer en la institucion las 40 horas semanales durante los 12 meses del afno, i
teniendo derecho a un mes de vacaciones. i

 Responder por los equipos, maquinas, herramientas y todo el material que le fuere
encomendado para el desarrollo de su trabajo.

+ Observar todas las normas de seguridad industrial acordes con el trabajo que se
desempena.

e Tener disponibilidad de realizar trabajos fuera del horario normal de clase, previo
acuerdo con los directivos.

Funciones periddicas:
» En caso de suspension de las labores docentes, los profesores a tiempo completo
deberan permanecer en la institucion realizando actividades de produccion y/o

mantenimiento que sefale el jefe de taller.

e Asistir a todas las reuniones de coordinacién, capacitacion, evaluacion vy
planificacion a las que llamare |a direccion de la institucion..

Requisitos —;

Titulo de electricista y/ o mecanico.
Experiencia minima de 2 arios.

Excelentes relaciones humanas

Haber recibido seminarios de capacitacion.
Tener tiempo disponible.
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" Formato de Descripcién de puestos |

Cargo: Secretaria

J

Area: Direccion

\

}Descripcién: Organiza y lleva la contabilidad interna de la organizacion vy

facilitar el trabajo al personal.

' Reporta a: Director

 Descripcion especifica del puesto |

Funciones permanentes

» Responder las llamadas telefénicas y comunicarlas debidamente (oral y escrito) a
los destinatarios.

 QOrganizar y llevar la contabilidad interna, aplicando los manuales de procedimientos |
institucionales.
Organizar y llevar adelante los archivos de la seccion.
Facilitar todo lo posible el trabajo del Director de la seccion, los Jefes de taller, el |
Director de la Escuela de Capacitacion, Inspector General y Trabajadora Social.

« Inscribir y atender a los alumnos de los cursos cuando éstos se presentaren en su
horario de trabajo.

e Atender a toda persona que se acerque a la seccion y dar la informacién que
requieran sobre los servicios institucionales.

« Mantener el orden en su area de trabajo.
Evitar en todo momento el ingreso de los estudiantes en la secretaria de la seccion.

« Controlar el uso adecuado de los recursos institucionales: teléfono, materiales de
oficina, computadora, etc.

Funciones perioédicas

e Informar del estado financiero de la seccion cada vez que lo solicite el director
responsable.

« Presentar mensualmente los balances, estados financieros y demas documentos
anexos.

s Preparar los documentos que se requieren para la labor educativa en Carreras
Cortas: libretas mensuales, certificados, listado de alumnos, duplicacion de
documentos, etc.

e [levar adelante el cobro de las pensiones de los alumnos.

Requisitos ' | | 7 \

} e Conocimientos en Computacion: Word, Excell
. L ]

Conocimientos en Contabilidad.
Debe tener excelente relaciones publicas.
Debe ser dinamica

Tener experiencia minima de 2 afos
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2. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

2.1 PROPOSITO

Es un documento que servira de guia para el personal, tanto
docente como administrativo, ya que guiara paso a paso como
cada persona debe realizar sus funciones, mediante diagramas de
flujo, permitiéndoles realizar sus labores con mayor eficacia.

2.2 ALCANCE

Este manual se aplicara en el departamento de Trabajo Social y
sera usado respectivamente por la Trabajadora Social.

2.3 AUTORIZACIONES

El Director sera el encargado de dar la autorizacion para actualizar
éste manual, conjuntamente con el Consejo Directivo cada vez que
sea necesario.

2.4 REVISION DEL MANUAL

El manual de Politicas y Procedimientos sera revisado anualmente
por el Director de la seccién de Carreras Cortas del Colegio
Salesiano Domingo Savio.

2.5 DEFINICIONES §

2.5.1 TERMINOS

CD= Consejo Directivo

2.5.2 SIMBOLOGIA

Todos los documentos de éste manual estan identificados por un
coédigo. El mismo que consta de tres secciones.

PROTCOM ' CAPITULO Il - PAGINA 13 ESPOL
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PRIMERA SECCION
Identifica el tipo de documentos, consta de dos caracteres.

Los documentos que aparecen en éste manual son:

‘PR” —»  PROCEDIMIENTOS
‘FR" —» FORMATOS

‘DF' _,  DIAGRAMA DE FLUJO
SEGUNDA SECCION

Identifica el area donde se aplicara el manual, consta de dos
caracteres.

‘AD" —» AREA DOCENTE
‘TS’ —»  TRABAJO SOCIAL

TERCERA SECCION

Consta de tres digitos para indicar niumeros consecutivos de
documentos dentro de cada area.

Ejemplo:
PR.TS.001

|———p PROCEDIMIENTO # 1
TRABAJO SOCIAL

—» PROCEDIMIENTO

DF.TS.002

l l——' DIAGRAMA DE FLUJO # 2

» TRABAJO SOCIAL
» DIAGRAMA DE FLUJO

PROTCOM CAPITULO I1 - PAGINA 14 ESPOL
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2.6 DOCUMENTOS APLICABLES

En este manual encontraremos los siguientes procesos:

Proceso para Matriculacién PR.TS.001
Proceso para otorgar Becas Estudiantiles PR.TS.002
Proceso para definir la Pensién Diferenciada PR.TS.003
Proceso para Atencion Médica PR.TS.004
Proceso para Atencion de Casos PR.AD.005
Proceso para Dirigencias de Curso PR.AD.006

2.7 LISTA DE DISTRIBUCION

El manual de politicas y procedimientos se distribuira de la
siguiente manera:

DIRECTOR (Original)
TRABAJADORA SOCIAL (Copia)
AREA DOCENTE (Copia)
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PROCEDIMIENTO PARA MATRICULACION
PR.TS.001 Pag. 1/10

1.0 PROPOSITO

El proposito de este procedimiento es definir los pasos a seguir
para llevar un orden de los registros de matricula, de las diferentes
carreras cortas, para brindar un excelente servicio a los padres de
familia.

2.0 ALCANCE

Es aplicado en el area de Secretaria del Departamento de Trabajo
Social.

3.0 RESPONSABLE

La persona encargada de actualizacion de éste procedimiento es la
Secretaria y a su vez debera entregarselo al Director para su
aprobacion.

4.0 DOCUMENTOS APLICABLES

Anexo uno Diagrama de Flujo DF.TS.001
Anexo dos Formato de ticket de Matricula FR.TS.001
Anexo tres Formato acuerdo de Responsabilidad FR.TS.001
Anexo cuatro Formato de Ficha Estudiantil FR.TS.001
Anexo cinco Formato de Comprobante de pago FR.TS.001

5.0 PROCEDIMIENTO

Inicia Proceso

Padre de Familia

1. Solicita la informacién para la matriculacion en secretaria.
Secretaria

2. Le entrega el ticket de matriculacion (ver anexo 2) al padre de
familia.

Padre de Familia

3. Llena el ticket

PROTCOM CAPITULO 11 - PAGINA 17 ESPOL
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PROCEDIMIENTO PARA MATRICULACION
PR.TS.001 Pag. 2/10

Alumno

4. Rinde prueba de admisidn para poder matricularse.
Trabajadora Social

5. Revisa las pruebas de admision

Alumno

6. Si no aprueba, no puede ser matriculado y finaliza proceso.
Trabajadora Social

7. Si el alumno aprueba el examen, la Trabajadora Social entrega
ficha estudiantil (ver anexo 4) al padre de familia.

Padre de Familia

8. Llena la ficha estudiantil.

9. Llena acuerdo de responsabilidad (ver anexo 3).

10. Entrega carpeta con todos los documentos a secretaria.

11. Realiza el pago de la matricula.

Secretaria

12. Recibe carpeta y dinero.

13. Entrega comprobante de pago (ver anexo 5) al padre de
familia.

Padre de Familia

14. Firma comprobante de pago.
15. Entrega la copia del comprobante de pago a la secretaria.

Secretaria
16. Recibe y archiva copia de comprobante de pago.

Finaliza proceso.
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PROCEDIMIENTO PARA MATRICULACION
DF.TS.001 ANEXO UNO Pag. 3/10
DIAGRAMA DE FLUJO

PADRE DE FAMILIA SECRETARIA TRABAJADORA S ALUMNO
Inicio
i 2
1
Solicita .| Entrega Ticket de
informacion "| matricuiacion
| 4
3
Liena ticket | Rendir prucba de
admision
5
Revisa las L
pruchas
6
No podra ser
matriculado
Licua ficha Entrega ficha
estudiant:! estudianti!
Llena
acucrdo
1 .
Entrega carpeta a
secretaria
ik Realiza ¢l .| Recibe carpeta y 12
pago i dinero
2
14 Firma Entrega L.
comprobante | comprobante
19 Entrega copia de Ji Recepta v 16
comprobante archiva copia
Fin P
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FORMATO DE TICKET DE MATRICULA

TICKET DE MATRICULA

Nombre:

Curso: {5} ()

l

[

Especialidad: Mecanica Industrial .

Electricidad Industrial D
Nivei de Pension:
A1 ] B1 [ ] c1[] D1 [ ]
A2 U B2 [_I c3 u D2 u

Fecha de Matricula:
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PROCEDIMIENTO PARA MATRICULACION

FR.TS.001 ANEXO TRES Pag. 5/10

FORMATO DE ACUERDO DE RESPONSABILIDAD

Colegio Salesiano Domingo Savio
Seccidon Carreras Cortas

ACUERDO DE RESPONSABILIDAD
Afo lectivo 2001 - 2002

Yo, . portador(a)
de la cedula de identidad # representante legal del
alumnoa - matriculado
(ayem curso de ~ de este colegio, expongo.

a. Que mi representado(a) se encuentra matricuiado(a) en este coiegio por
mi propia voiuntad.

b. Que conozco que este coiegio no es un bachiiierato técnico, sino un
estudio de post-cicio basico, conocido como Carreras Cortas.

Me comprometo hbre vy responsablemenie a;

i. Cumpiir y hacer cumplin @ un hijo(a) las oneniaciones reglamenianas del
Colegio.

2. Acetcarme al Colegio de manera periodica para interesarme por el
rendimiento académico y el desarrollo de mi hijo. Ademas de asistir
puntualmente a las reuniones mensuales y trimestrales que el Colegio

convoque.

3. En caso de accidente en los talleres del plantel, asumo la responsabilidad
y mc compromcto a cancclar totalmentc los valorcs quc sc gasten por
concepto de atencidn mdédica de cmergencia.

Guayaquil, Marzo del 2000

Si.

C.1.#
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PROCEDIMIENTO PARA MATRICULACION
FR.TS.002 ANEXO CUATRO Pag. 6/10
FORMATO DE FICHA ESTUDIANTIL

COLEGIO DOMINGO SAVIO-CARRERAS CORTAS
Departamento de Trabajo Sociai
Ficha Estudiantif

Especializacion
Aiio de Ingreso
Nivel de Pension

1. DATOS PERSONALES ESTUDIANTES

| Nombres y Apellidos:
Lugar y Fecha de Nacimicnto: Edad
Direccién domiciliaria:

Via de acceso ai domicilio:

Teiéfono: Parroquia Civii:

2. INFORMACION REPRESENTANTES

Mamai: Vive con alumno ( ) Edad Ocupacion Estudios
Papa: Vive con alumno( ) Edad Ocupacion Estudios

Estructura familiar:
Casados Civil (1 Casados Eclesiastico 2° Compromiso M. [

O
2° Compromiso P. 0 Viuda (o) 0 Madre Soltera O

Representante ante el Colegio:

3. GRUPO FAMILIAR

NOMBRE | PARENTESCO |EDAD|EST. | INSTRUCCION | OCUPACION| 1ESS | OBSERVACIONES
CIVIL
4. VIVIENDA
a. Entorno Barrial
Locales cercanos: Cine [0 Boiica 0 Mercados [ Bares [
C. Educativos [ igiesia [ C.Saiud ) Otros
PROTCOM CAPITULO 11 - PAGINA 22 ESPOL
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FR.TS.002 ANEXO CUATRO Pag. 7/10
FORMATO DE FICHA ESTUDIANTIL

Vias de Acceso: Asfaltada O Cascajo O PuentesD
Otros

c. Ambientes

Sala/Comedor [ Dormitorios ] Cocina ] Baio )

c. Tenencias
Propia Prestada Alquiladaq
Otra

d. Materiales de Construecion
Cafia [0 Cemento U Madera O Mixta 0 Otros

€. Tipo de Vivienda
Departamento O Multifamiliar O Pieza interior O Villa O
Otro

f. Servicios Basicos
Medidor Luz (] Inst.Clandestina Luz [JMedidor Agua[] Inst.Clandestina Agua[]

Alcantarillado  Pozo Séptico Tanquero )

S.INFORMACION ECONOMICA FAMILIAR

[ INGRESOS I EGRESOS
( Sueldo jefe hogar | Alimentacion
| Otros sucldos | Educacion
Ventas de | Salud
Rentas | Transporics
‘ Pensiones | Recreacion
Becas Vestuario
‘ | Otros
Total Ingresos - | Total Egresos

Deudas Familiares;
(Otras formas de financiamiento:

6. ANTECEDENTES ESTUDIANTES

a. Escolares

Colegio de procedencia: Particular Publico Nombre:
Ultimocursoaprobado:
Grado o curso que repitio: Motivos:

Dejo de estudiar Si OO No ad Motivos:
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PROCEDIMIENTO PARA MATRICULACION
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FORMATO DE FICHA ESTUDIANTIL

b. Curso dc nivclacion
Razones para estudiar Carreras Cortas:
Resultados de Prucbas aplicadas.

c. Datos importantes
Actividades en el iempo hbre:

Actividades grupales:
Cursos que desearia recibir:
Antecedentes de salud:

Relaciones con su familia:
Fxperiencias de trabajor
Proyectos futuros:

7. RELACIONES FAMILIARES

a. Relaciones entre los padres

b. Conflictos existentes

c. Momentos de compartir familiar

d. Relaciones padres e hijos

e. Salud familiar

Nombre Enfermedad Lugar de atencién Observacion
8. ASPECTO RELIGIOSO
Profesion de fe: Catolicos = Evangeiicos 5 Mormones U Testigos de jehova
Otro
Sacramentos recibidos: Bautismo U Confirmacion U Comunién U

Otro

PROTCOM CAPITULO Il - PAGINA 24 ESPOL



a Colegio Salesiano Domingo Savio
2 ) Dpto. de Trabajo Social Manual de Procedimientos

PROCEDIMIENTO PARA MATRICULACION

FR.TS.002 ANEXO CUATRO Pag. 9/10
FORMATO DE FICHA ESTUDIANTIL

9. PROBLEMAS ENCONTRADOS

'TIPO 'DETALLE

Violencia doméstica

Economico

Salud

Legales

Rclacioncs Familiarcs

Adicciones

Otros

10. SEGUIMIENTO

Fecha Observaciones Derivaciones/Acuerdos
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FR.TS.001 ANEXO CINCO Pag. 10/10
FORMATO DE COMPROBANTE DE PAGO
/ T
DATOS DEL ALUMNO ENERO FEBRERO
CursSO:____ Coiegio Salesiano Coiegio Saiesiano
NOMBRES: = DOMINGO SAVIO DOMINGO SAVIO
APELLIDOS:___ CARRERAS CORTAS CARRERAS CORTAS
VALOR:________ CURSO:____ CURrRso:___
\ N* 100 N® 100 N~ 100
I e U s
| ™~
( MARZO ABRIL MAYO
I i Coiegio Saiesiano Coiegio Saiesiano Coiegio Saiesiano
DOMINGO SAVIO DOMINGO SAVIO NOMINGO SAVIO
! CARRERAS CORTAS CARRERAS CORTAS CARRERAS CORTAS
I CURSO: ___ CURSO.___ CURSO.___
[
l N® 100 N°® 100 N° 100
[ JUNIO JULIO AGOSTO
Colegio Salesiano Colegio Salesiano Colegio Salesiano
DOMINGO SAVIO DOMINGO SAVIO DOMINGO SAVIO
CARRERAS CORTAS CARRERAS CORTAS CARRERAS CORTAS
CURSO: ______ CURSO:_______ CURSO:______
Ne 100 NE 100 N° 100
\“‘_ -
— .
/ SEPTIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRE \
Colegio Salesiano Colegio Salesiano Colegio Salesiano
DOMINGO SAVIO DOMINGO SAVIO DOMINGO SAVIO
CARRERAS CORTAS CARRERAS CORTAS CARRERAS CORTAS
CURSO: ______ CURSO:._______ CURSO:______
N° 100 N° 100 N°100
\
. g
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PROCEDIMIENTO PARA OTORGAR BECAS ESTUDIANTILES
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1.0 PROPOSITO

El propésito de este procedimiento, es definir los pasos que la
Trabajadora social debe seguir para que los jovenes de escasos
recursos obtengan becas.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento se aplicara en el departamento de Trabajo
social.

3.0 RESPONSABLE

La persona encargada de actualizar este procedimiento es la
Trabajadora Social conjuntamente con el Director.

4.0 REVISION

La revisiébn sera cada afo, un mes antes del periodo de
matriculacion.

5.0 DOCUMENTOS APLICABLES

Anexo uno Diagrama de Flujo DF.TS.002

6.0 PROCEDIMIENTO

Inicia proceso
Alumno

1. Se acerca a la oficina de Trabajo Social a solicitar la entrevista
para beca.

Trabajadora Social

2. Hace la seleccion de los posibles candidatos.

3. Realiza visita domiciliaria para ver la situacion actual del
alumno

4. Revisa las notas del primer mes de clases.

5. Hace las gestiones necesarias para la obtencion de la beca.
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6. Selecciona los candidatos para obtencién de becas segun
requisitos:

- Bajos recursos econémicos familiares.

- Inseguridad de ingreso mensual.

- Condiciones de vivienda

- Otros estudiantes en casa

- Otros gastos familiares

- Dificultades circunstanciales que enfrenta la familia.

Entrevista a padres y alumnos candidatos a beca

. Si el estudiante no cumple con los requisitos, se le niega la
beca. Si cumple con los requisitos, se realiza el siguiente paso.

9. Firma el convenio con el padre de familia.

e~

Finaliza el proceso..
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DIAGRAMA DE FLUJO
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1.0 PROPOSITO
Este procedimiento sirve para definir los pasos que deben seguir
los estudiantes y la Trabajadora social, para determinar mayores

facilidades de pago de acuerdo a la situacion economica de los
estudiantes.

2.0 ALCANCE

Se aplica en el departamento de Trabajo Social.

3.0 RESPONSABLE

La persona encargada de actualizar este procedimiento es la
Trabajadora Social.

4.0 REVISION

La revision de éste procedimiento sera cada ano, un mes antes del
periodo de matriculacion.

5.0 DOCUMENTOS APLICABLES

Anexo uno Diagrama de Flujo DF.TS.003
Anexo dos Formato de Sistema de pagos FR.TS.003

6.0 PROCEDIMIENTO
Inicia proceso
Trabajadora Social

1. Convocar a los padres de familia para explicar el sistema de
pensiones.

Padre de Familia/Estudiante

2. Se acerca a la entrevista con la Trabajadora Social .
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Padre de Familia/Trabajadora Social

3. Establecer pensién promedio segun el caso.
4. Determinar el nivel de pension

Trabajadora Social

5. Entregar el informe a secretaria
6. Explicar el sistema de pagos y entrega el calendario de
pensiones (ver anexo 2) a los padres de familia.
7. Realizar visita domiciliaria para comprobacion de datos vy
acercamiento a la familia.
8. Rectificar nivel de pensién segun comprobacién de datos.

Finaliza Proceso.
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DIAGRAMA DE FLUJO

PADRE DE FAMILA/ESTUDIANTE TRABAJADORA SOCIAL
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FORMATO DE SISTEMA DE PAGO
Guayaquil, Marzo del 2001
r Ul caleidario de pensiones gue ticiie €n Sus imanos. €s
un recordatoric de la fecha hasta !a que Usted puede

iy

A

cancelar ias pensiones de su represeniado

sistema es una forma de ayudarnos mutuamente: A
fe avuda a recordar cuando debe cancelar fas
nes y, a evitarse el recargo que existe por demora
!ne pagos. A nosotros nos ayuda a contar con esos
tigiesos pata poder sosteneir 1os gasios de la educacion
de su hijo/a.

o T o
G 4
SR
w G o
"' [~

1

Recuerde: 5i no paga a tiempo. el recargo es del 50% sobre su valor de pensidn.
Por ejemplo: Si su pension es $§ 4.00(cuatro dolares) y no paga a tiempo. con
recargo debera cancelar $ 6.00(seis dolares).

Por favor tenga presente las fechas de cancelacion.

|Mf¢ IMﬂllll'lﬂ plﬂ?ﬂ pﬂl‘ﬂ I'ngﬂl' |
Abril Viernes, 20 de Abril _ {
Mayo | 1IcLucs, 1 C ividyo |
| May - AL i1 de Mayo |
|J_u_plp iV_lernes, 8 dq___!umo - _'_l
[Julio | Viernes, 13 de Julio | el
IAgosto - , lJueves 9 de Agosto '
[Septiembr_e___ _| Vnerncs 14 de Septiembre l OE P@ﬂs
Octubre  Viernes, 12 de Octubre ;
[oyiembiy = | Viernes, 9 de Noviembre |
iciembre iernes, e Diciembre
| Di b | Vi 14 de Diciemb |
|

|Enero y Derechos de Grado | Viernes, 11 de Enero
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1.0 PROPOSITO

El proposito de este procedimiento es definir los pasos que los
estudiantes deben seguir para la realizacion de su ficha médica.
2.0 ALCANCE

Este procedimiento se aplica en el departamento de Trabajo
Social, en la enfermeria y para el alumnado.

3.0 RESPONSABLE

La persona responsable de actualizar este procedimiento es la
Trabajadora Social, conjuntamente con el Doctor.

4.0 DOCUMENTOS APLICABLES
Los documentos que se aplican en éste procedimiento son:

Anexo uno Diagrama de flujo DF.TS.004
Anexo dos Formato Ficha médica FR.TS.004

5.0 PROCEDIMIENTO

Inicia proceso

Alumno

1. Se acerca al dispensario para el respectivo chequeo médico
Doctor

2. Realiza chequeo al alumno

3. Elabora la ficha médica (ver anexo 2).

4. Hace el reporte respectivo a la Trabajadora Social

Trabajo Social

5. Si el estudiante no puede pagar el tratamiento, Trabajo Social
cubre con los gastos.
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Alumno

6. Se realiza el tratamiento ambulatorio.

7. Se reporta a Trabajo Social; es decir, le entrega la carpeta en el
cual esta la ficha médica con los resultados de los examenes de
laboratorio.

Trabajadora Social

8. Recibe |la carpeta y la archiva.

Finaliza proceso
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DIAGRAMA DE FLUJO
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FORMATO DE FICHA MEDICA
Dispensario Médico Parroquial “Dominge Savie”
Ficha Médicao — Estudiantil

Nombres v Apellidos: kdad:
Domicilio: Fono:

Curso: 1° Mecanica( ) 2° Mecanica ( ) 1° Electricidad ( ) 2° Electricidad ( )
ANALISIS QUIMICOS

Muesira de Sangre

|

{ Biometria Hematica N. ¢n Cayado % ‘l
| z N v y
| Ematies ) pmme Segmentados % |
|Hemoglobina grs% Linfocitos O |
| Hematécrito % Monocitos % |
| Leucocitos pmme Basofilos % |
— B Eusinofilos % i
|— Hemograma de Shilling VDRL |
iy_i_q“ig'citos ) % | Grupo Sanguineo -
|F.Juveniles Factor RH
Muestra de Orina vy Heces

ORINA HECES -

PH Color

Densidad Consistencia {
Coior ) Resultado Parasitoiogico |
Aspecto [ q
Glucosa ) }
Proteina -~ : |
Sedimento !
SIGNOS VITALES Y EXAMEN FISICO

Temperatura Presion Arterial Pulso Peso Talla
ANTECEDENTES MEDICO
DIAGNOSTICO / EVOLUCION

Fecha Diagnostico/Tratamiento | Derivado a: Médico Responsable
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1.0 PROPOSITO
El propésito de éste procedimiento es definir los pasos a sequir

para dar solucién a los problemas que presenten los alumnos, ya
sean: Psicoldgico, de salud, econémico, etc.

2.0 ALCANCE

Se aplicara en el Departamento de Trabajo Social.

3.0 RESPONSABLE

La persona encargada de actualizar éste procedimiento es la
Trabajadora Social.

4.0 DOCUMENTOS APLICABLES

Anexo uno Diagrama de Flujo DF.TS.005

5.0 PROCEDIMIENTO
Inicia Proceso
Alumno/Padre de Familia

1. Se acercan a la entrevista con la Trabajadora Social.
2. Manifiestan el problema.

Trabajadora Social

3. Observa la problematica.

4. Hace el diagnéstico, segun el problema.

5. Le da orientacidon a la familia segun el caso

6. Deriva el caso a otros profesionales, ya sean: médicos,
psicélogos, psiquiatras, abogados, pedagogos, terapeutas, etc.

7. Hace diagnodstico integral.

8. Realiza el seguimiento del problema.

Finaliza Proceso
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DIAGRAMA DE FLUJO
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1.0 PROPOSITO

El proposito de éste procedimiento, es definir los pasos a seguir
para la preparaciéon integral de los candidatos a dirigentes de
curso, y éstos a su vez acompanen a los jovenes en su proceso de
desarrollo educativo integral.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento se aplica en el area de direccion.

3.0 RESPONSABLE

El responsable de actualizar este procedimiento es el director.

4.0 DOCUMENTOS APLICABLES

Anexo uno Diagrama de fiujo DF.AD.006

5.0 PROCEDIMIENTO
Inicia Proceso
Director

1. Ofrece la dirigencia de cursos a los profesores.

2. Si no aceptan, busca a otros candidatos. Si aceptan, realiza el
siguiente paso.

3. Entrega de funciones de dirigencias y calendario de reuniones.

Profesores

4. Reuniones mensuales con dirigentes.
5. Entrega de reporte de reunién al Director.

T

ey
Director y
6. Realiza evaluacion del trabajo. )
7. Deriva los casos a Trabajo Social.

Trabajo Social
8. Archiva reportes y casos.

Finaliza Proceso
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DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECTOR PROFESORES | TRABAJADORA SOCIAL

{ Inicio |

4

Ofertas de
dirigencias de curso

Aceplan
dirigencia

Buscar otros

candidatos
Entrega de funciones y Asistir a reuniones
L calendario de reuniones mensiales

a los dirigentes

6 5
Realiza evaluacion del Entregar reportc de
UIbajO reumén al Director.
7 8
Entrega reportes v denva | Archivar reportes v
casosa TS. bii CaS0S.
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3. MANUAL DE USUARIOS
MEJORAMIENTO DEL PROCESO DE MANEJO DE FICHAS
ESTUDIANTILES

3.1 INTRODUCCION

Este manual le sera de mucha utilidad al usuario para aprender el manejo de
la aplicacion en Access. “MANEJO DE FICHAS ESTUDIANTILES”

DIRIGIDO A:

Personas con conocimiento de Windows.

3.2 OBJETIVOS DEL MANUAL

Los objetivos del manual son los siguientes:

e Dar instrucciones al usuario para el manejo adecuado de la aplicacion.
e Agilitar la busqueda e ingreso de datos de los estudiantes.
e Describir paso a paso el uso de ésta aplicacion.

3.3 INSTALACION E INGRESO A LA BASE DE DATOS

Realice los siguiente pasos para instalar la base de datos:

Inserte el diskette donde se encuentra la base de datos

Entre al explorador de Windows

Seleccione la opcidn disco de 3 72

De un clic derecho sobre el archivo COLEGIO SALESIANO DOMINGO
SAVIO, y escoja |la opcion copiar.

De un clic en la unidad de destino, en este caso C: y escoja la opcion pegar.

e Cuando el proceso haya terminado busque el archivo en la unidad C, y
luego haga doble clic en el archivo y se abrira la Base de Datos

e o & o

3.4 ;COMO USAR LA APLICACION?

Al iniciarse la aplicacion se visualiza la pantalla de presentacion (Véase fig.: 1),
que tiene la siguiente opcion:
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e Menu Principal.

R R T T
|8 grchivo Edicidn Yer mg«mmm Veptana 7

ELABORADO POR

M+ B SRY xR o RN s " xS a0
COLEGIO SALESIANO DOMINGO SAVIO
"Mejoramiento del Proceso de Manejo de Fichas Fstudiantiles”™
e |

Kol fwponte Avia
ot Vidad Dodgadis

>

Fig.: 3.1 Pantalla de Presentacion

Dando un clic en esta opcion

permitira ir a la pantalla

de MENU PRINCIPAL, en donde se encuentra las siguientes opciones:

e Formularios
e Informes

ey !
'mmmxnmzmxmamvm:
‘ u Gﬂlv & N I “* 2lil | TR Y

N PRINCIPAL : F...

== x]
=lolx

L YRR = R

2

COLEGIO SALESIANO DOMINGO SAVIO

MEJORAMIENTO DEL PROCESO DE MANE JO DE FICHAS ESTUDIANTILES

l
.ﬁti A fﬁt 9 ]

Fig.: 3.2 Menu Principal
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3.5 FORMULARIOS

Los formularios permiten mostrar en la pantalla campos que provienen de las
tablas relacionadas, de una forma simple para trabajar con ellas.

Se puede hacer que cada usuario vea los datos que le interesan, ademas
permite insertar datos, modificarlos, o eliminar algun registro.

I
Al presionar la opcion FORMULARIOS | FORMULRTS] I
automaticamente ingresaremos al siguiente menu, donde encontramos los
formulanos:

¢ Ficha Estudiantil
e Grupo Familiar

4 COLEGID SALE SIANG DUMINGED SAVID (HENL BE FORMULARIDS  F osmalosna]
FH arctwwo Edcdn Yer rsertar Formato Registros Herramentas  Veptena 7 =l =
M-d SR d # O a- 3

COLEGIO SALESIANO DOMINGO SAVIO

ALl ik
PO FAMILLY I

WVista Formulario NUM

Fig.: 3.3 Meni Formularios

Al pulsar la opcion FICHA ESTUDIANTIL | S 1 lo llevara al
formulario de la Ficha Estudiantil. (Véase seccion 3.5.1).

Al pulsar la opcion GRUPO FAMILIAR e tasme | lollevara al
formulario de Grupo Familiar (Véase seccion 3.5.2).

3.5.1 FICHA ESTUDIANTIL

El objetivo de Esta ficha es almacenar todos lo datos de los Estudiantes.
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Este formulario consta de 8 carpetas, que son las siguientes:

Datos Personales Estudiantes
Informacién de Representantes
Vivienda

Informacion Econdémica
Antecedentes Estudiantiles
Datos Importantes

Relaciones Familiares

Aspecto Religioso y Seguimiento

ﬁ COLEGIO SALESIANO DOMINGO SAVIO

FICHA ESTUDIANTIL

fespecazaooy (DD -
JANO DE INGRESO [ 2000 NIVEL DE PENSION [A1 -]

DATOS PERSONALES ESTUDIANTE IINFDﬁHAGDﬂ DE REPRESENTANTES | VIVIENDA | INFORMACION 4 | »
"
COD ESTUDIANTE 1
4
NOMEBRES Y APELLIDOS  [Jorge Lopez Inttnago
k
LUGAR DE NACIMIENTO  [Gusyaqa FECHA DE NACMIENTD | 18078 "
DOMICILIO [Boyaca 605 y Luque be
TELEFONO [Fes78 PARROGUIACML  [Letamends (]
ALUMNO VIVE CON [PADRIE S - L
b/
4

Fig.: 3.4 Ficha Estudiantil

En el formulario FICHA ESTUDIANTIL encontrara los siguientes botones de
comando.

Comandos para navegacion
i Permite ir al primer registro.
« Registro anterior

» | Siguiente registro

Si desea ingresar un nuevo alumno, presione el boton NUEVO jjJ . luego
ingrese todos los datos solicitados en las carpetas.

Para guardar los nuevos registros, presione el boton GUARDAR "ﬁ]
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Para eliminar el registro de un estudiante, pulse el boton ELIMINAR ¢

Si desea salir del formulario presione el botén SALIR §|

¢ Como usar la opcion buscar?
1. Presione el boton buscar. HJ

Esta opcion hara la busqueda dependiendo del campo donde se encuentra
ubicado el cursor.

2. Luego cuando aparezca el cuadro, digite el dato requerido.

Buscar:  |Jorge Lopez Intriagol Buscar primero |

Buscar gn: [Todos ] I Mayisculas y mindscuias

I™ Buscar los campos con formato
Coincidir: Iﬂacacmﬂrtodoelcamo _'_] W Buscar slo el campo activo _Cerrs__]

Fig.: 3.5 Cuadro de busqueda

Ejemplo:

e Si estda ubicado en ESPECIALIZACION, buscara los datos del
estudiante por especializacion.

e Si el cursor esta en el campo NOMBRES Y APELLIDOS, buscara los
datos del alumno que usted digitd.

3. Luego presione el boton que esta remarcado “buscar siguiente” o
“buscar primero”, esto lo llevara a los datos del estudiante que usted
quiere ver.

El cuadro de busqueda tiene otras opciones como:

Buscar en: Le ayudara a buscar en un lugar especifico. Seleccione una de las
opciones.

Buscar en: ITodos _v]
Arriba
%_

Fig.: 3.5.1 Buscar en (Cuadro de busqueda)
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Coincidir: En ésta opcion encontraremos varias alternativas que toman en
cuenta cualquiera de las partes del campo, el comienzo del campo 6 hacer
coincidir todo el campo. Seleccione uno de la lista desplegable.

Fig.: 3.5.2 Coincidir (Cuadro de busqueda)

También encontraremos los siguientes botones:

e Haciendo “clic” en la opcion | Buscar primero I empieza a buscar el registro.

e Cuando la busqueda haya terminado, el resultado aparecera en el
formulario activo.

e Presionando el boton __IB"W“ permitira seguir buscando mas

registros.

A continuacion se hara la descripcion del contenido de cada carpeta.

Datos Personales Estudiantes

Aqui seran ingresados los datos personales de los estudiantes, tales como:

DATOS PERSONALES ESTUDIANTE I

COD ESTUDIANTE ‘ 1

NOMBRES Y APELLIDOS  [Jorge Lépez Inttriago

LUGAR DE NACIMIENTO  [Guayaqui FECHA DE NACIMIENTO | 18-0ct-78
DOMICILIO [Boyaca 1605 y Luque

TELEFONO [548678 PARROQUIACVIL  [Letamendi

ALUMNO VIVE CON lm 'l

PADRE
MaDRE

TIOS

ABUELOS

Fig.: 3.6 Ficha Estudiantil (Carpeta Datos Personales Estudiantes)
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1. Cod Estudiante: Autonumérico. Automaticamente se aumentaran segun
los registros que vayan ingresando.

2. Nombres y Apellidos: Consta del Nombre completo del Estudiante.

3. Lugar de Nacimiento: Nombre de la ciudad de nacimiento del estudiante.
4. Fecha de Nacimiento: Dia de nacimiento del estudiante.

5. Domicilio: Direcciéon domiciliaria del Estudiante.

6. Teléfono: Numero telefonico del estudiante.

7. Parroquia Civil: Indica el nombre de la parroquia en donde esta ubicada la
vivienda del estudiante.

8. Alumno vive con: Aqui encontraremos varias opciones para escoger:
Seleccione uno de la lista desplegable.

ALUMNO VIVE CON

Fig. 3.6.1 Carpeta Datos Personales Estudiantes (Alumno vive con)

Informacion de Representantes

Se ingresaran los datos personales de los Representantes

INFORMACION DE REPRESENTANTES l
NOMBRES DEL PADRE [Daniel Lépez Ventimila NOMBRES DE LA MADRE |Adnana Intriago Bravo
EDAD PADRE |50 EDAD DE LA MADRE [45
OCUPACION PADRE IEbanisla OCUPACION MADRE ’Ama de casa
ESTUDIOS PADRE ISECUNDARIA ;] ESTUDIOS MADRE ISECUNDAHIA _:J

ESTRUCTURAFAMILAR  [EENEEN -

REPRESENTANTE ANTE EL COLEGIO  [Madre

Fig.: 3.7 Ficha Estudiantil (Carpeta Informacién de Representantes)

PROTCOM
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1. Nombre del Padre: Ingrese los nombres completos del padre del alumno.
2. Edad del Padre: Ingrese la edad del Padre.
3. Ocupacion Padre: Ocupacion del padre.

4. Estudios Padre: Indica el nivel de estudios del Padre. Seleccione uno de
la lista desplegable.

estupios PaDRe  [EEEINEEGEE ]
PRIMARIA
SUPERIOR

Fig.: 3.7.1 Estudios Padre (Carpeta Informacién de Representantes)

5. Nombres de la Madre: Indica los nombres completos de la Madre.
6. Edad de la Madre: Indica la edad de la Madre
7. Ocupacion Madre: Indica la ocupacion de la madre.

8. Estudios Madre: Indica el nivel de estudios de la madre. Seleccione uno
de la lista desplegable.

ESTUDIOS MADRE EEEE -

PRIMARLA

SUPERIOR

Fig.: 3.7.2 Estudios Madre (Carpeta Informacién de Representantes)

9. Estructura Familiar: Indica el estado civil de los padres. Seleccione uno
de la lista desplegable.

ESTRUCTURAFAMILLLR |[EEEEEIRE @ -]

CASADOS ECLESIASTICO
2* COMPROMISO MADRE
2* COMPROMISO PADRE
VIUDA(D)

MADRE SOLTERA

Fig.: 3.7.3 Estructura Familiar (Carpeta Informacién de Representantes)

10. Representante ante el colegio: Indica la persona que representa al
estudiante en el colegio.
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Vivienda

Se ingresara la informacion de la vivienda del estudiante.

VMENDAI
LOCAL CERCANO  [FARMACIA ~]
VIAS DE ACCESO  [ASFALTADA ~]
AMBIENTES
sm.musoon  DORMITORIOS | COCNA & BAND &
TENENCIAS  [PROPIA ~] TIPO DE VIVIENDA [DEPARTAMENTO ~]
MATERIALES DE CONSTRUCCION [CEMENTO B
SERVICIOS BASICOS
MEDIDORDELUZ ®  INSTCLANDESTINADE LUZ - MEDIDORDE AGUA W TANQUERO ™
INST CLANDESTINAAGUA [~ ALCANTARILLADD W POZ0 SEPTICO r

Fig.: 3.8 Ficha Estudiantil (Carpeta Vivienda)

1. Local cercano: Se detalla cuales son los locales cercanos al domicilio del
estudiante. Seleccione uno de la lista desplegable.

LOCAL CERCANO |_ |

CINE

MERCADOS
BARES
CEDUCATIVODS
IGLESIA

C SALUD

Fig.: 3.8.1 Local Cercano (Carpeta Vivienda)

2. Vias de acceso: Describe las condiciones en que se encuentra las vias
para llegar al domicilio del estudiante. Seleccione uno de la lista
desplegable.

VIAS DE ACCESO o

CASCAJO
PUENTES

Fig.: 3.8.2 Vias de Acceso (Carpeta Vivienda)

3. Ambientes: Se describen las comparticiones que posee la casa. Como:

Sala/comedor
Dormitorios
Cocina

Bano
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4. Tenencias: Describe si la casa donde vive el estudiante, es propia,
prestada o alquilada. Seleccione uno de la lista desplegable.

TENENCIAS

PRESTADA
ALQUILADA

Fig.: 3.8.3 Tenencias (Carpeta Vivienda)

5. Tipo de Vivienda: Describe que tipo de casa tiene el estudiante.
Seleccione uno de la lista desplegable.

TIPO DE VIVIENDA TSR -]

DEPARTAMENTOD
MULTIFAMILIAR

VILLA

Fig.: 3.8.4 Tipo de Vivienda (Carpeta Vivienda)

6. Materiales de Construccion: Se describen la materia prima con que esta
construida la vivienda. Seleccione uno de la lista desplegable.

MATERIALES DE CONSTRUCCION m
CANA

MADERA
MIXTA

Fig.: 3.8.5 Materiales de Construccion (Carpeta Vivienda)

7. Servicios Basicos: Se detallan los servicios con que cuenta la casa. Tales
como:

Medidor de Luz

Instalacion clandestina de luz
Medidor de Agua

Tanquero

Instalacion clandestina de agua s ]’.
Alcantarillado \ <o
Pozo séptico , !
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Informacion Economica

Se ingresaran todos los datos correspondientes de los ingresos y egresos de la
familia.

INFORMACION ECONOMICA
SUELDO JEFE DELHOGAR [ I GASTOS DE ALIMENTACION $20.00
0TROS SUELDOS [ s000 GASTOS DE EDUCACION [ 81500
VENTAS [ s200 GASTOS DE SALUD [ s
RENTAS [ s000 GASTOS DE TRANSPORTE $5.00
PENSIONES [ s000 GASTOS DE RECREACION $4.00
BECAS [ s000 GASTOSDEVESTUARIO [ $1600
TOTAL [ smoo TOTAL [ 6500

DEUDAS FAMILIARES |ninguna
OTRAS FORMAS DE FINANCIAMIENTO |

Fig.: 3.9 Ficha Estudiantil (Carpeta Informacién Econémica)

1. Sueldo jefe del hogar: Es el sueldo de la persona que mantiene a la
familia.

2. Otros sueldos: Son los ingresos de alguna otra persona de la casa que
trabaja.

3. Ventas: Son los valores que recibe la familia por algun tipo de negocio.
4. Rentas: Sila familia tiene ingresos por alquiler.

5. Pensiones: Indica si un miembro de la familia recibe pensiones de alguna
institucion.

6. Becas: Si un miembro de la familia tiene algun tipo de beca.
El total de Ingresos y Egresos es automatico.
7. Deudas familiares: Describe las deudas que tiene la familia.

8. Otras formas de financiamiento: Describe las formas de pago de las
deudas familiares.
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Antecedentes Estudiantiles

Se ingresara el historial estudiantil del alumno.

ANTECEDENTES ESTUDIANTILES ]
Escolares

COLEGIO PROCEDENTE [PUBLICO -] nomsrRe DELCOLEGID [INECHEEEVIRRESGENSEY

ULTIMO CURSO APROBADO  [6° afio

GRADO 0 CURSO REPETIDO [rnng.mo MOTIVOS  |ninguno
DEJO DE ESTUDIAR [~ RAZON
Curso de Nivelacién

RAZON PARA ESTUDIAR CARRERAS CORTAS [Porque es a corto plazo y hay faciidades de tabajo
RESULTADO DE PRUEBAS [Muy bueno

Fig.: 3.10 Ficha Estudiantil (Carpeta Antecedentes Estudiantiles)

1. Colegio Procedente: Indica que clase de colegio proviene el estudiante. ..
Seleccione uno de la lista desplegable. T J -

COLEGIO PROCEDENTE >
PARTICULAR

Fig.: 3.10.1 Colegio Procedente (Carpeta Antecedentes Estudiantiles)

2. Nombre del colegio: Ingresar el nombre del colegio procedente.

3. Ultimo curso aprobado: Debemos ingresar el ultimo ano que aprobo el
estudiante en la secundaria.

4. Grado o curso repetido: Indicar si el estudiante perdi¢ anos de estudios.
5. Motivos: Si el estudiante repitid cursos, ingresar el motivo.

6. Dej6 de Estudiar: Si el estudiante perdié afios de estudio, indicar si dej6 de
estudiar o no.

7. Razén: Indicar motivo por la cual el estudiante dejo de estudiar.

8. Razén para estudiar carreras cortas: Indicar las razones por las cuales
el/la joven desea estudiar carreras cortas.
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9. Resultado de pruebas: Indica los resultados de las pruebas aplicadas
durante la inscripcion del joven a las carreras cortas.

Datos Importantes

En ésta carpeta se detalla las actividades, aspiraciones, metas, del alumno.

Datos Importantes |
ACTIVIDADES EN EL TIEMPO LiBRE [T
ACTIVIDADES GRUPALES fAasite o grupu puver
CURSOS QUE DESEARIA RECIBIR  [Mecanca, computacion
ANTECEDENTES DE SALUD [
RELACIONES CON SUFAMILA  [Muy buena
EXPERIENCIAS DE TRABAJO [Cabor6 durante 3 meses en un taller mecanico
PROYECTOS FUTUROS [il a la universidad

Fig.: 3.11 Ficha Estudiantil (Carpeta Datos Importantes)
1. Actividades de tiempo libre: Son aquellas actividades que realiza el
estudiante en su tiempo libre como distraccion.

2. Actividades Grupales: Describe las actividades que realiza el estudiante
con algun grupo al que pertenezca.

3. Cursos que desea recibir: Describe los cursos que el estudiante quiere
recibir.

4. Antecedentes de salud: Describe si el alumno anteriormente padecié de
alguna enfermedad.

5. Relaciones con su familia: Describe la relacion que tiene el estudiante con
su grupo familiar.

6. Experiencias de trabajo: Detalla si el alumno ha trabajado anteriormente.

7. Proyectos futuros: Describe todos los proyectos que el alumno desea
realizar.
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Relaciones Familiares

En ésta carpeta se detallara la relacion que hay entre la familia.

RELACIONES FAMILIARES I

RELACION ENTRE PADRES [Muy buend

CONFLICTOS EXISTENTES {rnguno

MOMENTOS DE COMPARTIR FAMILIAR  [Fines de semana

RELACIONES ENTRE PADRES E HUOS  |Muy buena

Fig.: 3.12 Ficha Estudiantil (Carpeta Relaciones Familiares)

1. Relacién entre padres: Describe como es la relacién entre el padre y la
madre.

2. Conflictos existentes: Detalla algun tipo de conflicto que haya en la
familia.

3. Momentos de compartir familiar: Describe cuales son los momentos que
la familia comparte.

4. Relaciones entre padres e hijos: Describe que tipo de relacion tienen los
padres con los hijos.
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Aspecto Religioso y Seguimiento

Dentro del Aspecto Religioso se detallara la religion del estudiante y los
Sacramentos que éste haya recibido.

ASPECTO RELIGIOSO Y SEGUIMIENTO |

PROFESION DE FE [CATOLICOS >]
SACRAMENTOS RECIBIDOS  [CONFIRMACION -]
Seguimiento
FECHA OBSERVACIONES DERIVACIONES/ACUERDOS

Fig.: 3.13 Ficha Estudiantil (Carpeta Aspecto Religioso y Seguimiento)

1. Profesion de Fé: Se describe el tipo de Religion que tiene el alumno y su
familia. Seleccione una de la opciones.

PROFESION DE FE

EVANGELICOS
MORMONES
TESTIGOS DE JEHOVA

Fig.: 3.13.1 Profesion de Fé (Carpeta Aspecto Religioso y Seguimiento)

2. Sacramentos Recibidos: Seleccionar el ultimo sacramento que ha recibido
el alumno.

SACRAMENTOS RECIBIDOS [ENGGIREEER |
BAUTISMO
COMUNION

Fig.: 3.13.2 Sacramentos Recibidos (Carpeta Aspecto Religioso y Seguimiento)

3. Seguimiento: Aqui se detalla, la fecha, la observacion y las derivaciones o
acuerdos de los problemas que presente el estudiante.
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3.5.2 GRUPO FAMILIAR

En éste formulario encontraremos detalladamente los datos de las personas
que viven con el alumno.

: . . | (AP AR
Para ingresar a este formulario, pulse el boton |

(Vease Fig.: 3.3), que nos llevara al mantenimiento de este formulario.

'—h IMING - [Formulariol : Formul... MEIF

IO

8 #xchivo Edicén Yer [nsetar Fommato Registros Hemmmiertas Veptans f =l2|x]

M- B SBRY i DRY o QR LL FE (M % D a- O

MANTENIMIENTO DE GRUPOFAMILIAR

Escoja el nombre del estudiante que desea ver

ESTUDIANTE [ -l

e | ®]

'ista Formulano . [ o |

Fig.: 3.14 Pantalla de Ingreso a Mantenimiento Grupo Familiar

En ésta pantalla encontrara la opcion estudiante  ESTUDANTE | 1.

A continuacion realice los siguientes pasos:

1. Presione la flecha que esta ubicada del lado derecho de la opcion
ESTUDIANTE, e inmediatamente nos mostrara la lista de los alumnos.

ESTUDIANTE

Jaime Andrés Mite Manzano
Jawvier Andrés Suarez Medina

Carlos Alfonso Saavedra Reyes
Eduardo R amén Padilla Zurita

Marcelo D amidn Lépez Cabrera

Byron Alex Montes Alvear

Katty Alexandra Caceres Badon |

Fig.: 3.14.1 Lista de Estudiantes (formulario Grupo Familiar)
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2. Luego seleccione uno de ellos y de “clic’ en ACEPTAR . acemtar | A
continuacion muestra el formulario de GRUPO FAMILIAR del estudiante

que escogio.

2 COLEGIO SALESIAND DOMINGO SAVIO - [DATOS DE ESTUDIANTE)
[3 Amhivo Edicién Ver [nsertar Formato Registros Heramientas Ventana ? =18] x|

E-88RY maf Y - 2@ NI YATvTA X Da- 0

COLEGIO SALESIANO DOMINGO SAVIO
E Carneras Cortas - Dpto. de Trabajo Social

FORMULARIO GRUPO FAMILIAR

COD ESTUDIANTE | hi

NOMBRES Y APELLIDOS [orge Lopez Inttriago

EHUPO FAMILIAR
COD ESTUDIANTE NOMBRES PARENTESCO EDAD ESTADOCIVIL INSTRUCCION OCUPAC

I [orge Lopez It +] [Carlos Lopez Vertmilla |[PADRE =[50  [CASADO <] [SECUNDARIA <] [Ebansta
| [lorge Lépez Inttr ~] [AduanaIntiago Bravo [MADRE  <][45 [CASADO  ~][SECUNDARIA ] [Amade

| [orge Lopez Intr ] [Dareel Lopez Intnago  [HERMAND <][13  [SOLTERD ~][SECUNDARIA ] [Estudan

Regisro: 141 I 1 2 [si[pefde 3 J J
Y

'I | ’

Vista Formulario FLILT NUM

Fig.: 3.15 Formulario Grupo Familiar

3. Si desea agregar un nuevo registro presione el boton ** AGREGAR
NUEVO, para guardar pulse el boton @ GUARDAR.

4. Sidesea volver a la lista de los estudiantes, presione el siguiente boton. ji+
Luego repita los pasos 1y 2.

3.6 INFORMES

Los Informes, son los documentos que ya estan listos para imprimir.

|

Para ingresar al Menu informes pulse el siguiente boton, |
del Menu Principal (Véase Pag. 48, fig. 3.2).

Aqui encontraremos los siguientes informes:
e Ficha Estudiantil

¢ Informe Grupo Familiar
e Ficha Estudiantil por afio de ingreso
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e Estudiante por Especializacion
e Estudiante por afo de ingreso
¢ Estudiante por Nivel de Pension

28 BIDOMINGO SAVIO - [MENU INFORMES : Fo... MEIF]
_gam:wxumrmgwnmvmz _.j‘_lj]
K- BSRY s DR (AU TFHY (M ® D a- B

A

COLEGIO SALESIANO DOMINGO SAVIO

Carreras Cortas - Dpto. de Trabajo Social

Ag ),

STUDIANTIL POR A ANTE ESPELCL o

ESTUDIANTES POR ARQ DE INGRESO ESTUDIANTE PDA NIV nsion |

Fig.: 3.16 Menu Informes
Pulse el botén del Informe que desee ver.

Si desea salir del MENU INFORMES presione el botén SALIR g

3.6.1 FICHA ESTUDIANTIL

El objetivo de la Ficha Estudiantil, es mostrar todos los datos del estudiante.

Presione el boton EACTIOMTL para ingresar a la pantalla de
acceso de la FICHA ESTUDIANTIL.
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% IDOMINGO SAVIO - [FICHA ESTUDIANTIL -...
3 drhivo Edidifn Yer [nsertar Fomoato Hegistros Hermmientas Vegtaoa £ 18]
M- HSRY 2R Q@ NL FERET M X Da- B

FICHA ESTUDIANTIL

Escoja el nombre del alumno

ESTUDIANTE 1 =]

Mo | )

Wsta Formulario ) A T R W

Fig.: 3.17 Pantalla de acceso a la Ficha Estudiantil
En ésta pantalla encontrara la opcidn o | o

A continuacion realice los siguientes pasos:

1. Presione la flecha que estd ubicada de lado derecho de la opcién
ESTUDIANTE, automaticamente nos mostrara la lista de los alumnos.

ESTUDIANTE -

Jaime Andrés Mite Manzano
Javier Andrés Suarez Medina
Carlos Affonso Saavedia Reye

E duardo R amén Padilla Zunta
Marcelo Damidn Lopez Cabrer.
Byron Alex Montes Alvear

Katty Alexandra Caceres Bailor «

Fig.: 3.17.1 Lista de Estudiante Ficha Estudiantil

2. Luego seleccione uno de los alumnos y pulse el boton ACEPTAR |~ éste nos
mostrara la ficha estudiantil del alumno que selecciono.
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Fig.: 3.18 Ficha Estudiantil

Este Informe consta de los mismos datos del formulario FICHA ESTUDIANTIL.

3.6.2 INFORME GRUPO FAMILIAR

El objetivo de éste informe es mostrar todos los datos de los familiares del
estudiante.

Al pulsar el botén e , iInmediatamente le mostrara
la siguiente pantalla.

INFORME GRUPQO FAMILIAR

Escoja el nombre del estudiante que desea ver

ESTUDIANTE | =l

e | W]

Vista Formiao L

Fig.: 3.19 Pantalla de Ingreso a Informe de Grupo Familiar
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En ésta pantalla encontrara la opcion  ETIENTE | ;]

A continuacion realice los siguientes pasos:

1. Presione la flecha que esta ubicada del lado derecho de la opcion
ESTUDIANTE, automaticamente nos mostrara la lista de los alumnos.

ESTUDIANTE

Jame Andrés Mite Manzano
Javier Anciés Suarez Medina

Eduardo Ramin Padilla Zunt:
Marceto D amen | opes Cabeara
Byion Alex Montes Alvear

Katty Alexand a Caceres Baton

Fig.: 3.19.1 Lista de Estudiantes Informe Grupo Familiar

2. Luego seleccione uno de los alumnos y pulse el boton ~ ACEFTAR LA

continuacion nos muestra el informe del Grupo Familiar del estudiante
seleccionado.

COLE G10 SALE SIAN O DOMINGO SAVIO

e
ks
GRUT 0 FAMILIAR
=y e e
s YT T
=y Sreom e

Fig.: 3.20 Informe Grupo Familiar

3. Para seleccionar a otro estudiante, presione el botén salir ¥ | . Yy repita los
pasos 1y 2.
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3.6.3 INFORME FICHA ESTUDIANTIL POR ANO DE INGRESO

Este informe nos mostrara la ficha estudiantil de todos los estudiantes que
hayan ingresado en el afio que usted digito.

Presione el boton | BEHAESTUDINILEOAARODEINGRESD | que lo llevara a la siguiente
pantalla.

ey D DOMINGO SAVIO - [FICHA POR ANO DE I1... MEIE]
ﬂmlmxemimnmmet ..]ﬂ_J

E-BSRY ' 2eas v | a@ i TEY arxDa @
FICHA ESTUDIANTIL POR ANO DE INGRESO

Digite el afio de Ingreso

AND DE INGRESO |

] |

- i, R—— S T s

Fig.: 3.21 Pantalla de Acceso a la Ficha Estudiantil por aiio de Ingreso

Realice los siguientes pasos:

1. Enlaopcion  ANO DE INGRESOD | , digite el afio .

2. Luego pulse el botén [acerTan | , este lo llevara al informe de la
FICHA ESTUDIANTIL de todos los alumnos matriculados en el afo que
usted digitd. (Véase fig.: 3.18 — Pag. 66).
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3. Sidesea salir del Informe haga “clic” en el boton cerrar ventana E , que
se encuentra en la parte superior derecha de la barra de menu. Este
lo llevara al MENU INFORMES. (Veéase seccion 3.1.6)

3.6.4 ESTUDIANTES POR ESPECIALIZACION

Este informe mostrara a todos los alumnos que estén registrados en la
especializacion que usted digito.

Presionando el siguiente boton | _ESIUDIANTES POR ESPECIALIZACION | , el cual se
encuentra en el MENU INFORMES (Véase seccion 3.1.6), esto lo llevara a la
pantalla de ingreso del informe.

q -#‘.h ANGO SAVIO ORM e F SPF x
|l &rchwve Edictén Ver [nsestar Formato Registros Hermmientas Ventars P .l!.l_x_l
K- G8RY ey caetiuFrav M Ba @

ESTUDIANTES POR ESPECIALIZACION

Digite la especializacion

ESPECIALIZACION '

Fig.: 3.22 Pantalla de Ingreso al Informe Estudiantes por Especializacion

Realice los siguientes pasos:

1 En |a OpClén ESPECIALIZACION '

especializacion que desea ver.

digite la

Luego pulse el boton L2ZET2R | Este le mostrara la lista de todos los

alumnos que estén estudiando la carrera que usted digito.
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COLEGIO SALESTANO DOMINGO SAVIO

la Corveras Corm 5 - Dpto Trabajo Social

ESTUDIANTE POR ESPECIALIZACION
ESPECIALIZACIDN

OB ESTIRNE NOMERES Y APHIDOS ANODENGRES 0

Fig.: 3.23 Informe Especializacion

2. Si desea ver otro alumno con diferente especializacion, cierre el informe, e
inmediatamente ira a la pantalla de ingreso del Informe ESTUDIANTE POR
ESPECIALIZACION. (Véase fig. 3.22).

3. Para volver al MENU INFORMES presione el boton de salir. i_' Luego
repita el paso 1.

3.6.5 INFORME ESTUDIANTES POR ANO DE INGRESO

El objetivo de éste informe es tener un reporte de todos los estudiantes que
ingresaron en el afio que usted digito.

Presionando el siguiente boton | ESIUDIANTES POR ARQ DE INGRESD | , nos llevara a la
pantalla de ingreso del informe.
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=N DOMINGO 54 O - [ESTUDIANTES POR AN... MEIF] |
(B Arcdhivo Edicitn Ter L E Reg H Ventans T .Aﬂljﬂ
M- B SRAT s v AW il H Y- )

FSTUDIANTES POR ANO DE INGRFSO

Dighte el afio
Hn D I
ACEPTAR il:l
Vista Formulario el

Fig.: 3.24 Pantalla de Acceso del informe Estudiante por Afio de Ingreso

Realice los siguientes pasos:

1. En la opcion
desea ver.

AND DE INGRESO digite el afio que

2. Luego pulse el botén | acerTar | | Este le mostrara el informe de los
estudiantes que ingresaron en el ano que usted digito.

ANO DE INGRESO 1999

COLEGIO SALESIANO DOMINGO SAVIO
E Crrreras Coras- Dpto de Tre beyo Social

ESTUDIANTES POR ANO DE INGRESO

COP ESTUDIANTE NOMBRES Y AFELINGS ETECIALIZACMN NNEL DE FENSION

urcuac + ] ]
- rocaar | ar |
usscarecs ;] =

3. Si desea ver

PROTCOM

Fig.: 3.25 Informe Estudiante por Especializacion

los alumnos ingresados en otro afo, cierre el informe, e
inmediatamente ira a la pantalla de ingreso del Informe ESTUDIANTES

POR ANO DE INGRESO. (Véase fig.: 3.24).
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4. Para volver al MENU INFORMES presione el botén de salir. ﬂ Luego
repita el paso 1y 2.

3.6.6 ESTUDIANTES POR NIVEL DE PENSION

Este informe le mostrara una lista de los alumnos que tienen el nivel de pension
que usted digito.

Pulse el boton |_ESIuRian e pon vl b eension | y este le mostrara la pantalla de
acceso al informe de ESTUDIANTES POR NIVEL DE PENSION.

ESTUDIANTES POR NIVEL DE PENSION

Digite el Nivel de Pension

NIVEL DF PFNSION |'—

¥ista Formulario [ M

Fig.: 3.26 Pantalla de acceso Informe de Estudiantes por Nivel de Pensién

Realice los siguientes pasos:

1. En la opcion NIVEL DE PENSION | digite el Nivel de
Pension que desea ver.

2. Luego pulse el boton | acePTam | | Este le mostrara el formulario con
el listado de los alumnos que tengan el nivel de pension que usted digitd.
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COLEGIO SALESIANO DOMINGO SAVIO
@ Carreve s Corm s - Dpoo d¢ Tra byyo Social
L

NIVEL DE PENSION
NIVEL DE PENSION  [RE

(D ESTINE NIMERES Y APHILDOS

B ECTREOAD 1

Fig.: 3.27 Informe por Nivel de Pension

3. Sidesea ver otro alumno con diferente Nivel de Pension, cierre el informe, e
inmediatamente ira a la pantalla de acceso del Informe ESTUDIANTES
POR NIVEL DE PENSION. (Véase fig. 3.26).

4. Para volver al MENU INFORMES presione el botdn de salir. _U’_I Luego
repita el paso 1Y 2.

3.7 MUESTRARIO DE INFORMES

A continuacion se mostrara un muestrario de los siguientes informes en su
forma natural:

e Ficha Estudiantil
Informe Grupo Familiar

» Estudiante por Especializacion

» Estudiante por Afo de Ingreso

* Estudiante por Nivel de Pensién
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FICHA ESTUDIANTIL

4.« INFORMACION ECONOMICAFAMILIAR

Ingresos

SUELDO $50,00
OTROS SUELDOS $0,00
VENTAS $20,00
RENTAS $0,00
PENSIONES $0,00
BECAS $0.00
TOTAL $70,00

DEUDAS FAMILIARES
OTRAS FORMAS DE FINANCIAMIENTO

Egresos

GASTOS DE ALIMENTACION $20,00

GASTOS DE EDUCACION $15,00
GASTOS DE SALUD $5,00
GASTOS DE TRANSPORTES $5,00
GASTOS DE RECREACION $4,00
GASTOS DE VESTUARIO $16,00
TOTAL $65.00
ninguna

5.-ANTECEDENTES ESTUDIANTES

Escolares

COLEGIO PROCEDENTE
ULTIMO CURSO APROBADO 6° afio
GRADO O CURSO REPETIDO ninguno
DEJO DE ESTUDIAR

Curso de Nivelacion

NOMBRE DEL COLEGIO José Joaquin de Olmedo

MOTIVOS ninguno
RAZON

RAZON PARA ESTUDIAR CARRERAS CORTAS  Porque es a corto plazo y hay facilidades de trabajo

RESULTADO DE PRUEBAS

Datos Importantes

ACTIVIDADES EN EL TIEMPO LIBRE
ACTIVIDADES GRUPALES

CURSOS QUE DESEARIA RECIBIR
ANTECEDENTES DE SALUD
RELACIONES CON SU FAMILIA
EXPERIENCIAS DE TRABAJO
PROYECTOS FUTUROS

6.- REIACIONES FAMILIARES
RELACION ENTRE PADRES
CONFLICTOS EXISTENTES

MOMENTOS DE COMPARTIR FAMILIAR
RELACIONES ENTRE PADRES E HIJOS

7.- ASPECTO RELIGIOSO
PROFESION DE FE
SACRAMENTOS RECIBIDOS

8.-SEGUIMIENTO

Muy bueno

Deportes. Lectura
Asiste a grupo juvenil
Mecanica, computacién

Muy buena

Laboré durante 3 meses en un taller mecanico

Ir a la universidad f
,.

Muy buena :

ninguno h

Fines de semana
Muy buena

~

FECHA OBSERVACIONES DERIVACIONES/ACUERDOS

Sabado, 12 de Enero de 2002
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COLEGIO SALESIANO DOMINGO SAVIO
Carreras Cortas - Dpto. de Trabajo Social

FICHA ESTUDIANTIL

COD ESTUDIANTE 1

NOMBRES Y APELLIDOS Jorge Lopez Inttriago

ESPECIALIZACION MECANICA 1
ANO DE INGRESO 2000

NIVEL DE PENSION

1.- DATOS PERSONALES ESTUDIANTES

LUGAR DE NACIMIENTO  Guayaqui FECHA DE NACIMIENTO  18-Oct.78
DOMICILIO Boyaca 1605 y Luque
PARROQUIA CIVIL Letamendi TELEFONO 548678

2.- INFORMACION DE RESPRESENTANTES

Madre Padre

NOMBRES  Adriana Intriago Bravo NOMBRES  Daniel Lipez Veintimita
EDAD 45 EDAD 50

OCUPACION Ama de casa ocupaclon Ebanista

ESTUDIOS

ESTUDIOS

ALUMNO VIVE CON

ESTRUCTURA FAMILIAR

REPRESENTANTE ANTE EL COLEGIO Madre

3.- VIVIENDA

Entorno Barrial

LOCAL CERCANO VIAS DE ACCESO P —

Ambientes
SALA/COMEDOR ¥ DORMITORIOS v COCINA ¥ BANO ¥
TENENCIAS PROPIA MATERIALES DE CONSTRUCCIO!

TIPO DE VIVIENDA

Servicios Bdsicos
MEDIDOR DE LUZ ¥ INST CLANDESTINA DE LUZ INST CLANDESTINA
ALCANTARILLADO /| MEDIDOR DE AGUA y POZO SEPTICO TANQUERO

Sdbado, 12 de Enero de 2002 Pdgina I de 2



COLEGIO SALESIANO DOMINGO SAVIO

Carreras Cortas - Dpto. Trabajo Social

GRUPO FAMILIAR

NOMBRES Y APELLIDO  Sandra Flizabhet Lozano Ziii

NOMBRES PARENTESCO EDAD ESTADO CIVIL INSTRUCCION OCUPACION EMFERMEDAD LUGAR DE ATENCION OBSERVACIONES
Guillermo Lozano Avila 7 PRIMARIA Estudiante
Doris Lozano Avila PRIMA 16 SECUNDARIA Estudiante
Beatriz De Lozano TIA 49 SECUNDARIA Ama de casa
Dario Lozano Ramirez |8 54 SECUNDARIA [ECELTE
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COLEGIO SALESIANO DOMINGO SAVIO
Carreras Cortas - Dpto. de Trabajo Social

FICHA ESTUDIANTIL

4.- INFORMACION ECONOMICAFAMILIAR

Ingresos

SUELDO $50,00
OTROS SUELDOS $0.00
VENTAS $20,00
RENTAS $0,00
PENSIONES $0,00
BECAS 30,00
TOTAL $70.,00

DEUDAS FAMILIARES
OTRAS FORMAS DE FINANCIAMIENTO

5.-ANTECEDENTESN ESTUDIANTES

Escolares
COLEGIO PROCEDENTE

ULTIMO CURSO APROBADO 6° afio
GRADO O CURSO REPETIDO ninguno
DEJO DE ESTUDIAR

Curso de Nivelacidn
RAZON PARA ESTUDIAR CARRERAS CORTAS
RESULTADO DE PRUEBAS

Datos Importantes
ACTIVIDADES EN EL TIEMPO LIBRE

ACTIVIDADES GRUPALES
CURSOS QUE DESEARIA RECIBIR
ANTECEDENTES DE SALUD
RELACIONES CON SU FAMILIA
EXPERIENCIAS DE TRABAJO
PROYECTOS FUTUROS

6.- RELACIONES FAMILIARES
RELACION ENTRE PADRES
CONFLICTOS EXISTENTES

MOMENTOS DE COMPARTIR FAMILIAR
RELACIONES ENTRE PADRES E HIJOS

7.-ASPECTO RELIGIOSO

PROFESION DE FE

Egresos

GASTOS DE ALIMENTACION $20,00
GASTOS DE EDUCACION $15,00
GASTOS DE SALUD $5.00
GASTOS DE TRANSPORTES $5.00
GASTOS DE RECREACION $4.00
GASTOS DE VESTUARIO $16,00
TOTAL $65,00
ninguna

NOMBRE DEL COLEGIO losé loaquin de Olmedo

MOTIVOS ninguno
RAZON

Porque es a corto plazo y hay facilidades
Muy bueno

Deportes. Lectura
Asiste a grupo juvenil
Mecéanica, computacion

Muy buena
Laboré6 durante 3 meses en un taller mecénico

Ir a la universidad

Muy buena
ningunoc
Fines de semana

Muy buena

SACRAMENTOS RECIBIDOS

8.-SEGUIMIENTO

FECHA OBSERVACIONES

Sabado, 12 de Enero de 2002

DERIVACIONES/ACUERDOS
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COLEGIO SALESIANO DOMINGO SAVIO
a Carreras Cortas - Dpto. de Trabajo Social

FICHA ESTUDIANTIL

COD ESTUDIANTE 1
NOMBRES Y APELLIDOS  Jorge Lopez Inttriago

ESPECIALIZACION MECANICA 1
ANO DE INGRESO 2000
NIVEL DE PENSION

1.- DATOS PERSONALES ESTUDIANTES

LUGAR DE NACIMIENTO  Guayaquil FECHA DE NACIMIENTO  18-Oct-78
DOMICILIO Boyacé4 1605 y Luque
PARROQUIA CIVIL Letamendi TELEFONO 548678

2.- INFORMACION DE RESPRESENTANTES

Madre Padre

NOMBRES  Adrniana Intriago Bravo NOMBRES Daniel Lépez Veintimilla
EDAD 45 EDAD 50

OCUPACION Ama de casa OCUPACION Ebanista

ESTUDIOS

S ——————————
ESTUDIOS l_tqq:on'::iqi"i-

ALUMNO VIVE CON

ESTRUCTURA FAMILIAR \viiem
REPRESENTANTE ANTE EL COLEGIO  Madre
3.- VIVIENDA

Entorno Barrial

LOCAL CERCANO VIASDE ACCESO T = - ———

—————————
Ambientes
SALA/COMEDOR . DORMITORIOS ¥ COCINA ¥ BANO v
TENENCIAS e MATERIALES DE CONSTRUCCION mmmseace——
TIPO DE VIVIENDA EEFARTAEAT
Servicios fasicns
MEDIDOR DE LUZ INST CLANDESTINA DE LUZ INST CLANDESTINA
ALCANTARILLADO  MEDIDOR DE AGUA POZO SEPTICO TANQUERO

Sdhado, 12 de Enero de 2002
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COLEGIO SALESIANO DOMINGO SAVIO

Ia Carreras Cortas - Dpto. Trabajo Social

ESTUDIANTE POR ESPECIALIZACION

ESPECIALIZACION [H3o%

COD ESTUDIANTE NOMBRES Y APELLIDOS ANO DE INGRESO

1 Jorge Lopez Inttriago 2000
2 Jaime Andrés Mite Manzano 2000
7 Byron Alex Montes Alvear 2001
10 Arturo Gabriel Fabara Torres 1999

Sabadoe, 12 de Enero de 2002 Pagina | ¢



COLEGIO SALESIANO DOMINGO SAVIO

|ﬂ Carreras Cortas - Dpto. de Trabajo Social

ESTUDIANTES POR ANO DE INGRESO
ANO DE INGRESO 2000

COD ESTUDIANTE NOMBRES Y APELLIDOS  ESPECIALIZACION  NIVEL DE PENSION

4 Carlos Alfonso Saavedra Re n
3 Javier Andrés Suarez Medin H
2 Jaime Andrés Mite Manzano
1 Jorge Lopez Inttriago !

Sabado, 12 de Enero de 2002 Pagma | de |
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a Carreras Cortas - Dpto. de Trabajo Social
| "

NIVEL DE PENSION
NIVEL DE PENSION -

COD ESTUDIANTE NOMBRES Y APELLIDOS ESPECIALIZACION

1 Jorge Lopez Inttriago

9 Sandra Elizabhet Lozano Zufiga

Sabado, 12 de Enero de 2002 Pdgina | de ]



